
 Verksamhetsområde/Processgrupp/
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Handlingar: Sekretess Registreras i system
enl. 5 kap 1 § OSL:

Sorteringsordning/sökbegrepp: Förvaringsplats Ursprungsmedium Arkivmedium Bevaras/ gallras Till arkivmyndighet Anmärkning Används av Ansvarig funktion

VT 1 ÖVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING DSU, BUU, SU, AU

1.1 Ledning DSU, BUU, SU, AU

1.1.1 Fullmäktige DSU, BUU, SU, AU
1.1.1.0 Leda, styra och organisera fullmäktige DSU, BUU, SU, AU

Fullmäktiges arbetsordning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Sammanträdesplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.1.1 Hantera fullmäktiges sammanträden DSU, BUU, SU, AU
Kallelse och föredragningslista Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Tillkännagivande av sammanträde Nej Anslagstavla Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag från kommunstyrelsen med förslag till beslut Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tjänsteskrivelser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Motion, inkommen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Motionssvar, skriftligt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Interpellation, inkommen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Interpellationssvar, skriftligt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Medborgarförslag, inkommet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Svar på medborgarförslag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Redovisning av ej behandlade motioner och medborgarförslag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Fråga, inkommen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Allmänhetens fråga, inkommen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll, justerat Diarium Kronologisk Pärm, närarkiv Papper Papper Bevaras 4 år Protokollen diarieförs och förvaras även digitalt i diariet DSU, BUU, SU, AU
Tillkännagivande av justerat protokoll Nej Anslagstavla Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när tillkännagivandet tas bort från anslagstavlan DSU, BUU, SU, AU
Yrkanden, skriftliga Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Reservationer, skriftliga Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Närvarolistor Nej Pärm hos kommunsekreterare Digitalt Papper 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU

1.1.1.2 Hantera kommunrevision DSU, BUU, SU, AU
Revisionsberättelse Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Revisionsrapport Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Svar på revision/yttrande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Utlåtande från revision Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.1.3 Hantera laglighetsprövning DSU, BUU, SU, AU
Överklagan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rättidsprövning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Begäran om komplettering från rättsinstans Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Komplettering till rättsinstans Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Föreläggande från rättsinstans Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Svar på föreläggande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underrättelse från rättsinstans Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Dom/beslut från förvaltningsrätten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.1.4 Hantera val av förtroendevalda DSU, BUU, SU, AU
Begäran om entledigande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Begäran om sammanräkning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Bekräftelse mottagen begäran om sammanräkning från Länsstyrelsen Diarium Diarienummer Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när handlingen har diarieförst DSU, BUU, SU, AU
Beslut om ny ledamot eller ersättare från länsstyrelsen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag KF/utskott Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.1.5 Hantera förtroendevalda DSU, BUU, SU, AU
Inlämnade uppgifter nya förtroendevalda Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej När uppgifter lagts in i Troman DSU, BUU, SU, AU
Förtroendemannaregister Nej Troman Digitalt Bevaras Nej Uppdateras löpande. Bevaras i Troman till dess att digital lösning för arkivering finns. DSU, BUU, SU, AU
Listor med ev avtal utrustning Nej Alfabetisk, efternamn Pärm hos kommunsekreterare Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när utrustning återlämnas DSU, BUU, SU, AU
Arvodesbestämmelser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underlag för utbetalning av arvoden Nej Pärm hos kommunsekreterare/Personec Papper/digitalt 2 år Nej Gallras efter 2 år om utbetalning skett via lönesystemet, annars 7 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.1.6 Hantera stöd till politiska partier DSU, BUU, SU, AU
Regler för kommunalt partistöd i Norbergs kommun Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Redovisning av partistöd ink. granskningsintyg, inkommen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tjänsteskrivelser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag fullmäktige Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rekvireringsblanketter Hanteras av Norrra Västmanlands ekonominämnd DSU, BUU, SU, AU
Utanordning Hanteras av Norrra Västmanlands ekonominämnd DSU, BUU, SU, AU

1.1.2 Kommunstyrelse DSU, BUU, SU, AU
1.1.2.0 Leda, styra och organisera styrelsen och utskott DSU, BUU, SU, AU

Kommunstyrelsens delegationsordning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Utskottens delgationsordningar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Sammanträdesplaner Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kommunstyrelsen och utskottens reglemente och arbetsordning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.2.1 Hantera styrelsens och utskottens sammanträden DSU, BUU, SU, AU
Kallelse och föredragningslista Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag från fullmäktige och nämnder Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Övrigt beslutsunderlag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tjänsteskrivelser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Lista över meddelanden Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll, justerat Nej Kronologisk Pärm, närarkiv Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Lista över fattade delegationsbeslut Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Yrkanden, skriftliga Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Reservationer, skriftlig Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU

1.1.2.2 Hantera laglighetsprövning och förvaltningsbesvär DSU, BUU, SU, AU
Överklagan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rättidsprövning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Omprövning av beslut Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Begäran om komplettering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Komplettering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Nytt beslut (efter omprövning) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Föreläggande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Svar på föreläggande/yttrande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underrättelse Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Dom/beslut från rättsinstans Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.3 Nämnd Handlingar redovisas under 1.1.6.1.2 Hantera gemensamma nämnder DSU, BUU, SU, AU
1.1.4 Verksamhetsledning DSU, BUU, SU, AU
1.1.4.1 Överlägga och besluta på förvaltningsnivå DSU, BUU, SU, AU

Kallelse och dagordning ledningsgruppsmöten Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Mötesanteckningar, ledningsgrupper Nej Kronologisk Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut och beslutsunderlag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.2 Planera och följa upp verksamhet DSU, BUU, SU, AU
1.1.4.2.1 Hantera budget DSU, BUU, SU, AU

Protokoll från budgetberedningen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Uppdrag med anledning av budget Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Svar på uppdrag med anledning av budget Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anvisningar och ekonomiska ramar för utskottens budgetförslag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Äskande av medel Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Budgethandling med plan för de kommande tre åren Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.2.2 Planera verksamhet DSU, BUU, SU, AU
Strategisk verksamhetsplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ekonomiska prognoser, årliga/flerårliga Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Verksamhetsmål/vision Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.2.3 Följa upp verksamhet DSU, BUU, SU, AU
Verksamhetsberättelser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Del-/helårsrapport, samt framtaget underlag av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rapporter från projektgrupper, arbetsgrupper eller liknande av betydelse Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rapport ej verkställda beslut (KS smt KF) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Årsredovisning, samt framtaget underlag av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.3 Utveckla verksamhet DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation av vikt från verksamhetsutvecklingsprojekt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation av ringa betydelse från verksamhetsutvecklingsprojekt Nej Hos ansvarig för projekt Vid inaktualitet Nej Gallras löpande eller som senast när projektet ska avslutas DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.4 Bedriva systematiskt  kvalitetsarbete DSU, BUU, SU, AU
Kvalitetsredovisning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation kvalitetsledning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kvalitetsundersökningar, ex enkäter Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Svar på kvalitetsundersökningar, ex enkätsvar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när sammanställning/resultat är upprättad DSU, BUU, SU, AU
Resultat av kvalitetsundersökning, ex sammanställning av enkätsvar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.5 Efterfråga  juridisk expertis DSU, BUU, SU, AU
Begäran om utlåtande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs i respektive ärende DSU, BUU, SU, AU
Juridiskt utlåtande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs i respektive ärende DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.6 Driva civilrättsliga processer DSU, BUU, SU, AU
Handlingar av vikt rörande civilrättsliga processer (ex. begäran om skadestånd,
stämningsansökan, förhandlingsprotokoll etc.)

Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år
DSU, BUU, SU, AU

Handlingar av ringa vikt rörande civilrättsliga processer (ex. kallelser till möten/förhandling,
korrespondens av ringa vikt etc.)

Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Kan gallras som senaste när processen är avslutad
DSU, BUU, SU, AU

1.1.4.7 Hantera sekreterar- och utredarnätverk DSU, BUU, SU, AU
Dagordning Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Mötesanteckningar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underlag (inkomna skrivelser, remisser etc.) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.5 Myndighetsredovisning DSU, BUU, SU, AU
1.1.5.1 Lämna räkenskapssammandrag till SCB Hanteras av Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
1.1.5.2 Lämna övriga uppgifter till SCB DSU, BUU, SU, AU

Statistikrapporter, samt övrig rapportering till SCB Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Enkäter och formulär från SCB Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Enkätsvar till SCB Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ifyllda formulär till SCB Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.5.3 Hantera övrig myndighetsredovisning DSU, BUU, SU, AU
Underlag och rapporter av vikt för den egna verksamheten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underlag och rapporter av ringa vikt för den egna verksamheten Nej Hos ansvarig chef Papper/digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU

1.1.6 Omvärld DSU, BUU, SU, AU
1.1.6.1 Kommunicera och samverka med externa DSU, BUU, SU, AU
1.1.6.1.1 Hantera råd DSU, BUU, SU, AU

Kallelser Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej Diarieförs i samma ärende som protokoll DSU, BUU, SU, AU
Protokoll/mötesanteckningar Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU

1.1.6.1.2 Hantera nätverk DSU, BUU, SU, AU
Kallelser/inbjudan Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej Diarieförs i samma ärende som protokoll DSU, BUU, SU, AU
Protokoll/mötesanteckningar Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU

1.1.6.1.3 Hantera övrig samverkan DSU, BUU, SU, AU
Avtal/överenskomelser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Mötesanteckningar från samverkan Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU

1.1.6.2 Driva och delta i externa projekt DSU, BUU, SU, AU
Projektplaneringshandlingar (projektplan, tidplan, budget etc.) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation från genomförande av projekt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Slutrapporteringshandlingar (rapport, utvärdering etc.) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.1.6.3 Besvara externa remisser och enkäter DSU, BUU, SU, AU
Remisser, obesvarade samt anteckning att remiss ej besvaras Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 2 år Nej Remiss som inkommer på papper scannas in och gallras efter inscanning DSU, BUU, SU, AU
Remisser, besvarade Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Yttrande/remissvar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tjänsteskrivelse Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Enkäter, obesvarade Nej Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Enkäter samt enkätsvar av betydelse för verksamheten Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.2 Styrning DSU, BUU, SU, AU

1.2.1 Implementering av styrdokument från regering, riksdag samt myndigheter DSU, BUU, SU, AU
1.2.1.1 Hantera styrdokument från regering, riksdag samt andra myndigheter DSU, BUU, SU, AU

Lagstiftning och implementering av lagkrav Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Författningssamlingar från andra myndigheter Nej Pärm bibliotek Papper/digitalt 1 år Nej Ex. SFS, länsstyrelsen m.m. DSU, BUU, SU, AU

1.2.2 Intern styrning och kontroll DSU, BUU, SU, AU
1.2.2.1 Hantera och följa upp styrande dokument DSU, BUU, SU, AU

Reglementen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Policys Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Strategier Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Övergripande planer (jämställdhetsplan, miljöplan etc.) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Riktlinjer Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rutiner Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Instruktioner Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej När ny instruktion finns DSU, BUU, SU, AU
Aktualitetsprövning av styrdokument Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.2.2.2 Hantera koncernstyrning DSU, BUU, SU, AU
Ägardirektiv Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Bolagsordning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Stadgar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Konsortialavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Aktieägaravtal Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ombudsinstruktion Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Fullmakter Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kallelse till årsstämma Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej Diarieförs i samma ärende som protokoll DSU, BUU, SU, AU
Kallelse till ägarsamråd Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej Diarieförs i samma ärende som protokoll DSU, BUU, SU, AU
Protokoll från styrelsemöten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll från årsstämma Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU
Mötesanteckningar från ägarsamråd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU

1.2.2.3 Bedriva internkontroll DSU, BUU, SU, AU
Internkontrollplan, övergripande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kontrollansvarigs rapportering (underlag för redovisning) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Redovisning, internkontroll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag KS Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.2.2.4 Hantera resultat av revision DSU, BUU, SU, AU
Svar på revisionsrapport Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälan om revision Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Återrapportering utförda åtgärder Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.2.2.5 Hantera resultat av extern tillsyn DSU, BUU, SU, AU
Anmälan om tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underlag till tillsynsmyndighet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll/rapport, tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Återrapportering utförda åtgärder Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.3 Organisering DSU, BUU, SU, AU

1.3.1 Organisering DSU, BUU, SU, AU
1.3.1.1 Hantera kommunalförbund DSU, BUU, SU, AU

Avtal/överenskomelser rörande kommunalförbund Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kallelser Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej Diarieförs i samma ärende som protokoll DSU, BUU, SU, AU
Protokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU

1.3.1.2 Hantera gemensamma nämnder DSU, BUU, SU, AU
Avtal/överenskomelser rörande gemensamma nämnder Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Nämndens reglemente och arbetsordning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kallelser Diarium Diarienummer Diarium Digitalt 1 år Nej Diarieförs i samma ärende som protokoll DSU, BUU, SU, AU
Protokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år DSU, BUU, SU, AU

1.3.1.3 Organisera verksamhet DSU, BUU, SU, AU
Organisationsbeskrivningar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Organisationsskisser/schema Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underlag och beslut rörande omorganisationer Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.4 Demokrati och insyn DSU, BUU, SU, AU

1.4.1 Hantering av allmänna handlingar och personuppgifter DSU, BUU, SU, AU
1.4.1.1 Tillhandahålla allmänna handlingar DSU, BUU, SU, AU

Inkommen begäran, beviljad Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Inkommen begäran, ev maskat material och avslagsbeslut med besvärshänvisning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.4.1.2 Hantera personuppgifter DSU, BUU, SU, AU
Personuppgiftsbiträdesavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Förteckning över personuppgiftsbehandling Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Förordnande av dataskyddsombud Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälan av dataskyddsombud till Integritetsskyddsmyndigheten Nej Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Konsekvensbedömningar personuppgiftsbehandling Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Samtycken för behandling Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Tillbakadragande av samtycke Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Begäran om samråd med Integritetsskyddsmyndigheten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Yttrande och rapporter från Integritetsskyddsmyndigheten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Begäran om registerutdrag Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Registerutdrag Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Begäran om ändring/rättelse i register Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Begäran om radering Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Begäran om begränsning av behandling Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Begäran om dataportabilitet Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Invändning mot personuppgiftsbehandling Nej Hos respektive verksamhet Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Utredning och beslut om begäran Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Även begäran diarieförs om utredning inleds DSU, BUU, SU, AU
Utredning av personuppgiftsincident Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälan av personuppgiftsincident till Integritetsskyddsmyndigheten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ansökan om tillstånd och beslut Integritetsskyddsmyndigheten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.4.2 Offentlig dialog DSU, BUU, SU, AU
1.4.2.1 Hantera allmänhetens synpunkter och klagomål DSU, BUU, SU, AU

Synpunkter/klagomål som föranleder ärende/åtgärd och svar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Synpunkter/klagomål som inte föranleder ärende/åtgärd samt svar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU

1.4.3 Val DSU, BUU, SU, AU
1.4.3.1 Hantera val och folkomröstningar DSU, BUU, SU, AU
1.4.3.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt DSU, BUU, SU, AU

Kartor över valdistrikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tjänsteskrivelse Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protkollsutdrag valnämnd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag fullmäktige Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut från länsstyrelsen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Register över valdistrikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Uppdateras vid behov DSU, BUU, SU, AU

1.4.3.1.2 Hantera val- och röstningslokaler DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag val- och röstningslokaler, beslut Valnämnd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

1.4.3.1.3 Hantera röstmottagare DSU, BUU, SU, AU
Inbjudan tidigare röstmottagare Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett exemplar bevaras DSU, BUU, SU, AU
Intresseanmälningar/spontantansökningar röstmottagare Nej Pärm hos ansvarig Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när valet vunnit laga kraft DSU, BUU, SU, AU
Register/lista över röstmottagare Nej Pärm hos ansvarig/Server Papper/digitalt Digitalt Bevaras Nej Uppdateras vid behov. Innehåller även uppgift om val- och röstningslokaler DSU, BUU, SU, AU
Underlag ersättning röstmottagare 2 år Nej Hanteras av Västmanland-Dalarnas lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
Kommunspecifikt utbildningsmaterial Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett exemplar bevaras DSU, BUU, SU, AU
Kommunspecifika instruktioner Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett exemplar bevaras DSU, BUU, SU, AU
Anvisningar/material från Valmyndigheten/Länsstyrelsen som enbart gäller ett val Nej Pärm hos ansvarig/Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när valet vunnit laga kraft DSU, BUU, SU, AU

1.4.3.1.4 Hantera valmaterial DSU, BUU, SU, AU
Inventeringslista Nej Pärm hos ansvarig Papper/digitalt 4 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Beställningslista valmaterial, ev. samma som inventering Nej Pärm hos ansvarig Papper/digitalt 4 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Följsedlar beställning valmaterial Nej Pärm hos ansvarig Papper/digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Packlistor Nej Pärm hos ansvarig/Server Papper/digitalt 4 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Körschema (transport till vallokaler) Nej Pärm hos ansvarig/Server Papper/digitalt 4 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Oanvänt valmaterial * Se anmärkning Hanteras enligt Valmyndighetens instruktioner efter varje val DSU, BUU, SU, AU

