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                    Arkivredogörare 
Arkivredogörare: Enhet: Kod: Invent: 

Nämndsekreterare Lednings- och stödfunktion inkl. Överförmyndare och 

Valnämnd 

Lest 01 

Näringslivsansvarig Näringsliv, områdesutveckling  Näou 02 

Verksamhetschef/Flyktingsamordnare Integration, SFI, Arbetsmarknad Visa 03 

Folkhälsoplanerade Folkhälsa Fohä 04 

Kostverksamhetsansvarig Kostverksamhet Kove 05 

Intendent/administratör Barn-utbildning och kulturverksamhet Buka/

Grfö 

06 

Socialsekreterare/Administratör Individ- och familjeomsorg och LSS-verksamhet Inls 07 

Medicinsk ansvarig sjuksköterska Hälso- och sjukvård Häsj 08 

Socialsekreterare/Administratör Äldreomsorg SoL Älom 09 

Löneadministratör/Personalsekreterare Lönenämnden MTGK Löad 10 

Säkerhetssamordnare Säkerhets- och beredskapsarbete Säbe 11 

Informationschef Kommunikation Leko 12 

Kulturutvecklare Kultur Buka 13 

Turismutvecklare Turism Tuve 14 

Energirådgivare Energirådgivning Ener 15 

Samhälls- och exploateringsansvarig Mark och exploatering Lese 16 

Fastighetsverksamhet Förvaltare Lefa 17 
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Kommunstyrelseförvaltning, Valnämnd och Överförmyndarnämnd 

Lednings- och stödfunktion 

Nr. Enhet Invnr 
Handling 

Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10100 Lest 01 Annonser till tidningar Digitalt/Kopia Expedition  2 år  

10101 Lest 01  Avtal Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14 

10102 Lest 01 Befolkningsstatistik Original Närarkiv 
2 år Vid inaktualitet 

Bevaras om det är lokal 

befolkningsstatistik rörande 

Gullspångs kommun.  

10103 Lest 01 Borgerlig vigsel, akter Original/kopia Närarkiv 
1 år Bevaras 

Innehåller hindersprövning, 

vigselbevis, vigselprotokoll.  

Rutin 03 

10105 Lest 01 Delegationsbeslut Datasystem Närarkiv 4 år Bevaras Rutin 01, 45 

10106 Lest 01 Delgivningar och meddelanden Original Närarkiv  4 år Rensas efter gallringsfrist 

10107 Lest 01 Diarieförda handlingar Original Närarkiv 4 år Bevaras Rutin 01 

10108 Lest 01 Diarielistor Original 
Datasystem 

W3D3 2 år Bevaras 

Utskrift sker 1g/år. 

Diarienummerordning ur 

datasystemet. 

10109 Lest 01 Följesedlar och kvitton Original Närarkiv  2 år  

10110 Lest 01 
Föredragningslistor, kallelser till 

sammanträden. Original Närarkiv  Bevaras 

Digitala listor/kallelser tas ut 

på papper 
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Nr. Enhet Invnr 
Handling 

Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10114 Lest 01  Protokoll, Budgetberedningen Original Närarkiv 
4 år Bevaras 

Rutin 01, 17. 

 

10115 Lest 01 Protokoll, externa Original Närarkiv 
 Vid inaktualitet 

Minnesanteckningar från 

kommunens verksamhet 

bevaras. Rutin 01 17. 

10117 Lest 01 
Protokoll, Kommunala pensionärs- och 

handikapprådet Original Närarkiv 2 år Bevaras Rutin 01, 03, 17. 

10118 Lest 01 Protokoll, Kommunfullmäktige Original Närarkiv 5 år Bevaras Rutin 01, 17. 

10119 Lest 01 Protokoll, Kommunstyrelse Original Närarkiv 5 år Bevaras Rutin 01, 17. 

10130 Lest 01 Protokoll, Kommunstyrelsens arbetsutskott Original Närarkiv 5 år Bevaras Rutin 01, 17 

10104 Lest 01 
Protokoll, Stiftelser och fonder inkl. 

redovisning Original Närarkiv 5 år Bevaras Rutin 01, 03. 

10120 Lest 01 Protokoll, Valnämnden Original Närarkiv 2 år Bevaras Rutin 01, 17. 

10122 Lest 01 Protokoll, Överförmyndarnämnden Original Närarkiv 2 år Bevaras Rutin 01, 03, 17. 

10123 Lest 01 
PUL-register över godkända 

personuppgiftsbehandlingar Original Närarkiv  Bevaras Rutin 45 

10125 Lest 01 Sekretessbevis, förtroendevalda och personal Original Närarkiv 

 Bevaras 

Levereras till personalakt när 

det gäller anställda. 

Förtroendevalda sätts de i 

pärm. Rutin 14. 

10126 Lest 01  
Skrivelser, rutinmässiga inkommande- och 

utgående-. Original Närarkiv 
 2 år 

Skrivelser av betydelse och 

som föranleder ett ärende ska 

diarieföras. 

10127 Lest 01 Valnämndens handlingar Original Närarkiv 2 år Bevaras  
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Nr. Enhet Invnr 
Handling 

Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10128 Lest 01 Valnämndens röstlängder Original Närarkiv 2 år Bevaras  

10129 Lest 01 
Ärende- och dokumenthanteringssystem, 

W3D3 

Webbaserat 

datasystem Formpipe   Rutin 49. 
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Näringsliv, Områdesutveckling, Turism 

Nr: Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10150 Näou 02 Ekonomirapporter Original Närarkiv  Vid inaktualitet  

10151 Näou 02 Företagsbesök, handlingar rörande Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14. 

10152 Näou 02 Företagsregister Original Närarkiv  Vid inaktualitet Efter gjord uppdatering 

10153 Näou 02 Företagsservice, handlingar Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14 

10154 Näou 02 Lokalregister, lediga lokaler, arkivexemplar Original Närarkiv  Vid inaktualitet Efter gjord uppdatering 

10155 Näou 02 Nyföretagande, handlingar Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14 

10156 Näou 02 Näringslivsinformation från myndigheter Original Närarkiv  Vid inaktualitet  

10157 Näou 02 Projekthandlingar Original Närarkiv 2 år Bevaras 2 år efter projektavslut 

10158 Näou 02 Undervisningsmaterial Original Närarkiv  Vid inaktualitet  

10159 Näou 02 Verifikationer Original Närarkiv  10 år  

10170 Letu 01 Fakturor, kvitton Kopia Turistutveckl.  2 år 

10 år om uppgifter saknas på 

originalfakturan. 

10160 Letu 14 Foldrar och egenproducerat material Original Turistutveckl. 2 år Bevaras  

10161 Letu 14 Avtal upprättade med arrangörer Kopia Turistutveckl.  Vid inaktualitet Efter avtalet löpt ut 

10162 Letu 14 Anställningsinformation, Turistbyrå Kopia Turistutveckl.  Vid inaktualitet Då ny information framtagits. 
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Kommunikation 

Nr. Enhet Invnr Handling Original Förvaringsplats Ca 
Gallring 

Anmärkning 

11000 
Leko 12 Profilprodukter 

Original/ 

Digitalt 

Informations-

ansvarig 
 

Bevaras  

11001 

Leko 12 Release och presskontaktshandlingar 

Original/ 

Digitalt 

Resp. 

Broschyr-

skapare 

 

Bevaras 

Uppgifter som leder till åtgärd 

skall bevaras och tillföras 

relevant ärendet. Övriga 

gallras vid in aktualitet. 

11002 
Leko 12 Broschyrer, egenproducerade Original 

Resp. 

Broschyr- 

skapare 

 

Bevaras Endast 2 exemplar. 

11003 
Leko 12 Annonser Original 

Resp. 

Annonskapare 
 

2 år 

Efter kontroll och eller 

uppföljning utförts. 
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Kostverksamheten 

Nr. Enhet Invnr Handling Original Förvaringsplats Ca 
Gallring 

Anmärkning 

10210 Kove 05 Anhöriga till personalen Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14 

10211 Kove 05  APT-möten Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14 

10212 Kove 05 Beställningslistor Digitalt Beställare  2 år  

10213 Kove 05 Brandskyddsdokument Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14 

10214 Kove 05 Fakturaunderlag Digitalt Beställare  2 år  

10215 Kove  05 Följesedlar Original Beställare  Vid inaktualitet Efter kontroll 

10216 Kove 05 Inbetalningar, bank Original Närarkiv  2 år  

10217 Kove 05 Inspektionsrapporter Original Kostchef 2 år Bevaras Rutin 03 

10218 Kove 05 Livsmedel, egenkontroll Original Kostchef  Bevaras Rutin 14 

10219 Kove 05 Matportioner, statistik  Original Kostchef  Bevaras Rutin 14 

10220 Kove 05 Matsedlar Original Kostchef  Vid inaktualitet  

10221 
 

Kove 
05 Minnesanteckningar/kosträffar/matråd/ 

kostgruppen Original Kostchef 2 år Bevaras Rutin 03 

10222 Kove 05 Mjölkstödet Original Kostchef  Vid inaktualitet  

10223 Kove 05 Personalakter Kopia Kostchef  Bevaras Rutin 14 

10224 Kove 05 Personalscheman Original Kostchef  Vid inaktualitet  

10225 Kove 05 Prislistor Datasystem Allmänt  Vid inaktualitet  

10226 Kove 05 Produktkataloger Original Allmänt  Vid inaktualitet  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca 
Gallring 

Anmärkning 

10227 Kove 05 Recept Original Kostchef  Vid inaktualitet 
När omsorgstagaren inte längre är 

aktuell 

10228 Kove 05  Skyddsronder, checklistor Original Kostchef  Bevaras Rutin 14 

10229 Kove  05 Upphandlingar Original Kostchef  Bevaras Rutin 14 
 

Folkhälsa 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning. 

xxxx Läar 04 Arkivredovisning sker hos huvudman     Se Västra Götalandsregionen. 

 

 

 

Energirådgivning 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning. 

xxxx Ener 03 Arkivredovisning sker hos huvudman     
Se MTG i Mariestads kommun 
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Samhällsplanering, exploatering och fastighetsverksamhet 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

11600 Lese 

 

Fastighetsavdelningens objektsordnade 

fastighetsakter 

   

Bevaras 

Förvaras i Mariestads 

kommun. Slutarkiveras 2 år 

efter slutbesiktning. 

11601 Lese 00 Anbud och anbudsprotokoll, aktexemplar    Bevaras Ing. i 16000 

11602 Lese 00 Byggbeskrivningar, aktexemplar    Bevaras Ing. i 16000 

11603 Lese 00 Bygglov, aktexemplar    Bevaras Ing. i 16000 

11604 Lese 
16 Kommunala yttranden, remisser, beslut 

Original Handläggare  
Bevaras 

Ing. i 16000. Kan även vara 

diarieförd separat. 

11605 Lefa 17 Kostnadssammanställningar, aktexemplar Original   Bevaras Ing. i 16000 

11606 Lefa 
17 

Projekterings-, byggmötes-, besiktningsprotokoll, 

aktexemplar 
Original 

 
 

Bevaras Ing. i 16000 

11607 Lese 16 Ritningar, aktexemplar Original   Bevaras Ing. i 16000 

11608 Lese 16 Statsbidragsansökningar och beslut, aktexemplar Original   Bevaras Ing. i 16000 

11609 
Lese 00 

Tillstånd från länsarbetsnämnd och 

yrkesinspektion som ingår i akt.  Original   Bevaras Ing. i 16000 

   Övriga handlingar       

11610 Lese 16 Adressförteckningar Kopia Närarkiv  Bevaras Rutin 14. 

11611 Lese 
00 

Servitut, arrenden, ledningsrätter, nyttjande- och 

tomtavtal Original 
Närarkiv  

Bevaras Rutin 14. 

11612 Lese 
16 Bevarandeplaner och program 

 
Mark-

/expl.ansvarig 
 

Bevaras Rutin 14. 

11613 Lese 16 Byggnadsplaner Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14. 



   
                                                                                                                   

 

13 

 

 Enhet. Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

11614 Lese 16 Delegation, tomtförsäljningar Original Närarkiv  Bevaras Åldersbeständigt. Rutin 03. 

11615 Lese 16 Detaljplaner Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14. 

11616 Lese 
00 Diarieförda handlingar  

Digitalt 
Datasystem 

Byggreda 
 

Bevaras Förvaras hos MTG i Mariestad. 

