Kommungemensam Arkiveringsplan — revideringsbeslut 2018-06-05

Handlingsnamn

Handlings-
ID

Forslag
bevarande/gallring

Ny/Rev

Anmarkning

Allméan administration

Arbetsmaterial,
arbetsdokument, utkast

205

Se anmérkning

Avser till exempel
forslag till skrivelser
(som skapats inom
kommunen eller
inkommit till kom-
munen for synpunkter),
beslutsutkast och andra
interna handlingar som
&nnu inte kan anses vara
en slutlig produkt, samt
minnesanteckningar fran
handl&dggning som ej
tillfor arende sakuppgift.
Handlingen kan gallras
nér den inte langre
behovs. Observera att
handlingen blir allmén
om den expedierats eller
arkivlagts.

Begaran om utldmnande
av allmén handling

2112

Se anmarkning

Handlingar rérande
rutinmassiga
forfragningar och
utldamnanden kan gallras
efter utldmnande.
Ovriga arenden
diariefdrs i drende-
hanteringssystemet och
bevaras dar.

Mottagningsbevis,
utlamnande av
sekretesshandling

2108

Bevarande

Bevis pa att mottagaren
visat ID pa sitt
postkontor for att fa ut
sin forséndelse. Skannas
in och diariefors i
arendehanteringssys-
temet och bevaras dar.
Inskannat
pappersoriginal kan
gallras efter skanning
enligt 1D 1804.

Skaderapport for ansvars-
och egendomsskador

1452

Se anmarkning

Galler personskada och
sakskada. Rapport
rérande personskada
bevaras. Nar det géller
personal férvaras
rapporten i Personalakt
ID 129 hos respektive
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verksamhet. Om
sakskadan blir
forsékringsarende
gallras rapporten efter
10 &r, annars efter 2 ar.

Ekonomiadministration

Akter, borgen/sékerheter

666

Se anmarkning

Gallras 10 ar efter
borgensatagandets
upphdérande. Kan
innehalla ansokan,
borgensférbindelse,
beslut, reverser,
pantbrev. OBS pantbrev
atersandes. Kvitto pa
atersant pantbrev/-
inteckning bevaras.

Ankomstregistrering,
leverantorsfakturor

171

Se anmarkning

Upphérd handlingstyp,
uppgifterna finns digitalt
i ekonomisystemet
(2017). Utskriven lista
fran ekonomisystemet
Over ankomna
leverantdrsfakturor. Kan
gallras efter avstimning
eller ndr den inte langre
behovs.

Anlaggningsregister,
fastigheter, inventarier,
héndelser och
kapitalkostnader

678

Bevarande

Anlaggningsregistret
finns i ekonomisystemet
eller Excelfiler.
Kommunen: Arsvisa
sammanstéllningar utgor
bokslutsbilagor, jamfor
ID 2072 Bokslutbilaga.

Anlaggningsregister,
inventarieregister system
- kommunala bolagen

2093

Bevarande

T.ex. systemet Poéngen.

Attestforteckning,
ekonomi

991

Bevarande

Kommunen: En lista
med personer som har
attestrétt och vilken typ
av attestratt de har. Ej
underskrifter.
Registreras i arende-
hanteringssystemet och
beslutas i ndmnd.
Bolagen: Per funktion.
Ej underskrifter. Kallas
Attestinstruktion,
Attestordning,
Attestforteckning.
Beslutas i styrelse eller
ledningsgrupp. JAmfor
ID 2043
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Attestinstruktion,
underskriven.

Attestinstruktion,
underskriven

2043

Se anmarkning

Kommunen:
Underskriven
attestinstruktion
innehallande
ansvarsforbindelse
registreras i
&rendehanteringssystem
et och bevaras dar.
Pappersoriginal kan
gallras efter 10 ar.
Bolagen: har olika
rutiner.

Autogiro, skickade filer

2066

Se anmérkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Kommunen: Filer
skickas till
bankgirocentralen.
Filerna lagras aven pa
server hos kommunen
(posten avser
kommunens exemplar).

Avi, inséttningar till
kommunens/bolagens
bankgiro och plusgiro

419

Se anmérkning

Tidigare namn
bankgirotalonger.
Bankgirotalonger pa
papper gallras efter 10
ar (bolagen 7 ar). Avier
for insattningar hdmtas
digitalt fran
internetbanken (2017).
Bevaras som digitala
bilagor i eller till
ekonomisystemet

Avrékningsnotor -
kapitalforvaltning

2053

Se anmérkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar.

Avtal med
betalldsningsforetag,
webbaserade betalningar

2081

Bevarande

Kommunen: Diarefors i
arendehanterings-
systemet.

Auvtal, externa motparter
inom finansomradet

2050

Bevarande

Avtal med banker,
kapitalforvaltare,
ratinginstitut m.m.

Avtal, Swish-betalningar

2063

Bevarande

Kommunen: Diariefors i
&rendehanteringssystem
et och bevaras dar.

Bandinspelningar av
affarséverenskommelser

1053

1ar

Upphérd handlingstyp
(2017). Raderas nér
afféaren &r klar och
papper ar skrivet.

Banktjanster, avtal om
betalterminal

2062

Bevarande

Kommunen: Diariefors i
&rendehanterings-
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systemet och bevaras
dar.

Banktjénster, inlésenavtal
med bank

2073

Bevarande

Kommunen: Diariefors i
arendehanterings-
systemet och bevaras
dér.

Besked om finansiell
rating frdn ratinginstitut

2051

Bevarande

Beslut fran Skatteverket

2049

10 &r

Beslut om preliminar
skatt, Beslut om arlig
beskattning, Beslut om
kommunalskattemedel.

Betalfiler for utbetalning
fran ekonomisystemet

2058

Se anmarkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Kommunen:
Betalfilerna, samt
kvittenser med
aterkoppling lagras pa
server i kommunen.

Betalningsforeldggande

420

Se anmarkning

Arenden géllande
betalningsforeldgganden
gallras 5 ar efter
avslutad fordran.
Kommunen: Arendena
bestar av arendejournal,
inbetalningsjournal,
fakturajournal, ansokan
betalningsforelaggande
till kronofogde-
myndigheten samt
sammanstélining och
specifikation. FOr dessa
&renden skapas en
arenderapport
innehallande
information om géldenér
och arendehéndelser
(t.ex. fakturor och
betalningar). Tidigare
har dessa skrivits ut pa
papper. Numera (2016)
lagras dessa digitalt i
kommunens
inkassosystems
kataloger for avslutade
&renden respektive
bifogade handlingar.

