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— Qullspangs kommun
Kommunstyrelseforvaltningen

Arkivredogorare
Arkivredogorare: Enhet: Kod: Invent:
Namndsekreterare Lednings- och stodfunktion inkl. Overférmyndare och Lest 01
Valndmnd
Néringslivsansvarig Naringsliv, omradesutveckling Néou 02
Verksamhetschef/Flyktingsamordnare Integration, SFI, Arbetsmarknad Visa 03
Folkhalsoplanerade Folkhalsa Foha 04
Kostverksamhetsansvarig Kostverksamhet Kove 05
Intendent/administrator Barn-utbildning och kulturverksamhet Buka/ 06
Grfo
Socialsekreterare/ Administrator Individ- och familjeomsorg och LSS-verksamhet Inls 07
Medicinsk ansvarig sjukskoterska Halso- och sjukvard Hésj 08
Socialsekreterare/Administrator Aldreomsorg SoL Alom 09
Loneadministrator/Personalsekreterare Lonendmnden MTGK Load 10
Sakerhetssamordnare Sakerhets- och beredskapsarbete Sébe 11
Informationschef Kommunikation Leko 12
Kulturutvecklare Kultur Buka 13
Turismutvecklare Turism Tuve 14
Energiradgivare Energiradgivning Ener 15
Samhélls- och exploateringsansvarig Mark och exploatering Lese 16
Fastighetsverksamhet Forvaltare Lefa 17




— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Kommunstyrelseforvaltning, Valnimnd och Overférmyndarnamnd
L_ednings- och stodfunktion

Handling

Nr. Enhet Invnr Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10100 | Lest | 01 |Annonser till tidningar Digitalt/Kopia | Expedition 2 ar
10101 | Lest | 01 |Avtal Original Nararkiv Bevaras | Rutin 14
Bevaras om det ar lokal
10102 | Lest | 01 |Befolkningsstatistik Original Nararkiv befolkningsstatistik rérande
2 ar | Vid inaktualitet | Gullspangs kommun.
Innehaller hindersprovning,
10103 | Lest | 01 |[Borgerlig vigsel, akter Original/kopia | Nérarkiv vigselbevis, vigselprotokoll.
1ar Bevaras Rutin 03
10105 | Lest | 01 |Delegationsbeslut Datasystem | Nararkiv 4 &r Bevaras | Rutin 01, 45
10106 | Lest | 01 |Delgivningar och meddelanden Original Nararkiv 4 &r Rensas efter gallringsfrist
10107 | Lest | 01 |Diarieforda handlingar Original Nararkiv 4 &r Bevaras | Rutin 01
Utskrift sker 1g/ar.
10108 | Lest | o1 |Diarielistor Original Datasystem Diarienummerordning ur
W3D3 2 ar Bevaras datasystemet.
10109 | Lest | 01 |Foljesedlar och kvitton Original Nararkiv 2 ar
Fdredragningslistor, kallelser till o L Digitala listor/kallelser tas ut
10110 | Lest | O1 |sammantraden. Original Nérarkiv Bevaras P& papper




— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet Invnr el Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmaérkning
. Rutin 01, 17.
10114 | Lest | 01 |Protokoll, Budgetberedningen Original Nararkiv .
4ar Bevaras
Minnesanteckningar fran
10115 | Lest | 01 [Protokoll, externa Original Nararkiv kommunens verksamhet
Vid inaktualitet | bevaras. Rutin 01 17.

Protokoll, Kommunala pensionars- och o L
10117} Lest | Ol |handikappradet Original Nararkiv 2 &r Bevaras Rutin 01, 03, 17.
10118 | Lest | 01 |Protokoll, Kommunfullmaktige Original Nararkiv 5 ar Bevaras | Rutin 01, 17.
10119 | Lest | 01 |Protokoll, Kommunstyrelse Original Nararkiv 5 ar Bevaras  |Rutin 01, 17.
10130 | Lest | 01 |Protokoll, Kommunstyrelsens arbetsutskott | Original Nararkiv 5 &r Bevaras  |Rutin 01,17

Protokoll, Stiftelser och fonder inkl. o ) .
10104 | Lest 01 I’edOVisning Ol’lglnal Nararkiv 5 ér Bevaras Rutin 01, 03.
10120 | Lest | 01 |Protokoll, Valnamnden Original Nararkiv 2 3r Bevaras | Rutin 01, 17.
10122 | Lest | 01 |Protokoll, Overférmyndarnamnden Original Nararkiv 2 8r Bevaras  |Rutin 01, 03, 17.

PUL-register dver godkanda o ) .
10123 | Lest | 01 personuppgiftsbehandlingar Original Nararkiv Bevaras Rutin 45

Levereras till personalakt nar
. . L det galler anstéllda.
10125 | Lest | 01 |Sekretessbevis, fortroendevalda och personal | Original Nararkiv Eértroendevalda sitts de i
Bevaras parm. Rutin 14.
. L Skrivelser av betydelse och

Skrivelser, rutinmdssiga inkommande- och L . . " )

10126 | Lest | 01 utg&ende- Original Nararkiv som féranleder ett arende ska
' 2 ar diarieforas.

10127 | Lest | 01 |Valndmndens handlingar Original Nararkiv 2ar Bevaras
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet Invnr el Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10128 | Lest | 01 |Valnamndens rostlangder Original Nararkiv 2ar Bevaras

Arende- och dokumenthanteringssystem, Webbaserat i
10129 | Lest | 01 |\w3p3 datasystem | FOrmpipe Rutin 49.
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Kommunstyrelseforvaltningen

Naringsliv, Omradesutveckling, Turism

Nr: Enhet [ Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10150 | Ndou | 02 |Ekonomirapporter Original Nararkiv Vid inaktualitet
10151 | Ndou | 02 |Foretagsbesok, handlingar rérande Original Nararkiv Bevaras Rutin 14.
10152 | Ndou | 02 |Foretagsregister Original Nararkiv Vid inaktualitet | Efter gjord uppdatering
10153 | Ndou | 02 |Féretagsservice, handlingar Original Nararkiv Bevaras Rutin 14
10154 | Naou | 02 |Lokalregister, lediga lokaler, arkivexemplar | Original Nararkiv Vid inaktualitet | Efter gjord uppdatering
10155 | Nédou | 02 | Nyforetagande, handlingar Original Nararkiv Bevaras Rutin 14
10156 | Ndou | 02 |Naringslivsinformation frdn myndigheter Original Nararkiv Vid inaktualitet
10157 | Naou | 02 |Projekthandlingar Original Nararkiv 2 ar Bevaras 2 ar efter projektavslut
10158 | Ndou | 02 |Undervisningsmaterial Original Nararkiv Vid inaktualitet
10159 | Ndou | 02 | Verifikationer Original Nararkiv 10 &r
10 ar om uppgifter saknas pa
10170 | Letu | O1 |Fakturor, kvitton Kopia Turistutveckl. 2 ar originalfakturan.
10160 | Letu | 14 |Foldrar och egenproducerat material Original Turistutveckl. | 2 ar Bevaras
10161 | Letu | 14 |Avtal uppréttade med arrangorer Kopia Turistutveckl. Vid inaktualitet | Efter avtalet 1opt ut
10162 | Letu | 14 |Anstéllningsinformation, Turistbyra Kopia Turistutveckl. Vid inaktualitet | D& ny information framtagits.
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Kommunstyrelseforvaltningen

Kommunikation
Nr. Enhet [ Invnr | Handling Original Férvaringsplats Ca Crlling Anmarkning
11000 Original/ Informations-
Leko | 12 |Profilprodukter Digitalt ansvarig Bevaras
Uppgifter som leder till atgérd
Resp. skall bevaras och tillféras
11001 Original/ Broschyr- relevant drendet. Ovriga
Leko | 12 |Release och presskontaktshandlingar Digitalt skapare Bevaras gallras vid in aktualitet.
Resp.
11002 Broschyr-
Leko | 12 |Broschyrer, egenproducerade Original skapare Bevaras Endast 2 exemplar.
11003 Resp. Efter kontroll och eller
Leko | 12 | Annonser Original Annonskapare 2 ar uppfoljning utforts.
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Kommunstyrelseforvaltningen

Kostverksamheten

N Enhet | Invnr | Handling Original Forvaringsplats | Ca Crlling Anmarkning
10210 | Kove | 05 |Anhériga till personalen Original Nararkiv Bevaras Rutin 14
10211 | Kove | 05 | APT-méten Original Nararkiv Bevaras Rutin 14
10212 | Kove | 05 |Bestallningslistor Digitalt Bestallare 2ar
10213 | Kove | 05 |Brandskyddsdokument Original Nararkiv Bevaras Rutin 14
10214 | Kove | 05 |Fakturaunderlag Digitalt Bestéllare 2ar
10215 | Kove | 05 |Féljesedlar Original Bestallare Vid inaktualitet | Efter kontroll
10216 | Kove | 05 | Inbetalningar, bank Original Nararkiv 2 ar
10217 | Kove | 05 | Inspektionsrapporter Original Kostchef 2 &r 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 05 | Minnesanteckningar/kostréaffar/matréd/

Kove kostgruppen Original Kostchef 2 ar Bevaras Rutin 03
10222 | Kove | 05 |Mijolkstodet 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 | Allmant Vid inaktualitet
10226 | Kove | 05 |Produktkataloger Original Allmant Vid inaktualitet

10
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Crlity Anmarkning
10227 | Kove | 05 |Recept Original Kostchef Vid inaktualitet EQLSIT sorgstagaren inte langre ar
10228 | Kove | 05 |Skyddsronder, checklistor Original Kostchef Bevaras Rutin 14
10229 | Kove | 05 |Upphandlingar Original Kostchef Bevaras Rutin 14
Folkhalsa
Nr. Enhet | Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning.
xxxx | Laar| 04 |Arkivredovisning sker hos huvudman Se Véstra Gotalandsregionen.
Energiradgivning
Nr. Enhet | Invnr [ Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning.
XXXX Ener| 03 | Arkivredovisning sker hos huvudman Se MTG i Mariestads kommun

11



Samhallsplanering, exploatering och fastighetsverksamhet

— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
Forvaras i Mariestads
11600 | Lese Fastighetsavdelningens objektsordnade kommun. Slutarkiveras 2 ar
fastighetsakter Bevaras 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
. " Ing. i 16000. Kan dven vara
11604 | L ) I Handl 2
60 ese 16 | Kommunala yttranden, remisser, beslut Origina andlaggare Bevaras diarieford separat.
11605 | Lefa | 17 |Kostnadssammanstallningar, aktexemplar Original Bevaras Ing. i 16000
Projekterings-, byggmotes-, besiktningsprotokoll, .
11606 | Lefa 17 | aktexemplar Original Bevaras Ing. i 16000
11607 | Lese | 16 |Ritningar, aktexemplar Original Bevaras Ing. i 16000
11608 | Lese | 16 |Statshidragsansokningar och beslut, aktexemplar |Original Bevaras Ing. i 16000
11609 Tillstand fran lansarbetsnamnd och
Lese | 00 [yrkesinspektion som ingar i akt. Original Bevaras Ing. i 16000
Ovriga handlingar
11610 | Lese | 16 |Adressforteckningar Kopia Nérarkiv Bevaras Rutin 14.
Servitut, arrenden, ledningsratter, nyttjande- och A
116111 Lese 00 |tomtavtal Original Nararkiv Bevaras Rutin 14.
Mark-
11612 | L . .
6 ese 16 | Bevarandeplaner och program /expl.ansvarig Bevaras Rutin 14.
11613 | Lese | 16 |Byggnadsplaner Original Nararkiv Bevaras Rutin 14.

