Informationshanteringsplan for Region Gotland - version 1.2

LASANVISNING OCH OVERGRIPANDE GALLRING

Informationshanteringsplan for Region Gotland ar en kartlaggning av och beskrivning 6éver Region Gotlands
allménna handlingar och hur de ska hanteras. Informationshanteringsplanens utformning utgar ifran
Klassificeringsstruktur for Region Gotland (version 1.2) som ar baserad pa Riksarkivets foreskrifter (RA-FS
2008:4) och kommunalférbundet Sydarkiveras klassificeringsstruktur VerkSAM. |
informationshanteringsplanen redovisas handlingstyper (handlingar/information) utifran vilka processer de
tillhor.

Informationshanteringsplanen ar ett av flera redskap for att uppfylla lagstiftningens villkor for allmanhetens
ratt till insyn i myndigheternas verksamheter. Den ar samtidigt ett redskap fér Region Gotlands verksamheter
i den dagliga hanteringen av allmanna handlingar.

Forklaring av forkortningar i kolumn J (organisation):

BUN = Barn- och utbildningsnamnden, GVN = Gymnasie- och vuxenutbildningsnamnden, HSN = Halso- och
sjukvardsndmnden, MBN = Milj6- och byggnamnden, PAN = Patientndmnden, RS = Regionstyrelsen, SON =
Socialndmnden, TN = Tekniska ndmnden, VN = Valndmnden, OFN = Overférmyndarndmnden.

Nar en namnd/styrelse finns angiven med forkortning i kolumn J betyder det att minst en (1) allman handling
antingen inkommer till eller upprattas av namnden/styrelsen i den processen. Respektive néamnd och styrelse
tar beslut om gallring av allmadnna handlingar i var och en av dessa processer.

Gallring:
Informationshanteringsplanen utgér gallringsbeslut for allmanna handlingar sedan den beslutats av
respektive ndmnd och styrelse. Allmanna handlingar far aldrig forstéras utan att ett beslut om gallring finns.

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Utover att forstora en allman handling innebar
overforing av uppgifter mellan databarare gallring, om 6verféringen medfoér

¢ informationsforlust,

e forlust av majliga informationssammanstallningar,

¢ forlust av vasentliga s6kmojligheter,

o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Ersattningsskanning:

Gallring sker dven néar analoga originalhandlingar skannas och bevaras endast i digital form, sa kallad
ersattningsskanning (det vill sdga att pappershandlingen gallras). Beslut om ersattningsskanning tas via
informationshanteringsplanen och framgar i anmarkningskolumnen for den handlingstyp dar detta ska

tilldmpas. Observera att beslut om ersattningsskanning dven kan tas separat. For ersattningsskanning av
allmédnna handlingar som skapats eller inkommit fore 2019 kontaktas regionarkivet for samrad.

Ersattningsskanning specifikt fér W3D3:
Ersattningsskanning galler for handlingar tillhorande drenden i W3D3 som Oppnats efter 2018-12-31.

- For pappershandlingar dar fysisk underskrift kravs pa grund av krav i lagstiftningen ska bevarandet alltid ske
i pappersform dven efter att originalet skannats.

- Vid ersattningsskanning ska egenhéndigt signerade avtal som skulle kunna bli foremal for tvist eller liknande
sparas pa papper under avtalstiden samt tva ar efter avtalets upphérande .

- Skanning kan frangas i de fall en handling &r inbunden eller dar formatet inte lampar sig for skanning.




Handlingar som ersattningsskannas ska skannas i farg, vara i formatet PDF/1a och ha en uppldsning pa minst
300 dpi.

Gallring av handlingar av tillfallig betydelse:
Handlingar av uppenbart tillfallig eller ringa betydelse och som kan férekomma i regionens samtliga
processer, kan gallras vid inaktualitet.

Tid for leverans till regionarkivet (digital och analog information): faststéillda leveranstider framgar i
informationshanteringsplanen (kolumn L), 6vriga leveranstider sker i 6verenskommelse med regionarkivet.

Lank till Klassificeringsstruktur for Region Gotland
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. ukturen
kénnedom
DEMOKRATI OCH LEDNING
Politiska partier och val
val och stning -
logistik m.m.
Hantera valkretsar och valdistrikt VN Nya valdistrikt och kretsar registreras i W3D3
(beslutade) vid férandringar. Finns dven i
Kartor och kodférteckningar fér valdistrikt W3D3 Bevaras
Statistik, underlag W3D3 Bevaras Antalet réstberattigade per valdistrikt
Forslag till ny W3D3 Bevaras
Register 6ver valdistrikt W3D3 Bevaras Se anm ovan. Informationen om valdistrikten finns
bara i pappersform i besluten till valkretsindelning dar
aven de olika valdistrikten namns.
Hantera val- och fortidsrostningslokaler VN
Register éver val och fortidsr i Valman Gallras vid uppdatering
i t dver val- och fortidsrd Papper i nérarkiv Bevaras Kallas d@ven checkli:
Bokningsbekréftelse G: katalogen Gallras nar valet vunnit laga
kraft
Bokningslista vallokaler G: katalogen Gallras nar valet vunnit laga Excelfil
kraft
Hantera valmaterial VN
Inventeringslista valmaterial G: Gallras vid uppdatering
Bestillningslista valmaterial G: katalogen Gallras efter mandatperioden Laddas ner via Valmyndighetens valportal
Foljesedel leverans valmaterial Papper Gallras vid i
Packlistor G: katalogen Gallras vid inaktualitet Den underskrivna listan for respektive
val/fortidsrostningslokal gallras nar valet vunnit laga
kraft
transport till vallokaler G: Gallras vid uppdatering
Oanvant valmaterial Valférradet Gallras enligt Valsedlar, omslag m.m
Valmyndighetens/Valnamnde
ns instruktioner
Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare VN
alnif Valman Gallras vid uppdatering Regi: via e-tjanst
For de av ré , delegeril W3D3 Bevaras Bilaga till protokoll
Férordnande av ordférande och vice ordférande i valdistrikt W3D3 Bevaras Bilaga till protokoll
Meddelande/information till réstmottagare G: katalogen eller pa papper |Bevaras Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
Avtal med ordférande och vice ordférande i valdistrikt Papper i nararkiv Gallras nar valet vunnit laga
kraft
Register dver ro Valman Gallras vid uppdatering
Papper i ndrarkiv Bevaras
Utbilda réstmottagare VN
Mall for utbildningsunderlag G: katalogen eller pa papper Gallras vid inaktualitet Hémtas fran Valmyndighetens valportal
Inbjudan, G: Gallras vid uppdatering Egengjorda mallar, inbjudan skickas ut via mail
Narvarolistor Papper i nararkiv Gallras nar valet vunnit laga
kraft
Utbildningsmaterial, valmyndigheten G: katalogen Gallras vid uppdatering Hamtas fran Valmyndighetens valdatabas, lagras pa G:
sedan gallras
Utbildningsmaterial, Lansstyrelsen G: katalogen eller pa papper Gallras vid uppdatering Via mail eller utbildning fran Lansstyrelsen, lagras pa
G: sedan gallras
Utbildni ial och lokala instruktioner Papper i ndrarkiv Bevaras Arbetssitt, processer m.m.
Informera om val VN
i for val G: Gallras vid i
Annonsering fér i lokalpress G: Bevaras Ett exemplar bevaras
Information om val pa gotland.se Gotland.se Gallras vid uppdatering
Genomféra val Allminna val och folkomrdstning - Ta emot och
rékna roster
Genomfbra fortidsrostning VN
i frén Val digh G: Gallras vid uppdatering Hamtas frén val digh
Utbildni ial fran Val digh och Lansstyrelsen G: katalogen Gallras vid uppdatering Hémtas fran Valmyndighetens valdatabas, lagras pa G:
sedan gallras
Utbildni ial och lokala instruktioner Papper i nérarkiv Bevaras Arbetssitt, processer m.m.
t dver val- och fortidsrd Papper i ndrarkiv Bevaras Kallas d@ven checkli:

Dagrapport rostlokal Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Kvitto hdmtning réster i réstlokal Papper Gallras nar nésta val vunnit

laga kraft
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kannedom
Ifylida véljarférteckningar Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Omslag med ytterkuvert fran godkénda budroster Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Kvitton avseende réster som tagits emot fran posten Papper Gallras nar nédsta val vunnit
laga kraft
Post W3D3 Bevaras Finns i protokoll.
Genomfbra institutionsréstning VN sallan numera.
Schema fér i stnif G: Gallras vid uppdatering
Dagrapport réstmottagning Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Ifylida véljarférteckningar Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Hantera ambulerande réstmottagare VN
Bokningsliggare G: katalogen Gallras nar valet vunnit laga
kraft
Genomfora valdag VN
Kvittens rostlangd Papper Gallras efter mandatperioden
Papper Bevaras
Tillagg i réstlangden W3D3 Bevaras Formella beslut fran Lansstyrelsen registreras och fors
inirostlingden p g a rattsakerheten om rostratt.
Kvitton leveranser fran posten Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Kvitton leveranser av fértidsroster till valdistrikten Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Valdistriktets schema valdagen G: katalogen eller pa papper Gallras vid inaktualitet
"Blankett rod kasse" 6ver ej godkanda roster inkl. rosterna Papper Se anmarkning Roster som av olika anledningar inte har godkants.
Ifylld blankett inkl. réster &mnas till Lénsstyrelsen.
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Papper Gallras nér nasta val vunnit
laga kraft
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkénda budroster Papper Gallras nar nasta val vunnit
laga kraft
Réstkort som samlats upp i vallokaler och rostningslokaler Papper Gallras omgaende Laggs i roda sekretesskarl for destruering.
Protokoll valdistrikt Papper Se anmérkning Lamnas ifylld till Linsstyrelsen
i Papper Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyr
Omslag med valsedlar Se anmérkning Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Gallras nar nasta val vunnit Utgor underlag till arvodering. Finns i [bnesystemet.
laga kraft
Ankomstlista valnatten Papper Gallras nar ndsta val vunnit Lista 6ver de personer som kommer in fran
laga kraft valdistrikten och som har tillgang till lokalen dar
rosterna limnas till region Gotland. Listan kan
anvéndas av sékerhetsskal for att veta vilka som ska fa
tilltrdde under valnatten. Anvands for att kryssa av de
som anlénder
Genomfora onsdagsrékning VN
till p (tid och plats) G: katalogen Bevaras Ett exemplar bevaras
Brevroster, férsent inkomna Gallras nar valet vunnit laga
kraft
Sammanstallning fortidsroster Valportalen Gallras efter mandatperioden
"Blankett rod kasse" over ej godkanda roster inkl. résterna Papper Se anmarkning Roster som av olika anledningar inte har godkants.
Ifylld blankett inkl. réster @mnas till Lansstyrelsen.
Protokoll prelimindra réstrakning Se anmarkning Lémnas ifylld till Lénsstyrelsen
Rostkort som samlats upp i vallokaler och réstningslokaler Papper Gallras omgaende Laggs i roda sekretesskarl for destruering.
Papper Se anmarkning Lémnas ifylld till Lénsstyrelsen
Folkinitiativ RS Folkomrdstning
Begdran genomfora folkomréstning W3D3 Bevaras
Namnlistor W3D3 Bevaras
Rapport antal réstberéttigade*) w3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse W3D3 Bevaras
Beslut W3D3 Bevaras
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Partistod RS
Ansékan W3D3 Bevaras Finns som e-tjanst
Utrékning av partistéd W3D3 Bevaras
Beslut W3D3 Bevaras
Skriftlig isning inkl. gr W3D3 Bevaras
[o] for VN
Overenskommelse W3D3 Bevaras over géllande
Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Féredragningslistor (dagordningar, kallelser) W3D3 Bevaras Om de &ven ingdr i protokollet kan separata
foredragningslistor/kallelser gallras vid i
Protokoll W3D3, G:katalogen Bevaras Digitalt justerade protokoll liggs p& G: och importeras
darifran till e-arkivet. Manuellt underskrivna protokoll
bevaras pa papper och levereras till regionarkivet.
Ojusterad kopia ligger kvar i arendet i W3D3.
Protokollsbilaga W3D3, G:katalogen Bevaras Bilagor laggs tillsammans med det justerade
protokollet pa G: och importeras darifran till e-arkivet.
Bilagor pa papper levereras till regionarkivet.
Protokollsutdrag W3D3 Bevaras Respektive beslutsparagraf som tillhor drendet.
Protokollsutdrag fér paragrafer som inte har nagot
eget drende behdver inte bevaras.
Protokollsanteckningar Bevaras, se Ingér i p Den mottagna i gallras
anmarkning vid i itet (efter inférande i pre ).
Beslutsunderlag Bevaras Registreras pa respektive drende (i den process
T.ex. tjidnsteskrivelse, rapport, uppdrag och utredning drendet tillhér)
Reservation Bevaras Ingar i protokollet, eventuellt blir en egen bilaga.
Uppropslistor/ nérvarolistor Gallras efter notering i
protokollet
Omrdstningslistor/voteringslistor Gallras efter notering i
protokollet
Ljud- och bildupptagningar G:katalogen Bevaras Fotografier och bilder behéver ha tillhérande
metadata; t.ex. namn pa personerna pa bilden,
héndelsen; fornyelsepriset, ar, datum. For filmer sa
géller bevarandet den fardiga filmen, inte
ramaterialet.
Anslag/Bevis om anslag W3D3, G:katalogen, Bevaras Justeringsanslag for protokoll. Om tillkannagivandet
gotland.se av justeringen antecknats i protokollet kan anslaget
fran gotland.se gallras 3 veckor efter att anslaget
tagits ner fran den digitala anslagstavlan. Observera
att de kan finnas behov att bevara anslag for att
kunna pévisa att éverklagandetiden gatt ut.
Offentlig dialog BUN, GVN, HSN, MBN, Medborgarférslag, dialogméten
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Anteckningar fran méten Bevaras Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett
drende/akt ex. 6versiktsplan, regionens framtida
utveckling
Skrivelse, in (t.ex. & orslag fran férening) W3D3 Bevaras
Svar pa skrivelse W3D3 Bevaras
Hantera medb Gotlandsfrslag BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
landsférslag, som gér vidare W3D3 Bevaras
Gotlandsforslag, som inte gar vidare E-tjéinst Gallras efter 1 ar Gallras ur e-tjénst. Galler aven forslag som gatt vidare
da dessa har diaireforts i W3D3.
Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras
Pr Ww3D3 Bevaras
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1 2 3 Redovisa delegation BUN, GVN, HSN, MBN, Anméls till ndmnden
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Delegationsbeslut Se anmarkning Registreras pa respektive drende i den process
arendet tillhor.
D ionsli Ww3D3 Bevaras
1 2 4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper BUN, GVN, HSN, MBN, Tillséttning och arbete i ing, med
RS, SON, TN uppdrag att utreda sarskild fraga
Forslag om att tillsétta beredning eller politisk styrgrupp W3D3 Bevaras
Pr Ww3D3 Bevaras
Pr i Ww3D3 Bevaras
i i , il i W3D3 Bevaras Tex AU SON/BUN
Utredning, redovisning frn beredning/styrgrupp W3D3 Bevaras
1 2 5 Tillsétta och entlediga fortroendevalda BUN, GVN, HSN, MBN, (valal Val av & £l ombud,
RS, SON, TN revisorer, 6verférmyndare
Protokoll slutlig réstriakning och mandatférdelning fran W3D3 Bevaras Valet faststalls i och med detta.
Lansstyrelsen
Forslag fran partiet om ny for W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut RF W3D3 Bevaras
Avsdgelse av uppdrag som for W3D3 Bevaras
Begéran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i RF W3D3 Bevaras
Framrakning fran 1& y om ny attare i RF W3D3 Bevaras
1 2 6 Initiativ fran fértroendevalda, ndmnd, revisorer, bolag,
fullméktigeberedning
1 2 6 1 Motion BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Motion W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/Beslut RF W3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse/Yttrande W3D3 Bevaras Om remitterad till férvaltning
Protokollsutdrag/Beslut namnd W3D3 Bevaras Om remitterad till namnd
Protokollsutdrag RF W3D3 Bevaras
1 2 6 2 Interpellation RS
Interpellation W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut RF W3D3 Bevaras
Yttrande/svar w3D3 Bevaras
Protokollsutdrag RF W3D3 Bevaras
1 2 6 3 RS
Fraga W3D3 Bevaras
Pr I W3D3 Bevaras
1 2 6 4 BUN, GVN, HSN, MBN, Arenden som vicks i nimnderna av en eller flera
PAN, RS, SON, TN, OFN ledaméter
dinitiativ frén ledamot W3D3 Bevaras
Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras
Protokollsparagraf fran AU och ndmnd W3D3 Bevaras
lag W3D3 Bevaras
1 2 7 Informera och aterkoppla till fértroendevalda BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Rapporter och alningsarenden W3D3 Bevaras Infor i arenden.
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej verkstallda beslut |W3D3 Bevaras Informationsdrenden.
m.m. i RF
Verksamhetsledning
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Styrande dokument BUN, GVN, HSN, MBN, P olika nivaer, regionfullmaktige, ndmnd, bolag,
PAN, RS, SON, TN, VN, chefsniva. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente,
OFN bolagsordning, direktiv, riktlinje, féreskrift,
overgripande planer m.m. Obs! styrande dokument
kan dven finnas under en process inom ett specifikt
verksamhetsomrade.
Mal och vision w3D3 Bevaras
Delegationsordning W3D3 Bevaras
Delegationsbeslut dvergripande W3D3 Bevaras
Aterkallande av delegation W3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut w3D3 Bevaras
Reglemente W3D3 Bevaras Antas i fullméktige. Ex reglemente for namnd,
reglemente fér revisorer
Planer, verksamhetsledning W3D3 Bevaras Antas i aktige. T ex i
jamsta plan mot
Styrande dokument, évergripande niva W3D3 Bevaras Antas i fullméktige. Ex taxor och avgifter. Avser bl.a.
policydokument utfirdade av den egna huvudmannen
eller vardgivaren, t.ex. hilsoplan,
R . ey, ar ey
drogforebyggande insatser, halso- och
sjukvardsarbete, samt handlingsprogram enligt lagen
om skydd mot olyckor. Plan allvarlig eller extraordinar
handelse. Informationssikerhetspolicy. Aven
kulturplan, biblioteksplan, fritidsplan.
orsorjni Ar iljo
antagna i RS/RF W3D3 Bevaras T.ex. |
Taxor och avgifter W3D3 Bevaras T.ex. Fardtjansttaxa, kollektivtrafiktaxa, arlig
i ing
Plan, forvaltningsspecifik W3D3 Bevaras Om planen &r av strategisk karaktér, annars kan det
gallras vid i i
Styrande dokument, pa ndamnd/bolagsniva W3D3 Bevaras Antas i namnd ex. lokala ordningsféreskrifter,
arbetsordning, riktlinje.
ivningar, ivningar, handbdcker och Docpoint eller Bevaras 1 arkivex. bevaras. Avser rutiner och motsvarande
instruktioner av vikt andra verksamhetssystem med relevans for réttssakerhet inklusive dér riskerna i
arbetet &r allvarliga. Exempel kan finnas inom bl.a
vard och omsorg, socialtjénsten och inom tekniska.
ivningar, ivningar, o ", , Docpoint eller Gallras vid inaktualitet
instruktioner, manualer och lathundar av tillfillig eller ringa andra verksamhetssystem
betydelse
Organisera verksamhet, férdela arbete och ansvar BUN, GVN, HSN, MBN, Politisk i
PAN, RS, SON, TN, VN, attest- och utanordningsbehérighet, delegation av
OFN ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/schema W3D3 Bevaras
Organisationsutredning, handlingar rérande W3D3 Bevaras Utredning av mindre karaktar eller som gors I6pande,
iamfor med 1.9.4
Verksamhetsplan W3D3 Bevaras Antas i respektive namnd.
er ag W3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Rsau/Rs/Rf/Namnd w3D3 Bevaras
Attest- och utar origheter W3D3 Bevaras
Attestférteckning W3D3 Bevaras Antas i respektive namnd.
Delegationer rérande 6vergripande ansvar W3D3 Bevaras T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare
vid ledighet.
Leda det interna arbetet BUN, GVN, HSN, MBN, L i o samtliga
RS, SON, TN
Protokoll ledningsgruppsméten Docpoint Bevaras
Ovriga protokoll och anteckningar som innehéller beslut Docpoint Bevaras T. ex. interna verksamhetskonferenser,

personalkonferenser, rektorsméten, rdd och

Kallelser med bilagor

Gallras efter 2 &r

Behdvs bilagan for att férsta beslut i protokoll ska den
bevaras. Bilagan férvaras da tillsammans med
protokollet.