Betalningspaminnelse,
fran leverantor

2075

Se anmérkning

Kan gallras efter
kontroll.

Betalningspaminnelse, till
kund

368

Se anmarkning

Gallras 2 ar efter
avskriven fordran.
Skrivs inte langre ut pa
papper, uppgifterna
finns digitalt i
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ekonomisystemet
(2017).

Biljettredovisningsblock,
blockstammar

560

Se anmarkning

Kan gallras efter
avstamning eller nér det
inte l&ngre behdvs.
Kommunen:
Handlingstypen upphérd
(2017).

Bokfdrda
betalningsuppdrag

1040

2 ar

Handlingstypen upphord
(2017).

Bokforingsjournal

613

Se anmérkning

Uppgifterna finns
digitalt i
ekonomisystemet (2017)
och bevaras dér.
Bokfdringsjournaler i
pappersform kan gallras
efter 10 ar.

Bokforingsorder stiftelser

2070

Bevarande

| pappersform.

Bokfdringsorder, kopior

967

Se anmérkning

Rutin (2017): finns
endast digitalt i
ekonomisystemet och
bevaras dar. Tidigare
rutin pa papper: kan
gallras efter avstimning
eller nér det inte langre
behovs.

Bokféringsorder, original

152

Se anmarkning

Kommunen rutin
(2017): finns endast
digitalt i ekonomi-
systemet och bevaras
dar. Tidigare rutin pa
papper: gallring 10 ar.
Bolagen: Bevaras i
ekonomisystemet,
alternativt i pappersform
gallring 7 ar eller 17 ar
for fastighetsbolagen (de
som har frivillig moms).

Bokslut inklusive bilagor,
bolagen

2084

Bevarande

Kallas aven
Bokslutsparm.
Detaljerad specifikation
av balansrékningen.
Specifikation och
underlag till alla
balansposter, kopia av
arsredovisning,
revisionsberattelse,
balansrapport,
resultatrapport m.m.

Bokslut, kommunen

426

Bevarande

Begreppet bokslut
anvands ej (2017).
Jamfor 1D 2072
Bokslutshilagor, ID
2044 Delarsrapport och
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ID 674 Arsredovisning.
Namnderna gor
Arsberittelser 1D 2076,
motsvarande den
kommundvergripande
arsredovisningen.

Bokslutsbilagor, 2072 Bevarande | pappersform t.o.m.

kommunen 2016, déarefter i digital
form.

Bokslutsunderlag, 498 10 ar

kommunen

Budget, slutlig 297 Bevarande Kommunen: Bilaga till
kommunfullméktiges
protokoll. Kommunala
bolagen: Bilaga till
styrelseprotokoll.

Budgetuppféljningar 425 Bevarande Kommunen: Ingar i
namndens handlingar.
Kommunala bolagen:
Bilaga till
styrelseprotokollen.

Dagjournaler, ekonomi 924 Se anmérkning Papper kan gallras efter
avstdmning eller nar det
inte langre behdvs.
Behover ej langre tas ut
pa papper. Uppgifterna
finns digitalt i
ekonomisystemet.

Debitering, extern 1256 Se anmérkning Sekretess. Se 1D 1006

vardgivare Faktura/verifikation -
kommunen.

Delarsrapport, kommunen | 2044 Bevarande Registreras i
&rendehanterings-
systemet.

Delarsrapport, underlag 2045 10 ar

Depabesked fran 2056 2ar

kapitalférvaltare

Derivatavtal, 2018 Se anmarkning Gallras 10 ar efter

derivatkontrakt avtalets slutdag. Kallas
aven rénteswapavtal,
finansiering,
lanehandlingar,
derivatkontraki.

Ekonomihandbok, 677 Bevarande Kommunen: Diariefors i

redovisningsriktlinjer &rendehanteringssystem
et.

Ekonomisystem - 2094 Bevarande T.ex. systemet Visma.

kommunala bolagen

Extern kundfaktura - 2026 Se anmarkning Digital form: Bevaras i

kommunala bolagen

ekonomisystemet.
Pappersform: Gallras
efter 7 ar. Undantag:
Om verifikatet utgor
underlag for att kunna
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fullgdra skyldighet att
jamka ingaende skatt
enligt 8 a kap
mervardesskattelagen
(1994:200) till foljd
bestdmmelserna om
frivillig skattskyldighet
for moms vid uthyrning
av lokaler kan gallring
ske forst efter 17 ar
(skatteforfarandeforordn
ingen 2011:1261 9 kap 1
§ andra stycket) efter

avflytt.
Extern kundfaktura - 58 Se anmérkning R Kan innehalla sekretess.
kommunen Digital form: Bevaras i

ekonomisystemet.
Pappersform: Kan
gallras efter 10 ar.

Extern leverantdrsfaktura | 1951 Se anmarkning R Digital form: Bevaras i

- kommunala bolagen ekonomisystemet. De
inskannade
leverantdrsfakturorna

(pappersoriginalen) kan
gallras efter 3 ar. E-
fakturor: Filens
uppgifter lases in i
ekonomisystemet och
bevaras dar. E-
fakturafilen gallras efter
7 ar. Pappersform:
Leverantorsfakturor i
pappersform som ej
skannas bevaras som
typar (0-ar), 6vriga
gallras efter 7 ar. Nar
verksamhetsperioden ar
10 ar eller mindre, t.ex.
projekt, bevaras annat
typar (t.ex. mittenar).

Extern leverantdrsfaktura | 2091 Se anmarkning N R Digital form: Digital

- kommunen presentationsfil (pdf) av
elektronisk respektive
skannad leverantors-
faktura med tillhérande
bilagor bevaras i
ekonomisystemet. De
inskannade leverantors-
fakturorna (pappers-
originalen) kan gallras
efter 10 ar. E-
leverantdrsfakturafilen
(originalfilen) kan
gallras efter 10 ar.
Pappersform:
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Leverantorsfakturor i
pappersform som ej
skannas bevaras som
typar (0-ar), Gvriga
gallras efter 10 ar. Nar
verksamhetsperioden ar
10 ar eller mindre, t.ex.
projekt, bevaras annat
typar (t.ex. mittenar).