12



— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Enhet. | Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
11614 | Lese | 16 |Delegation, tomtforsaljningar Original Nérarkiv Bevaras Aldersbestandigt. Rutin 03.
11615 | Lese | 16 |Detaljplaner Original Nérarkiv Bevaras Rutin 14.
. Datasystem
11616 | Lese . . Digitalt . .
00 | Diarieforda handlingar g Byggreda Bevaras Forvaras hos MTG i Mariestad.
Diarium, forrattningar, utstaknings- och
11617 nybyggnadskartor dvrigt (grundkartor, Original o
Lese | 16 |fastighetsforteckn m.m.) Nararkiv Bevaras Rutin 14,
11618 | Lese | 16 |Ekonomiska kartor, Skaraborgs lan Kopia Bevaras Rutin 14.
Original/ Mark/
11619 | L . .Y . .
619 | Lese 00 | Exploateringskalkyler-och avtal Digigtalt expl.ansvarig Bevaras Rutin 14.
11620 | Lese Original/ Fastighetsforv
17 | Fastighetsakter, kommunens &gda Digitalt altare Bevaras Forvaras hos MTG i Mariestad.
. Fastighetsforv
11621 | L . - I . .
6 ese 17 | Fastighetsritningar Origina altare Bevaras Forvaras hos MTG i Mariestad
. Mark-
11622 | Lese . . Original . .
16 | Geologiska undersdkningar g /expl.ansvarig Bevaras Rutin 14.
11623 | Lese | 16 |Industrimarksprogram Original Nérarkiv Bevaras Aldersbestandigt papper
11624 | Lese | 16 |Kartor, kommunens markinnehav Original Nérarkiv Bevaras
11625 | Lese | 16 | Kommunoversikter Original Nérarkiv Bevaras Rutin 14.

11627 | Lese | 00 |Lantmaterifragor inkl. fiskevardsfragor Digitalt Forvaras hos MTG i Mariestad.
11628 | Lese | 00 |Lantmaterifragor pa bygglov, férhandsbesked Digitalt Forvaras hos MTG i Mariestad
Original/Dig
11629 Lese 17 | Matningsprotokoll, ventilation och varme italt Forvaras hos MTG i Mariestad
11630 | Lese | 00 |Maétningsverksamhetens utredningsmappar Forvaras hos MTG | Mariestad

13
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Kommunstyrelseforvaltningen

Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
. Mark-
116311 Lese 00 | Offerter, antagna Original /expl.ansvarig Bevaras Rutin 03.
. Mark-
11632 | L - riginal . .
63 ese 16 |Planer, lagakraftvunna(kartor och beskrivningar) Origina /expl.ansvarig Bevaras Rutin 14.
Mark-
11633 Lese 16 |Planeringskartor Original /expl.ansvarig Bevaras
11634 | Lese | 00 |Polygonpunkter, kortregister Forvaras hos MTG i Mariestad.
11635 | Lese Fastighets- Forvaras hos MTG i Mariestad.
00 |Ritningar, - Arkitekt, - Konstruktion,-VVS och El | . forvaltare Rutin 14.
. Mark-
11636 | Lese . Original . . . -
16 | Tomtkd, Handlingar rérande g /expl.ansvarig Vid inaktualitet | Eter tomtplats erbjudits.
11637 | Lese | 16 |Aldre byggnadsritningar Original Centralarkiv Bevaras Rutin 14.
. Mark-
11638 | | ese 16 | Arenden, avforda Original lexpl.ansvarig 5 ar
xxxx | xxxx | 00 |[Ovriga plandrenden ingér i huvuddiariet W3D3 Bevaras

14
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Kommunstyrelseforvaltningen

Overféormyndarnamnd

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning.
Registrering

11500 [Ovto | g [ Imal eaboeHad o S
Initiering av Godmanskap och férvaltning

11501 | Ovfo Anmalan 3ar

11502 |Ovf6 | 00 |Remisser och remissvar 3ar

11503 |Ovf6 | 00 | Skrivelser 3ar

11504 |Ovfo | 00 |PM 3ar

11505 | Ovfo | 00 |Ansokan hos tingsratten om forvaltare/god man 3ar

11506 | OV | 00 | tvaiiing car stlforetrada e sokts 3ér
Initierare av formyndarskap - Huvudformer

11507 |Ovf6 | 00 |Gavobrev 3ar Avser overformyndarexemplaret

11508 |Ovfo | 00 |Bouppteckning 3ar

11509 |Ovfo | 00 |Testamente 3ar

11510 |Ovfo | 00 |Brev rorande arvavstaende 3ar

11511 |Ovfo | 00 |Ansokan fran formyndare rorande 3ar

11512 | Ovfs Samtliga handlingar i drendet som inte foranleder 33

00

till atgard

15



e QGullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr Ij!andling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning.
11513 | &vfo Ovriga und_erlag tl|! overfg)rmyndaren sasom - 3ar
00 |lagfartsbevis, uppgifter fran kronofogde, kopior
av reverser Efter arendets avslutande
11500 | Ovfo Original Gallringsplan for
00 |Overformyndarnamndens inkommande 3ar nedanstaende handlingar som
avslutade akter. Centralarkiv ingar i akt. Rutin 09.
11514 |Ovfo | 00 |Arvskifte 3ar

16



— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Sakerhets- och beredskapsarbete

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
11 Handlingar av vikt ska bevaras
10902 Fﬁrsakringshandlingar Sakerhets- fram tills de inte varit aktuella
Sébe Original | samordnare 2 ar de senaste tva aren.
N L . Aktuell forteckning bevaras.
11 | Forteckning éver kommunens anlitade « A a .
10903 forsakringsholag Séakerhets- Ovriga inaktuella forteckningar
Sabe Original | samordnare Vid inaktualitet |gallras.
10904 | S&be | 11 |Krisledningsplan Original | Diariet Bevaras Rutin 45
11 . . Sékerhets-
10905 | g4pe Registerkontroller, Hemlig Original | samordnare Bevaras Rutin 14
10906 | Sdbe | 11 |Riktlinjer och Policys Original | Diariet Bevaras Rutin 45
10907 | Sdbe | 11 |Risk- och sarbarhetsanalys enligt LEH Original | Diariet Bevaras Rutin 45
11 . . . . Réaddnings-
10908 Sabe Risk- och sarbarhetsanalys enligt LSO, Hemlig Original | tjansten ROS Bevaras Rutin 14
11 Samverkansavtal och handlingsplan mellan
10909 | sype Kommun — polis Original | Diariet Bevaras Rutin 45
11 | en . . Kommunkansl
10910 Sabe Sakerhetsrutiner, dokumentation av Original | iet Bevaras Rutin 45
11 | o . Séakerhets-
10911} g4pe Sakerhetsskyddsanalys, Hemlig Original | samordnare Bevaras Rutin 14

17
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
11 . . . Sakerhets-
10912 Sabe Dokumentation av utforda ovningar Original | samordnare Bevaras Rutin 14.
11 | Brottsforebyggande- och Trafiksakerhetsradets - Ersatter 100900' Produceras av
10913 tjanstemannagruppsprotokoll (MTG) o Diarium/ folkhalsqradsplaneraren och
Sébe Original | Toreboda Bevaras forvaras i Toreboda
11 | Brottsforebyggande- och Trafiksakerhetsradets L Ersatt"er 100900' Produceras av
10914 Politikergruppsprotokoll (MTG) Diarium/ folkhalsoradsplaneraren och
Sabe Original | Toreboda Bevaras forvaras i Téreboda

18
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Kommunstyrelseforvaltningen

VISA (Verksamheten for integration, studier och arbete)
Kommer att kompletteras med handlingar fran F.d. SFI och Arbetsmarknadsverket nar verksamheten slutligen har etablerat sig.

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
. Flykting- och invandrarverksamheten - Nararkiv/ o Levereras till Centralarkivet 1

Visa | 07 (LIF) Original Procapita lar | Bevaras ar efter sista anteckningen.

10523 Datasystem Aldersbestandigt papper. Rutin
01,05,35a,36
10524 | Visa | 07 |Beslut fran Migrationsverket (LIF) Original Bevaras
10525 | Visa | 07 |Beslut om hemutrustningslan fran CSN (LIF) | Original Bevaras
10526 | Visa | 07 |Beslut (LIF) Original Bevaras
10527 | Visa | 07 |Ekonomiska berékningar (LIF) Original Bevaras
. Inkomna- och utgéende handlingar av C

10528 | Visa | 07 betydelse i arendet (LIF) Original Bevaras
10530 | Visa | 07 |Introduktionsplan (LIF) Original Bevaras
10531 | Visa | 07 |Kopior av hyreskontrakt (LIF) Original Bevaras

Visa | 07 _Underlag_ull anspka_n om Original Bevaras

introduktionsersattning ex. narvarorapporter,
10532 kvitton, erséttningsbesked FK, glaségon m.m.
(LIF)

10533 | Visa | 07 |[Utredningar (LIF) Original Bevaras

Visa | 07 |Arendeblad, journalblad (LIF) Procapita/ Bevaras Utskrift t!,” gldrmgsbestandlgt
10534 Datasystem papper fran journalsystemet.

19
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Kommunstyrelseforvaltningen

Barn- Utbildning- och Kulturutnamnd

Administration

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
10346 | Buku Protokoll, Barn- utbildning- och kulturndmnd | Original Bevaras

10347 | Buku Kulturplanen Original Bevaras Rutin 45
10348 | Buku Kulturpris Original Bevaras Rutin 45
10349 | Buku Original Bevaras Overfors till

Diarieforda handlingar

Kommunstyrelsen nar drendet
avslutats.
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— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Grundskola, forskole-, musikskole- och kulturverksamhet.

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
, " . - Nararkiv Da eleven avslutat sina
10300 | Grfo | 06 |Anmalan, musikskolan Original Vid inaktualitet | musikstudier.
- Ansokan om ersattning fran skolverket, . Nararkiv
10302 | Grf6 | 06 migrationsverket m.fl. Original Bevaras Rutin 14
10303 | Grfo | 06 |Ansokan barnomsorg Original Nararkiv Vid inaktualitet
10304 | Grfo | 06 | Arbetsenhetskonferensprotokoll Original Rektor Bevaras Rutin 14
10306 | Grfo | 06 |Betygskataloger Original Nararkiv 5 ar Bevaras
10307 | Grfo | 06 |Bokfdringsorder Kopia Nararkiv 2 ar Original forvaras i CA Hova
Grfo | 06 |Boklantagarregister Original Libra
10308 Bibliotek
Datasystem Vid inaktualitet | Rutin 13
10309 | Grfé | 06 |Busskortsrekvisitioner Original Expedition 2 &r
10310 | Grfo | 06 |Cirkular Original Expedition Vid inaktualitet
. 0 - Rektor 5 Aldringsbestandigt papper.
Grfo | 06 |Elevakter, atgardsprogram Original 2ar L everoras till Centralarkivet 2
10311 ar efter eleven avslutat sina
Bevaras studier.
10313 | Grfo | 06 |Fakturaunderlag Original Nararkiv 10 &r
10314 | Grfo | 06 |Franvaroregister Original Rektorsenhet 2 &r
Grfo | 06 |Hyreskontrakt. Lokaler Original Nararkiv 2 ar efter upphorande.
10315 ) 4
ar
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning

Grfo | 06 |Individuella utvecklingsplaner, lUP Digitalt Unikum, 2 &r Aldrmgsbegtandlgt Papper,

Datasystem Levereras till Centralarkivet 2
10316 ar efter eleven avslutat sina
Bevaras studier. Rutin 50
10318 | Grfo | 06 |Klasslistor Original Nararkiv 2 ar Bevaras Aldringsbestandigt papper.
10319 | Grfo | 06 |Korrespondens av betydelse Original Nararkiv Bevaras Rutin 45
10320 | Grfé | 06 |Korrespondens rutinméssig Original Allmant 1 &r
10321 | Grfo | 06 |Kobekraftelse, barnomsorg Original Nararkiv Vid inaktualitet | Kostatistik skall bevaras.
10322 | Grfo | 06 |Mobbing och krénkande behandling Original Rektor Bevaras Rutin 14.
10323 | Grfo | 06 |Nationella prov i Svenska Original Nararkiv 5 ar Bevaras
10324 | Grfo | 06 |Nationella prov i 6vriga &mnen Original Nararkiv 5 ar 5 &r efter provtillfallet.
10325 | Grfo | 06 |Pedagogisk kartlaggning Original Nararkiv 2 ar Bevaras
10326 | Grfo | 06 |Placering, barnomsorg Original Nararkiv Vid inaktualitet | Nar svar inkommit.
10327 | Grfo | 06 |Protokoll, arbetsplatstraffar Original Expedition Bevaras Rutin 14.
" Protokoll, dvriga arbetsgrupper och - Nararkiv Aldersbestandigt papper.