1.4.3.1.5 Genomföra val DSU, BUU, SU, AU
Kvittens hämtning av röster på röstmottagningsställe Nej Säkerhetsskåp Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter mandatperioden DSU, BUU, SU, AU
Kvittens röster som tagits emot från posten Nej Säkerhetsskåp Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter mandatperioden DSU, BUU, SU, AU
Omslag med ytterkuvert från godkända budröster Nej Säkerhetsskåp Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter mandatperioden DSU, BUU, SU, AU
Omslag med budröster som underkänts och omhändertagits Nej Säkerhetsskåp Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter mandatperioden DSU, BUU, SU, AU
Röstlängd Nej Säkerhetsskåp Papper Papper Bevaras 2 år DSU, BUU, SU, AU
Kvittenser bekräftade mottagna förtidsröster av valdistriken Nej Pärm hos ansvarig Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter mandatperioden DSU, BUU, SU, AU
Omhändertagna röstkort från röstningslokal Nej Säkerhetsskåp Papper Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
För sent inkomna brevröster Nej Säkerhetsskåp Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när valet vunnit laga kraft DSU, BUU, SU, AU
Kopior av beslut från Länsstyrelsen och Valmyndigheten om rättelse av röstlängd Nej Pärm hos ansvarig/Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när valet vunnit laga kraft DSU, BUU, SU, AU
Protokoll, valdistrikt Levereras till länsstyrelsen tillsammans med rösterna direkt efter valet DSU, BUU, SU, AU
Resultatbilagor Levereras till länsstyrelsen tillsammans med rösterna direkt efter valet DSU, BUU, SU, AU
Omslag med röster Levereras till länsstyrelsen tillsammans med rösterna direkt efter valet DSU, BUU, SU, AU

VT 2 VERKSAMHETSSTÖD DSU, BUU, SU, AU

2.1 Informationsförvaltning DSU, BUU, SU, AU

2.1.1 Informationssäkerhet DSU, BUU, SU, AU
2.1.1.1 Hantera informationssäkerhet DSU, BUU, SU, AU

Sammanställning av informationssäkerhetsklassning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Plan för informationssäkerhet 18 kap 8 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Incidentrapporter om informationssäkerhetsincidenter 18 kap 8 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rapportering om incidenter som rör NIS-direktivet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Mötesanteckningar, systematiskt informationssäkerhetsarbete 18 kap 8 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Riktlinje samt policy rörande informationssäkerhet Se 1.2.2.1 Hantera och följa upp styrande dokument DSU, BUU, SU, AU

2.1.2 Registratur DSU, BUU, SU, AU
2.1.2.1 Registrera ärenden DSU, BUU, SU, AU

Ärendekort Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Metadata som registreras på ärendenivå av ringa/tillfällig betydelse (administrativa stöduppgifter,
anteckningar etc.)

Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Vid inaktualitet Nej
DSU, BUU, SU, AU

Metadata som registreras på ärendenivå av betydelse (viktiga sökbegrepp) Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år Ligger i diarium till dess att e-arkiv finns DSU, BUU, SU, AU
Ärendelistor/årslistor diaireförda ärenden Diarium Kronologisk Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande och upprättade handlingar DSU, BUU, SU, AU
Inkomna och upprättade handlingar av tillfälliga och ringa betydelse Nej Vid inaktualitet Nej Se generell gallringsplan, finns under styrdokument på server/i diarium DSU, BUU, SU, AU
Årslistor över diarieförda handlingar Diarium Kronologisk Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Handlingskort Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Bevaras 4 år Ligger i diarium till dess att e-arkiv finns DSU, BUU, SU, AU
Metadata som registreras på handlingsnivå av ringa/tillfällig betydelse Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Metadata som registreras på ärendenivå av betydelse (viktiga sökbegrepp) Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år Ligger i diarium till dess att e-arkiv finns DSU, BUU, SU, AU
Postlista Nej Hos registrator Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.1.2.3 Hantera processer och klassificeringsstruktur DSU, BUU, SU, AU
Klassificeringsstruktur Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.1.3 Dokumenthantering DSU, BUU, SU, AU
2.1.3.1 Upprätta och revidera dokumenthanteringsplan DSU, BUU, SU, AU

Dokumenthanteringsplan Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut om fastställande Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut om revidering samt underlag Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.1.4 Arkivförvaltning DSU, BUU, SU, AU
2.1.4.1 Hantera arkivleveranser DSU, BUU, SU, AU

Leveransreversaler/kvitton Nej Kronologisk Pärm i kommunarkiv och hos överlämnande
myndighet

Papper Papper Bevaras/2 år Omgående Bevaras hos kommunarkiv, gallras efter 2 år hos överlämnande myndighet
DSU, BUU, SU, AU

2.1.4.2 Förvara, vårda och tillgängliggöra arkiv DSU, BUU, SU, AU
Arkivbeskrivning Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Arkivförteckning Pärm, kommunarkiv/Server Digitalt Papper Bevaras Omgående Uppdaterad förteckning skrivs ut och förvaras i pärm i arkiv DSU, BUU, SU, AU
Gallringsprotokoll Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.1.4.3 Utöva tillsyn DSU, BUU, SU, AU
Anmälan om tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Granskningsunderlag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tillsynsprotokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.2 Systemförvaltning DSU, BUU, SU, AU

2.2.2 Verksamhetsnära systemförvaltning DSU, BUU, SU, AU
2.2.2.1 Hantera, dokumentera och förvalta system DSU, BUU, SU, AU

Systemdokumentation (från leverantör samt egenupprättade) Nej ProjektID Public360, projektplats Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att system har avvecklats/ställts av DSU, BUU, SU, AU
Egna manualer/handböcker Nej ProjektID Public360, projektplats Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att system har avvecklats/ställts av DSU, BUU, SU, AU
Anskaffningsdokumentation (behovsanalys, kravspecifikation etc.) Se 2.5 Inköp DSU, BUU, SU, AU
Underlag och beslut rörande avveckling/avställning (ingår ev. i upphandlingsdokumentation) Diarium Diarienummer Diarium

Papper/digitalt
Papper Bevaras 2 år

DSU, BUU, SU, AU
Avveckling/avställningsdokumentation Nej ProjektID Public360, projektplats Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att system har avvecklats/ställts av DSU, BUU, SU, AU
Förvaltningsplaner Nej ProjektID Public360, projektplats Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att system har avvecklats/ställts av DSU, BUU, SU, AU
Integrationsinformation Nej ProjektID Public360, projektplats Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att system har avvecklats/ställts av DSU, BUU, SU, AU
Användarloggar/historik Nej I respektive system Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Behörigheter/användaruppgifter/inlogg 18 kap 8 § Nej I respektive system Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Information/meddelande från systemleverantörer av vikt (rörande säkerhetsbrister ex.) 18 kap 8 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.2.3 IT-Plattform och drift DSU, BUU, SU, AU
2.2.3.1 Hantera beställningar DSU, BUU, SU, AU

Beställning till leverantör Diarium/Nej Diarienummer Diarium/Hos beställare Digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Vid beställning över 50 000 kr diarieförs handling och bevaras DSU, BUU, SU, AU
Korrespondens om leverans med leverantör av vikt Diarium/Nej Diarienummer Diarium/Hos beställare Digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Vid beställning över 50 000 kr diarieförs handling och bevaras DSU, BUU, SU, AU
Avtal/kontrakt 31 kap 16 §, 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter upphörande DSU, BUU, SU, AU
Leveransbekräftelse Diarium/Nej Diarienummer/ProjektID Diarium/Public 360, projektplats Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Vid beställning över 50 000 kr diarieförs handling DSU, BUU, SU, AU

2.2.3.3 Hantera fel DSU, BUU, SU, AU
Felanmälan Nej Hos systemägare/förvaltare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Löpandenoteringar under handläggning/åtgärder Nej Hos systemägare/förvaltare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Korrespondens med användare Nej Hos systemägare/förvaltare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Bekräftelse fel åtgärdat/avslutsmejl till användare Nej Hos systemägare/förvaltare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3 HR/Personal DSU, BUU, SU, AU
2.3.1 Samverkan och förhandling DSU, BUU, SU, AU
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal DSU, BUU, SU, AU

Kallelse till samverkansmöte Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när protokollet är justerat DSU, BUU, SU, AU
Protokoll centrala samverkansgruppen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll från lokal samverkansgrupp Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.3.1.2 Hantera LAS DSU, BUU, SU, AU
Konverteringslista Nej Winlas Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande i IT-system DSU, BUU, SU, AU
Pre LAS-lista Nej Winlas Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande i IT-system DSU, BUU, SU, AU
Varsellista Nej Winlas Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande i IT-system DSU, BUU, SU, AU
LAS-lista Nej Winlas Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande i IT-system DSU, BUU, SU, AU
Erbjudande om anställning, blankett Nej Personnummer Personalakt Papper Papper Bevaras Se Personalakt Blanketten fylls endast i om den anställde tackar nej till muntligt erbjudande. DSU, BUU, SU, AU
Anställningsavtal Se process 2.4.2.1 Rekrytera och anställa DSU, BUU, SU, AU
Uppgift om anställd i Winlas Nej Personnummer Winlas Digitalt Digitalt Bevaras Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.1.3 Hantera lönerevision DSU, BUU, SU, AU
Förfrågan till fackförbund Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Listor över medlemmer från varje fackförbund Nej Citrix Digitalt Vid inaktualitet/2 år Nej Gallras när information lagts in i Citrix, inlagda uppgifter i Citrix gallras efter 2 år DSU, BUU, SU, AU
Överläggningsprotokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Sammanställning över medlemmar som ska lönesättas Nej Personec Digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Löneförslag Nej Personnummer Citrix/Personec Digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Förhandlingsprotokoll, avstämning Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Lönesamtal, blankett Nej Hos ansvarig chef Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras senast när anställning upphör DSU, BUU, SU, AU

2.3.1.4 Hantera övrig personalsamverkan DSU, BUU, SU, AU
Dagordning och kallelse till APT Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
APT-protokoll Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Mötesanteckningar från övriga avdelnings-/enhets-/nätverksmöten Nej Hos respekive ansvarig Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.1.5 Hantera skyddsorganisation DSU, BUU, SU, AU
Register över skyddsombud Nej Intranät Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande DSU, BUU, SU, AU

2.3.2 Kompetensförsörjning DSU, BUU, SU, AU
2.3.2.1 Rekrytera och anställa DSU, BUU, SU, AU

Behovsanalys Nej Hos respektive chef Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Kravspecifikation Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Annons Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ansökningshandlingar 39 kap 3 § Nej Personnummer Varbi/Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras/2 år Se Personalakt Erhållen tjänsten bevaras i personalakt, övriga gallras efter 2 år och förvaras i Varbi DSU, BUU, SU, AU
Sammanställning över sökande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anteckningar från intervju Nej Hos respektive chef Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när rekrytering är avslutad DSU, BUU, SU, AU
Anteckningar från referenstagning Nej Hos respektive chef Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när rekrytering är avslutad DSU, BUU, SU, AU
Resultat från urvalstest 39 kap 5a § Diarium Diarienummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Resultat för den som fick tjänst diarieförs och förvaras i personalakt, övriga gallras DSU, BUU, SU, AU
MBL-protokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Uppstår inte vid alla rekryteringar DSU, BUU, SU, AU
Anställningsavtal 39 kap 3 § Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Anställningsbeslut Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Meddelande till sökande angående rekrytering Nej Varbi Digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Beslut om att avbryta rekrytering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Utdrag ur belastningsregistret 35 kap 3 § Nej Personnummer Personalakt Papper 2 år Nej Om kopia tas bevaras denna i personalakt. Gallras 2 år efter upphörd anställning DSU, BUU, SU, AU
Spontanansökningar Nej Varbi Digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Ekonomiska och juridiska avtal kopplade till anställning 39 kap 3 § Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Personalakt Nej Personnummer Säkerhetsskåp hos HR-enheten Papper Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter avslutad anställning DSU, BUU, SU, AU
Uppgifter om anställd/anställning i personalsystem 39 kap 3 § Nej Personnummer Personec Digitalt Digitalt Bevaras/vid inaktualitet Nej Uppgifter som kan gallras, gallras vid anställnings upphörande DSU, BUU, SU, AU
Kontaktuppgifter till närstående i personalsystem 39 kap 3 § Personec Personnummer Personec Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras vid anställnings upphörande DSU, BUU, SU, AU

2.3.2.2 Kompetensutveckla DSU, BUU, SU, AU
Egenproducerat utbildningsmaterial Diarium/Nej Diarienummer Diarium/Server Papper/digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Material från omfattande insatser diarieförs och bevaras, övriga gallras DSU, BUU, SU, AU
Intyg/Betyg/diplom/ certifiering Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Om kopia erhålls bevaras dessa i personalakt. Original bör aldrig tas emot. DSU, BUU, SU, AU
Individuell introduktionsplan Nej Hos respektive chef Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej När introduktion är genomförd DSU, BUU, SU, AU
Individuell utvecklingsplan Nej Hos respektive chef Papper/digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.2.3 Hantera omställning DSU, BUU, SU, AU
Plan verksamhetsförändring Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ibland är information och plan samma handling DSU, BUU, SU, AU
Information om verksamhetsförändring Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Förhandlingsprotokoll, verksamhetsförändring Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Omplaceringsutredning 39 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Erbjudande om omplacering Diarium Diarienummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Svar på erbjudande Diarium Diarienummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
MBL-protokoll Diarium Diarienummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Beslut om omplacering Diarium Diarienummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU

2.3.2.4 Hantera praktikanter DSU, BUU, SU, AU
Övergripande praktikplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Intresseanmälningar med ev bilagor Nej Alfabetisk, efternamn Visma recruit Digitalt Vid inaktualitet Nej Senast när praktiken har genomförts DSU, BUU, SU, AU
Praktikplan, individuella Nej Alfabetisk, efternamn Visma recruit Digitalt Vid inaktualitet Nej Senast när praktiken har genomförts DSU, BUU, SU, AU
Intyg genomförd praktik Nej Alfabetisk, efternamn Visma recruit Digitalt Vid inaktualitet Nej Senast när praktiken har genomförts DSU, BUU, SU, AU

2.3.3 Bemanning DSU, BUU, SU, AU
2.3.3.1 Schemalägga DSU, BUU, SU, AU

Indivduella scheman Nej Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej När nytt schema upprättas DSU, BUU, SU, AU
Gruppscheman Nej Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej När nytt schema upprättas DSU, BUU, SU, AU
Jourscheman Nej Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej När nytt schema upprättas DSU, BUU, SU, AU
Semesterlistor Nej Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Semesterschema Nej Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.3.2 Hantera när- och frånvaro DSU, BUU, SU, AU
Frånvaroanmälan 39 kap 2 § Nej Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Läkarintyg, kortare sjukperiod 39 kap 2 § Nej Personnummer Adato Papper/digitalt 2 år Nej Hanteras av Västmanland-Dalarna lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
Anmälan till Försäkringskassan Nej Digitalt Vid inaktualitet Nej Hanteras av Västmanland-Dalarna lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
Förfrågningar från Försäkringskassan om sysselsättning, lön samt svar Nej Digitalt Vid inaktualitet Nej Hanteras av Västmanland-Dalarna lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
Friskanmälan Nej Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Ledighetsansökan, kortare än 6 månader Nej Personnummer Personec Digitalt 2 år Nej Hanteras av Västmanland-Dalarna lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
Ledighetsansökan, 6 månader eller längre Nej Personnummer Personec/Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Hanteras av Västmanland-Dalarna lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
Underlag till ledighetsansökan (ex antagningsbevis) Nej Personnummer Personec/Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras/2 år Se Personalakt Hanteras av Västmanland-Dalarna lönenämnd DSU, BUU, SU, AU

2.3.3.3 Hantera vikarier DSU, BUU, SU, AU
Vikariebeställning, externt bemanningsföretag Nej Hos beställare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Förslag vikarie från bemanningsföretag Nej Hos beställare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Vikariebokning Nej Hos beställare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Lista över vikarier, intern vikariepool Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande DSU, BUU, SU, AU
Bokningsförfrågan vikarie från intern vikariepool Nej Hos beställare Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.4 Arbetsmiljö DSU, BUU, SU, AU
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljöarbete DSU, BUU, SU, AU