11617 
 

Lese 16 

Diarium, förrättningar, utstaknings- och 

nybyggnadskartor övrigt (grundkartor, 

fastighetsförteckn m.m.) 
Original 

 

Närarkiv 

 

Bevaras Rutin 14. 

11618 Lese 16 Ekonomiska kartor, Skaraborgs län Kopia   Bevaras Rutin 14. 

11619 Lese 
00 Exploateringskalkyler-och avtal 

Original/ 

Digigtalt 

Mark/ 

expl.ansvarig 
 

Bevaras Rutin 14. 

11620 Lese 
17 Fastighetsakter, kommunens ägda 

Original/ 

Digitalt 

Fastighetsförv

altare 
 

Bevaras Förvaras hos MTG i Mariestad. 

11621 Lese 
17 Fastighetsritningar 

Original 
Fastighetsförv

altare 
 

Bevaras Förvaras hos MTG i Mariestad 

11622 Lese 
16 Geologiska undersökningar 

Original 
Mark-

/expl.ansvarig 
 

Bevaras Rutin 14. 

11623 Lese 16 Industrimarksprogram Original Närarkiv  Bevaras Åldersbeständigt papper 

11624 Lese 16 Kartor, kommunens markinnehav Original Närarkiv  Bevaras  

11625 Lese 16 Kommunöversikter Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14. 

11627 Lese 00 Lantmäterifrågor inkl. fiskevårdsfrågor Digitalt    Förvaras hos MTG i Mariestad. 

11628 Lese 00 Lantmäterifrågor på bygglov, förhandsbesked Digitalt    Förvaras hos MTG i Mariestad 

11629 Lese 
17 Mätningsprotokoll, ventilation och värme 

Original/Dig

italt 
  

 Förvaras hos MTG i Mariestad 

11630 Lese 00 Mätningsverksamhetens utredningsmappar     
Förvaras hos MTG i Mariestad 
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 Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

11631 Lese 
00 Offerter, antagna 

Original 
Mark-

/expl.ansvarig 
 

Bevaras Rutin 03. 

11632 Lese 
16 Planer, lagakraftvunna(kartor och beskrivningar) 

Original 
Mark-

/expl.ansvarig 
 

Bevaras Rutin 14. 

11633 Lese 
16 Planeringskartor Original 

Mark-

/expl.ansvarig 
 

Bevaras 
 

11634 Lese 00 Polygonpunkter, kortregister     
Förvaras hos MTG i Mariestad. 

11635 Lese 
00 Ritningar, - Arkitekt, - Konstruktion,-VVS och El . 

Fastighets-

förvaltare 
 

 

Förvaras hos MTG i Mariestad. 

Rutin 14. 

11636 Lese 
16 Tomtkö, Handlingar rörande 

Original 
Mark-

/expl.ansvarig 
 

Vid inaktualitet Eter tomtplats erbjudits. 

11637 Lese 16 Äldre byggnadsritningar Original Centralarkiv  Bevaras Rutin 14. 

11638 
 

Lese 16 Ärenden, avförda 
Original 

Mark-

/expl.ansvarig 
 

5 år  

xxxx xxxx 00 Övriga planärenden ingår i huvuddiariet  W3D3  Bevaras  
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Överförmyndarnämnd 
 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning. 

   Registrering      

11500 Övfö 00 
Journal-/dagboksblad för överförmyndarens 

löpande tjänsteanteckningar i ärendet 
 

 
 3 år  I akt eller separatförd 

   Initiering av Godmanskap och förvaltning      

11501 Övfö  Anmälan    3 år  

11502 Övfö 00 Remisser och remissvar    3 år  

11503 Övfö 00 Skrivelser    3 år  

11504 Övfö 00 PM    3 år  

11505 Övfö 00 Ansökan hos tingsrätten om förvaltare/god man    3 år  

11506 Övfö 00 
Samtliga handlingar av godmanskap och 

förvaltning där ställföreträda inte sökts 
 

 
 3 år  

   Initierare av förmyndarskap - Huvudformer      

11507 Övfö   00 Gåvobrev    3 år Avser överförmyndarexemplaret 

11508 Övfö 00 Bouppteckning    3 år  

11509 Övfö 00 Testamente    3 år  

11510 Övfö 00 Brev rörande arvavstående    3 år  

11511 Övfö 00 Ansökan från förmyndare rörande    3 år  

11512 Övfö 00 
Samtliga handlingar i ärendet som inte föranleder 

till åtgärd 
 

 
 3 år 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning. 

11513 Övfö 
00 

Övriga underlag till överförmyndaren såsom 

lagfartsbevis, uppgifter från kronofogde, kopior 

av reverser 

 

 

 3 år  

Efter ärendets avslutande 

11500 Övfö 

00 Överförmyndarnämndens inkommande 

avslutade akter. 

Original 

Centralarkiv 

 

3 år 

Gallringsplan för 

nedanstående handlingar som 

ingår i akt. Rutin 09. 

11514 Övfö 00 Arvskifte    3 år  
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Säkerhets- och beredskapsarbete 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10902 
Säbe 

11 
Försäkringshandlingar 

Original 

Säkerhets-

samordnare 

 

2 år 

Handlingar av vikt ska bevaras 

fram tills de inte varit aktuella 

de senaste två åren. 

10903 
Säbe 

11 Förteckning över kommunens anlitade 

försäkringsbolag 
Original 

Säkerhets-

samordnare 

 

Vid inaktualitet 

Aktuell förteckning bevaras. 

Övriga inaktuella förteckningar 

gallras. 

10904 Säbe 11 Krisledningsplan Original Diariet  Bevaras Rutin 45 

10905 
Säbe 

11 
Registerkontroller, Hemlig 

Original 

Säkerhets-

samordnare 
 

Bevaras Rutin 14 

10906 Säbe 11 Riktlinjer och Policys Original Diariet  Bevaras Rutin 45 

10907 Säbe 11 Risk- och sårbarhetsanalys enligt LEH Original Diariet  Bevaras Rutin 45 

10908 
Säbe 

11 
Risk- och sårbarhetsanalys enligt LSO, Hemlig 

Original 

Räddnings-

tjänsten RÖS 
 

Bevaras  Rutin 14 

10909 Säbe 
11 

Samverkansavtal och handlingsplan mellan 

Kommun – polis  Original Diariet 
 

Bevaras Rutin 45 

10910 
Säbe 

11 
Säkerhetsrutiner, dokumentation av 

Original 

Kommunkansl

iet 
 

Bevaras Rutin 45 

10911 
Säbe 

11 
Säkerhetsskyddsanalys, Hemlig 

Original 

Säkerhets-

samordnare 
 

Bevaras Rutin 14 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10912 
Säbe 

11 
Dokumentation av utförda övningar 

Original 

Säkerhets-

samordnare 
 

Bevaras Rutin 14. 

10913 
Säbe 

11 Brottsförebyggande- och Trafiksäkerhetsrådets 

tjänstemannagruppsprotokoll (MTG)  
Original 

Diarium/ 

Töreboda 

 

Bevaras 

Ersätter 10900. Produceras av 

folkhälsorådsplaneraren och 

förvaras i Töreboda  

10914 
Säbe 

11 Brottsförebyggande- och Trafiksäkerhetsrådets 

Politikergruppsprotokoll (MTG) 
Original 

Diarium/ 

Töreboda 

 

Bevaras 

Ersätter 10900. Produceras av 

folkhälsorådsplaneraren och 

förvaras i Töreboda  
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VISA (Verksamheten för integration, studier och arbete)  
Kommer att kompletteras med handlingar från F.d. SFI och Arbetsmarknadsverket när verksamheten slutligen har etablerat sig.  

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10523 

Visa 07 
Flykting- och invandrarverksamheten 

(LIF) 
Original Närarkiv/ 

Procapita 

Datasystem 

1 år Bevaras 
Levereras till Centralarkivet 1 

år efter sista anteckningen. 

Åldersbeständigt papper. Rutin 

01,05,35a,36 

10524 Visa 07 Beslut från Migrationsverket (LIF) Original   Bevaras  

10525 Visa 07 Beslut om hemutrustningslån från CSN (LIF) Original   Bevaras  

10526 Visa 07 Beslut (LIF) Original   Bevaras  

10527 Visa 07 Ekonomiska beräkningar (LIF) Original   Bevaras  

10528 Visa 07 
Inkomna- och utgående handlingar av 

betydelse i ärendet (LIF) 
Original   Bevaras  

10530 Visa 07 Introduktionsplan (LIF) Original   Bevaras  

10531 Visa 07 Kopior av hyreskontrakt (LIF) Original   Bevaras  

10532 

Visa 07 
Underlag till ansökan om 

introduktionsersättning ex. närvarorapporter, 

kvitton, ersättningsbesked FK, glasögon m.m. 

(LIF) 

Original   Bevaras  

10533 Visa 07 Utredningar (LIF) Original   Bevaras  

10534 
Visa 07 Ärendeblad, journalblad (LIF)  Procapita/ 

Datasystem 
 Bevaras 

Utskrift till åldringsbeständigt 

papper från journalsystemet. 
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Barn- Utbildning- och Kulturutnämnd 

Administration 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10346 Buku  Protokoll, Barn- utbildning- och kulturnämnd Original   Bevaras 
 

 

10347 Buku  Kulturplanen Original   Bevaras Rutin 45 

10348 Buku  Kulturpris Original   Bevaras Rutin 45 

10349 Buku  
Diarieförda handlingar 

Original   Bevaras 
Överförs till 

Kommunstyrelsen när ärendet 

avslutats. 
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Grundskola, förskole-, musikskole- och kulturverksamhet. 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10300 Grfö 06 Anmälan, musikskolan Original Närarkiv  
Vid inaktualitet 

Då eleven avslutat sina 

musikstudier. 

10302 Grfö 06 
Ansökan om ersättning från skolverket, 

migrationsverket m.fl. 
Original Närarkiv  

Bevaras Rutin 14 

10303 Grfö 06 Ansökan barnomsorg Original Närarkiv  Vid inaktualitet  

10304 Grfö 06 Arbetsenhetskonferensprotokoll Original Rektor  Bevaras Rutin 14 

10306 Grfö 06 Betygskataloger Original Närarkiv 5 år Bevaras  

10307 Grfö 06 Bokföringsorder Kopia Närarkiv  2 år Original förvaras i CA Hova 

10308 
Grfö 06 Boklåntagarregister Original Libra 

Bibliotek 

Datasystem 

 

Vid inaktualitet Rutin 13 

10309 Grfö 06 Busskortsrekvisitioner Original Expedition  2 år  

10310 Grfö 06 Cirkulär Original Expedition  Vid inaktualitet  

10311 

Grfö 06 Elevakter, åtgärdsprogram Original Rektor 2 år 

Bevaras 

Åldringsbeständigt papper. 

Levereras till Centralarkivet 2 

år efter eleven avslutat sina 

studier. 

10313 Grfö 06 Fakturaunderlag Original Närarkiv  10 år  

10314 Grfö 06 Frånvaroregister Original Rektorsenhet  2 år  

10315 
Grfö 06 Hyreskontrakt. Lokaler Original Närarkiv  

2 år 

 2 år efter upphörande. 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10316 

Grfö 06 Individuella utvecklingsplaner, IUP Digitalt Unikum, 

Datasystem 
2 år 

Bevaras 

Åldringsbeständigt papper, 

Levereras till Centralarkivet 2 

år efter eleven avslutat sina 

studier. Rutin 50 

10318 Grfö 06 Klasslistor Original Närarkiv 2 år Bevaras Åldringsbeständigt papper. 

10319 Grfö 06 Korrespondens av betydelse Original Närarkiv  Bevaras Rutin 45 

10320 Grfö 06 Korrespondens rutinmässig Original Allmänt  1 år  

10321 Grfö 06 Köbekräftelse, barnomsorg Original Närarkiv  Vid inaktualitet Köstatistik skall bevaras. 

10322 Grfö 06 Mobbing och kränkande behandling Original Rektor  Bevaras Rutin 14. 

10323 Grfö 06 Nationella prov i Svenska Original Närarkiv 5 år Bevaras  

10324 Grfö 06 Nationella prov i övriga ämnen Original Närarkiv  5 år 5 år efter provtillfället. 

10325 Grfö 06 Pedagogisk kartläggning Original Närarkiv 2 år Bevaras  

10326 Grfö 06 Placering, barnomsorg Original Närarkiv  Vid inaktualitet När svar inkommit. 

10327 Grfö 06 Protokoll, arbetsplatsträffar Original Expedition  Bevaras Rutin 14. 

10328 Grfö 06 
Protokoll, övriga arbetsgrupper och 

kommittéer 
Original Närarkiv  

Bevaras 

Åldersbeständigt papper. 