Faktura/verifikation -
kommunala bolagen

2092

Se anmarkning

N R

Se ID 2026 Extern
kundfaktura - bolagen,
ID 1951 Extern
leverantdrsfaktura -
bolagen, ID 2089 Intern
kundfaktura - bolagen,
ID 2090 Intern
leverantdrsfaktura -
bolagen.

Faktura/verifikation -
kommunen

1006

Se anmarkning

Se ID 58 Extern
kundfaktura -
kommunen, ID 2091
Extern leverantors-
faktura - kommunen, ID
2077 Intern kundfaktura
- kommunen, ID 2078
Intern leverantorsfaktura
- kommunen.

Fakturajournal/inbetal-
ningsjournal

1011

10 ar

Fakturakopia

76

Se anmarkning

Upphord handlingstyp
(2017). Kan gallras efter
avstamning eller nar de
inte langre behdvs.
Original: se ID 1006
Faktura/verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation - bolagen.

Granskningsrapport,
intern kontroll

2069

Bevarande

Enligt kommunens
riktlinjer for intern
kontroll. Bland annat
likviditetsavstamning.
Bolagen: Bilaga till
styrelseprotokoll.
Skickas in till
kommunen.

Handkasseverifikation

993

Se anmarkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar.

Handlingar rérande
redovisning av premier
och stipendier

785

Under forutsattning att
ansvarsfrihet for aret
beviljats. Med undantag
for verifikationer som
kan gallras forst efter 10
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ar. Jamfor ID 512
Stipendier,
sammanstéllningar.

Huvudbocker med bilagor

968

Bevarande

Finns i
ekonomisystemet.

Hyresavi

2027

Se anmarkning

Kommunen: Se ID 1006
Faktura/Verifikation -
kommunen. Bolagen: Se
ID 2026 Extern
kundfaktura -
kommunala bolagen.

Inkassoarende

320

Se anmérkning

Se dven
Betalningsforeldggande
1D 420.

Inkomstdeklaration till

skatteverket, kommunens,

stiftelsers och bolags

684

10 ar

Stiftelser bendamndes
tidigare fonder.

Inséttningskvitton, bank

634

Se anmarkning

Gallringsfrist 10 ar for
kommunen, 7 ar for
bolagen. Kommunen:
Skickas per post fran
banken. Forvaras i pdrm
men kan &ven skannas
in och bifogas i
ekonomisystemet vid
bokforing.

Integrationsunderlag,
bokféringsorder

2068

N R

Gallras efter
avstamning.
Integrationsunderlag
bokforingsorder fran
forsystem/Excel.

Integrationsunderlag,
extern kundfaktura och
extern leverantorsfaktura

2047

N R

Integrationsunderlag
extern kundfaktura fran
forsystem/Excel och
Integrationsunderlag
extern leverantors-
faktura fran
forsystem/Excel.

Integrationsunderlag,
intern kundfaktura

2046

N R

Gallras efter
avstamning.
Integrationsunderlag
intern kundfaktura fran
forsystem/Excel.

Intern kundfaktura -
kommunala bolagen

2089

Se anmérkning

N R

Digital form: Bevaras i
ekonomisystemet.
Pappersform: Kan
gallras efter 7 ar.
Tidigare namn
Internfaktura,
internrakning.

Intern kundfaktura -
kommunen

2077

Se anmérkning

N R

Endast i digital form i
ekonomisystemet
(2017). Digital form:
Bevaras i

Kommungemensam Arkiveringsplan KA — revideringsbeslut &rende Ks 581/2018

2018-06-05 sida 9




ekonomisystemet.
Pappersform: Kan
gallras efter 10 ar.
Tidigare namn
Internfaktura,
internrékning.

Intern leverantdrsfaktura -
kommunala bolagen

2090

Se anmérkning

NR

Digital form: Bevaras i
ekonomisystemet.
Pappersform: Kan
gallras efter 7 ar.
Tidigare namn
Internfaktura,
internrékning.

Intern leverantodrsfaktura -
kommunen

2078

Se anmérkning

NR

Endast i digital form i
ekonomisystemet
(2017). Digital form:
Bevaras i
ekonomisystemet.
Pappersform: Kan
gallras efter 10 ar.
Tidigare namn
Internfaktura,
internrakning.

Inventarieforteckning

61

Bevarande

Inventering av mabler,
datorer, allt Overstigande
ett visst véarde &gda av
kommunen/bolaget.
Fotografier kan finnas
bifogade.
Urvalsbevarande av
fotografier gors pa
arkivet. Bolagen: Se ID
678 Anlaggnings-
register, fastigheter och
inventarier

Kassarapporter,
redovisning av
kontantforsaljning

326

Se anmérkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Kommunen: Sandes i
pappersform fran
verksamhet till
kassagruppen for
bokféring. Forvaras i
parm men kan &ven
skannas in och bifogas i
ekonomisystemet vid
bokfdring. Foljande tas
ut som underlag till
redovisning av
dagskassa: Dagrapport
Z1 fran kassasystemet,
Dagsavslut
betalterminal, samt ett
kvitto fran Svenska
Séakerhetssystem vid
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hamtning/inlamning av
kontanter. Vid
registrering i
ekonomisystemet
skannas registrerings-
underlaget/bokféringsor
dern med attest in, men
ovanstaende rapporter
och dagsavslut i
pappersform arkiveras i
en parm i 10 ar.

Kassarullar

201

Se anmarkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Kommunen: Ska
vara markta arbetsplats,
kassanummer, datum for
rullbyte samt signatur av
personal. Till eventuell
revision behovs dessa
uppgifter. Kan dven
lagras pa USB-minne.

Kodplaner

913

Bevarande

Finns i
ekonomisystemet.

Kontoplaner

971

Bevarande

Finns i
ekonomisystemet.

Kontosaldon fran
bankerna

1050

2 ar

Upphord handlingstyp
(2017). Se ID 131
Kontoutdrag.

Kontoutdrag

131

Se anmarkning

Kontoutdrag med
transaktioner och saldo
fran banker, bankgiro,
plusgiro, autogiro,
Skatteverket.
Kommunen: En del
kontoutdrag hdmtas
elektroniskt via
Internetbanken och
sparas digitalt. Finns
&ven analoga. Gallras
efter 10 ar. Dagliga
kontoutdrag
(transaktionsrapport)
laggs till dagrapport och
forvaras med
verifikaten. Kontoutdrag
som forvaras med
verifikat, se ID 1006
Faktura/verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.