Arbetsmiljöpolicy Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Årlig arbetsmiljöplan Nej Kronologisk Stratsys Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Fördelning av arbetsmiljöuppgifter Nej Personnummer Personalakt Papper Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Returnering av arbetsmiljöuppgifter Nej Personnummer Personalakt Papper Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Utbildningsmaterial, arbetsmiljö Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Årlig uppföljning arbetsmiljö, rapport Nej Kronologisk Stratsys Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Rutiner, arbetsmiljö Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år DSU, BUU, SU, AU
Medarbetarenkäter, svar samt sammanställning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Sammanställning bevaras, individuella enkätsvar gallras när sammanställning är gjord. DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation från skyddsrond Nej Kronologisk KIA Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Handlingsplan med riskbedömning Nej Stratsys Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Löpande uppföljning, rapport Nej Stratsys Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Resultat av mätningar Nej Stratsys Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.3.4.2 Göra arbetsmiljöutredningar DSU, BUU, SU, AU
Anmälan från skyddsombud gällande åtgärder eller utredning 39 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Både organisatorisksocial och fysisk arbetsmiljö DSU, BUU, SU, AU
Underlag till arbetsmiljöutredning 39 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Både organisatorisksocial och fysisk arbetsmiljö DSU, BUU, SU, AU
Arbetsmiljöutredning 39 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Både organisatorisksocial och fysisk arbetsmiljö DSU, BUU, SU, AU
Handlingsplan 39 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Både organisatorisksocial och fysisk arbetsmiljö DSU, BUU, SU, AU
Uppföljning vidtagna åtgärder 39 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Både organisatorisksocial och fysisk arbetsmiljö DSU, BUU, SU, AU

2.3.4.3 Hantera tillbud DSU, BUU, SU, AU
Anmälan av tillbud KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Utredningar, tillbud KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälan till Arbetsmiljöverket KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Åtgärdsplan KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.3.4.4 Driva mångfaldsarbete DSU, BUU, SU, AU
Årlig plan över aktiva åtgärder Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.3.4.5 Hantera krisstöd DSU, BUU, SU, AU
Plan för kommunalt krisstöd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Handlingsplan vid hot och våld Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.3.5 Personalhälsa DSU, BUU, SU, AU
2.3.5.1 Utföra medicinska kontroller DSU, BUU, SU, AU

Testsvar 39 kap 2 § Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter att anteckning har gjorts i Adato DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation om kontroll alkohol- och drogtester i system 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato Digitalt Vid inaktualitet Nej Vid anställnings upphörande. Gäller ex misstanke, testresultat osv. DSU, BUU, SU, AU

2.3.5.2 Rehabilitera DSU, BUU, SU, AU
Löpande anteckningar i Adato 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Läkarintyg 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Arbetsförmågebedömning 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation från rehabmöten 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Plan för återgång i arbete 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Överenskommelse rehabilitering 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Avslut av rehabilitering 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Utredning korttidsfrånvaro 39 kap 2 § Adato Personnummer Adato/personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt Original läggs i personalakt efter att den har lagts in i Adato. DSU, BUU, SU, AU
Ansökan om del av kostnad för rehabilitering Hanteras av Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU

2.3.5.3 Hantera arbetsskada DSU, BUU, SU, AU
Anmälan av arbetsskada 39 kap 2 § KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Utredning, arbetsskada 39 kap 2 § KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälan till Försäkringskassan 39 kap 2 § KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälan till Arbetsmiljöverket 39 kap 2 § KIA ÄrendeID KIA Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Läkarintyg, arbetsskada 39 kap 2 § KIA ÄrendeID KIA Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.3.6 Personaladministration DSU, BUU, SU, AU
2.3.6.1 Beräkna och betala ut lön Hanteras av Västmanland-Dalarnas lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
2.3.6.2 Hantera personalförsäkring Hanteras av Västmanland-Dalarnas lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
2.3.6.3 Genomföra lönekartläggning DSU, BUU, SU, AU

Lönekartläggning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
2.3.7 Personalsociala åtgärder DSU, BUU, SU, AU
2.3.7.1 Genomföra personalsamtal DSU, BUU, SU, AU

Individuell utvecklingsplan Nej Hos respektive chef Papper/digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
2.3.7.2 Genomföra personalsociala åtgärder DSU, BUU, SU, AU

Beslut om att aktivitet ska genomföras Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anmälning till aktivitet Nej Hos ansvarig Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Lista över anmälad deltagare Nej Hos ansvarig Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.8 Övriga personalåtgärder DSU, BUU, SU, AU
2.3.8.1 Hantera bisysslor DSU, BUU, SU, AU

Anmälan och godkännande av bisyssla Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
2.3.8.2 Hantera disciplinåtgärder DSU, BUU, SU, AU

Dokumentation av misskötsel Diarium Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Underrättelse om ev varning Diarium Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Överläggningsprotokoll vid varning Diarium Diarienummer Hos personalchef Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Skriftlig varning Diarium Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation om avstängning Diarium Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation av korrigerande samtal Diarium Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU

2.3.9 Upphörande av anställning DSU, BUU, SU, AU
2.3.9.1 Hantera uppsägning DSU, BUU, SU, AU
2.3.9.1.1 Hantera egen uppsägning DSU, BUU, SU, AU

Skriftlig uppsägning från medarbetare Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation från avslutssamtal Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Tjänstgöringsintyg Nej Personnummer Personalakt Papper Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Checklista vid anställnings avslut Nej Intranät Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande DSU, BUU, SU, AU

2.3.9.1.2 Hantera uppsägning från arbetsgivaren DSU, BUU, SU, AU
Turordningslista Bevaras som bilaga till protokoll DSU, BUU, SU, AU
Underrättelse om övervägande av uppsägning Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Varsel till Arbetsförmedlingen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Besked om uppsägning/avsked Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Papper Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Riskbedömning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll från facklig förhandling/MBL Diarium Diarienummer Hos personalchef/Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs vid uppsägning av flera medarbetare DSU, BUU, SU, AU

2.3.9.1.3 Hantera upphörande av tidsbegränsad anställning DSU, BUU, SU, AU
Meddelande tidsbegränsad anställning upphör, LAS-företräde Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Meddelande tidsbegränsad anställning upphör, ej LAS-företräde Nej Personnummer Personalakt Papper/digitalt Bevaras Se Personalakt DSU, BUU, SU, AU
Varsel till facklig organisation Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU

2.3.9.2 Hantera pension Hanteras av Västmanland-Dalarnas lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
2.3.9.3 Hantera dödsfall Hanteras av Västmanland-Dalarnas lönenämnd DSU, BUU, SU, AU
2.4 Ekonomi DSU, BUU, SU, AU

2.4.1 Redovisning DSU, BUU, SU, AU
2.4.1.1 Fakturera kunder DSU, BUU, SU, AU

Fakturaunderlag/debiteringsunderlag Nej Nej Skickas till Norra Västmanlands ekonominämnd och hanteras där DSU, BUU, SU, AU
Övrig dokumentation rörande kundfakturor Nej Hanteras av Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU

2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor DSU, BUU, SU, AU
Leverantörsfakturor, papper Nej Verifikationsnummerordning Kommunarkiv Papper 4 år Nej Pappersfakturor som kommer från Frösöns inscanning DSU, BUU, SU, AU
Övrig dokumentation rörande leverantörsfakturor Nej Nej Hanteras av Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU

2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms Hanteras av Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.1.4 Bokföra och redovisa Hanteras av Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.2 Kapitalförvaltning DSU, BUU, SU, AU
2.4.2.1 Hantera upplåning Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU

Behovsanalys, budgetdokument Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokollsutdrag, beslut om låneram Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Låneavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Skuldebrev/lånereverser Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år Reverser finns även digitalt på Kommuninvests hemsida DSU, BUU, SU, AU

2.4.2.2 Hantera utlån Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.2.3 Förvalta kapital Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.2.4 Hantera krav och fodringar Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.2.5 Hantera kommunal borgen Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.2.6 Hantera kontantkassor Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.3 Bidragshantering DSU, BUU, SU, AU
2.4.3.1 Hantera bidrag DSU, BUU, SU, AU

Ansökan om bidrag med bilagor Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut om statsbidrag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ekonomisk återrapportering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år För handlingar som uppstår under pågående projekt, se 1.1.4.3 DSU, BUU, SU, AU
Återkravsbesked Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.4.4 Stiftelser och fonder Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.4.5 Bolagsfinasiering Hanteras Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU, BUU, SU, AU
2.5 Inköp DSU, BUU, SU, AU

2.5.1 Inköp DSU, BUU, SU, AU
2.5.1.1 Förbereda upphandling DSU, BUU, SU, AU

Behovsutredning/analys Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut att genomföra upphandling Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Upphandlingar över 300 000 kr kräver ordförandebeslut DSU, BUU, SU, AU
Beställning av upphandlingsuppdrag till Fagersta Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Fullmakt vid samordnad upphandling Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.5.1.2 Hantera upphandling under och över tröskelvärde DSU, BUU, SU, AU
Annonsunderlag/förfrågningsunderlag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Avböjande att delta vid upphandling 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Frågor och svar under annonseringstiden Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anbudsöppningsprotokoll 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Inkomna anbud, antagna 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Inkomna anbud, ej antagna 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kompletteringar/förtydligande från anbudsgivare 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Meddelanden till anbudsgivare, utvalda Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Meddelanden till anbudsgivare, ej utvalda Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Protokoll från förhandling med anbudsgivare 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kreditupplysningar, samt övriga kontroller 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut att avbryta upphandling Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anbudssammanställning 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ingår ev. i upphandlingsprotokoll och tilldelningsbeslut DSU, BUU, SU, AU
Upphandlingsprotokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Tilldelningsbeslut Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ärendekort för upphandling från Fagersta Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när övriga handlingar från Fagersta har diarieförts DSU, BUU, SU, AU

2.5.1.3 Direktupphandla DSU, BUU, SU, AU
2.5.1.3.1 Direktupphandla över 50 000 SEK DSU, BUU, SU, AU

Förfrågan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Offert eller liknade handling, antagna 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Offert eller liknade handling, ej antagna 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Blankett "Dokumentation vid direktupphandling" Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beställning/Avtal 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.5.1.3.2 Direktupphandling under 50 000 SEK DSU, BUU, SU, AU
Förfrågan Nej Hos ansvarig för beställning Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter leverans DSU, BUU, SU, AU
Offert, antagna 31 kap 16 § Nej Hos ansvarig för beställning Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter leverans DSU, BUU, SU, AU
Offert, ej antagna 31 kap 16 § Nej Hos ansvarig för beställning Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter leverans DSU, BUU, SU, AU
Beställning 31 kap 16 § Nej Hos ansvarig för beställning Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter leverans DSU, BUU, SU, AU

2.5.1.4 Genomföra inköp/avropa via inköpscentral DSU, BUU, SU, AU
Avropsanmälan Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Avstegsanmälan Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.5.1.5 Reklamera DSU, BUU, SU, AU
Reklamationer av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.5.1.6 Hantera avtal och leverans efter upphandling DSU, BUU, SU, AU
Andra avtal av bevarande karaktär, ex som föranletts av politiskt beslut, konstnärlig utsmyckning,
infrastruktur

19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras
4 år DSU, BUU, SU, AU

Ramavtal, egentecknade 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underavtal till ramavtal (avropsavtal), egentecknade 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ändrings- och tilläggsavtal 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Avtalsförlängningar 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Uppsägning av avtal Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Prisjusteringar av vikt 19 kap 3 §, 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Avrop/beställning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Orderbekräftelser/följesedlar Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Övriga avtal, se respektive process och ansvar ligger hos respektive verksamhet DSU, BUU, SU, AU

2.6 Lokalförsörjning DSU, BUU, SU, AU

2.6.1 Anskaffning DSU, BUU, SU, AU
2.6.1.1 Hyra lokal eller byggnad DSU, BUU, SU, AU

Underlag och beslut om att hyra Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Hyreskontrakt 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Hyresförhandling 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.6.1.2 Köpa lokal eller byggnad DSU, BUU, SU, AU
Underlag och beslut om att köpa 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anbud 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Värdering 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Köpebrev Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Köpekontrakt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.6.2 Drift och underhåll Hanteras av Norra Västmanlands kommunalteknikförbund (NVK) DSU, BUU, SU, AU
2.6.3 Avveckling DSU, BUU, SU, AU
2.6.3.1 Säga upp lokal eller byggnad DSU, BUU, SU, AU

Uppsägning hyresavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
2.6.3.2 Sälja lokal eller byggnad DSU, BUU, SU, AU

Underlag och beslut om att sälja 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anbud 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Värdering 19 kap 3 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Köpebrev Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Köpekontrakt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.6.3.3 Riva lokal eller byggnad DSU, BUU, SU, AU
Underlag och beslut om att riva Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Ansökan och beslut rivningslov Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.6.4 Intern uthyrning Hanteras av Norra Västmanlands kommunalteknikförbund (NVK) DSU, BUU, SU, AU
2.7 Inventariehantering DSU, BUU, SU, AU
2.7.1 Inventariehantering och förrådsverksamhet DSU, BUU, SU, AU
2.7.1.1 Anskaffa, underhålla och avyttra inventarier DSU, BUU, SU, AU

Inventarieprotokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Anskaffnings-/avyttrandebeslut Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.8 Kris och säkerhet DSU, BUU, SU, AU
2.8.1 Intern krishantering DSU, BUU, SU, AU
2.8.1.1 Utöva intern krisledning DSU, BUU, SU, AU

Stabsprotokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut fattade i krisledning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Lista kontaktuppgifter krisledning Nej Server/UMS-system Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras vid behov DSU, BUU, SU, AU

2.8.2 Internt kris- och säkerhetsarbete DSU, BUU, SU, AU
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete DSU, BUU, SU, AU

Rapporter till länsstyrelsen vid händelser/omvärldsbevakning Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
2.8.2.3 Hantera skalskydd Hanteras av Norra Västmanlands kommunalteknikförbund (NVK) DSU, BUU, SU, AU
2.8.2.4 Hantera brandskydd Hanteras till viss del av Norra Västmanlands kommunalteknikförbund (NVK) DSU, BUU, SU, AU

SBA-protokoll Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Dokumentation från brandskyddsarbete Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.8.2.5 Hantera personsäkerhet DSU, BUU, SU, AU
Polisanmälan hot mot tjänsteman Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Handlingsprogram för förebyggande arbete enl lagen om skydd mot olyckor Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.8.2.7 Hantera försäkringar DSU, BUU, SU, AU
Upphandlingsunderlag rörande försäkringar, se upphandling Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Mäklarfullmakt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Försäkringsbrev, försäkringshandlingar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Polisanmälan och kvitto på anmälan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Skadeanmälan till försäkringsbolag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut om ersättning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Försäkringsmanual Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.8.2.8 Hantera incidenter DSU, BUU, SU, AU
Incidentrapporter Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Åtgärds-/handlingsplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Polisanmälan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.9 Information och marknadsföring DSU, BUU, SU, AU
2.9.0 Strategiskt kommunikationsarbete DSU, BUU, SU, AU
2.9.0.1 Upprätta strategisk kommunikationsplan DSU, BUU, SU, AU

Övergripande strategisk kommunikationsplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
2.9.1 Profilarbete DSU, BUU, SU, AU
2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumärke DSU, BUU, SU, AU

Riktlinje grafisk profil Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Se 1.2.2.1 Hantera och följa upp styrande dokument DSU, BUU, SU, AU
Grafisk profil Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut om grafisk profil Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Varumärkesregistrering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Varumärkes- och marknadsföringsstrategi Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Se 1.2.2.1 Hantera och följa upp styrande dokument DSU, BUU, SU, AU

2.9.1.2 Hantera profilprodukter DSU, BUU, SU, AU
Beslut profilproduker Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Underlag/förslagprofilproduker Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Underlag av betydelse för beslut bevaras och diarieförs tillsammans med beslut DSU, BUU, SU, AU

2.9.1.3 Göra marknadsundersökningar DSU, BUU, SU, AU
Undersökningsunderlag, enkäter/formulär etc Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Undersökningssvar, enkätsvar, intervjusvar etc. Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när resultatsammanställning är gjord DSU, BUU, SU, AU
Sammanställt undersökningsresultat Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Beslut/uppdrag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.9.2 Informationsförsörjning DSU, BUU, SU, AU
2.9.2.1 Publicera externt och internt DSU, BUU, SU, AU

Årligt uttag från social medier Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Årligt uttag från hemsidor (Norbergs kommun, Visit Norberg) Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Inlägg och kommenterar från på sociala medier Diarium Diarienummer Diarium/Socialt medium Digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Om inlägg eller kommentar föranleder ett ärende diarieförs och bevaras detta DSU, BUU, SU, AU
Riktlinjer för sociala medier Se 1.2.2.1 Hantera och följa upp styrande dokument DSU, BUU, SU, AU
Publicerad information på intranät Nej Intranät Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU, BUU, SU, AU
Checklista/information uppstart av sociala mediekonton Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.9.2.2 Hantera releaser och mediakontakter DSU, BUU, SU, AU
Pressinbjudan Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Pressmeddelande/releaser Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Kommunikationsplaner Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.9.2.3 Producera informationsmaterial DSU, BUU, SU, AU
Egen producerat digitalt informationsmaterial Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Egenproducerat fysiskt informationsmaterial Nej Närarkiv/Arkivskåp Papper Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Nyhetsbrev (till näringsliv, allmänhet etc.) Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år Ej nyhetsbrev till näringsliv, gallras efter 2 år och förvaras på gemensam server. DSU, BUU, SU, AU
Trycksaker, kartor, broshyrer, affischer etc. Nej Närarkiv/Arkivskåp Papper Papper Bevaras 2 år DSU, BUU, SU, AU
Sammanställning pliktexemplar Nej Server Digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Kvitto inskickade pliktexemplar Nej Server Digitalt 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Fotografier, bilder, video- och ljuddokumentation Nej Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU

2.9.2.4 Annonsera DSU, BUU, SU, AU
Annonser För hanteringsanvisning av annons, se respektive ärende eller process DSU, BUU, SU, AU

2.10 Förvaltningsstöd DSU, BUU, SU, AU

2.10.1 Kontorsstöd DSU, BUU, SU, AU
2.10.1.1 Hantera post DSU, BUU, SU, AU

Kvittens REK Nej Kronologisk Pärm, postrum Papper Vid inaktualitet Nej Kopia gallras efter att originalet har återsänts till Postnord DSU, BUU, SU, AU
Kvittens paket/bud Nej Kronologisk Pärm, postrum Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när paketet lämnats till beställaren DSU, BUU, SU, AU
Bokningsbekräftelse i PostNord  för REK Nej Kronologisk E-post hos beställaren Digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Bokningsbekräftelse av paket Nej Kronologisk E-post hos beställaren Digitalt 1 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Medgivande om postöppning Nej Kronologisk, sektorsvis Pärm hos administratör Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter avslutad tjänst DSU, BUU, SU, AU
Rutin för misstänkta brevförsändelser Diarium Diarienummer Diarium DSU, BUU, SU, AU

2.10.1.2 Hantera telefoni och nycklar DSU, BUU, SU, AU
Följesedel telefoner Nej Kronologisk, årsvis Pärm hos administratör Papper 2 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Kvittens nycklar, taggar, tjänstekort Nej Alfabetisk, efternamn Pärm hos nyckelansvarig Papper Vid inaktualitet Nej Finns på samma dokument. Gallras efter avslutad tjänst DSU, BUU, SU, AU
Nyckelregister, logg Nej Alfabetisk, efternamn Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande DSU, BUU, SU, AU
Bekräftelse, återkoppling på felanmälan av telefoni Nej Kronologisk E-post hos ansvarig för telefoni Digitalt Vid inaktualitet Nej När ärendet är avslutat DSU, BUU, SU, AU
Beställningsdokumentation telefoni Nej Kronologisk E-post hos ansvarig för telefoni Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när produkten har levererats DSU, BUU, SU, AU

2.10.2 Fordon och transporter DSU, BUU, SU, AU
2.10.2.1 Hantera leasing DSU, BUU, SU, AU

Beställning till bilfirman Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU, BUU, SU, AU
Leasingavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när bil återlämnas till bilfirma DSU, BUU, SU, AU
Serviceavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när bil återlämnas till bilfirma DSU, BUU, SU, AU
Registreringsbevis Nej Hos ansvarig för leasingbilarna Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när bil återlämnas till bilfirma DSU, BUU, SU, AU
Drivmedelskortbeställning Nej Server/Outlook Digitalt 1 år Nej Gallras 1 år efter att kortet har avslutats DSU, BUU, SU, AU

2.10.2.2 Driva bilpool DSU, BUU, SU, AU
Bokningsbekräftelse Nej Kronologisk E-post hos den som bokar Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter att tid för bokning passerat DSU, BUU, SU, AU
Kvitto från tankning Nej Registreringsnummer Automile Digitalt 10 år Nej DSU, BUU, SU, AU
Digital körjournal Nej Kronologisk Automile Digitalt 10 år Nej DSU, BUU, SU, AU

3 Kärnverksamheter DSU, BUU, SU, AU
3.1 Fysisk planering och byggnadsväsen Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2 Miljö- och samhällsskydd DSU, SU, AU
3.2.1 Gemensamma processer Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.1.1 Hantera avgifter Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2 Miljö- och hälsoskydd DSU, SU
3.2.2.1 Genomföra gemensamt miljö- och hälsoskyddsarbete Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.2 Göra miljöbedömningar Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.3 Svara för miljöövervakning Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.4 Bedriva folkhälsoarbete DSU

Folkhälsoplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Se 1.2.2.1 Hantera och följa upp styrande dokument DSU
Uppföljning av folkhälsoplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Alkohol- och drogpolitiskt program Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Barn- och ungdomspolitiskt handlingsprogram Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Dokumentation från hälsofrämjande projekt och förebyggande insatser Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Undersökningsmaterial, enkäter etc. Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.2.2.5 Svara för naturskydd Övriga processer hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd DSU
3.2.2.5.1 Sköta naturreservat DSU

Inspektionsrapporter Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Skötselplan naturreservat Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Rapport/återkoppling om skötsel från extern Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Nyttjanderättsavtal Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.2.2.6 Verka för energihushållning Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.7 Svara för miljöskydd Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.8 Svara för hälsoskydd Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.9 Svara för livsmedelssäkerhet Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.10 Hantera frågor om sällskapsdjur Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.11 Utöva tillsyn enligt tobakslagen Hanteras av Hallstahammars kommun SU

Utredning och beslut i ärenden rörande tobakstillstånd 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU
Egenkontrollprogram 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU
Anmälningsbevis 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU

Tillsynsrapporter vid kontroll av detaljhandel med tobak 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt * Se anmärkning Nej
Bevaras i tillsynsärende som leder till utredning om varning, sanktioner eller återkallelse av
tillstånd, övriga gallras efter 5 år eller när verksamheten har upphört SU

Utredning och beslut i tillsynsärenden rörande varningar och sanktioner försäljning tobak 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU
Anmälan om försäljning av elektroniska cigaretter 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU

3.2.2.12 Hantera alkoholtillstånd m.m. Hanteras av Hallstahammars kommun SU
Underlag för beslut rörande stadigvarande serveringsstillstånd 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt 3 år Nej Gallras 3 år efter att verksamheten upphört om beslutet går att förstå utan detta underlag SU
Utredning och beslut i ärenden rörande stadigvarande alkoholtillstånd 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt Papper Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU
Tillståndsbevis, stadigvarande servering (inklusive planritning) 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt Papper Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU
Utredning och beslut i ärenden rörande återkallelse av alkoholtillstånd 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt Papper Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU
Restaurangrapporter 30 kap 20 § Alk-T Kronologisk Alk-T/Pärm Papper/digitalt 5 år Nej SU
Anmälningar om utsedda serveringsansvariga personer 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Kan gallras när nya serveringsansvariga har utsetts SU
Underlag för beslut rörande tillfälliga serveringstillstånd 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt 3 år Nej SU
Utredning, beslut samt tillståndsbevis rörande tillfälliga serveringstillstånd 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt Papper Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU
Utredning och beslut i tillsynsärenden rörande varningar och sanktioner 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt Papper Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU

Tillsynsrapporter vid inspektioner 30 kap 20 § Alk-T Ärende-/diarienummer Alk-T/Ärendeakt Papper/digitalt * Se anmärkning Nej
Bevaras i tillsynsärende som leder till utredning om varning, sanktioner eller återkallelse av
tillstånd, övriga gallras efter 5 år eller när verksamheten har upphört SU

Anmälan om försäljning av folköl med ev bilagor 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU
Egenkontrollprogram 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU
Anmälningsbevis 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när verksamheten upphört SU

Tillsynsrapporter vid kontroll av detaljhandel med folköl 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt * Se anmärkning Nej
Bevaras i tillsynsärende som leder till utredning om varning, sanktioner eller återkallelse av
tillstånd, övriga gallras efter 5 år eller när verksamheten har upphört SU

Utredning och beslut i tillsynsärenden rörande varningar och sanktioner försäljning folköl 30 kap 20 § OL2 Ärende-/diarienummer OL2/Ärendeakt Papper/digitalt Bevaras 3 år Till kommunarkiv 3 år efter att verksamheten upphört SU
3.2.2.13 Hantera tillstånd att sälja läkemedel Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.2.14 Hantera vattenprovning Hanteras av Västmanland-Dalarnas miljö- och byggnadsnämnd
3.2.3 Samhällsskydd och beredskap AU
3.2.3.1 Planera och styra samhällskydd och beredskap AU

Styrdokument för krisberedskap Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Plan för hantering av extraordinära händelser samt bilaga Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Kriskommunikationsplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Plan för kommunalt krisstöd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Nödvattenplan (NVK) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Instruktioner (inkallningssystem, WIS, Rakel ex.) Diarium Diarienummer Hos beredskapssamordnare Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Projekt inom krisberedskap (ex. Styrel) 18 kap 13 § Diarium Diarienummer Hos beredskapssamordnare Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU

3.2.3.2 Hantera risk och sårbarhetsanalyser AU
Risk- och sårbarhetsanalys för mandatperiod 18 kap 13 §, 15 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU

3.2.3.3 Hantera utbildning och övningar AU
Utbildnings- och övningsplan för U-Sam Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Utbildning- och övningsplan för mandatperiod Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Utbildning- och övningsplan per år Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs i samma ärende AU
Rapporter från utbildningar och övningar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs i samma ärende AU
Utvärderingar av genomförda utbildningar och övningar, deltagarnas svar Nej Hos beredskapssamordnare Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när rapport är upprättad AU
Utbildnings- och övningsmaterial Nej Hos beredskapssamordnare Digitalt Vid inaktualitet Nej AU

3.2.3.4 Svara för myndighetsrapportering AU
Årlig redovisning av statsbidrag 2:4 till MSB och länsstyrelsen, samt besked Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs i samma ärende AU

3.2.3.5 Informera allmänheten AU
Kampanj/informationsmaterial på sociala medier, kommunens hemsida etc. Se 2.9.2 Informationsförsörjning AU

3.2.3.6 Hantera förhöjd beredskap AU
Planering för krigsorganisation och krigsplacering 15 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Disponibilitetskontroller 15 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU

3.2.3.7 Hantera ärenden enligt lag om totalförsvar AU
AU

3.2.3.8 Hantera säkerhetsskyddslagstiftning AU
Säkerhetsskyddsanalys 18 kap 13 §, 15 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Plan för säkerhetsskyddsarbete 18 kap 13 §, 15 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Säkerhetsprövningar, samtliga handlingar 15 kap 2 §, 35 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Rutin/riktlinje för hantering av säkerhetsskyddsklassificerade handlingar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Säkerhetsskyddsklassificerade handlingar Diarium Diarienummer Hos beredskapssamordnare/Säkerhetsdiarium Papper/digitalt Papper * Se anmärkning 2 år Handlingar bevaras respektive gallras enligt instruktion AU

3.2.3.9 Upprättahålla signalskydd AU
Rutin/instruktion Signe Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU
Dokumentation behöriga användare Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år AU

3.2.4 Räddningstjänst Hanteras av Södra Dalarnas Räddningstjänstförbund AU
3.3 Infrastruktur Hanteras bla. Norra Västmanlands kommunalteknikförbund, VL etc. DSU
3.4 Näringsliv, arbete och integration DSU, SU
3.4.1 Främjande av näringsliv och utveckling DSU
3.4.1.1 Främja näringslivsutveckling DSU
3.4.1.1.1 Erbjuda rådgivning DSU

Rapport genomförd rådgivning Hos ansvarig Digitalt Vid inaktualitet Nej Underlag till näringslivsrapport, gallras när rapporten är upprättad DSU
3.4.1.1.2 Genomföra företagsbesök DSU

Förfrågan/bokning av besök Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU
Dokumentation från företagsbesök 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Uppföljning av företagsbesök 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.4.1.1.3 Genomföra näringslivsevenemang DSU
Mötesanteckningar från planeringsmöte Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Program Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Marknadsföringsmaterial, annons etc. Nej Server Digitalt Papper/digitalt Bevaras 4 år DSU
Bokningar av lokaler och gäster Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU
Bild- och videodokumentation från näringslivsevent Nej Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU

3.4.2 Arbetsmarknad och sysselsättning SU
3.4.2.1 Främja arbete och sysselsättning SU

Beslut/anvisning från IFO om åtgärder (kommunservice) 26 kap 1 §, 28 kap 11 § Procapita Personnummer/Alfabetisk, efternamn Procapita/Personakt Papper/digitalt 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Brev/uppdrag från Arbetsförmedlingen eller annan samarbetspart 28 kap. 11 § Nej Alfabetisk, efternamn Personakt Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Genomförandeplaner/individplan 28 kap. 11 § Pulsen/Procapita Personnummer/Alfabetisk, efternamn Pulsen/Procapita Digitalt 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Närvarorapporter, månadsvis 28 kap. 11 § Nej Kronologisk, månadsvis Gallringsbox hos områdeschef Papper 1 år Nej SU
Lista över arbetsgivare som kan erbjuda praktikplats 28 kap. 11 § Nej Pärm hos arbetsledare Papper Vid inaktualitet Nej SU
Bekräftelse godkänd åtgärdsanställning från Arbetsförmedling 28 kap. 11 § Nej Alfabetisk, efternamn Pärm hos områdeschef Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Anställningsbevis åtgärdsanställning 28 kap. 11 § Personec Personnummer/Alfabetisk, efternamn Personec/Pärm hos områdeschef Papper/digitalt 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Arbetsträning/arbetsbedömning 28 kap. 11 § Procapita Personnummer/Alfabetisk, efternamn Procapita Digitalt 5 år Nej Gallras 5 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Journalanteckningar 28 kap. 11 § Procapita Personnummer/Alfabetisk, efternamn Procapita Digitalt 5 år Nej Gallras 5 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Sammanfattning/ Slutdokumentation 28 kap. 11 § Procapita Personnummer/Alfabetisk, efternamn Procapita Digitalt 5 år Nej Gallras 5 år efter avslutad insats/åtgärd SU
Slutanteckning 28 kap. 11 § Procapita Personnummer/Alfabetisk, efternamn Procapita Digitalt 5 år Nej Gallras 5 år efter avslutad insats/åtgärd SU

3.4.3 Integration SU
3.4.3.1 Samverka med myndigheter och arbetsliv SU

Mötesanteckningar från samverkan Nej Kronologisk, årsvis Server Digitalt 2 år Nej SU
Lokal överenskomelse med Arbetsförmedling och kommuner Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU
Listor över scablonersättningar från Migrationsverket Nej Kronologisk, årsvis Pärm, närarkiv Papper 7 år Nej SU

3.4.3.2 Bedriva flyktingmottagning SU
3.4.3.2.1 Ordna boende SU

Bosättningsunderlag från Migrationsverket Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU
Handlingar av vikt som uppstår under verkställande Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU

Förfrågningar från Migrationsverket med bosättningsunderlag där placeringen inte verkställs Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej SU
Handlingar av ringa betydelse som uppstår under verkställande Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej SU
Beslut om fördelning av bosättningsärenden från Länsstyrelsen Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU

3.4.3.3 Genomföra åtgärder för integration SU
3.4.3.3.1 Genomföra integrationsprojekt SU

Ansökan och beslut projektmedel Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Projektplanering (ingår ibland i ansökan om projektmedel) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Rapporter/dokumentation från genomförande (delrapporter ex.) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Slutrapportering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU

3.4.3.3.2 Erbjuda samhällsorientering SU
Avtal om genomförande av samhällsorientering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Plan samhällsorientering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Listor över nyanlända Nej Kronologisk, årsvis Server Digitalt 2 år Nej SU
Löpande rapporter över genomförande Nej Kronologisk, årsvis Server Digitalt 2 år Nej SU
Lista över genomförd samhällsorientering Nej Kronologisk, årsvis Server Digitalt 5 år Nej SU

3.5 Utbildning BUU, SU
3.5.1 Gemensamma processer BUU
3.5.1.1 Hantera skolekonomiska frågor BUU
3.5.1.1.1 Hantera avgifter BUU

Inkomstuppgifter från vårdnadshavare Nej Alfabetisk Pärm hos administratör/E-tjänst Papper/digitalt 3 år Nej BUU
Studieintyg från vårdnadshavare Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper 3 år Nej BUU

3.5.1.1.2 Hantera ansöka om tilläggsbelopp BUU
Ansökan om tilläggsbelopp Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Utredning gällande tilläggsbelopp för barn/elev Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om tilläggsbelopp Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.2 Hantera gemensamma resurser BUU
3.5.1.2.1 Tillhandahålla skolmåltider BUU

