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|. Kansli

I.1 Fullmaktige och kommunstyrelse
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Handlingar fran ledningsorgan inom kommunen dvs. fullmiktige, styrelse (inklusive delegationer utskott o d) bor, med fa undantag bevaras for framtiden.

Detta giller oberoende av om de (utover protokoll) utgors av protokollsbilagor eller serier inkomna och utgaende handlingar eller diariefors och ingar i diareférda

handlingar eller om det ror sig om en kombination av dessa handlingsslag.

Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anmalningsarenden

Kansliet, server

| ar

Foredragningslistor
(dagordningar, kallelser)

Vid inaktualitet

forsakringar for

fortroendevalda

Inkallelseordning Kansli Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Justeringsanslag Vid inaktualitet Under forutsattning att justeringen
antecknats pa protokollet, som
bevaras

Kungorelser (annonser), Kansliet 2ar

fullmaktigesammantraden

Narvarolistor Kansliet Bevaras 5ar Ska finnas som protokollsbilaga,
eller inga i protokollet

Protokoll, politiska Kansliet Bevaras 5ar Aven minnesanteckningar om dessa
tillfor sakvarde.

Protokollsbilagor Kansliet Bevaras 5ar

Sekretessbevis/tystnadsplikts Personal Bevaras 5ar Om inte anteckning om paminnelse

gors i protokollet
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Voteringslistor

Kansliet

Bevaras

5ar

Ska finnas som protokollsbilaga

Arsagenda for
kommunfullmaktige

Vid inaktualitet
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|.2 Representation, fullmaktiges presidium

Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras Leverans Kommentar
centralarkiv
Fortjansttecken (motsv.) Utmarkelser Forvaras i Bevaras
”Ordféranden”
Gavor till kommunen Standard etc. Forvaras i Bevaras
”Ordféranden”

Ovriga handlingar som tillkommer i drenden kring fullmiktige och styrelser kan normalt sett gallras inom Allmin respektive Ekonomiadministration.



l.3 Valnamnd
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anvisningar och Kansliet Gallras efter
utbildningsmaterial som valperioden
enbart giller val.
Brevroster, forsent inkomna Kansliet Gallras nar valet
vunnit laga kraft
Informationsmaterial, Kansliet Bevaras 5ar Av intresse for allmanheten, spec.
kommunspecifikt om fortidsrostning och om
dubblettrostkort
Kvitton avseende fran Kansliet Gallras efter
Posten mottagna roster valperioden
Omslag med ytterkuvert Kansliet Gallras efter
fran godkinda budroster valperioden
Omslag med budroster som Kansliet Gallras efter
underkants och tagits valperioden
omhand
Protokoll 6ver mottagna Kansliet Gallras efter
fortidsroster valperioden
Rostkort som samlas upp i Kansliet Gallras efter
vallokaler och valperioden
rostningslokaler
Rostlangder som anvants vid Kansliet Bevaras 5ar
val
Uppfoljning av tillexempel Kommunens planeringsunderlag Kansliet Bevaras 5ar

lokaler, transporter,
kommunala bud, intern och
extern information
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Uppfoljning av Kommunens planeringsunderlag till Kansliet Bevaras 5ar Se Protokoll

rostmottagningen nasta val

Valdistrikt, kartor och Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
kodforteckningar over

Valnamndens diarieforda Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
handlingar

Valnamndens protokoll Kansliet Bevaras 5ar

Valjarforteckning Kansliet Gallras efter

valperioden
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Minnesanteckningar

Vid inaktualitet

Revisionens
granskningsmaterial

Fordjupad granskning, arlig
granskning, granskningsplaner,
konsultrapporter, lagesrapporter,
revisionsberattelser,
revisionsrapporter,
revisionsskrivelser, slutrapporter
utredningar etc.

Kansliet

Bevaras

5ar

Granskningsmaterial som ska
bevaras diariefors och aktlaggs pa
respektive, namnd/foretag

Protokoll om
overenskommelser av
betydelse for
revisionsverksamheten

Kansliet

Bevaras




.5 Administration
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Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras Leverans Kommentar
centralarkiv
Adresslistor Vid inaktualitet
Arbetsordningar Slutliga versioner Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
Avtal, kontrakt Av storre vikt Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
Avtal, kontrakt Av rutinmassig art Kansliet 5ar
Bekraftelser Pa bestillningar, bokningar etc. Vid inaktualitet
Budget och verksamhetsplan | Inklusive mal Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Delegation Delegeringsordning, Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
delegationsforteckningar
Diarieregister Kansliet Bevaras 5ar
Diarieforda handlingar Handlingar som ska diarieforas enligt | Kansliet Bevaras 5ar Om ej annat anges i planen
riktlinjer for kommunstyrelsens
namndadministration
Ekonomihandlingar Delrapporter, slutredovisningar Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
arsredovisningar
Enkater, Upprattade Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
sammanstallningar/rapporter
Enkater, svar och andra Bade enkiter vi svarar pa sjilva och | Kansliet Vid inaktualitet
underlag enkater vi far in
Forstudier Kansliet Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar
Fortroendemannaforteckning Kansliet Bevaras 5ar
Handbocker Kansliet Bevaras 5ar Framtagna for egen verksamhet
Inlagg pa (Hjo kommuns) Av rutinmassig karaktar Kansliet Vid inaktualitet

sociala medier, rutinmassig
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Inlagg pa (Hjo kommuns) Av storre vikt Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
sociala medier
Internkontrollplan och arlig Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
sammanstallning av intern-
kontrollrapporter
Internkontrollrapporter Bevaras 5ar
Korrespondens Av vikt for verksamheten. Galler Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
aven E-post, sms och liknande.
Korrespondens, rutinmassig Reklam, cirkular, enkla Vid inaktualitet
forfragningar. Giller dven E-post,
sms och liknande.
Kvalitetsdokument, Kansliet Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
processbeskrivningar o d / och/eller diarieforda handlingar
kvalitetssakringar
Kvalitetsutmarkelser Kansliet Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar
Manualer Kansliet Vid inaktualitet
Malarbete Kansliet Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar
Miljoplaner Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Miljocertifiering Kansliet Bevaras 5ar
Nyckeltal, sammanstallning Arlig sammanstillning och Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
uppfoljning for respektive
verksamhet
Organisationsscheman Kansliet Bevaras 5ar Finns i regel i arsberattelser etc.
Postlistor Kansliet Vid inaktualitet
Protokoll/minnesanteckningar | APT, husmote, facklig samverkan Kansliet 5ar Med dagordning och deltagarlista
etc.
Protokoll, motesanteckningar KC-rum 5ar

KC-grupp
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Projektorganisation Till exempel projektets Kansliet Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
sammansattning projektledare, och/eller diarieforda handlingar
deltagare, delprojekt,
delprojektledare och deltagare,
tidplaner, tilldelade resurser,
budgetansvar, attestregler, riktlinjer
projektet

Remisser/remissvar Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Rutinbeskrivningar Rutiner, lathundar o dyl. Kansliet Vid inaktualitet

Sekretessbelagda handlingar Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Slutrapporter Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Statistik, unik Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Statistik, ovrig Kansliet Vid inaktualitet

Styrdokument Enligt riktlinjer for styrdokument Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Synpunkten Medborgarforslag, synpunkter och | Kansliet Bevaras 5ar
klagomal av vikt for verksamheten

Synpunkten Forslag, synpunkter och klagomal Kansliet 2ar
av rutinmassig allman karaktar

Utvarderingar Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Uppfoljningsrapporter Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Uppdragshandlingar Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Upphandlingsarenden Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Utredningar och studier Kansliet Bevaras 5ar Ingar i diariet om de varit uppe for

politisk behandling

Verksamhetsberittelse, arlig Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Arsberittelse, arsrapporter Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anmalan om behandling av
personuppgifter till
Datainspektion

Kansliet

Bevaras

5ar

Se PuL § 41

Anmalan av behandling av
personuppgifter till
personuppgiftsombudet

Kansliet

Vid inaktualitet

Anmalan om
personuppgiftsombud till
Datainspektionen

Kansliet

Vid inaktualitet

Entledigande av tidigare
personuppgiftsombud

Kansliet

Vid inaktualitet

Forordnande av
personuppgiftsombud

Kansliet

Bevaras

5ar

Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar

Informationsmaterial till
personuppgiftsombudet fran
datainspektionen

Kansliet

Vid inaktualitet

Inrattande av
personuppgiftsombud

Kansliet

Bevaras

5ar

Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar

Namnden/styrelsens
instruktion till forvaltningen
angaende behandling av
personuppgifter

Kansliet

Bevaras

5ar

Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar

Personuppgiftsbitrade, avtal
med

Kansliet

Bevaras

5ar

Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar

Personuppgiftsbitrade,
instruktion for

Kansliet

Bevaras

5ar

Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar

Personuppgiftsbitrade,

Kansliet

Vid inaktualitet
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checklista for kontroll av
avtalsuppfyllelse tillexempel
sakerhet

Registerforteckningar

Kansliet

Bevaras

5ar

Ingar i protokoll, protokollsbilagor
och/eller diarieforda handlingar

Registerutdrag, begaran om
samt svar

Kansliet

| ar
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Arkivforteckning Arkivet Bevaras 5ar

Arkivbeskrivningar/beskrivning Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i de diarieforda

ar av kommunstyrelsens handlingarna. Upprattas enligt

allmanna handlingar arkivlagen § 6 samt offentlighets
och sekretesslagen, kap 4. 2 §

Dokumenthanteringsplaner Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Gallringsbeslut Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Leveransreversal Kvitto 6ver handlingar levererade Kansliet Bevaras 5ar

till arkivmyndigheten




2. Beredskaps och sakerhetsarbete

2.1 Sakerhetssamordnare
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Ersattningsansprak Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diareforda handlingar
Forteckning over av Sakerhets- Bevaras 5ar
kommunen anlitade samordnare
forsakringsbolag
Forsakringshandlingar Inaktuella 2ar Handlingar av vikt ska bevaras fram
till att de varit inaktuella i tva ar
Registerkontroller Hemlig Sakerhets- Bevaras 5ar
samordnare
Riskanalys Hemlig Sakerhets- Bevaras 5ar
samordnare
Sakerhetsrutiner, Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
dokumentation av
Sakerhetsskyddsanalys och Hemlig Sakerhets- Bevaras 5ar
plan samordnare
Ovningsdokumentation Sakerhets- Bevaras 5ar

samordnare
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Bildarkiv, digitala och analoga | Bilder som visar kommunens Informations- Bevaras 5ar Anteckning om motiv, fotograf och
verksamhet, dokumenterar enheten artal ska finnas for varje bild.
handelser eller evenemang eller

Bilder som inte anvants eller Informations- Vid inaktualitet

publicerats enheten

Grafiskt program Informations- Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

enheten

Hemsida Informations- Bevaras 5ar Hemsidans framsida skrivs ut en

enheten gang arligen.