A Ver ade, BF processgrupp, C-D Process, E  |Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) o
b i som skap: inomr process |ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |dndringar KVEV(?T_“”_EEEI
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse  |endast for Klassificeringsstr
. ukturen
kannedom
med personal och fackliga organisationer BUN, GVN, HSN, MBN, MBL-férhandlingar, l6nedversyn, central och lokal
RS, SON, TN samverkan, arbetsplatstréffar.
Kallelser med bilagor Varierar, t.ex. G:katalogen Gallras efter 2 &r Forutsatt att de inte behdvs fér att forstd drende
och/eller sammanhang
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL W3D3 Bevaras Hanteras enl. rutinen: Registrering HR-handlingar
18360.
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare W3D3 Bevaras
Protokoll L6 Docpoint Bevaras
Avtal/6 Ise om lokal samverkan W3D3 Bevaras
Anmalan av facklig representant W3D3, E-tjdnst/intranat Gallras efter 2 &r Kallas aven facklig fortroendevald, skyddsombud
Protokoll frén central samverkansgrupp mellan arbetsgivare och | Docpoint Bevaras Protokollsutdrag fran tex central samverkansgrupp
arbetstagare bor ligga i alla arenden som samverkas, tex nar
styrdokument tas, budget, omorganisationer,
snesittning mm.
Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan arbetsgivare och | Docpoint Bevaras
arbetstagare (SVG)
Protokoll/anteckningar fran arbetslagsméten Docpoint Gallras efter 2 &r
Protokoll, i frén ar affar, APT Docpoint Bevaras Skrivs utifran mall i Docpoint
Skrivelse (ex. fran facklig organisation) W3D3 Bevaras
Svar pa skrivelse W3D3 Bevaras
Planera och fdlja upp verksamheten
Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
Budget BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Prelimindra budgetramar G:katalogen Bevaras Arbetsmaterial. Tjanstemannens berakningar, laggs in
i det diarieférda drendet.
Preliminar berakni i isk Bevaras Arbetsmaterial
m.m.
Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras
Investeringsplan W3D3 Bevaras
Ver och askand W3D3 Bevaras
Budget, antagen W3D3 Bevaras
Inter ", W3D3 Bevaras
Pr Central samverkansgrupp W3D3 Bevaras
fran de fackliga féretradarna W3D3 Bevaras
Forslag, budget, W3D3 Bevaras
ddelande om skatteuppgift till Skatteverket W3D3 Bevaras
Beslut statsbidrag W3D3 Bevaras Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansékan om
statsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/pr rsau/rs/rf W3D3 Bevaras
i -dkning, Skatteverket W3D3 Bevaras
Beslut fran Skatteverket om W3D3 Bevaras
Ovrig dok av vikt rérande budgetérendet W3D3 Bevaras
Budget, ar ial W3D3 Bevaras
5ljni W3D3 Bevaras T.ex. manadsrapporter
rapporter W3D3 Bevaras Tex.r ter
Underlag fér 6lining och ter W3D3 Bevaras
Avskrivning av i W3D3 Bevaras Arligen ater
Kompletteringsbudget W3D3 Bevaras Innehaller underlag och tjénsteskrivelse (blankett)
Giller ofta dverforing av budget fran féregaende ar.
Bokslut BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Anvisningar infér bokslut och delarsbokslut W3D3 Bevaras Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till
r ktive drs rende
Delérsrapport regionen, bolag W3D3 Bevaras
Arsredovisning regionen, bolag W3D3 Bevaras
Nedskrivning, ivning av k ingar W3D3 Bevaras
isi Ww3D3 Bevaras
Pr frén bolag W3D3 Bevaras
overforing W3D3 Bevaras
Pr Rsau/Rs/Rf W3D3 Bevaras
Ovrig dok av vikt rérande W3D3 Bevaras
Arsbokslut W3D3 Bevaras
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Arsbokslutsbilaga*) Bevaras *)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
b ag
Arsférbrukning, arlig statistik Gver forbrukning éver varor och Bevaras
tidnster
Arsrapporter/verksamhetsberittelser W3D3 Bevaras
Begira 6kat anslag/tilliggsbudget BUN, GVN, HSN, MBN, Anvinds endast vid behov - t ex strukturella
RS, SON, TN, OFN forandringar eller underskott i budgeten. Anséks hos
RF.
Begaran om tillaggsbudget/tilliggsanslag W3D3 Bevaras
Beslut/protokollsutdrag w3D3 Bevaras
Investeringar BUN, GVN, HSN, RS, Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
SON, TN fullméktige eller hos styrelserna i bolag
Riktlinjer for investeringar W3D3 Bevaras
Beslut gdllande investering, inkl. investeri lag W3D3 Bevaras
Uppfélining av investering W3D3 Bevaras
Finansiellt igdngsattningstillstand BUN, GVN, RS, SON, TN
Finansiellt igdngsattningstillstand, begéran W3D3 Bevaras
Finansiellt igdngsattningstillstand, beslut W3D3 Bevaras Beslut om detta ar delegerat till ekonomidirektéren.
Regional utveckling
Regional i RS
Regional utvecklingsstrategi W3D3 3 program
Villkorsbrev, &rligt uppdrag W3D3
Férordning, arlig aterrapportering W3D3
Projektdirektiv internt hallbarhetsprogram Se anmérkning Se 1.9.2.2 Projekt
Instruktion for samverkansrad W3D3 Bevaras Gemensam instruktion fér samraden under 1.7.1
och forum Forum fér samrad
Hallbar tillvaxt RS
Loépande redovisning 1:1-medel W3D3 Bevaras
Genomférandeplan for regionala serviceprogram (regionalt W3D3 Bevaras* Regeri om erbj! Regeri
serviceprogram) bevaras om region Gotland viljer att genomféra
serviceprogram.
Genomférandeprogram - naringslivets forutsattningar och Del av regional utvecklingsstrategi
Ww3D3 Bevaras
Mat- och W3D3 Bevaras
Finansieringsplan 1:1-medel W3D3 Bevaras
Internationell strategi W3D3 Bevaras
Strategi smart specialisering W3D3 Bevaras
rby dell for landsb: W3D3 Bevaras
Regleringsbrev, for ki d W3D3 Gallras vid i Fran statliga i . Fér budgetar.
Ansvar k ¢ k kring W3D3 Bevaras Justering i lagen om regionalt utvecklingsansvar
(2010:630)
ing RS, TN Klimat, energi och miljé
Riktlinjer W3D3 Bevaras Ex. bostadsférsorjning, férsaljning och kép av
fastigh -, tomtrétt och arrende
Regionalt trafikférsoriningsprogram W3D3 Bevaras
1) - klimat, miljé och energi Del av regional utvecklingsstrategi
Regional digital agenda W3D3 Bevaras
D ion vid samrad kring férnyelsebar energi W3D3 Bevaras
Inbjudan till samrad kring férnyelsebar energi, dar RG véljer att |W3D3 Bevaras Kan exempelvis réra vindparker. Inbjudan bevaras
delta tillsammans med évriga handlingar i drendet.
Inbjudan till samrad kring férnyelsebar energi, dar RG valjer att Gallras vid inaktualitet
inte delta
Samrad kring férnyelsebar energi, i géllande W3D3 Bevaras T.ex inbjudan, begéran om yttrande
Energiplan W3D3 Bevaras
Lanstransportplan W3D3 Bevaras

Social vélfard

Verka for folkhalsa
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Handlingsplan W3D3 Bevaras Kan handla om
uicidpr ion/sjal 6 de arbete,
psykisk hélsa, narkotikaprevention m.m.
Strategier och program rérande folkhlsa W3D3 Bevaras
f6 - kr ing for hélsa och ett socialt Del av Regional utvecklingsstrategi
héllbart Gotland
Erbj av del kring W3D3 Gallras vid i Bevaras vid ansékan om medel
Ansokan av W3D3 Bevaras
Til i av W3D3 Bevaras
Aterrapport, apport W3D3 Bevaras Av t.ex
L i ; anbud, til Se anmérkning Ror framst utbildningar inom folkhalsa, som riktar sig
bade internt och externt. Exempelvis inom
suicidprevention. Se 2.6 Inkép och férsaljning.
Enkiter, egenproducerade/bestéllda W3D3 Bevaras
Enkétsvar P& papper i ett sakerhetsfack, Gallras vid inaktualitet Datat sparas sa lange som det anses ha vérde fér
eller som sakerhetsfiler/SPSS- analyser.
filer lagrade pé usb-minne i
ett last kassaskap.
Rapporter (som en félid av enkéterna) W3D3 Bevaras Har i ingdr statistik
5 Verka fér brottsprevention RS Brottsforebyggande arbete
Samverkansavtal W3D3 Bevaras
Avsiktsforklaring mellan Region Gotland och extern aktor W3D3 Bevaras Extern aktor kan t.ex. vara Polisen eller Lansstyrelsen.
Atgardsplan w3D3 Bevaras
L& i Pr for det brottsfor arbetet |W3D3 Bevaras
5 Verka fér etablering/integration RS
Samverkansavtal W3D3 Bevaras T.ex. IOP; idéburet offentligt partnerskap.
5 Verka fér jamstalldhet RS
Handlingsplan W3D3 Bevaras Kan vara en handlingsplan utifrdn exemplevis CEMR-
deklarationen
5 Energicentrum Gotland RS Se &ven 3.1.3 Energi- och klimatradgivning
Verksamhetsplan W3D3 Bevaras
Dokumentation kring externt finansierade projekt Se anmarkning Se 1.9.2 Projekt
Webbplats; Energicentrum.gotland.se Se anmarkning Se33.1Ger ‘mation
6 Analysera och félja upp regional utveckling
6 Félja lanets utveckling och félja upp regionalt RS
L oljnil t regionalt bete och mal W3D3 Bevaras Till RS och RF samt till landsbygds- och
infrastrukturdepartementet
6 fér regional RS
Oversyn av regional utvecklingsstrategi Se anmérkning Se 1.5.1 Regional utvecklingsstrategi
7 Samrada Politiskt tillsatta samrad/strategiska samréd.
For andra samradsformer, se verksamhetsprocesser
under 4. 6. Milj6- och
och 10. Vard och omsorg.
7 Forum fér samrad BUN, GVN, HSN, MBN, Ex. Tillgénglighetsradet, Samradsgrupp fér fragor
RS, SON, TN rérande funktionsnedsittning, Pensionérsradet,
Regional utvecklingsradet, Forum fér social vlfard.
Protokoll/mi ingar W3D3 Bevaras
Kallelser, féredragningslistor W3D3 Gallras vid inaktualitet
8 Kvalitetsledning Anviinds av alla verksamhetsnivéer oavsett hemvist
8 Kvalitetsstyra BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Dokumentation frén i bete Bevaras
Riktlinjer for kvalitets- och verksamhetsutveckling W3D3 Bevaras Se éven 1.3.1 Styrande dokument
Nulageskarta G:katalogen Bevaras P3 férvaltningsniva men kan dven finnas langre ner i
organi
Riktlinjer for synpunktshantering W3D3 Bevaras Se éven 1.3.1 Styrande dokument
Servicepolicy W3D3 Bevaras
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Mita verksamhetskvalitet BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Ver T.ex SWOT-analys, service-safari
Processkartor Docpoint Bevaras
Rapporter, uppféljning W3D3 Bevaras Avser rapporter som handlar om verksamheter i
regionens egen regi
Enkat, upprattad av den egna verksamheten W3D3 Se anmarkning 1 exemplar av enkéten bevaras i W3D3 tillsammans
med sammanstéliningen, dvrigt material som bedéms
vara bevarandevért bevaras i samma drende. Enkaten
pa G: gallras vid inaktualitet.
Sammanstallning av enkatsvar W3D3 Bevaras
Enkétsvar Gallras vid inaktualitet Kan gallras nar sammanstallning gjorts
Statistik, allman av betydelse G:katalogen Bevaras Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
vid inaktualitet
Statistik, verksamhetsspecifik G:katalogen Bevaras Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet
Intern kontrollplan W3D3 Bevaras
Awvikelserapport Stella, Flexite Se anmarkning Registreras pa respektive drende i den process
arendet tillhor. Se dven 2.7.5 Personalhélsa och 2.8.2
Planera, utreda och f6lja upp arbetsmili6.
av pa ver 3 Bevaras Avser sammanstallningar for rapportering till
verksamheten.
Séakra och forbattra verksamhetskvalitet BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
L oljni av rutiner, ion m.m. W3D3 Bevaras Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner,
verksamhetsplaner m.m.
Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Se anmarkning Beskrivs i deldrsrapporter och
fortlépande uppfdlining av verksamheten verksamhetsberéttelser, se 1.4.1.
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsnitverk G:katalogen Bevaras Avser protokollférda uppféljningar av
temet i kvalitetsnatverk
Kvalitetshandbok Docpoint Bevaras Verksamhetsspecifik, t.ex sterilcentralen
BUN, GVN, HSN, MBN, Ex. forbattringsforslag, klagomal eller berém.
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Synpunkt W3D3 Bevaras Avser till ver fran
men ocksd synpunkter internt inom Region Gotland.
Svar pa synpunkt W3D3 Bevaras
Juridiska handlingar
Rattsprocesser BUN, GVN, HSN, MBN, Inkluderar ansékan om medling
PAN, RS, SON, TN, OFN
Domar W3D3 Bevaras
Domar fér kdnnedom W3D3 Gallras vid inaktualitet
Kallelser till forhandlingar W3D3 Gallras vid inaktualitet
Tiansteanteckningar av vikt W3D3 Bevaras
Tiansteanteckningar, rutinméssiga W3D3 Gallras vid inaktualitet
Stamni okningar W3D3 Bevaras
Yttranden, egna W3D3 Bevaras
Yttranden fran motpart W3D3 Bevaras
Fullmakter W3D3 Bevaras
Foreldgganden W3D3 Gallras vid inaktualitet
Protokoll W3D3 Bevaras
PM, promemorior W3D3 Bevaras
Korrespondens av vikt W3D3 Bevaras
Korrespondens, rutinmassig Forvaras hos respektive Gallras vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfor arendet sakuppgift.
handléggare
Underlag for framstallt krav W3D3 Bevaras
Rédgivning W3D3 Gallras vid inaktualitet
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse w3D3 Bevaras
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse Gallras vid inaktualitet
Férlikningsavtal W3D3 Bevaras
Komplettering av avtal W3D3 Bevaras
Overenskommelse W3D3 Bevaras
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Overklagande av beslut BUN, GVN, HSN, MBN, 1 W3D3 kopplas/lénkas drendet som innehéller
PAN, RS, SON, TN, OFN beslutet ihop med &rendet for 6verklagandet.

Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras

Besvarshénvisnif Ww3D3 Bevaras

L Ww3D3 Bevaras

For Ww3D3 Bevaras

Inkommen éverklagan W3D3 Bevaras For processer under 4.4 Férhandsbesked, lov och
dispenser ingér denna handlingstyp i respektive
process/underprocess.

Handling som visar att 6verklagandet kommit in i rétt tid Bevaras Fér processer under 4.4 Férhandsbesked, lov och
dispenser ingér denna handlingstyp i respektive
process/underprocess.

Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras For processer under 4.4 Forhandsbesked, lov och
dispenser ingér denna handlingstyp i respektive
process/underprocess.

Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras For processer under 4.4 Forhandsbesked, lov och
dispenser ingér denna handlingstyp i respektive
process/underprocess.

Namndens yttrande till hogre instans Bevaras Fér processer under 4.4 Férhandsbesked, lov och
dispenser ingér denna handlingstyp i respektive
process/underprocess.

Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras Fér processer under 4.4 Férhandsbesked, lov och
dispenser ingér denna handlingstyp i respektive
process/underprocess.

JO-anmélan W3D3 Bevaras

DO-anmiilan w3D3 Bevaras

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse W3D3 Bevaras

Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Gallras vid inaktualitet

Forlikningsavtal W3D3 Bevaras

Komplettering av avtal W3D3 Bevaras

Overenskommelse W3D3 Bevaras

Verksamhetsutveckling och samverkan

Omviérldsbevakning BUN, GVN, HSN, MBN, Omvar av vikt for

RS, SON, TN verksamheter

Omvarldsanalyser W3D3 Bevaras

Redovisningar frén externa projekt och utredningar W3D3 Bevaras

ingar fran studiebesok och konferenser Bevaras

Projekt Med projekt avses en arbetsform som har tydligt
formulerat och bestimt syfte och mal, pagér under
en (] tid, har en o c] il
(personal och finansiering) samt bedrivs i sirskilda
arbetsformer

Forstudie BUN, GVN, HSN, MBN,

PAN, RS, SON, TN, OFN

Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras

Ansokan W3D3 Bevaras

Beslut W3D3 Bevaras

Direktiv W3D3 Bevaras Uppréttas i vissa fall

Plan W3D3 Bevaras Uppréttas i vissa fall

Utvérdering W3D3 Bevaras

Forstudierapport W3D3 Bevaras Kallas d&ven PM

Projekt BUN, GVN, HSN, MBN,

PAN, RS, SON, TN, OFN

Ansdkan om projekt W3D3 Bevaras Extern finansiering

Avsiktsforklaring W3D3 Bevaras For samverkansprojekt

Projektdirektiv W3D3 Bevaras Utifran Region Gotlands mall i projektmodellen
(Docpoint). Projektets ekonomiska kodstrang framgar
i projektdirektivet.

Projektplan W3D3 Bevaras Utifrdn Region Gotlands mall i projektmodellen
(Docpoint)

Slutrapport W3D3 Bevaras Utifrén Region Gotlands mall i projektmodellen
(Docpoint)

Kallelse/dagordning Bevaras
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Protokoll W3D3 Bevaras Fréan styrgrupp, projektgrupper/arbetsgrupper,
referensgrupper, lla delprojekt etc

/ |6pande G:katalogen Gallras senast vid projektets Fran projektgrupp/arbetsgrupp
avslut

Kostnads- och nyttoanalys W3D3 Bevaras

Budget W3D3 Bevaras Inklusive underlag

i W3D3 Bevaras For samverkansprojekt
W3D3 Bevaras T.ex. revisionsrapporten
och beslut om W3D3 Bevaras

Ekonomisk rapportering W3D3 Bevaras Kan vara en del- eller slutrapportering med
ekonomiska underlag, kan innefatta huvudbok,
s [P m

Verifikationer Se anmarkning Ska utan svarighet kunna kopplas till projektet. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt fér revision, dock tidigast
efter 10 ar enligt 2.4 Ekonomiadministration.

Postlistor av kortvarigt intresse Gallras vid i

Kor av for av projektet W3D3 Bevaras

Kor av ringa betydel: Gallras vid i

Egenproducerat material G:katalogen, parm Bevaras Exempelvis: nyhetsbrev, broschyrer, fotografier,

EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behovs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett sa kan de kréva
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Handlingar om
projektet ska sparas fram till det &rsskifte som infaller
sex ar (i vissa fall upp till tio ar) efter att projektégaren
har fatt beslut om slututbetalning fér projektet. Sex ar
galler om inget annat anges i beslutet om stod.
Dokumentationen inklusive underlag och kopior
behéver finnas samlad/atersékningsbar fram till sista
tidpunkt for revision.

Innan projektet startar Handlingar ska ligga i original i NYPS 2020 om Region
Gotland ar med och medfinansierar med 1:1 medel.
Regionens kopia ska ligga i drendet fér projektet i
W3D3.

Protokoll frdin ndmnder/styrelse rérande EU-ansékan W3D3 Bevaras

Proj ) W3D3 Bevaras kopia i drendet fér projektet

Bilagor som &r obligatoriska vid ansékan W3D3 Bevaras kopia i drendet fér projektet

Proj W3D3 Bevaras kopia i drendet fér projektet

Partnerskapsavtal Se anmérkning i Ska regi: under 2.6.4
Hantera avtal

Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Hantera avtal

Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Hantera avtal

Korrespondens av vikt W3D3 Bevaras Avser kor med ex arer och
projektpartners. Kopia i p i

Kéllmaterial och statistik som varit underlag for projektets W3D3 Bevaras Kopia i projektdokumentationen.

pr ivning

Underlag och utrékningar W3D3 Bevaras Vid budgetering och framtagande av

akni lag. Kopia i proj

Under projektets gang Handlingar ska ligga i original i NYPS 2020 om Region
Gotland ar med och medfinansierar med 1:1 medel.
Regionens kopia ska ligga i drendet fér projektet i
W3D3.