10328 | ©T0 | 06 kommittéer Original Bevaras Rutin 14.

Grfé | 06 |Sammanstéllningar av enkater Original Rektor Enkatsvargn g_allras gfter .

sammanstéllning utforts. Rutin
10329 14.
Bevaras

Grfé | 06 |Schema, barnomsorg Digitalt Nova

10330 Software,
Datasystem 3ar
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— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10317 Grfé | 06 | Inkomstuppgifter, barnomsorg Digitalt Procapita,
Datasystem 3ar
Grfo | 06 |Schemaldggning Digitalt Nova Se bevarandekriterier for
Software Klasscheman.
10331 '
Datasystem o ]
Vid inaktualitet
10332 | Grfo | 06 |Scheman, larare Original Rektor 3ar
10333 | Grfo | 06 |Klasscheman, Original Nararkiv 2 ar Bevaras
10334 | Grfo | 06 |Sekretesshevis Original Nararkiv Bevaras
Grfo | 06 |Skolhalsovardsjournaler(Elevhélsovardsjourn Provdocka, 2 ar lthSk”ft sk"e rull
Datasystem. aldersbestandigt papper.
aler) Levereras till Centralarkivet 2
10335 ar efter det eleven avslutat
sina studier. (utr. Pag. 2012-
10-10)
Bevaras
10336 | Grfo | 06 |Skolskjutsunderlag Original Nararkiv Vid inaktualitet
arfs | 06 | statistisk ift Oridinal Nararkiv Om det ar lokal statistik
o alistiska uppgurier rigina rérande skolans verksamhet
10337 skall denna bevaras.
Vid inaktualitet
10339 | Grfo | 06 |Tjanstefordelning, larare Original Rektor Bevaras Rutin 14.
10340 | Grfo | 06 |Uppdragsutbildningar Original Nararkiv Bevaras Rutin 14.
10341 | Grfo | 06 |Uppsagning, barnomsorg Original Nararkiv 2 ar
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr.

Enhet

Invnr

Handling

Ordning

Férvaringsplats

Ca

Gallring

Anmarkning

10342

Grfo

06

Utanordningar

Kopia

Expedition

2 ar

Original forvaras i TOreboda
kommun.

10343

Grfo

06

Utredning och kartlaggning, kuratorer

Original

Nararkiv

Bevaras

Aldersbestandigt papper.
Levereras till Centralarkivet 2
ar efter avslutade studier.

10344

Grfo

06

Utredning och kartlaggning, psykologer

Original

Nararkiv

Bevaras

Aldersbestandigt papper.
Levereras till Centralarkivet 2
ar efter avslutade studier.

10345

Grfo

06

Atgardsprogram

Original

Nararkiv

Bevaras

Aldersbestandigt papper.
Levereras till Centralarkivet 2
ar efter avslutade studier.
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— Gullspangs kommun
S Kommunstyrelseforvaltningen

Vard- och omsorgsnamnd

Administration

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10116 | Vooa Protokoll, Vard- och omsorgsnamnden Original Bevaras
Ovriga handlingar inom IFO
Anmalningar som inte tillhdr &renden och inte - .
10500 | VVooa | 07 ger upphov till arenden Original Sar
10551 | Vooa | 07 |Behandlingshem, férteckning over Original Vid inaktualitet
10552 | Vooa | 07 |Delegationslistor Original Bevaras
10553 | Vooa | 07 |Delegationsordning for sociala verksamheten | Original Bevaras
10554 | Vooa | 07 |Ekonomiskt bistand, riktlinjer Original Bevaras
Forhandsbeddmning som inte leder till .
10555 | V00& | 07 |/ oiing : Original Vid inaktualitet
Meddelande om placering inom kommunen av | ~ . \
10556 | Vooa | 07 barn frn annan kommun Original 5 ar
10557 | Vooa | 07 |Psykiatrirapporter Original 5ar
10558 | Vooa | 07 |Polisrapporter Original 5ar




— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10559 | Vooa | 07 |Sexuella évergrepp mot barn, rutiner for Original Bevaras
10560 | Vooa | 07 |Socialbidragsregister Original Vid inaktualitet
07 Statistikrapporter till SCB, Lansstyrelse, o o ]
10562 | Vooa | 07 |Utanordningar Original 10 ar
Interna protokoll fran

) Original arbetsgrupper och liknande
10563 | Vooa | 07 |[Ovriga protokoll Bevaras ska bevaras

Ovriga handlingar inom LSS-

verksamheten
10600 | Vooa | 07 | Aktivitetsscheman Original Enhetschef Vid inaktualitet
10601 | Vooa | 07 |Anmalan och beslut om stallforetradare Original Enhetschef Bevaras Rutin 14.

Anmalningar enligt LSS § 24 a Lex Sarah- . Enhetschef Original ska ingé i diarieforda
10602 | v/ | 7 anmalningar, Kopior Original handlingar

Inkomna och uppréttade handlingar av ;
10603 | v/goa 07 betydelse i érenpdpet ) Original Enhetschef Bevaras Rutin 14

Inkomna och uppréttade handlingar av
10604 | \/00a 07 tillfallig betyderl)se J Original Enhetschef Vid inaktualitet

Kopior av rakningar fran lakare, laboratorier, o Enhetschef .
10605 | v/goa 07 institutioner etc. Original 3ar

07 |Redovisning av fickpeng Enhetschef Efter godkdnnande av brukare,
10606 Original Vid inaktualitet | nérstaende, stallforetradare
Vooa eller ombud.

Utforda LASS-timmar underlag till :

10607 | v/ooa 07 Forsakringskassa. ’ Original Enhetschef Bevaras Rutin 14
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr I—.|.andling _ Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
Ovriga handlingar inom Aldreomsorg
SoL
10752 | Vooa | 09 |Administrativa rutiner Kopia/Digitalt Bevaras Rutin 14
09 | Anstallningsbeslut Winlas Respektive lar efter de_t att anstéllning
Datasystemet | chef upphort. Originalet
10753 expedieras till MTG-
\ooa 1ar I6nekontor
10754 | Vooa | 09 |Awvgifter, inkomstuppgift Original Kansli 10 &r
Procapita Kanslit/
10755 | Vooa | 09 | Avgiftsregister, vard och omsorg Datasystem MTG server 5 ar Rutin: 06, 47
Anvand vid uppdateringar
Extern av personuppgifter, adresser
10756 | Vooa | 09 |Befolkningsregister, KIR datatjanst m.m.
10757 | Vooa | 09 |Behorighetsregistrering till datamedia Original Kansli Vid inaktualitet
Procapita Kansli. MTG
10758 | Vooa | 09 | Daganteckningar, avgifter Datasystem Server 5 ar
10759 | Vooa | 09 |Debiteringsunderlag Original Kansli 10 ar
Forenklad bistandshandlaggning
trygghetslarm, bestéllning, kvittenser,
10760 | Vooa | 09 |avvikelser Original Enhetschef 5ar
10761 | Vooa | 09 |Hela projektet, sysselsattningsgrad och regler | Original Enhetschef Bevaras Rutin 14
Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10762 | Vooa | 09 |Hyresdebiteringar Digitalt Server MTG 2 ar
10764 | Vooa | 09 |Hyreskontrakt for Mogarden, Amnehérad Kopia Enhetschef Vid inaktualitet
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— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

10766 | Vooa | 09 |Larmrapporter med register Original Enhetschef Bevaras Rutin 14
09 | Loggningsfiler, intrng Digitalt Kansli ;Jlfjsrl?;igf;t?jstén digt papper
10767 och forvaras hos assistent.
Rutin 14
Vooa Bevaras
09 |Léne- och schemahantering Digitalt Digital-/ 1 dr efter befattningshavaren
10782 Personal- avslutat sin tjanst
Vooa system Vid inaktualitet
10768 09 |Personalplaneringsverktyg Digitalt Digitalt o _
Vooa system Vid inaktualitet
10769 | Vooa | 09 |Protokoll, APG Amnegarden Original Enhetschef 1 ar Bevaras Rutin 03
10770 | Vooa | 09 |Protokoll, APG hemvarden Original Enhetschef 14r Bevaras Rutin 03
10771 | Vooa | 09 |Protokoll, APG aldreomsorgsadministrationen | Original Enhetschef 1ar Bevaras Rutin 03
10772 | Vooa | 09 |PUL-register 6ver godkénda person Original Kansli Bevaras Rutin 14
10733 | viooa | ©° | instser for demensvird, BPD. | Diotelt | Kensi Bevares | V1" 14
10774 | Vooa | 09 |Register hemsjukvard Original Kansli Vid inaktualitet
Nr. Enhet | Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anméarkning
10781 | \/g0 09 |Register, legitimationskort Digitalt sDyisgtiet?r:t Vid inaktualitet ;Vi:lftl‘;frsﬁle{ja};;r;itngshavaren
10775 | Vooa | 09 |Register for sarskilda boendeformer Original Enhetschef Vid inaktualitet | Levereras till personalakt
10776 | vooa 09 | Sekretesshevis Original Bevaras ?::(s:gﬁ;\lf(?r?trgrgt“
10777 | Vooa | 09 |Skyddsrond Original Enhetschef Bevaras Rutin 14
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S QGullspangs kommun
Kommunstyrelseforvaltningen

10778 09 | Statistik SCB, Fardtjanst och Riksfardtjanst | Original Fardtjanst-

Vooa handl&ggare Vid inaktualitet
10779 | Vooa | 09 |Stédjaprojektet, riktlinjer bl.a. bemotande Original Projektledare Bevaras Rutin 14
10780 | Vooa | 09 | Timlonerapporter Original Enhetschef 2 ar
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Kommunstyrelseforvaltningen

Individ- och familjeomsorg

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
. . L Nararkiv/ o Levereras till
Inls | 07 [Adoptionsarenden (AA) akter Original Digitalt lar Centralarkivet 1 &r efter
Datasystem barnet fy“t 18 él’

10400 Bevaras Alderbestandigt papper.
Rutin 01,05,35a, 36
Handlings nr: 10401-10435
ingar i akt.

10401 | Inls | 07 |Aktualiseringsintyg (AA) Original Bevaras

10402 | Inls | 07 |Anmalan om forslag pa barn, samtycke, (AA) | Original Bevaras

10403 | Inls | 07 |Ansokan till tingsratt om adoption (AA) Original Bevaras

10404 | Inls | 07 |Ansdkan om medgivande (AA) Original Bevaras

Inls | 07 | Ansbkningar om medgivande, med bilagor Original
10405 , Bevaras
(AA)

10406 | Inls | 07 |Beslut (AA) Original Bevaras

10407 | Inls | 07 |Beslut, medgivande (AA) Original Bevaras

10408 | Inls | 07 |Beslut/domar i férvaltningsdomstolen (AA) Original Bevaras

10409 | Inls | 07 |Handlingar i 6verklagningsarenden (AA) Original Bevaras

10410 | Inls | 07 |Handlingar rérande barnets ursprung (AA) Original Bevaras

10411 | Inls | 07 In- och utgaende handlingar av betydelse i Original Bevaras

drendet (AA)
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr _ Han_dling : : Ordning Forvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10412 Inls | O7 | 0 loe ool rutinmmassg karaa (A) | O™ Vid inatuaitet
10413 | Inls | 07 |Intygom adoptionosutbildning (AA) Original Bevaras
10414 | s | o7 E(:Rilse till rattegang, mote med handlaggare Original Bevaras
10415 | Inls | 07 |Korrespondens av betydelse i drendet (AA) Original Bevaras
toats | s | or | Medonande t scripnden st arte | origina