Pressklipp, Informations- Bevaras 5ar

nyhetssammandragning eller enheten

motsvarande

omvarldsbevakning med

direkt anslutning till

verksamheten

Pressmeddelanden Informations- Bevaras 5ar

enheten

Samtalslistor i mobiltelefoner
eller motsvarande

Vid inaktualitet
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

AFA-beslut Gallande livranta Personalakt Vid pensionsavgang
Annonser Kungorelse Vid inaktualitet
Anstallningsavtal Personalakt Bevaras 5ar
Ansokningshandlingar Erhdllen tjanst Personalakt Bevaras 5ar
Ansokningshandlingar Ej erhallen tjanst Respektive 2ar
avdelning i parm
Arbetsgivarintyg Personal 2ar
Arbetsskador och tillbud Tillbudsanmalningar och Personal Bevaras 5ar Endast myndighetsspecifika
arssammanstallningar dokument bevaras
Arbetstidsschema Respektive enhet | 2 ar
Arvoden for fortroendevalda | Sammantradesersattning och Personal 2ar
bilersattning
Avgang/entledigande anmalan Personalakt Bevaras 5ar
om
Avgangsvederlag, beslut om Personalakt Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Behorighetsgivande utbildning/ Personalakt Bevaras 5ar
bevis intyg pa
Beslut fran Nytt eller omprovning Personal Bevaras 5ar
Arbetsformedlingen avseende
bidrag
Beslutsunderlag till Nytt eller omprévning Respektive enhet | Bevaras 5ar
Arbetsformedlingen for bidrag
inklusive handlingsplan
Dom Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Dodsfall Personalakt Bevaras 5ar
Facklig tid, rapporter och Personal 2ar
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sammanstallningar

Flextidssammanstallningar Vikarieformedling | 2 ar
en/flex
Fullmake Personal 5ar
Forelaggande Personal Vid inaktualitet
Foretagshalsovard Avtal om Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Formaner Beslut om Diariet Bevaras 5ar Exempelvis motionssubventioner,
lunchkuponger
Forhandlingsprotokoll/revision Diariet 5ar
sforhandlingar med bilagor
Forsakringar Avtal om Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Forsakringskassans Respektive enhet | Bevaras 5ar
anteckningar fran avstamnings-
{uppfoljningsmoten
Forsakringskassans forfragan Personal 2ar
om anstallds inkomst och
arsarbetstid
Gratifikationer, uppvaktningar Vixeln Bevaras 5ar
Intresseanmalningar Spontanansokningar Respektive enhet | Vid inaktualitet
Jourjournal Respektive 3ar
verksamhetschef
Kursinbjudningar Vid inaktualitet
Konsulter och andra Avtal med Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
uppdragstagare
Kontrolluppgifter Personal Bevaras 5ar
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LAS-varsel, handlingar som Respektive Bevaras 5ar
resulterar i avslut verksamhetschef
LAS-varsel, handlingar som ej Respektive 2ar
resulterar i avslut verksamhetschef
Ledighet med Ion for fackligt Personal 2ar
uppdrag
Ledighetsansokningar Langre dn 6 manader Personal Bevaras ar Barn-, studie-, tjanstledighet
Lokala Diariet Bevaras 5ar Ska inga i Diarieforda handlingar
samverkansoverenskommelse alternativt i protokollsbilagor
r
Lone- och narvarorapporter Personal 2ar
Loneavdrag Personal 2ar
Lonelistor Personal Bevaras 5ar
Loneskuld Personal 5ar
Loneunderlag Underlag for berakning av lon Personal 2ar
tillexempel semester/timlistor, OB-
listor, timrapporter,
sjukanmalningar forsakran for
sjuklon, ledighetsansokningar,
lakarintyg, bilersattning,
reseersattning osv.
Matrikelkort Systematiskt forda uppgifter om Personalakt Bevaras 5ar
den anstilldes tjanstgoring och Ion
Mobiltelefonavtal Diariet 5ar Ska inga i Diarieforda handlingar
Pensionsansokan Pensionsbrev med bilagor, Personalakt Bevaras 5ar
godkannande, 6verenskommelse
Pensionslosningar Avtal om sarskilda Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Pensionsunderlag Personal 2ar
Premier rapporterade till PV Personal 2ar




22(93)

Protokoll med bilagor pa CSG, VSG Diariet Bevaras 5ar
samverkan
Protokoll/ anteckningar, APT Respektive enhet | 2 ar
arbetsplatstraffar eller
motsvarande
Rehabiliteringsarenden Anpassning, dokumentation av Personalakt + Bevaras 5ar

behov och ev. atgirder diariet
Rekvisition av bidrag fran Personal 2ar
Arbetsformedlingen
Sekretessbevis/tystnadsplikts- Personal Bevaras 5ar Om inte anteckning om paminnelse
forsakringar for istallet gors i protokollet
fortroendevalda
Semesterlistor Vid inaktualitet
Signallistor/rattelselistor Personal 2ar
Statistik Personal 2ar
Egenproducerade handbocker Diariet Bevaras 5ar Ska inga i Diarieforda handlingar
Systematiskt Diariet Bevaras 5ar Endast myndighetsspecifika
arbetsmiljoarbete dokument bevaras
Sarskild avtalspension Personal Bevaras 5ar
Tjanstgoringsintyg Personalakt Bevaras 5ar
Tystnadsplikt Paminnelse om Personalakt/perso | Bevaras 5ar

nal

Utbildningar, egna Program, deltagarlistor och Respektive enhet | Bevaras 5ar

eventuellt unikt studiematerial
Utdrag ur belastningsregister Personal Bevaras 5ar

Utvecklingsplaner, individuella

Respektive enhet

Nar anstallning
upphor
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Utvecklingssamtal,
dokumenterade
overenskommelser

Respektive enhet

Nar anstallning
upphor

Utvecklingssamtal, 6vriga
anteckningar

Respektive enhet

Vid inaktualitet

Aterkrav av pensioner

Personal

5ar

Overtidsjournal

Personal

3ar

Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter
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5. Ekonomiadministration

Enligt preskriptionslagen (1981:130) har kommunen ritt att krava ut en fordran mot enskilda inom tre ar. Vissa rakenskapshandlingar kan darfor behova sparas
under en trearsperiod innan handlingarna gallras. Efter sju ar behovs i regel inte handlingarna i redovisningssystemet. Hjo kommun maste emellertid bevara ett
tillfredstallande underlag av handlingar for att de olika verksamheternas inriktning, omfattning, ekonomiska innebord och roll i samhallet sakras.
Rikenskapsinformation som fakturor reskontra etc. kan normalt sett gallras med sju ars frist, digitala versioner tar ingen plats och kan darfér med fordel lagras for
framtida utvdrdering och forskning. Gallring av verifikationer med sju ars frist kan bara ske under forutsattningen att fakturan inte har flera funktioner som
forsakringsbrev, investeringsutgifter, aganderattshandlingar etc.

Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv

Anlaggningsregister/ Ekonomi/Agresso | Bevaras 5ar

anlaggningsreskontra

Aktiebrev Ekonomi Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda
handlingar

Attestliggare, behorighet, Diariet 2ar Ska inga i diarieforda

firmatecknare handlingar

Fakturajournaler Kund och leverantor Ekonomi/Agresso | 7 ar

Behandlingshistorik Ekonomi/Agresso | Bevaras 5ar Bevaras elektroniskt i Agresso

Betalningspaminnelser Kund Ekonomi/Agresso | 2 ar

Bokslutsbilagor Exkl. arsbokslut Ekonomi/Agresso | 7 ar

Bokslutsunderlag Ekonomi/Agresso | 2 ar

Borgensforbindelser Diariet Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda
handlingar

Budget Diariet Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda
handlingar

Budgetuppfdljning Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar

Deklaration Ekonomi Bevaras 5ar

Delarsbokslut Diariet Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda
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handlingar
Ekonomisk statistik Ekonomi/Agresso | 7 ar
Fakturaunderlag Kund Ekonomi/Agresso | 2 ar
Forskott Kvittenser vid resor och kurser Ekonomi 2ar
Inkassoarenden Avslutade Ekonomi 2ar
Inteckning Dodade Ekonomi 2ar
Kontoplaner med Ekonomi/Agresso | Bevaras 5ar Ska sparas ihop med
kodforteckning, kodplaner verifikationer
Kundfakturor Underlag for makulering, Ekonomi/Agresso | 2 ar
nerskrivning av
Kundfodringar Avskrivning av, med Ekonomi/Agresso | 7 ar
beslut/specifikation
Leverantorsfakturor Ekonomi/Recall Bevaras 5ar From 2011-01-11 sparas
originalfakturorna hos
inscanningsforetaget Recall
Momsredovisning Ekonomi/Agresso | 7 ar
Obligationslan Bankens redovisningar Ekonomi 2ar
Utbetalningslista/ order Plusgiro/ Bankgiro Ekonomi/Agresso | 7 ar
Verifikationer med bilagor Grundbokforing, huvudbokforing, | Ekonomi/Agresso | Bevaras 5ar Se aven kundfakturor och
handkassa, inventarieforteckning, leverantorsfakturor
kontoredovisningar,
kontantredovisningar
Arsbokslut med Exempelvis Diariet Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda
bokslutsbilagor huvudbokssammandrag handlingar
Arsredovisningar Diariet Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda

handlingar




5.1 Upphandling
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anbud

Ej antagna

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

2 ar

Anbud, antaget

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

2 ar

Anbudsansokningar

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Anbudsforteckningar

Sammanstallningar, protokoll och
liknande

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Anbudsutvarderingar

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Annons

Forfragningsunderlag

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar
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Anskaffningsbeslut