Krediteringslistor,
internfakturor

1430

Upphord handlingstyp,
uppgifterna finns digitalt
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i ekonomisystemet
(2017).

Krediteringslistor,
kundfakturor

1429

Upphérd handlingstyp,
uppgifterna finns digitalt
i ekonomisystemet
(2017).

Kvitto och féljesedel,
tillhérande
faktura/verifikation

1390

Se anmarkning

Del av verifikation. Se
ID 1006
Faktura/verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation - bolagen.

Kop- och saljorder -
kapitalférvaltning

2052

Se anmarkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar.

Listor/filer éver optiska
inbetalningar

1038

Se anmarkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Kommunen: OCR-
lasta. Filer fran banken
som lases in i
ekonomisystemet
(2017). Tidigare pa
papper.

Lanehandlingar, upptagna
och utlamnade lan

1510

Se anmérkning

Gallras 10 ar efter
inldsen. Reverser,
laneavier, avtal om lan.
Akten kan innehalla
pantbrev. Kvitto pa
atersant pantbrev
bevaras.

Makulerad
faktura/verifikation

1045

Se anmérkning

Uppgifterna finns
digitalt i ekonomi-
systemet (2017) och
bevaras dar. Makulering
galler bade kundfaktura
och leverantorsfaktura.
Vid makulering skrivs
en kommentar i
anteckningar i
ekonomisystemet.
Kommunen: Tidigare pa
papper med gallring 10
ar.

Manuellt sokregister for
upptagna lan

1535

Bevarande

Upphord handlingstyp
(2017). Listor i
nummerordning éver
upptagna lan.

Manuellt sokregister for
utlamnade lan

1508

Bevarande

Upphord handlingstyp
(2017). Listor i
nummerordning éver
utlamnade lan.
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Mervardesskatt,
handlingar rérande
jamkning och frivillig
skattskyldighet

2019

Se anmérkning

Ansdkningar och beslut
om frivillig
skattskyldighet for
moms och évriga
handlingar som utgér
underlag for att kunna
fullgdra skyldighet att
jamka ingaende skatt
enligt 8 a kap
mervardesskattelagen
(1994:200) till foljd
bestdmmelserna om
frivillig skattskyldighet
for moms vid uthyrning
av lokaler kan gallras 17
ar efter det ar da
fastigheten/objektet
upphort att vara aktuellt
for kommunen/bolaget
(t.ex. salts eller
utrangerats).
(Skatteforfarandeforord
ningen 2011:1261 9 kap
1 § andra stycket).

Momsredovisningar

339

Se anmérkning

Med underlag.
Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar.

Manadsjournaler

830

Se anmarkning

Galler manadsjournaler i
pappersform.
Uppgifterna finns
digitalt i ekonomi-
systemet (2017) och
bevaras dar. Papper kan
gallras efter avstamning
eller nér de inte langre
behdvs.

Manadsrapporter fran
kapitalforvaltare

2054

10 &r

Ordererkannande

407

Se anmarkning

Kan gallras efter
avstamning eller nér det
inte l&ngre behdvs.
Kallas &ven ordersvar,
leveransbhekréftelse,
bestéllningsbekraftelse.

Pagero, system for
bankbetalning (betalfiler)

1742

System for att visa
bankfiler/betalfiler.
Galler forsérjningsstod,
introduktionsersattning
och vardfakturor.
Kvittensfiler kommer
tillbaka fran Bankgirot.
Filerna lagras pa server i
Orebro kommun.
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Kvittenser behdver ej
skrivas ut.

Pantbrev som sdkerhet for | 681 Se anmarkning R Aterlamnas vid inlésen

utlamnade lan av lan. Kvittens pa
atersant pantbrev
bevaras, se ID 1052
Kvittens pa atersant
pantbrev/inteckning.

Placeringsbesked géllande | 671 2 ar R Upphord handlingstyp

penningmarknaden (2017). Placerings-
besked, dverforings-
avier.

Prosit - ekonomisystem 272 Bevarande R Bevarande genom
arsuttag se instruktion
Digital information.
Namnbyte ar 2000 till
Raindance, se ID 829
Raindance -
ekonomisystem.

Rapportering tertial 1 och | 2087 Bevarande N Kallas T1 och T2.

2. Bilaga till
styrelseprotokoll.

Redovisningar av 62 Se anmérkning R Redovisas tillsammans

handkassor samt kvitton med Kkvitton.
Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar.

Register 6ver pantbrev 682 Bevarande R Kommunen: Register i
Excel ver reverser som
forvaras i kassaskap.

Register over reverser till | 2083 Bevarande N Kommunen: Register i

lan Excel 6ver reverser som
forvaras i kassaskap.

Register Over upptagna 1536 Bevarande N R Upphord handlingstyp

lan - systemet Lan (2018). Register dver
aktuella upptagna lan.

Register 6ver upptagna 2082 Bevarande N Kommuninvests system.

och utlamnade lan, Kl

Finans finanssystem

Ren- och 1472 Se anmérkning R Blankett. Underlag till

strukturkoppling, ekonomisystemet

ekonomisystem Raindance. Anvénds av
ekonom for
inrapportering av nya
eller &ndrade renar samt
RN-strukturer till
Anvandarstod,
redovisning. Kan gallras
efter tva ar.

Resultatuppfoljningar 972 2ar R Kommunen: Upphdord
handlingstyp (2018).

Revisionsrapport 667 Bevarande R Kommunen: Ska

diarieforas i
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&rendehanteringssystem
et och bevaras dar.

Rénteavier upptagna och
utlamnade lan

2048

Se anmarkning

Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Finns i systemet Kl-
Finans:
Rénteberakningar och
rénteavier for
kommunens lan till
bolagen,
Réanteberakningar och
ranteavier for
kommunens och
bolagens lan fran
Kommuninvest. For
ovriga externa langivare
finns rénteberdkningar i
KI-Finans samt de
rénteavier som ar
inskannade.

Rénteberakningar for de
kommunala bolagen

1047

Se anmérkning

Ingar i ID 2048
Rénteavier upptagna och
utldmnade lan, se denna.

Rénteinformation till de
kommunala bolagen

1049

2 ar

Upphord handlingstyp
(2017). Galler lan
mellan kommunen och
bolagen.