Ansokan om utbetalning W3D3 Bevaras Utbetalning av stéd AoU (dven ansokningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med underlag
sasom |oneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare

First Leval Control Certificate w3D3 Bevaras Intyg frén kontrollen pé forstanivan.

Légesrapporter, manadsrapporter W3D3 Bevaras

Korrespondens, av vikt for projektet W3D3 Bevaras Avser bl. a korrespondens med finansiarer (EU- och

medfinansiérer) och projektpartners.

Korrespondens, rutinmssig

Gallras vid inaktualitet

Som ej tillfor sakuppgift
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Information om partners och underleverantérer Bevaras
Information om deltagare Bevaras T.ex. deltagarférteckningar, kursintyg.
Avtal W3D3 Bevaras
Partnerskapsavtal W3D3 Bevaras Mellan parter som samverkar i ett
Protokoll W3D3 Bevaras Fréan styrgrupp, projektgrupper/arbetsgrupper,
referensgrupper, lla delprojekt etc
/ l6pande G:katalogen Gallras senast vid sista Fran projektgrupp/arbetsgrupp.
tidpunkt for revision
Avsiktsforklaring W3D3 Bevaras (Letter of intent/commitment) ”Letter of intent”
innebar att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i
arbetet
Revisionsintyg W3D3 Bevaras Intyg frén godkénd eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.
Rapporter W3D3 Bevaras Lagesrapporter, féljeforskning (ldrande utvérdering),
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
férvaltande myndighet om projektet férsenas,
reserapport.
Plan for projektets folieforskning (ldrande utvérdering) w3D3 Bevaras Bifogas den forsta ldgesrapporten.
Pressklipp etc W3D3 Bevaras Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
ingar etc.
Pressmeddelanden W3D3 Bevaras Om och frén det egna projektet
Strategi-/handlingsplan W3D3 Bevaras For i ing av projektresultat
Uppdragsbeskrivning W3D3 Bevaras Fér bl.a projektpersonal, utvarderare/féljeforskare
Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras, se Annonser om egna projektet, broschyrer och
anmarkning informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc, faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Roll-ups och skyltmaterial avbildas
genom fotografering. Efter avbildning kan roll-ups och
skyltmaterial gallras.
Hemsida externt/intranat Bevaras
Information av allmén karaktar Gallras vid i Fran programférvaltande i Sverige
r ;, ti Gallras, se anmérkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Arbetstidsredovisning Gallras, se anmérkning For redovisning av personal som ar anstélld i
projektet. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision.
Fristéllningsil for offentliget anstélld personal (ERUF) Gallras, se anmérkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
raknil for forskott Gallras, se anmérkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
for projs Gallras, se anmérkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt fér revision
Deltagarrapportering till SCB Gallras, se anmérkning Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Faktureringsunderlag Gallras, se anmérkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision, dock
tidigast efter 10 ar i enlighet med process 2.4.3
Kundreskontra.
Sociala medier, t ex Facebook, X, LinkedIn, bloggar Bevaras, se Kanaler fér information och utékad medborgadialog
anmarkning om projektet. Meddelanden, inlédgg, inkomna fragor
med svar av betydelse, liksom allt som féranleder
nagon atgérd bevaras utanfér det sociala mediet.
Ovrigt gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Rekryteringsarende inkl anstéllningsavtal Se anmarkning Se process 2.7.2 Anstélla personal.
Lonelista Se anmarkning Original hos l6ne. Utdrag ur loneslista kan gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision, se 2.9.1
Registrera tjanstgéring och 16n.
Upphandlingsarenden Bevaras, se Registreras under 2.6 Inkop och forsaljning.
anmarkning Upphandlingsarendet lankas till arendet for projektet i

W3D3.

De olika stegen i upphandlingen ska dokumenteras
skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska betraktas som
stodberattigad ska den uppkommit genom en
offentlig upphandling, nér s krévs.
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Dagordningar och kallelser, t ex fran samverkanspartsmoten Gallras, se anmarkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
och méten med ekonomer/kommunikatérer
Proj kring varje aktivitet Gallras, se anmérkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Dokumentation kring/fran stérre arrangemang och aktiviteter Bevaras T.ex inbjudningar, anmélningar, program-
& deltagarfor 'nérvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
Power Point- p i L
filmer och fotografier m.m.
Dokumentation kring/fran mindre arrangemang och aktiviteter Gallras, se anmarkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
T.ex inbjudningar, anmalningar, program-
6 deltagarfor i narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
Power Point- pi i )
filmer och fotografier m.m.
Rekryteringsérenden Se anmérkning Se 2.7
Budget med kalkyler Bevaras
k isk redovisni Bevaras
Verifikationer Se anmarkning Ska utan svarighet kunna kopplas till projektet. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt fér revision, dock tidigast
efter 10 ar enligt 2.4 Ekonomiadministration.
Bank- och postgirobetalningar Se anmarkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision, dock
tidigast efter 10 ar enligt 2.4 Ekonomiadministration.
Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision, dock
tidigast efter 10 ar. Se 2.4.6 Lopande
bokfsring/redovisni
Administrativa kostnader Se anmarkning Utrékningar av bade direkta och indirekta kostnader.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision. Se 2.4
Dokumentation om resor och boende Se anmarkning T.ex reserakning, kvitton. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt fér revision, dock tidigast efter 10 &r enligt
2.4 Ek P
Lénekostnader Se anmérkning Utdrag ur I6neslista kan gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision, se 2.9.1 Registrera tjanstgoring
och 16n.
Underlag for pension och férsakringar (PO — 55,658%) Se anmarkning Gallras tidigast efter sista tidpunkt fér revision, se 2.10
Pension
Avsluta projektet Handlingar ska ligga i original i NYPS 2020 om Region
Gotland ar med och medfinansierar med 1:1 medel.
Regionens kopia ska ligga i drendet fér projektet i
W3D3.
Beslut om avslut W3D3 Bevaras Avslut enligt plan och fértida avslut.
Projektr / projekt, rérande W3D3 Bevaras j i ) alni L pl i ial.
Utvérderingsplan, utvdrderingsrapport W3D3 Bevaras
Kor av vikt W3D3 Bevaras
Rapporter W3D3 Bevaras ddel pport till férvaltande dighet om
projektet avbryts.
Slutrapport W3D3 Bevaras
Upph3 de av beslut och &terbetalningsskyldighet W3D3 Bevaras
Revision av projektet
Revisionsarende W3D3 Bevaras Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
externt BUN, GVN, HSN, MBN, Samverkan och nitverkande mellan Region Gotlands
PAN, RS, SON, TN, VN, namnder och/eller med part utanfér Region Gotland.
OFN Projekt sker ofta i samverkan och innehaller i de
fallen handlingstyperna under 1.9.3, se vidare under
1.9.2.2 Projekt och 1.9.2.3 EU-projekt.
Samverkansavtal W3D3 Bevaras T.ex. avtal med ldrosate géllande Verksamhetsforlagd
lararutbildning (VFU), Over om
sidoutbildning ST-lakare (STOK-avtal)
Overenskommelse W3D3 Bevaras
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Protokoll/mi i ", Docpoint, W3D3* Bevaras Protokoll/minnesanteckningar frdn samverkan och
natverk mellan ndmnder/férvaltningar inom Region
Gotland hanteras i Docpoint. Innehller det sekretess
hanteras det krypterat i rollstyrd mapp pé G:
*Protokoll/minnesanteckningar frdn samverkan och
natverk mellan namnd/férvaltning och extern part
hanterasi W3D3.
Sammankallande part ansvarar fér hanteringen och
bevarandet.
Protokoll/mi i Al d Gallras efter 2 ar Protokoll/minnesanteckningar frén natverksméten
bevaras av sammankallande part
Presentationer, underlag till métet Se anmarkning Se anmarkning Presentationer av vikt bevaras, bifogas
protokoll, i
Kallelse/inbjudan Gallras vid inaktualitet
Samverkansforum BUN, GVN, HSN, SON Samverkan 6ver myndighetsgranser inom Region
Gotland, via samverkansledare pd RSF.
Uppdragsdirektiv W3D3 Bevaras
Projektdirektiv W3D3 Bevaras
Styrgruppsprotokoll W3D3 Bevaras Avser alla former av styrgrupper, bade strategisk- och
operativ samverkansledning och ev annan styrgrupp
Arbetsgr (mé ing) G:katalogen Gallras efter 2 &r
Handlingsplan W3D3 Bevaras Avser handlingsplan som
tyrgrupp; beslutat om
Projektplan W3D3 Bevaras
Tidplan W3D3 Bevaras Kan ingé i handlingsplan eller projektplan
Ansvarsférdelning/handlingsplan G:katalogen Gallras vid inaktualitet Arbetsdokument med fordelning av
arbetsuppgifter/ansvar inom arbetsgruppen
Overenskommelse W3D3 Bevaras Kan &ven ldggas som en kopia i Docpoint for dkad
illga for medarbetare
Dialogméte/brukarrad Bevaras Resultatet av dialogméten/brukarrad redovisas i
rapporter och/eller styrgruppsprotokoll
Rapporter till politiken W3D3 Bevaras
Rapporter till samverkansledning W3D3 Bevaras
Beslutsunderlag/tjdnsteskrivelser W3D3 Bevaras
tning infor iskt samver W3D3 Bevaras
Beslut, fordelning och aterrapportering av statliga W3D3 Bevaras
stimulansmedel
Remisser W3D3 Bevaras Avser tjansteskrivelse, yttrande och beslut. Kan
féregas av ett direktiv. Se 1.13.1 Remisser.
Upphandlingsdokument Se anmarkning Se 2.6 Inkdp och upphandling
Slutrapport W3D3 Bevaras
Styrdokument Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Kallelse/inbjudan G:katalogen Gallras vid inaktualitet
Presentation G:katalogen Bevaras, se T.ex. Power Point-presentationer. Presentationer av
anmarkning mindre vikt kan gallras vid inaktualitet.
Wor ning Gallras vid inaktualitet
Informationsmaterial (broschyrer, film) G:katalogen Bevaras, se 1 arkivex. bevaras
anmarkning
Utveckla/férindra verksamheten BUN, GVN, HSN, MBN, ex.
PAN, RS, SON, TN, OFN driftsform for verksamhet
Om utredningen initieras/behandlas av en politisk
beredning hamnar det under 1.2.1 eller 1.2.4.
Gallras vid i
Tjénsteskrivelse - ver kling/férandring W3D3 Bevaras
lag W3D3 Bevaras
Pr I W3D3 Bevaras
Uppdrag BUN, GVN, HSN, MBN, Avser uppdrag enligt uppdragsmodellen
RS, SON, TN
Uppdragsdirektiv W3D3 Bevaras
Slutrapport W3D3 Bevaras
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D av for W3D3 Bevaras Ex. uppdragsplan, tids- och aktivitetsplan, ansékningar
om externa medel, sammanstéllningar/resultat av
enkater.
Ytterligare exempel, se kap 4 i Region Gotlands
uppdr
Avtal W3D3 Bevaras
10 Allmanna handlingar och arkiv
10 Post och postéppning BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Rutiner fér Gallras vid i 1 Iépande.
Postd i Gallras vid i 1 Idpande.
Postlista Excel-fil. Bevaras* *Bevaras om verksamheten saknar annat typ av
diarium. Annars kan det gallras vid il i
Samlingsdrenden W3D3, samlingsdrenden Gallras vid inaktualitet Innehaller cirkuldr, viktig information for kdnnedom
skapas for varje kvartal och fran andra myndigheter, regeringsbeslut, fragor fran
namnd. medborgare till politiker, som skickas fran politikern
for kdnnedom etc.
Information av ringa betydelse Registreras ej, skickas direkt Gallras vid inaktualitet
till berorda inom regionen
Mottagni ittens vid reko post Gallras efter 2 &r
Kvittenslista for postservice Gallras efter 2 &r
10 Lamna ut allmédnna handlingar BUN, GVN, HSN, MBN, Lamna ut El i ppgi ur
PAN, RS, SON, TN, VN, handlingar. Rutiner kan skilja sig 4t mellan
OFN verksamheter.
Begaran om utlamniagande av allman handling inkl—svar Gabras vidipakivahiet O ey Oom
anmirkning namndens/styrelsens beslut att inte limna ut
uppgifter dverklagas ska begaran bevaras
Verksamhetens-beshut-Tianstemannabesked att ej lamna ut Se anmarkning Harends & gas-ska-kopiorpa-d
uppgifter i allman handling, inkl besvéarshanvisning et ki de pall e
Om namndens/styrelsens beslut att inte limna ut
uppgifter 6verklagas ska begéran bevaras.
Tjénstemannabesked = verksamhetens besked om att
inte lsmna ut uppgifter i allmén handling.
Namndens/styrelsens beslut om att ej Iamna ut uppgift i allman |W3D3 Bevaras Om 6verklagande av ndmndens/styrelsens beslut inte
handling, inkl. besvarshanvisning (inkluderar omprovning av skett till Kammarréatten inom 3 veckor kan de
tjinstemanr maskade kopiorna gallras.
Kopior av allmanna Se anmarkning Bevaras idefall om namndens/styrelsens beslutet
sem-blivitmaskerade som lamnats ut i maskat skick overklagas, annars kan de gallras vid inaktualitet {efte,
Inaktualitet = nar besvarstiden 16pt ut.
Overklagande av namndens/styrelsens beslut att ej lamna ut W3D3 Bevaras Originalet-skickas-tillkammarritten:
allmén handling-kepia
Yttrande till Kammarrétten W3D3 Bevaras
Anmodan/brev fran Kammarrétten W3D3 Bevaras
Beslut/dom frén Kammarratten W3D3 Bevaras
allni t P& papper Gallras vid i Giller for regionarkivet
PM vid sekretessprovning Se anmérkning Bevaras vid éverklagan. Géller fér regionarkivet.
Bekraftelse pa accepterad avgift Gallras vid inaktualitet Kostnad for kopior enligt faststalld taxa. Inkluderar
dven kostnad fér REK. Inaktualitet infaller nar fakturan
ar betald.
10 Redovisa information BUN, GVN, HSN, MBN, Diarieféring/registrering av allmanna handlingar,
PAN, RS, SON, TN, VN, arkivférteckning, informationshanteringsplan,
OFN beskrivning av myndighetens allménna handlingar
Arendekort W3D3 Bevaras Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med drendet sa
lange drendet bevaras pé papper.
Arendelista, for samlingsérenden W3D3 Bevaras Register 6ver samtliga avlutade och 6verlimnande
drenden tas ut pa papper en gang om aret.
Arkivbeskrivning W3D3 Bevaras Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan inga i

beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
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Beskrivning av en myndighets allménna handlingar W3D3 Bevaras Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan
ingd i arkivbeskrivningen.

Arkivforteckning Visual Arkiv Bevaras Uppdateras I6pande. Krévs inte pd myndighet om
informationshanteringsplanen halls aktuell.

For sker hos arki i efter
overla avh i information.

Klassificeringsstruktur W3D3 Bevaras Revideringsversion med synliga andringar laggs i
drende i W3D3 som underlag till beslut i
regionstyrelsen. Beslutad fardigstalld version laggs i
samma drende samt i Docpoint (som pdf).
Klassificeringsstrukturen beslutas ti med

ormati X

Informationshanteringsplan W3D3 Bevaras En beskrivning av Region Gotlands allmanna

handlingar och dess hantering.

Infor i i utgor gallril

for allmanna handlingar i respektive process efter att

gallringsfristerna faststéllts av ndmnd/styrelse.

Revideringsversion med synliga dndringar (excel-fil)

laggs i arende i W3D3 som underlag till beslut i
amnd/styrelse. Beslutad fardig: version laggs i

regionstyrelsens arende i W3D3 (som pdf) samt i

Docpoint (som excel-fil).

Vid utldmning ta stod av 18 kap. OSL 2009:400, se

aven dokumentet "Innan utlamnande av

informationshanteringsplanen” (Docpoint). Beakta att

informationshanteringsplanen beskriver hur och var

Region Gotland férvarar all sin information.

10 Vérda och férvara arkiv BUN, GVN, MBN, PAN,
RS, SON, TN, VN, OFN

D ion Gver utforda G:katalogen Gallras vid inaktualitet Kontroll av regionarkivets egna arkivlokaler och
bestand.

Inventering av plats i (lediga hyllmetrar) G:katalogen Uppdateras lopande

10 Tillgangliggora allméanna handlingar och arkiv RS Digitalisering for bittre dtersékning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utldn

Avtal om mikrofilmning/digitalisering Bevaras

Avtal rérande skanning Bevaras

10 Hantera arkivleveranser BUN, GVN, MBN, PAN,
RS, SON, VN, OFN

Checklista infor leverans till regionarkivet Docpoint Bevaras

Leveransreversal for analog respektive digital information W3D3 Bevaras Upprittas pa papper i 2 exemplar (mall finns i

(levererande arkivbildares exemplar) Docpoint). Levererande arkivbildares exemplar som
kvitterats av regionarkivet ersattningsskannas och
laggs i W3D3.

Leveransreversal for analog respektive digital information P& papper med underskrift  |Bevaras 1 kvitterat exemplar atersénds till levererande

(Regionarkivets exemplar) arkivbildare, se ovan

10 Avhinda allménna handlingar HSN, MBN, PAN, RS, TN, Permanent éverférande av handlingar till andra
VN, OFN myndigheter eller enskilda organ dn
i I Kraver RF-beslut.