Inkopsanmodan eller andra
inkopsgrundande handlingar

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Artikelregister

Arligt

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Avrop mot ramavtal

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

| de fall parterna inte ska
inbjudas att lamna nya anbud

Bestallningar,
bestallningsbekraftelser

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

10 ar

Elektroniska bestallningar

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

10 ar

Elektroniska prislistor

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

10 ar

Foljesedlar

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

2 ar
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Forfragningsunderlag

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Med tillexempel tekniska
specifikationer

Forhandlingsprotokoll

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Konstruktionshandlingar,
byggentreprenader

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Kontrakt

Byggentreprenadkontakt,
tjanstekontrakt, varukontrakt

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Kontroll av leverantors
lamplighet

Dokumentation kring

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Korrespondens

Av mindre vikt

Vid inaktualitet

Lokala bestammelser for
upphandling och leveranser

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar

Ramavtal

Respektive enhet/
upphandlings-
funktionen i
Skovde

Bevaras

5ar
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Reklamationer Respektive enhet/ | 2 ar
upphandlings-
funktionen i
Skovde
Respektive enhet/ | Bevaras 5ar Tillhorande anbud, vinnande

Ritningar

upphandlings-
funktionen i
Skovde

bidrag i projekttavlingar




5.2 Stiftelser
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anmalningar till Ekonomi Vid inaktualitet

stiftelseregistret

Ansokningar till Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Kammarkollegiet om tillstand

att andra, upphava eller

asidosatta foreskrifter i

stiftelseforordnandet,

overklagande till domstol av

Kammarkollegiets beslut

Bidragsansokningar och beslut Ekonomi Bevaras 5ar Alla behoriga ansokningar ska
diarieforas

Blanketter och information Ekonomi 2ar

om ansokningstider

Protokoll Ekonomi Bevaras 5ar

Revisionsberattelser Ekonomi Bevaras 5ar

Rakenskaper 6ver belopp som Ekonomi 7 ar Galler for stiftelser som inte ar

har inbetalats eller utbetalats bokforingsskyldiga enligt
bokféringslagen

Rakenskapssammanrakning Ekonomi Bevaras 5ar Ekonomi

Stiftelseforordnande eller Ekonomi Bevaras 5ar

motsvarande

(donationsurkunder,

gavobrev, testamenten)

Verifikationer for in- och Ekonomi 7 ar Galler for stiftelser som inte ar

utbetalningar bokféringsskyldiga enligt
bokforingslagen

Arsbokslut Ekonomi Bevaras 5ar
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Arsredovisning Ekonomi Bevaras ‘ 5ar




6. 1T

32(93)

Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv
Behorighetsansokningar Personal kontaktar IT nar personal | Ekonomi Bevaras 5ar Endast unik anvandarinformation
slutat bevaras, annars gallras vid
inaktualitet
Granskningsloggar D.v.s. loggar i natverk och/eller Server 30 dagar
databaser som dokumenterar
tillgang till information (till exempel
databasfragor, anropens
ursprung/plats, ansvarig anvandare
for operationer, datum, tidpunkt
berorda tabeller och filt, historiska
samt uppdaterade varlden) och
som kan behovas i revisions-
ansvars-/disciplinirenden,
skadestand, brottsmal ex.
dataintrang
Elektroniska spar som Via internetuppkoppling t.ex. Server Vid inaktualitet Leder kontroll till utredning ska
inkommit till eller upprattats logglistor, cookiefiler och informationen tillforas arendet fore
hos myndigheten historik/globalfiler gallring.
E-postloggar Server Manadsvis
IT- sakerhetsplan/ Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
sakerhetsinstruktioner for IT-
anvandare
Kopior av webbsidor som kan | Temporary internet files. Server Vid inaktualitet

lagras i syfte att astadkomma
snabbare atkomst
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Systemdokumentation

For Pro Capita, Magna Cura,
Aditro/Personek K, Agresso,
MD 10/Vakans etc.

Bevaras

5ar




7. Barn och utbildning

7.1 Allman administrativ verksamhet
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Broschyrer/Informationsskrifter Som framstillts i egna Skolexpeditionen/ Bevaras 5ar
verksamheten, t.ex. hembrev | barnomsorgshandlaggare
vid lasarsstart
Kvalitetsredovisning Kommunévergripande och Diariet Bevaras 5ar Upprittas arligen, ska
enheternas inga i diarieforda
handlingar
Organisationsscheman Diariet Bevaras 5ar Upprittas arligen, ska
ingd i diarieforda
handlingar
Ordningsregler Allmanna foreskrifter om Skolexpeditionen Bevaras 5ar
ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av
lokaler inventarier osv.
Tidningsurklipp For att belysa den egna Skolexpeditionen Bevaras 5ar
verksamheten
APT, minnesanteckningar Respektive enhet/ 2ar Forvaras i personalrum
larplattform pa larplattformen
Protokoll Lokala samverkansgrupper Respektive enhet Bevaras 5ar
Likabehandlingsplaner/Plan for Arliga planer for att Skolexpeditionen Bevaras 5ar
arbete mot diskriminering och forebygga och forhindra
krankande behandling diskriminering och
krankningar samt
utredningar och uppgifter
om vidtagna atgarder
Handlingar rorande samtycken Blankett for samtycke av Respektive 2ar Gallras 2 ar efter att
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enligt PuL

publicering, tryckt och digital
media.

enhet/skolexpeditionen

barnet/eleven lamnat
verksamheten.

Handlingsplan, hantera barn med
skyddade personuppgifter

Skolexpeditionen

Vid inaktualitet

Bor forvaras sa linge
personen ar aktuell i
verksamheten och sa
lange som personen bar
skydd runt
personuppgift.

Kvittenser

Ex. for nycklar

Resp. enhet,
skolexpeditionen

Vid inaktualitet

Statsbidragsansokningar och
rekvisitioner

Ekonomienheten

10 ar

Statistik till andra myndigheter

Resp. enhet,
Skolexpeditionen

Vid inaktualitet

Bestillda aterkommande
fran SCB, Skolverket
m.fl.

Narvaro- och franvarouppgifter For elever/barn Verksamhetssystem Vid inaktualitet
Rutinkorrespondens/Korrespondens | Handlingar med innehall av Resp. enhet Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse kortvarig betydelse som

cirkular, kursinbjudningar,

interna meddelanden, info

om utflykter, tillfallig

befrielse fran gymnastik,

rutinmassig information pa

larplattform m.m.
Overenskommelser om t.ex. Resp. enhet Vid inaktualitet Da eleven slutat i
dataanvandning verksamheten
Forsakran i samband med bilakning Resp. enhet Vid inaktualitet Inaktuell da

barnet/eleven lamnat
verksamheten

Beslut om delegering av beslut enligt
skollagen

Skolexpeditionen
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Beslut angaende undervisning av ej
legitimerad person

Personalakt

Bevaras

Rutiner/ lathundar For intern verksamhet Resp. enhet Vid inaktualitet

Overenskommelser om Ekonomienheten Bevaras 5ar

interkommunal ersattning

Ovriga handlingar rorande Ekonomienheten 2ar Handlingar rorande

debitering och kontroll av
interkommunal ersattning

tvistearenden gallras 2
ar efter det att drendet
avgjorts.




7.2 Forskole-/ fritidshems- och barnomsorgsverksamhet
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Ansokan om forskole- eller Galler aven ansokan om utokad Barnomsorgs- | ar efter Ansokan ar inaktuell nar barnet

barnomsorgsplats vistelsetid, ansokan om handlaggare/ inaktualitet ar placerat, nar koplatsen ar
lovbarnomsorg samt ansokan om Procapita uppsagd, eller nar fornyelse av
forandring av plats ansokan inte gjorts.

Ansokan om forskole- eller Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

barnomsorgsplats for barn

med annan hemkommun

Avstiangning fran Handlingar och beslut Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

forskoleverksamheten

Ansokan, utredningar och Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

beslut om att fa bedriva

verksamhet inom pedagogisk

omsorg

Handlingar rorande Tillsynsprotokoll och handlingar Diariet Bevaras 10 ar Ska inga i diarieforda handlingar

kommunens tillsyn av enskilda | inhamtade i samband med tillsyn

som bedriver

forskoleverksamhet och

skolbarnomsorg

Handlingar rorande bidrag till Ekonomienheten | Bevaras 10 ar

enskilda som bedriver

forskoleverksamhet och

skolbarnomsorg

Barnolycksfall, statistik Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar

Begiran om byte av Barnomsorgs- Tidigast | ar efter

omsorgsform/institution handlaggare ny placering, eller

nar placeringen
upphort
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Beslut om placering av barn i | Giller bade forskola och fritidshem | Diariet Bevaras 5ar Ska ingd i diarieforda handlingar

behov av sarskilt stod

Forteckning 6ver forskolor, Barnomsorgs- Bevaras 5ar

fritidshem etc. handlaggare

Enkater, Egenupprattade Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar

sammanstallningar/rapporter

Enkater, svar och andra Respektive enhet | Vid inaktualitet

underlag

Handlingar i fortursarenden For barn med sarskilda behov Barnomsorgs- Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
handlaggare

Handlingar i arenden om Barnomsorgs- 3 ar efter

nedsattning av forskoleavgift handlaggare inkomstaret

Kolistor Barnomsorgs- Vid inaktualitet Nar ny lista upprattats,
handlaggare kostatistik bor bevaras

Kostatistik Belaggningsstatistik Barnomsorgs- Bevaras 5ar Ingar i Barn- och
handlaggare ungdomsutskottets

redovisningar

Minnesanteckningar

Fran foraldrasamtal osv.