(AA)
10417 | Inls | 07 |Referenser (AA) Original Bevaras
10418 | Inls | 07 |Samtycken (AA) Original Bevaras
10419 | Inls | 07 |Tingsrattens dom (AA) O Original Bevaras
10420 | InIs | o7 rL]Jepnr?t‘]célg (r)]:( ng]s.rmar)(r’)bt\)g)er, anteckningar fran Original Bevaras
10422 | s | o7 gar\)ggattade handlingar av betydelse i drendet Original Bevaras
10423 s | o7 | URprtace ercinga o B origina
10424 | Inls | 07 |Utskrift ur socialregistret, polisregistret (AA) | Original Bevaras
10425 | Inls | 07 |Utredningar i enskilt drende (AA) Original Bevaras
10426 | Inls | 07 |Utredningar (AA) Original Bevaras
10427 | Inls | 07 |Yttrande frn behandlande likare (AA) Original Bevaras
10428 | Ints | o7 Yttrande fran Namnden for internationella Original Bevaras

adoptioner (AA)
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10429 | Inls | 07 |Yttrande fran socialnamnd till tingsratt (AA) | Original Bevaras
10430 | 1nis | o7 &g&;nde fran Socialstyrelsens rattsliga rad Original Bevaras
Yttrande fran Namnden for internationella .
10431 | Inls | 07 adoptioner NIA (AA) Original Bevaras
10432 | Inls | 07 |Yttrande fran socialnamnden (AA) Original Bevaras
10433 | Inls | 07 |Aterkallelse av medgivande (AA) Original Bevaras
10434 | Inls | 07 |Arendeblad, journalblad (AA) Digitalt
system Bevaras
10435 | Inls | 07 |Overklaganden med bilagor (AA) Original Bevaras
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
. , -- I, Nararkiv/ o Levereras till Centralarkivet
Inls | 07 |Foraldraskapsarenden (FA) akter Original Digitalt 1 ar | Bevaras 1 &r efter barnet fyllt 18 Ar.
Aldringsbestandigt papper.
system
10436 Y Rutin 01,05,35a,
36Handlingsnr: 10436-10456
ingar.
10437 | Inls | 07 |Anmélning om faderskap (FA) Original Bevaras
10438 Inls | 07 |Begéran om hjélp fran utrikesdepartementet | Original Bevaras
(FA)
Brev till moder med anledning av .
10439 | Inls | 07 underrattelse om nyfott barn (FA) Original Bevaras
10440 | Inls | 07 |Domar/Beslut (FA) Original Bevaras
10441 | Inls | 07 |Faderskapserkannande/bekriftelser (FA) Original Bevaras
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska -
10442 | Inls | 07 undersokningar (FA) Original Bevaras
Handlingar om underhallsbidrag rérande C
10443 | Inls | 07 faderskapsutredningar (FA) Original Bevaras
10444 | Inls | 07 |Handlingar om vardnaden av barn (FA) Original Bevaras
10445 | Inls | 07 |Ildentitetsstyrkande handlingar (FA) Original Bevaras
inls | 07 In- gch"u@gaende samt upprattandg haqdl!ngar Original Bevaras
10446 av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar (FA)
inls | 07 Iqtyg, uI_traljudsundersokn_mgar, _ Original Bevaras
10447 forlossningsuppg-/utvecklingsuppgifter etc.

(FA)
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Kommunstyrelseforvaltningen

Kallelser till rattegangar, méten med

Inl 7 " iginal B

10448 | Inls | O handlaggare (FA) Origina evaras
Korrespondens av betydelse i .

10449 | Inls | 07 faderskapsarenden (FA) Original Bevaras

10450 | Inls | 07 |Protokoll Original Bevaras
S och MF protokoll for utredande av .

10451 | Inls | 07 faderskap (FA) Original Bevaras
Underlag och beslut rérande nedlaggning av .

10452 | Inls | 07 faderskaps- och foraldraskapsarenden (FA) Original Bevaras
Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat .

10453 | Inls | 07 barn (FA) Original Bevaras
Underrattelse fran Skatteverket om nyfott barn | A

10454 | Inls | 07 till ogift moder. (FA) Original Bevaras

10455 | Inls | 07 |Arendeblad, journalblad (FA) Original Bevaras

10456 | Inls | 07 |Overklagande (FA) Original Bevaras
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Inls | 07 |Placeringsarenden enligt SoL och LVU Original Nararkiv/ 1 ar |Bevaras I5_t-ivereras till Centralarkivet
Digitalt ar .
svstem Sista anteckningen.
y Alderbestandigt papper.
10457 Rutin 01,05,35a,36.
Handlings nr 10457-10476
ingar.
10458 | Inls | 07 | Anmdlningar fran polis, skola etc. (SoL,L\VVU) | Original Bevaras
Anmaélningar om behov av vard till institution .
10459 | Inls | 07 (SoL,LVU) Original Bevaras
10460 | Inls | 07 | Ansvarsforbindelser (SoL,LVU) Original Bevaras
Ansokningar om vard, till Lansratt, med ..
10461 | Inls | 07 bilagor (SoL,LVU) Original Bevaras
10462 | Inls | 07 |Avtal med foraldrar (SoL,LVU) Original Bevaras
10463 | Inls | 07 |Beslut och beslutsunderlag (SoL,LVU) Original Bevaras
Inls | 07 Dokuamentatlon av plangrmg som ror barnet Original Bevaras
10464 ex. vardplaner, behandlingsplaner,
arbetsplaner (SoL,LVU)
10465 | Inls | 07 [Domar (SoL,LVU) Original Bevaras
Eftergift av forélders erséttningsskyldighet for .
Inl 7 Qo N I B
10466 | 'nls | O barns vard i annat hem &n eget (SoL,LVU) Origina evaras
10467 | Inls | 07 |Handlingar i namndrenden (SoL,LVU) Original Bevaras
10468 | mmis | 07 Handlingar rorande understéllning till Lansréatt Original Bevaras

(SoL,LVU)
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Inkomna och uppréttade handlingar av .
10469 | Inls | 07 betydelse i drenden (SoL,LVU) Original Bevaras
Journaler med bilagor fran hem eller boenden .
10470 | Inls | 07 (SoL,LVU) 9 Original Bevaras
Meddelanden fran Institution om utskrivning s
10471 | Inls | 07 (SoL.LVU) Original Bevaras
Placeringsmeddelanden fran Statens .
10472 | Inls | 07 institutionsstyrelse (SoL,LVU) Original Bevaras
Utredningar om lampligt familjehem for den .
10473 | Inls | 07 placerade (SoL,LVU) Original Bevaras
10474 | Inls | 07 |Vardnadsutredningar (SoL,LVU) Original Bevaras
Yttranden till klagare, tingsratt etc. ..
10475 | Inls | 07 (SoL,LVU) 9 9 Original Bevaras
Inls | 07 |Arendeblad, Journalblad (SoL,LVU) Digitalt Bevaras Utskrift pa aldringsbestandigt
10476 system papper fran journalsystemet.
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Vardnad boende umgange, (VUA) akter . . . . Gallras pa socialkontoret efter
Inls | 07 Original Nararkiv Sar 5 &r nar barnet fyllt 18 ar.
Individurval bevaras och
10477 levereras till Centralarkivet 5
ar efter barnet fyllt 18 ar.
Aldringsbestandigt papper.
Rutin 01,05.35a,36.
10478 Inls | 07 |Anstkan om kontaktperson vid umgénge Original 5ar
(VUA)
Socialndmndens godkanda avtal om boende . o
Inl A J " : riginal r
10479 s |0 vardnad och umgénge (VUA) Origina 58
10480 | Inls | 07 |Avtal som inte blivit godként (VUA) Original 5ar
Inls | 07 |Domar till tingsratten (VUA) Original 5ar
Inkomna- och upprattade handlingar av . o
Inl 7 . I
10481 s |0 betydelse i arendet Origina >ar
Inkomna- och uppréttade handlingar av - - .
Inls | 07 . . X " Original Vid i aktualitet
10482 rutinmassig karaktar i arendet (VUA) g
Kallelser till rattegangar, méten med C .
10483 | Inls | 07 handlaggare Original S5ar
Kontrakt och kontakt med kontaktpersoner . 2
10484 | Inls | 07 (VUA) P Original 5ar
Meddelanden till Skatteverket, CSN, -, 2
10485 | Inls | 07 Forsikringskassan om godkanda avtal (VUA) Original dar
Motiveringar och beslut till att nAmnden . o
10486 | Inls | 07 godként avtal (VUA) Original 5ar
10487 | Inls | 07 |Personbevis (VUA) Original 5ar
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
10488 | Inls | 07 |Patalanden om god man till tingsratt (VUA) | Original 5ar
Remiss till och fran tingsratt om . o
Inl 7 -
10489 s |0 samarbetssamtal (VUA) Original Sar
10490 | Inls | 07 |Tingsrattens begdran om utredningar (VUA) | Original 5ar
10491 | Inls | 07 |Uppdrag att utse kontaktpersoner (VUA) Original 5ar
10492 | Inls | 07 (Li;gzg; ur socialregistret och polisregistret Original 5 ar
10493 | Inls | 07 |Utredningar i namnden till tingsratten (VUA) | Original 5ar
10494 | Inls | 07 |Aktenskapslicens (VUA) Original 5ar
10495 Inls | 07 |Arendeblad, journalanteckningar (VUA) Digitalt 5ar Rutin: 47
system
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Inls | 07 |Bistdndsarenden, (BA) Akter Original Nararkiv/ 5ar Sf?e"rr?,fd‘?sifﬁﬂ?!,'fﬁ”fg ';;t S ar
Digitalt Individurval bevaras och
10496 system levereras till Centralarkivet 5
ar efter sista anteckningen.
Aldersbestandigt papper. Rutin
01,05,35a,36
10497 | Inls | 07 |Anmalningar i enskilt arende (BA) Original 5ar
10498 | Inls | 07 |Ansokningar fran enskild om bistand (BA) Original 5ar
10499 | Inls | 07 |Beslut och domar i férvaltningsdomstol (BA) | Original 5ar
10500 | Inls | 07 |Beslutsdokument (BA) Original 5ar
Dokumentation av planering som ror den . o
Inl 7 X "
10501 S 0 enskilde (BA) Original S5ar
Inkomna- och utgaende handlingar av C .
Inls | 07 . ¥ Original
10502 betydelse i arendet (BA) g Sar
Inkomna- och utgéende handlingar av tillfallig | ~..: .:
10503 | Inis | 07 och/eller rutinmassig karaktar (BA) Original
10504 | Inls | 07 |Utredningar i enskilda arenden (BA) Original 5ar
Inls | 07 |[Arendeblad, journalblad (BA) Procapita/ 5ar Rutin:47.
10505
Datasystem
10506 | Inls | 07 |Overklagan med bilagor (BA) Original 5ar
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
L . 3} . o Gallras pa socialkontoret 5 ar
Inls | 07 |Placeringsarenden (LVM) Original Ngr_arklv/ 5ar efter individen fyllt 18 &r.
Digitalt Individurval bevaras och
10507 system levereras till Centralarkivet
efter sista anteckningen.
Aldersbestandigt papper. Rutin
01,05,35a,36
10508 | Inls | 07 |Anmidlningar fran polis etc. (LVM) Original 5ar
Ansokningar om vard enligt L\VM med . o
10509 | Inls | 07 bilagor (LVM) Original S5ar
10510 | Inls | 07 [Avtal med institutioner (LVM) Original 5ar
10511 | Inls | 07 |Beslut och beslutsunderlag (LVM) Original 5ar
Dokumentation av planering ex. . o
10512 | Inls | 07 behandlingsplaner (LVM) Original Sar
Handlingar rérande understéllningar till . o
10513 | Inls | 07 Lénsrattg(LVM) g Original S5ar
Inkomna- och utgaende handlingar av . o
Inl 7 . r I
10514 s 10 betydelse i arenden (LVM) Origina >ar
10515 Inls | 07 |Arendeblad, journalblad (LVM) Digitalt 5ar Rutin: 47
system
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
- - . 3} . . Gallras pa socialkontoret 5 ar
Inls | 07 |Kontaktperson/familj och familjehem, Original Ngr_arklv/ 5ar efter sista anteckningen.
akter Digitalt Individurval bevaras och

10517 system levereras till Centralarkivet 5
ar efter sista anteckningen.
Alderbestandigt papper. Rutin
01,05,35a,36,48