Rutin 14.  

10329 

Grfö 06 Sammanställningar av enkäter Original Rektor  

Bevaras 

Enkätsvaren gallras efter 

sammanställning utförts. Rutin 

14. 

 

10330 
Grfö 06 Schema, barnomsorg Digitalt Nova 

Software, 

Datasystem 

 

3 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10317 
Grfö 06 Inkomstuppgifter, barnomsorg Digitalt Procapita, 

Datasystem 
 

3 år  

10331 

Grfö 06 Schemaläggning Digitalt Nova 

Software, 

Datasystem 

 

Vid inaktualitet 

Se bevarandekriterier för 

klasscheman. 

 

 

10332 Grfö 06 Scheman, lärare Original Rektor  3 år  

10333 Grfö 06 Klasscheman,  Original Närarkiv 2 år Bevaras  

10334 Grfö 06 Sekretessbevis Original Närarkiv  Bevaras  

10335 

Grfö 06 Skolhälsovårdsjournaler(Elevhälsovårdsjourn

aler) 

 Provdocka, 

Datasystem. 
2 år 

Bevaras 

Utskrift sker till 

åldersbeständigt papper. 

Levereras till Centralarkivet 2 

år efter det eleven avslutat 

sina studier. (utr. Påg. 2012-

10-10) 

 

10336 Grfö 06 Skolskjutsunderlag Original Närarkiv  Vid inaktualitet  

10337 

Grfö 06 Statistiska uppgifter Original Närarkiv  

Vid inaktualitet 

Om det är lokal statistik 

rörande skolans verksamhet 

skall denna bevaras. 

 

10339 Grfö 06 Tjänstefördelning, lärare Original Rektor  Bevaras Rutin 14. 

10340 Grfö 06 Uppdragsutbildningar Original Närarkiv  Bevaras Rutin 14. 

10341 Grfö 06 Uppsägning, barnomsorg Original Närarkiv  2 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10342 
Grfö 06 Utanordningar Kopia Expedition  

2 år 

Original förvaras i Töreboda 

kommun. 

 

10343 
Grfö 06 Utredning och kartläggning, kuratorer Original Närarkiv 2 år 

Bevaras 

Åldersbeständigt papper. 

Levereras till Centralarkivet 2 

år efter avslutade studier. 

10344 
Grfö 06 Utredning och kartläggning, psykologer Original Närarkiv 2 år 

Bevaras 

Åldersbeständigt papper. 

Levereras till Centralarkivet 2 

år efter avslutade studier. 

10345 
Grfö 06 Åtgärdsprogram Original Närarkiv 2 år 

Bevaras 

Åldersbeständigt papper. 

Levereras till Centralarkivet 2 

år efter avslutade studier. 
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Vård- och omsorgsnämnd 

Administration 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10116 Vooa  Protokoll, Vård- och omsorgsnämnden Original   Bevaras 
 

        
 

   Övriga handlingar inom IFO      

10500 Vooa 07 
Anmälningar som inte tillhör ärenden och inte 

ger upphov till ärenden 
Original   5 år  

10551 Vooa 07 Behandlingshem, förteckning över Original   Vid inaktualitet  

10552 Vooa 07 Delegationslistor Original   Bevaras  

10553 Vooa 07 Delegationsordning för sociala verksamheten Original   Bevaras  

10554 Vooa 07 Ekonomiskt bistånd, riktlinjer Original   Bevaras  

10555 Vooa 07 
Förhandsbedömning som inte leder till 

utredning 
Original   Vid inaktualitet  

10556 Vooa 07 
Meddelande om placering inom kommunen av 

barn från annan kommun 
Original   5 år  

10557 Vooa 07 Psykiatrirapporter Original   5 år  

10558 Vooa 07 Polisrapporter Original   5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10559 Vooa 07 Sexuella övergrepp mot barn, rutiner för Original   Bevaras  

10560 Vooa 07 Socialbidragsregister Original   Vid inaktualitet  

10561 Vooa 
07 

Statistikrapporter till SCB, Länsstyrelse, 

Socialstyrelse Original 
  Vid inaktualitet  

10562 Vooa 07 Utanordningar Original   10 år  

10563 

 

Vooa 07 Övriga protokoll 
Original 

  Bevaras 

Interna protokoll från 

arbetsgrupper och liknande 

ska bevaras 

 
 

 Övriga handlingar inom LSS-

verksamheten  
  

 
 

10600 Vooa 07 Aktivitetsscheman Original Enhetschef  Vid inaktualitet  

10601 Vooa 07 Anmälan och beslut om ställföreträdare Original Enhetschef  Bevaras Rutin 14. 

10602 Vooa 
07 

Anmälningar enligt LSS § 24 a Lex Sarah-

anmälningar, Kopior Original 
Enhetschef   

Original ska ingå i diarieförda 

handlingar 

10603 Vooa 
07 

Inkomna och upprättade handlingar av 

betydelse i ärendet Original 
Enhetschef  Bevaras Rutin 14 

10604 Vooa 
07 

Inkomna och upprättade handlingar av 

tillfällig betydelse Original 
Enhetschef  Vid inaktualitet  

10605 Vooa 
07 

Kopior av räkningar från läkare, laboratorier, 

institutioner etc.  Original 
Enhetschef  3 år  

10606 
Vooa 

07 Redovisning av fickpeng 
Original 

Enhetschef  
Vid inaktualitet 

Efter godkännande av brukare, 

närstående, ställföreträdare 

eller ombud. 

10607 Vooa 
07 

Utförda LASS-timmar underlag till 

Försäkringskassa. Original 
Enhetschef  Bevaras Rutin 14 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

 
 

 Övriga handlingar inom Äldreomsorg 

SoL 
   

 
 

10752 Vooa 09 Administrativa rutiner Kopia/Digitalt   Bevaras Rutin 14 

10753 

Vooa 

09 Anställningsbeslut 
Winlas 

Datasystemet 
Respektive 

chef 
 

1 år 

1 år efter det att anställning 

upphört. Originalet 

expedieras till MTG-

lönekontor 

10754 Vooa 09 Avgifter, inkomstuppgift Original Kansli  10 år  

10755 Vooa 09                Avgiftsregister, vård och omsorg 

Procapita 

Datasystem 

Kanslit/ 

MTG server  5 år Rutin: 06, 47 

10756 Vooa 09 Befolkningsregister, KIR 

Extern 

datatjänst    

Använd vid uppdateringar 

av personuppgifter, adresser 

m.m. 

10757 Vooa 09 Behörighetsregistrering till datamedia Original Kansli  Vid inaktualitet  

10758 Vooa 09 Daganteckningar, avgifter 

Procapita 

Datasystem 

Kansli. MTG 

Server  5 år  

10759  Vooa 09 Debiteringsunderlag Original Kansli  10 år  

10760 Vooa 09 

Förenklad biståndshandläggning 

trygghetslarm, beställning, kvittenser, 

avvikelser Original Enhetschef  5 år  

10761 Vooa 09 Hela projektet, sysselsättningsgrad och regler Original Enhetschef  Bevaras Rutin 14 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10762 Vooa 09 Hyresdebiteringar 
Digitalt Server MTG  2 år  

10764 Vooa 09 Hyreskontrakt för Mogården, Amnehärad Kopia Enhetschef  Vid inaktualitet  
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10766 Vooa 09 Larmrapporter med register Original Enhetschef  Bevaras Rutin 14 

10767 

Vooa 

09 Loggningsfiler, intrång Digitalt Kansli  

Bevaras 

Utskrift på 

åldringsbeständigt papper 

och förvaras hos assistent. 

Rutin 14 

 

10782 
Vooa 

09 Löne- och schemahantering Digitalt Digital-/ 

Personal-

system 

 

Vid inaktualitet 

1 år efter befattningshavaren 

avslutat sin tjänst 

10768 
Vooa 

09 Personalplaneringsverktyg Digitalt Digitalt 

system 
 

Vid inaktualitet 
 

10769 Vooa 09 Protokoll, APG Amnegården Original Enhetschef 1 år Bevaras Rutin 03 

10770 Vooa 09 Protokoll, APG hemvården Original Enhetschef 1 år Bevaras Rutin 03 

10771 Vooa 09 Protokoll, APG äldreomsorgsadministrationen Original Enhetschef 1 år  Bevaras Rutin 03 

10772 Vooa 09 PUL-register över godkända person Original Kansli  Bevaras Rutin 14 

10733 Vooa 
09 

Register för dokumentation av förebyggande 

insatser för demensvård. BPSD 
Digitalt Kansli  

Bevaras 
Rutin 14 

10774 Vooa 09 Register hemsjukvård Original Kansli  Vid inaktualitet  

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10781 
Vooa 

09 Register, legitimationskort Digitalt Digitalt 

system  
 

Vid inaktualitet 

1 år efter befattningshavaren 

avslutat sin tjänst 

10775 Vooa 09 Register för särskilda boendeformer Original Enhetschef  Vid inaktualitet Levereras till personalakt 

10776 Vooa 
09 Sekretessbevis Original   

Bevaras 

Skickas vidare till 

Personalkontoret 

10777 Vooa 09 Skyddsrond Original Enhetschef  Bevaras Rutin 14 
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10778 
Vooa 

09 Statistik SCB, Färdtjänst och Riksfärdtjänst Original Färdtjänst-

handläggare 
 

Vid inaktualitet 
 

10779 Vooa 09 Stödjaprojektet, riktlinjer bl.a. bemötande Original Projektledare  Bevaras Rutin 14 

10780 Vooa 09 Timlönerapporter Original Enhetschef  2 år  
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Individ- och familjeomsorg 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10400 

Inls 07 Adoptionsärenden (AÄ) akter Original Närarkiv/ 

Digitalt 

Datasystem 

1 år 

Bevaras 

Levereras till 

Centralarkivet 1 år efter 

barnet fyllt 18 år. 

Ålderbeständigt papper. 

Rutin 01,05,35a, 36 

Handlings nr: 10401-10435 

ingår i akt. 