Respektive enhet

Vid inaktualitet,
dock senast nar
barnet slutat

Narvarolistor

Respektive enhet

3ar

Placeringsmeddelanden, svar Barnomsorgs- Vid inaktualitet Nar svar inkommit, och barn
pa placeringsmeddelanden handlaggare registrerats.
Rapporter om barns narvaro Respektive enhet | 2 ar
vid forskola
Uppgifter om vardnadshavares Barnomsorgs- 3 ar efter
inkomster handlaggare/ inkomstaret
Procapita
Uppsagningar av forskole- Barnomsorgs- 2ar




39(93)

eller skolbarnomsorgsplats handlaggare/
Procapita
Vistelsetidsavtal, scheman Som utgor debiteringsunderlag Barnomsorgs- 2 ar efter
handlaggare/ inaktualitet
Procapita
Blankett ansvar for hamtning Resp. enhet Vid inaktualitet Inaktuell nar barnet inte langre

av barn

ar i verksamheten

7.3 Grundskola

Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Beslut om atgardsprogram, Jamfors med betyg och ska Skolexpeditionen | Bevaras 3ar 3 ar efter att eleven slutat pa

hemundervisning etc. bevaras skolan

Egenproducerade laromedel | Av vikt Skolexpeditionen | Bevaras 5ar Ett ex. till Skolexpeditionen

Elevers svar pa skriftliga prov Respektive enhet | Vid inaktualitet Innan gallring se Bevarande av
handlingar i urval

Forteckningar over elevers 7-9:an Skolexpedition Bevaras 5ar

placeringar under praktisk

arbetslivsorientering (PRAO)

Handlingar angaende PRAO Skolexpedition Vid inaktualitet Under forutsattning att
anteckning om genomford
PRAO gors pa elevkortet, samt
arr forteckning over PRAO-
platser bevaras

Handlingar angaende Av vikt Respektive enhet | Bevaras 5ar

studieresor, skolresor och

lagerskolor, friluftsdagar

Handlingar som presenterar | T.ex. valbara sprak och elevens val | Skolexpedition Bevaras 5ar
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de amnen som eleverna kan
valja som tillval

Handlingar rorande projekt

Respektive enhet

Nar eleven slutar

Krankande behandling eller Anmalan och utredning om PMO/ DF Respons | Bevaras 5ar Krankande behandling eller
diskriminering diskriminering
Protokoll Samverkan skola — hem som PMO/respektive Bevaras 5ar

behandlar elever i behov av enhet

sarskilt stod
Protokoll Forildrarad, elevrad Respektive enhet/ | Bevaras 5ar

larplattform

Redovisning av larartimmar Som har skett i Skolexpeditionen | Bevaras 5ar Om sadan forteckning finns

specialundervisning
Register over elever som Skolexpeditionen | Bevaras 5ar
deltar i sjukhusundervisning
Listor over Skolexpeditionen/ | Vid inaktualitet Under forutsattning att
gymnasieintagningen SYv fullstandig lista finns hos

intagningsnamnden

Laromedelsbestallningar Respektive enhet | 2 ar
Modersmalsundervisning Ansokan/Beslut/Avanmalan Skolexpeditionen | Vid inaktualitet Nar eleven slutat skolan
Forteckning over elever som | Upprittas lasarsvis Skolexpeditionen | Bevaras 5ar
fatt modersmalsundervisning
och studiehandledning
Svenska som andrasprak Anmalan och beslut om Skolexpeditionen | Vid inaktualitet Nar eleven slutat skolan
Studiehandledning pa Ansokan och beslut om Skolexpeditionen | Vid inaktualitet Nar eleven slutat skolan
modersmal
Schema Slutgiltigt for varje lasar och Skolexpeditionen | Bevaras 5ar

skolenhet
Skolskjuts, ansokan och Trafikkontoret 2 ar Galler inte ansokan vid vaxelvis
beslut Tibro boende eller om arendet har

overklagats
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Skolskjuts, ansokan och Diariet Bevaras 5ar

beslut vid vaxelvis boende

Skolskjuts, beslut som har Diariet Bevaras 5ar

overklagats

Sprakval Skolexpeditionen | Vid inaktualitet

Statistik over elever med Skolexpeditionen | 2 ar Ett exemplar overlamnas till
annat modersmal SCB

Tjanstgoringsplaner Respektive enhet | Vid inaktualitet

Enkater, Egenupprittade, t.ex. Skolexpeditionen | Bevaras 5ar

sammanstallningar/rapporter

trygghetsenkater, enkater till
vardnadshavare osv.

Enkater, svar och andra
underlag

Respektive enhet

Vid inaktualitet

Rapporter ur
verksamhetssystem av tillfallig
betydelse

Respektive enhet

Vid inaktualitet




7.4 Elevregistrering och betygsdokumentation
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Ansokan till forskoleklass Skolexpeditionen | | ar efter Ansokan ar inaktuell nar barnet
inaktualitet ar placerat.

Handlingar rorande val av Skolvalsblanketter Skolexpeditionen | | ar efter Ansokan ar inaktuell nar eleven

skola inaktualitet ar placerad.

Ansokan om att fa gd om
arskurs eller uppflyttning till
hogre arskurs

Skolexpeditionen

Vid inaktualitet

Ansokan och beslut m fl Elevakt/Diariet Bevaras 5ar
handlingar om sarskilda
utbildningsinsatser, t.ex.
sarskild undervisningsgrupp
och anpassad studiegang
Betygskataloger Skolexpedition Bevaras 5ar Eventuella forkortningar och
sifferkoder bor beskrivas
Intyg om ofullstandigt Skolexpeditionen | Bevaras 5ar
slutbetyg
Elevkort, elevmatrikel Uppgifter om elevs studieplan, Skolexpedition/ Bevaras 5ar
tillval, eventuellt studieavbrott och | Pro Capita
skolgang (klasstillhorighet, skolor)
Elevvardskonferens Protokoll, moten, utredningar etc. | PMO/respektive 10 ar efter sista 5ar Elevvardskonferensprogram for
enhet anteckning elever fodda den femte,
femtonde och tjugofemte i varje
manad bevaras, ovriga kan
gallras fem ar efter avslutad
skolgang
Atgirdsprogram Skolans Bevaras 5ar

larplattform
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Fotokataloger Skolexpeditionen | Bevaras 5ar
Franvaroregister Och handlingar kring Skolans Vid inaktualitet Tidigast vid lasarets slut
larplattform/
respektive enhet
IUP/skriftliga omdomen Skolans Bevaras 5ar
larplattform/
elevakt
Klasslistor Inkl. forskoleklass Skolexpedition Bevaras 5ar Slutgiltig med dokumenterade
forandringar under aret. Bor
innehalla uppgifter om skola,
lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och
adress
Kontaktbocker, Meddelandekort eller motsvarande | Respektive enhet | Vid inaktualitet
anhorigblanketter som ror skolans kontakt med
elevens malsman
Ledighetsansokan Fran elever Respektive enhet | Vid inaktualitet Tidigast vid lasarets slut
Timplan Diariet Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar
Utvecklingssamtal Skriftlig information kring Respektive enhet | Vid inaktualitet Senast vid avslutad grundskola.
Under forutsattning att
uppgifter for uppfoljning m.m.
dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram.
In- och utflyttningsblankett Skolexpeditionen | Vid inaktualitet Forutsatt att anteckning ar
gjord pa elevkortet
Forteckning/register over Upprittas per lasar Skolexpeditionen | Bevaras 10 ar

elever som gar i skolan i
annan kommun




7.5 Sarskola
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Ansokningar och beslut om Inkl. underlag for inskrivning Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
inskrivning
Ansokningar om plats i frivillig Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
gymnasieskola
Handlingar i Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar
overklagningsarenden
Studieomdomen Skolans Bevaras 5ar Skrivs ut till papper en gang per
larplattform ar
Individuella Skolans Vid inaktualitet Under forutsattning att en
undervisningsplaner larplattform sammanfattning gjorts i
pedagogisk journal (eller
liknande)
Korrespondens Av vikt Skolans Bevaras 5ar Ska i manga fall diarieforas
larplattform
/diariet
Pedagogiska utredningar med PMO, Bevaras 5ar
bilagor specialpedagoger,
rektor,
skolhalsovards-
journal
Psykologiska utredningar med Rektor, Bevaras 5ar

bilagor

skolhdlsovardsjou
rnal
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Testprotokoll PMO, 2ar
specialpedagoger,
rektor,
skolhalsovards-
journal
Utredningar PMO, rektor, Bevaras 5ar
skolhilsovards-
journal
Forfragan om att fa Skolexpeditionen | Vid inaktualitet
betyg/studieomdome
Handlingar som presenterar Elevens val Skolexpedition Bevaras 5ar
de amnen som eleverna kan
valja som tillval
Timplan Diariet Bevaras 10 ar Ska inga i diarieforda handlingar




7.6 Gymnasium, Kommunal vuxenutbildning (Komvux) och SFI
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anmalningar/Ansokningshandlingar

Vuxenutbildningen

Vid inaktualitet

Tidigast efter att eleven har
avslutat sin utbildning

Betyg Fr. om, 1997 Betygskatalog, Vuxenutbildningen | Bevaras 2 ar
samt en sammanstallning av de
betyg som erhallits vid skolan
for varje elev bor beaktas,
eventuella siffror och
forklaringar maste behallas
Betygskataloger Betygskataloger i original, t.o.m. | Vuxenutbildningen | Bevaras 2ar
varterminen 1996. Aven
terminsbetyg maste bevaras
Begiran fran elever om samlat Vuxenutbildningen | Vid ldsarets slut
betyg/betygsdokument
Elevers svar pa skriftliga prov Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet Vad galler centrala/nationella
prov se avsnitt Bevarande av
handlingar i urval
Elevregister, antagningslistor Personuppgifter om samtliga Vuxenutbildningen | Bevaras 2ar
elever som deltagit i
undervisningen, oavsett om de
avbrutit studierna utan betyg.
Grupp-/kurslistor Listor av tillfallig betydelse Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet
Individuella studieplaner Uppgifter om studievag, kursval, Vid inaktualitet Nar eleven slutat skolan
fullstandigt eller utokat
program
Kopior av utfirdade slutbetyg och Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet
avgangsbetyg
Korrespondens Som ar av vikt for Diariet Bevaras 2ar Ska inga i diarieforda
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verksamheten handlingar
Korrespondens Rutinmassig Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet
Kvalitetsredovisning Bedomning av dels i vilken man | Vuxenutbildningen | Bevaras 2 ar
malen for utbildningen natts,
dels vilka atgirder som behover
vidtas om mal ej natts
Lokala arbetsplaner Kurs- eller timplaner Vuxenutbildningen | Bevaras 2 ar
Lokalt utarbetade betygskriterier Vuxenutbildningen | Bevaras 2ar
Provning, handlingar av vikt Betyg, resultat, provningsliggare | Vuxenutbildningen | Bevaras 2ar
etc.
Provning, ovriga handlingar Anmalan till provning etc. Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet
Register For exempelvis interndebitering | Vuxenutbildningen | 3 ar
Spraktester | svenska for invandrare, SFI Vuxenutbildningen | Nar elev avslutat
sin utbildning
Svar pa centrala/nationella prov Se avsnitt "Bevarande av Vuxenutbildningen | Bevaras 2ar
handlingar i urval”
Andring av studieplan Vuxenutbildningen | Efter avslutad kurs
Kvittens av gymnasieval Studievigledare Vid inaktualitet Kvittensen sparas sa linge
personen gar i gymnasiet
Ansokningar och beslut om Vuxenutbildningen | 3 ar Under forutsattning att
inackorderingstillagg vederborlig kontroll och
redovisning skett
Ansokningar, kursbyten Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet
Ansokningar, studieavbrott, andrat Vuxenutbildningen | Vid inaktualitet Kan gallras da anteckning
tillval, flyttning etc. gjorts pa elevkort eller
motsvarande
Ledighetsansokningar VYuxenutbildningen | Vid inaktualitet Tidigast vid lasarets slut
Schema Lararschema, kursschema Vuxenutbildningen | 3 ar
Lasarsdata Vuxenutbildningen | Bevaras 2ar Ska ingd i diarieforda
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handlingar