Réntejournal

2067

Se anmérkning

Kommunen: Skapas i
ekonomisystemet.
Galler rantor for
kundfakturor som
betalats for sent, om de
ar Over ett visst belopp.
Blir ett verifikat. Se ID
1006 Faktura/-
verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.

Rénteuppfoljningar

1048

Upphord handlingstyp
(2017).

Saldobesked

673

Upphdrd handlingstyp
(2017). Se ID 131
Kontoutdrag.

Sammanstallning
dagsavslut,
betalterminaler

2074

Se anmérkning

Se ID 1006
Faktura/verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.
Kommunen:
Registreringsunderlaget/
bokféringsordern med
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attest, samt
Sammanstallning
dagsavslut skannas in i
ekonomisystemet och
bevaras dar eller
forvaras i en parm och
kan gallras efter 10 ar.

Sammanstallningar av
postgiro/plusgiro

1034

Upphord handlingstyp
(2017). Se ID 131
Kontoutdrag.

Skattsedel, kommunens
och stiftelsers

685

Upphord handlingstyp
(2017). Prelimindr och
slutlig. Stiftelser
bendmndes tidigare
fonder. Ersatt av ID
2049 Beslut fran
Skatteverket, se denna.

Statistikrattelser

1041

1ar

Upphord handlingstyp
(2017). Vid fel pa
faktura.

Stipendier, verifikationer

992

Se anmérkning

Se ID 1006
Faktura/verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.

Transaktionslista

1198

Se anmarkning

Upphord i pappersform,
uppgifterna finns digitalt
i ekonomisystemet
(2017) och bevaras dar.
Papper kan gallras nér
de inte langre behdvs.

Transaktionslista
webbaserade betalningar,
inbetalning till
kommunen av extern

2064

Se anmérkning

Transaktionslista sparas
ner digitalt och bifogas
bokfdringsorder i
ekonomisystemet. Se ID
1006 Faktura/-
verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.

Underlag for registrering
eller &ndring av
leverantorer

1466

Underlag till
ekonomisystemet.
Kommunen: Forvaras
digitalt pa server.

Underlag till
ekonomisystemet

914

Se anmérkning

Egenframstéllda
underlag kan gallras
efter inmatning i
ekonomisystemet.
Underlag som tagits
emot fran annan far ej
gallras i sin ursprungliga
form forran efter 3 ar.
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Dispens fran 3-arsregeln
kan lamnas av
skattemyndigheten.

Underlag till extern
kundfaktura

57

Se anmérkning

Fakturaunderlag i
original. Galler underlag
till bade debet- och
kreditfakturor. Vid
integration (férsystem
eller Excel-fil) forvaras
underlag hos
verksamheten i 10 ar.
Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
Bolagen: gallringsfrist 7
ar. Eventuella kopior
kan gallras efter
avstamning eller nar de
inte l&ngre behdvs.

Underlag till intern
kundfaktura

2059

2 ar

N R

| pappersform. Tidigare
namn Internfaktura.

Utanordning till
leverantdr, privatpersoner

490

Se anmérkning

Utanordningar till
leverantdrer och
privatpersoner via
ekonomisystemet. Se ID
1006 Faktura/-
verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.

Utbetalningsbesked fran
Skatteverket

2057

2 ar

Utbetalningsjournal,
definitiv

1012

Se anmérkning

Uppgifterna finns
digitalt i ekonomi-
systemet (2017) och
bevaras dar.
Kommunen: Aven i
pappersform och som
digital fil for sakerhet.
Dessa gallras efter 10 ar.

Utbetalningsjournal,
leverantor

912

Se anmarkning

Kommunen: Upphord
handlingstyp (2017). Se
ID 1012
Utbetalningsjournal,
definitiv.

Utbetalningsorder

925

1ar

Galler kommunala
bolag. Rutinen upphort i
kommunen 2002,

Utlandsfaktura, papper

2061

Se anmarkning

Utlandsfaktura ej svensk
valuta och betalkvitto
fran internetbanken. Se
ID 1006 Faktura/-
verifikation -
kommunen eller ID
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2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.

Verifikation till Swish-
inbetalning

2079

Se anmérkning

Se ID 1006
Faktura/verifikation -
kommunen eller ID
2092 Faktura/-
verifikation -
kommunala bolagen.
Kommunen: En blankett
‘Verifikation till Swish-
inbetalning' finns, pa
vilken Swish-
transaktioner noteras
manuellt. En del Swish-
inbetalningar
programmeras i
kassasystem och
redovisas vid
dagsavstamning.
Registreringsunderlaget/
bokféringsordern med
attest, samt Verifikation
till Swish-inbetalning
skannas in i
ekonomisystemet och
bevaras dar eller
forvaras i en pdrm och
kan gallras efter 10 ar.

Arsberattelse

2076

Bevarande

Kommunen: Uppréttas
per namnd. Innehaller
ekonomi och
verksamhetsuppféljning.
Diariefors i arende-
hanteringssystemet.

Arsbesked frén
kapitalforvaltare

2055

10 &r

Arsjournal

1013

Bevarande

Finns i huvudboken i
ekonomisystemet.
Kommunen: Begreppet
Arsjournal har upphort
(2017).

Arsredovisning

674

Bevarande

Galler kommunala
verksamheter, bolag,
stiftelser, fonder.
Diariefors i arende-
hanteringssystemet.

Aterredovisningsjournal,
definitiv

973

Se anmarkning

Kommunen:
Uppgifterna finns
digitalt i
ekonomisystemet (2017)
och som filer pa server.
Tidigare pa papper med
gallring: Kommunen:
gallringsfrist 10 ar.
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Bolagen: gallringsfrist 7
ar.

Overforingsrapport, e- 1315 2 ar Kommunen: Utskrift

fakturor och skannade fran ekonomisystemet.

leverantdrsfakturor Filinlasning av skannade
leverantorsfakturor fran
skanningsforetag och e-
fakturor. Lagras i digital
form pa en kommun-
gemensam katalog
fr.o.m. februari 2016.
Tidigare var de i
pappersform.

Fristaende skola

Slutbetyg, fristaende 2111 Bevarande Levereras till

gymnasieskola stadsarkivet hosten efter
avslutat lasar.

Miljo

Anmalan om forsaljning 1406 Bevarande

av folkol, tobak eller e-

cigaretter och

pafyllnadsbehallare

Inspektionsrapport 732 5ar Galler aven tillsyn av

livsmedel

tobak, folkdl, receptfria
ldkemedel, e-cigaretter
och pafylinadsbehallare.