10401 Inls 07 Aktualiseringsintyg (AÄ) Original   Bevaras  

10402 Inls 07 Anmälan om förslag på barn, samtycke, (AÄ) Original   Bevaras  

10403 Inls 07 Ansökan till tingsrätt om adoption (AÄ) Original   Bevaras  

10404 Inls 07 Ansökan om medgivande (AÄ) Original   Bevaras  

10405 
Inls 07 Ansökningar om medgivande, med bilagor 

(AÄ) 

Original   
Bevaras 

 

10406 Inls 07 Beslut (AÄ) Original   Bevaras  

10407 Inls 07 Beslut, medgivande (AÄ) Original   Bevaras  

10408 Inls 07 Beslut/domar i förvaltningsdomstolen (AÄ) Original   Bevaras  

10409 Inls 07 Handlingar i överklagningsärenden (AÄ) Original   Bevaras  

10410 Inls 07 Handlingar rörande barnets ursprung (AÄ) Original   Bevaras  

10411 Inls 07 
In- och utgående handlingar av betydelse i 

ärendet (AÄ) 
Original   Bevaras  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10412 Inls 07 
In- och utgående handlingar av tillfällig 

betydelse och/eller rutinmässig karaktär (AÄ) 
Original   Vid inaktualitet  

10413 Inls 07 Intyg om adoptionsutbildning (AÄ) Original   Bevaras  

10414 Inls 07 
Kallelse till rättegång, möte med handläggare 

(AÄ) 
Original   Bevaras  

10415 Inls 07 Korrespondens av betydelse i ärendet (AÄ) Original   Bevaras  

10416 Inls 07 
Medgivande till socialnämnden att hämta 

uppgifter ur andra register, sekretesseftergift 

(AÄ)  

Original   
Bevaras 

 

10417 Inls 07 Referenser (AÄ) Original   Bevaras  

10418 Inls 07 Samtycken (AÄ) Original   Bevaras  

10419 Inls 07 Tingsrättens dom (AÄ) Original   Bevaras  

10420 Inls 07 
Uppföljningsrapporter, anteckningar från 

hembesök m.m.(AÄ) 
Original   Bevaras  

10422 Inls 07 
Upprättade handlingar av betydelse i ärendet 

(AÄ) 
Original   Bevaras  

10423 Inls 07 
Upprättade handlingar av tillfällig betydelse 

och/eller rutin mässig karaktär (AÄ) 
Original   Vid in aktualitet  

10424 Inls 07 Utskrift ur socialregistret, polisregistret (AÄ) Original   Bevaras  

10425 Inls 07 Utredningar i enskilt ärende (AÄ) Original   Bevaras  

10426 Inls 07 Utredningar (AÄ) Original   Bevaras  

10427 Inls 07 Yttrande från behandlande läkare (AÄ) Original   Bevaras  

10428 Inls 07 
Yttrande från Nämnden för internationella 

adoptioner (AÄ) 
Original   Bevaras  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10429 Inls 07 Yttrande från socialnämnd till tingsrätt (AÄ) Original   Bevaras  

10430 Inls 07 
Yttrande från Socialstyrelsens rättsliga råd 

(AÄ) 
Original   Bevaras  

10431 Inls 07 
Yttrande från Nämnden för internationella 

adoptioner NIA (AÄ) 
Original   Bevaras  

10432 Inls 07 Yttrande från socialnämnden (AÄ) Original   Bevaras  

10433 Inls 07 Återkallelse av medgivande (AÄ) Original   Bevaras  

10434 Inls 07 Ärendeblad, journalblad (AÄ)  Digitalt 

system 
 

Bevaras 
 

10435 Inls 07 Överklaganden med bilagor (AÄ) Original   Bevaras  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10436 

Inls 07 Föräldraskapsärenden (FÄ) akter Original Närarkiv/ 

Digitalt 

system 

1 år Bevaras 
Levereras till Centralarkivet 

1 år efter barnet fyllt 18 år. 

Åldringsbeständigt papper. 

Rutin 01,05,35a, 

36Handlingsnr: 10436-10456 

ingår. 

10437 Inls 07 Anmälning om faderskap (FÄ) Original   Bevaras  

10438 
Inls 07 Begäran om hjälp från utrikesdepartementet 

(FÄ) 

Original   Bevaras  

10439 Inls 07 
Brev till moder med anledning av 

underrättelse om nyfött barn (FÄ) 
Original   Bevaras  

10440 Inls 07 Domar/Beslut (FÄ) Original   Bevaras  

10441 Inls 07 Faderskapserkännande/bekräftelser (FÄ) Original   Bevaras  

10442 Inls 07 
Handlingar i rättsgenetiska och rättskemiska 

undersökningar (FÄ) 
Original   Bevaras  

10443 Inls 07 
Handlingar om underhållsbidrag rörande 

faderskapsutredningar (FÄ) 
Original   Bevaras  

10444 Inls 07 Handlingar om vårdnaden av barn (FÄ) Original   Bevaras  

10445 Inls 07 Identitetsstyrkande handlingar (FÄ) Original   Bevaras  

10446 
Inls 07 

In- och utgående samt upprättande handlingar 

av tillfällig betydelse och/eller rutinmässig 

karaktär (FÄ) 

Original   Bevaras  

10447 
Inls 07 

Intyg, ultraljudsundersökningar, 

förlossningsuppg-/utvecklingsuppgifter etc. 

(FÄ) 

Original   Bevaras  
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10448 Inls 07 
Kallelser till rättegångar, möten med 

handläggare (FÄ) 
Original   Bevaras  

10449 Inls 07 
Korrespondens av betydelse i 

faderskapsärenden (FÄ) 
Original   Bevaras  

10450 Inls 07 Protokoll Original   Bevaras  

10451 Inls 07 
S och MF protokoll för utredande av 

faderskap (FÄ) 
Original   Bevaras  

10452 Inls 07 
Underlag och beslut rörande nedläggning av 

faderskaps- och föräldraskapsärenden (FÄ) 
Original   Bevaras  

10453 Inls 07 
Underrättelse från Skatteverket om inflyttat 

barn (FÄ) 
Original   Bevaras  

10454 Inls 07 
Underrättelse från Skatteverket om nyfött barn 

till ogift moder. (FÄ) 
Original   Bevaras  

10455 Inls 07 Ärendeblad, journalblad (FÄ) Original   Bevaras  

10456 Inls 07 Överklagande (FÄ) Original   Bevaras  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10457 

Inls 07 Placeringsärenden enligt SoL och LVU Original Närarkiv/ 

Digitalt 

system 

1 år Bevaras 
Levereras till Centralarkivet 

5 år  

Sista anteckningen. 

Ålderbeständigt papper. 

Rutin 01,05,35a,36. 

Handlings nr 10457-10476 

ingår. 

 

10458 Inls 07 Anmälningar från polis, skola etc. (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10459 Inls 07 
Anmälningar om behov av vård till institution 

(SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10460 Inls 07 Ansvarsförbindelser (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10461 Inls 07 
Ansökningar om vård, till Länsrätt, med 

bilagor (SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10462 Inls 07 Avtal med föräldrar (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10463 Inls 07 Beslut och beslutsunderlag (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10464 
Inls 07 

Dokumentation av planering som rör barnet 

ex. vårdplaner, behandlingsplaner, 

arbetsplaner (SoL,LVU) 

Original   Bevaras  

10465 Inls 07 Domar (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10466 Inls 07 
Eftergift av förälders ersättningsskyldighet för 

barns vård i annat hem än eget (SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10467 Inls 07 Handlingar i namnärenden (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10468 Inls 07 
Handlingar rörande underställning till Länsrätt 

(SoL,LVU) 
Original   Bevaras  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10469 Inls 07 
Inkomna och upprättade handlingar av 

betydelse i ärenden (SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10470 Inls 07 
Journaler med bilagor från hem eller boenden 

(SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10471 Inls 07 
Meddelanden från Institution om utskrivning 

(SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10472 Inls 07 
Placeringsmeddelanden från Statens 

institutionsstyrelse (SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10473 Inls 07 
Utredningar om lämpligt familjehem för den 

placerade (SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10474 Inls 07 Vårdnadsutredningar (SoL,LVU) Original   Bevaras  

10475 Inls 07 
Yttranden till åklagare, tingsrätt etc. 

(SoL,LVU) 
Original   Bevaras  

10476 
Inls 07 Ärendeblad, Journalblad (SoL,LVU)  Digitalt 

system 
 Bevaras 

Utskrift på åldringsbeständigt 

papper från journalsystemet. 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10477 

Inls 07 
Vårdnad boende umgänge, (VUÄ) akter 

Original Närarkiv  5 år 
Gallras på socialkontoret efter 

5 år när barnet fyllt 18 år. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 5 

år efter barnet fyllt 18 år. 

Åldringsbeständigt papper. 

Rutin 01,05.35a,36. 

10478 
Inls 07 Ansökan om kontaktperson vid umgänge 

(VUÄ) 

Original   5 år  

10479 Inls 07 
Socialnämndens godkända avtal om boende, 

vårdnad och umgänge (VUÄ) 
Original   5 år  

10480 Inls 07 Avtal som inte blivit godkänt (VUÄ) Original   5 år  

 Inls 07 Domar till tingsrätten (VUÄ) Original   5 år  

10481 Inls 07 
Inkomna- och upprättade handlingar av 

betydelse i ärendet 
Original   5 år  

10482 Inls 07 
Inkomna- och upprättade handlingar av 

rutinmässig karaktär i ärendet (VUÄ) 
Original   Vid i aktualitet  

10483 Inls 07 
Kallelser till rättegångar, möten med 

handläggare 
Original   5 år  

10484 Inls 07 
Kontrakt och kontakt med kontaktpersoner 

(VUÄ) 
Original   5 år  

10485 Inls 07 
Meddelanden till Skatteverket, CSN, 

Försäkringskassan om godkända avtal (VUÄ) 
Original   5 år  

10486 Inls 07 
Motiveringar och beslut till att nämnden 

godkänt avtal (VUÄ) 
Original   5 år  

10487 Inls 07 Personbevis (VUÄ) Original   5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10488 Inls 07 Påtalanden om god man till tingsrätt (VUÄ) Original   5 år  

10489 Inls 07 
Remiss till och från tingsrätt om 

samarbetssamtal (VUÄ) 
Original   5 år  

10490 Inls 07 Tingsrättens begäran om utredningar (VUÄ) Original   5 år  

10491 Inls 07 Uppdrag att utse kontaktpersoner (VUÄ) Original   5 år  

10492 Inls 07 
Utdrag ur socialregistret och polisregistret 

(VUÄ) 
Original   5 år  

10493 Inls 07 Utredningar i nämnden till tingsrätten (VUÄ) Original   5 år  

10494 Inls 07 Äktenskapslicens (VUÄ) Original   5 år  

10495 
Inls 07 Ärendeblad, journalanteckningar (VUÄ)  Digitalt 

system 

 5 år 
Rutin: 47 

  



   
                                                                                                                   

 

39 

 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10496 

Inls 07 Biståndsärenden, (BÄ) Akter Original Närarkiv/ 

Digitalt 

system 

 5 år 
Gallras på socialkontoret 5 år 

efter individen fyllt 18 år. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 5 

år efter sista anteckningen. 

Åldersbeständigt papper. Rutin 

01,05,35a,36 

10497 Inls 07 Anmälningar i enskilt ärende (BÄ) Original   5 år  

10498 Inls 07 Ansökningar från enskild om bistånd (BÄ) Original   5 år  

10499 Inls 07 Beslut och domar i förvaltningsdomstol (BÄ) Original   5 år  

10500 Inls 07 Beslutsdokument (BÄ) Original   5 år  

10501 Inls 07 
Dokumentation av planering som rör den 

enskilde (BÄ) 
Original   5 år  

10502 Inls 07 
Inkomna- och utgående handlingar av 

betydelse i ärendet (BÄ) 
Original   5 år  

10503 Inls 07 
Inkomna- och utgående handlingar av tillfällig 

och/eller rutinmässig karaktär (BÄ) 
Original     

10504 Inls 07 Utredningar i enskilda ärenden (BÄ) Original   5 år  

10505 
Inls 07 Ärendeblad, journalblad (BÄ)  Procapita/ 

Datasystem 

 5 år 
Rutin:47. 

10506 Inls 07 Överklagan med bilagor (BÄ) Original   5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10507 

Inls 07 Placeringsärenden (LVM) Original Närarkiv/ 

Digitalt 

system 

 5 år 
Gallras på socialkontoret 5 år 

efter individen fyllt 18 år. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 

efter sista anteckningen. 

Åldersbeständigt papper. Rutin 

01,05,35a,36 

10508 Inls 07 Anmälningar från polis etc. (LVM) Original   5 år  

10509 Inls 07 
Ansökningar om vård enligt LVM med 

bilagor (LVM) 
Original   5 år  

10510 Inls 07 Avtal med institutioner (LVM) Original   5 år  

10511 Inls 07 Beslut och beslutsunderlag (LVM) Original   5 år  

10512 Inls 07 
Dokumentation av planering ex. 

behandlingsplaner (LVM) 
Original   5 år  

10513 Inls 07 
Handlingar rörande underställningar till 

Länsrätt (LVM) 
Original   5 år  

10514 Inls 07 
Inkomna- och utgående handlingar av 

betydelse i ärenden (LVM) 
Original   5 år  

10515 
Inls 07 Ärendeblad, journalblad (LVM)  Digitalt 

system 

 5 år 
Rutin: 47 

  



   
                                                                                                                   

 

41 

 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10517 

Inls 07 Kontaktperson/familj och familjehem, 

akter 

Original Närarkiv/ 

Digitalt 

system 

 5 år 
Gallras på socialkontoret 5 år 

efter sista anteckningen. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 5 

år efter sista anteckningen. 