Mötesanteckningar från matråd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år BUU
Matsedlar Nej Kostdataprogram (Matilda) Digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Ansökan och beslut om livsmedelsanläggning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Godkännande och beslut om riskklassificering Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Kontrollrapport hygien och temperaturer Nej Kostdataprogram (Matilda) Digitalt 1 år Nej BUU
Analysprotokoll livsmedel Nej Kostdataprogram (Matilda) Digitalt 1 år Nej BUU
Matsvinnsmätning Nej Kostdataprogram (Matilda) Digitalt 1 år Nej BUU
Provresultat grytor och kokkärl Nej Kostdataprogram (Matilda) Digitalt 1 år Nej BUU
Portionsstatistik Nej Kostdataprogram (Matilda) Digitalt 1 år Nej BUU

3.5.1.3 Hantera skolplikt BUU
3.5.1.3.1 Hantera skolpliktsbevakning BUU

Aviseringar från Skatteverket om barn/elev Nej Personnummer KIR Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Anmälan om in- eller utflyttning Nej Personnummer Elevakt/Procapita Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Lista över skolpliktiga barn som saknar skolplacering Nej Procapita Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när skolplikt upphör BUU
Skolpliktsbrev till vårdnadshavare Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Vårdnashavares svar på skolpliktsbrev Nej Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Beslut om föreläggande om skolplikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om föreläggande om skolplikt förenat med vite Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan och beslut om rätt till förlängd skolplikt Diarium Diarienummer/Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Ansökan och beslut om rätten att fullgöra skolgång i grundskola Diarium Diarienummer/Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Ansökan, utredning och beslut om uppskjuten skolplikt Diarium Diarienummer/Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU

3.5.1.3.2 Hantera omfattande frånvaro BUU
Rapport problematisk frånvaro för enskild elev Nej Personnummer Elevakt/Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Dokumentation från utredning av problematisk frånvaro 23 kap 1,2 §§ Prorenata Personnummer Elevakt/Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Föreläggande till vårdnadshavare avseende hög ogiltig frånvaro 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Redovisning till utskott avseende hög ogiltig frånvaro 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.3.3 Hantera interkommunal placering BUU
Ansökan, yttrande och beslut om mottagande av barn/elev Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Förteckning över mottagna barn/elever Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan, yttrande och beslut om skolplacering hos annan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Förteckning över barn/elever placerade hos annan Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.4 Hantera läromedel BUU
Kvittens gällande elevdatorer Nej Alfabetisk Pärm hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när dator har återlämnats BUU

3.5.1.5 Hantera skolskjuts och elevresor BUU
Riktlinje för skolskjuts Se 1.2.2 Intern styrning och kontroll BUU
Ansökan om skolskjuts Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 2 år Nej BUU
Beslut om skolskjuts Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 2 år Nej BUU
Ansökan om skolskjuts, växelvis boende Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Bevaras 4 år
Beslut om skolskjuts, växelvis boende Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Bevaras 4 år
Utlåtande inför beslut om skolskjuts av särskilda skäl Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 2 år Nej BUU
Intyg om dispensansökan gällande skolskjuts av särskilda skäl Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt 2 år Nej BUU
Förteckningar beviljad separat skolskjuts Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Beställning av busskort till VL samt kvittenslista Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Avtal om skolskjuts av särskilda skäl gymnasiesärskola Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.6 Tillhandahålla studie- och yrkesvägledning BUU
Dokumentation från studie- och yrkesvägledning Nej Hos SYV Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat skolan BUU

3.5.1.7 Tillhandahålla modersmålsundervisning och studiehandledning BUU
Förteckning över elever som fått modersmålsundervisning och studiehandledning Nej Personnummer Procapita Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Anmälan och beslut om modersmålsundervisning Nej Alfabetisk/Personnummer Pärm hos rektor/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barn/elev har slutat skolan BUU
Anmälan och beslut om svenska som andraspråk Nej Alfabetisk/Personnummer Pärm hos rektor/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barn/elev har slutat skolan BUU
Ansökan och beslut om studiehandledning på modersmål Nej Alfabetisk/Personnummer Pärm hos rektor/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barn/elev har slutat skolan BUU

3.5.1.8 Tillhandahålla elevhälsa BUU
3.5.1.8.1 Tillhandahålla medicinska insatser BUU

Protokoll från elevhälsoteam (EHT) 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Elevhälsovårdsjournal 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Patientsäkerhetsberättelse (EMI) 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan om specialkost 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Medicinskt underlag för specialkost 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Ansökan om individuellt anpassad kost 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Intyg om allergier 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Dokumentation hälsobesök 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Samtycken om vaccination 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Vaccinationsprogram, andra uppgifter om vaccinationer 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Utredning inför mottagande i grundsärskola 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.8.2 Tillhandahålla psykologiska och kurativa insatser BUU
Kurativa utredningar 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Kuratorsjournal 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Resultat från psykologiska tester 23 kap 2 §, 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Psykologiska utredningar 23 kap 2 §, 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Skolpsykologjournaler med underlag 23 kap 2 §, 25 kap 1 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU

3.5.1.8.3 Tillhandahålla specialpedagogiska insater BUU
Sammanställning av screening utförda av specialpedagog 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Specialpedagogiska utredningar 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Utvecklingsbedömningar och pedagogiska kartläggningar 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Ansökan, utredning och beslut om särskilt stöd, särskild undervisning 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Ansökan, utredning och beslut om anpassad studiegång 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Handlingsplaner för barn/elev 23 kap 2 § Prorenata/Informentor Personnummer Prorenata/Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barn/elev har slutat skolan BUU
Utredning och beslut om åtgärdsprogram 23 kap 2 § Diarium Diarienummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkivet 2 år efter att barn/elev har slutat BUU
Protokoll från SIP‐möte (Samordnad individuell plan) 23 kap 2 §, 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när barn/elev har slutat skolan BUU
Samordnad individuell plan (SIP) Studieplan 23 kap 2 §, 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Elevakt Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när barn/elev har slutat skolan BUU

3.5.1.9 Hantera ordning och disciplinåtgärder BUU
Beslut om avstängning av elev från undervisning 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Yttrande från elev/vårdnadshavare gällande avstängning av elev Ingår i beslut i beslut om avstängning BUU
Polisanmälan av/mot elev 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Skriftlig varning 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut samt underlag om disciplinära åtgärder 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om tillfällig omplacering vid samma enhet (elev) 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om tillfällig omplacering på annan skolenhet (elev) 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om förvisning av elev 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Dokumentation över omhändertaget föremål 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om åtgärder för elev som stört ordningen eller uppträtt olämpligt 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.10 Vidta åtgärder mot kränkande behandling BUU
Anmälan om kränkande behandlig (barn/elev) 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Utredning av kränkande behandling 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Handlingsplaner 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Anmälan till huvudman om kränkande behandling av elev 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Polisanmälan 23 kap 1,2 §§ Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.11 Samverka med elever och vårdnadshavare BUU
Inbjudan/kallelse till föräldraråd i förskolan Nej Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Protokoll föräldramöte/samråd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Veckobrev, information och liknande Nej Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras vid läsårets slut BUU
Protokoll från elevråd, klassråd Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.1.12 Godkänna och hantera tillsyn av fristående verksamhet BUU
Ansökan om godkännande som huvudman för fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om godkännande som huvudman för fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan om rätt till bidrag för fristående pedagogisk omsorg Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Underlag och beslut om rätt till bidrag för fristående pedagogisk omsorg Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan om förändring i fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Tjänsteutlåtande om godkännande för fritsående förskola, fritidshem Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Tjänsteutlåtande om rätt till bidrag för fristående pedagogisk omsorg Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Tjänsteutlåtande om förändring i fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om förändring i fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Yttrande över remiss från Skolinspektionen i ärende om fristående skola Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Plan över tillsyn i fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Tjänsteutlåtande och övriga handlingar gällande tillsynsplan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Protokoll över genomförd regelbunden tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Protokoll efter riktad kvalitetsgranskning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om ingripande efter tillsyn i fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Anmälan om missförhållanden i fristående verksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Rapport över årets tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om kommande års tillsyn i fristående verksamheter Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan om tillfälligt utökat godkännande Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.2 Förskola BUU
3.5.2.1 Planera verksamhet BUU

Förskoleenhetens grovplanering inför läsåret Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Tjänstefördelning Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Kalendarium Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Förteckning över förskolor Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Dokumentation från utvecklingsarbete/projekt av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Mötesanteckningar från pedagogiskt ledningsgruppsmöte Nej Server Digitalt 3 år Nej BUU

3.5.2.2 Anta och placera BUU
Lista över inskrivna barn per avdelning/grupp/förskola Nej Procapita Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Anhörigblanketter Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper Vid inaktualitet Nej Registreras i Procapita BUU
Ansökan om plats eller ändring av plats Nej Personnummer E-tjänst/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Ansökan gallras när uppgifterna registrerats i Procapita BUU
Placeringserbjudande Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Registreras  i Procapita  och gallras när svar inkommit BUU
Svar på placeringserbjudan Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barnet har registrerats i Procapita BUU
Uppgifter om planerat schema/planerad vistelse Nej Personnummer Procapita/Informentor Digitalt 3 år Nej BUU
Uppsägning av plats inom förskola/ pedagogisk omsorg Nej Personnummer E-tjänst/Procapita Papper/digitalt 2 år Nej Registreras i Procapita, uppsägning gallras ur e-tjänsten efter 2 år BUU
Bekräftelse på uppsagd plats i förskola Nej Alfabetisk Pärm hos administratör/E-tjänst Papper/digitalt 2 år Nej BUU
Handlingar rörande sekretesskydd för barn och vårdnadshavare 21 kap 3 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när barn har slutat. Ex handlingsplan, överenskomelser etc. BUU

3.5.2.3 Hantera när- och frånvaro BUU
Närvarolista (dagjournal) Nej Personnummer Informentor Digitalt 3 år Nej BUU
Frånvaroanmälan Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU

3.5.2.4 Driva pedagogisk verksamhet BUU
Utvecklingssamtal, dokumentation och uppföljning Nej Pärm/server hos pedagog Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barn har slutat BUU
Övrig barndokumentation 23 kap 1 § Informentor Personnummer Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när barn har slutat BUU

3.5.2.5 Tillhandahålla särskilt stöd BUU
Utredning och beslut gällande utökad tid i förskola 23 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.3 Förskoleklass
3.5.3.1 Planera och följa upp verksamhet BUU

Grovplanering inför läsåret Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Tjänstefördelning Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Kalendarium Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Klasscheman Nej Klassvis Pärm hos rektor Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Lärarscheman Nej Alfabetisk Pärm hos rektor Papper 3 år Nej BUU
Förteckning över skolor och fritidshem Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Dokumentation från utvecklingsarbete/projekt av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Mötesanteckningar från pedagogiskt ledningsgruppsmöte Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.3.2 Anta och placera BUU
Elevakter Nej Personnummer Säkerhetsskåp hos rektor Papper Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv när elev slutar och levereras till kommunarkivet efter 2 år BUU
Klasslistor Nej Informentor Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Elevhistorik (elevkort) Nej Personnummer Informentor Digitalt Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att elev har slutat BUU
Skolkatalog/elevkatalog Nej Kronologisk Närarkiv Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Anhörigblanketter Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper Vid inaktualitet Nej Registreras i Procapita BUU
Anmälan om klassbyte Nej Personnummer Elevakt/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat, registreras i Procapita BUU
Handlingar rörande sekretesskydd för barn och vårdnadshavare 21 kap 3 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat. Ex handlingsplan, överenskomelser etc. BUU

3.5.3.3 Hantera när- och frånvaro BUU
Ansökan, ev utlåtande och beslut om ledighet för elev Nej Alfabetisk Pärm hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU
Frånvarorapporter Nej Personnummer Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Dokumentation vid samtal kring oroande frånvaro Nej Personnummer Prorenata Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU

3.5.3.4 Genomföra och följa upp undervisning BUU
Bedömningsunderlag läsa, skriva, taluppfattning förskoleklass Nej Personnummer Elevakt Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Lärarens kartläggning och analys av elevernas läsa‐ skriva‐ taluppfattning Nej Personnummer Elevakt Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Grupplistor Nej Pärm/server hos pedagog Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Protokoll från klasskonferens Nej Pärm/server rektor Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Protokoll från ämneskonferens Nej Pärm/server arbetslagsledare Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Dokumentation från utvecklingssamtal Nej Pärm/server hos pedagog Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU

3.5.3.5 Tillhandahålla särskilt stöd BUU
Handlingar gällande extra anpassningar för elev 23 kap 2 § Nej Pärm/Server hos pedagog Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU

3.5.4 Grundskola och grundsärskola BUU
3.5.4.1 Planera och följa upp verksamhet BUU

Grovplanering inför läsåret Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Tjänstefördelning Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Kalendarium Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Klasscheman Nej Klassvis Novascheme Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Lärarscheman Nej Alfabetisk Novascheme Digitalt 3 år Nej BUU
Förteckning över skolor och fritidshem Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Dokumentation från utvecklingsarbete/projekt av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Mötesanteckningar från pedagogiskt ledningsgruppsmöte Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.4.2 Anta och placera BUU
Elevakter Nej Personnummer Säkerhetsskåp hos rektor Papper Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv när elev slutar och levereras till kommunarkiv efter 2 år BUU
Klasslistor Nej Klassvis Informentor Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Elevhistorik (elevkort) Nej Personnummer Informentor Digitalt Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv när elev slutar och levereras till kommunarkiv efter 2 år BUU
Skolkatalog/elevkatalog Nej Kronologisk Närarkiv Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Anhörigblanketter Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper Vid inaktualitet Nej Registreras i Procapita BUU
Anmälan om klassbyte Nej Personnummer Elevakt/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet 2 år Gallras när elev har slutat, registreras i Procapita BUU
Ansökan, underlag och beslut rörande mottagande i grundsärskolan 23 kap 2 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos skolchef Papper Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att elev har slutat BUU
Beslut om att läsa en kombination av ämnen/ämnesområden eller mellan grundskola och
grundsärskola

23 kap 2 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos skolchef Papper Papper Bevaras 2 år
Levereras till kommunarkiv 2 år efter att elev har slutat BUU

Omprövning av inskrivningsbeslut grundsärskola 23 kap 2 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos skolchef Papper Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att elev har slutat BUU
Handlingar rörande sekretesskydd för barn och vårdnadshavare 21 kap 3 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat. Ex handlingsplan, överenskomelser etc. BUU

3.5.4.3 Hantera när- och frånvaro BUU
Ansökan, ev utlåtande och beslut om ledighet för elev Nej Alfabetisk Pärm hos rektor Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU
Frånvarorapporter Nej Personnummer Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Dokumentation vid samtal kring oroande frånvaro 23 kap 2 § Prorenata Personnummer Prorenata Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU

3.5.4.4 Genomföra och följa upp undervisning BUU
Protokoll från klasskonferens Nej Pärm/server hos rektor Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Protokoll från ämneskonferens Nej Pärm/server hos arbetslagsledare Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Handlingar rörande friluftsdagar, utflykter och aktivitet Nej Pärm/server hos lärare Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Handlingar rörande studieresor, skolresor och lägerskolor Nej Pärm/server hos lärare Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Handlingar gällande elevens val Nej Pärm/server hos lärare Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Grupplistor Nej Pärm/server hos lärare Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Elevens språkval Nej Personnummer Informentor Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Dokumentation från utvecklingssamtal Nej Alfabetisk Pärm/server hos lärare Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Bedömningsunderlag läsa, skriva, taluppfattning förskoleklass Nej Personnummer Elevakt Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Lärarens kartläggning och analys av elevernas läsa‐ skriva‐ taluppfattning Nej Personnummer Elevakt Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Beslut om prövning av betyg (omprövning) Nej Personnummer Elevakt Papper Papper Bevaras 2 år BUU
Elevsvar på skriftliga tester, prov och inlämningsuppgifter Nej Alfabetisk Pärm/server hos lärare Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när betyg är satt och tiden för omprövning av betyg har löpt ut BUU
Elevsvar på nationella prov i svenska Nej Personnummer Närarkiv Papper Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv efter genomfört prov och levereras till kommunarkiv efter 2 år BUU
Klasslista, bilaga till elevsvar på nationella prov i svenska Nej Personnummer Närarkiv Papper Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv efter genomfört prov och levereras till kommunarkiv efter 2 år BUU
Elevsvar på de nationella proven i övriga ämnen Nej Personnummer Närarkiv Papper 5 år Nej Gallras 5 år  efter provtillfället BUU
Sammanställning resultat nationella prov svenska Nej Personnummer Närarkiv Papper Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv efter genomfört prov och levereras till kommunarkiv efter 2 år BUU
Sammanställning resultat nationella prov övriga Nej Personnummer Närarkiv Papper 5 år Nej Gallras 5 år  efter provtillfället BUU
Skriftliga bedömningar Nej Personnummer Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU
Betyg Nej Personnummer Informentor Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU
Betygskatalog Nej Närarkiv Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Tas fram årsvis efter klass BUU
Kodplaner och övriga förklaring rörande betygsuppgifter Nej Närarkiv Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Individuell utvecklingsplan (IUP) Nej Personnummer Informentor Digitalt Papper Bevaras 2 år Flyttas till närarkiv när elev slutar och levereras till kommunarkiv efter 2 år BUU
Rektors intyg om betyg från lovskola Nej Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU

3.5.4.5 Tillhandahålla särskilt stöd BUU
Underlag och beslut om omvänd integrerad undervisning 23 kap 2 § Diarium Diarienummer Säkerhetsskåp hos skolchef Papper Papper Bevaras 2 år Levereras till kommunarkiv 2 år efter att elev har slutat BUU
Handlingar gällande extra anpassningar för elev 23 kap 2 § Nej Pärm/Server hos lärare Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när elev har slutat BUU

3.5.5 Fritidshem BUU
3.5.5.1 Planera och följa upp verksamhet BUU

Grovplanering inför läsåret Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Tjänstefördelning Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Kalendarium Nej Server Digitalt 2 år Nej BUU
Perosonalscheman Nej Alfabetisk Novascheme Digitalt 3 år Nej BUU
Förteckning över skolor och fritidshem Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Dokumentation från utvecklingsarbete/projekt av vikt Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.5.2 Anta och placera BUU
Listor över elever som har plats Nej Informentor Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Ansökan om plats eller ändring av plats i fritidshem Nej Personnummer E-tjänst/Procapita Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Ansökan gallras när uppgifterna registrerats i Procapita BUU
Anhörigblanketter Nej Alfabetisk Pärm på fritidsenhet Papper Vid inaktualitet Nej Registreras i Procapita BUU
Uppgifter om planerat schema/planerad vistelse Nej Personnummer Informentor/Procapita Digitalt 3 år Nej BUU
Uppsägning av plats fritidshem Nej Personnummer E-tjänst/Procapita Papper/digitalt 2 år Nej Registreras i Procapita, uppsägning gallras ur e-tjänsten efter 2 år BUU
Bekräftelse på uppsagd plats fritidshem Nej Personnummer Pärm hos administratör/E-tjänst Papper/digitalt 2 år Nej BUU

3.5.5.3 Hantera när- och frånvaro BUU
Frånvaroranmälan Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU

3.5.6 Gymnasieskola BUU
3.5.6.1 Driva gymnasieskola och gymnasiesärskola Övriga processer hanteras av ansvarig kommun som erbjuder skolformen BUU
3.5.6.1.1 Administrera elever BUU

Samverkansavtal gällande gymnasieskola och gymnasiesärskola Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år BUU
Avtal gällande antagning Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år BUU
Avtal kring elev i behov av särskilt stöd 23 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Handlingar rörande antagning (ansökan, antagningsbeslut, listor etc.) Hanteras av Västerås stad BUU
Elevlistor/förteckning över elever och skolval Nej Edlevo Digitalt Vid inaktualitet Nej Förvarades tidigare i Tieto Education BUU
Samrådsmöten med huvudman Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år BUU
Handlingar rörande förlängd studietid Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Upplysningar om elevs studiegång (studieplan, närvaro) 23 kap 2 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras/vid inaktualitet 4 år Upplysningar som föranleder åtgärd/ärende diarieförs, övriga gallras vid inaktualitet BUU

3.5.6.1.2 Hantera inackorderings- och resestöd BUU
Ansökan och beslut om inackorderingsbidrag Diarium Diarienummer Gallringsbox i närarkiv Papper 3 år Nej Kan gallras under förutsättning att kontroll och redovisning har skett BUU
Ansökan och beslut om resestöd Diarium Diarienummer Gallringsbox i närarkiv Papper 3 år Nej Kan gallras under förutsättning att kontroll och redovisning har skett BUU
Utanordning/verifikationer på utbetalning Nej Verifikationsnummerordning, årsvis Pärm hos ansvarig Papper 7 år Nej BUU

3.5.6.2 Hantera kommunala aktivitetsansvaret BUU
Ansökningsblankett, kontakt angående kommunala aktivitetsansvaret Nej Pärm hos ansvarig Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Register över ungdomar inom kommunala aktivitetsansvaret Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande BUU
Anmälan från annan skolhuvudman Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter att registret har uppdaterats BUU

3.5.7 Kommunal vuxenutbildning SU
3.5.7.1 Planera och följa upp verksamhet SU

Avtal gällande kommunal vuxenutbildning Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU
Mötesanteckningar från samråd med Fagersta gällande planering m.m Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år Diarieförs som ett samlingsärende per år SU
Kvalitetsredovisning från Fagersta kommun Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Ansökan och beslut statsbidrag, Skolverket Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år SU

3.5.7.2 Hantera ansökningar och bevilja kostnad för utbildning SU
Ansökningar med bilagor samt ev. beslut om beviljande Diarium Diarienummer Diarium Papper Vid inaktualitet Nej När eleven har avslutat sin utbildning SU
Individuell studieplan (bilaga till ansökan) Diarium Diarienummer Diarium Papper Vid inaktualitet Nej När eleven har avslutat sin utbildning SU
Beslut om mottagande av elev från vuxenutbildning Diarium Diarienummer Diarium Papper Vid inaktualitet Nej När eleven har avslutat sin utbildning SU
Beslut om avslag Diarium Diarienummer Diarium Papper Vid inaktualitet Nej När eleven har avslutat sin utbildning SU
Elevregister Alvis Personnummer Alvis Digitalt Bevaras/vid inaktualitet Nej Systemägare är Fagersta kommun SU

3.5.8 Särskild utbildning för vuxna BUU
3.5.9 Särskilda utbildningsformer BUU
3.5.9.1 Hantera undervisning för elever som vistas på sjukhus m.m eller i hemmet BUU

Handlingar rörande särskild undervisning på sjukhus eller motsvarande 23 kap 2 § Diarium Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
3.5.9.2 Hantera annat sätt att fullgöra skolplikt BUU

Ansökan, utredning och beslut om att fullgöra skolplikten på annat sätt Nej Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Beslut om återkallelse av medgivande att fullgöra skolplikt på annat sätt Nej Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU
Plan för insyn vid medgivande att fullgöra skolplikt på annat sätt Nej Personnummer Elevakt Papper/digitalt Papper Bevaras 2 år BUU

3.5.10 Kommunal kulturskola BUU
3.5.10.1 Planera och erbjuda kulturskola BUU

Läsårsplanering Nej Kronologisk Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Kurskatalog Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Beslut om kursutbud Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Scheman Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år Ett exemplar med uppgift om lärare, tider och upplägg/instrument bevaras BUU

3.5.10.2 Anta elever BUU
Deltagaranmälan samt återanmälan Nej Alfabetisk Pärm hos ansvarig Papper 3 år Nej BUU
Meddelande om plats Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej BUU
Uppsägning av plats Nej Alfabetisk Pärm hos ansvarig Papper 3 år Nej BUU
Elevregister Nej Server Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.10.3 Hantera när- och frånvaro BUU
Frånvaroanmälan Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet BUU
Närvarolistor Nej Pärm hos ansvarig Papper 3 år BUU

3.5.10.4 Genomföra undervisning BUU
Dokumentation från framföranden och utställningar Nej Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år BUU
Dokumenatiion om undervisningens upplägg och innehåll Nej Server Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU
Mötesanteckningar från planering av undervisnings upplägg och innehåll Nej Server Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år BUU

3.5.12 Kommunal folkhögskola Hanteras av Västerås stad BUU
3.6 Kultur, fritid och turism DSU
3.6.1 Allmän kulturverksamhet DSU
3.6.1.1 Hantera offentlig scen DSU

Regional/kommunal plan konsert och teater, halvår Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

Bokningsförfrågan Diarium

Diarienummer

Gallringsbox/pärm/mapp 2 år Nej

Registreras i samma ärende som avtal/kontrakt, ansökan om tillstånd samt dokumentation av
uppföljning och utvärdering, men förvaras i pärm i närarkiv tillsammans med avtal/kontrakt.
Gallras tillsammans med avtalet/kontraktet, eller 2 år efter genomfört arrangemang om
avtal/kontrakt ej upprättats. DSU

Avtal/kontrakt med utförare 31 kap 16 § Diarium

Diarienummer

Gallringsbox/pärm/mapp 2 år Nej

Registeras i samma ärende som bokningsförfrågan, ansökan om tillstånd och tillstånd samt
dokumentation av uppföljning och utvärdering, men förvaras i pärm i närarkiv tillsammans med
bokningsförfrågan. Gallras 2 år efter att avtalet/kontraktet har upphört. DSU

Ansökan om tillstånd samt tillstånd Diarium
Diarienummer

Diarium
Papper/digitalt Papper Bevaras

4 år
Registeras i samma ärende som bokningsförfrågan, avtal/kontrakt samt dokumentation av
uppföljning och utvärdering DSU

Marknadsföringsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU
Bild- och videodokumentation Nej Kronologisk Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU

Utvärdering/uppföljning Diarium
Diarienummer

Diarium
Papper/digitalt Papper Bevaras

4 år
Registeras i samma ärende som bokningsförfrågan, avtal/kontrakt samt ansökan om tillstånd
och tillstånd DSU

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet DSU
Halvårsplan programveksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Bokningsförfrågan Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper/digitalt 2 år Nej Förvaras tillsammans med avtal/kontrakt DSU
Avtal/kontrakt med utförare 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter genomförd programverksamhet DSU
Marknadsföringsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU
Anmälningar Nej Hos ansvarig Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd programverksamhet DSU
Deltagarlistor Nej Hos ansvarig Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd programverksamhet DSU
Bild- och videodokumentation från genomförande Nej Kronologisk Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU
Deltagarstatistik Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Utvärdering/uppföljning, halvår Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.1.3 Hantera föreningsbidrag och stipendier DSU
3.6.1.3.1 Hantera föreningsbidrag DSU

Ansökan med bilagor Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Föreningars verksamhetsberättelser Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Bilaga till föreningars ansökningar om bidrag. DSU
Begäran om kompletterande uppgifter Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Kompletterande uppgifter Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Sammanställning över ansökningar Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Beslut föreningsbidrag Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Meddelande om beslut till förening Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Föreningsregister Nej FRI Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande DSU

3.6.1.3.2 Hantera stipendium DSU
Utlysning stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Nomineringar stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förslag stipendiat/er Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Beslut stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU
Meddelande till stipendiat/er Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Pressmeddelande stipendium Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Dokumentation från utdelning Nej Kronologisk Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU
Beslut om summa och utlysningsförfarande Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.1.4 Erbjuda och delta i kulturarrangemang DSU
Ansökan om tillstånd samt erhållet tillstånd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal rörande lokaler och utförare Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter genomfört arrangemang DSU
Marknadsföringsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU
Arrangemangsprogram Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal med samverkanspartner Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU
Plan för evenemang Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Bokningar lokaler och utförare Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper/digitalt 2 år Nej Förvaras till sammans med avtal om sådant upprättas DSU
Bild- och videodokumentation Nej Kronologisk Server Papper Bevaras 4 år DSU
Ekonomisk sammanställning Nej Upprättas och skickas till Norra Västmanlands ekonominämnd (NVE) DSU
Besökstatistik Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Utvärdering/uppföljning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Dokumentation från besiktning, vid brister/skador Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper/digitalt 2 år Nej Förvaras tillsammans med avtal om nyttjande av lokal DSU
Förfrågan/inbjudan att delta i arrangemang Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal nyttjande av lokal Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper 2 år Nej DSU
Avtal deltagande i evenemang Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU
Resurslista från arrangör Nej Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomfört arrangemang DSU
Dokumentation säkerhetsgenomgång med arrangör Diarium Diarienummer Gallringsbox/pärm/mapp Papper/digitalt 2 år Nej Förvaras tillsammans med avtal om nyttjande av lokal DSU

3.6.2 Biblioteksverksamhet DSU
3.6.2.1 Tillhandahålla media DSU

Beställningslistor anskaffning Nej Kronologisk Pärm hos inköpsansvarig/Adlibris Papper/digitalt 1 år Nej DSU
Följesedlar Nej Pärm bibliotek Papper Vid inaktualitet Nej Efter avstämning mot faktura DSU
Bokkatalog Nej KOHA Digitalt Digitalt Bevaras/vid inaktualitet 1 år Ett årlig uttag bevaras, i övrigt uppdateras katalogen löpande DSU
Låntagarregister Nej KOHA Digitalt 5 år Nej Gallras efter 5 års inaktivitet DSU
Samtyckesblankett lånekort för barn Nej Personnummer Pärm bibliotek Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när barnet blir myndigt DSU
Registrering av lån per person Nej Alfabetisk KOHA Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när lånad bok är återlämnad DSU
Lånekvitton Nej KOHA Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej DSU
Register fjärrlån Nej KOHA Digitalt Digitalt Bevaras Nej DSU
Beställning fjärrlån Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej Läggs in i LIBRIS och KOHA, gallras efter registrerats DSU
Beställning/reservation från andra bibliotek Nej Outlook/KOHA Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU
Reservationer Nej KOHA Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när boken lånas ut. DSU
Reservationsmeddelande till låntagare Nej KOHA Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när media lånats ut DSU
Påminnelse, ej återlämad media Nej KOHA Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när media återlämnats eller faktura har skickats DSU
Årlig offentlig biblioteksstatistik Nej Pärm bibliotek Papper Papper Bevaras 5 år DSU
Förteckning prenumerationer Nej Kronologisk Pärm bibliotek Papper Papper Bevaras 4 år Årligt uttag bevaras och levereras till kommunarkiv efter 4 år DSU
Prenumerationsbeställning och förnyelse Nej Beställningsnummer Prenax Digitalt Papper Bevaras 1 år Regelbundet uttag bevaras och levereras till kommunarkiv DSU

3.6.2.2 Tillhandahålla talböcker DSU
Låntagarregister Nej Legimus Digitalt 5 år Nej DSU
Förteckning över utlån av Daisy-spelare Nej KOHA Digitalt Vid inaktualitet Nej När spelaren har återlämnats DSU
Beställning av nedladdning och bränning av talböcker Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU

3.6.2.3 Tillhandahålla datorer och internet DSU
Bokningslista datorer Nej Papper Vid inaktualitet Nej DSU

3.6.3 Hantering av historiska arkiv och fysiska kulturarv DSU
3.6.3.1 Förvara, vårda och tillgängliggöra historiska arkiv DSU

Överlämningskvitto Nej Pärm hos ansvarig Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter att materialet har förtecknats DSU
Inventeringsprotokoll Nej Kronologisk Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förteckning över historiska arkiv Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förfrågan Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när förfrågan är hanterade DSU
Kvittens utlån Nej Pärm hos ansvarig Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när materialet är återlämnat DSU
Register över utlån Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU

3.6.3.2 Hantera föremåls- och fotosamlingar DSU
Överlämningskvitto Nej Pärm hos ansvarig Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter att materialet har förtecknats DSU
Inventeringsprotokoll Nej Kronologisk Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förteckning över föremål Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förteckning över foton Nej Server Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.3.3 Hantera historiska kulturmiljöer DSU
Inspektionsprotokoll, regelbunden inspektion Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Anmälan om uppmärksammad brist från allmänheten Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Inspektionsrapport från byggnadsinspektör Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Ansökan om medel till regionen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Besked om medel från regionen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal med entreprenör 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Byggnads/åtgärdsrapport Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.3.4 Bedriva museipedagogisk verksamhet DSU
Bokningförfrågan och bekräftelse Nej Kronologisk Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när guidning/visning är genomförd DSU
Bokning Nej Kronologisk Server Digitalt 5 år Nej DSU
Loggbok Nej Kronologisk Hos respektive verksamhet Papper 5 år Nej DSU

3.6.3.5 Bedriva utställningsverksamhet DSU
Utställningsplan/skiss Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Lånehandlingarfrån extern Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Utställningsavtal 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Marknadsföringsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU

3.6.4 Tillgängliggörande av konst DSU
3.6.4.1 Hantera och vårda konst DSU

Beslut om inköp av konst Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Gåvobrev/donationshandlingar Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Kopia i mapp för Demokrati- och samhällsutvecklingsutskottet DSU
Förteckning/inventering över konstbestånd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Kopia i mapp för Demokrati- och samhällsutvecklingsutskottet DSU
Gallringsförteckning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Gallringsbeslut och underlag Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Policy för offentlig utsmyckning och hantering av kommunens konst Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal med konstnär, repareration 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.4.2 Svara för konstutställningar DSU
Utställningsplan/skiss Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Lånehandlingarfrån extern Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Utställningsavtal 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Marknadsföringsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU

3.6.4.3 Hantera offentlig utsmyckning DSU
Mötesanteckningar från samrådsmöten offentlig utsmyckning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Yttranden rörande offentlig utsmyckning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Konstprogram Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Underlag och beslut om konstnär Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal med konstnär, offentlig utsmyckning 31 kap 16 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.5 Teaterverksamhet DSU
3.6.5.1 Anordna föreställning i egen regi DSU