Begéran om 6vertagande av handlingar W3D3 Bevaras Da en arkivbildare efter tillsyn och instruktioner om
atgérder inte dndrat sin férvaring och darigenom
bedéms olamplig att férvara sina egna
arkivhandli

Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras

Pr lut om avhandand. W3D3 Bevaras

10 Overlamna allménna handlingar for férvaring BUN, GVN, HSN, MBN, Tidsbegrénsat |an eller forvaring av handlingar enligt
PAN, RS, VN, OFN avtal

Beslut om dverla de av allmédnna for forvaring  |W3D3 Bevaras Lag (2015:602) om 6verlimnande av allménna

externt handli for férvaring

Avtal om lan/forvaring av handlingar Bevaras

T ex skannade eller mikrofilmade journaler och

rifikati som férvaras pd annan plats.
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10 9 Gallra allménna handlingar BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Gal Se anmérkning Se Infor i ingsplan under 1.10.3
Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras Se nedan
Gallringsbeslut, enskilda W3D3 Bevaras Beslutas i ndmnd eller styrelse. Ska bara goras i
undantagsfall, om gallring har skett av misstag eller
ska ske som en unik féreteelse, annars ersatter
ormati i gal
Gallringsprotokoll W3D3 Bevaras Kan laggas arligen i samlingsdrende i W3D3 dépt till
"Gallringsprotokoll *AR*".
Gallringsloggar | respektive Se anmarkning I de fall gallri finns i ver
verksamhetssystem kan man vilja att bevara dessa istéllet for att fora
gallringsprotokoll. Sker i samrad med regionarkivet.
10 |10 Ansluta system till e-arkiv BUN, GVN, MBN, PAN,
RS, SON, TN, OFN
Oversikt éver arbetsprocessen G:katalogen Bevaras Aktuellt dokument finns i Docpoint
Checklista vid i Gallras vid inaktualitet Mall finns i Docpoint
Kartléggning av verksamhetssystem Docpoint Uppdateras I6pande
Importkontrakt C-archive Bevaras 1 de fall det skapas i C-archive
11 Tillsyn och revision
1 1 Revision och granskning BUN, GVN, HSN, MBN, Intern revision
PAN, RS, SON, TN, OFN
Tillsynsrapport/ W3D3 Bevaras
Begéran om yttrande W3D3 Bevaras
Yttrande/svar W3D3 Bevaras
Pr Ww3D3 Bevaras
Beslut fran r W3D3 Bevaras
1 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet BUN, GVN, HSN, MBN, 10, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
PAN, RS, SON, TN, OFN revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljira
inspektioner, som exempelvis tillsyn dver fristdende
skolor, dar tillsynen utférs av BUN och GVN.
Meddelande om forestaende inspektion W3D3 Bevaras
Tillsynsrapport/ W3D3 Bevaras
inspektionsprotokoll
Underrattelse om inkommen anmélan W3D3 Bevaras
Begéran om uppgifter/yttrande w3D3 Bevaras
Yttrande/svar w3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut w3D3 Bevaras
Beslut/dom w3D3 Bevaras
Atgardsplan w3D3 Bevaras
Register ver ansvariga Bevaras
12 Stod vid klagomal mot hilso- och sjukvarden Enl. 2017:372 Om stéd vid klagomal mot halso- och
siukvarden.
12 1 Stéd till invanarna vid klagomal mot hilso- och sjukvirden HSN, PAN, SON, TN
D ion av ] Patientnamndens Bevaras Personuppgifter, beskrivning av klagomal och vérdens
acessdatabas yttranden i klagomal, kategoriseringar, [6pande
tjansteanteckningar, i enskilt drende. Skrivs ut pd
papper vid arkivering.
Klagomal till patientndmnden géllande varden P& papper Bevaras Pappersblankett och brev eller inkommet digitalt
(1177, mail)
Fullmakt for foretradare for patienten Pa papper Bevaras
Begéran om vttrande frén vardgivare Pa papper Bevaras
Yttrande frén vérdgivare Pa papper Bevaras
Informati till klagande vid utskick av yttrande Pa papper Bevaras
Genméle pa yttrande frén klagande Pa papper Bevaras
Begédran om kompletterande yttrande Pa papper Bevaras
Ovriga brev/epost etc och korrespondans relaterat till P& papper Bevaras
klagomélsérenden och av vikt for drendet
Ovriga brev/epost etc och korrespondans relaterat till P& papper Gallras vid inaktualitet
klagomalsérenden och utan vikt for arendet
Ovrig digital information av vikt fér drendet (ex film etc) Bevaras
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Ovrig digital information utan vikt for drendet (ex film etc) Gallras vid inaktualitet
12
12 Rekrytera, kontrollera och utbilda stédpersoner PAN
stodperson P& papper Gallring vid i
Utbildnings/informationsmaterial Pa papper Gallras vid inaktualitet, se Ett arkivexemplar av egenproducerat
anmaérkning ildni ial bevaras
Utdrag ur i och mi: gi P& papper Gallras vid i
och intervju P& papper Gallras vid i
av stod| P& papper Gallras vid i
Stodperson dtagande/tystnadsplikt Pa papper Bevaras Tystnadsplikt galler dven efter avslutat férordnande
12 Férordna stédperson PAN
D ion av stodper Patientnamndens , forordnad |opande
Anmilan ang. stodperson, tvangsvard, avslutad tvangsvard mm. |Pa papper Bevaras Inkommer fran psykiatrin
Ansékan om P& papper Bevaras fran patit nérsstdende etc.
Beslut til av stédperson P& papper Bevaras
Informationsbrev till patient Pa papper Bevaras Giller tillsattning, férlagning och avslut pa
forordnande
Informationsbrev till stédperson Pa papper Bevaras Galler tillsattning, férlagning och avslut pa
forordnande
Ovriga brev/epost etc och korrespondans relaterat till P& papper Bevaras
0 och av vikt for drendet
Ovriga brev/epost etc och korrespondans relaterat till P& papper Gallras vid inaktualitet
0 nden och utan vikt for drendet
L a till socialndmnden; 6nskemal fran tvangsvardad | P& papper Bevaras Overlamnas till Socialndmnden
att stédpersonens uppdrag ska 6verga till uppdrag som
enligt SOL
av aktiviter i uppdrag P& papper Gallras vid i Kontroll av utfért uppdrag
k k redovisning av uppdrag/I6 lag Pa papper Gallras vid inaktualitet Original skickas till I6ne fér utbetalning och arkivering
efter attestering av handlaggare
12 Information géllande stéd vid klagomal mot hélso- och PAN
sjukvard samt
Infor i hyrer géllande klagomal pa varden Bevaras P3 papper/pdf-fil. 1 arkive: bevaras.
Filmer géllande klagomal pa vérden Bevaras MP4-format
Informationsbroschyr till dig som énskar bli G:katalogen Bevaras 1 arkivexemplar bevaras.
Infor i till dig som 6nskar fa stod| Bevaras 1 arki bevaras.
12 Rapportering av analyser och statistik till IVO och PAN
Begéran om uppgifter fran IVO W3D3 Bevaras
Arlig analysrapport éver arets totalt i klagomal W3D3 Bevaras
ifik ansade analysrapporter W3D3 Bevaras
Begirda i W3D3 Bevaras Utdrag ur
12 Rapportering till vardgivare/aktuella nimnder PAN
Rapporter W3D3 Bevaras
Statistik Gallras vid Utdrag ur acessdatabas
Ar ningar Patientnamndens Bevaras Ett utdrag pa samtliga drenden ur acessdatabasen
acessdatabas gors vid arkivering for respektive ars avidentiferade
drenden.
13 Remisser, undersokningar och statistik Remisser och yttranden som inte hér till ndgon
sarskild verksamhet och som kommer in till
utanfér regi nen, t.ex.
lagférslag, SOU.
13 Remisser BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Remiss/begéran om yttrande W3D3 Bevaras
Yttrande/svar W3D3 Bevaras
Pr Ww3D3 Bevaras
Beslut frn remitterande organ W3D3 Bevaras
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13 2 Externa undersokningar BUN, GVN, HSN, MBN, Ex externa enkiter
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Enkéter, inkomna W3D3* Se anmarkning Registreras i W3D3 och bevaras om de &r av vikt
annars gallras de vid i
Enkétsvar, avgivet W3D3* Se anmarkning Registreras i W3D3 och bevaras om de &r av vikt
annars gallras de vid i
13 3 Statistik till andra myndigheter BUN, GVN, HSN, MBN, Statistik ex till SCB, Skolverket, Socialstyrelsen m fl
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Begéran om uppgifter W3D3* Se anmarkning Statistik/uppgifter av vikt registreras i W3D3 och
bevaras.
Lémnade uppgifter W3D3* Se anmarkning Statistik/uppgifter av vikt registreras i W3D3 och
bevaras.
14 Hantera regionens varumérke Galler dven regionala bolag.
14 1 Regionvapen RS
Bestéllning av Regionvapen (kommunvapen) W3D3 Bevaras
Forslag fran Riksarkivet, Statsheraldikern W3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut w3D3 Bevaras
Begéran om vttrande fréan Riksarkivets Heraldiska namnd W3D3 Bevaras
Yttrande frén Riksarkivets Heraldiska namnd W3D3 Bevaras
Ansokan om registrering hos PRV W3D3 Bevaras Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV W3D3 Bevaras
Forfragan om tillstand att anvanda regionens vapen W3D3 Bevaras
Beslut i forfragan om tillstdnd att anvénda regionens vapen W3D3 Bevaras
18 2 Grafisk profil RS
Riktlinjer for grafisk profil P& intranatet Bevaras Levereras 1 gg/ar till e- Uppdateras Iopande.
arkivet
Forslag till grafisk profil G:katalogen Gallras vid inaktualitet
14 |3 Varumérke RS Aven regionala bolag
Registrering hos Bolagsverket W3D3 Bevaras Registreringsbevis
Registrering av varumarke W3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut w3D3 Bevaras
Ansokan om registrering hos PRV W3D3 Bevaras Patent och registreringsverket. Diarieférs
Registreringsbevis fran PRV W3D3 Bevaras
Forfragan om tillsténd att anvanda regionens varumarke W3D3 Bevaras
Beslut i forfragan om tillstdnd att anvédnda regionens varumirke |W3D3 Bevaras
14 4 Utmaérkelser MBN, RS Ex. kulturpris, arkitekturpris och idrottspris. De
utmaérkelser regionen som huvudman delar ut.
Nomineringar W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut w3D3 Bevaras
14 |5 Flaggning RS, TN
Instruktion for flaggning Docpoint Bevaras
15 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som
regionen arrangerar eller deltar i som en del av
i officiella i i
forintelsens mi m.fl.
15 |1 och BUN, GVN, RS
Pr Ww3D3 Bevaras
Inbjudan Bevaras 1 arkivex. bevaras
Forslag Gallras vid i
ddelande antagen aktivitet till Bevaras
Ww3D3 Bevaras
Inbjudan, gaster P& papper Bevaras
Repr i I och registreringsférteckni Excel-fil Bevaras
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och P& papper Bevaras Redogérelse fér evenemanget, fotografier,

ordférandekorrespondens

upptagningar.
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Fortjansttecken (motsv.) Bevaras Fértjansttecken framtagna for regionens rakning, ett
arkivexemplar bevaras (T.ex. standar)

Repr i -, (som minst ion av, eller ett | Excel-fil Bevaras Gava speciellt framtagen for regionens rakning, ett

arkivexemplar) arkivexemplar bevaras (T.ex. foremal forsett med
regionvapen)
| annat fall as gavan i bild.

15 Vinortsutbyte RS

Pr Ww3D3 Bevaras

Avtal W3D3 Bevaras

Pr i ial frén vanorter W3D3 Bevaras Overldmnat fran vanorter.

judni Ww3D3 Bevaras

Tackbrev W3D3 Bevaras Redogérelser fran beséket, fotografier, tackbrev.

D ion frdn vanortsbesok W3D3 Bevaras

Gavor till regionen W3D3 Bevaras Fotografi p& gavan, ldggs till d&rendet

16 Dataskydd Enligt Dataskyddsférordningen lag (2018:218)
16 Dataskyddsombud BUN, GVN, HSN, MBN,

PAN, RS, SON, TN, VN,

OFN

Beslut om W3D3 Bevaras

Granskning av ndmndernas dli W3D3 Bevaras

Rapportering till némnd W3D3 Bevaras

16 Personuppgiftsbehandling BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN

For de av W3D3 Bevaras

Delegation GDPR W3D3 Bevaras Finns dven i sammantagen delegationsordning i
Docpoint

Informati ial till fran Gallras vid inaktualitet

Integri .

Samtycken/atertagande av samtycken till behandling av (Papper i personakt) Bevaras Vi bér inte anvdnda oss av samtycken som myndighet.

personuppgifter Men det kan nog fortfarande finnas kvar gamla
samtycken. Idag ska vi anvédnda oss av avtal

Samtycken och atertagande av samtycken till utldgg pa (Papper i personakt) Bevaras | fsrekommande fall

webbplats

Avtal di ing av W3D3 Bevaras T.ex. modellavtal. Fér UAF (Utbildnings- och
arbetslivsférvaltningen) férvarar man inte dessa avtal i
W3D3, utan de finns hos respektive skolverksamhet i
parmar eller inskannade digitalt.

Registerférteckning GDPR Lisa Bevaras Andra rutiner fér férvaring forekommer.

Registerférteckning Brottsdatalagen Lisa Bevaras Géller endast SON

Begdran om registerutdrag, inkl. svar W3D3 Gallras efter 1 &r

Begaran om rattelse W3D3 Bevaras Den registrerade har majlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen eller féreskrifter som har
utfardats med stod av lagen. Om man vill att ens egna
personuppgifter ska rattas kan man gora det antingen
med en muntlig eller en skriftlig begaran.

Begéran om radering W3D3 Bevaras

Personuppgiftsincident enligt GDPR W3D3 och LISa Bevaras De PU-incidenter som anmals till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) registreras i bade
W3D3 och LiSa. De incidenter som inte rapporteras
vidare till IMY registreras endast i LISa och inte i
W3D3.

Per iftsinci enligt Brot W3D3 och LISa Bevaras Brottsdatalagen galler endast SON. De PU-incidenter
som anmiils till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
registreras i bdde W3D3 och LISa. De incidenter som
inte rapporteras vidare till IMY registreras endast i
LiSa och inte i W3D3.

Informationsklassning LiSa Bevaras
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Konsekvensbedémning W3D3 Bevaras Kan behova géras vid ny personuppgiftsbehandling
eller vid dndring av tidigare personuppgiftsbehandling
Per | W3D3 Bevaras
1 17 Visselblasning System och utredartjanst genomférs av extern part.
1 17 Visselblasarfunktionen BUN, GVN, MBN, RS,
SON, TN
Anmalan W3D3 Bevaras via ett externt webbaserat system
dé (gbrs externt) W3D3 Bevaras
Utredning (intern) W3D3 Bevaras
Extern utredning (bestills av regionen) W3D3 Bevaras
i ] Ww3D3 Bevaras
Skriftlig aterkoppling till vi n W3D3 Bevaras
Protokollsbeslut, innehéllande aterkoppling till berérd W3D3 Bevaras
namnd/férvaltning
Pr i aterkoppling till i elsen |W3D3 Bevaras
1gang/ar
Utvérdering, ingér i drsredovisningen W3D3 Bevaras
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INTERNT STOD
Métesadministration Forberedelser och genomforande av
amnd dden, dden
och méten av olika slag. Galler dven bolag
och férbund. For politiska beslut se 1.2.1
Politiska beslut.
Métesplanering BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN

Sammantréadesplanering (kalender) W3D3 Bevaras Kan aven kallas sammantradesplan,
sammantradesordning eller sammantradesschema

P tdrag/beslut Ww3D3 Bevaras Beslutet om adesplanering

Bestallning av fika och bokning av lokal Via formulér pd intranitet Gallras vid inaktualitet

eller som e-post
Genomféra méten BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN

Kallel foredr med lag Gallras efter 2 &r

(kopior av de drenden som tas upp pa métet)

Kallel: foredr Se anmarkning Fér gallras om protokollet innehaller en
arendeférteckning (innehallsférteckning) annars maste
de bevaras.

Kungorelse Gallras efter 2 ar

Inkallelselistor, ersdttare Gallras efter 2 ar Galler enbart fullméktige

Adi ation fortr Id

Registrera fortroendevalda BUN, GVN, HSN, MBN,

PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN

Administration kring erséttning fértr Troman Bevaras

Fértroendemannaregister Lagras pa G: Bevaras Levereras till e-arkivet efter |Férteckning 6ver fértroendevalda

varje mandatperiod

Samtycke enligt D: dning Bevaras

Bestillning av anvéandarkonto Férst som pappersblankett, Se 2.11.2 Forvalta IT-system, behérighetsstyrning for

sen laggs det in i HR+, som &r téllda istallet for it- t. Inte samma fér
integrerat med meta- fortroendevalda.
katalogen (IT)

Medgivande 6ppna post Gallras vid inaktualitet

Avtal lan av surfplatta/dator Gallras vid aterlamning

Ersattning och arvoden till fortroendevalda BUN, GVN, HSN, MBN,

PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Arvodeslista/lonelista Troman, och darefter Bevaras
ekonomisystemet

Arvoden, sammanstéllning 6ver utbetalda Troman Gallras efter 2 ar

Arvodesunderlag (narvarolistan, férrattningsrapporter, Troman > HR+ > (bokféring) Gallras efter 10 &r

inkomstuppgifter, reserakningar etc.) ekonomisystemet

Tr Troman Gallras efter 2 ar

Utveckla fortroendevaldas kompetens BUN, GVN, HSN, MBN, Géller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och

PAN, RS, SON, TN, VN, politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gélla om politiker sitter
OFN i ialna /styrelse dér specifik krévs
inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.

Protokollsutdrag/beslut W3D3 Bevaras

Inbjudan till externa kurser och konferenser fér fértroendevalda Gallras vid inaktualitet

Interna for nya fértr Bevaras Inbjudan, ial och deltagarlista.

Avtacka/hedra fortroendevalda BUN, GVN, HSN, MBN,

RS, SON, TN, VN

Riktlinjer fér gavor W3D3 Bevaras

Register éver gavor

Hos regionkansliet;
stadssekreterarna

Gallras vid inaktualitet

Beskrivning av valbara gavor.
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Beslut om utdelade gavor Ww3D3 Bevaras Registreras om dverstiger visst vdrde.
Informera och kommunicera inom Region Gotland
Hantera informationsmaterial BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Intranat (Insidan) Intranatet Bevaras Syftar p& bevarandet av intranétets utformning i sig,
hur forsta sidan sett ut vid ett givet tillfalle, menyerna
och strukturen i sin helhet. Skarmdumpas. Finns
arkiveringsfunktion i sitevision, men dnnu ej paslagen.
Informationsmaterial, reklam, broschyrer etc fér kinnedom Gallras vid inaktualitet
Interna utbildningar; kataloger eller annat informationsmaterial Bevaras Ett exemplar av varje ska bevaras.
kring bl.a och tjanster
ipp/ a i Bevaras
Bildarkiv; digital bildbank Bildhanteringssystem Se anmarkning Bevaras i urval, det som &r publicerat pa webb/i tryck.
Fotografier, filmer, video, ljudband, CD-skivor och dyl som G:katalogen Bevaras Fotografier och bilder behover ha tillhérande
dokumenterar verksamheten, inklusive nomineringarna metadata; t.ex. namn pa personerna pa bilden,
héndelsen; fornyelsepriset, ar, datum. For filmer s&
géller bevarandet den fardiga filmen, inte rdmaterialet.
Fotografier, filmer, video, ljud, CD-skivor och dyl framtagna for Gallras vid inaktualitet Tank pa att fotografier och filmer ofta har ett stort
internt bruk och som &r av kortfristig betydelse kulturarvsvarde, exempelvis personalfester,
avtackningar, firande av hogtider m.m. Vid osakerhet
kring gallring kontakta regionarkivet.
Kalender Gallras vid i Kalender for verksamhet.
erade bocker Bevaras 1 exemplar av varje sparas k logisk
erade filmer Bevaras 1 exemplar av varje sparas k logisk
Direktkommunikation med medarbetare BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
via e-post eller sms, informationstraffar Gallras vid i
Material frén interna informationstréffar Gallras vid i
och aktivi for BUN, GVN, RS, SON, TN
Nomineringar till férnyelsepriset Bevaras
Fotografier, filmer, video, ljudband, CD-skivor och dyl som G:katalogen Bevaras Fotografier och bilder behover ha tillhérande
dokumenterar férnyelsedagen metadata; t.ex. namn pa personerna pa bilden,
héndelsen; fornyelsepriset, ar, datum. For filmer s&
géller bevarandet den fardiga filmen, inte rdmaterialet.
Affisch infér férnyelsedagen G:katalogen Bevaras
Fotografier, filmer, video, ljudband, CD-skivor och dyl som G:katalogen Bevaras Fotografier och bilder behover ha tillhérande
interna och aktivit metadata; t.ex. namn pa personerna pa bilden,
handelsen, ar, datum. Fér filmer sa géller bevarandet
den fardiga filmen, inte rdmaterialet.
Utmérkelser och nomineringar i samband med interna G:katalogen Bevaras
och aktivi
Ekonomiadministration | projekt behdver specifik hénsyn tas till andra
eventuella langre gallringsfrister, se process 1.9.2
Projekt
Kontoplan/gillande ekonomimodell BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, TN, OFN
och konteri i i -, inkl. Gér att ta ut som rapport ur |Bevaras Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda

kodférteckningar/kodplan

ekonomisystemet

alla koder m.m. nér det géller ekonomihandlingar i
samband med forskning. Kan inga i bokslutet.