Rapporter till CSN kring behoriga
elever/deltagare

Behoriga elever: studietid,
franvaro, resultat

Vuxenutbildningen

Jar




7.7 Elevhalsa
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Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv
Elevhilsovardsjournaler Skolhalsovard/ Bevaras 2 ar efter Utlanas till gymnasieskola
PMO avslutad darefter kommunarkiv
skolgang i Hjo
Register, forteckningar Over journaler som dverlimnats Skolhilsovard/ Bevaras 5ar Skrivs ut till papper en gang per
till annan huvudman. PMO ar
Psykologiska undersokningar | Skolpsykolog journaler Skolhalsovard/ Bevaras 10 ar Utlanas till gymnasieskola
PMO darefter kommunarkiv
Skolkurator Handlingar/ journaler som ror Skolhalsovard/ Bevaras 10 ar Utlanas till gymnasieskola
skolkurators verksamhet PMO darefter kommunarkiv
Specialpedagog Handlingar/ journaler som ror Skolhalsovard/ Bevaras 10 ar Utlanas till gymnasieskola

specialpedagogs verksamhet

PMO

darefter kommunarkiv
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7.8 Bevarande av handlingar i urval, nationella prov samt svenska for invandrare

Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

invandrare

svenska for invandrare

n

Nationella prov, Nationella prov samt svenska for Skolexpeditionen/ | Bevaras 2 ar | den man sadana
sammanstallning av invandrare Vuxenutbildninge sammanstallningar gors
n
Nationella prov Nationella prov samt svenska for Skolexpeditionen/ | 5 ar
invandrare Vuxenutbildninge
n
Nationella prov i svenska och | Elevlosningar, samtliga delar Skolexpeditionen | Bevaras 2ar
svenska som andra sprak
Prov inom kommunal Svar pa nationella prov i samtliga Vuxenutbildninge | Bevaras 2ar
vuxenutbildning amnen och kurser som genomforts | n
inom kommunal vuxenutbildning.
Prov inom svenska for Svar pa nationella prov samt Vuxenutbildninge | Bevaras 2ar




8. Individ- och familjeomsorg

8.1 Allman administrativ verksamhet
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Avtal Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda
handlingar
Broschyr/ informationsskrift Egen framstallda IFO Bevaras 5ar
Checkstammar och IFO 2ar
checktalonger
Enkiter Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
sammanstallningar/rapporter handlingar
Enkater, svar och andra Bade enkater vi svarar pa sjalva Vid inaktualitet
underlag och enkiter vi far in
Instruktioner/ handbocker Egen framstillda IFO Bevaras 5ar
Korrespondens Av vikt for verksamheten Kansliet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar,
aven E-post
Korrespondens rutinmassig Reklam, cirkular, enkla IFO Vid inaktualitet Aven e-post
forfragningar
Motesanteckningar/ Protokoll | Fran samverkan mellan IFO Bevaras 5ar
arbetsgivare och arbetstagare
(APT och MBL).
Rutiner/ lathundar For intern verksamhet IFO Vid inaktualitet
Slutrapporter/ utredningar Som gors inom eller pa uppdrag Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
av egna verksamheten handlingar
Statistik Verksamhetsunik IFO Bevaras 5ar

Synpunkter/ klagomal

Se synpunkten




8.2 Individ och familjeomsorg, allmant
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

domstol

personakt

Anmalan/ ansokan som inte IFO/Procapita 5ar

tillhor arende eller ger

upphov till arende

Anmalan/ansokan som tillhor IFO/Procapita/ 5 dr/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

arende eller ger upphov till personakt som ar fodda 5, 15, och 25

arende varje manad bevaras

Anmilan fran polis IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

personakt som ar fodda 5, 15, och 25

varje manad bevaras

Ansvarsforbindelser IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

personakt som ar fodda 5, 15, och 25

varje manad bevaras

Ansokan om ekonomiskt IFO/Procapita 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

bistand/forsorjningsstod som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras

Ansdkan om Fran Migrationsverket 10 ar

Schablonersattning

Ansokan om att bli familjehem IFO/Procapita Bevaras 5ar

Attestlista IFO/Procapita 10 ar

Avtal med familjehem, Uppdragstagarakter IFO/Procapita Bevaras 5ar

kontaktpersoner/

Begdran om yttrande fran IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
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Berakningsunderlag for beslut IFO/Procapita/ 2 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

om ekonomiskt bistand personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Kan annars gallras om notering i
personakten gjorts om uppgifter
om bilagan.

Uppgifter om bilaga till IFO/Procapita/ 5 dr/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

ansokan om ekonomiskt personakt som ar fodda 5, 15, och 25

bistand, samt summa som varje manad bevaras

noterats i personakten.

Beslut i enskilt arende om IFO/Procapita 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

bistand och/eller insats som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras

Dokumentation av planering Exempelvis behandlingsplaner IFO/Procapita 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras

Dom/ beslut fran IFO Vid inaktualitet

forvaltningsdomstol

Do6dsboanmilan IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

Dodsfallsintyg personakt som ar fodda 5, 15, och 25

Slaktutredning varje manad bevaras

Boutredning

Bouppteckningsintyg

Ekonomiska redovisningar

Familjehem, kontaktperson/- utredningar av IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer

familj, personakt som ar fodda 5, 15, och 25

varje manad bevaras
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Familjehem Forteckning over barn som vistas i | IFO/Procapita Vid inaktualitet Nar ny forteckning upprattas
familjehem eller annat enskilt hem,
forteckning over
familjehem/kontaktpersoner
Forundersokningsprotokoll IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Genomforandeplan for IFO/Procapita/ 5 dr/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
beslutad insats personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Handlingar rorande IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
understallning till lansratt personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Handrackningsbegaran IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Hyreskontrakt, For bostader som tillhandahalls av | IFO 2ar
besiktningsprotokoll socialtjansten
Inventarieforteckning for IFO Vid inaktualitet
uthyrda bostader
Journalanteckningar IFO/Procapita 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Journaler med bilagor fran IFO/Procapita 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
hem for vard eller boende /personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Kallelse till rattegangar, mote IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
med handlaggare m.m. personakt
Konsultationsdokument skola/ IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
halsa personakt som ar fodda 5, 15, och 25

varje manad bevaras
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Kopior av kvitton, rakningar, IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
hyresavier och dyl. personakt
Korrespondens av betydelse IFO/Procapita/ 5 dr/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
for arendet personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Korkortsarenden Yttranden i IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Meddelanden fran hyresvird Hyresskulder uppsagningar IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Meddelanden om utskrivning IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
fran vardhem personakt
Meddelande om placering Nar placering Gallras senast 5 ar efter sista
inom kommunen av barn fran upphort notering
annan kommun
Meddelanden och rapporter som inte tillhor arende och inte ger | IFO/Procapita 2ar T ex polisrapporter,
upphov till arende meddelande om hyresskuld,
elskuld m.m.
Meddelanden och rapporter Register over rapporter och IFO/Procapita 2ar
meddelanden som inte ger upphov
till arenden
Medlingsverksamhet Arsberittelser, Bevaras 5ar
verksamhetsberittelser och
statistik
Medlingsverksamhet, Kopia Vid inaktualitet
polisrapport
Personakter IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
personakt som ar fodda 5, 15, och 25

varje manad bevaras
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Registerkontroller som utgor IFO/Procapita/ 5 dr/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
underlag for beslut personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Registerkontroller som endast IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
har tillfallig betydelse personakt
Remisser Till exempelvis arbetsformedling, IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
beroendevard, lakare personakt
Rakenskaper Enskildas medel IFO/Procapita/ 10 ar
personakt
Rattshjalp Handlingar rorande IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Statsbidragsansokningar IFO 10 ar Ska inga i diarieforda handlingar
Statsbidrag Utbetalningslistor IFO 10 ar Ska inga i diarieforda handlingar
Underrittelse fran IFO/Procapita/per | 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
kronofogdemyndigheten om sonakt som ar fodda 5, 15, och 25
avhysning varje manad bevaras
Upprittade handlingar av IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
betydelse for arendet personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Upprattade handlingar av IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
tillfallig betydelse eller personakt
rutinmassig karaktar
Utbildningar Bestallande av IFO 2ar
Utredningar i enskilt arende IFO/Procapita/ 5 ar/bevaras 5ar Handlingar rorande personer
personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Varningsbrev och IFO 2ar

uppsagningar med
mottagningsbevis
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Overklagande med bilagor

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/bevaras

5ar

Handlingar rorande personer
som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras




8.3 Individ och familjeomsorg, placeringsarenden barn
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anmilningar fran polis, skola IFO/Procapita/ Bevaras/5 ar 5ar
personakt/
Diverseparm om
anmalan ej
mynnar ut i
arende