Teknisk specifikation Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Sammanställning av evenemang, halvår/år Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Terminsplan, teaterverksamhet Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Bokning av föreställning Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej Underlag för fakturahantering, skickas till ekonominämnd för förvaring i 7 år DSU
Förslag/bokningsförfrågan från skola Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när föreställning är genomförd DSU
Förslag på föreställning till skola Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när föreställning är genomförd DSU
Bild- och videodokumentation från genomförande Nej Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU

3.6.5.2 Anordna föreställning i annans regi DSU
Bokningsförfrågan Nej Outlook Digitalt 2 år Nej Förvaras tillsammans med avtal om sådant upprättas DSU
Bokningsavtal Nej Kronologisk Pärm hos ansvarig Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter att avtalet har upphört DSU
Teknisk specifikation Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Bild- och videodokumentation från genomförande Nej Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU

3.6.6 Allmän fritidsverksamhet DSU
3.6.6.1 Bedriva program och aktiviteter DSU

Övergripande plan Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Aktivitetsplaner Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

Bokningar/bokningsbekräftelser uförare och lokaler Diarium
Diarienummer

Diarium
Papper/digitalt

2 år Nej
Förvaras med avtal om sådant upprättas och gallras 2 år efter att avtalet har upphört eller
program/aktivitet har genomförts DSU

Anmälningar och deltagarlistor Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomfört program/aktivitet DSU
Avtal utförare och lokaler Diarium Diarienummer Diarium Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter att avtalet har upphört DSU
Marknadsföringsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU
Bild- och videodokumentation från genomförande Nej Server Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU
Deltagarstatistik Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Utvärdering/uppföljning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.6.2 Hantera föreningsbidrag och stipendier DSU
3.6.6.2.1 Hantera föreningsbidrag DSU

Ansökan med bilagor (budget, stadgar, målsättning, årsmötesprotokoll, deltagarförteckning,
sammankomster etc.) Diarium

Diarienummer
Diarium/FRI

Papper/digitalt
Papper Bevaras 4 år DSU

Föreningars verksamhetsberättelser Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Bilaga till föreningars ansökningar om bidrag. DSU
Begäran om kompletterande uppgifter Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Kompletterande uppgifter Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Sammanställning över ansökningar Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Beslut föreningsbidrag Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Meddelande till om beslut till förening Diarium Diarienummer Diarium/FRI Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Föreningsregister Nej FRI Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande DSU

3.6.6.2.2 Hantera stipendier DSU
Utlysning stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Nomineringar stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förslag stipendiat/er Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Beslut stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU
Meddelande till stipendiat/er Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Pressmeddelande stipendium Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Dokumentation från utdelning Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Digitalt Bevaras 4 år DSU
Beslut om summa och utlysningsförfarande Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.7 Drift av sport- och fritidsanläggningar Hanteras i övrigt av Norra Västmanlands kommunalteknikförbund (NVK) DSU
3.6.7.1 Hantera skötsel av badplatser DSU

Resultat från analys av vattenprover Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Skötselplan Bifogat i avtal med entreprenör DSU
Besiktningsprotokoll/åtgärdsplan, vid anmärkning Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.7.2 Sköta och hyra ut idrottsanläggning DSU
Hel- och halvårsbokningar, ansökan och bekräftelse Nej FRI Digitalt 2 år Nej DSU
Schema, hel/halvår Nej FRI/Pärm Papper/digitalt 2 år Nej DSU
Bokning och bokningsbekräftelse, enstaka tillfällen Nej FRI Digitalt 2 år Nej DSU
Nyckel/taggkvittens Nej Pärm/Vanderbilt Omnis Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när nyckel har återlämnats. Undersök gallringfrist i systemet DSU

3.6.7.3 Hantera skötsel av fritidsanläggningar DSU
Dokumentation av säkerhetsgenomgång motionsspår Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal om drift med föreningar/klubbar Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU
Avtal med markägare Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU

3.6.8 Främjande av turism DSU
3.6.8.1 Främja turism och utveckla besöksnäringen DSU
3.6.8.1.1 Driva besökscentrum DSU

Informationsmaterial Se 2.9 Information och marknadsföring DSU
Inventeringslistor Nej Kronologisk Server Digitalt 7 år Nej DSU
Säsongsplan för besöksnäringen Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Gästböcker Nej Hos respektive verksamhet Papper 5 år Nej DSU

3.7 Vård och omsorg SU
3.7.1 Gemensamma processer SU
3.7.1.1 Hantera avvikelser och åtgärda brister SU
3.7.1.1.1 Hantera anmälan enligt Lex Sarah SU

Rapport 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Utredning 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Åtgärdsplan 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Anmälan till IVO 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Mottagningsbekräftelse 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Vid inaktualitet SU
Beslut från IVO 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU

3.7.1.1.2 Hantera anmälan enligt Lex Maria SU
Rapport 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Utredning 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Åtgärdsplan 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Anmälan till IVO 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU
Mottagningsbekräftelse 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Vid inaktualitet SU
Beslut från IVO 25 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU

3.7.1.1.3 Hantera övriga anmälningar och avvikelser SU
Rapporter rörande övriga avvikelser (ex vårdskador/SOL/LSS) 26 kap 1 § Lifecare Rapportnummer/Verksamhet Lifecare Digitalt Digitalt Bevaras 5 år SU
Utredning 26 kap 1 § Lifecare Rapportnummer/Verksamhet Lifecare Digitalt Digitalt Bevaras 5 år SU
Åtgärdsplan 26 kap 1 § Lifecare Rapportnummer/Verksamhet Lifecare Digitalt Digitalt Bevaras 5 år SU

3.7.1.2 Hantera vårdekonomiska frågor SU
3.7.1.2.1 Hantera avgifter SU

Beräkningsunderlag, övriga handlingar som rörande avgiftsberäkning 26 kap 1 § Nej Alfabetisk, efternamn Pärm hos administratör Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avgiftsbeslut 26 kap 1 § Pulsen Alfabetisk/Personnummer Pulsen Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beräkningsunderlag betalande föräldrar (ex. underlag från SKV) 26 kap 1 § Nej Utifrån handlingstyp Pärm, närarkiv IFO Papper 2 år Nej SU
Brev till föräldrar vid placering av barn ink beräkningsunderlag 26 kap 1 § Nej Utifrån handlingstyp Pärm, närarkiv IFO Papper 2 år Nej SU
Avgiftsbeslut betalande föräldrar 26 kap 1 § Nej Utifrån handlingstyp Pärm, närarkiv IFO Papper 2 år Nej SU

3.7.1.2.2 Hantera ersättning SU
Underlag/förordnade familjehem/kontaktfamilj framtaget enligt avtal 26 kap 1 § Nej Utifrån verksamhetområde Pärm, närarkiv IFO Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Kopia till Lönenämnd. Sparas i akt efter att förordnade har gått ut. SU
Underlag för ersättning kontaktperson 26 kap 1 § Nej Alfabetisk Pärm hos administratör Papper 2 år Nej SU
Meddelande till Lönenämnd om avslutat uppdrag 26 kap 1 § Nej Vid inaktualitet Nej SU
Avtal interkommunal avgift/ersättning 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU

3.7.1.3 Utreda och besluta om insats/bistånd SU
3.7.1.3.1 Aktualisera och genomföra förhandsbedömning SU

Anmälan/information/meddelande som inte leder till utredning samt beslut 26 kap 1,5 §§ Procapita Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper/digitalt 5 år Nej SU
Anmälan/information/meddelande som leder till utredning samt beslut 26 kap 1,5 §§ Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Meddelande och rapporter som inte tillhör ärende eller ger upphov till ärende 26 kap 1 § Procapita Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 2 år Nej T.ex. meddelande om avhysning, elskuld, hyresskuld, polisrapport, LOB osv. SU
Anmälningsblankett BBIC med bilagor samt beslut (endast insatser för barn och unga) 26 kap 1,5 §§ Procapita Personnummer/Kronologisk Personakt/Pärm närarkiv IFO Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Om utredning inte inleds förvaras handling i kronologisk pärm annars i personakt. SU
Ansökan BBIC (endast insatser för barn och unga) 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.1.3.2 Utreda och fatta beslut SU
Ansökan om insats/bistånd samt bilagor 26 kap 1 § Procapita/Lifecare/Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Handlingar scannas in i Lifecare. SU
Återkallande av ansökan 26 kap 1 § Lifecare/Nej Personnummer Lifecare/Personakt Papper/Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Utredningsplan BBIC (endast insatser för barn och unga) 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Samtycken 26 kap 1 § Lifecare/Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Dokumenteras i journal för barn och ungdom, för vuxna samlas skriftliga samtycken in. SU
Fullmakter 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Lifecare. SU
Anmälan och beslut om ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Lifecare. SU
Utredning samt inhämtade/upprättade underlag 26 kap 1 § Procapita/Lifecare/Pulsen Personnummer Personakt Papper/Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita/Lifecare/Pulsen Personnummer Personakt Papper/Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut rörande bistånd/insats 26 kap 1,7 §§ Procapita/Lifecare/Pulsen Personnummer Personakt Papper/Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.1.4 Göra dödsboanmälan och handlägga begravningshjälp SU
Ansökan 26 kap 1 § Procapita Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU
Fullmakt 26 kap 1 § Procapita Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU
Släktutredning från SKV/RA 26 kap 1 § Nej Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU
Faktura på begravningskostnader 26 kap 1 § Nej Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU
Uppgift om intäkter (bank, pension, försäkring m.m) 26 kap 1 § Nej Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU
Uppgift om skulder (hyra, begravningskostnader m.m) 26 kap 1 § Nej Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU
Beslut om dödsboanmälan ska inges eller inte till skatteverket 26 kap 1 § Procapita Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper 5 år Nej SU

3.7.1.5 Utreda familjehem och kontaktfamilj/person SU
Ansökan/intresseanmälan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Förslag på familjehem från berörd individ 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Samtycke 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Utredning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Underlag till utredning (intervjuanteckningar, registerutdrag, referensdokumentation, analyser) 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Medgivandebeslut 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avslagsbeslut 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avtal 26 kap 1 § Procapita Personnummer Pärm, närarkiv IFO Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Original läggs i personakt när uppdraget avslutats. SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppdrags-/arbetsbeskrivning kontaktperson 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Dokumentation från utbildning, stödsamtal m.m. 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta ärende 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Förteckning över familjehem 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Kan gallras när ny förteckning tas fram SU
Förteckning över kontaktfamilj/kontaktperson 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Kan gallras när ny förteckning tas fram SU

3.7.1.6 Hantera socialjour SU
Jourutredning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut enligt SOL/LVM/LVU 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanställning över insatser/återrapportering från socialjour 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år SU

3.7.1.7 Kontrollera åtkomst SU
Loggranskning journalsystem (Procapita, Pulsen, Cosmic link, HSA/Hospen) Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år Ett samlingsärende per år SU

3.7.1.8 Hantera överflytt av ärenden SU
Begäran om överflyttning av ärende från annan kommun 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Ansökan om överflyttning av ärende 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om överflyttning av ärende 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Överflyttning av ärende till annan kommun 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2 Individ- och familjeomsorg SU
3.7.2.1 Erbjuda råd, stöd, behandling och service SU

Vårdplan 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Genomförandeplan 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Resultat fråm screening och tester (ev. annat liknande underlag som kan komma in) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation (vecko- och månadsrapporter, SIP ex) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2.2 Hantera ekonomiskt bistånd SU
3.7.2.2.1 Lämna ekonomiskt bistånd SU

Handlingsplan 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Underlag till bistånd 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Underlag från utförare 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Begäran om utbetalning av retroaktivt beviljad ersättning 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Samordnad individuell plan (SIP) 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta bistånd 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2.2.2  Lämna ekonomiskt bistånd för begravningskostnader SU
Ansökningsblankett med bilagor 26 kap 1 § Lifecare Personnummer/Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Checklista Lifecare Personnummer/Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Utredning, underlag 26 kap 1 § Lifecare Personnummer/Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Lifecare Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om beviljande av bistånd 26 kap 1 § Lifecare Personnummer/Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avslagsbeslut 26 kap 1 § Lifecare Personnummer/Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Återkravahandlingar 26 kap 1 § Lifecare Personnummer/Kronologisk Pärm, närarkiv IFO Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2.2.3 Utreda felaktiga utbetalningar och bidragsbrott SU
Anmälan om bidragsbrott som leder till utredning 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Anmälan om bidragsbrott som inte leder till utredning 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Utredning och underlag 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Samtycke 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om återkrav 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att utredning läggs ned utan vidare åtgärd 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avbetalningsplan 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om polisanmälan 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Polisanmälan 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Meddelande om nedlagd förundersökning från Polisen 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Ersättningstalan till rätten 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Dom från rätten 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2.3 Tillhandahålla insats för bostadssocialt kontrakt SU
Boendeplanering 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Andrahandskontrakt 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter det att kontraktet har upphört SU
Avsägning av besittningsskydd 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter det att kontraktet har upphört SU
Besiktningsprotokoll 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter det att kontraktet har upphört SU
Nyckelkvittenser 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter det att kontraktet har upphört SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppsägning av hyreskontrakt 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 2 år Nej SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2.4 Hantera våld i nära relationer SU
Fredadokumentation 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Riskbedömning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om skyddat boende 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Genomförandeplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Samtycke 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningdokumentation 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från skyddat boende 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.2.5 Hantera förmedling av egna medel SU
Fullmakt 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Arbetsplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Fakturor 26 kap 1 § Procapita Kronologisk, månadsvis Individs egen pärm, närarkiv IFO Papper/digitalt Papper 2 år Nej SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.3 Insatser för barn och ungdomar SU
3.7.3.1 Tillhandahålla öppenvård SU

Vårdplan/genomförandeplan/uppdrag till utförare 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar/dokumentation utförare 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av vård 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.3.2 Placera barn i familjehem och jourhem SU

Vårdplan 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Matchningsutredning om lämpligt familjehem 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Samordnad individuell plan (SIP) 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Genomförandeplan 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Beslut om umgängesbegränsning 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Umgängesplanering 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Omprövning av vård 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Journalanteckningar 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Övervägande om vårdnadsöverflytt 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Ansökan om vårdnadsöverflytt 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Vårdnadsutredning 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Dom om vårdnadsöverflytt 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Begäran om att vården ska upphöra 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Hemtagningsutredning 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Uppföljningdokumentation 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Beslut om att avsluta placering 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Slutanteckning 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU
Placeringsavtal med enskilda utförare 26 kap 1,2 §§ Diarium Kronologisk, årsvis start-/avslutsdatum Pärm, närarkiv IFO Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad placering SU

3.7.3.3 Placera barn i HVB och stödhem SU

Vårdplan 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Uppdrag 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Samordnad individuell plan (SIP) 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Ansökan om plats på SiS-institution 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Genomförandeplan 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Behandlingsrapport 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Omprövning av vård 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Journalanteckningar 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Uppföljningsdokumentation av vård 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Slutanteckning 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU

Beslut att avsluta placering 26 kap 1,2 §§ Procapita Personnummer Procapita/Personakt
Papper/digitalt

Papper
Bevaras 5 år

Leveras till kommunarkiv senast när barnet har blivit myndigt om placering då har upphört SU
Placeringsavtal med enskilda utförare 26 kap 1,2 §§ Diarium Kronologisk, årsvis start-/avslutsdatum Pärm, närarkiv IFO Papper 2 år Nej Gallras 2 år efter avslutad placering SU

3.7.3.4 Tillhandahålla kontaktperson eller kontaktfamilj SU
Vårdplan/genomförandeplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.3.5 Verkställa påföljd för unga lagöverträdelser SU
Dom om påföljd 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Arbetsplan/vårdplan/ungdomskontrakt 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Redovisning av timmar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Återrapport 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Procapita/Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.4 Insatser för vuxna missbrukare SU
3.7.4.1 Tillhandahålla behandlingsplacering SU

Vårdplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Genomförandeplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avtal med behandlingshem 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av vård 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta vårdinsats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.4.2 Tillhandahålla instutitionsvård enligt LVM SU
Vårdplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Ansökan om plats på SiS-institution, samt besked om plats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Dom från förvaltningsrätten, fastställande av beslut 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Genomförandeplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av vård 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Meddelande från SiS- institution om att vården har upphört 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Dom från förvaltningsrätten att vård ska upphöra 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut att överklaga dom 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.4.3 Tillhandahålla öppenvård SU
Vårdplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar/dokumentation utförare 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av vård 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Slutanteckning 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.4.4 Tillhandahålla placering i familjehem SU
Vårdplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Genomförandeplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.4.5 Tillhandahålla kontaktperson SU
Vårdplan 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.4.6 Tillhandahålla sysselsättning SU
Anvisning till arbetsmarknadsenheten (AME) 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation av insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Sammanfattning/slutdokumentation från genomförande 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.5 Insatser för äldre och funktionshindrade SU
3.7.5.1 Bedriva öppen omsorg SU
3.7.5.1.1 Anordna stöd i ordinärt boende SU