Ålderbeständigt papper. Rutin 

01,05,35a,36,48 

10518 Inls  Avtal Original   5 år  

10519 Inls   Beslutsdokument Original   5 år  

10520 Inls  Intresseanmälningar Original   5 år  

10521 Inls  Registerutdrag Original   5 år  

10522 Inls  Utredning Original   5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10535 
Inls 07 

Dödsboanmälningar och bouppteckningar, 

Akter 
Original   5 år 

Gallras på socialkontoret 5 år 

efter sista anteckningen, Rutin 

35a,36,48 

10536 Inls 07 Bouppteckningsintyg Original   5 år  

10537 Inls 07 Boutredningar Original   5 år  

10538 Inls 07 Dödsfallsintyg Original   5 år  

10539 Inls 07 Ekonomiska redovisningar Original   5 år  

10540 Inls 07 Fullmakter Original   5 år  

10541 Inls 07 Kopior av boutredningar, bouppteckningar Original   5 år  

10542 Inls 07 Kopior av dödsboanmälan Original   5 år  

10543 Inls 07 Kopior av fakturor Original   5 år  

10544 Inls 07 Korrespondens Original   5 år  

10545 
Inls 07 

Mottagnings- och utlämningskvitton på ev. 

omhändertagna kontanter, bankmedel, 

värdesaker 

Original    5 år  

10546 Inls 07 Protokoll över hembesök Original   5 år  

10547 Inls 07 Släktutredningar Original   5 år  

10548 Inls 07 
Tillvaratagna patienttillhörigheter, 

boutredning 
Original   5 år  
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LSS-verksamhet 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10564 

Inls 07 
Lagen om stöd och service till vissa 

funktionshindrade, personakter, LSS 
Original Digitalt 

Datasystem 

 5 år 
Gallras på socialkontoret 5 år 

efter sista anteckningen. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 5 år 

efter sista anteckningen. 

Åldringsbeständigt papper. 

Rutin 01,05,35a,36 

10565 Inls 07 Aktuellt godkänt datasystem  Server MTG  5 år  

10566 Inls 07 Ansökningar om insatser med bilagor    5 år  

10567 Inls 07 Anteckningar från närståendesamtal    5 år  

19568 Inls 07 Beslut om insatser    5 år  

10569 
Inls 

07 Dokumentation av planering som rör den 

enskilde, ex. arbetsplaner, individuella planer, 

dagliga rutiner. 

   5 år  

10570 Inls 07 Inflyttningssamtal    5 år  

10571 Inls 07 
Korrespondens av vikt med 

brukare/ställföreträdare eller ombud 
   5 år  

10572 Inls 07 Levnadsberättelser    5 år  

10573 Inls 07 Löpande arbetsanteckningar    5 år  

10574 Inls 07 Observationslistor    5 år  

10575 Inls 07 Sammanställningar över andra instanser    5 år  

10576 Inls 07 Utredningar och utlåtande    5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10577 Inls 07 Vårdplaneringar    5 år  

10578 Inls 07 Ärendeblad inledd utredning    5 år  

10579 Inls 07 Ärendeblad, journalblad    5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10580 

Inls 07 LSS-akter, Pappers akter  Närarkiv  5 år 
Gallras på socialkontoret 5 

år efter sista anteckningen. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 

efter sista anteckningen. 

Åldersbeständigt papper. 

Rutin 01,05,35a,36 

10581 Inls 07 Ansökningar om insatser med bilagor Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

10582 Inls 07 Anteckningar från närståendesamtal Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

10583 Inls 07 Avtal, Kontaktpersoner Original   5 år  

10584 Inls 07 Avtal om handhavande av annans medel Original   5 år  

10585 Inls 07 Avvikelserapportering Arkivexemplar   5 år  

10586 Inls 07 Begäran om God man Original   5 år  

10587 Inls 07 Beslut om insats Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

10588 Inls 07 Beslut och domar i förvaltningsdomstol Original   5 år  

10589 Inls 07 Fullmakter Original   5 år  

10590 
Inls 07 Genomförandeplanering, Individuella planer 

etc. 

Original   5 år  

10591 Inls 07 Inflyttningssamtal Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringspla

ts 
Ca Gallring 

 

Anmärkning 

10592 Inls 07 
Inkomna och utgående handlingar av 

betydelse i ärendet 
Original   5 år  

10593 Inls 07 
Korrespondens av vikt med 

brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 
Arkivexemplar   5 år 

Rutin: 47 

10594 Inls 07 Levnadsberättelser Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

10595 Inls 07 Observationslistor Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

10596 Inls 07 Sammanställning över andra insatser Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

10597 Inls 07 Ärendeblad, journalblad Arkivexemplar   5 år 
Rutin: 47 

19598 Inls 07 Överklagande med bilagor Original   5 år  
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Hälso- och sjukvård 
 

SG = Sjukgymnast, Leg. HSL = Legitimerad Hälso- och sjukvårdsläkare DSK = Distriktssköterska SSK = Sjuksköterska AT = Arbetsterapeut MAS = Medicinskt ansvarig sjuksköterska 

MMT = Ett bedömningsinstrument avsett för skattning av glömska personer MTP = Medicinska- och tekniska produkter 

 

 

Nr.  Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning  

10650 

Häsj 08 Patientjournaler, HSL Digitalt Närakriv/ Leg. 

personal 
1 år Bevaras 

Pappershandlingar (Analoga 

handlingar) levereras till 

Centralarkivet i sammanhållna 

journaler. 1 år efter det 

omvårdandena upphört. Rutin 

05,35b. 

10651 Häsj 08 Akupunkturjournal Digitalt SG    

10652 Häsj 08 Analyser Original Leg. HSL    

10654 

Häsj 08 Digitala bilder Digitalt DSK, SSK, 

AT, SG, 

Resp.enhet. 

   

10655 
Häsj 08 Dokumentation av utförd åtgärd Original DSK, SSK, 

AT, SG 

   

10656 Häsj 08 Fortsatt behandling, meddelandeunderlag Original DSK, SSK    

10657 Häsj 08 Förbrukningsjournal narkotika (Individuell) Original DSK, SSK    
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10658 
Häsj 08 Hjälpmedelsförskrivning Digitalt DSK, SSK, 

AT, SG 

  
Dokumenteras i 

Patientjournal. 

10659 
Häsj 08 Individuella vårdplaner Analogt, 

digitalt 

DSK, SSK, 

AT, SG 

   

10660 Häsj 08 Intyg för God man Analog DSK,SSK    

10661 
Häsj 08 Journalanteckningar Digitalt Digitalt 

system VoO  

  Rutin 35b, 36 

10662 Häsj 08 Journalhandlingar från annan huvudman Original DSK, SSK  Bevaras  

10663 
Häsj 08 Läkemedelslistor Original DSK, SSK, 

Resp. enhet 

 Bevaras  

10664 Häsj 08 MMT Original DSK, SSK    

10665 

Häsj 08 
Omvårdnadsmeddelande, vårdbegäran, 

reservplan 
Original DSK, SSK, 

Leg.personal 

 

Vid inaktualitet 

Vid driftstörningar tas dessa ut 

på papper. Dokumentation 

sker i aktuellt digitalt system 

för samordnad vårdplanering. 

 

10666 Häsj 08 Pacemakerinformation Original DSK, SSK  Vid inaktualitet Då journalen avställs. 

10667 Häsj 08 Papportblad Original DSK, SSK    

10668 
Häsj 08 Rapporterade läkemedelsbiverkningar Original DSK, SSK, 

Resp. enhet 

 Bevaras Läggs in även i patientjournal 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 
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10669 

Häsj 08 
Signeringslistor över utförda hälso- och 

sjukvårdsåtgärder  
Original Leg. HSL-

personal, 

Resp.enhet 

 Bevaras  

10670 
Häsj 08 Skattningsinstrument Original DSK, SSK, 

AT, SG 

   

10671 Häsj 08 Uppgifter om kopiering av omvårdnadsjournal Digitalt DSK, SSK    

10751 

Häsj 08 Journalkopior inkomna från annan vårdgivare Analog/digital Resp. enhet  Bevaras 
Pappershandlingar Levereras 

till Närarkiv. i kompletta akter 

efter vården upphört av Leg. 

personal. Rensning av akt sker 

i mellanarkiv av 

arkivredogörare. Akt/journal 

som skannats kan gallras efter 

fullständig kopia skapats. 

 

10752 Häsj 08 
Meddelande/intyg/labbvärde av betydelse för 

behandling, bedömning och diagnos 
Original Resp. enhet  Bevaras  

10752 
Häsj 08 Beslut om hemsjukvård Analog Resp. enhet  Vid in 

aktualitet 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10753 

Häsj 08 
Checklistor av betydelse för behandling, 

bedömning, beslut och diagnos  
Analog Resp. enhet  Vid inaktualitet 

Gallras efter uppgifter införts 

digitalt. (T.ex. matintag, 

vätskeintag, puls, blodtryck, 

vändscheman, olika 

registreringscheman, 

skattningsinstrument). 

10754 

Häsj 08 
Arbetsbeskrivningar/Checklistor av tillfälliga 

eller ringa betydelse 
Analog Resp.enhet  Vid inaktualitet 

D.v.s. listor vid inskrivning 

och dödsfall och 

arbetsbeskrivningar på ex. 

vilopositioner och 

hjälpmedelsbeskrivningar. 

10755 
Häsj 08 Sårvårdsjournal Analog/digital SSK, 

Resp.enhet 

 Bevaras  

10756 
Häsj 08 Ordinationshandling (Ex. Apodolistor) Analog/digital SSK, 

Resp.enhet. 

 Bevaras  

10757 
Häsj 08 Rapporterade läkemedelsbiverkningar Analog SSK, Leg. 

personal 

 Bevaras 
Ska även föras in i 

patientjournal 

10758 Häsj 08 Dosettkort Analogt SSK  Vid inaktualitet  

10759 
Häsj 08 

Hälso- och sjukvårdsdokumentation av 

baspersonal 
Analogt Resp. enhet  Bevaras 

Inaktuell dokumentation skall 

lämnas till ansvarig DSK/SSK 

för sorteras in i patientjournal. 

10760 
Häsj 08 Bedömningsunderlag inför vaccination Analogt SSK, 

Resp.enhet. 

 Bevaras  
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Kvalitet och ledningssystem 

 

Nr. Enhet Invnr 
Handling 

Ordning Förvaringsplats Ca Gallring 
Anmärkning 

10800 Häsj 08 
Checklistor som tillhör riktlinjer 

Analogt/digitalt MAS  Bevaras 
Ingår i diariet. 

10801 
Häsj 08 

Checklistor avsedda för egenkontroll 
Analogt/digitalt 

MAS 
 2 år 

Gäller endast de listor som 

utgör underlag för 

sammanfattningar.  

10802 
Häsj 08 

IVO-ärendens utredningar, (ex. vårdskada, 

MTP o. dyl.) 
Analogt/digitalt MAS, Verk-

samhetschef 

 Bevaras 
Ingår i diariet. Levereras till 

Individomsorgen. 

10803 
Häsj 08 

Tillsynsrapporter, beslut från andra 

myndigheter 
Analog/digitalt Mottagande 

personal 

 Bevaras 
Ingår i diariet 

10804 
Häsj 08 

Hälso- och sjukvårdsnämndens 

ansvarsnämnd (HSAN) beslut som rör den 

egna vårdgivaren 

Analog/digitalt MAS/Verk-

samhetschef 

 Bevaras 
Ingår i diariet. 

10805 
Häsj 08 

Synpunkter och klagomål, Patientnämnden 
Analog/digitalt MAS/Verk-

samhetschef 

 Bevaras 
Ingår i diariet 

10806 

Häsj 08 
Avvikelser 

Digitalt 
Digitalt 

system 

 10 år 
Efter att sammanställning har 

redovisats i 

patientsäkerhetsberättelsen för 

att analyseras på analysmöte. 

10807 Häsj 08 Signaturförtydligande Analogt 
MAS 

 Bevaras Rutin 50. 

10807 Häsj 08 
Riktlinjer för hälso- och sjukvård 

Analogt MAS  Bevaras 
Ingår i diariet 
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Nr. Enhet Invnr 
Handling 

Ordning Förvaringsplats Ca Gallring 
Anmärkning 

10808 Häsj 08 
Rutiner 

Analogt/digitalt Enhetschef  Vid inaktualitet 
 

10809 Häsj 08 
Uppföljning av kvalitet och mål, 

egenkontroller samt riskanalyser 
Analog/digitalt MAS  Vid inaktualitet 

 

10810 
Häsj 08 

Patientsäkerhetsberättelser 
Analog/digitalt MAS/Enhets-

chef 

 Bevaras 
Ingår i diariet 

10811 Häsj 08 
Förteckning över narkotikaansvariga 

sjuksköterskor 
Analog/digitalt Enhetschef  3 år 

Efter sista anteckningen 

införts. 