Ansokningar om vard till LVM, LVU IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

lansratt personakt

Avtal mellan foraldrar Umgangesakt IFO/Procapita/ Tidigast nar barnet
personakt fyller 18 ar

Beslut och beslutsunderlag IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Dokumentation Som ror barnet exempelvis IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

vardplaner, behandlingsplaner personakt

Domar IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Handlingar rorande LVM, LVU IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

understallning till lansratt personakt

Handlingar Inkomna och utgaende av betydelse | IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

i arendet/ upprittade personakt

Journalblad IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Meddelande fran institution Om utskrivning IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Namnarenden Handlingar i IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Placeringsmeddelanden fran IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
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Statens institutionsstyrelse personakt
Utredningar om lampligt IFO/Procapita/ Bevaras 5ar Inte utredningen om hemmet
familjehem for den placerade personakt som sadant, denna har egen akt
Vardnadsutredningar IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

personakt
Yttrande Till aklagare, tingsritt etc. IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

personakt




8.4 Familjeratt
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

till ogift mor

Anmalan om gemensam IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

vardnad personakt

Anmalning om faderskap, IFO/Procapita Bevaras 5ar

foraldraskap /personakt

Begiran om hjalp fran UD IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Domar, beslut IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Faderskaps- foraldraskaps IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

erkannande/ bekraftelse personakt

Handlingar av betydelse for i IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

arendet personakt

Journal IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Kallelse Till rattegang, mote med IFO/Procapita Vid inaktualitet

handlaggare

S-protokoll for utredande av | S = Sambo IFO/Procapita Bevaras 5ar

faderskap /personakt

MF-protokoll for utredande M = mor, F = far IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

av faderskap personakt

Underrittelse fran IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

Skatteverket om nyfott barn personakt




8.5 Adoption
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

personakt

IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Adoptionsutbildning, intyg om IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Anmalan om forslag till barn IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Ansokningar om medgivande IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
med bilagor personakt
Beslut, medgivande IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Journal IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Handlingar av betydelse for IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
arendet personakt
Handlingar av tillfallig IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
betydelse och/eller personakt
rutinmassig karaktar
Lakarintyg IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Medgivande, aterkallelse IFO/Procapita/ 5 ar/ Bevaras 5ar Handlingar rérande personer
personakt som ar fodda 5, 15, och 25
varje manad bevaras
Referenser IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
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Yttranden fran socialndimnd IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

till tingsratt personakt

Uppfoljningsrapporter Anteckningar fran hembesok IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Ursprung, handlingar rorande IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

barnets personakt

Utdrag ur, socialregister, IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

polisregister personakt

Utredningar IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt

Overklaganden med bilagor IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

personakt




8.6 Vardnad boende och umgange
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Avtal som inte blivit godkanda
av namnd, samt motivering

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

5ar

Far inte gallras forrdan
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Avtal som blivit godkanda

Boende, vardnad, umginge

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

5ar

Far inte gallras forrdn
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Domar

Fran tingsratt

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

5ar

Far inte gallras forrdn
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Handlingar av betydelse for
arendet

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

5ar

Far inte gallras forran
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

IFO/Procapita/
personakt

Vid inaktualitet
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Kallelse

Till rittegang mote med
handlaggare m.m.

IFO/Procapita/
personakt

Vid inaktualitet

Far inte gallras forran
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Kontaktperson, ansokan om
vid umgange

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

Far inte gallras forrdn
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Kontaktperson, kontrakt

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

Far inte gallras forrdn
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Remiss, remissvar

Fran tingsratt om samarbetsavtal

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras

Far inte gallras forran
barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Tingsrattens begiaran om
utredning

IFO/Procapita/
personakt

5 ar/ Bevaras
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Utdrag ur, socialregister, IFO/Procapita/ 5 ar/ Bevaras 5ar Far inte gallras forrdn

polisregister personakt barnet fyllt 18 ar Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras,
ovriga gallras senast 5 ar efter
att barn fyllt 18

Utredningar i namnarenden IFO/Procapita/ 5 ar/ Bevaras 5ar

till tingsratten personakt




8.7 Tillstandsgivning och tillsyn enligt alkohollagen
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Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv
Anmalningar om olforsiljning IFO Vid inaktualitet Nar verksamheten upphort
Anmalningar om utsedda IFO Vid inaktualitet
serveringsansvariga personer
Domar Rérande tillstands- och Diariet Bevaras 5ar
tillsynsarenden
Korrespondens rérande IFO, Alk-T 5 ar/bevaras 5ar Ska bevaras i arenden som
alkoholtillstand leder till utredning, om
varning, sanktion, eller
aterkallande av
serveringstillstand
Restaurangrapporter IFO, Alk-T 10 ar
Serveringstillstand, Utredning och forslag till beslut, Diariet Bevaras 5ar
permanenta yttranden, tillstandsbeslut,
aterkallelser av serveringstillstand,
utredning om aterkallelser av
serveringstillstand, varningar,
sanktioner, overklaganden
Serveringstillstand, tillfalliga Handlingar rorande IFO, Alk-T 5ar Samtliga handlingar i arendet
Tillsynsrapporter vid IFO, Alk-T 5 ar/bevaras 5ar Ska bevaras i darenden som
restauranginspektioner leder till utredning, om
varning, sanktion, eller
aterkallande av
serveringstillstand
Tillsynsrapporter vid kontroll IFO 5 ar/bevaras 5ar Ska bevaras i darenden som
av detaljhandel med ol leder till utredning, om forbud
eller varning
Overklagande Diariet Bevaras 5ar




8.8 Lag om handel med vissa receptfria lakemedel
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Anmilan enligt tobakslagen IFO Bevaras 5ar
Egentillsynsprogram IFO 2ar
Tillsynsrapporter IFO 2ar




8.9 Arbetsbefraimjande atgarder
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

deltagare

Anstillningsbeslut IFO Bevaras 5ar

Anvisning, remiss fran IFO 2ar Efter avslutad atgard
arbetsformedling/socialtjanst

Arbetsintyg, skriftliga IFO Bevaras 5ar

omdomen

Betyg intyg dver genomgangna IFO Bevaras 5ar

utbildningar

Forstadagsintyg IFO 2ar Efter avslutad atgird
Feriepraktik, ansokan om IFO 2ar Efter avslutad atgard
Inskrivningsbeslut fran IFO 2ar Efter avslutad atgird
arbetsformedling, socialtjanst

Korrespondens med IFO 2ar Efter avslutad atgird
placeringsenhet (arbetsgivare)

Verksamhetsbeskrivningar IFO Bevaras 5ar

Verksamhetsuppfoljning IFO Bevaras 5ar

Samverkan, kallelse till IFO 2ar Efter avslutad atgard
Statistik IFO Bevaras 5ar

Arendeblad, journalblad. IFO 2ar Efter avslutad atgard
handlingsplan

Uppfoljning IFO 2ar Efter avslutad atgard
Utredningar, kartlaggning IFO 2ar Efter avslutad atgard
Overenskommelser med IFO 2ar Efter avslutad atgird




8.10 Flykting- och invandrarverksamhet

Handlingar som bor forvaras i LMA-akt
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

personakt

Ansokan om dagbidrag/ IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
dagersittning personakt
Ansokan om dagbidrag/ Underlag for IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
dagersattning personakt
Beslut i enskilt arende IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Beslut fran IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
invandrarmyndighet personakt
Handlingar Inkomna/ utgaende/upprittade av IFO/Procapita/ Bevaras 5ar Handlingar av rutinmassig
betydelse for arendet personakt karaktar kan gallras vid
inaktualitet
Halsoundersokning Anmalan till IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Offentligt bitrade Forordnanden om IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Uppehallstillstand Handlingar som styrker ansokan IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
om uppehallstillstand personakt
Utredningar i enskilt arende IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Atersokning av utgivet bidrag | Underlag for IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Arendeblad IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Overenskommelser IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
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Handlingar som bor forvaras i LIF-akt

Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras Leverans Kommentar
centralarkiv
Ansdkan om bistand Fran enskild med eventuella bilagor | IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Beslut om hemutrustningslan IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
fran CSN personakt
Beslut fran IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
invandrarmyndighet personakt
Ekonomiska berakningar IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Forbindelser att folja regler IFO/Procapita Bevaras 5ar
for introduktionsersattning /personakt
Hyreskontrakt Kopior av IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
personakt
Inkvarteringsansokan Fran flyktingforlaggning IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Introduktionsplan IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Introduktionsersattning Underlag till ersattning IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
(narvarorapporter 6ver personakt
svenskundervisning och praktik,
kvitton, ersattningsbesked fran
FSK, om foraldrapenning, intyg fran
skola om lektionsbehov,
kostnadsforslag for tandvard,
glasogon m.m., kopior av
hyresavier)
Korrespondens Av betydelse for arendet IFO/Procapita/ Bevaras 5ar Handlingar av rutinmassig
personakt karaktar kan gallras vid
inaktualitet
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Praktikplatsformular IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Rakningar kopior av Fran likare etc. pa uppdrag av IFO/Procapita/ Vid inaktualitet
kommunen personakt
Utredningar | enskilt arende IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Yttranden Till aklagare och allmin domstol IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Arendeblad/journalblad IFO/Procapita/ Bevaras 5ar
personakt
Overklagande med bilagor IFO/Procapita/ Bevaras 5ar

personakt




9. Samhallsbyggnad

9.1 Anlaggnings och projekthandlingar
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

SU-arkiv

Anbud, offerter, upphandling, | Antagna, med tillhrande Su-Arkiv Bevaras 5ar Avtal ska inga i diarieforda
protokoll, entreprenadavtal, handlingar handlingar
kalkyler av vikt etc.
Anbud, offerter Ej antagna Su-Arkiv 2ar
Besiktningsprotokoll Su-Arkiv 10 ar Besiktningsprotokoll rorande
byggnader som p.g.a. sitt
kulturhistoriska virde inte far
forandras eller rivas skall
bevaras
Dokumentation over storre Foton, videofilmer, kvalitetsplaner | Su-Arkiv Bevaras Behalls
projekt miljoplaner etc. tillsvidare i
SU-arkiv
Geotekniska undersokningar Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Hyreskvitton Pa maskiner Su-Arkiv Vid inaktualitet
Konsultavtal Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda handlingar
Korrespondens Gillande handlingar kring drift och | Su-Arkiv Bevaras Behalls
underhall, av vikt tillsvidare i
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Kulturhistoriskt vardefulla Su-Arkiv Bevaras Behalls
byggnader, handlingar tillsvidare i
rorande SU-arkiv
Minnesanteckningar Su-Arkiv 10 ar efter Sparas i Ibinder
byggmoten garantitidens
utgang
Projekt Minnesanteckningar, tekniska Su-Arkiv Bevaras Behalls Sparas i Ibinder
beskrivningar, utredningar, tillsvidare i
utlatanden, konsulters handlingar SU-arkiv
Ritningar Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Sprangjournaler Su-Arkiv 10 ar efter
garantitidens
utgang
Sprangning Tillstand for Su-Arkiv Vid inaktualitet
Tekniska beskrivningar Av projekt Su-Arkiv Bevaras Behalls Sparas i Ibinder
tillsvidare i
SU-arkiv
Utredningar Som ligger till grund for projekt Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Utlatanden Som inhdmtats fran utomstaende Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i