10518 | Inls Avtal Original 5ar

10519 | Inls Beslutsdokument Original 5ar

10520 | Inls Intresseanmalningar Original 5ar

10521 | Inls Registerutdrag Original 5ar

10522 | Inls Utredning Original 5ar
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N Enhet | Invnr | Handling _ _ Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning i
053t inls | o7 Rﬁttjesrl?oanmalnlngar och bouppteckningar, Original 5 ar gzlrr;ss &aasrg)t(zgl(lg?géglr’ft ;u?irn
35a,36,48
10536 | Inls | 07 |Bouppteckningsintyg Original 5ar
10537 | Inls | 07 |[Boutredningar Original 5ar
10538 | Inls | 07 |Ddodsfallsintyg Original 5ar
10539 | Inls | 07 [Ekonomiska redovisningar Original 5ar
10540 | Inls | 07 |Fullmakter Original 5ar
10541 | Inls | 07 |Kopior av boutredningar, bouppteckningar Original 5ar
10542 | Inls | 07 |Kopiorav dodsboanmélan Original 5ar
10543 | Inls | 07 |Kopior av fakturor Original 5ar
10544 | Inls | 07 |Korrespondens Original 5ar
s | O | orgn s
vérdesaker
10546 | Inls | 07 |Protokoll dver hembesok Original 5ar
10547 | Inls | 07 [Slaktutredningar Original 5ar
10548 | mnis | 07 Tillvaratagna patienttillhorigheter, Original 5 ar

boutredning
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Kommunstyrelseforvaltningen

LSS-verksamhet

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Lagen om stdd och service till vissa . - . Gallras pa socialkontoret 5 ar
Inis 1071 £ inktionshindrade, personakter, LSS Original B'g'ta't >ar efter sista anteckningen.
atasystem Individurval bevaras och
10564 levereras till Centralarkivet 5 &r
efter sista anteckningen.
Aldringsbestandigt papper.
Rutin 01,05,35a,36
10565 | Inls | 07 |[Aktuellt godkant datasystem Server MTG 5ar
10566 | Inls | 07 [Ansokningar om insatser med bilagor 5ar
10567 | Inls | 07 |Anteckningar fran narstaendesamtal 5ar
19568 | Inls | 07 |Beslut om insatser 5ar
07 | Dokumentation av planering som ror den o
Inls X IO 5ar
10569 enskilde, ex. arbetsplaner, individuella planer,
dagliga rutiner.
10570 | Inls | 07 [Inflyttningssamtal 5ar
Korrespondens av vikt med o
Inls | 07 e
10571 brukare/stéllforetradare eller ombud > ar
10572 | Inls | 07 |Levnadsberattelser 5ar
10573 | Inls | 07 |L&pande arbetsanteckningar 5ar
10574 | Inls | 07 |Observationslistor 5ar
10575 | Inls | 07 |Sammanstallningar 6ver andra instanser 5ar
10576 | Inls | 07 |Utredningar och utlatande 5ar
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
10577 | Inls | 07 |Vardplaneringar 5ar
10578 | Inls | 07 |Arendeblad inledd utredning 5ar
10579 | Inls | 07 |Arendeblad, journalblad 5ar
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Inls | 07 |LSS-akter, Pappers akter Nararkiv 5ar ?allras pa soualkont_o ret5

ar efter sista anteckningen.
Individurval bevaras och

10580 levereras till Centralarkivet
efter sista anteckningen.
Aldersbestandigt papper.
Rutin 01,05,35a,36

10581 | Inls | 07 |[Ansokningar om insatser med bilagor Arkivexemplar 5ar Rutin: 47

10582 | Inls | 07 |Anteckningar fran narstaendesamtal Arkivexemplar 5ar Rutin: 47

10583 | Inls | 07 [Avtal, Kontaktpersoner Original 5ar

10584 | Inls | 07 [Avtal om handhavande av annans medel Original 5ar

10585 | Inls | 07 |[Avvikelserapportering Arkivexemplar 5ar

10586 | Inls | 07 |[Begaran om God man Original 5ar

10587 | Inls | 07 |Beslut om insats Arkivexemplar 5ar Rutin: 47

10588 | Inls | 07 |Beslut och domar i férvaltningsdomstol Original 5ar

10589 | Inls | 07 |Fullmakter Original 5ar

10590 Inls | 07 |Genomfdrandeplanering, Individuella planer | Original 5ar

etc.
10591 | Inls | 07 [Inflyttningssamtal Arkivexemplar 5ar Rutin: 47
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Férvaringspla

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning s Ca | Gallring Anmarkning
Inkomna och utgaende handlingar av I 9
10592 | Inls | 07 betydelse i arendet Original > ar
Korrespondens av vikt med - . Rutin: 47
Inl 07 o T ps oy Ark I 5
10593 | "M'S brukare/nérstaende/stéllféretradare/ombud reavexemprar ar
10594 | Inls | 07 |Levnadsberattelser Arkivexemplar 5 &r Rutin: 47
10595 | Inls | 07 |Observationslistor Arkivexemplar 5 &r Rutin: 47
10596 | Inls | 07 |Sammanstalining 6ver andra insatser Arkivexemplar 5ar Rutin: 47
10597 | Inls | 07 |Arendeblad, journalblad Arkivexemplar 5ar Rutin: 47
19598 | Inls | 07 |Overklagande med bilagor Original 5ar
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Kommunstyrelseforvaltningen

Halso- och sjukvard

SG = Sjukgymnast, Leg. HSL = Legitimerad Halso- och sjukvardslikare DSK = Distriktsskoterska SSK = Sjukskoterska AT = Arbetsterapeut MAS = Medicinskt ansvarig sjukskéterska

MMT = Ett beddmningsinstrument avsett for skattning av glémska personer MTP = Medicinska- och tekniska produkter

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
Hasj | 08 |Patientjournaler, HSL Digitalt Narakriv/ Leg. | 1&r |Bevaras EZESELzhair)l?g\?egraerréﬁgﬁloga
personal Centralarkivet i sammanhallna
10650 journaler. 1 ar efter det
omvardandena upphdért. Rutin
05,35b.
10651 | Héasj | 08 | Akupunkturjournal Digitalt SG
10652 | Hésj | 08 | Analyser Original Leg. HSL
Hésj | 08 |Digitala bilder Digitalt DSK, SSK,
10654 AT, SG,
Resp.enhet.
Hasj | 08 | Dokumentation av utford atgard Original DSK, SSK,
10655
AT, SG
10656 | Hasj | 08 [Fortsatt behandling, meddelandeunderlag Original DSK, SSK
10657 | Héasj | 08 |Forbrukningsjournal narkotika (Individuell) Original DSK, SSK
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
. . . Dokumenteras i
10658 Hésj | 08 |Hjalpmedelsforskrivning Digitalt DSK, SSK, Patientjournal,
AT, SG
Hasj | 08 [Individuella vardplaner Analogt, DSK, SSK,
10659 . AT. SG
digitalt :
10660 | Hasj | 08 |Intyg for God man Analog DSK,SSK
Hésj | 08 |Journalanteckningar Digitalt Digitalt Rutin 35b, 36
10661
system VoO
10662 | Hasj | 08 |Journalhandlingar fran annan huvudman Original DSK, SSK Bevaras
Hésj | 08 |Lakemedelslistor Original DSK, SSK, Bevaras
10663
Resp. enhet
10664 | Hasj | 08 [MMT Original DSK, SSK
Hasj | 08 Omvardnadsmeddelande, vardbegéran, Original DSK, SSK. Vold driftstérningar tas o_Iessa ut
reservplan Lea personal pa papper. Dokumentation
10665 g.p sker i aktuellt digitalt system
for samordnad vardplanering.
Vid inaktualitet
10666 | Hasj | 08 |Pacemakerinformation Original DSK, SSK Vid inaktualitet | Da journalen avstalls.
10667 | Hasj | 08 |Papportblad Original DSK, SSK
10668 Hésj | 08 |Rapporterade lakemedelsbiverkningar Original DSK, SSK, Bevaras Lé&ggs in dven i patientjournal
Resp. enhet
Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
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Kommunstyrelseforvaltningen

Signeringslistor éver utférda hélso- och

Hasj | 08 |72 = "0 Original Leg. HSL- Bevaras
10669 J sjukvardsatgarder g 0 ergs onal
Resp.enhet
10670 Hésj | 08 |Skattningsinstrument Original DSK, SSK,
AT, SG
10671 | Hasj | 08 |Uppgifter om kopiering av omvardnadsjournal | Digitalt DSK, SSK
i —_ o —_— - Pappershandlingar Levereras
Hasj | 08 |Journalkopior inkomna fran annan vardgivare |Analog/digital | Resp. enhet Bevaras till Nararkiv. i kompletta akter
efter varden upphort av Leg.
personal. Rensning av akt sker
10751 i mellanarkiv av
arkivredogorare. Akt/journal
som skannats kan gallras efter
fullstandig kopia skapats.
5o Meddelande/intyg/labbvarde av betydelse for .
10752 | Hasj | 08 behandling, beddmning och diagnos Original Resp. enhet Bevaras
10752 Hasj | 08 |Beslut om hemsjukvard Analog Resp. enhet Vidin
aktualitet
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Kommunstyrelseforvaltningen

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
o Checklistor av betydelse for behandling, —_ -« | Gallras efter uppgifter inforts
Hasj | 08 beddémning, beslut och diagnos Analog Resp. enhet Vid inaktualitet digitalt. (T.ex. matintag,
vatskeintag, puls, blodtryck,
10753 vandscheman, olika
registreringscheman,
skattningsinstrument).
Hasj | 08 Arbetgbeskrlvnlngar/CheckI|stor av tillfalliga Analog Resp.enhet Vid inaktualitet D.v.s.ullstor vid inskrivning
eller ringa betydelse och dddsfall och
10754 arbetsbeskrivningar pa ex.
vilopositioner och
hjélpmedelsbeskrivningar.
Hasj | 08 |Sarvardsjournal Analog/digital | SSK, Bevaras
10755
Resp.enhet
Hésj | 08 |Ordinationshandling (Ex. Apodolistor) Analog/digital | SSK, Bevaras
10756
Resp.enhet.
5o " . : Ska dven foras in i
10757 Hésj | 08 |Rapporterade lakemedelsbiverkningar Analog SSK, Leg. Bevaras vatientjournal
personal
10758 | Hésj | 08 |Dosettkort Analogt SSK Vid inaktualitet
i Halso- och sjukvardsdokumentation av Inaktuell dokumentation skall
H Anal B . .
10759 asj | 08 baspersonal nalogt Resp. enhet evaras ldmnas till ansvarig DSK/SSK
for sorteras in i patientjournal.
Hésj | 08 |Beddmningsunderlag infor vaccination Analogt SSK, Bevaras
10760
Resp.enhet.
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Kommunstyrelseforvaltningen

Kvalitet och ledningssystem

Handling Anmarkning

Nr. Enhet | Invnr Ordning Forvaringsplats Ca | Gallring
10800 | Hasj |08 Checklistor som tillhor riktlinjer Analogt/digitalt | MAS Bevaras Ingar i diariet.

Hasj |08 Checklistor avsedda for egenkontroll Analogt/digitalt 2ar Gal_l_er endast de__llstor som
10801 MAS utgor underlag for

sammanfattningar.
i IVO-arendens utredningar, (ex. vardskada, . Ingar i diariet. Levereras till

Hasj |08 Analogt/digitalt | MAS, Verk- Bevaras o
10802 MTP o. dyl.) samhetschef Individomsorgen.
10803 Hasj |08 Llllrf,é/{]sngeﬁorter, beslut fran andra Analog/digitalt | Mottagande Bevaras Ingar i diariet

yndig personal
i Hélso- och sjukvardsnamndens L Ingar i diariet.
10804 Has] |08 | nsvarsnamnd (HSAN) beslut som ror den Analog/digitalt | mas/verk- Bevaras
egna vardgivaren samhetschef

Hasj |08 Synpunkter och klagomal, Patientnamnden | 5 ., og/digitalt | MAS/Verk- Bevaras Ingar i diariet

10805
samhetschef
Hasj |08 Avvikelser Digitalt 10 &r Efter att sa_mmanstallnlng har
Digitalt redovisats i
10806 system patientsdkerhetsberéattelsen for
att analyseras pa analysmote.