10812 Häsj 08 
Förteckning över nycklar/kort till 

läkemedelsförråd 
Analog/digitalt Enhetschef  3 år 

Efter återlämnande 

10813 
Häsj 08 

Avtal som berör kommunal hälso- och 

sjukvård 
Analog/digitalt Verksamhets-

chef 

 Bevaras 
 

   
Läkemedelshantering 

    
 

10814 Häsj 08 
Förbrukningsjournal över kontrolläkemedel 

i akutläkemedelsförråd 
Analogt KAF-ansvarig  10 år 

Förvaras på enhet. 

10815 Häsj 08 
Läkemedelsrekvisitioner/orderbekräftelse i 

Kommunalt akutläkemedelsförråd 
Analogt KAF-ansvarig  10 år 

Förvaras på enhet 

10816 Häsj 08 
Ordinationer enligt generella direktiv 

Analogt MAS  10 år 
 

10817 Häsj 08 
Delegeringsbeslut av medicinska uppgifter 

Digitalt Leg. Pers.   10 år 
Underskriven delegering 

förvaras på enhet. 

10818 Häsj 08 
Delegeringsbeslut, återkallande av 

Digitalt Leg. Pers.  10 år 
 

10819 Häsj 08 
Ankomstkontroller 

Analogt Förrådsansv.  3 år 
3 år efter produkten sålts, på 

annat sätt tagits ur bruk. 

10820 
Häsj 08 

Kvalitets och andra kontroll, 

kalibreringsrapporter av medicintekniska 

produkter 

Analogt Förrådsansv./

Mas 

 3 år 
3 år efter produkten tagits ur 

bruk. 
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Nr. Enhet Invnr 
Handling 

Ordning Förvaringsplats Ca Gallring 
Anmärkning 

10821 Häsj 08 
Register, Medicintekniska produkter, 

Grundutrustning 
Analogt Enhetschef  3 år 

3 år efter produkten tagits ur 

bruk. 

10822 Häsj 08 
Hjälpmedel, handlingar gällande lån 

Analogt Leg. Pers.   3 år 
Låneförbindelser,  

   
Loggning av händelser i datasystem 

    
 

10817 Häsj 08 
Loggar i procapita 

Analogt Resp. enhet  10 år 
Rutin: 49 

10818 Häsj 08 
Loggningar i HSA-kataloger 

Analogt Resp. enhet  Bevaras 
Utskrift av versioner 1 g/år 

10819 Häsj 08 
Klara, Behörighetskontroll samt loggning 

Analogt Resp. enhet  10 år 
Rutin:49 

10820 Häsj 08 
Loggar i NPÖ 

Analogt Resp. enhet  10 
Rutin: 49 

 

 

  Övriga handlingar inom Hälso- och 

sjukvården 
   

 
 

10673 
Häsj 08 Avvikelserapporter Digitalt Procapita-

modul 

 
3 år 

 

10674 Häsj 08 Apoteksmeddelande Original DSK, SSK  1 år  

10675 Häsj 08 Avvikelsehantering enligt ”Lex Maria” Original MAS  Bevaras Ska diarieföras 

10676 Häsj 08 Besvarade enkäter Original MAS  1 år Ska diarieföras 

10677 
Häsj 08 Checklistor, tillfälliga eller med ringa 

betydelser 

Original DSK, SSK, 

AT, SG 

 
Vid inaktualitet 

 

10678 
Häsj 08 Delegationsbeslut hälso- och sjukvård Original DSK, SSK, 

AT, SG 

 
3 år 

3 år efter beslutet slutat gälla. 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10679 Häsj 08 Dosettkort Original DSK, SSK  Vid inaktualitet  

10680 Häsj 08 Dosrecept, Läkemedelslistor Original DSK, SSK  Bevaras  

10681 
Häsj 08 Egenremiss Original Leg. HSL-

personal 

 
Bevaras 

 

10682 Häsj 08 Förbrukningsjournal narkotika, jourläkemedel Original DSK, SSK  10 år  

10683 Häsj 08 Förrådslistor, sjukvårdsmaterial Original DSK, SSK  1 år  

10684 
Häsj 08 Förteckning över MTP Original Respektive 

enhet 

 
Bevaras 

 

10685 
Häsj 08 

Hälso- och sjukvårdsnämndens 

ansvarsnämnds 

(HSAN) beslut som rör den egna vårdgivaren 

Original MAS  
Bevaras 

Egna journalkopior gallras vid 

in aktualitet. Resterande 

diarieförs. 

10686 
Häsj 08 Inkomna handlingar från andra vårdgivare Original Leg. HSL-

personal 

 
Bevaras 

 

10687 Häsj 08 Klagomål Original MAS/VC  3 år  

10688 

Häsj 08 
Kvalitetsgranskning enligt Socialstyrelsens 

rekommendationer 
Original MAS  

Bevaras 

Protokoll och utvärderingar 

förs fortlöpandes. Uppföljning 

av verksamheten ska 

diarieföras. 

10689 
Häsj 08 

Kvalitetskontroller Medicinska produkter 

(MTP) 
Original Respektive 

enhet 

 
3 år 

3 år efter produkt avyttrats. 

10690 Häsj 08 Läkemedelsrekvisition, narkotika Original DSK, SSK  3 månader  

10691 Häsj 08 Läkemedelsrekvisitioner Original DSK, SSK  3 månader  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10692 Häsj 08 Läkemedelsrekvisitioner Original DSK, SSK  3 månader  

10693 Häsj 08 Meddelandeblad, Socialstyrelsen Original DSK, SSK  2 år  

10694 Häsj 08 
Månadsträffar, protokoll, DSK- och SSK-

träffar 
Original Enhetschefer 2 år Bevaras Svenskt Arkiv. Rutin 03 

10695 
Häsj 08 

Personuppgiftsombudets förteckning över 

godkända personuppgiftsbehandlingar 
Digitalt Personupp-

giftsombuden 

 
Bevaras 

Förvaras hos 

Personuppgiftsombudet 

10696 Häsj 08 Sammanställning av avvikelser/år Original MAS  3 år  

10697 
Häsj 08 Signaturförtydligandelistor (Handstilsprov) Original MAS  

Bevaras 

Identifierar signaturer och 

journalförare. Förnyas årligen 

och diarieförs.  

10698 Häsj 08 Sårvårdsjournal Original DSK, SSK  Bevaras  

10699 
Häsj 08 Upphandlingsavtal Original System-

ansvarig 

 
Vid inaktualitet 

 

10700 Häsj 08 Upphandlingsavtal Original VC  Bevaras Rutin 14 
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Äldreomsorg, SoL 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10725 Älom 09 Färdtjänstakter, Sol Original Närarkiv  5 år 
Gallras efter sista anteckning. 

Individurval bevaras och 

levereras till Centralarkivet 1 år 

efter sista anteckningen. 

Åldringsbeständigt papper. 

Rutin 01,05,06 

10726 Älom 09 Ansökningar med bilagor samt beslut Original   5 år  

10727 Älom 09 Beställning, riksfärdtjänst Original   5 år  

10728 Älom 09 Läkarintyg Original   5 år  

10729 Älom 09 Återkallelse av tillstånd Original   5 år  

10730 Älom 09 Ärendeblad/journalblad Original Digitalt 

system 

 5 år 
Rutin: 06, 47 i samband med 

arkivering. 

10731 Älom 09 Äldreomsorgsakter, SoL Original Närarkiv  5 år 
Gallras efter 5 år efter sista 

anteckningen. Individurval 

bevaras och levereras till 

Centralarkivet 1 år efter sista 

anteckningen. Ålderbeständigt 

papper. Rutin 01,05,06 

10732 Älom 09 Ansökningar Original 
Personakt 

 5 år  

10733 Älom 09 Avvikelserapportering Original 
Personakt 

 5 år  

10734 Älom 09 Beslut om bistånd Original 
Personakt 

 5 år  

10735 Älom 09 Beslut om ställföreträdare/ombud Original 
Personakt 

 5 år  

10736 Älom 09 Beslut/domar i förvaltningsdomstol Original 
Personakt 

 5 år  
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10737 Älom 09 Genomförandeplan Original 
Personakt 

 5 år  

10738 Älom 09 Handhavande av annans medel, avtal Original 
Personakt 

 5 år  

10739 Älom 09 Handhavande av annans medel, redovisning Original 
Personakt 

 5 år  

10740 Älom 09 Individuella planer Original 
Personakt 

 5 år  

10741 Älom 09 Inflyttningssamtal Original 
Personakt 

 5 år  

10742 Älom 09 Inkomna och upprättade handlingar av 

betydelse 

Original 
Personakt 

 5 år  

10743 Älom 09 Inkomna och upprättade handlingar av 

tillfällig betydelse eller ringa betydelse 

Original 
Personakt 

 5 år  

10744 Älom 09 ”Intraphone”-rapportering av utförda insatser Original 
Personakt 

 5 år  

10745 Älom 09 Levnadsberättelse Original 
Personakt 

 5 år  

10746 Älom 09 Nyckekvittenser Original 
Personakt 

 5 år  

10747 Älom 09 Utredning 
Original Personakt 

   

10748 Älom 09 Ärendeblad/journalblad 
Procapita 

datasystem 

Server 
 5 år Rutin: 06, 47 i samband med 

arkivering. 

10749 Älom 09 Överenskommelse om insatser Original 
Personakt 

 5 år  

10750 Älom 09 Överklagande med bilagor Original 
Personakt 

 5 år  
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Lönenämnden MTGK 

Lönenämnden datasystem 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10800   Löneadministration  Personec 

Datasystem 

   

10801 Löad 10 Kontrolluppgifter   1 år Bevaras 
Rutin 51. 

10802 Löad 10 Lönelistor   1 år  Bevaras 
Rutin 51. 

10803 Löad 10 Lönespecifikationer   1 år Bevaras 
Rutin 51. 

10804 Löad 10 Reseräkningar    2 år  

10805 Löad 10 Tidkort    2 år  
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Lönenämndens akter 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10806 Löad 10 Personalakter för Gullspångs kommun  Närarkiv 1 år Bevaras 
Levereras till 

Centralarkivet 1 år efter 

personers tjänst avslutats 

10807 Löad 10 Anställningsavtal Arkivexemplar   Bevaras  

10808 Löad 10 
Ansökningshandlingar med 

meritförteckningar 
Arkivexemplar   Bevaras  

10809 Löad 10 Avgång/Entledigande, anmälan om Arkivexemplar   Bevaras  

10810 Löad 10 Avgångsvederlag, beslut om Arkivexemplar   Bevaras  

10811 Löad 10 Dödsfallsintyg Digitalt media   Vid inaktualitet 
Förv. I personakt i reps. 

Kommun 

10812 Löad 10 Läkarintyg i rehabiliteringsärenden Arkivexemplar   Bevaras  

10813 Löad 10 Pensionsansökan, pensionsbrev med bilagor Arkivexemplar   Bevaras  

10814 Löad 10 Pensionsansökan, särskild ålderspension Arkivexemplar   Bevaras  

10815 Löad 10 Pensionsbrev Arkivexemplar   Bevaras  

10816 Löad 10 Tjänstgöringsbetyg/-intyg Arkivexemplar   Bevaras  
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Lönenämndens dokument 

Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10817 Löad 10 AFA-beslut Original Lönekontoret  Vid inaktualitet Vid pensionsavgång. 

10818 Löad 10 Anställningsavtal Kopia Lönekontoret  Vid inaktualitet Arkivexemplar i personakt. 

10819 Löad 10 Arbetsgivarintyg Kopia/digital Lönekontoret  2 år  

10820 Löad 10 Arbetsmiljöutredningar Original Lönekontoret  Bevaras  

10821 Löad 10 Arbetstidsschema Original Lönekontoret  Vid inaktualitet  

10822 Löad 10 Arvodesunderlag, förtroendevalda Original Lönekontoret  10 år  

10823 Löad 10 Avgång/entledigande, anmälan om Kopia Lönekontoret  2 år Arkivexemplar i personakt 

10824 Löad 10 Avgångsvederlag, beslut om  Kopia Lönekontoret  2 år Arkivexemplar i personakt 

10825 Löad 10 Avtal, leverantörer Original Lönekontoret  Bevaras  

10826 Löad 10 Avtal, rutinmässiga Original Lönekontoret  2 år Ex. leasing av kopiatorer, 

städning m.m. 