Se anmérkning

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Anvéndare i

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se anmérkning

Se anmérkning

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Beskrivningar av i

Gallras efter 10 ar

Leverantérsreskontra

BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, GFN

Pengar ut. De fléden som genererar konstnader fér
verksamheter i regionen, bolagen och stiftelserna
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Avstdmningslistor/underlag Ekonomisystemet Gallras efter 2 &r Sammanstallningar som upprittas i samband med
bokfdring och utbetalningar
Fellistor Ekonomisystemet Gallras efter 10 &r Avser bokféringsverifikationer
Integrering mellan ings- och Gallras efter 1 &r Information om dverféring och mottagning
Korr rorande 6 or E-post eller som anteckningar Gallras vid inaktualitet
i
ekonomisystemet
Leverantdrsfakturor, elektroniska och i Gallras efter 10 &r Andras till bevarande om/nér de tekniska
forutséttningarna att kunna behélla kopplingar mellan
leverantérsfaktura och transaktion i huvudbok
fordndras, ex. efter byte fran befintligt till annat
L 6 or, inkomna pa papper Parm, motsv Gallras efter 4 &r Skannas och laggs in i
Leverantorsregister Ekonomisystemet Bevaras Ska i : organisati , fo d,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning
Leverantérsreskontra, utgaende Ekonomisystemet Bevaras Ska innehélla: leverantérsnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, verifikati -, verifikati ie,
bokféri belopp
Leverantérsreskontra, kvittens Ekonomisystemet Gallras efter 10 ar Ska innehalla: utbetalningsbekraftelser, kvittens pa
skapad fil till betalinstitut, dterrapporteringar av
utférda betalningar, bokféring av utforda betalningar
Kvitto (pa papper) vid betalning med inképskort Papperskvittot fotas och Gallras efter 4 ar Inkopskorten anvénds vid inkép i tjansten som inte kan
kopplas samman med goras via vanliga bestéllningsrutiner. First card heter
inkopet via en app, inkdpet regionens nuvarande inképskort.
skickas darefter vidare till
ekonomisystemet
Inkdp som gjort med inképskort Forvaras digitalt i Gallras efter 7 ar
ekonomisystemet
Underlag for utbetalningar Skickas antingen pa papper, Gallras efter 10 ar Ska inneh3lla: Attesterade Iénefiler, kérjournaler,
eller via integration fran HR- kundrabatter, aterbetalningar, dverféringar etc.
systemet eller direkt fran
verksamheterna till
ekonomiavdelningen/
ekonomisystemet
Restlistor Ekonomisystemet Gallras efter betalning eller
avskriven fordran
Restlistor; obetalda rékningar Gallras efter 3 &r
Kundfordringar, avskrivningar av, med beslut/: kation Gallras efter 10 &r
Underlag fér makulering och med- krivning av or Gallras efter 10 ar
Utbetalningsjournaler Kan tas ut som rapport fran Gallras efter 10 ar av forda ut
Kundreskontra BUN, GVN, HSN, MBN, Pengar in. De fléden som genererar inkomster for
RS, SON, TN Regionen férvaltningarna, bolagen och stiftelserna
Avstamningslistor/underlag Gallras efter 2 ar som i i samband med
fakturering och inb
Faktureringsunderlag, manuell hantering Gallras efter 10 ar Bestéllningar och annat som innehéller uppgifter som
behdvs for att ] or
Fellistor Gallras efter 10 ar Avser boki rifikati
Inbetalningsjournal Gallras efter 10 ar av fakturor som inbetalats av kund
lag, plus- eller bankgiro Gallras efter 10 &r
Filsverforing/integrering mellan frsystem Gallras efter 10 ar Information som fors ver fér att méjliggéra
fakturering eller kontroll/avstamning av fakturering
ochi i
Korr dens rérande kundfak Gallras vid i
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade Bevaras Behovs for fo och andbarhet av ek k

information vid forskning.

Kundfak

, P& papper

Gallras efter 10 ar

Kundfakturajournal

Ekonomisystemet

Gallras efter 10 ar

av fakturor som skickats till kund. Tas

fram vid behov.

Kundregister

Ekonomisystemet

Gallras efter 2 ar

Information om organisations- eller personnummer,
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
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Kundreskontra, utgéende Ekonomisystemet Bevaras Kundregister med uppgifter om utsanda fakturor och
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, forfallodatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokféringsdatum och belopp.
Kundreskontra, ingdende Ekonomisystemet Bevaras Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med
utbetalningsbekréftelser, dterrapportering av utférda
utbetalningar och bokféring av utférda utbetalningar
Manuella fakturor och kassakvitton Gallras efter 10 ar
Medgivandeblankett autogiro Se anmérkning Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. nar
ilan gérs av kund eller kund avlider.
Utskriftsfil for fakturor Gallras vid inaktualitet Kopior av utgaende fakturor. Under forutséttning att
originalinformationen sparas i kund- och
Anmilan e-faktura Se anmarkning Gallras nar e-fakturan upphért att gélla dvs. nar
ilan gérs av kund eller kund avlider.
Anliggningsreskontra BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, TN
Anlaggningsregister Hanteras i bokslutet Bevaras Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
bokslutet.
Anlaggningsspecifikation Hanteras i bokslutet Bevaras Skapas vid aktivering av anldggning. Ingar i bokslutet
Vérdejustering av anldggningar (bekraftelse) Gallras efter 10 ar Intréffar efter t.ex. forséljning, utarangering,
vardedverforing, nedskrivning och uppskrivning av ett
av regionens objekt och det inte langre ar aktuellt for
regionen dvs man rdknar 10 ar efter detta och sedan
kan de gallras
Avskrivningar, avskrivningsbekréftelse Gallras efter 10 &r Vid avskrivning av fastigheter
Leverantérsfakturor, elektroniska och digitaliserade Gallras efter 10 &r
Leverantérsfakturor, inkomna pa papper Gallras efter 10 &r
rifikati apporter, i vid inlasning interna och Gallras efter 10 ar Innehller: fellistor, rattade avrakningslistor, ej
externa system korrigerade verifikat, bokféringsordrar, aktivering och
vardejustering av anlaggningar, avskrivningar av
anlaggningar
Inventarieforteckningar Bevaras Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
bokslutet
Fakturera internt BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Underlag Gallras efter 2 ar
Interndebitering/ko Gallras efter 10 &r
Bokfdringsorder Gallras efter 10 &r
Lépande bokforing/redovisning BUN, GVN, HSN, MBN, Med I6pande redovisning menas de
RS, SON, TN informati a som hos
férvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
avstamning, kontroll och rapportering
Grundboksposter Bevaras Ska i T ", d,
verifikati verifikati )
verifikationsrad, verifikati )
verifikationstext, belopp
Huvudboksposter Bevaras Ska/kan innehélla: kund-/leverantérsnummer,
bokforingsdatum, verifikationsserie,
verifikationsnummer, belopp, fri text, ansvar, fastighet,
verksamhet, projekt, &r, &rets ingdende balanser, drets
utfall
Koncer Bevaras

Avstamningslistor/underlag

Gallras efter 2 ar

Med bilagor. Arlig version ingr i bokslutet.
isa ruti vid av

Plus- och bankgirolistor

Gallras efter 10 ar

Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 &r fér att kunna visa
transaktioner i héndelse av inkassokrav fran leverantor

Plusgiro och bankgiro, b:

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Plusgiro och bankgiro, fellistor
i ked

Gallras efter 2 ar

isterinformation

Gallras efter 10 ar

Uppgifter om projekt

Rekvisition/bestallning

Gallras efter 2 ar
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Rantefakturor Gallras efter 10 &r Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden
drojsmalsranta pa en forsenad betalning
rifikati apporter, lopande Gallras efter 10 ar Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i
i + avrakningsli vid
inldsning frén interna och externa férsystem t.ex.
rattad avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder och verifikationsspecifikationer t.ex.
bokforingsorder, reverseringar i leverantors- eller
kundreskontran
Verifikati apporter, vid period | Gallras efter 10 ar haller: periodisk ing, 6verforing av
ingéende balans
Ekonomiska ansprak BUN, GVN, HSN, MBN, Bestridande av faktura, skadestandskrav och
RS, SON, TN forsakringsa i samband med i
ansprak, fodringar och avskrivning av fodringar
Betalningspa Gallras efter 2 ar Efter betalning eller avskriven fodran
Inkassojournal Gallras efter 10 ar allning av ] i i ,
antingen egenuppréttade eller inkommen fran
Inkassoarenden Se anmarkning Uppgifter och handlingar i inkassoarenden t.ex.
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 &r efter att skulden &r
reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad
Filsverféring/integrering mellan ekonomi- och inkassosystem Se anmarkning Information som fors dver for att mojliggora
uppfdljning av bristande betalningar. Kan gallras 2 ar
efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad
Bestridande av faktura Ekonomisystemet Bevaras
Arenden om reducerad avgift w3D3 Bevaras
Konkursbesked Se anmarkning Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
tillkommer skapas ett eget drende. Bevaras om eget
arende. Samlingsnumret kan gallras efter 2 &r.
Fusionsbesked Se anmarkning Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
tillkommer skapas ett eget drende. Bevaras om eget
arende. Samlingsnumret kan gallras efter 2 &r.
Forfragan Forsékringskassan véard i annat EU-land Pérm Gallras efter 2 ar
Gver gallande ersittning w3D3 Bevaras

Taxering och skatteredovisning

BUN, GVN, MBN, RS, TN

Med detta menas de floden som hanterar redovisning
samt ansokningar till Skatteverket

Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms vid
fastighetskdp och férséljning

Bevaras med
avtalet

Ansékningar och beslut om frivillig skattskyldighet

Gallras efter 17 ar

Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet
upphort att vara aktuellt for regionen (t.ex. salt eller
utrangerats). Om den ingdende momsen under ett
beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr s& ska
jamkning ske om den momspliktiga verksamheten
okat, minskat eller upphért samt vid vissa 6verlatelser.
Korrigeringstiden fér denna typ av jamkning ar tio ar
och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skélig omfattning ska bevara
rékenskaper, anteckningar eller annat underlag fér att
mojliggora kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgdngen av det kalenderar da korrigeringstiden |opte
ut. Nér det géller fastigheter innebér det att
informationen kan gallras efter 17 &r men maskiner
som ocksa berors kan gallras efter 12 ar da det &r en
gallringstid pa 5 ar samt 7 ar fér korrigering.

och beslut om jamkning av moms

Gallras efter 10 ar

Ansékningar och beslut, omprévning av arbetsgivaravgifter

Gallras efter 10 ar




interna myndigheter hos regionen kan soka bidrag ur

ev. fond.
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Fastighetsdeklarationer Gallras efter 10 ar Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer. Gors
pa nitet, spara kvittens eller kopia av deklaration av
juridiska skal.

Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 ar Om den ingdende momsen under ett beskattningsar
uppgar till minst 100 000 kr s& ska jamkning ske om
den momspliktiga verksamheten 6kat, minskat eller
upphért samt vid vissa dverlatelser. Korrigeringstiden
for denna typ av jamkning &r tio ar och av

i (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar eller annat underlag for att
maojliggéra kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgéngen av det kalenderar da korrigeringstiden I6pte
ut. Nar det galler fastigheter innebar det att
informationen kan gallras efter 17 &r men maskiner
som ocksa berdrs kan gallras efter 12 &r da det &r en
gallringstid pa 5 ar samt 7 ar fér korrigering. OBS! Gérs
pa nitet men om verifikation skapas av
ekonomisystemet éver momsen s ersitter den sjélva

Kopia av ation eller
momsverifikationen méste bevaras under
gallringstiden.

Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 10 ar Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gérs pa
nétet, spara kvittens.

Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 10 &r Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gérs pa
nétet, spara kvittens.

Skatter: utdata for Gallras efter 6 ar

Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 ar

Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid inaktualitet Kopior. Original finns hos Skatteverket

9 Utbetalningar BUN, GVN, MBN, RS, Det som ej omfattas av leverantérsreskontra
SON, TN

Bankutbetalning Gallras efter 10 ar Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.

Bankuttag till kontantkassa Gallras efter 10 &r

10 Inbetalningar BUN, GVN, MBN, RS, Det som ej omfattas av kundreskontra
SON, TN
Bankinsattningar Gallras efter 10 &r
11 Kontantkassa BUN, GVN, HSN, RS, SON
Kassarullar Gallras efter 10 &r
av kassa Gallras efter 10 &r
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras efter 10 &r
Finans- och skuldférvaltning
1 Férvalta finanser RS, TN Ex. aktier och vd
Kapital och vérdepapper Bevaras
isni Bevaras

Investeri Bevaras

Laneférteckningar Gallras efter 10 &r

Lanereskontra Gallras efter 10 ar

Obligationslan, bankens redovisningar Gallras efter 10 &r

2 Inkommande bidrag BUN, GVN, HSN, MBN, Ansdkan om statliga/6vriga bidrag
PAN, RS, SON, TN, OFN

EU-bidrag W3D3 Gallras efter speciella regler For mer information kring EU-projekt se 1.9

fér EU-projekt T kling och samverkan

Statsbidrag W3D3 Bevaras T.ex. energiradgivning el. utjamnis i och
statsbidrag inom hélso- och sjukvard. Kan innehalla
ansékan, beslut m.m.

Redovisning av statsbidrag W3D3 Bevaras

Regionalt bidrag W3D3 Bevaras Fran intern "fond" inréttad for sarskilda satsningar, dvs
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Bidragsansokningar, innehaller dven uppgifter om W3D3 Bevaras
bidragskriterier
Utredning Ww3D3 Bevaras
Tiansteskrivelse Ww3D3 Bevaras
Beslut namnd/styrelse w3D3 Bevaras
Inlan RS
Revers Bevaras
Delegationsbeslut Ww3D3 Bevaras
Underlag for betalning Bevaras
Avslutade Ian Bevaras
Utlan RS
Ansoékan om forlangd kredit Ww3D3 Bevaras
Revers Bevaras
Delegationsbeslut Ww3D3 Bevaras
Underlag for betalning Bevaras
Avslutade Ian Bevaras
Borgen RS
Arenden om kommunal borgen Ww3D3 Bevaras
Utdelningar och koncernbidrag RS
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Ww3D3 Bevaras
Avkastningskrav w3D3 Bevaras Géller regionala/kommunala bolag
Betalningsfil Gallras efter 10 &r
Agartillskott RS
Beslut om &gartillskott Ww3D3 Bevaras
Inkdp och upphandling
Genomféra inkép och upphandling BUN, GVN, HSN, MBN, Avtal bevaras dven pa papper om fysisk underskrift
PAN, RS, SON, TN, VN, krévs pa grund av krav i lagstiftningen. Vid
OFN attnil behéver igt si
avtal som skulle kunna bli féremal for tvist eller
liknande sparas pa papper under avtalstiden samt tvd
ar efter avtalets upphérande.
Upphandlingsplan Verksamhetssystem for Bevaras Gallras vid inaktualitet H-OSL19-kap-—35-Arb ial i
upphandling och W3D3 er m. Upph ingsplan som publiceras
externt gallras vid il
Beslut om upphandling/beslut om att delta i samordnad W3D3 Bevaras tills-publi i £6
upphandling ‘upphandling—
o ing-och FFU i ett
a-b & Uppgifter i
beslutet, t.ex. om budget, kan omfattas av sekretess.
Férfragnil lag(FFU)/forfragni ial - G:katalogen/verksamhetssyst Gallras vid inaktualitet Réknas ej som allmén handling och &r darfér inte
arbetsmaterial em fér upphandling offentlig. Ar féranalys i eAvrop.
Omvarldsbevakning - arbetsmaterial G:katalogen/verksamhetssyst Gallras vid inaktualitet Réknas ej som allman handling och &r darfor inte
em for upphandling offentlig. Ar féranalys i eAvrop.
Begaran om information Verksamhetssystem for Bevaras T.ex. fran férvaltningsratten.
upphandling och W3D3 Det diarieférda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
Request for information (RFI) Verksamhetssystem for Bevaras Det diarieférda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
upphandling och W3D3 handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
Forfragnil lag (FFU)/forfra ial inkl. frdgor och |Verksamhetssystem fér Bevaras FFU &r arbetsmaterial tills det annonseras som
svar - fardigstallt upphandling och W3D3 i L i ig
publicerar férfragningsunderlaget (och annons) i
ver for i
Det diarieforda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
iver for ing kan
gallras.
Annons om upphandling Verksamhetssystem for Bevaras *Gallras-efter4-3renktLOU

upphandling

Sekretess Allman handling tills efter publicerat i

ver for Om annonsering
och FFU &r ett sammanhallet dokument s bevaras

4ven annonsen. *Behover inte gallras utan FAR gallras

tidigast efter fyra ar.
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Inképsrad, deltagare/adresslista, protokoll Verksamhetssystem for Gallras efter 10 ar
upphandling
Oppningsprotokoll Verksamhetssystem for Bevaras Vilka anbud som inkommit. Absolut sekretess tills
upphandling och W3D3 tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Det diarieforda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
Prévningsprotokoll Verksamhetssystem for Bevaras Vilka anbud som uppfyller férfragningsunderlag.
upphandling och W3D3 Samma som utvérderingsprotokoll,
kvalificeringsprotokoll och upphandlingsprotokoll.
Sekretess tills tilldelningsbeslut offentliggjorts (enl.
ord. upphandlingsplan).
Det diarieforda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
efter p T for Bevaras Det diarieférda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
antagna anbud upphandling och W3D3 iver for ing kan
gallras.
Utvarderingsprotokoll Verksamhetssystem for Bevaras Utvarderingen av anbud och hur de uppfyller kraven
upphandling och W3D3 som stillts i forfragningsunderlaget.
Det diarieforda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
Tilldelningsbeslut Verksamhetssystem for Bevaras Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i
upphandling och W3D3 namnd/styrelse.
Det diarieforda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
Underréttelse w3D3 Bevaras
Anbud, ej antaget inklusive bilagor Verksamhetssystem for Gallras efter 4 ar epkLOU-fran e B 2 dsted e oy b
upphandling och W3D3 den dag avtalet slots eller bevaras—Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
upphandlingen avbréts offentliggjorts-eller beslut om avbrytande fattats.Fore
verkstéllande av gallring bor sékerstallas att uppgifter
om kvalificering och utvardering av inkomna anbud
framgar av den dokumentation som bevaras
Anbud, antaget inklusive bilagor Verksamhetssystem for Bevaras Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
och W3D3 offentliggjorts. Arendet i W3D3 bevaras.
Intyg, bevis eller motsvarande som inhamtats for kontrollav | Verksamhetssystem for Gallras efter 4 ar fran den dag
anbudsgivare vars anbud inte har antagits upphandling och W3D3 avtalet slots eller
avbrots
Avbgjande svar Verksamhetssystem for Gallras efter 4 ar enl. LOU
Intern information Verksamhetssystem for Gallras efter 4 ar enl. LOU
Fullmakt w3D3 Bevaras
Upphandlingsrapport/ W3D3 Bevaras Rapport hur upphandlingen har fungerat
drteckning
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, W3D3 Bevaras
Efteranalys Verksamhetssystem for Gallras vid inaktualitet
Beslut att avbryta upphandling Verksamhetssystem for Bevaras Det diarieforda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
upphandling och W3D3 handling i verksamhetssystem for upphandling kan
gallras.
Ansokan om 6verprévning och yttranden Verksamhetssystem for Bevaras Det diarieférda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
upphandling och W3D3 iver for ing kan
gallras.
Beslut eller slutligt avgérande fran domstol med anledning av Verksamhetssystem for Bevaras Det diarieférda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
ansokan om dverprévning eller talan om upphandlat avtals upphandling och W3D3 handlingar i verksamhetssystem for upphandling kan
ogiltighet gallras
Efterannonsering Verksamhetssystem for Bevaras
och W3D3
Sekretessférbindelse w3D3 Bevaras
For i otokoll avtal w3D3 Bevaras
Statistik som rér upphandlingar Verksamhetssystem for Gallras efter 4 ar enl. LOU
w3D3 Bevaras
Prisjustering W3D3 Bevaras
Férlangningsbeslut W3D3 Bevaras Avser beslut géllande férldngning av avtal, kan dven
kallas forla |
Komplettering av avtal/tillaggsavtal Ww3D3 Bevaras
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Uppségning av avtal Ww3D3 Bevaras
Bestiliningsblankett/bestélInil lag Gallras efter 2 &r
Uppstartsmote med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Uppféljningsmate med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Utvérdering av avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Avslutsmote med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Statistik Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Statistik som genereras och leveras av leverantor for
upphandling slutdatum forsaljning av vara och tjanst under avtalsperioden.
Prisjustering/ indexering w3D3 Bevaras
Awvikelse pa avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter Kan inkomma i Etjanst eller andra
upphandling avtaletsslutdatum awvikelsehanteringssystem. Aven inkomma via mail.
Ansokan om deltagande i valfrihetssystem som inte har Verksamhetssystem for Gallras 2 r efter det att Far gallras under forutsatt ning att ansékningarna och
godkants upphandling myndigheten beslutat att inte utvardering av dessa har dokumenterats.
godkanna den sokande som
handlingarna avser
Fortydliganden och kompletteringar av an sokningar om att Verksamhetssystem for Gallras 2 ar efter det att
delta i valfrihetssystem som inte har godkéints upphandling myndigheten beslutat att inte
godkanna den sékande som
handlingarna avser
Intyg och bevis om kon troll av sokande som inte har godkants  |Verksamhetssystem for Gallras 2 r efter det att
upphandling myndigheten beslutat att inte
godkanna den sokande som
handlingarna avser
Avropa fran ramavtal BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Férfragningsunderlag/ Verksamhetssystem for Bevaras Det diarieférda drendet i W3D3 bevaras. Motsvarande
upphandlingsdokument vid avrop fran ramavtal, fornyad upphandling och W3D3 handling i verksamhetssystem for upphandling kan
konkurrensutsattning gallras.
Avtal/kontrakt till féljd av fornyad konkurrensutsattning, eller W3D3 Bevaras
Avrop/Avropsforfragan Gallras 3 ar efter avtalets
Orderbekraftelse Gallras efter 2 ar
Garantibevis Gallras vid garantitidens
Gallras vid i
Féljesedel Gallras efter 2 ar Gallras efter 2 &r om motsvarande faktura ar
specificerad. | annat fall far gallring inte ske.
Prisjustering W3D3 Bevaras
i w3D3 Bevaras PUB-avtal
ing av I/tillaggsavtal W3D3 Bevaras
Férlangningsbeslut W3D3 Bevaras Avser beslut géllande férldngning av avtal, kan dven
kallas forla |
lag Gallras efter 2 &r
L agning av avtal w3D3 Bevaras
Uppstartsmote med leverantér Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
Uppféljiningsmote med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
Utvérdering av avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
Avslutsméte med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
Statistik Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Statistik som genereras och leveras av leverantér fér
upphandling slutdatum forséljning av vara och tjanst under avtalsperioden.
Prisjustering/ indexering W3D3 Bevaras
Avwvikelse pa avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Kan inkomma i e-tjénst eller andra
upphandling slutdatum avvikelsehanteringssystem. Aven inkomma via mail.
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Genomféra direktupphandling BUN, GVN, HSN, MBN, Avtal bevaras dven pé papper om fysisk underskrift

PAN, RS, SON, TN, VN, krévs pa grund av krav i lagstiftningen, eller om
OFN avtalet skulle kunna bli foremal for tvist eller
liknande.