10807 | Hasj |08 | Signaturfortydligande Analogt MAS Bevaras Rutin 50.
10807 | Hasj |08 Riktlinjer for halso- och sjukvard Analogt MAS Bevaras Ingar i diariet
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Handling Anmarkning
Nr. Enhet | Invnr Ordning Forvaringsplats Ca | Gallring
10808 | Hasj |08 Rutiner Analogt/digitalt | Enhetschef Vid inaktualitet
i Uppféljning av kvalitet och mal, - S - ;
H ) Anal I \% ktual
10809 as) |08 egenkontroller samt riskanalyser nalog/digitalt | mas id inaktualitet
Hasj |08 Patientsakerhetsberattelser Analog/digitalt | MAS/Enhets- Bevaras Ingar i diariet
10810 chef
5o Forteckning 6ver narkotikaansvariga . o Efter sista anteckningen
10811 | Hasl 108 sjukskéterskor Analogidigitalt | Enhetschef Sar inforts.
i Férteckning 6ver nycklar/kort till - o Efter aterlamnande
10812 | Hasj |08 lakemedelsforrad Analog/digitalt | Ennetschef 3ar
Hésj |08 Avtalosom berdr kommunal halso- och Analog/digitalt | Verksamhets- Bevaras
10813 sjukvard chef
Lakemedelshantering
Ao Forbrukningsjournal 6ver kontrollakemedel ) ° Forvaras pa enhet.
10814 | 1851 198 15 op uttzkemedelsforrad Analogt KAF-ansvarig 1oar
i Lakemedelsrekvisitioner/orderbekraftelse i o Forvaras pa enhet
H . Anal i 1
10815 | Has) | 08 Kommunalt akutlakemedelsforrad nalogt KAF-ansvarig Oar
10816 | Hasj |08 Ordinationer enligt generella direktiv Analogt MAS 10 &r
5o Delegeringsbeslut av medicinska uppgifter . o Underskriven delegering
10817 | Has) |08 Digitalt Leg. Pers. 10ar forvaras pa enhet.
10818 | Hasj |o0g | Delegeringsbeslut, aterkallande av Digitalt Leg. Pers. 10 &
i Ankomstkontroller . 5 3 ar efter produkten salts, pa
10819 | Hasj |08 Analogt Forradsansv. sar annat sétt tagits ur bruk.
s o Kvalitets och andra kontroll, . 2 3 ar efter produkten tagits ur
10820 Has) |08 kalibreringsrapporter av medicintekniska Analogt E/(I)rradsansv./ sar bruk.
as

produkter
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Handling Anmarkning
Nr. Enhet | Invnr Ordning Forvaringsplats Ca | Gallring
Ao Register, Medicintekniska produkter, g 3 ar efter produkten tagits ur
10821 | Has) | 08 Grundutrustning Analogt Enhetschef sar bruk.
10822 | Hasj |08 Hjéalpmedel, handlingar géllande lan Analogt Leg. Pers. 34 Laneférbindelser,
Loggning av héndelser i datasystem
10817 | Hasj [0g | L0993 1 procapita Analogt Resp. enhet 10 4r Rutin: 49
10818 | Hasj |08 Loggningar i HSA-kataloger Analogt Resp. enhet Bevaras Utskrift av versioner 1 g/ar
10819 | Hasj |08 Klara, Behdrighetskontroll samt loggning Analogt Resp. enhet 10 &r Rutin:49
10820 | Hasj [0g |-099ari NPO Analogt Resp. enhet 10 Rutin: 49
Ovriga handlingar inom Halso- och
sjukvarden
10673 Hésj | 08 |Avvikelserapporter Digitalt Procapita- 3 &
modul
10674 | Hasj | 08 |[Apoteksmeddelande Original DSK, SSK 1ar
10675 | Hasj | 08 | Avvikelsehantering enligt ”Lex Maria” Original MAS Bevaras Ska diarieforas
10676 | Hasj | 08 |Besvarade enkéter Original MAS 1ar Ska diarieforas
Hésj | 08 |Checklistor, tillfalliga eller med ringa Original DSK, SSK, . .
10677 AT, SG Vid inaktualitet
betydelser :
Hasj | 08 |Delegationsbeslut halso- och sjukvard Original DSK, SSK, o 3 ar efter beslutet slutat galla.
10678 AT SG 3ar
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10679 | Hasj | 08 |Dosettkort Original DSK, SSK Vid inaktualitet
10680 | Héasj | 08 |Dosrecept, Lakemedelslistor Original DSK, SSK Bevaras
10681 Hasj | 08 |Egenremiss Original Leg. HSL- Bevaras
personal
10682 | Hasj | 08 |[Forbrukningsjournal narkotika, jourlakemedel | Original DSK, SSK 10 ar
10683 | Hasj | 08 |Forradslistor, sjukvardsmaterial Original DSK, SSK 1ar
10684 Hésj | 08 |Forteckning 6ver MTP Original eR:ﬁsfktlve Bevaras
Hasj | 08 Hélso- ogh sjukvardsnamndens Original MAS !Egnajou_rnalkopior gallras vid
10685 ansvarsnamnds Bevaras in aktualitet. Resterande
(HSAN) beslut som ror den egna vardgivaren diariefors.
10686 Hasj | 08 |Inkomna handlingar fran andra vardgivare Original Leg. HSL- Bevaras
personal
10687 | Hasj | 08 |Klagomal Original MAS/VC 3ar
Hasj | 08 Kvalltetsgrans_knmg enligt Socialstyrelsens Original MAS P__rotokolluoch utvardenr]g_ar_
rekommendationer fors fortldpandes. Uppfdljning
10688 Bevaras av verksamheten ska
diarieforas.
Hésj | 08 Kvalitetskontroller Medicinska produkter Original Respektive 2 3 ar efter produkt avyttrats.
10689 (MTP) 3ar
enhet
10690 | Héasj | 08 |Lakemedelsrekvisition, narkotika Original DSK, SSK 3 manader
10691 | Hasj | 08 |Lakemedelsrekvisitioner Original DSK, SSK 3 manader
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca Gallring Anmarkning
10692 | Hasj | 08 [L&kemedelsrekvisitioner Original DSK, SSK 3 manader
10693 | Hésj | 08 | Meddelandeblad, Socialstyrelsen Original DSK, SSK 2 ar
i Manadstréaffar, protokoll, DSK- och SSK- . 2 . .
10694 | Hasj | 08 traffar P Original Enhetschefer | 2ar Bevaras Svenskt Arkiv. Rutin 03
5o Personuppgiftsombudets férteckning over . Fdrvaras hos
Hasj | 08 . : : Digitalt Personupp- ;
10695 godkanda personuppgiftshehandlingar giftsombuden Bevaras Personuppgiftsombudet
10696 | Hasj | 08 |Sammanstéllning av avvikelser/ar Original MAS 3ar
Hésj | 08 |Signaturfortydligandelistor (Handstilsprov) Original MAS !dent|f|e"rar S|gn§turer OOCh.
10697 Bevaras journalforare. Fornyas arligen
och diariefors.
10698 | Hasj | 08 |Sarvardsjournal Original DSK, SSK Bevaras
10699 Hésj | 08 | Upphandlingsavtal Original System— Vid inaktualitet
ansvarig
10700 | Hasj | 08 |[Upphandlingsavtal Original VC Bevaras Rutin 14
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Kommunstyrelseforvaltningen

Aldreomsorg, SoL

Nr. Enhet | Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca | Gallring Anmérkning
" a g . .. . . Gallras efter sista anteckning.
10725 | Alom | 09 |Fardtjanstakter, Sol Original Nararkiv 54&r Individurval bevaras och
levereras till Centralarkivet 1 ar
efter sista anteckningen.
Aldringsbestandigt papper.
Rutin 01,05,06
10726 | Alom | 09 |Ansokningar med bilagor samt beslut Original 5ar
10727 | Alom | 09 |Bestillning, riksfardtjanst Original 5ar
10728 | Alom | 09 |Lékarintyg Original 5ar
10729 | Alom | 09 |Aterkallelse av tillsténd Original 5ar
10730 | Alom | 09 | Arendeblad/journalblad Original Digitalt 5 &r Rutin: 06, 47.1 samband med
arkivering.
system
. % - . . o Gallras efter 5 ar efter sista
10731 | Alom | 09 |[Aldreomsorgsakter, SoL Original Nararkiv 5ar anteckningen. Individurval
bevaras och levereras till
Centralarkivet 1 ar efter sista
anteckningen. Alderbestandigt
_ papper. Rutin 01,05,06
10732 | Alom | 09 | Ans6kningar Original Personakt 5ar
10733 | Alom | 09 |Avvikelserapportering Original Personakt 5ar
10734 | Alom [ 09 |Beslut om bistand Original Personakt 5ar
10735 | Alom | 09 |Beslut om stallforetradare/ombud Original Personakt 5ar
10736 | Alom | 09 [Beslut/domar i forvaltningsdomstol Original Personakt 5ar
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Nr. Enhet | Invnr | Handling Ordning Forvaringsplats Ca | Gallring Anmaérkning
10737 | Alom | 09 [Genomftrandeplan Original Personakt 5ar
10738 | Alom | 09 |Handhavande av annans medel, avtal Original Personakt 5ar
10739 | Alom | 09 |Handhavande av annans medel, redovisning | Original Personakt 5ar
10740 | Alom | 09 |Individuella planer Original Personakt 5ar
10741 | Alom | 09 [ Inflyttningssamtal Original Personakt 5ar
10742 | Alom | 09 [Inkomna och upprdttade handlingar av Original Personakt 5ar
betydelse
10743 | Alom | 09 |Inkomna och upprattade handlingar av Original p 5ar
et . ersonakt
tillfallig betydelse eller ringa betydelse
10744 | Alom | 09 |”Intraphone”-rapportering av utforda insatser | Original Personakt 5ar
10745 | Alom | 09 |Levnadsberéttelse Original Personakt 5ar
10746 | Alom | 09 |Nyckekvittenser Original Personakt 5ar
10747 | Alom | 09 |Utredning Original Personakt
10748 | Alom | 09 | Arendeblad/journalblad Procapita Server 5ar aRrLIj(tll\?ercl)r? 47 i samband med
datasystem g
10749 | Alom | 09 |Overenskommelse om insatser Original Personakt 5ar
10750 | Alom | 09 |Overklagande med bilagor Original Personakt 5ar
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Lonenamnden MTGK

Lonenamnden datasystem

Nr. Enhet | Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats ca | Gallring Anmirkning
10800 Léneadministration Personec

Datasystem
10801 | Load | 10 |Kontrolluppgifter 1ar | Bevaras Rutin 51.
10802 | Load | 10 |Lonelistor 14r |Bevaras Rutin 51.
10803 | Load | 10 |Lonespecifikationer 14ar |Bevaras Rutin 51.
10804 | Load | 10 |Reserdkningar 2ar
10805 | Load | 10 |Tidkort 2ar
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Lonenamndens akter

Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning

10806 | Load | 10 |[Personalakter for Gullspangs kommun Nararkiv 1 ar | Bevaras Levereras till 0
Centralarkivet 1 ar efter
personers tjanst avslutats

10807 | Load | 10 |[Anstéllningsavtal Arkivexemplar Bevaras

10808 | Load | 10 |Ansokningshandlingar med Arkivexemplar Bevaras

meritforteckningar

10809 | Load | 10 |Avgang/Entledigande, anmalan om Arkivexemplar Bevaras

10810 | Load | 10 |Avgangsvederlag, beslut om Arkivexemplar Bevaras

10811 | Load | 10 |Dédsfallsintyg Digitalt media Vid inaktualitet | FOrv- | personakti reps.
Kommun

10812 | Load | 10 |Lakarintyg i rehabiliteringsarenden Arkivexemplar Bevaras

10813 | Load | 10 |Pensionsanstkan, pensionsbrev med bilagor | Arkivexemplar Bevaras

10814 | Load | 10 |Pensionsansokan, sarskild alderspension Arkivexemplar Bevaras

10815 | Load | 10 [Pensionsbrev Arkivexemplar Bevaras

10816 | Load | 10 [Tjanstgoringsbetyg/-intyg Arkivexemplar Bevaras
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Lonenamndens dokument

N Enhet | Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmérkning

10817 | Load | 10 | AFA-beslut Original Lonekontoret Vid inaktualitet | Vid pensionsavgang.