10827 Löad 10 Delegationsordningar Original Lönekontoret  Bevaras 
Diarieförs och arkiveras i 

diarieförda handlingar 

10828 Löad 10 Diarieförda handlingar Original Lönekontoret 3 år Bevaras  

10829 Löad 10 Diarielistor Original Lönekontoret 1 år Bevaras 
Utskrift på åldersbeständigt 

papper, årsvis i diarie-

nummerordning. Rutin 03 

10830 Löad 10 
Arvoden till gode män, lotteriföreståndare 

kommunala jägare. 
Original Lönekontoret  2 år 

Förutsatt att utbetalningar 

skett via lönesystem. Annars 

gäller 10 år 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10831 Löad 10 Fakturaunderlag, vid för mycket utbetald lön Kopia Lönekontoret  2 år  

10832 Löad 10 Fakturaunderlag, inte lönerelaterad Original Lönekontoret  2 år  

10833 Löad 10 Familjehem, beslut, information Kopia Lönekontoret  Vid inaktualitet 
Då ny information 

framställts. 

10834 Löad 10 Familjehemsrapporter, utbetalningsunderlag Original Lönekontoret  2 år 
 

10835 Löad 10 Flextidssammanställning  Original Lönekontoret  2 år 
 

10836 Löad 10 Friskanmälan Original Lönekontoret  2 år 
 

10837 Löad 10 Förskott (löneförskott med underlag) Kopia Lönekontoret  2 år 
 

10838 Löad 10 Habiliteringsersättning, utbetalningsunderlag Original Lönekontoret  2 år 
 

10839 Löad 10 Hem PC, avdrag för Original Lönekontoret  2 år 
 

10840 Löad 10 Internkontroll, dokumentation Original Lönekontoret  Bevaras 
Rutin 14 

10841 Löad 10 Jourlistor, ersättning till anställd Original Lönekontoret  2 år 
 

10842 Löad 10 Kallelser och föredragningslistor Original Lönekontoret  2 år 
 

10843 Löad 10 
Kontaktpersoners beslut, 

anställningsinformation 
Kopia Lönekontoret  Vid inaktualitet 

Då ny information 

framställs. 

10844 Löad 10 
Kontaktpersoners rapporter, 

utbetalningsunderlag 
Original Lönekontoret  2 år 

 

10845 Löad 10 Konteringsändringar på person Original Lönekontoret  Vid inaktualitet 
Efter åtgärd 

10846 Löad 10 Kost, avdrag för Original Lönekontoret  2 år 
 

10847 Löad 10 Kronofogdeutanordningar, månadsvis Original Lönekontoret  2 år 
Efter slutkontroll eller 

redovisning 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

19848 Löad 10 Ledighet med lön för fackligt arbete Original Lönekontoret  2 år 
 

10849 Löad 10 Ledighetsansökningar, kortare än 6 månader Original Lönekontoret  2 år 
 

10850 Löad 10 
Ledighetsansökningar för barn-, studie-, 

tjänstledigheter mer än 6 månader 
Original Lönekontoret  2 år 

 

10851 Löad 10 Lokala kollektivavtal Kopia Lönekontoret  Bevaras 
Rutin 14 

10852 Löad 10 Läkarintyg, undantaget rehabiliteringsärenden Kopia Lönekontoret  2 år 
Läkarintyg för rehabili-

teringsärenden förvaras i 

personalakt. 

10853 Löad 10 Anmälan till AFA Original Lönekontoret  Vid inaktualitet 
 

10853 Löad 10 Löne- och närvarorapporter Original Lönekontoret  2 år 
 

10854 Löad 10 Löneavdrag enligt fullmakt Original Lönekontoret  2 år 
Om utbetalning skett via 

lönesystemet, annars 10 år. 

10855 Löad 10 
Löneunderlag, exempelvis arbetade timmar, 

obekväm arbetstid, sjukanmälningar, 

ledigheter, reseräkningar o.s.v. 

Original Lönekontoret  2 år 
Om utbetalning skett via 

lönesystemet, annars 10 år. 

10856 Löad 10 
Meddelande i personalärende so inte är löne- 

eller anställningsstyrande 
Original Lönekontoret  Vid inaktualitet 

T.ex. adressändringar 

10857 Löad 10 Målrarbete Original Lönekontoret  Bevaras 
Rutin 14 Ska diarieföras. 

10859 Löad 10 Partiavdragsutanordningar, Mariestad Original Lönekontoret  2 år 
 

10860 Löad 10 Personliga utlägg med kvitto Original Lönekontoret  10 år 
Om det används som 

fakturaunderlag för 

utbetalning. 

 

10861 Löad 10 Premier rapporterade till Pensionsverket Original Lönekontoret  2 år 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring 
Anmärkning 

10862 Löad 10 Protokoll, arbetsmiljöarbete Original Lönekontoret  Bevaras 
 

10863 Löad 10 Protokoll, lönenämnden Original Lönekontoret  Bevaras 
Utskrivs på Arkivpapper 

10887 Löad 10 

Protokoll, Personalutskottet 

Original Klk:s 

Närarkiv 

 Bevaras 
Utskrivs på Arkivpapper 

10864 Löad 10 
Retroaktiv lön, ansökan om efter avslutad 

tjänst 
Original Lönekontoret  2 år 

Efter beslut och utbetalning 

10865 Löad 10 Semesterdagar omvandlade till timsemester Original Lönekontoret  2 år 
 

10866 Löad 10 Semestertillägg omvandlat till semesterdagar Original Lönekontoret  2 år 
 

10867 Löad 10 Semesteromställningslistor Original Lönekontoret  Vid inaktualitet 
 

10868 Löad 10 Sjukanmälan till Försäkringskassan Original Lönekontoret  2 år 
 

10869 Löad 10 Inkomstuppgift till Försäkringskassan Kopia Lönekontoret  2 år 
 

 

10870 Löad 10 Skatter, jämkningar, beslut m.m. Original Lönekontoret  10 år 
 

10871 Löad 10 
Skatteredovisning, underlag till 

ekonomiavdelningen 
Original Lönekontoret  Bevaras 

Rutin 14 

10873 Löad 10 Terminalglasögon, beslut och rekvisition till-. Kopia Förvaltnings-

chef 

 10 år 
 

10874 Löad 10 Tidrapporter Original Lönekontoret  2 år 
Om det avser underlag för 

löneuträkning, annars gallras 

vid in aktualitet.  

10876 Löad 10 
Timlistor för timanställd personal och andra 

handlingar som visar arbetstid och utbetald 

lön 

Original Lönekontoret  10 år 
Uppgifter som ligger till 

grund för uträkningar, 

matrikelföring 2 år 
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Nr. Enhet Invnr Handling Ordning Förvaringsplats Ca Gallring Anmärkning 

10877 Löad 10 Tjänstgöringsjournaler, -rapporter Original Lönekontoret  2 år 
 

10879 Löad 10 Traktamente, underlag för Original Lönekontoret  2 år 
 

10880 Löad 10 Uppdragstillägg, lönetillägg Original Lönekontoret  2 år 
 

10881 Löad 10 Uppföljningsrapporter, lönenämndens Original Lönekontoret  Bevaras 
Rutin 14 

10882 Löad 10 Utmätning i lön, beslut om Original Lönekontoret  10 år 
Rutin 46 

10883 Löad 10 
Verksamhetsplaner, årsberättelser, 

årsrapporter 
Original Lönekontoret  3 år 

Rutin 14 

10884 Löad 10 Vård av barn (VAB), sjuk- och friskanmälan Original Lönekontoret  2 år 
 

10886 Löad 10 Återkrav av pensioner Original Lönekontoret  10 år 
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E-posthantering m.m. 

Hantering av e-postmeddelanden, faxmeddelanden samt röstmeddelanden och textmeddelanden i 

telefon 

 
Handling. Ordning. Berörda. Gallring. Anmärkning. 

E-postmeddelanden och faxmeddelanden av betydelse som 

föranleder beslut och som bedöms föranleda ett ärenden Digitalt media Samtliga användare Bevaras Åldersbeständigt. Rutin 33. 

E-postmeddelanden och faxmeddelanden av tillfällig eller ringa 

betydelse som inte föranleder åtgärd Digitalt media Samtliga användare 8 dagar. 

Efter meddelandet inkommit. 

Rutin 31 a. 

E-postmeddelanden och faxmeddelanden av tillfällig eller ringa 

betydelse som föranleder åtgärd men inte särskilt beslut Digitalt media Samtliga användare 8 dagar. Efter utförd åtgärd. Rutin 32. 

E-postmeddelanden och faxmeddelanden bestående av reklam Digitalt media Samtliga användare Vid inaktualitet  
Meddelanden i hänvisningssystem 

Digitalt media Samtliga användare Vid inaktualitet  
Röstmeddelanden i telefonsvarare 

 Digitalt media Samtliga användare Vid inaktualitet Värderas som allmän handling 
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Rutiner och förklaringar 
De handlingar som gallras, enligt dokumenthanteringsplan, skall liksom de som bevaras, alltid dokumenteras 

genom särskilt bevis/kvittens.  

Beviset, som finns för utskrift i ”Arkivredogörarbiblioteket2”, skall undertecknas av den som utför den årliga  

gallringen, vanligtvis arkivredogöraren. 

Bevisoriginalet överlämnas till kommunarkivet. 
 

 Rutiner: 01 Handlingar som produceras av förvaltningen och som ingår i diarieförda 

   handlingar eller som läggs som bilagor till protokollen eller som placeras i 

   akter som skall bevaras skall framställas på Ålderbeständigt papper.  

 

  02 Årsvisa listor, utdatalistor, skall framställas på Svenskt arkiv 80 Tumba. 

   En i diarienummerordning och en i diarieplanbeteckningsordning. 

 

  03 Av praktiska skäl skall fåtaliga handlingar inte levereras till centralarkiv varje 

   år. För leverans av handlingarna skall räknas det antal år(i Ca-kolumnen) 

   som får gå efter det full volym erhållits i en arkivkartong 55 mm bred. 

 

  05 Överförd sekretess enligt sekretesslagen tillämpas 

 

  06 Omfattar personer födda dag 5, 15 och 25 varje månad. Samtliga handlingar i akterna 

   skall bevaras utom kladdanteckningar som inte tillfört ärendet saklig information. 

   Akterna läggs i aktomslag och registreras med personnummer  

   samt året som de avställts. 

 

  07 Levereras till centralarkiv året efter det barnet är myndigt. 

 

  08 Levereras till centralarkiv 5 år efter sista anteckningen. 
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  09 Leveranstider respektive gallringsfrister räknas genomgående från: 

    a)  Delgivningskvittensens datum, eller om kvittens saknas, det i 

     postboken angivna inlämningsdatumet. 

    b) I de fall ärenden har avslutats utan översändning av handlingar 

     mot kvittens på delgivning, räknas gallringsfrist från den senast 

     daterade handlingen. 

 

  10 Diarieplan för aktuellt år skall biläggas varje årsomgång diarieförda handlingar 

   och skall vara upprättade på Åldersbeständigt papper.  

 

  11 Det kan vara av stort värde för eleven att information rörande skolans 

   hälso-och sjukvård samt annan förebyggande elevvård bevaras. 

   Informationen i dessa handlingar har också stort forskningsvärde. 

 

  12 I musikskolans läsårspärmar ingår handlingar rörande spelningar, personal, 

   elevregister med gruppindelning, ämnesval/timfördelning, elevavgifter, protokoll, 

   kalendarier, klasslistor/lokalscheman, regler för utåtriktad verksamhet, orkester- 

   verksamhet, inköp av instrument och inventarier, verksamhetsredovisning, 

   grundskolescheman, meddelanden och skrivelser. 

   Följande handlingar gallras vid arkivläggning:  

    Meddelanden av obetydlig karaktär 

    Ämnesval/timfördelning 

    Klasslistor/lokalscheman 

    Grundskolescheman 

   Övriga handlingar bevaras och levereras till centralarkiv. 