Avtal/kontrakt fran dir med vérde frén minst 100 | W3D3 Bevaras

000 kronor

Avtal/kontrakt fran dir med vérde under 100 000 Gallras tva ar efter avtalets Nér de inte ldngre behévs for redovisning, kontroll,

kronor utgang revision eller fér styrkande av fordringar eller andra
rattigheter och skyldigheter.

Forfragnil 8/ i gillande Ww3D3 Bevaras

direktupphandling med vérde fran minst 100 000 kronor

Forfragnil 8/ i gillande Gallras tva ar efter avtalets

direktupphandling med vérde under 100 000 kronor utgéng

Fullmakt Ww3D3 Bevaras

Offerter, inte antaget Gallras vid inaktualitet

Offerter, antaget Ww3D3 Bevaras

Efterannonsering Verksamhetssystem for Bevaras

upphandling och W3D3

Spontanoffert och leverantérsinformation Gallras vid inaktualitet

Orderbekrftelse Gallras efter 2 ar

Garantibevis Gallras vid garantitidens

upphérande

Produktdokumentation Gallras vid inaktualitet

Foliesedel Gallras efter 2 ar

Prisjustering Ww3D3 Bevaras

Personuppgiftsbitradesavtal Ww3D3 Bevaras

Skriftlig underrattelse Ww3D3 Bevaras

Dy ion av dif (utifrén mall) ‘W3D3 Bevaras Kravs vid direktupphandling Gverstigande 100 000 kr

Komplettering av avtal/tillaggsavtal w3D3 Bevaras

Forlangningsbeslut ‘W3D3 Bevaras Avser beslut géllande forlangning av avtal, kan aven
kallas forlangni rtal

Bestillningsblankett/bestallni lag Gallras efter 2 ar

L agning av avtal Ww3D3 Bevaras

Uppstartsméte med leverantér Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets

upphandling slutdatum

Uppféljningsméte med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets

upphandling slutdatum

Utvardering av avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets

upphandling slutdatum

Avslutsmote med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets

upphandling slutdatum

Statistik Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Statistik som genereras och leveras av leverantor for

upphandling slutdatum forsaljning av vara och tjanst under avtalsperioden.

Prisjustering/ indexering w3D3 Bevaras

Awvikelse pa avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Kan inkomma i e-tjanst eller andra

upphandling slutdatum awvikelsehanteringssystem. Aven inkomma via mail.
Hantera avtal BUN, GVN, HSN, MBN, Avtal bevaras sven pa papper om fysisk underskrift
PAN, RS, SON, TN, VN, krévs pa grund av krav i lagstiftningen, eller om
OFN avtalet skulle kunna bli foremal for tvist eller
liknande.

Avtal som inte &r en foljd av inkop och upphandling Se anmarkning Registreras och hanteras enligt den process avtalet
tillhér/den process avtalet upprittas i, ex.
samverkansavtal, hyresavtal.

Komplettering av avtal, tillaggsavtal ‘W3D3 Bevaras, se Registreras pa 2.6.4 med koppling/lank till srendet

anmérkning med ursprungsavtalet.

Forlangningsbeslut ‘W3D3 Bevaras, se Avser beslut géllande forlangning av avtal, kan aven

anmarkning kallas férlangningsavtal. Registreras pa 2.6.4 med
koppling/lank till drendet med ursprungsavtalet (om
tillampligt).

Serviceavtal och supportavtal ‘W3D3 Bevaras, se Kan aven heta service- och supportavtal eller

anmarkning underhéllsavtal.
Registreras pa respektive upphandlingsirende.
Om ovan ej &r tillimpligt registreras avtalet p 2.6.4.

Forsdkringar Bevaras

Sekretess och tystnadsplikt W3D3 Bevaras Sasom vid entreprenad, Verksamhetsforlagd
lararutbildning (VFU) m.m.

Tidrapporter; underlag bemanningsféretag Pérm Gallras efter 10 ar T.ex. inhyrd personal
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Atgérdsplan Gallras vid inaktualitet
Avtalsuppfoljning ‘W3D3 Bevaras, se Registreras p& eller ver oce:
anmarkning utifrén inneh3ll, med kopplink/lank till drendet fér
ursprungsavtalet (om tillimpligt).
Uppsagning av avtal W3D3 Bevaras Registreras pa 2.6.4 med koppling/lank till srendet
med ursprungsavtalet (om tillampligt).
Uppstartsmote med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Uppféljningsmate med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Utvérdering av avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Avslutsmote med leverantor Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling slutdatum
Statistik Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Statistik som genereras och leveras av leverantor for
upphandling slutdatum forsaljning av vara och tjanst under avtalsperioden.
Prisjustering/ indexering W3D3 Bevaras Registreras pa 2.6.4 med koppling/lank till drendet
med ursprungsavtalet (om tillampligt).
Awvikelse pa avtal Verksamhetssystem for Gallras 3 ar efter avtalets Kan inkomma i e-tjanst eller andra
upphandling slutdatum awvikelsehanteringssystem. Aven inkomma via mail.
Eskalering BUN, GVN, HSN, MBN, Kan kallas fér eskaleringstrappa, sanktionstrappa
PAN, RS, SON, TN, VN,
OFN
Handlingsplan/ Atgérdsplan Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling W3D3 slutdatum
Bevakningslista G:katalogen Gallras vid inaktualitet
Information till leverantor steg 2 Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling W3D3 slutdatum
Information till leverantor steg 3 Gallras 3 ar efter avtalets
upphandling W3D3 slutdatum
Information till regioner Easit Gallras vid inaktualitet
Personaladministration
Rekrytera personal BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Annons Varbi rekryteri Gallras vid i
Hos chef Gallras vid i
Ansokningar, ej erhéllen tjanst Varbi rekryteringssystem Gallras efter 2 ar och 2 Sparas 2 ar efter att tjdnsten tillsats, intill
manader preskriptionstid fér 6verklagande passerat enligt
Diskrimineringslag (2008:567)
Utlatande fran rekryteril Hos chef Gallras vid i
okni fran den som erhallit tjanst Bevaras
Sakerhetsprévning Se anmérkning Se 5.6.6 Per dkerhet
Vakansprovning, ansékan och beslut (blankett) W3D3 Bevaras Anvénds efter anstallningsstopp beslutad av ndmnd.
Beviljas/avslas av férvaltningschef.
Referenstagning Refapp eller Varbi Gallras efter 2 &r och 2
rekryteril manader
Checklista vid avslut av rekrytering Varbi rekryteri Bevaras
Anstilla personal BUN, GVN, HSN, MBN, I denna process hanteras exempelvis utdrag ur
RS, SON, TN i gistret.
Anstallningsavtal HR Plus Bevaras Forvaras i personalakt hos l6neavd. Giller bade
tillsvidar och tillfalliga
Personforsakring, olycksfallsforsakring Bevaras* Regionen har RAM-avtal med férsakringsbolag pa X
antal anstéllda, RAM-avtalet bevaras.
lag Bevaras* Skickas till ldneavd.
Intr i for medarbetare Hos chef Gallras vid i
Checklista Hos chef Gallras vid i
rmati al Hos chef Gallras vid i

Bestillning av anvandarkonto

Automatiserad |6sning,
uppgifter via mejl

Gallras vid inaktualitet

Fullmakt fér postéppning Pa papper Gallras vid inaktualitet Forvaras hos den som &r ansvarig att 6ppna posten.
Gors bara pa vissa for /enheter.
fér nycklar P& papper Gallras vid i
Kvittenser for SITHS-kort Gallras efter 10 &r Signeras i samband med uthdmtande. Gallras tidigast alle [ g
10 &r efter signeri 5 etroa
Registerutdrag enligt kontroll for arbete inom skola/férskola Pa papper Gallras vid inaktualitet
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Registerutdrag enligt kontroll fér arbete med barn med P& papper Gallras efter 2 ar efter Utdrag ur belastningsregistret. Handlingen lamnas
funktionsnedsattning péborjad anstilining tillbaka pa begéran. Kan ersattnignsskannas
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete -hem fér vérd eller P& papper Gallras efter 2 ar efter Utdrag ur belastnings- och misstankeregistret.
boende som tar emot barn péborjad anstilining Handlingen ldmnas tillbaka pa begéran. Kan
kannas.
Registerutdrag enligt kontroll fér Gvrigt arbete med P& papper Gallras vid inaktualitet Endast fér paseende, kan antecknas i medvind.
barn/kontakt med barn
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom halso- och P& papper Gallras vid inaktualitet
siukvard, inkl. tandvard
Sakerhetsprévning Se anmarkning Se 5.6.6 Personalsakerhet
Utokad sysselsattningsgrad, begaran och besked HR Plus Gallras efter 2 &r
Bemanning och ledigheter BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON
Ansckan om tjanstledighet langre &n 6 manader HR+ (Ioneregistret) Bevaras
Ansokan om tjénstledighet kortare &n 6 manader HR+ (I6neregistret) Se anmérkning Kan géras i medvind eller pa pappersblankett,
blanketten gallras efter 2 ar.
Ansokan om semesterledighet Gors i Medvind och fors dver Kan gallras efter 2 &r
for Ioneberakning i HR+
Semesterlistor Hos respektive Gallras vid inaktualitet
enhet/férvaltning
Adresslistor HR+, adresser hamtas fran Gallras vid avslutad Aven anhbriglista
Skatteverket
Blanketter, ifyllda Hos chef Gallras vid inaktualitet Beroende pa innehll, framgér pa blanketten om de
ska bevaras
Blanketter, mall Intranatet, Gallras vid inaktualitet
dboken
Kvarstdende semester, lista Gver Aktuellt vérde i Medvind Gallras vid inaktualitet
Administrera anstéllningar BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Rutiner och beskrivningar vid anstalining Ww3D3 Bevaras
Andra 'm, nytt skapas HR+ Bevaras Det nya férvaras i per
Bisysslor W3D3 Gallras vid avslutad
Intyg om annan huvudarbetsgivare Hos chef Gallras efter 5 ar
Tjanstgoringsintyg Mall som tas fram av Bevaras Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till
o ingen anstélld. Bevaras i personakt.
Sekretessforbindelse och/eller tystnadsplikt Se anmarkning Generellt &r dessa handlingstyper dverflodiga eftersom
i 8/ som kraver di
och att hansyn tas till gallande lagar, forpliktigar den
anstéllde att férhalla sig till sekretessbestammelser
och i
Betyg, fran hogskola etc. P& papper Bevaras Forvaras i personakt tillsammans med 6vrigt som
ingick i dkni dli na.
Personalhidlsa BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
dsjournal Upprattas av Avonova
ingsutredning Adato Bevaras
Arbetsfor do test och arbetsprévning, rapport Skannas och laggs in i Adato |Bevaras
Behandlingskontrakt, mellan chef och anstalld Skannas och laggs in i Adato |Bevaras
Resultat fran behandling, rapport Skannas och laggs in i Adato |Bevaras
Lakarutlatande Skannas och laggs in i Adato |Bevaras

Frdnvaroanmalan

Personalsystem/
Medvind

Gallras efter 2 ar

Sjukforsakran

Hos chef

Gallras efter 2 ar

Kan &ven vara sjukintyg som ldmnats till arbetsgivaren
fran arbetstagaren

Férstadagsintyg

Skannas och laggs in i Adato

Gallras vid inaktualitet

Krav pa lakarintyg enligt géllande kollektivavtal, AB
§28. Ingar i rehabiliteringsutredning. Gallringsfristen
géller dven eventuella intyg som &r kopplade till

forstadagsintyget.
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Omplaceringsutredning, sammanstallning av Upprattas-hosHR- Bevaras Galirastidigast 6-manader O ingen-inte-ledertill y = -
avdelningen W3D3, Adato, efter uppsignings-datumet Upprittas hos HR RSF. Registreras i Adato eller Novi
Novi samt i respektive namnds serie i W3D3.
Beslut om omplacering Forvaras i personakt eller Bevaras
underfdrstas genom nytt
anstallningsavtal
Anmilan om arbetsskada, som dven gar till Férsakringskassan Stella Bevaras
Utredning om arbetsskada Chef gor utredningen i Stella |Bevaras
Anmilan till AFA (TFA-KL) Gors av den anstallde sjalv
via AFA:s hemsida
Beslut om sjukerséttning Uppgifter laggs in i HR+for  |Bevaras Fran Forsakringskassan
I6neberakning
Beslut om rehabiliteringsersattning Uppgifter laggs in i HR+ fér  |Bevaras
I6neberakning
Beslut om livrénta Beslutet tas av
Forsakringskassan och
forvaras hos dem.
Anmadlan om diskriminering, trakasserier eller krankande Stella W3D3, ska ocksa finnas |Bevaras
behandling i Novi
Utredning om krénkande sarbehandling W3D3, ska ocks3 finnas i Novi| Bevaras
Handlingsplan chef/Adato Bevaras Kan géras av féretagshilsovarden och férvaras i sa fall
hos dem.
"Sarskilt hogriskskydd" Ansokning om ersattning for kostnader Gallras efter 10 &r
"Sarskilt hégriskskydd" Beslut fran Forsdkringskassan om Gallras efter 10 ar
erséttning forsta dagen
Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen Loneavd. Gallras efter 2 ar
Bekraftelse av anstillning till Arbetsférmedlingen Hos chef Gallras efter 2 ar
Beslut frén Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt eller Hos chef Bevaras
omprévat)
Arbetstréning; dokumentation Adato Bevaras
Besked till anstalld enligt AB 05 § 12 att en ska loneavd. Bevaras
omregleras pa grund av att den anstéllde har ritt till partiell
sjukersattning som inte ar tidsbegransad.
fran Adato Bevaras
med Forsékringskassan
Forsakri beslut )| P4 papper Bevaras Forvaras i personakt hos loneavd. Blir ett nytt
anstéllningsavtal.
Utbilda och utveckla personal BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Medarbetarsamtal, dokumentation i samband med Kompetensportalen Gallras efter tva ar eller nar Medarbetarsamtal pa papper kan gallras om det senast,
medarbetaren slutar upprittade finns i Kompetensportalen.
Loénesamtal, dokumentation i samband med Kompetensportalen Gallras efter tva ar eller nar
medarbetaren slutar
Aktivitetsplan fér arbetsgrupp/enhet Hos chef Gallras nar nytt dokument &r Gors t.ex. som en férbattringsatgérd kopplad till
uppréttat resultatet av en medarbetarenkét eller liknande.
Kursintyg, externa utbildningar Bevaras Originalet till den anstalllde. Kopia bevaras i
personalakt via ndrmaste chef.
Certifiering, vid kompetenshéjning fér att erhalla sarskild Bevaras
behdrighet
Medarbetarkontrakt Hos chef/ Gallras nar nytt dokument &r Det senast upprattade medarbetarkontraktet gallras
Kompetensportalen upprattat nér anstillningen upphért.
Avtal utbildningsinsatser; forelasare eller liknande Se anmérkning Se 2.6 Inkdp och upphandling
Utbildni ial for insatser G:katalogen, intranatet, hos | Bevaras T.ex. program, inbjudan, deltagarlistor, unikt

verksamheten, i
kompetensportalen m.m.

ial. Géllande versioner av en och samma
utbildning: sker andringar i sak bevaras varje ny
version. Bevarande av ny version sker ej om det enbart
handlar om formuleringsandringar, nya bilder eller
likartat.

Kursinbjudningar; inkomna (inbjudan, program, deltagarlistor
mm)

Via e-post eller pa papper

Gallras vid inaktualitet

Kursanmalan

Hos chef/

talen

Se anmarkning

bevaras, for enskild

medarbetare gallras efter 2 &r

Kursansokan och beslut

Hos chef/
kompetensportalen

Gallras efter 2 ar
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Ledarkontrakt Hos ansvarig chef Gallras vid inaktualitet Giller bade for avdelnings-, enhets- och
forvaltningschef. Gallras nir/om nytt ledarkontrakt
upprattas. Det senast upprattade ledarkontraktet
gallras nar anstaliningen upphort.
Nomineringar till priser som tilldelas den egna personalen W3D3 Bevaras T.ex. Region Gotlands férnyelsepris
Dokumentation éver vinnare av priser som tilldelas den egna W3D3 Bevaras T.ex. Region Gotlands férnyelsepris, dokumentationen
personalen bér, férutom uppgifter om vinnaren, omfatta uppgifter
om prisutdelningen, var arrangemanget hélls och vad
som ingick i priset.
Disciplinatgérder for personal BUN, GVN, HSN, MBN, Process som berdr en enskild anstalld
RS, SON, TN
Kallelse Gallras vid inaktualitet Férutsatter att protokoll forts vid méte.
Dokumentation om Ww3D3 Bevaras
MBL-beslut; exempelvis vid disciplinar atgérd, utkdp, W3D3 Bevaras
omplacering m.m.
Underlag infér disciplindr atgard W3D3 Bevaras Det rader inte sekretess i disciplindrenden utan bade
underlag och beslut &r offentliga.
Yttrande infor disciplinar atgard Ww3D3 Bevaras
Beslut om disciplinér tgard ex skriftlig varning W3D3, Novi Bevaras
Internutredning Ww3D3 Bevaras
Polisanmalan W3D3, Novi Bevaras Vid misstanke om brott frén personal. Anteckning om
att polisanmilan gjorts bér ingd i rapporten.
Uppvakta personal BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Riktlinjer fér gavor Docpoint Bevaras
Beslut om utdelade gévor W3D3 Bevaras Registreras om overstiger visst varde.
téllningar 6ver aktuell personal Gallras vid inaktualitet
Inbjudan Gallras vid inaktualitet
Register Gver gavor Gallras vid inaktualitet Beskrivning av valbara gévor.
Avsluta anstalining BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Arbetsgivarintyg HR Plus Uppdateras [5pande Sparas/bevaras ej.
Beslut om avgangsvederlag Ww3D3 Bevaras
Uppséagning pé egen begaran HR Plus Bevaras
Ansékan om uppségning i samband med pension HR Plus Bevaras
LAS-handlingar, ej genomférda avslut Ww3D3 Gallras efter 2 ar
LAS-handlingar, besked enligt § 25 om att tillfallig anstallning W3D3 Bevaras
upphdr
Beslut om uppségning p.g.a. arbetsbrist Ww3D3 Bevaras
Underrittelse, Varsel och beslut om uppsagning p.g.a. W3D3, Novi Bevaras
personliga skal
Underréttelse, Varsel och beslut om avsked W3D3, Novi Bevaras
Underrittelse, Varsel och beslut om uppséagning p.g.a. uppnadd |W3D3 Bevaras
LAS-alder
MBL-protokoll Ww3D3 Bevaras
Tianstgoringsintyg/betyg, kopia HR Plus Bevaras
Anmadlan om foretradesratt HR Plus Gallras vid inaktualitet Anmalan om féretradesratt timavlonad samt uppsagd
p g a arbetsbrist.
Pappersblanketterna erséttningsskannas.
Erbjudande om ny anstallning P& papper Gallras vid inaktualitet Erbjudande om anstalining konvertering, sasong samt
arbetsbrist/uppnadd foretradesratt
Uppgifter om dédsbo HR Plus Bevaras
Dédsfallsintyg HR Plus Bevaras
Anmalan om dédsfall HR Plus Bevaras
TGL-KL, beslut vid dédsfall HR Plus Bevaras
Avsténgning Ww3D3 Bevaras
Internutredning Ww3D3 Bevaras
Polisanmalan W3D3, Novi Bevaras Vid misstanke om brott frén personal. Anteckning om

att polisanmilan gjorts bér ingd i rapporten.