Personal- och I6neadministration

Anmélningar om
arbetsskador, eget
exemplar

32

Bevarande

Ldggs i Personalakt 1D
129 hos respektive
verksamhet. |
kommunen finns de fran
2008 i arbetsskade-
systemet LISA se ID
1931.

Anstallningsbevis,
kommunens exemplar

88

Bevarande

Originalet till den
anstallde. Ett
arkivexemplar ska
arkiveras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Anstallningsinformation,
bilaga om flytande
arbetstid
omvardnadspersonal

2032

Bevarande

Ingar i Personalakt 1D
129 hos respektive
verksamhet. Blankett
‘Bilaga till
anstéllningsinformation
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omvardnadspersonal
med flytande arbetstid
inom Vard och omsorg
och Forvaltningen for
funktionshindrade'.

Anstallningsinformation,
eget exemplar

1197

Bevarande

Originalet till den
anstallde. Ett
arkivexemplar ska
arkiveras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Ansokan friar

1528

Bevarande

Original till
Arbetsférmedlingen.
Kopia laggs i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.

Ansdkningshandlingar till
tjanst, personer som fatt
arbetet

244

Bevarande

Ansdkningar ska
registreras.
Anstkningshandlingar
for personer som fatt
arbetet bevaras och
forvaras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.
Sammanstallning av
samtliga sokande till en
tjanst ska uppréttas och
registreras under samma
&rendenummer som
ansokningarna. Pa detta
sétt samlas alla sokande
till en tjanst i samma
&rendeakt. Jfr ID 509
Ansdkningshandlingar
till tjanst, personer som
ej fatt arbetet.

Arbetsbeskrivningar

1020

Arbetsbeskrivningar,
som &r mer foranderliga
och kortsiktiga kan
gallras, medan
Befattningsbeskriv-
ningarna som beskriver
tjansten bevaras, helst i
Personalakt 1D 129 hos
respektive verksamhet.
Se Befattningsbeskriv-
ningar.

Avtal, férordnanden,
anstallningar

172

Bevarande

Ska forvaras i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.

Auvtal, tystnadsplikt

162

Bevarande

Sekretessforbindelse.
Laggs i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet.
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Befattningsbeskrivningar

1016

Bevarande

L&ggs i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet.
Befattningsbeskriv-
ningarna som beskriver
tjansten bevaras, helst i
personalakten, medan
Arbetsbeskrivningar,
som &r mer foranderliga
och kortsiktiga kan
gallras. Se
Arbetsbeskrivningar.

Begaran om omprévning
av sérskild
sjukforsakringsavgift

1674

Bevarande

Forvaras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Beslut om
sjukersattningar m.m. fran
Forsékringskassan

1700

Bevarande

Sekretess. Laggs i
Personalakt 1D 129 hos
respektive verksamhet.
Vid langre
sjukskrivningar blir det
en rehabutredning.
Galler pensions-
grundande inkomst.

Blankett om bisyssla

1803

Bevarande

Laggs i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet.

Checklista - uppféljning
av korttidsvikarier inom
Vard och omsorg och
Forvaltningen for
funktionshindrade

1932

Bevarande

Sekretess. Blankett.
Forvaras i
korttidsvikariens
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.

Checklista dodsfall
utanfor arbetsplatsen

1961

Bevarande

Ingar i Personalakt 1D
129 hos respektive
verksamhet. Galler chefs
arbetsuppgifter i
samband med en
anstéllds dodsfall.

Easycruit - system for
rekrytering/lediga tjanster

1732

Se anmarkning

Galler anstallningar éver
3 ménader. Arende
laggs upp i W3D3 av
rekryteringsgruppen
innehallande
anstallningsprovning,
annonsunderlag, annons,
namnlista med
markering pa den som
fick tjansten.
Ansdkningshandlingar
for den som fick tjansten
laggs i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet av ansvarig
chef. Gallring far ske av
information i systemet
som &r éldre &n 2 ar,
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forutsatt att arkivering
gjorts enligt ovan. Enligt
lag kan man dverklaga i
2 ar.

Kursintyg, validering

1968

Bevarande

Ingar i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet.

Nattundersokning,
aterkoppling till
arbetsgivare

2033

Bevarande

Ingar i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet. Blankett
fran foretagshalsovard.
Hélsoundersokning
enligt AFS 2005:6,
medicinsk kontroll av
nattarbetande.

Personalakt

129

Bevarande

Personalakt forvaras hos
respektive verksamhet.
For personer anstéllda
mindre an tre manader,
se ID 1004 Personal-
handlingar, anstallda
mindre &n tre manader.

Protokoll, 6verlaggning
med facket

2098

Bevarande

Begérd forhandling
mellan arbetsgivare och
facklig organisation,
exempelvis vid
uppsagningar av
personliga skal.
Diariefors i
&rendehanteringssystem
et och bevaras dér.
Laggs aven i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.

Registerutdrag ur polisens
belastningsregister

821

Nér anstallningen
upphor och
personalakten avslutas
ska utdraget ur
belastningsregistret
gallras bort. Vid
anstéllning oavsett
anstallningsform ska
notering goras i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet,
om att kontroll skett i
belastningsregistret och
att inga hinder dar
framkom for anstéllning.

Rekryteringssystemet
ReachMee

2040

Se anmérkning

Har ersatt ID 1732
Easycruit (2016). Galler
anstéllningar 6ver 3
manader. Arende laggs
upp i W3D3 av
rekryteringsgruppen
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innehallande
vakansanmalan,
annonsunderlag, annons,
namnlista med
markering pa den som
fick tjansten.
Ansokningshandlingar
for den som fick tjansten
laggs i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet av ansvarig
chef. Gallring far ske av
information i systemet
som ar aldre an 2 ar,
forutsatt att arkivering
gjorts enligt ovan. Enligt
lag kan man 6verklaga i
2 ar.

Sekretessforbindelse,
personal

1659

Bevarande

Bevaras i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet.

Sjukintyg, forsta
dagsintyg

1936

Se anmérkning

Sekretess. Gallras 2 ar
efter avslut. Ingar i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.
Vid upprepad
korttidsfranvaro har
arbetsgivaren méjlighet
att krédva uppvisande av
sjukintyg fran forsta
sjukdagen. Jamfor ID
596 Rehabiliterings-
utredningar.