10818 | Load | 10 |Anstallningsavtal Kopia Lonekontoret Vid inaktualitet | Arkivexemplar i personakt.

10819 | Load | 10 |Arbetsgivarintyg Kopia/digital | Lonekontoret 2ar

10820 | Load | 10 |Arbetsmiljéutredningar Original Lonekontoret Bevaras

10821 | Load | 10 [Arbetstidsschema Original Lonekontoret Vid inaktualitet

10822 | Load | 10 |Arvodesunderlag, fortroendevalda Original Lonekontoret 10 ar

10823 | Load | 10 |Avgang/entledigande, anmélan om Kopia Lonekontoret 2ar Arkivexemplar i personakt

10824 | Load | 10 |Avgangsvederlag, beslut om Kopia Lonekontoret 2ar Arkivexemplar i personakt

10825 | Load | 10 |Avtal, leverantorer Original Lonekontoret Bevaras

10826 | Load | 10 | Avtal, rutinméssiga Original Lonekontoret 2ar Ex. leasing av kopiatorer,
stadning m.m.

10827 | Load | 10 |Delegationsordningar Original Lonekontoret Bevaras ([j)izziei‘ggaoﬁ:nzrlli(ri\é?ras i

10828 | Load | 10 |Diarieforda handlingar Original Lonekontoret | 3 ar | Bevaras

10829 | Load | 10 |Diarielistor Original Lénekontoret | 1ar | Bevaras ;J;S‘;g:t g)ijlilsdie:jsg?iszindigt
nummerordning. Rutin 03

10830 | Load | 10 Arvoden till gode man, lotteriforestandare Original L énekontoret 2 ar Forutsatt att utbetalningar

kommunala jagare.

skett via l6nesystem. Annars
galler 10 ar

60



— Gullspangs kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

N Enhet | Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmérkning

10831 | Load | 10 |Fakturaunderlag, vid for mycket utbetald 16n | Kopia Lonekontoret 2ar

10832 | Load | 10 |Fakturaunderlag, inte I6nerelaterad Original Lonekontoret 2ar

10833 | Load | 10 |Familjehem, beslut, information Kopia Lonekontoret Vid inaktualitet f[?jr:]‘;’t;ﬂ';gfmaﬂon
10834 | Load | 10 |Familjehemsrapporter, utbetalningsunderlag | Original Lonekontoret 2ar

10835 | Load | 10 |Flextidssammanstallning Original Lonekontoret 2ar

10836 | Load | 10 |Friskanmalan Original Lonekontoret 2ar

10837 | Load | 10 |Forskott (I6neforskott med underlag) Kopia Lonekontoret 2ar

10838 | Load | 10 |Habiliteringsersattning, utbetalningsunderlag | Original Lonekontoret 2ar

10839 | Load | 10 |Hem PC, avdrag for Original Lonekontoret 2ar

10840 | Load | 10 | Internkontroll, dokumentation Original Lonekontoret Bevaras Rutin 14

10841 | Load | 10 |Jourlistor, ersattning till anstélld Original Lonekontoret 2ar

10842 | Load | 10 |Kallelser och féredragningslistor Original Lonekontoret 2ar

10843 | Load | 10 ;Wosrt]glill;ti?%r;i?]r;gﬁn?[iS(I)LrJ1t, Kopia Lonekontoret Vid inaktualitet Ejrgé/t;?l?rmation
10844 | Léad | 10 l*ftgggﬁf’%zgzzgsrlraagpo”er Original L nekontoret 2 &

10845 | Load | 10 |Konteringsandringar pa person Original Lonekontoret Vid inaktualitet Efter atgard
10846 | Load | 10 |Kost, avdrag for Original Lonekontoret 2ar

10847 | Load | 10 |Kronofogdeutanordningar, manadsvis Original Lonekontoret 2ar Efter slutkontroll eller

redovisning
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning
19848 | Load | 10 |Ledighet med I6n for fackligt arbete Original Lonekontoret 2ar
10849 | Load | 10 [Ledighetsansokningar, kortare an 6 manader | Original Lonekontoret 2ar
10850 | Load | 10 | Ledighetsansokningar for bar-, studie-, Original Lénekontoret 2 4r
tjanstledigheter mer &n 6 manader
10851 | Load | 10 |Lokala kollektivavtal Kopia Lonekontoret Bevaras Rutin 14
10852 | Load | 10 |Lakarintyg, undantaget rehabiliteringsarenden | Kopia Lonekontoret 2ar Lakarlr}tyg for r?.hab'“' .
teringsarenden forvaras i
personalakt.
10853 | Load | 10 [Anmalan till AFA Original Lonekontoret Vid inaktualitet
10853 | Load | 10 |Lone- och narvarorapporter Original Lonekontoret 2ar
10854 | Load | 10 |Loneavdrag enligt fullmakt Original Lonekontoret 2ar Qm utbetalning skett via
I6nesystemet, annars 10 ar.
10855 | Load | 10 Loneu.nderlag, e>_<empeIV|s arbe_tade timmar, Original Lénekontoret 2 ar Qm utbetalning skett V|a¢o
obekvém arbetstid, sjukanmélningar, I6nesystemet, annars 10 ar.
ledigheter, reserékningar 0.s.v.
10856 | Load | 10 Meddelaqde i personaldrende so inte ar 16ne- Original Lénekontoret Vid inaktualitet T.ex. adressandringar
eller anstéllningsstyrande
10857 | Load | 10 |Malrarbete Original Lonekontoret Bevaras Rutin 14 Ska diarieforas.
10859 | Load | 10 |Partiavdragsutanordningar, Mariestad Original Lonekontoret 2ar
10860 | Load | 10 |Personliga utlagg med kvitto Original Lonekontoret 10 ar Om det anvands Som
fakturaunderlag for
utbetalning.
10861 | Load | 10 |Premier rapporterade till Pensionsverket Original Lonekontoret 2ar
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Anmarkning
Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring
10862 | Load | 10 |Protokoll, arbetsmiljoarbete Original Lonekontoret Bevaras
10863 | Load | 10 |Protokoll, Ionendmnden Original Lonekontoret Bevaras Utskrivs pa Arkivpapper
10887 | Load | 10 Original Klk:s Bevaras Utskrivs pa Arkivpapper
Protokoll, Personalutskottet Nérarkiv
10864 | Load | 10 E;;gaktlv 16n, ansokan om efter avslutad Original Lénekontoret 2 ar Efter beslut och utbetalning
10865 | Load | 10 | Semesterdagar omvandlade till timsemester Original Lonekontoret 2ar
10866 | Load | 10 |Semestertillagg omvandlat till semesterdagar | Original Lonekontoret 2ar
10867 | Load | 10 |[Semesteromstallningslistor Original Lonekontoret Vid inaktualitet
10868 | Load | 10 |Sjukanmaélan till Férsakringskassan Original Lonekontoret 2ar
10869 | Load | 10 |Inkomstuppgift till Forsakringskassan Kopia Lonekontoret 2ar
10870 | Load | 10 |Skatter, jamkningar, beslut m.m. Original Lonekontoret 10 ar
10871 | Load | 10 Skattere_dowsm_ng, underlag till Original Lonekontoret Bevaras Rutin 14
ekonomiavdelningen
10873 | Load | 10 |Terminalglasdgon, beslut och rekvisition till-. | Kopia Forvaltnings- 10 ar
chef
10874 | Load | 10 |Tidrapporter Original Lonekontoret 2ar Qm det"avs_er underlag for
I6neutrakning, annars gallras
vid in aktualitet.
10876 | Load | 10 Timlistor for timanstalld personal och andra Original L énekontoret 10 &r Uppgifter som ligger till

handlingar som visar arbetstid och utbetald
16n

grund for utrékningar,
matrikelforing 2 ar
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Nr. Enhet [ Invnr | Handling Ordning Férvaringsplats Ca | Gallring Anmarkning

10877 | Load | 10 |Tjanstgoringsjournaler, -rapporter Original Lonekontoret 2ar

10879 | Load | 10 |Traktamente, underlag for Original Lonekontoret 2ar

10880 | Load | 10 | Uppdragstillagg, lonetillagg Original Lonekontoret 2ar

10881 | Load | 10 |Uppfoljningsrapporter, Ionendmndens Original Lonekontoret Bevaras Rutin 14

10882 | Load | 10 |Utmaétning i l6n, beslut om Original Lonekontoret 10 ar Rutin 46

10883 | Load | 10 yerksamhetsplaner, arsberattelser, Original Lénekontoret 34 Rutin 14
arsrapporter

10884 | Load | 10 |[Vard av barn (VAB), sjuk- och friskanméalan | Original Lonekontoret 2ar

10886 | Load | 10 |Aterkrav av pensioner Original Lonekontoret 10 ar
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E-posthantering m.m.

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

telefon

Handling. Ordning. Berdrda. Gallring. Anmarkning.
E-postmeddelanden och faxmeddelanden av betydelse som
foranleder beslut och som bedoms foranleda ett drenden Digitalt media Samtliga anvéndare Bevaras Aldersbestandigt. Rutin 33,
E-postmeddelanden och faxmeddelanden av tillfallig eller ringa Efjttelrn 3nl1eaddelandet inkommit.
betydelse som inte foranleder atgard Digitalt media | Samtliga anvandare 8 dagar. :
E-postmeddelanden och faxmeddelanden av tillfallig eller ringa
betydelse som foranleder atgard men inte sarskilt beslut Digitalt media Samtliga anvandare 8 dagar. Efter utford atgard. Rutin 32.
E-postmeddelanden och faxmeddelanden bestaende av reklam Digitalt media Samtliga anvandare Vid inaktualitet
Meddelanden i hanvisningssystem - . . R - .

g5y Digitalt media | Samtliga anvandare Vid inaktualitet
Rostmeddelanden i telefonsvarare

Digitalt media | Samtliga anvandare Vid inaktualitet | Varderas som allméan handling
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Rutiner och forklaringar

De handlingar som gallras, enligt dokumenthanteringsplan, skall liksom de som bevaras, alltid dokumenteras

genom sarskilt bevis/kvittens.

Beviset, som finns for utskrift i ”Arkivredogorarbiblioteket2”, skall undertecknas av den som utfor den arliga

gallringen, vanligtvis arkivredogdraren.
Bevisoriginalet éverlamnas till kommunarkivet.

Rutiner: 01

02

03

05

06

07

08

Handlingar som produceras av forvaltningen och som ingar i diarieforda
handlingar eller som laggs som bilagor till protokollen eller som placeras i
akter som skall bevaras skall framstéllas p& Alderbestandigt papper.

Arsvisa listor, utdatalistor, skall framstéllas p& Svenskt arkiv 80 Tumba.
En i diarienummerordning och en i diarieplanbeteckningsordning.

Av praktiska skal skall fataliga handlingar inte levereras till centralarkiv varje

ar. For leverans av handlingarna skall raknas det antal ar(i Ca-kolumnen)

som fér ga efter det full volym erhallits i en arkivkartong 55 mm bred.

Overford sekretess enligt sekretesslagen tillimpas

Omfattar personer fodda dag 5, 15 och 25 varje méanad. Samtliga handlingar i akterna
skall bevaras utom kladdanteckningar som inte tillfort arendet saklig information.

Akterna laggs i aktomslag och registreras med personnummer
samt aret som de avstallts.

Levereras till centralarkiv aret efter det barnet ar myndigt.

Levereras till centralarkiv 5 ar efter sista anteckningen.
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09

10

11

12

14

Kommunstyrelseforvaltningen

Leveranstider respektive gallringsfrister rdknas genomgéaende fran:
a) Delgivningskvittensens datum, eller om kvittens saknas, det i
postboken angivna inldamningsdatumet.
b) 1 de fall &renden har avslutats utan gversandning av handlingar
mot kvittens pa delgivning, raknas gallringsfrist fran den senast
daterade handlingen.