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Se aven 1.3.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer; for information om hur t.ex. APT-
protokoll hanteras.
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Kannedom | |KUren
och BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Protokoll upprattat i samband med; Arbetsmiljérond, W3B3-Opus Bevaras Oftast &r det ett dokument som innehéller bade
skyddsrond, etc. skyddsrond, riskbeddmning samt handlingsplan.
Riskbedomning Opus, W3D3* Bevaras Kan aven kallas riskanalys, konsekvensanalys. W3D3
kan anvandas for riskbedomning men endast om Opus
inte &r tillampligt
Handlingsplan Hos ansvarig Gallras vid inaktualitet Obs! For ar och ar se
handlingstyper under 1.3.1 Styrande dokument
Planera, utreda och félja upp arbetsmiljé BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, SON, TN
Beslut fran arbetsmilioverket Ww3D3 Bevaras
Fo ing av ar ilj o (blankett) D Ifylld blankett laggs i W3D3 Gallras nar ny ansvarig har
verféring av arbetsmiliéuppgifter utsetts
Oversyn av arbetsmilisarbete Ww3D3 Bevaras
Konsek av arbetsmili6effekter Ww3D3 Bevaras
Medarbetarundersékning Ww3D3 Bevaras
Siukfranvarostatistik, riskanalys Bevaras
Hot och vald mot personal Stella Bevaras Kallas dven avvikelse
W3D3 Bevaras
Sammanstallning av risk, tillbud, olycksfall och arbetsskada Stella Bevaras
Rapportering av risk, tillbud, olycksfall och arbetsskada Stella Gallras nér arlig Kallas aven avvikelse
tallning gjorts
Utredning av arbetsmiljon W3D3 Bevaras
forhéllanden
Loneadministration
Registrera tjénstgéring och 16n BUN, GVN, HSN, MBN,
RS, TN, OFN
Lénelistor (kontera statistikregister) HR+ Se anmarkning Gallras tidigast 5 ar efter att personen har gatt i
alderspension.
Tidrapport for ti Gallras efter 2 &r
6 egister HR+ Gallras vid i
Arvoden HR+ Gallras efter 2 ar
Ersittningar HR+ Gallras efter 2 &r Ex. friskvard, glasdgon, ar
6 a HR+ Gallras efter 2 ar
Léneunderlag HR+ Se anmérkning Ex. kvitto pa personliga utldgg, reserakningar. Om
kvittot skannas och bifogas redovisat utlégg i HR+ far
papperskvittot gallras efter 4 &r, om kvittot inte
skannas far det gallras forst efter 7 ar. Aven Ionetillagg
ar ett underlag.
Flextidsrapporter/sammanstaliningar Medvind Gallras efter 2 ar
Arbetstidsscheman Medvind Gallras vid inaktualitet
Retroaktiva I6ner HR+ Gallras efter 2 ar
Lakarintyg Medvind Gallras efter 2 ar Kan forvaras hos resp chef
Siukanmalan till Férsakri HR+ Gallras efter 2 ar
Kontrolluppgifter HR+ Bevaras Till Skatteverket for pensionsberakning. Innehaller
uppgifter for varje ar; 16n, férmaner, skatter,
siukpenning etc.
L6 HR+ Gallras efter 2 ar
Skatter HR+ Gallras efter 10 ar
Skattejamkning beslut HR+ Gallras efter 6 ar
Berakna 16n, arvoden och ersattningar BUN, GVN, HSN, MBN, Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn,
RS léneavdrag, semestrar.
Overtids/mertidsjournal eller rapporter HR+ Gallras efter 3 ar
Semesteromstalini HR+ Gallras vid inaktualitet
Facklig tid, sammanstallningar HR+ Gallras efter 2 ar Se dven 1.3.4 Samverka med fackliga organisationer
Personalstatistik HR+ Se anmérkning Ingar i drsredovisningen.

Lonefor dringsorder

Ekonomisystemet

Gallras efter 2 ar

Verkstalla 16n, arvoden och erséttningar

BUN, GVN, HSN, MBN,
RS

Lonesattning, underlag for/for i lag HR+, via applikationen Gallras vid inaktualitet
Forhandling
Analysverktyg lGner HR+ Gallras vid inaktualitet
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9 och 6 amnii infor 16 i BUN, GVN, MBN, RS
Kontrollistor/Signallistor Gallras efter 2 ar
Avstamningslistor Gallras efter 2 ar
Bankkvittens Gallras efter 2 ar
Loneartskoder Hos Iéneavd. Gallras vid inaktualitet
9 Rapportera kontrolluppgifter BUN, GVN, MBN, RS
Underlag for kontrolluppgifter Gallras efter 10 &r
Kontrolluppgifter Bevaras Till Skatteverket for pensionsberakning. Sker varje
ménad.
9 Utmita Ion BUN, GVN, MBN, RS
Utmatning i 16n Gallras efter 10 &r
9 Aterkréva I6n BUN, GVN, MBN, RS
Aterbetalda I6 Gallras efter 2 ar
10 Pension
10 Pensioner BUN, GVN, MBN, RS Region Gotland kdper denna tjinst/handlaggning av
Skandia.
Ansdkan om pension Forvaras i Bevaras
Pensionsbrev, beslut om pension Forvaras i Bevaras
Matri som ror pension Forvaras i Bevaras Med tja undande
AFA-beslut Forvaras i Gallras vid
i avtal om sarskilda Forvaras i Bevaras
derlag och beslut, aktualiseringar Forvaras i Bevaras
réttelselisto Gallras efter 2 ar
Aterkrav av pension Gallras efter 10 &r
10 Rapportera till BUN, GVN, MBN, RS
ag KPA Gallras efter 10 &r
Premier rapporterade till PV Gallras efter 2 &r
11 IT och telefoni
11 Infora IT-system BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Utredning/underlag W3D3 Bevaras Sker via upphandling och genom att folja RG:s
info se 2.6 inkdp och upphandling
Kravspecifikation 'W3D3, Tendsign Bevaras Sker via upphandling och genom att folja RG:s
info se 2.6 inkdp och upphandling
Forstudie ‘W3D3 Bevaras Sker via upphandling och genom att folja RG:s
info se 2.6 inkdp och upphandling
Avtal med leverantor W3D3, Tendsign Bevaras Sker via upphandling och genom att folja RG:s
info se 2.6 inkdp och upphandling
Korrespondens av vikt med leverantor Laggs till arendet i W3D3 Bevaras Sker via upphandling och genom att folja RG:s
info se 2.6 inkdp och upphandling
Leveransgodkannande 'W3D3, Tendsign Bevaras Sker via upphandling och genom att folja RG:s
info se 2.6 inkdp och upphandling
Inbjudan till utbildning Se anmarkn Gallras vid inaktualitet Oftast interna utbildningar, inbjudan via mailsystemet.
Internt utbildningsmaterial Docpoint Bevaras* Bevaras om det r relevant fér att forstd anvandningen
av systemet
Rutin for inférande av system Docpoint Bevaras Mall for rutin ska bevaras och vid stora
inférandeprojekt av system ska rutinen hur det gatt till
bevaras.
11 Forvalta IT-system BUN, GVN, HSN, MBN, Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
PAN, RS, SON, TN, OFN behérigheter, dverenskommelse om servicenivier
m.m
Objektférvaltnis Docpoint Bevaras

Licensavtal for anvandare géllande tittbehorighet till gamla

system

Easit, LISA och

licens@gotland.se

Gallras nar avtalet 6pt ut

Behévs fér ekonomisk uppfdljning och sparbarhet av

tidigare versioner,
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Behdorighetsuppgifter | respektive system Bestallningar och annan hantering av beharigheter till
system. Behérighets-uppgifterna bér finnas kvar sa
lange systemet/programmet finns kvar, fér sparbarhet.
Grundprinciper for behorighetssystemets uppbyggnad i IT- Lisa Uppdateras I6pande
systemet
Anvandarmanual | respektive system Uppdateras I6pande Tillhandahalls oftast av leverantéren och beskriver allt
som verktyget kan anval till
Forvaltningsplan for system Lisa Uppdateras lopande Region Gotlands lednings- och
informationssakerhetssystem
LISa-rapporter innehallande regionens IT-system Genereras ur LISa som excel- |Bevaras Rapporten tas ut en gang per ar fér arkivering
filer
Informationsklassning LiSa Uppdateras [5pande
Incidentrapporter LISa, Easit Bevaras
Risk- och sarbarhetsanalys for system Lisa Uppdateras lopande
Roll- och ansvarsbeskrivningar Lisa Uppdateras lopande
Revision av informationsklassning LiSa Uppdateras lopande Arlig dversyn av informationsklassningen enligt
Revision av skyddet for information (kontroller) LISa Uppdateras lopande Kontroll av att skyddet for informationen &r intakt,
anvand revisi i
Rutinbeskrivningar och lathundar Docpoint Uppdateras I6pande i ivning omfattar hur ver beslutat
att anviénda verktyget i en faststalld rutin/process.
Lathund beskriver p3 ett enkelt sdtt hur man anvinder
verktyget for att utféra olika steg i processen.
Rutiner fér kontroller Lisa, Docpoint L I6pande
Rutiner for i ing Docpoint L I6pande
Rutiner fér utvarderingar Docpoint L I6pande
Installationsmanualer Docpoint Gallras vid inaktualitet Respektive forvaltning &r ansvarig for sina
verksamhetssystem
Licensforteckning Easit, E-postsystem, Gallras efter 10 ar Behovs for ekonomisk uppfdljning och sparbarhet av
molnet, LISa, tidigare versioner
Programlicens Molnet, W3D3 Gallras efter 10 ar Behdvs for ekonomisk uppfdljning och sparbarhet av
tidigare versioner
Styrgruppsprotokoll Bevaras Upprittas som en del i forvaltningen av
er em
Systemloggar, forandringar i systemet | respektive Gallringsfristen beror pa vilken Vissa verksamheter maste spara loggar i 10 ar, ex hélso-
verksamhetssystem information som loggas. Se och sjukvard och ekonomi
anmaérkning
, In-och i istik | respektive Gallras efter 1 ar
Loggar fér e-post Microsoft Exchange Gallras efter 1 manad
SITHS-kort | verksamhetssystem Uppdateras I6pande
eller i nararkiv HSF
2 11 Avveckla IT-system BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
Beslut om avveckling W3D3 Bevaras
Ev. handlingsplan fér att sékerstélla att information som ska W3D3 Bevaras
bevaras évergér till annat system/e-arkiv
Bekréftelse pa avslutade licenser och avtal E- Gallras vid i
2 11 Teknisk i RS
i ion Se anmérkning Se 1.9.2 Projekt
Dokumentation om teknisk infrastruktur (exempelvis; Docpoint Bevaras Levereras till e-arkivet 5 ar
blueprints, flod h efter inaktualitet
beroenden/relationer)
Register dver teknisk utrustning Easit L kontinuerligt
Rutiner och processer fér férvaltning och drift av teknisk LISa, Docpoint Gallras vid inaktualitet
infrastruktur
Strategier, riktlinjer och styrdokument fér drift av teknisk Docpoint Bevaras
infrastruktur
Dokumentation kring hardvaruférsérjning (bestélining, Easit Gallras vid inaktualitet
garantidrenden, skrivare, servrar, pc mm)
i fran digitala forum LISa, Gallras vid i
2 11 Telefoni, véxel och e-post BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, SON, TN, OFN
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Bestilining av telefoni (abonnemang) Bestallning gors i Easit, Gallras vid inaktualitet
abonnemang laggs sedan
upp i TSO och kan aven
registreras
iCMG, MX-One och
av telefoni (hardvara) Tele2 Online Gallras vid i
Blankett fér bestélining Easit Gallras nér anstallningen har
upphért
Uppgifter om telefon kopplad till anstallning CMG DM samt CMG Web Gallras nér anstallningen har CMG féder i sin tur metakatalogen som i sin tur foder
upphért andra system sdsom Outlook
Handling som inkommit i form av meddelande i réstbrevlada, Bevaras Registreringen gors genom en tjénsteanteckning dar
telefonsvarare eller motsvarande som tillfért ett drende en tning av ro det skrivs,
i bevaras ir ktive ver
Handling som inkommit i form av meddelande i réstbrevlada, Gallras vid inaktualitet* Kan gallras forutsatt att ev. information av
telefonsvarare eller motsvarande och som inte tillfért ett drende vikt/sakuppgift tillforts drende, se ovan.
Handling som inkommit i icke dkthetsgaranterad form t.ex. fax Gallras vid inaktualitet Om den férst inkomna handlingen péforts
eller e-post, om en &kthetsgaranterad handling med samma ankomststampel bor den bevaras tills drendet &r
innehall har inkommit i ett senare skede avslutat, om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat satt, t.ex. i diariet
Handling som inkommit till eller expedierats fran myndigheten i Gallras vid inaktualitet* Kan gallras forutsatt att ev. information av
elektronisk form, t.ex. e-post eller sms ikt/ ift tillférts drende.
Telefonsamtal som tillfort drende sakuppgift Bevaras Information av vikt/sakuppgift tillférs drende som
tjansteanteckning och bevaras i respektive
ver
Telefonsamtal som inte tillfért drende sakuppgift Gallras vid inaktualitet Kan gallras forutsatt att ev. information av
ikt/ ift tillférts drende, se ovan.
2 11 Support/helpdesk BUN, GVN, RS, SON
Hantering av fragor, felanmalningar och andra drenden som ror |Easit Gallras vid inaktualitet
telefoni och it.
Anvéndarstéd, hjélp till sjélvhjalp Insidan, Docpoint, Easit Gallras vid i
2 12 Fordon och materiel
2 |12 Forrad och lager BUN, GVN, HSN, RS, TN Bl.a Varuférsérjningen
Inventarieforteckning Gallras efter 10 &r
Inventarieforteckningar, Gallras efter 2 ar
Inventeringar, I6pande Gallras efter 2 ar
Inventeringar, i Gallras efter 2 ar
Inventeringar, arsrapport Gallras efter 10 &r
Inventeringslistor Gallras efter 2 ar
Forradsbehalining, listor Gallras efter 2 ar
Forradskorningar Gallras efter 2 ar
Forradslistor Gallras efter 2 ar
Forradsrapporter Gallras efter 2 ar
Forradsr ingar, listor Gallras efter 2 ar
Férradsrekvisitioner/bestéllningar/kundorderunderlag Gallras efter 2 ar
Forradsuttag, listor Gallras efter 2 ar
Lagerbok Gallras efter 2 ar
Lagerrapport Gallras efter 2 ar
Lagervérde per kostnadsstille, listor Gallras efter 2 ar
Lagervérdeslistor Gallras efter 2 ar
Léanelistor Gallras efter 2 ar
Omséttning i frrad, listor Gver Gallras efter 2 ar
Rapportlistor, férrad Gallras efter 2 ar
Rapportlistor, kassation Gallras efter 2 ar
ingslistor, lagerhélining Gallras efter 2 &r
Packlistor, forrad Gallras vid inaktualitet
2 12 Fordon BUN, GVN, HSN, MBN, Inkl. férsaljning av fordon. Se regiondvergripande
RS, SON, TN rutin samt forvaltningspecfika rutiner och riktlinjer
gallande forsaljning i Docpoint.
Fordonsplan/register 6ver fordon Portify Revideras fortlopande tavestering/planering—Reviderasfortopande
Kérjeurnal/fFardskrivarblad Hos verksamheterna Gallras efter 2 ar
Kérjournal Portify Gallras efter 7 ar
Faktura for brénsle och tillbehor Proceedo Gallras efter 10 ar
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Kvitton, bransle och tillbehor Hos verksamheterna Gallras efter kontroll att *0m all info finns pa fakturan kan kvittot gallras efter
kvittot och fakturan kontroll. Om all info inte finns pa fakturan kan kvittot
overensstammer* gallras efter 3 ar om kvittot ocksa skannats in till
fakturan.
Besiktningsprotokoll | fordonen/pé kontoren Gallras efter2-4¢ vid Gallras nar nasta besiktning ar genomford
alnii ( , stolder och ersattni ) Hos ver na/den Bevaras Gallras efter 5 ar Svaret som inkommer via mail fran forsakringsbolaget
som lamnat in anmalan
Registreringsbevis | parmar/dokumentskap hos Gallras nér fordonet inte ags
verksamheterna av regionen langre
Arssammanstallning Ww3D3 Bevaras
For a) W3D3 Bevaras
Avrikningsfaktura vid forsaljning Ww3D3 Bevaras Vid forsalining bifogas avrakningsfakturan som
underlag i ekonomisystemet nar forséljningen bokforts
2 12 Utrustning och inventarier BUN, GVN, HSN, MBN, Inkl. forséljning av inventarier, maskiner m.m. Aven
RS, SON, TN Gverskottsforradet. Se regionévergripande rutin samt
forvaltningspecfika rutiner och riktlinjer gallande
forsélining i Docpoint.
Besiktningsprotokoll, logistik Gallras 2 3r efter avtalstidens
utgéng
Garantihandlingar Gallras nér garantin/avtalet
har gatt ut
Antalsstatistik per artikel Gallras efter 2 ar
Artikar med negativt saldo, ménadslista Gallras efter 2 ar
Artiklar med dverlager Gallras efter 2 ar
Bestallningar, listor Gallras efter 2 ar
Bestéllningar, bestéllningsbekréftelser Gallras efter 10 &r
Bokféringsjournaler, forrad Gallras efter 10 &r
Bokféringsjournaler, listor Gallras efter 2 ar
Debiteringslistor, listor Gallras efter 2 ar
Féliesedelslistor Gallras efter 2 ar
Interna féljesedlar {fran-varuférsériningen) Gallras vid inaktualitet Fran ex. varuférsérjningen och
maltidstjénsterna/kéksomradena
Foljesedlar Gallras efter 2 &r Om motsvarande faktura ar specificerad och inte en
samlingsfaktura
Férbrukningslistor Gallras efter 2 ar
Férbrukningsrapporter Gallras efter 2 ar
Kassationslistor Gallras efter 2 ar
K i ter Gallras efter 2 ar
K i ter, drsrapport Gallras efter 10 &r
Materialinventarium Gallras efter 2 ar
Materiallistor Gallras efter 2 ar
Registreril lag for inventering Gallras efter 2 ar
Reklamationer Gallras efter 2 ar
Rekvisitioner Gallras efter 2 ar
Rekvisitioner, kopior Gallras vid inaktualitet
Rekvisitioner, listor Gallras efter 2 ar
For a) W3D3 Bevaras
Annons vid forsélining Gallras efter 4 ar
Protokoll (6ver inkomna bud vid férsalining) W3D3 Bevaras Inkomna bud per mail
Beslut (vinnande bud vid forsaljning) W3D3 Bevaras
Avrikningsfaktura vid forsaljning Ww3D3 Bevaras Vid forsalining bifogas avrakningsfakturan som
underlag i ekonomisystemet nar forséljningen bokforts
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 Tryckeri och repro BUN, GVN, HSN, RS, TN,
OFN
Gallras vid i
Loggar Gallras vid i
Pliktexemplar till KB Se anmarkning 1 exav allt tryck skickas till KB fran tryckeriet. Forvaras
hos Kungliga
2 13 Lokalbokningar BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, TN, OFN
Gallras vid i