SU-arkiv




9.2 Vatten och avlopp
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miljofarligverksamhet, yttrande till
annan verksamhet

Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv
Abonnentregister Hjo Energi Vid inaktualitet
Akter Som ror anslutna fastigheter Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Besiktningsprotokoll Infor och efter sprangning vid Su-Arkiv 10 ar
fastigheten
Driftsjournaler, for Handlingar som ror overgripande | Su-Arkiv Bevaras Behills
reningsverk och vattenverk statistik tillsvidare i
SU-arkiv
Foreskrifter fran myndigheter | Som giller den egna verksamheten | Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Ledningsavtal, servitutsavtal Tillstand att t ex korsa vagar med | Su-Arkiv Bevaras Behalls
Va-ledningar tillsvidare i
SU-arkiv
Ledningskartor Su-Arkiv Bevaras Behalls Endast i digitalform. Forandras
tillsvidare i over tid och andringar
SU-arkiv dokumenteras ej
Lacksokning Rapporter fran licksokning pa Su-Arkiv 2 ar eller tills ny
ledningsnatet och akuta gjorts
vattenlackor
Miljofarlig verksamhet Ansokan om tillstand till Su-Arkiv 5ar.
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Miljorapporter Exempelvis vilka kemikalier som Su-Arkiv Bevaras Behalls
anvands vid rening av vatten tillsvidare i
SU-arkiv
Skyddsbestammelser For vattentakt Su-Arkiv Bevaras Behalls Ska aven lamnas till
tillsvidare i Lansstyrelsen
SU-arkiv
Sprangtillstand och Su-Arkiv | ar Faststalls av Lansstyrelsen
sprangupplagstillstand
Schaktningstillstand Su-Arkiv | ar
Utredningar och planer Su-Arkiv Bevaras Behalls Planer av principiell betydelse
tillsvidare i ingar i diarieforda handlingar
SU-arkiv alt. 5
ar
Underhallsprogram Planerat underhall Su-Arkiv Bevaras Behills
tillsvidare i
SU-arkiv
Vattenanalyser Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Vattenmatare Register over byten Su-Arkiv Vid inaktualitet




9.3 Gator och vaghallning
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

SU-arkiv

Bidrag till enskilda vagar Ansokan om Su-Arkiv 10 ar
Broliggare Information om kommunens Su-Arkiv Bevaras Behalls
broar tillsvidare i
SU-arkiv
Enskilda vagar Beslut om bidrag till Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar
Entreprenadavtal Av betydelse Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar
Entreprenadavtal Av rutin karaktar Su-Arkiv 2ar
Ersittningsansprak P.g.a. vagarbete Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar
Felparkeringsavgifter Su-Arkiv 2ar Orriginal till Vagverket
Flyttning av fordon Su-Arkiv 10 ar
Ansokan om For rorelsehindrade Su-Arkiv | ar efter utgangen
parkeringstillstand giltighet
Planer T e x for gatubelysning, Su-Arkiv Bevaras Behills
ombyggnader drift och underhall tillsvidare i




77(93)

Remisser fran olika Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda handlingar

myndigheter

Trafikforeskrifter, tillfalliga, Levereras till RDT Su-Arkiv 2 ar Publiceras elektroniskt pa

lokala webbplatsen Svensk
trafikforeskriftssamling (STFS)
enligt forordning 2007:23 |

Trafikforeskrifter, ovriga Levereras till RDT Su-Arkiv Bevaras 5ar Publiceras elektroniskt pa
webbplatsen Svensk
trafikforeskriftssamling (STFS)
enligt forordning 2007:23. Ska
inga i diarieforda handlingar

Ordningsforeskrifter Med tillhorande beslut Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
handlingar

Andringar av vignummer Handlingar om Su-Arkiv Bevaras Behalls

tillsvidare i

SU-arkiv




9.4 Plan och mat

Inom Plan- och mdts omrdde finns mdnga handlingar som beskriver stadens utveckling och framvdxt, originalritningar och bilder éver historiskt viktiga byggnader etc. Dessa far
under inga villkor gallras.
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SU-arkiv

Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar

centralarkiv
Adresskartor Su-Arkiv Bevaras Behalls

tillsvidare i

SU-arkiv
Avtal diverse Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda

handlingar
Detaljplaner och Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
detaljplanehandlingar handlingar
Forrattningsakter Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
handlingar

Forrattningskartor Su-Arkiv Bevaras Behalls

tillsvidare i

SU-arkiv
Grundkartor Su-Arkiv Bevaras Behalls

tillsvidare i

SU-arkiv
Kalkning av sjoar och Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
vattendrag handlingar
Lantmateriets kartor | kopior och tryck Su-Arkiv Bevaras Behalls

tillsvidare i
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Naturvardsirenden Su-Arkiv Vid inaktualitet
Fastighetsreglering beskrivning Su-Arkiv Vid inaktualitet
av arende
Godkinnande av forrittning Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
handlingar
Genomfdérandebeskrivning — Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
Organisatoriska fragor m.m. handlingar
Karta, fastighetsreglering Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Lantmateriets begiaran om Su-Arkiv Bevaras Behalls
samrad, lamplighets- och tillsvidare i
planvillkor rorande SU-arkiv
avstyckning
Plangruppen, Su-Arkiv Bevaras Behalls
minnesanteckningar tillsvidare i
SU-arkiv
Protokoll avseende Su-Arkiv Vid inaktualitet
fastighetsreglering
Svar pa remisser fran Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
lansstyrelse och andra handlingar
myndigheter och
organisationer
Underrattelse och Su-Arkiv Vid inaktualitet
meddelande om narvaro vid
forrattning
Oversiktsplan Handlingar, arbetsmaterial, Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda

tryckorginal etc.

handlingar




9.5 Miljoovervakning och naturvard
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Dokumentation av Vid exempelvis bildande av Su-Arkiv Bevaras 5ar Skall inga i diarieforda
samradsplikt med naturreservat handlingar
lansstyrelsen
Informationsmaterial, Av vikt Su-Arkiv Vid inaktualitet Behalls
egenproducerat tillsvidare i
SU-arkiv

Inkomna yttranden och Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
remisser handlingar
Skydd av naturomraden Beslut om naturreservat, Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda

nationalpark m.m. handlingar
Miljodokument, lokala Med beskrivningar uppfoljningar Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda

etc.

handlingar
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Matdata Validerad matdata som inte Su-Arkiv Bevaras/Vid Behalls Matdata som har sammanstallts
rapporterats till annan datorvarld inaktualitet tillsvidare i i en rapport eller har
eller sammanstallts i rapport eller SU-arkiv rapporterats till annan
liknande. Matdata som ar datavard kan gallras.
drendeanknuten sparas pa Detsamma galler matdata som
respektive arende inte ar validerat.
Naturresursinventeringar Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar
Naturvardsinventeringar Lansstyrelsen/kommunen Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Naturvardsplan Su-Arkiv Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar
Skotselplaner Su-Arkiv Bevaras Behalls
tillsvidare i
SU-arkiv
Arsdokumentation av Su-Arkiv Bevaras Behalls
miljoarbete tillsvidare i

SU-arkiv




| 0. Kultur, turism och fritid

0.1 Turism
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Arrangorskontrakt Turistbyran 2ar Efter upphord giltighet
Enkater, sammanstallning av Turistbyran Bevaras 5ar Sammanstallning bevaras
underlag gallras vid inaktualitet
Gastbocker Turistbyran Bevaras 5ar
Inbjudningar Till turistarrangemang Turistbyran Bevaras 5ar
Korrespondens Av tillfallig karaktar Turistbyran Vid inaktualitet
Nyhetsbrev Turistbyran Bevaras 5ar
Pressmeddelanden Informations- Bevaras 5ar
enheten

Protokoll/motesanteckningar | Fran samverkan och arbetsgrupper | Turistbyran Bevaras 5ar

kring arrangemang
Souvenirer Unika for Hjo, ett arkivexemplar av | Turistbyran Bevaras 5ar

varje
Statistik For besoksmal etc. som inte finns Turistbyran Bevaras 5ar

redovisat pa annat stalle
Statistik Underlag for Turistbyran Vid inaktualitet
Verksamhetsplaner Turistbyran Bevaras 5ar
Turistbroschyr, kartor etc. Ett arkivexemplar av varje Turistbyran Bevaras 5ar




10.2 Allman fritidsverksamhet
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Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv
Arrangorskontrakt Kultur och fritid 2ar Efter upphord giltighet
Egenproducerat material av Affischer, informationsblad, Kultur och fritid Bevaras 5ar
vikt program etc.
Enkater, egenproducerade Sammanstallning av Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
handlingar
Enkatsvar Kultur och fritid Vid inaktualitet
Foton och filmer Av intresse for framtiden Kultur och fritid Bevaras 5ar
Foton och filmer Med triviala bilder Kulturnat/ Kultur | Vid inaktualitet
och fritid