Diarieplan for aktuellt &r skall bilaggas varje arsomgang diarieférda handlingar
och skall vara upprattade p& Aldersbestandigt papper.

Det kan vara av stort vérde for eleven att information rérande skolans
hélso-och sjukvard samt annan forebyggande elevvard bevaras.
Informationen i dessa handlingar har ocksa stort forskningsvarde.

I musikskolans lasarsparmar ingar handlingar rérande spelningar, personal,
elevregister med gruppindelning, amnesval/timférdelning, elevavgifter, protokoll,
kalendarier, klasslistor/lokalscheman, regler for utatriktad verksamhet, orkester-
verksamhet, inkdp av instrument och inventarier, verksamhetsredovisning,
grundskolescheman, meddelanden och skrivelser.
Foljande handlingar gallras vid arkivlaggning:

Meddelanden av obetydlig karaktér

Amnesval/timférdelning

Klasslistor/lokalscheman

Grundskolescheman
Ovriga handlingar bevaras och levereras till centralarkiv.

Handlingarna forvaras och bevaras i forvaltningens arkiv eller motsvarande

godkant arkivforvaringssystem. Det betyder att dessa handlingar inte far gallras.

Saknas godkant skydd kan dispens medges efter 6verenskommelse av arkivmyndigheten.

Handlingarna skall om de ar producerade inom forvaltningen vara upprattade pa

aldringsbestandigt papper om det inte sarskilt anges att de skall vara pa

Svenskt arkiv 80 Tumba. Handlingarna levereras till centralarkiv dé de inte langre &r aktuella i det I6pande
arbetet.
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15

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Kommunstyrelseforvaltningen

Dvs den sista ackumulerade for aret.
Levereras omgaende till personalkontorets personalakter.

Om lakare for uppgifter i sjukskoterskejournalerna skall dessa bevaras i sin
helhet.

Systeminformation skall bevaras om den &r av den art att den behdvs for att
forsta de loneadministrativa rutinerna.

Handlingarna &r ordnade mandatperiodvis.
Om det i handlingar rérande skolverksamheten ingér lokala planer for skolans
arbete, kurs-eller timplaner, som visar kommunens tilldmpning av laroplanen

skall dessa bevaras.

Mals ner enligt godkéand och tillforlitlig forstorelsemetod
5 ar efter sista anteckningen.

Om annan forstorelsemetod anvands skall denna sanktioneras genom en dverenskommelse med kommunarkivet.

Akterna rensas av handldggande personal fore arkivlaggning.

Rensning innebdr att noteringar och anteckningar av betydelselés karaktar

som inte tillfort drendet viktig information skall avlagsnas fran akten och

forstoras. Dessutom skall akterna befrias fran dupletter, gem, klammer, plastfickor och annat skadligt material.

Det forutsatts att original arkiveras och bevaras pa annat stélle inom
forvaltningen.
Om sé inte ar fallet skall en omprovning ske till ett bevarande av handlingsslaget.

Handlingarna levereras till enhetens arkiv/arkivskap och forvaras dar i en tillfallig ordning.
Den centrala arkivfunktionen ordnar efter hand arkivhandlingarna och sammanfér dessa
till serier varefter de levereras till slutarkiv/centralarkiv.
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27 LSS-omsorgens personakter gallras 5 ar efter det akterna avslutats. Undantagen gallring ar
akter forda Gver personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad s.k. individurval. Brytpunkten for denna rutin
géller akter som avslutats fr.o.m. 1 juli 2005. Akter som avslutats fore detta datum bevaras i sin helhet.
(Gallringsrad nr 5, Bevara eller gallra). Journalanteckningar forda i datasystem skall skrivas ut pa”
Svenskt arkiv 80 nar akten avslutats avseende de akter som bevaras. Ovriga journalanteckningar kan
skrivas ut pa aldringsbestandigt papper avseende de akter som gallras.

28 Sarskolans akter pa elever levereras till centralarkiv 1 ar efter det elevens studier upphort.
| dessa akter ingar handlingar som: Ansokningsblanketter, psykiska-, medicinska- och
pedagogiska utredningar, beslutsblanketter, klasskonferens- och elevvardskonferens-
protokoll och anteckningar. Aven forekommande betyg och intyg.

29  Ackumulerad utskrift skall ske till Svenskt arkiv 80 en gang per ar. Darefter kan datamangderna gallras.
OBS. Att gallringsbevis dven skall utfardas for gallring i datasystem.

30 Verksamhetsberattelser undantas fran gallring och bevaras. Levereras till kultur-och fritidsnamndens
arkiv en gang per ar.

31 a Elektronisk gallring utfors efter 8 dagar. Myndigheten har gjort den bedémningen att denna tidsperiod
ar tillracklig utifran allmanhetens ratt att ta del av handlingen.

31 b En cookiefil ar en dataupptagning som innehaller information om vilka webbsidor pa Internet som en
anvéndare har besokt. En globalfil &r en dataupptagning som visar adressuppgifter éver de hemsidorna
pa Internet som en anvandare har besokt. E-maillistan(e-postlistan) ar en forteckning dver inkommande
och utgaende elektronisk post.(Enligt Svenska kommunférbundets cirkular 1999:128).

32 Elektronisk gallring utfors 8 dagar efter atgard. En atgard kan vara att besvara en framstallning eller en
forfragan av rutinméssig karaktar. En atgard kan ocksa betyda att e-postmeddelandet/handlingen vidare-
befordras till en annan kommunal myndighet vilken far géra en egen bedomning av e-postmeddelandets/
handlingens arkivstatus. Ett e-postmeddelande som vidarebefordras av en kommunal myndighet till en
annan kommunal myndighet skall bekraftas av den mottagande myndigheten. Dérefter kan e-postmeddelandet
gallras efter 8 dagar hos den avsandande myndigheten.
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33  Elektronisk post, som foranleder beslut och som bedéms foranleda ett arende, skall omedelbart skrivas ut pa
Svenskt arkiv 80 och diarieforas. Elektronisk gallring kan ske forst sedan beslut expedierats i &rendet och att
pappershandlingar producerats i tillrdcklig omfattning.

35 a Socialnamndens arendegrupper, adoptionsarenden, faderskapsarenden, placeringsarenden och bistands-
&renden fors i datasystemet PROCAPITA. Leverantor ar TIETO ENATOR. Vid avstallning ur systemet av
arendegrupper som skall bevaras gors utskrifter pa Svenskt Arkiv 80.

Leveransreglerna till centralarkivet for &rendegrupperna ér foljande:
Adoptionsarenden: 5 ar efter sista anteckningen.

Faderskapsarenden(inklusive handlingar rérande underhallsbidrag):
1 ar efter det barnet ar myndigt(18 ar)

Placeringsarenden: 5 ar efter sista anteckningen.

Individurval(bistandsarenden):
5 ar efter sista anteckningen.

35 b Aldreomsorgens journalanteckningar inom den kommunala sjuk-och hemvérden férs i datasystemet PROCAPITA.
VoO-datasystem. Leverantor & TIETO ENATOR. Vid avstallning ur systemet pa de drendegrupper som skall bevaras gors utskrifter
pa Svenskt Arkiv 80. Under 2008 har ett projekt inletts rérande digital langtidslagring. Denna drendegrupp har utsetts
till pilotprojekt pa detta omrade. Under projekttiden har verksamheten undantagits urskriftskrav pa papper.

36 Backuprutiner for systemet ér foljande: Pa Toreboda lokala server lagras datamangderna pa en harddisk
samt en lagrad kopia. Dessutom Gverfors dataméangderna till band en gang per dygn. Varje vecka sker en
inspelning sé att en ackumulerad version skapas. Dessa band forvaras i dokumentskap i stadshuset.
Ansvarig for bandupptagningarna ar 1T-enheten.

38 a Elevkort med uppgifter om persondata, tillval, specialarbete, eventuella studieavbrott, terminsbetyg och
andra uppgifter av betydelse rérande elevens skolgang skall skrivas ut en gang per &r pa Aldersbestandigt 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 klasslarare. Katalogerna skall innehalla

38¢

38d

38e

39

uppgifter om studievdg, arskurs, vid slutford studiekurs avgangsbetyg och eventuella tidigare avslutade kurser
samt om betyg inte getts i &mnen, skalen for detta. Om betygskatalog fér avgangsklass innehaller endast

sista arskursens amnen, utan anteckning om tidigare avslutade kurser, méste terminsbetyg med klasslararens
paskrift bevaras pa elevkortet.

Betygen bor inte innehélla forkortningar eller sifferkoder som inte forklaras. Betygskatalogerna skrivs ut en
gang per ar pa svenskt arkiv 80 Tumba och skall vid leverans till centralarkiv vara ordnade efter person-
nummer.

Betygskataloger inom grundskoleutbildning i original. Betygen skall antecknas i en betygskatalog. De bor
inte innehalla forkortningar eller sifferkoder som inte forklaras. Betygskatalogerna skrivs ut en gang per ar
pa svenskt arkiv 80 Tumba och skall vid leverans till centralarkiv vara ordnade efter personnummer.

Klasslistor/klassforteckningar inom gymnasieutbildning i original &r en forteckning klassvis dver elever,
med uppgifter om tillval(aven specialundervisning och sérskild undervisning). De ger en samlad bild av
klassammansattning, val m.m. Listorna skall skrivas ut en gang per &r pa svenskt arkiv 80 Tumba

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

Klasslistor/klassforteckningar inom grundskoleutbildning i original, slutligt exemplar, med uppgifter om

in-och utflyttning. | och med att betyg ges endast i vissa arskurser har klasslistan betydelse for information

om fullgjord skolplikt och klassammansattning. Listorna skall skrivas ut en gang per ar pa svenskt arkiv 80 Tumba
och skall vid leverans till centralarkiv vara klassvis ordnade A-O.

Original av skolskoterskornas elevhalsovardsjournal far éverlamnas till Mariestads kommuns gymnasieskola utan
medgivande av vardnadshavare men far inte I3nas ut till utbildningsinstitution utanfér kommunen.

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

om dverlamnande av kopierad journal skall inhdmtas fran elevens vardnadshavare om eleven ar omyndig eller

av eleven sjélv om eleven ar myndig.

Samma Kkopierings- och medgivanderutin géller for 6verlamnande av journal till friskola &ven om denna finns inom
samma kommun.
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42

43

44

45

46

47

48

49

50

51
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Av rattssakerhetsskal samt for att vissa personer ska ha maojlighet att ta reda pa sin historia och sin bakgrund ska

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

eller i bostad med sarskild service for barn och ungdomar som behdver bo utanfor foraldrahemmet undantas fran

gallring (21 § d LSS). Akter dver dessa insatser upprattas, i personnummerordning, 5 ar efter sista anteckningen och 6verlamnas till
centralarkivet.

Rost- och textmeddelanden som ar allmén handling skall dokumenteras genom tjansteanteckning. Ovriga meddelanden gallras vid in aktualitet.
Meddelanden i lokalt hanvisningssystem gallras vid in aktualitet.

| Stadsarkitektkontorets fastighetsakter ingar handlingar rérande: Forrattningar, tomtmétningar, bygglovsansékningar,

bygganmalningar, rivningslov, kvalitetsansvariga, tekniska beskrivningar, byggsamrad, brandfarliga varor, remisser

rérande brand, ventilationskontroll samt besiktningsintyg

Ingdr i diarium. Och lagras i nulaget pa server dar det gors “back ups”

Personaladministration ger upphov till handlingar som har karaktar av verifikation skall bevaras som verifikation vilka har 10 ar som praxis.
Utskrift fran data-/eller journalsystem sker pa aldringsbestandigt papper for bevarande av akter enligt individurvalsprincip

Utskrift data-/eller journalsystem sker pa aldringsbestandigt papper.

Om uppgifter i logg leder till &tgérd skall dessa bevaras tillsammans med det nybildade drendet.

Auvser listor med signatur och namnfértydligande som identifierar personal som signerar halso- och sjukvardsatgarder.
De listor som scannats in gallras efter forutsatt att en fullstandig och lika tydande kopia bevaras i scannad form som diariefors vartannat ar

Samtliga kontrolluppgifter tas ut fran systemet som PDF/A-filer i personnummerordning arsvis.
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