Tidsbegransad anstéllning
kommer ej att forlangas

1316

Bevarande

Forvaras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Tilloudsrapporter, hot,
vald, trakasserier mot
personal

124

Bevarande

Tilloudsrapporter géller
vald, hot, trakasserier
och tillbud pa
arbetsplatsen.
Sammanstallning éver
tillbud i diarieakten,
tillhérande handlingar i
respektive Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Tjanstgoringsbetyg/tjanst-
goringsintyg, kommunens
exemplar

651

Bevarande

Original till den
anstallde. Ett
arkivexemplar ska
arkiveras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Uppdragshandling,
personal (chefer)

1254

Bevarande

Diariefors eller placeras
i Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.
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Uppségning 42 Bevarande Underskrivet original
laggs i Personalakt 1D
129 hos respektive
verksamhet.
Uppségning av 2011 Bevarande Blankett. L&ggs i
Overenskommelse om Personalakt 1D 129 hos
byte av semesterdags- respektive verksamhet.
tillagg mot extra lediga
dagar
Utanordning av loner, 2080 10 ar Utanordningar via
arvoden, gager, personal- och
simulering/forskott I6nesystemet.
Valideringsintyg, 1967 Bevarande Ingar i Personalakt 1D
underlag 129 hos respektive
verksamhet.
Yrkeslegitimation fran 1941 Bevarande Kopia forvaras i
utbildning for personal Personalakt 1D 129 hos
respektive verksamhet.
Overenskommelse om 1800 Bevarande Blankett. L&ggs i
byte av semesterdags- Personalakt ID 129 hos
tilligg mot extra ledighet respektive verksamhet.
Skola och forskola
Betygskatalog per &mne, | 1219 Se anmarkning Kan gallras 5 ar efter
grundskola och utféardat betyg under
gymnasium forutsattning att
underskriven
betygskatalog finns och
bevaras. Kallas dven
betygskvittens och
prévningskvittens. Se
instruktion Betyg i
gymnasieskola.
Betygskatalog per &mne, | 1233 Bevarande Se instruktion Betyq i
Komvux gymnasieskola.
Examensbevis, 1797 Bevarande Original till elev.
gymnasium Arkivexemplar med
rektors original-
underskrift bevaras och
arkiveras hos
kommunen.
Namnandring lasaret
2011/2012 fran
Slutbetyg, gymnasium
ID 1222.
Gymnasieintyg 1798 Bevarande Intyg for elev som

avslutat en utbildning pa
ett introduktions-
program. Original till
elev. Arkivexemplar
med rektors
originalunderskrift
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bevaras och arkiveras
hos kommunen.

Intern elevkatalog 2113 Bevarande Lista dver skolans
samtliga elever. Tas ut
lasarsvis med
Klasstillhorighet.

Inventering av kompetens | 1554 Bevarande Per larare/-

hos modersmalslarare/- studiehandledare.

studiehandledare Forvaras i Personalakt
ID 129 hos respektive
verksamhet.

Klasscheman, slutliga for | 920 Bevarande

varje lasar

Novaschem - 1591 Bevarande Grundskola och

schemalédggningssystem gymnasieskola.

grundskola och Bevarande genom
gymnasieskola arsuttag se instruktion
Digital information.

Omdome, ej avslutad kurs | 1391 Bevarande Forvaras i elevens

gymnasieskolan betygsakt. Detta galler
elever inom RGD/RGH
framst pa individuellt
program. Rutinen
upphord (2017).

Samlat betygsdokument 159 Bevarande Original till elev. Kopia
med originalunderskrift
bevaras hos respektive
skola = arkivex. Se
instruktion Betyg i
gymnasieskola. Fran
lasaret 2011/2012
namnandring till ID
1796 Studiebevis,
gymnasium eller ID
2109 Utdrag ur
betygskatalog.

Samtycke, videofilmning | 1056 Se anmérkning Gallras tva ar efter att

i pedagogiskt syfte barnet lamnat ansvarig
skola.

Samtycken, publicering 1055 Se anmérkning Gallras tva ar efter att

av fotografier pa skolans barnet lamnat ansvarig

hemsida skola.

Skriftlig bedémning, 2042 Bevarande Elever pa

bilaga till
gymnasieintyget

introduktionsprogramme
t far efter avslutad
utbildning ett
gymnasieintyg. Om
eleven last
grundskoledmnen inom
ramen for programmet
utan att fa godkant
betyg, ska eleven fa en
skriftlig bedomning av
sin kunskapsutveckling i
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varje sadant &mne.
L&ggs som bilaga till
gymnasieintyget.

Skriftlig bedémning,
bilaga till slutbetyget,
grundskolan

1182

Bevarande

Avgangselev i ak 9, eller
ak 10 i specialskola, far
en skriftlig bedémning
(kallas &ven séarskilda
omddmen) om eleven
inte har godkant
slutbetyq i ett eller flera
&mnen. Arkiveras och
levereras med
underskrift i separat
omslag tillsammans med
klassens betygskatalog.

Slutbetyg, grundskola

2110

Bevarande

Levereras till
stadsarkivet hosten efter
avslutat lasar.

Studiebevis, gymnasium

1796

Bevarande

Original till elev.
Arkivexemplar med
rektors original-
underskrift bevaras och
arkiveras hos
kommunen.
Namnandring lasaret
2011/2012 fran Samlat
betygsdokument ID 159.

Unikum, system for
forskolans dokumentation

2014

Se anmérkning

Kommunikations- och
larplattform. Systemets
delar: Blogg, Lérlogg,
Planering, Samtalet,
Skolbanken.
Bevarandeuttag av
informationen i Blogg
och Planering, samt
startsidans
forskoleinformation med
grupplistor och
kontaktlistor, gors en
gang per lasar efter
varterminens slut.
Dérefter kan
informationen i Blogg
och Planering raderas i
systemet. Information i
Léarlogg, Samtalet,
Skolbanken bevaras ej,
utan bor gallras ett ar
efter att barnet slutat i
forskolan. Information i
systemet som ej ndmns
ovan far ej gallras innan
beslut om bevarande/-
gallring tagits i den
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kommungemensamma
arkiveringsplanen.

Utdrag ur betygskatalog,
per elev for i fortid
avgangna elever

2109

Bevarande

Arkiveras tillsammans
med avbrottslista arsvis.