Genomförandeplaner 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Levnadsberättelser 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Handlingsplaner 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Egenvårdsblanketter 26 kap 1 § Nej Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.5.1.2  Hantera trygghetslarm SU
Register över innehavare av trygghetslarm 26 kap 1 § Doro webbaccess Doro webbaccess/Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande SU
Larmloggar med notering om åtgärd 26 kap 1 § Doro webbaccess Doro webbaccess Digitalt Vid inaktualitet Nej SU
Larmrapporter från larmföretaget 26 kap 1 § Doro webbaccess Doro webbaccess Digitalt Vid inaktualitet Nej SU
Nyckelkvittenser till brukares boenden 26 kap 1 § Nej Alfabetisk Pärm hos administratör/teamledare Papper Vid inaktualitet Nej SU
Nyckelkvittenser, personal 26 kap 1 § Nej Alfabetisk Pärm hos administratör/teamledare Papper Vid inaktualitet Nej SU

3.7.5.1.3 Tillhandahålla hemtjänst och hantera nattpatrull SU
Genomförandeplaner 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Levnadsberättelser 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Handlingsplaner 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Planit/Pulsen Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Egenvårdsblankett 26 kap 1 § Nej Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Brandriskbedömning och riskbedömning arbetsmiljö eget boende 26 kap 1 § Nej Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kopior av anteckningar från annan kommun/region 26 kap 1 § Nej Alfabetisk/personnummer Personakt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Korrespondens mellan kommun och hälso-och sjukvården 26 kap 1 § Cosmic Cosmic Digitalt Vid inaktualitet Nej SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Alfabetiskt/Personummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Signeringslistor för hemtjänstinsats 26 kap 1 § Signit Signit Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande SU
Förteckningar över hemtjänsttagare 26 kap 1 § Planit/Pulsen Planit/Pulsen Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande SU
Månadsredovisning utförda timmar 26 kap 1 § Planit Kronologisk Server Digitalt 3 år Nej SU
Nyckelkvittenser/listor (brukares, personal) 26 kap 1 § Nej Alfabetisk Pärm hos administratör/teamledare Papper Vid inaktualitet Nej SU
Avtal med enskilda utförare LSS 26 kap 1 § Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år SU

3.7.5.2 Anordna särskilt boende SU
Genomförandeplaner 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Levnadsberättelser 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Handlingsplaner 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kopior av anteckningar från annan kommun/region 26 kap 1 § Pulsen/Procapita Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Notering görs eventuellt i Pulsen. Vid behov uppdateras genomförandeplan. SU
Brev om hyreshöjning 26 kap 1 § Nej Alfabetisk, efternamn Pärm hos adminstratör Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Riskinventering vid inflytt 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kontaktmannaskap – bekräftelse från anställd och information till boende 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Hyresavtal 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Dokumentation in- och utflytt 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Nyckelkvittenser, boendes nycklar 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Redovisning av boendes privata medel 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Uppföljningsdokumentation 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.5.3 Svara för LSS SU
3.7.5.3.1 Tillhandahålla insats för personlig assistans SU

Genomförandeplaner 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Riskinventering 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Riskinventering kopplat till brandskydd se Kris och Säkerhet SU
Kopior av anteckningar/handlingar från annan kommun/region av vikt 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Tidsredovisning LASS till Försäkringskassan 26 kap 1 § AiAi Personnummer/Alfabetisk AiAi Digitalt 2 år Nej SU
Utbetalningsbesked från Försäkringskassan 26 kap 1 § Agresso Verifikationsnummer Agresso Digitalt 7 år Nej SU
Räkning assistansersättning (3057) 26 kap 1 § AiAi Personnummer/Alfabetisk AiAi Digitalt 2 år Nej SU
Räkningar från Försäkringskassan 26 kap 1 § Agresso Verifikationsnummer Agresso Digitalt 7 år Nej SU
Kopior på beslut från Försäkringskassan 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.3.2 Tillhandahålla insats för ledsagarservice SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Avser journalanteckningar som görs av handläggare under pågående insats SU
Kopior av anteckningar/handlingar från annan kommun/region av vikt 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Beslut görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.3.3 Tillhandahålla kontaktperson SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Avser journalanteckningar som görs av handläggare under pågående insats SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Avslutsanteckning från genomförande 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Görs i Pulsen av ansvarig handläggare SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Beslut görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.3.4 Tillhandahålla avlösare i hemmet SU
Vårdplan 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Ingår i utredning inför beslut om insats SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kopior av anteckningar/handlingar från annan kommun/region av vikt 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Avslutsanteckning från genomförande 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Beslut görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.3.5 Tillhandahålla korttidsvistelse och korttidstillsyn SU
Genomförandeplaner 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Ingår i utredning inför beslut om insats SU
Levnadsberättelser 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Inskolningssamtal 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Om det utförs dokumenteras detta som journalanteckning i Pulsen SU
Egenvårdsblankett 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kopior av anteckningar/handlingar från annan kommun/region av vikt 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Avslutsanteckning från genomförande 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Beslut görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.3.6 Tillhandahålla gruppboende och bostad med särskild service SU
Genomförandeplaner 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Levnadsberättelser 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Handlingsplaner 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kopior av anteckningar/handlingar från annan kommun/region av vikt 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Avslutsanteckning från genomförande 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Beslut görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.3.7 Tillhandahålla daglig verksamhet SU
Genomförandeplaner 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Journalanteckningar 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Pulsen Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Underlag för utbetalning av habiliteringsersättning 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Kopior av anteckningar/handlingar från annan kommun/region av vikt 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Korrespondens av vikt med brukare/närstående/ställföreträdare/ombud 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Journalanteckning görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU
Beslut om att avsluta insats 26 kap 1 § Pulsen Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Beslut görs i Pulsen, och handling förvaras i akt SU

3.7.5.4 Tillhandahålla färdtjänst SU
Ansökningar med bilagor, färdtjänst/riksfärdtjänst 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper 5 år Nej SU
Beslut om färdtjänst/riksfärdtjänst 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper 5 år Nej SU
Återkallelser av färdtjänsttillstånd 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper 2 år Nej SU
Register/förteckning över färdtjänst tillståndshavare 26 kap 1 § Nej SOC/IFO/Uppföljning färdtjänst Server Digitalt 5 år Nej SU

3.7.5.5 Ge stöd till anhöriga SU
Lista över deltagare med kontaktuppgifter 26 kap 1 § Nej Mapp hos ansvarig Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej SU

3.7.5.6 Hantera bostadsanpassningsbidrag SU
Ansökan 26 kap 12 § BAB online Personnummer Personakt Papper 7 år * Se anmärkning Till kommunarkiv när personen inte längre är aktuell SU
Underlag till ansökan (intyg, ägarmedgivande) 26 kap 12 § BAB online Personnummer Personakt Papper 7 år * Se anmärkning Till kommunarkiv när personen inte längre är aktuell SU
Offerter 26 kap 12 § BAB online Personnummer Personakt Papper Vid inaktualitet * Se anmärkning Till kommunarkiv när personen inte längre är aktuell SU
Fullmakt 26 kap 12 § BAB online Personnummer Personakt Papper 7 år * Se anmärkning Till kommunarkiv när personen inte längre är aktuell SU
Beslut 26 kap 12 § BAB online Personnummer Personakt Papper 7 år * Se anmärkning Till kommunarkiv när personen inte längre är aktuell SU

3.7.6 Hälso- och sjukvård SU
3.7.6.1 Hantera läkemedel SU

Ordinationshandlingar 25 kap 1 § Signit Personnummer Signit/Läkemedelsskåp hos brukare Digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Levereras till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Signeringslistor administrerat läkemedel 25 kap 1 § Signit Personnummer Signit Digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Levereras till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Nyckelförteckningar till läkemedelsförråd 18 kap 8 § Nej Kronologisk Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande SU
Nyckelförteckningar till kommunala akutläkemedelsförråd 18 kap 8 § Nej Kronologisk Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande SU
Förbrukningsjournal narkotika (individuell) 25 kap 1 § Signit Personnummer Signit/Läkemedelsskåp hos brukare Digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Levereras till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Förbrukningsjournal narkotika (förrådsadministration) 25 kap 1 § Nej Pärm, läkemedelsförråd Papper 5 år Nej SU

3.7.6.2 Delegera medicinska arbetsuppgifter SU
Intyg genomförd webbutbildning 39 kap 3 § Nej Personnummer Personalakt Digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Se hantering av personalakt under HR/personal SU
Checklista genomgång av legitimerad personal Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej SU
Skriftlig delegering från legitimerad personal till omsorgs/omvårdnadspersonal 39 kap 3 § Nej Personnummer Personalakt Papper Papper Bevaras * Se anmärkning Se hantering av personalakt under HR/personal SU

3.7.6.3 Hantera handlingar rörande medicinsk teknik SU
Register över medicintekniska produkter Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande SU
Besiktningsprotokoll av sängar och mobila/takliftar Nej Server Digitalt 2 år Nej SU
Bruksanvisningar Nej Pärm hos respektive avdelning/brukare Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när hjälpmedel inte längre används SU

3.7.6.4 Hantera patientjournaler SU
Anamneser 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Bilder/fotografier 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Signeringslistor för utförda ordinationer 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Dödsbevis, dödsorsaksintyg 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Risk-/funktions- och aktivitetsbedömningar, standardiserade instrument 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Hjälpmedelsordination/ låneförbindelse 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Remisser med svar 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Sondmatningsschema 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Journalanteckningar 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Vårdplaner 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Epikriser 25 kap 1 § Procapita/Cosmic Personnummer Procapita/Cosmic Papper/digitalt Papper Bevaras * Se anmärkning Cosmic from våren 2022. Till kommunarkiv 6 månader efter att brukare har avlidit SU
Egenvårdsblankett 26 kap 1 § 5 år/Bevaras SU

3.7.7 Familjerätt Hanteras av Västerås stad SU
3.7.7.1 Hantera fader- och föräldraskapsärenden SU

Underrättelse om nyfött barn 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Biträde om faderskap från annan kommun 26 kap 1 § Nej Personnummer Pärm hos ansvarig Papper 3 år Nej SU
Protokoll (FÖR, S, EN, MF, Ä) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Aktanteckning 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Digitalt Bevaras 1 år SU

Intyg (alla typer av intyg som upprättas på begäran av enskild) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt
Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej

Gallras när handlingen upphört att gälla och/eller  inte längre tillför värde för myndigheten SU

Samtycke att inhämta uppgifter från extern 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper
Vid inaktualitet Nej

Gallras när handlingen upphört att gälla och/eller  inte längre tillför värde för myndigheten SU
Faderskapsbekräftelse/ föräldraskapsbekräftelse 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Underrättelse rättsgenetisk undersökning/beställning DNA 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när handlingen inte längre tillför värde för myndigheten SU
Läkarintyg, blodprov 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Bekräftelse provtagning, blodprov 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Vid inaktualitet Nej Gallras när handlingen inte längre tillför värde för myndigheten SU
Intyg, ultraljudsundersökning 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Protokoll från rättsgenetisk och rättskemisk undersökning 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Identitetsstyrkande handling 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Ansökan – bistånd av utlandsmyndighet 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Resultatlista, utlandsmyndighet 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Kontrollista, utlandsmyndighet 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Dom 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Underrättelse om faderskap/föräldraskap 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Nedläggning utredning av faderskap/föräldraskap 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Utredning om prövning av faderskap/föräldraskap enligt Föräldrabalken 2 kap 9§ 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU

3.7.7.2 Handlägga adoptioner SU
Intresseanmälan för adoption från andra kommuner 26 kap 1 § Nej Kronologisk Pärm hos ansvarig Papper 2 år Nej SU
Ansökan (SoL 6:12), medgivande internationella barn 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Ansökan (SoL 6:12), medgivande internationella barn – ej fullföljda adoptioner 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Ansökan (SoL 6:12), medgivande internationella barn - återtagen ansökan 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Beslutsunderlag (SoL 6:12) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Referensbrev 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Aktanteckning 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Läkarintyg för sökande av adoptivbarn 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Intyg från Försäkringskassan 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Intyg (alla typer av intyg som upprättas på begäran av enskild) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Polisregisterutdrag 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Återkallande av medgivande (SoL 6:13) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Begäran om yttrande adoption, av Tingsrätten (FB 4:14) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Dom från Tingsrätt samt intyg från MFoF 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Samtycke (till fortsatt adoptionsförfarande) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Handlingar rörande barnets ursprung 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper Bevaras 1 år SU
Uppföljningsrapport om barn fött i utlandet 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU

3.7.7.3 Utreda vårdnad, boende, umgänge SU
Aktualisering 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Begäran om yttrande 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Aktanteckning 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

Intyg (alla typer av intyg som upprättas på begäran av enskild) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt
Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras när handlingen upphört att gälla och/eller  inte längre tillför värde för myndigheten

SU

Samtycke att inhämta uppgifter från extern 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper
Vid inaktualitet Nej Gallras när handlingen upphört att gälla och/eller  inte längre tillför värde för myndigheten

SU
Yttrande 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Dom 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Avtal vårdnad (FB 6:6) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Gallras tidigast då barnet fyllt 18 år SU
Avtal boende (FB 6:6, 14a) 26 kap 1 § Nej Personnummer Personakt Papper Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Gallras tidigast då barnet fyllt 18 år SU
Avtal umgänge (FB 6:15, 3e st) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år Gallras tidigast då barnet fyllt 18 år SU
Förordnande om samarbetssamtal (FB 6:18) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Aktualisering gällande förordnande om samarbetsavta 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Resultat av samarbetssamtal 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.7.7.4 Hantera namnärenden SU
Begäran om yttrande 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Aktanteckning 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Yttrande (Lag om personnamn § 44, 45) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU
Yttrande – familjehemsplacerade barn (Lag om personnamn § 44, 45) 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper Bevaras 1 år SU
Dom 26 kap 1 § Procapita/Lifecare Personnummer Personakt Papper/digitalt Papper 5 år/Bevaras Nej/5 år SU

3.8 Särskilda samhällsinsatser DSU, SU
3.8.1 Överförmyndarverksamhet Hanteras av V-Dala Överförmyndarsamverkan
3.8.2 Borgerliga ceremonier AU
3.8.2.1 Administrera vigselförättare AU

Förteckning över vigselförättare Nej Server Digitalt Vid inaktualitet Nej Uppdateras löpande AU
3.8.3 Konsumentstöd och budgetrådgivning DSU, SU
3.8.3.1 Ge konsumentjuridisk rådgivning Hanteras av Smedjebackens kommun DSU

Anmälan om behov av rådgivning Nej Outlook Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd rådgivningsinsats DSU
Tidsbokning rådgivningstillfälle Nej Outlook Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd rådgivningsinsats DSU
Anteckningar från rådgivning Nej Server Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd rådgivningsinsats DSU

3.8.3.2 Bistå med budget- och skuldrådgivning SU
Ansökan om behov av rådgivning Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd rådgivningsinsats SU
Tidsbokning rådgivningstillfälle Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Nej Gallras efter genomförd rådgivningsinsats SU
Anteckningar från rådgivning Nej Personnummer Personakt, närarkiv Papper/digitalt 5 år Nej Läggs i årsvis gallringsbox när rådgivningen har avslutas SU
Handlingar rörande budgetrådgivning, skuldöversikter, kalkyler, hushållsbudget, ekonomisk
kartläggning Nej Personnummer Personakt, närarkiv Papper/digitalt 5 år Nej Läggs i årsvis gallringsbox när rådgivningen har avslutas SU
Handlingar rörande skuldrådgivning, skuldöversikter, kalkyler, underlag från långivare, ansökan
och beslut från Kronofogden Nej Personnummer Personakt, närarkiv Papper/digitalt 5 år Nej Läggs i årsvis gallringsbox när rådgivningen har avslutas SU
Yttrande om skuldsanering till Kronofogden Nej Personnummer Personakt, närarkiv Papper/digitalt 5 år Nej Läggs i årsvis gallringsbox när rådgivningen har avslutas SU

3.8.4 Lotteritillstånd DSU
3.8.4.1 Handlägga och beslut om lotteritillstånd DSU

Ansökan med bilagor lotteritillstånd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Beslut lotteritillstånd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU

3.8.4.2 Utöva tillsyn över gällande lotteritillstånd DSU
Redovisning lotteritillstånd Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Begäran om underlag för tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Inkommet underlag för tillsyn Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Meddelande till förening angående tillsyn Nej Outlook Digitalt Vid inaktualitet Nej DSU
Föreläggande till förening Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Förbud till förening Diarium Diarienummer Diarium Papper/digitalt Papper Bevaras 4 år DSU
Beslut lotterikontrollant Diarium Diarienummer Diarium Papper Papper Bevaras 4 år DSU