   

  14 Handlingarna förvaras och bevaras i förvaltningens arkiv eller motsvarande 

   godkänt arkivförvaringssystem. Det betyder att dessa handlingar inte får gallras. 

   Saknas godkänt skydd kan dispens medges efter överenskommelse av arkivmyndigheten. 

   Handlingarna skall om de är producerade inom förvaltningen vara upprättade på 

   åldringsbeständigt papper om det inte särskilt anges att de skall vara på  

   Svenskt arkiv 80 Tumba. Handlingarna levereras till centralarkiv då de inte längre är aktuella i det löpande 

   arbetet. 
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  15 Dvs den sista ackumulerade för året. 

   

  18 Levereras omgående till personalkontorets personalakter. 

 

  19 Om läkare för uppgifter i sjuksköterskejournalerna skall dessa bevaras i sin 

   helhet. 

 

  20 Systeminformation skall bevaras om den är av den art att den behövs för att 

   förstå de löneadministrativa rutinerna. 

 

  21 Handlingarna är ordnade mandatperiodvis. 

 

  22 Om det i handlingar rörande skolverksamheten ingår lokala planer för skolans 

   arbete, kurs-eller timplaner, som visar kommunens tillämpning av läroplanen 

   skall dessa bevaras. 

 

  23 Mals ner enligt godkänd och tillförlitlig förstörelsemetod 

   5 år efter sista anteckningen. 

   Om annan förstörelsemetod används skall denna sanktioneras genom en överenskommelse med kommunarkivet. 

 

  24 Akterna rensas av handläggande personal före arkivläggning.  

   Rensning innebär att noteringar och anteckningar av betydelselös karaktär 

   som inte tillfört ärendet viktig information skall avlägsnas från akten och 

   förstöras. Dessutom skall akterna befrias från dupletter, gem, klammer, plastfickor och annat skadligt material. 

 

  25 Det förutsätts att original arkiveras och bevaras på annat ställe inom 

   förvaltningen.  

   Om så inte är fallet skall en omprövning ske till ett bevarande av handlingsslaget. 

 

  26 Handlingarna levereras till enhetens arkiv/arkivskåp och förvaras där i en tillfällig ordning. 

   Den centrala arkivfunktionen ordnar efter hand arkivhandlingarna och sammanför dessa 

   till serier varefter de levereras till slutarkiv/centralarkiv. 
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27 LSS-omsorgens personakter gallras 5 år efter det akterna avslutats. Undantagen gallring är 

 akter förda över personer födda dag 5, 15 och 25 varje månad s.k. individurval. Brytpunkten för denna rutin 

   gäller akter som avslutats fr.o.m. 1 juli 2005. Akter som avslutats före detta datum bevaras i sin helhet.  

   (Gallringsråd nr 5, Bevara eller gallra). Journalanteckningar förda i datasystem skall skrivas ut på¨ 

   Svenskt arkiv 80 när akten avslutats avseende de akter som bevaras. Övriga journalanteckningar kan 

   skrivas ut på åldringsbeständigt papper avseende de akter som gallras. 

 

  28 Särskolans akter på elever levereras till centralarkiv 1 år efter det elevens studier upphört. 

   I dessa akter ingår handlingar som: Ansökningsblanketter, psykiska-, medicinska- och 

   pedagogiska utredningar, beslutsblanketter, klasskonferens- och elevvårdskonferens- 

   protokoll och anteckningar. Även förekommande betyg och intyg. 

 

  29 Ackumulerad utskrift skall ske till Svenskt arkiv 80 en gång per år. Därefter kan datamängderna gallras. 

   OBS. Att gallringsbevis även skall utfärdas för gallring i datasystem.  
   

  30 Verksamhetsberättelser undantas från gallring och bevaras. Levereras till kultur-och fritidsnämndens  

   arkiv en gång per år. 

 

  31 a Elektronisk gallring utförs efter 8 dagar. Myndigheten har gjort den bedömningen att denna tidsperiod 

   är tillräcklig utifrån allmänhetens rätt att ta del av handlingen. 

   

  31 b En cookiefil är en dataupptagning som innehåller information om vilka webbsidor på Internet som en  

   användare har besökt. En globalfil är en dataupptagning som visar adressuppgifter över de hemsidorna  

   på Internet som en användare har besökt. E-maillistan(e-postlistan) är en förteckning över inkommande  

   och utgående elektronisk post.(Enligt Svenska kommunförbundets cirkulär 1999:128). 

    

  32 Elektronisk gallring utförs 8 dagar efter åtgärd. En åtgärd kan vara att besvara en framställning eller en 

   förfrågan av rutinmässig karaktär. En åtgärd kan också betyda att e-postmeddelandet/handlingen vidare- 

   befordras till en annan kommunal myndighet vilken får göra en egen bedömning av e-postmeddelandets/ 

   handlingens arkivstatus. Ett e-postmeddelande som vidarebefordras av en kommunal myndighet till en  

   annan kommunal myndighet skall bekräftas av den mottagande myndigheten. Därefter kan e-postmeddelandet  

   gallras efter 8 dagar hos den avsändande myndigheten. 
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  33 Elektronisk post, som föranleder beslut och som bedöms föranleda ett ärende, skall omedelbart skrivas ut på 

   Svenskt arkiv 80 och diarieföras. Elektronisk gallring kan ske först sedan beslut expedierats i ärendet och att 

   pappershandlingar producerats i tillräcklig omfattning. 

    

   

  35 a Socialnämndens ärendegrupper, adoptionsärenden, faderskapsärenden, placeringsärenden och bistånds- 

   ärenden förs i datasystemet PROCAPITA. Leverantör är TIETO ENATOR. Vid avställning ur systemet av  

   ärendegrupper som skall bevaras görs utskrifter på Svenskt Arkiv 80.  

   Leveransreglerna till centralarkivet för ärendegrupperna är följande: 

   Adoptionsärenden:  5 år efter sista anteckningen. 

   Faderskapsärenden(inklusive handlingar rörande underhållsbidrag):  

      1 år efter det barnet är myndigt(18 år) 

   Placeringsärenden: 5 år efter sista anteckningen. 

   Individurval(biståndsärenden): 

      5 år efter sista anteckningen. 

   

 

 

  35 b Äldreomsorgens journalanteckningar inom den kommunala sjuk-och hemvården förs i datasystemet PROCAPITA. 

   VoO-datasystem. Leverantör är TIETO ENATOR. Vid avställning ur systemet på de ärendegrupper som skall bevaras görs utskrifter  

   på Svenskt Arkiv 80. Under 2008 har ett projekt inletts rörande digital långtidslagring. Denna ärendegrupp har utsetts 

   till pilotprojekt på detta område. Under projekttiden har verksamheten undantagits urskriftskrav på papper. 

 

  36   Backuprutiner för systemet är följande: På Töreboda lokala server lagras datamängderna på en hårddisk 

   samt en lagrad kopia. Dessutom överförs datamängderna till band en gång per dygn. Varje vecka sker en 

   inspelning så att en ackumulerad version skapas. Dessa band förvaras i dokumentskåp i stadshuset.  

   Ansvarig för bandupptagningarna är IT-enheten. 

 

  38 a Elevkort med uppgifter om persondata, tillval, specialarbete, eventuella studieavbrott, terminsbetyg och  

   andra uppgifter av betydelse rörande elevens skolgång skall skrivas ut en gång per år på Åldersbeständigt papper Elevkorten skall vid leverans till 

centralarkiv vara ordnade efter personnummer. 
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  38 b Betygskataloger inom gymnasieutbildning i original, med underskrift av klasslärare. Katalogerna skall innehålla  

   uppgifter om studieväg, årskurs, vid slutförd studiekurs avgångsbetyg och eventuella tidigare avslutade kurser  

   samt om betyg inte getts i ämnen, skälen för detta. Om betygskatalog för avgångsklass innehåller endast  

   sista årskursens ämnen, utan anteckning om tidigare avslutade kurser, måste terminsbetyg med klasslärarens          

påskrift bevaras på elevkortet. 

   Betygen bör inte innehålla förkortningar eller sifferkoder som inte förklaras. Betygskatalogerna skrivs ut en  

   gång per år på svenskt arkiv 80 Tumba och skall vid leverans till centralarkiv vara ordnade efter person- 

   nummer. 

 

  38 c Betygskataloger inom grundskoleutbildning i original. Betygen skall antecknas i en betygskatalog. De bör 

   inte innehålla förkortningar eller sifferkoder som inte förklaras. Betygskatalogerna skrivs ut en gång per år 

   på svenskt arkiv 80 Tumba och skall vid leverans till centralarkiv vara ordnade efter personnummer. 

 

  38 d Klasslistor/klassförteckningar inom gymnasieutbildning i original är en förteckning klassvis över elever, 

   med uppgifter om tillval(även specialundervisning och särskild undervisning). De ger en samlad bild av 

   klassammansättning, val m.m. Listorna skall skrivas ut en gång per år på svenskt arkiv 80 Tumba  

   och skall vid leverans till centralarkiv vara klassvis ordnade A-Ö. 

 

 

  38 e Klasslistor/klassförteckningar inom grundskoleutbildning i original, slutligt exemplar, med uppgifter om 

   in-och utflyttning. I och med att betyg ges endast i vissa årskurser har klasslistan betydelse för information 

   om fullgjord skolplikt och klassammansättning. Listorna skall skrivas ut en gång per år på svenskt arkiv 80 Tumba  

   och skall vid leverans till centralarkiv vara klassvis ordnade A-Ö. 

 

 

39 Original av skolsköterskornas elevhälsovårdsjournal får överlämnas till Mariestads kommuns gymnasieskola utan  

 medgivande av vårdnadshavare men får inte lånas ut till utbildningsinstitution utanför kommunen.  

 Varje journal för elev som avflyttar till skolutbildning i annan kommun skall kopieras. Medgivande 

 om överlämnande av kopierad journal skall inhämtas från elevens vårdnadshavare om eleven är omyndig eller 

 av eleven själv om eleven är myndig. 

 Samma kopierings- och medgivanderutin gäller för överlämnande av journal till friskola även om denna finns inom  

 samma kommun. 
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41 Av rättssäkerhetsskäl samt för att vissa personer ska ha möjlighet att ta reda på sin historia och sin bakgrund ska  

 Anteckningar och andra uppgifter som kommit in och upprättats i samband med att en insats i form av boende i ett familjehem 

 eller i bostad med särskild service för barn och ungdomar som behöver bo utanför föräldrahemmet undantas från 

 gallring (21 § d LSS). Akter över dessa insatser upprättas, i personnummerordning, 5 år efter sista anteckningen och överlämnas till 

 centralarkivet.  

 

42 Röst- och textmeddelanden som är allmän handling skall dokumenteras genom tjänsteanteckning. Övriga meddelanden gallras vid in aktualitet. 

 

43 Meddelanden i lokalt hänvisningssystem gallras vid in aktualitet.  

 

               44 I Stadsarkitektkontorets fastighetsakter ingår handlingar rörande: Förrättningar, tomtmätningar, bygglovsansökningar, 

bygganmälningar, rivningslov, kvalitetsansvariga, tekniska beskrivningar, byggsamråd, brandfarliga varor, remisser 

rörande brand, ventilationskontroll samt besiktningsintyg 

 

  45 Ingår i diarium. Och lagras i nuläget på server där det görs ”back ups” 

 

  46 Personaladministration ger upphov till handlingar som har karaktär av verifikation skall bevaras som verifikation vilka har 10 år som praxis. 

 

                                          47 Utskrift från data-/eller journalsystem sker på åldringsbeständigt papper för bevarande av akter enligt individurvalsprincip 

. 

                                          48 Utskrift data-/eller journalsystem sker på åldringsbeständigt papper. 

 

  49 Om uppgifter i logg leder till åtgärd skall dessa bevaras tillsammans med det nybildade ärendet. 

 
               50 Avser listor med signatur och namnförtydligande som identifierar personal som signerar hälso- och sjukvårdsåtgärder. 

De listor som scannats in gallras efter förutsatt att en fullständig och lika tydande kopia bevaras i scannad form som diarieförs vartannat år 

  
                 51 Samtliga kontrolluppgifter tas ut från systemet som PDF/A-filer i personnummerordning årsvis. 

 

 

 