Minnesanteckningar Méten fran kultur o fritids Kultur och fritid Bevaras 5ar

verksamheter.
Mal och verksamhetsplaner egenproducerade Kultur och fritid Bevaras 5ar
Organisationsplaner Kultur och fritid Bevaras 5ar
Program Exempelvis for sport- och Kultur och fritid Bevaras 5ar

sommarlovsverksamhet
Protokoll och handlingar Fran samarbetsorgan som ror den | Kultur och fritid Bevaras 5ar

egna verksamheten
Samarbetsorgan Protokoll och handlingar fran Kultur och fritid Bevaras 5ar
Statistik, verksamhetsstatistik | Som inte ingar i arsberittelser Kultur och fritid Bevaras 5ar Behover ej sparas om

arsberittelse upprittas

Statistik, underlag for

Kultur och fritid

Vid inaktualitet

Verksamhetsberiattelse




10.3 Bidrag till foreningar
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Bidragsansokningar Jamte handlingar Kultur och fritid Bevaras 5ar Med undantag for ars och
verksamhetsberattelserna
Foreningsbidrag Sammanstallningar och/ eller Kultur och fritid Bevaras 5ar
beslut over givna foreningsbidrag
Foreningskataloger Forteckningar over i kommunen Kultur och fritid Bevaras 5ar
verksamma féreningar
Kultur och fritidspriser Sammanstallning 6ver sokande till | Kultur och fritid Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar
priser/stipendier samt forslag med
bilagor, samt beslut 6ver givna
priser/stipendier
Ars och For foreningarna Kultur och fritid Bevaras 5ar

verksamhetsberattelser




10.4 Lotterier
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Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras Leverans Kommentar
centralarkiv

Ansokan om registrering och | Inkl bilagor Kultur och fritid 5ar

tilldelning av lotteri

Beslut eller sammanstallning Over registrering av lotterier Kultur och fritid Bevaras 5ar

Beslut om tillstand att Kultur och fritid Bevaras 5ar

anordna lotteri

Lotteriredovisningar Inkl bilagor Kultur och fritid 5ar

Redovisningar till
lotteriinspektionen

Kultur och fritid

Vid inaktualitet




10.5 Bibliotek
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Avtal/férbindelse om lanekort Bibliotek 2ar Efter upphord giltighet
Bestandsregister over all Bibliotek Vid inaktualitet Ett uttag var femte ar bor
media som lanas ut bevaras

Forteckningar over tidskrifter Bibliotek Bevaras 5ar

och dagstidningar

Forteckningar over Bibliotek Bevaras 5ar

prenumerationer av databaser

Informationsbroschyrer Som ges ut av biblioteket Bibliotek Bevaras 5ar

Programverksamhet Dokumentation av Bibliotek Bevaras 5ar Forfattarbesok, poesikvallar etc.
Registrering av lantagare Bibliotek Vid inaktualitet

Uppgifter om donerade Bibliotek Bevaras 5ar

bocker

Verksamhetsstatistik Bibliotek Bevaras 5ar




10.6 Kulturskolan
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Handlingstyp Beskrivning Forvaringsplats | Gallras/Bevaras | Leverans Kommentar
centralarkiv
Anmalningar till musikskola Kultur och fritid Nar ny anmalan
kommit in eller nar
elev avslutat sin
utbildning
Forteckning over uthyrda Kultur och fritid 3ar
instrument
Intyg, kopia av utfardat intyg, Kultur och fritid | Vid inaktualitet Senast nar elev avlutat sin
om deltagande i utbildning utbildning
Inventarieforteckningar Uppgifter om instrument, noter, Kultur och fritid Bevaras 5ar
anskaffningsar etc.
Program som visar egna Konserter etc. Kultur och fritid Bevaras 5ar
aktiviteter
Protokoll eller Personal konferenser, APT etc. Kultur och fritid Bevaras 5ar
minnesanteckningar
Register Over musikgrupper etc. Kultur och fritid Bevaras 5ar
Underlag for debitering av Kultur och fritid 2ar
avgifter
Uppsagning av plats Kultur och fritid | 2 ar
Arsarbetsschema Overgripande Kultur och fritid Bevaras 5ar




| 1. Vard och Omsorg
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Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Gallras/Bevaras

Leverans
centralarkiv

Kommentar

Adresser och namn till Magna Se personakt
anhoriga ex sommaradresser Cura/Personakt
Ankomstdatum Magna Se personakt
Cura/Personakt
Rapport, utredning och LEX-Sara, LEX-Maris etc. notering | Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
anmalan om missforhallanden, | i akt handlingar
overgrepp inom SolL, LSS och
HSL
Ansokan om sarskilt boende Magna Se personakt
fran annan kommun Cura/Personakt
Anteckningar av vikt, ex Magna Innan personakt
kontaktmannaskap Cura/Personakt arkiveras
Anteckningar fran méte med Respektive Vid inaktualitet
enhetschef enhetschef
Arbetsschema Magna Cura Vid inaktualitet
Dagbok Respektive enhet | Vid arets slut
Inkomstforfragan, Hemtjanst, sarskilt boende Personakt Se personakt

avgiftsbeslut

Aven for hsl och andra
bistandsbeslut

Boendes kvitton

Parm hos var och
en

Vid overlamnande
till ansvarig
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Bostadsanpassning

Beslut om bidrag,
hissbeskrivningar osv.

Ansokan, intyg, utredning, beslut,
faktura.

Mailkontakter, brev
hissbesiktning

Ansokan, intyg,
faktura, brev och
mail — papper —
finns i akt — last

skap.
Utredning och
beslut - MC

Hissbesiktning —
papper finns i
parm ska tillhéra
akt

5ar

Brukarenkater Respektive enhet | Vid inaktualitet Sammanstillning ska inga i
diarieforda handlingar

Brukarenkater, Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
sammanstallning av handlingar
Debiteringslistor Matlistor Hos Avg 5ar

handlaggare i

parm i last skap
Delegeringsbeslut Fran legitimerad personal Vard och omsorg | 10 ar

Domar

Kopior

Personakt

Erbjudande om plats i sarskilt

Svar fran den enskilde om denne

Ja: Enhetschef

Vid tecknande av

boende tackar ja eller nej till erbjuden hyreskontrakt.

plats Nej: Personakten | Se personakt
Ersattning enligt LASS Vard och omsorg | 5 ar
Genomforandeplan Personakt/ Magna | Se personakt

Cura
Inkommande skrivelser Personakt 5 ar efter sista Personakter fran personer
rorande enskild person anteckningen fodda dag, 5, 15 eller 25 i
manaden ska bevaras

Insattningskvitton for Kopior Respektive 2ar

handkassor

enhet/ekonomi
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Halso- och sjukvardsnamndens Diariefors Bevaras 5ar Ska inga i diarieférda
ansvarsnamnd, beslut som ror handlingar
egna verksamheten
Kassablad och verifikationer, For omhandertagna och Parm pa respektive | 10 ar
kvitton/redovisningar enskildas | forvaltade pensionarsmedel och | avdelning
medel vardeforemal
Kvitton/redovisningar - Parm pa respektive | 10 ar Kvitton
angaende enskilda medel avdelning overlamnas till
den som ar
ansvarig for
den enskildes
ekonomi
KLARA SVPL Skots och gallras av Vastra VGR Av VGR
Gotalandsregionen
Levnadsbeskrivning Personakt Se personakt
Listor pa boende, Magna Cura Vid inaktualitet
korttidsplatser
Lakemedelskort Patientjournal/Magna | 10 ar efter sista 5ar Personakter fran personer

Cura—ar
pappersformat ej i
MC

anteckning/
bevaras

fodda dag, 5, 15 eller 25 i

manaden ska bevaras

Matlistor

Lokala kataloger pa
respektive grupps
dator

Vid inaktualitet
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Mal/ delegering

Respektive enhet

Vid inaktualitet

Nyckelkvittenser

Vard- och omsorg

Laggs i personakt
efter inaktualitet

Patientjournal Skyldighet att fora journal har Patientjournal/Magna | 10 ar efter senaste | 5 ar Ansvars- och
- Arbetsterapijournal sjukskoterskor arbetsterapeuter | Cura anteckning eller 5 forsakringsfragor kan komma
- daganteckningar och sjukgymnaster ar efter patientens att aktualiseras
- diabeteslistor dod /bevaras
- diagnos/atgard Undantagna fran gallring ar de
- direktiv akter dar nagon av de
- lab. Svar berorda personerna ar fodda
- lakarintyg dag 5, 15 eller 25 i manaden
- medicinlista
- resultat utvarderingar
- signeringslista
- journalkopior fran
annan vardinrattning
- etc
Personakter enligt LSS Auvslutade fore | juli 2005 Personakt/ Magna Bevaras 5ar Akter avslutade fore | juli
Cura 2005
Personakter enligt LSS Auvslutade efter | juli 2005 Personakt/ Magna 5 ar efter sista 5ar Undantagna fran gallring ar de

Cura

anteckningen

akter dar de berorda
personerna ar fodda dag 5.
|5, eller 25 i manaden
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Personakter Magna Cura 5 ar/ bevaras 5ar Handlingar rorande personer
- utredning, som ar fodda 5, 15, och 25
- arende beslut varje manad bevaras
- bestillning
- genomforandeplan
- socialjour
Personakter enligt LSS for Personakt/ Magna Bevaras 5ar
placerade barn Cura
Protokoll med bilagor pa CSG, VSG Kansli Bevaras 5ar
samverkan
Protokoll/ anteckningar, APT Respektive enhet 4ar
arbetsplatstraffar eller
motsvarande
Slussremisser/meddelanden Finns i KLARA SVPL
gallande samordnad
vardplanering
Signaturfortydligande Identifierar signatur och Diariet Bevaras 5ar Ska inga i diarieforda
(handstilsprov) journalforare handlingar
Traningsprogram, lyftprogram Patientjournal — Innan personakt
etc. papper i bilaga arkiv | arkiveras
— last skap som
respektive
yrkesprofession
Tystnadsplikt Paminnelse om Personakt Bevaras 5ar
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Uppdragsbeskrivning

Ex. inkontinensombud,
kostombud,
dokumentationsombud,

| personakt hos
respektive chef, vid
avslut fors det till

Se personakt

hygienombud den centrala
personakten
WebSESAM Skots och gallras av avdelning VGR Av VGR Enligt riktlinjer fran Viastra
utsedd av hjalpmedelskunder i Gotalandsregionen
Vastra Gotaland
Arendeblad Personakt/ Magna Se personakt

Cura