Socialtjanst, omsorg, hélso- och sjukvard

Ansvarsforbindelse
verksamhetssystem
Treserva och TES

1973

Se anmérkning

Ingar i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet. Kan gallras
1 ar efter avslutad
anstallning. Personal
kvitterar att de ar
behoriga i respektive
system och ska folja
gallande kriterier for
behorighet, anvéndning,
dokumentation,
debitering, utdata och
planering.

Ansokan
dagrehabilitering

2085

Blankett. Skrivs in i
Treserva.
Gallringsfristen galler
for papperskopian.

Anstkan om korttidsplats
i Orebro fran andra
kommuner,
funktionshindrade

2096

Se anmérkning

Sekretess. Blankett.
Bestéllning av plats.
Ansokan om insats fran
annan kommun - géller
korttidsvistelse och
boende samt omfattning.
Original pa myndighets-
kansliet, kan gallras
efter 10 ar. Kopia laggs i
Personakt, genom-
forandeplan
funktionshindrade 1D
1268, se bevarande-
/gallringsregler for
denna.

Avtal med HVB och
konsulentorganisation

2086

Bevarande

Sekretess.

Avtal med uppdragstagare

1828

Se anmérkning

Sekretess. Ingar i
Familjehemsakt/uppdrag
stagarakt ID 1035, se
denna post. Géller
tillfallig placering i
enskilt hem, familjehem,
fosterhem, jourhem,
kontaktfamilj,
kontaktpersoner.
Originalavtal laggs i
akten.
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Avtal om plats géllande
korttidsvistelse, bostad
med séarskild service for
barn och ungdomar fran
andra kommuner,
funktionshindrade

2097

Se anmérkning

Sekretess. Med bilaga
Vardkostnad. Original
pa myndighetskansliet,
kan gallras efter 10 ar.
Kopia l&ggs i Personakt,
genomfdrandeplan
funktionshindrade 1D
1268, se bevarande-
[gallringsregler for
denna.

Avvikelserapport,
medicinsk, HSL (Halso-
och sjukvardslagen)

173

Se anmérkning

Sekretess. Ingar i
Patientjournal, se denna.
Galler avvikelser fran
vardplan. Tidigare rutin
i pappersform: laggs i
patientjournal och
bevaras dér. Digital
rutin (2018):
Informationen l&ggs in i
systemet och bevaras
dar. Pappersunderlag
som skannats in eller
skrivits in i systemet kan
gallras efter 1 ar.

Checklista vid forsta
traffen med
servicemottagaren,
funktionshindrade

2107

Bevarande

Sekretess. Checklista
servicemottagare,
beskriver behov av stdd,
rutiner med mera. For
att kunna ge ett anpassat
stod. Ingar i ID 1268
Personakt,
genomfdrandeplan
funktionshindrade och
bevaras dar.

Debiteringsbemyn-
diganden

10 ar

Original till plusgirot
(tidigare namn
postgirot).

Kartlaggningsverktyg,
Tidiga tecken -
forsdmrade funktioner
och sjukdom

2095

Se anmérkning

Blankett.
Kartlaggningsverktyg
(hafte). Hjalpmedel for
tidig upptackt av
forsamrade funktioner
och sjukdom hos
aldrande personer med
kognitiv funktions-
nedsattning eller
utvecklingsstérning.
Laggs i Personakt,
genomfdrandeplan
funktionshindrade 1D
1268, se denna.

Lista Over
behovslakemedel
egenvard,
funktionshindrade

2103

Se anmérkning

Sekretess.
Korttidsvistelse,
korttidstillsyn. Gallras 1
ar efter avslut.
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Lakemedelskontrakt/lista
egenvard,
funktionshindrade

2101

Se anmérkning

Sekretess.
Korttidsvistelse,
korttidstillsyn. Kontrakt
mellan foralder och
personal som ger
personalen ratt att ge
lakemedel. Gallras 1 ar
efter avslut.

Patientjournal, HSL
(Halso- och
sjukvardslagen)

156

Se anmarkning

Sekretess. Bevarande.
Undantag for
patientjournaler
avslutade perioden
2003-01-01 - 2007-12-
31. Dessa ar bevaras
enbart fodda dag 5, 15,
25, 6vriga datum gallras
10 ar efter sista
anteckning. En
patientjournal/hélso- och
sjukvardsjournal
omfattar sjukskoterskans
omvardnadsjournal,
arbetsterapijournal,
sjukgymnastikjournal
samt omvardnads-
habiliteringspersonals,
personliga assistenters
och habiliterings/-
rehabassistenters HSL -
anteckningar.

Personlighetsprofil,
funktionshindrade

2106

Bevarande

Sekretess. Beskriver
servicemottagarens
intressen, formagor och
behov. For att kunna ge
ett anpassat stod. Ingar i
ID 1268 Personakt,
genomfdrandeplan
funktionshindrade och
bevaras dar. Kallas
ibland 'Det har ar jag'
och 'Molnet' (VISA).

Riktlinje for basal hygien
inom den kommunala
hélso- och sjukvarden

1673

Se anmérkning

Ingar i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet. Riktlinje
om basal hygien mellan
personal och vardtagare.
Personal maste skriva pa
riktlinjerna om
handhygien, handskar
och skyddsklader.
Gallras ett ar efter
anstéllningens
upphdrande.

Signeringslista for
utlamnande av lakemedel

2102

Se anmarkning

Sekretess.
Korttidsvistelse,
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egenvard,
funktionshindrade

korttidstillsyn. Gallras 1
ar efter avslut.

Onskemal om transporti | 2099 1ar N
samband med placering
m.m.

Blankett. 'Onskemél om
transport i samband med
placering eller
uppféljning av placering
utanfor det egna
hemmet'.

N - Ny handlingstyp, R - Reviderad handlingstyp
Om en befintlig handlingstyp delas upp markeras de nya med N R.

Summa: 204 st (136 reviderade, 68 nya)

Fordelning pa verksamheter:

Allmén administration — 4
Ekonomiadministration — 128
Fastighetsforvaltning — 0

Fristaende skola — 1

Kultur och fritid — 0

Miljo — 2

Personal- och l6neadministration — 34
Skola och férskola — 18

Socialtjanst, omsorg, hélso- och sjukvard — 17
Teknisk, plan och bygg -0
Upphandling — 0

Overformyndaren — 0

Poster tas ibland bort da de innehallsmassigt redan finns under annan post eller slagits samman med

annan post. Summa borttagna handlingstyper — 15
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