B A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nararkiv Organisation Procességare | Leverans Anmarkning Tilligg och ) o
; i som skapas/i inom respektive process |ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar KVEV(?T_ "”_EEEI
IHP version 1.2 [férvaringsplats regionarkivet) nimnd / styrelse |endast for Klassificeringsstr
) ukturen
kannedom
13 Transportmedelsbokningar BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, TN, OFN
Bokningar Gallras vid inaktualitet
13 Vaktméstarservice BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, TN, OFN
Bokningar Gallras vid inaktualitet
Felanmalningar Gallras efter 2 ar
Atgardsrapporter Gallras efter 2 &r
Statistik Bevaras
13 Posthantering BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, TN, OFN
Avtal med Postnord Gallras 4 ar efter avtalets
utgéng
Kvittenser, rek.brev Gallras efter 10 &r
Kvittenser, paket Gallras efter 10 &r
Kvittenser, vérdeférsandelser Gallras efter 10 &r
Frankering Gallras efter 10 &r
Kvittens Gallras efter 10 &r
13 Lokalvérd BUN, GVN, HSN, RS, TN
Matningar, stidomraden Se anmérkning Se 1.8.2 Méta verksamhetskvalitet
Stadscheman Gallras vid inaktualitet
Stadinstruktioner Gallras vid inaktualitet
Uppfdliningar Ww3D3 Bevaras
Overenskommelse stad Ww3D3 Bevaras
14 Restaurang- och offentlig maltidsverksamhet
14 Bedriva restaurang- och offentlig maltidsverksamhet BUN, GVN, RS
Kundmenyer. Aven de matsedlar som kan finnas for specialkost, |Matilda Bevaras
vegetarisk kost etc.
Naringsberékningar Matilda
Restaurangprislistor Bevaras
Bestallning av mat/portionsbestéllningar Matilda Gallras vid inaktualitet
Specialkost, intyg om WS3D3, forvaras i pirm Gallras vid inaktualitet E-tjanst. Forvaras i parm i varje kok.
Statistik enligt matetalsmallen Matilda Bevaras
Recept utifran planerad meny Matilda Bevaras
Bestallnit lag, catering Gallras vid inaktualitet
K isning inklusive kvitton Kassasystem Bevaras Enligt bokforingslagen
15 Lokalférsérjning
15 Besluts- och beredningsforum lokalférsérining ‘ ‘ BUN, GUN, HSN, MBN, ‘
RS, SON, TN
Lokalstyrgrupp
Protokoll Docpoint Bevaras
Bilagor/underlag till protokoll Docpoint Bevaras
L pp
Docpoint Gallras efter 5 &r
Bilagor/underlag Docpoint Gallras efter 5 &r
Beredningsunderlag till lokalstyrgrupp (utredningar eller Docpoint Gallras efter 5 ar
b lag)
15 Lokalférsérjningsprocess BUN, GVN, HSN, MBN, For handlingstyper géllande uthyrning av lokaler, se 4.6
RS, SON, TN samt processer inom specifikt verksamhetsomrade
Analysera
Behovsanalys lokalférsérining W3D3 Bevaras
Bilagor/Underlag W3D3 Bevaras
Riskanalys W3D3 Bevaras
Prioritera
Nimndens lokalbehov inkl bilagor W3D3 Bevaras T.ex boendefdrsorini
Tjdnsteskrivelse W3D3 Bevaras
Métesprotokoll W3D3 Bevaras Lokalutvecklingsrad/férvaltningsprioritering
Lokalférsériningsplan (LFP) inkl bilagor W3D3 Bevaras ‘

Planera
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Métesprotokoll Ww3D3 Bevaras
Minnesanteckningar w3D3 Bevaras
Rumsfunktionsprogram/funktionsprogram w3D3 Bevaras
Riskanalys W3D3 Bevaras
Informationsmaterial W3D3 Bevaras
Kommunikationsplan W3D3 Bevaras
Féljer befintliga processer for tex: exploatering,
i ingsprojekt, inhyrning eller i op, forsdljning.
Dokument som kopplar till huvudprocess 2.15.2 kan bli aktuellt.
Métesprotokoll w3D3 Bevaras
Minnesanteckningar w3D3 Bevaras
Informationsmaterial W3D3 Bevaras
Kommunikationsplan W3D3 Bevaras
Riskanalys W3D3 Bevaras
Rumsfunktionsprogram/funktionsprogram w3D3 Bevaras
Féljer befintliga processer for tex: exploatering,
i ingsprojekt, inhyrning eller i op, forsdljning.
Dokument som kopplar till huvudprocess 2.15.2 kan bli aktuellt.
Avsluta
Riskanalys W3D3 Bevaras
Uppfoljning av effektmal w3D3 Bevaras
Slutrapport w3D3 Bevaras

Féljer befintliga processer for tex: exploatering,
i ingsprojekt, inhyrning eller i op, forsdljning.

Dokument som kopplar till huvudprocess 2.15.2 kan bli aktuellt.
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SAMHALLSSERVICE
Radgivning inom privatekonomi och klimat &
energi
Budget- och skuldradgivning RS Arenden inom budget- och skuldradgivning ror framst
kuld: ing.
Diarium; Boss+; som anvéinds Bevaras Boss+ Levereras till e-arkivet 5 ar |Boss+ ar ett ver som tillhandahalls av
oversikt over alla som fatt budget- eller skuldradgivning under de | nationellt av alla budget- efter drendet avslutats. Konsumentverket.
nédrmaste 5 aren. Ordnat utifrdn datum och namn. Gér dven att | och skuldradgivare
se de enskildas namn och typ av radgivning de fatt.
Kallelse/blankett/fullmakt Boss+ Gallras 5 ar efter att drendet Brev utgar till ridsdkande, med blanketter ang in- och
avslutats utgifter och om skulder.
Skuldeuppgifter fran fordringségare Forvaras i parm pa Gallras vid inaktualitet Inkommer som brev efter att BUS skickat en forfragan till
tjansterum, ordnat utifran fordringsdgarna med kopia pa fullmakt.
respektive s6kande
Skuldsaneringsarende i Boss+; Forvaras i Boss+ Gallras 5 ar efter att drendet
Interna anteckningar om antal méten hos respektive avslutats
are och { till fordringsagare.
Skuldsaneringsansokan Boss+, skrivs ut och Gallras 5 &r efter att drendet Ansokan skickas till kronofogden som &r beslutande
undertecknas av sékande avslutats myndighet.
Inledande beslut om och forslag till skuldsanering inkommer fran |Kopia férvaras i parm pa Gallras efter att arendet
Kronofogden insterum. Anteckning fors avslutats
in i Boss+ under respektive
rende.
Avslag om ing i fran K Kopia skannas in i Boss+. Gallras efter 5 ar efter att
Anteckning férs in i Boss+ drendet avslutats
under respektive drende.
Yttrande; Kopia férvaras i parm pa Gallras efter att arendet
Skuldsanerare &r radgivande om den sékande vill skicka in ett tjansterum. avslutats
yttrande.
Beviljad ing i fran K Kopia skannas in i Boss+. Gallras efter 5 ar Skuldsaneringen pagar i 5 ar.
Anteckning fors in i Boss+
under respektive drende.
er t/ver Férvaras i G:katalogen, Bevaras Utgor underlag for Regionstyrelseforvaltningens
Ww3D3 verksamhetsberattelse.
Statistisk sammanstalining Férvaras i Boss+ Bevaras En 6gonblicksbild ver statistiken utgor underlag for
verksamhetsberéttelsen.
Se &ven 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Utfarda hyresgarantier RS Region Gotland anséker om medel fran Boverket for att
kunna utfirda hyresgarantier till sina invanare.
Maxgransen ar 30 personer per &r.
Diarium; Laggs upp i samma Bevaras Boss+
oversikt 6ver alla som ans6kt om hyresgaranti under de verksamhetssystem som
nédrmaste 5 dren. Ordnat utifrén datum och namn. anvands vid budget- och
skuldradgivning: Boss+
Uppgifter om sékandens privata ekonomi Boss+ Gallras 5 &r efter att drendet
avslutats
Bor & i & krifter Boss+ Gallras 5 &r efter att drendet Pappersexemplaret gallras efter att det skannats in i Boss+
avslutats
Ansdkan om kommunal hyresgaranti, skickas till hyresvirden fér |Kopia av ansékan med bade Gallras 5 ar efter att drendet
underskrift. sokandens och avslutats
hyresvardens underskrift
skannas in i Boss+, ordnat
utifrén respektive sékande
Inkassobrev fran Intrum, vid utebliven hyra. Se anmarkning Inbetalning till Intrum och faktura till hyresgast, lamnas
over till ek iavd
Utbetalning till Intrum fér utebliven hyra, innehaller Se anmarkning Lémnas 6ver till ekonomiavd.
enhetschefens underskrift
Hyresgarantidrenden; Boss+ Bevaras Hyresgarantien upphér att galla om hyran uteblir mer &n 6
Sammanfattning av respektive drende férs in i Boss+. gar under 2 &r. Anteckning om hur manga ggr en hyregist
fatt hyran betald av RG.
Statistisk sammanstallning; Boss+ Bevaras
bland annat efter att 2-ars perioden I6pt ut.
Ansékan hos Boverket for bidrag W3D3 Bevaras
pé utbetalning fran Boverket W3D3 Bevaras For varje utfirdad hyresgaranti.
Energi- och RS Tillhér Regional

Kundregister

Gallras vid inaktualitet
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Statistisk sammanstallning Bevaras
Arsrapport for energiradgivning Ww3D3 Bevaras
Regionupplysning Regionupplysning och vaxel
i véxel RS Besvara fragor och koppla till ratt all
for i , ion rérande Uppdateras lépande
svar och héanvisnil -, dok rérande Uppdateras l6pande
RS
for i , ion rérande Uppdateras lépande
svar och héanvisnil -, dok rérande Uppdateras l6pande
Hantering av post och returnerad post. Uppdateras lépande
Utkvittering av var i till for ver Uppdateras l6pande
rakning.
Utkvittering av passerkort, cyklar, internt. Uppdateras lépande
Digitala av ljusgarden och ev évriga Via outlook-kalendern Uppdateras lépande
interna RS
Arbetsmaterial Excel-fil, férvaras i Gallras vid inaktualitet
Interna CMG Web Uppdateras lépande Inskrivning i CMG
Extern information och kommunikation
Ge regioninformation BUN, GVN, HSN, MBN,
PAN, RS, TN, VN, OFN
Extern (gotland.se och ) Sitevision Cloud, Bevaras 1gg/ar (januari) Arkivkopia av hela webbplatsen och skarmdumpar fr o m
G:katalogen 2024. Enbart skarmdumpar 2019-2023.
*samarbetswebb.gotland.se, konstformgotland.se,
e, info
gotland.se/framtidgotland, energicentrum.gotland.se,
revet.gotland.se, gotlandskollektivtrafik.se
ial till allménh. Docpoint, G:katalogen, pd |Bevaras Avser information till allménheten t.ex broschyr med
papper allman eller specifik information. 1 arkivexemplar av
broschyr etc. bevaras. Ett pliktexemplar skickas till Kungliga
Ovriga externa webbplatser, bloggar Férvaras/hanteras av Bevaras gotland.com, i - -se;
respektive verksamhet bibliotek.gotland.se, gotlandsfolkhogskola.se,
filmgotland.se, icamaxiarena.se, visby25.se,
jubil (ex. 50 ar)
Pressmeddelande Registreras i Bevaras Aktuell ndmnds registratur laggs som kopia pa e-
samlingsdrende i W3D3 via postutskick av pressmeddelanden. PM:et ska bifogas som
e-post till registrator dokument i mejlet och ha en tydlig &rendemening (rubrik).
Registraturen satter arligen upp ett samlingsarende for
pressmeddelanden.
Tidning - egen produktion for extern publicering Férvaras/hanteras av Bevaras Ett exemplar av varje ska bevaras. Kan dven vara bilagor i
respektive verksamhet, som andra tidningar/tidskrifter.
har ansvaret att bevara det.
Publikationer Férvaras/hanteras av Bevaras 1 exemplar av varje ska bevaras. T.ex. rapporter,

respektive verksamhet, som
har ansvaret att bevara det

arsredovisningar, bécker.
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Information via sociala medier (Facebook, Instagram, Youtube, m |G: katalogen, W3D3 Se anmarkning Ogonblicksbilder (skarmdumpar) férvaras pa G: och skickas
fl.) Film, fotografier och text till regionarkivet arligen och nér konton sténgs ner. Fér
information om hur 6gonblicksbilder ska sparas, se
"Arkivera sociala medier” p4 Insidan.
Synpunkter som tillfér nagot till enskilda drenden, eller ger
upphov till ett nytt drende, registreras i W3D3.
Olagligt material skar i och
registreras i W3D3. Med olagligt material avses bland
annat material som innehéller till exempel hot eller hets
mot folkgrupp, barnpornografi, uppvigling, olaga
valdsskildring eller upphovsrittsintrang.
Olampligt material skar och gallras
vid inaktualitet (efter utvdrdering internt). Reklam och
skrappost avpubliceras och gallras direkt.
Annonser (tryckta och digitala tidningsannonser) Férvaras/hanteras av Bevaras Respektive verksamhet ansvarar for arkivering av egen
respektive verksamhet, som annonsering.
har ansvaret att bevara det
Regiongemensam samannons arkiveras av
Kommunikationsteamet RSF, forvaringsplats G:katalogen
Film/video/ljudupptagningar; som &terspeglar ett generellt tema | G:katalogen Bevaras 1-2 ggr/ar via en utpekad | Fotografier och bilder behéver ha tillhérande metadata;
eller som produceras utifran ett regionévergripande intresse mapp pa G: t.ex. namn pa personerna pa bilden, handelsen;
fornyelsedagen, ar, datum. Fér filmer sa géller bevarandet
den firdiga filmen, inte ramaterialet.
Obs! Filmer/videoupptagningar som gérs pa uppdrag av en
specifik verksamhet ska redovisas under den specifika
kdrnprocessen.
Fotografier och filmer som saknar metadata, eller &r av sa pass | G:katalogen Gallras vid inaktualitet
dalig kvalitet att de blir obegripliga
Verksamhetens/regionens historia Bevaras Om man stéller samman sin verksamhets/regions historia
och den publiceras externt i ndgot sammanhang hér den
till3.3.1Ger ‘mation
Meddelanden till allménheten W3D3, Sitevision Bevaras T ex eldningsforbud, avstangningar av gator, vagar, VA
m.m. Beslut hanteras i andra processer, meddelande p&
gotland.se bevaras i arkivkopia.
3 Evenemang och aktiviteter for invanare i regionen BUN, GVN, HSN, MBN, Denna process ir till fér alla évriga evenemang och
PAN, TN, VN, OFN aktiviteter for Gotlands invanare som hélls inom olika
verksamhetsomraden och som inte har ndgon egen
&terkommande process under resp. verksamhetsomrade.
Jamfér med 1.15.1 Evenemang och avtackningar, 11.1.1
Programverksamhet m.fl.
om Bevaras
Beslut om anordnande eller Bevaras
till Bevaras
D i Bevaras
3 Tillstdnd och tillsyn fér néringsliv och foreningar
3 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen Handlingar som inkommer pé papper inom 3.4.1
ersit
3 Tillstand stadigvarande servering MBN
Ansokan AT Bevaras
Beslut AT Bevaras
Domar i ti drenden AT Bevaras
Tillstdndsbevi: dif de servering AIKT Bevaras
Utredningar och férslag till beslut AlkT Bevaras Hari ingar underlag, t.ex. anskan och 6vriga yttranden
fran sc bevis dver a av li
bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan,
hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, meritforteckning,
gistrering is, .
verksamhetsbeskrivning, yttranden fran andra
forvaltningar.
|E] MBN
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Anmalan av forsaljning av 6l klass 2 oL2 Gallras nar verksamheten
har upphért

Anmélan om kryddning av egen snaps AT Gallras efter 5 &r

Anmalan om provsmakning AT Gallras efter 5 &r

Anmalan om &ndrade &garforhallanden AIT, OL2 Se anmarkning

Anmalan om utsedda serveringsansvariga AT Gallras vid inaktualiet Bor bevaras eftersom det &r en provning av lamplighet
annars kan de ev. gallras nar nya serveringsansvariga har
utsetts.

Anmalan lokal om catering (alkohol) AlkT Gallras nar verksamheten

har upphért

Anmélan om éndrade kontaktuppgifter AIT, OL2 Gallras vid inaktualiet

Remiss fran spelinspektionen AT Gallras nar verksamheten

har upphért

Svar pa remiss till spelinspektionen AlkT Gallras nar verksamheten

har upphért

Restaur ter AlkT Gallras efter 10 &r

Tillfélliga tillstand MBN

Handlingar rérande tillfélliga serveringstillstand till allménheten |AIKT Gallras efter 5 &r Samtliga handlingar i drendet. Innehaller ex ansékan,
yttranden, remiss (fran social omsorg), yttranden fran
andra myndigheter, beslut.

Handlingar rérande tillfélliga serveringstillstand till slutna séllskap | AIKT Gallras efter 5 &r Samtliga handlingar i drendet. Innehaller ex ansékan,
yttranden, remiss (fran social omsorg), yttranden fran
andra myndigheter, beslut.

Tillsynsérenden som leder till tgérd MBN

Anmélan och genomfdrd tillsyn AT Bevaras

Beslut rérande sanktioner, dvs erinran, varning, aterkallelse. AlkT Bevaras

Beslut fran andra myndigheter AT Bevaras

Domar i tillsynsérenden AT Bevaras

Till t AT Bevaras

Utredningar och forslag till beslut AT Bevaras

Overklagande AlkT Bevaras

Aterkallelsebeslut av serveringstillstand AT Bevaras

Tillsynsdrenden som inte leder till dtgérd MBN

Anmalan AlkT Gallras efter 5 &r

Yttrande olika ans6kningar AT Gallras efter 5 &r

Beslut fran andra myndigheter AT Gallras efter 5 &r

Tillsynsplan Gallras vid inaktualiet

Beslut om avskrivning AT Bevaras

Tillstand och kontroll av tobaksférsljning MBN Handlingar som inkommer pa papper inom 3.4.2
erséttningsskannas.

Ansokan om forsaljning av tobak oL2 Gallras nar verksamheten

har upphért

Utredningar och beslut om férsiljning av tillstandspliktiga oL2 Bevaras

tobaksvaror

Anmélan om tobaksfria nikotinprodukter, e-cigaretter och MBN

péfyliningsbehallare

Anmalan om til ] av tobaksfria nikotinpt , e- 0L2 Gallras nar verksamheten

cigaretter och pafylini allare har upphért

Utredningar och godkannande av anmalan oL2 Gallras nar verksamheten

har upphért

Kontroll av forséljning av receptfria Iakemedel MBN Handlingar som inkommer pa papper inom 3.4.3
erséttningsskannas.

Rapporter 1gg/man vilka som slutat respektive bérjat silja fran | OL2 Gallras vid inaktualitet

Lakemedelsverket.

Checklista for kontroll (i regionens regi) av forsaljning av oL2 Bevaras

receptfria lakemedel

Rapportformulér kring brister oL2 Gallras efter 5 &r Till Lakemedelsverket

Registrering och kontroll av lotteriverksamhet RS

Ansokan om att f& ordna registreringslotteri w3D3 Gallras efter 5 &r

Delegationsbeslut om registrering av lotteri Ww3D3 Bevaras

Kontroll av registreringslotteri W3D3 Gallras efter 5 &r Vid ort lotteriskaenr t skrivas

pé tillsammans med kontrollant, vilken diariefors.
Féreningen faktureras fér arvode > gar
vidare till Ekonomi.

Arbetsliv och etablering




A AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv [o] Pr Leverans Anmirkning Tilligg och ) o
; i som skapas/ink inomr process |ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |&ndringar KVEV?'_“”_EEEI
IHP version 1.2 [férvaringsplats regionarkivet) némnd /styrelse  |endast for Klassificeringsstr
) ukturen
kédnnedom
3 insatser for och GVN FINSAM. Ar aning. Ar
Datortek. etc.
Samarbete med myndigheter, organisationer och arbetslivet. W3D3 Bevaras 1gang/ar Avser hela arendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
FINSAM samarbetsavtal, verenskommelser och protokoll fran
moten. FINSAM ar ett samarbete mellan regionen,
Férsakril och Arbetsfér pé Gotland
med uppdraget att samverka for personer i behov av
rehabiliteringsinsatser.
Ver ivningar W3D3 Bevaras 1gang/ar
Protokoll/m& i fran Docpoint Bevaras 1gang/ar
Rapport/arsredovisning W3D3 Bevaras 1gang/ar
Proj o W3D3 Bevaras 1gang/ar
Ver / W3D3 Bevaras 1gang/ar
3 Etablering och integration GVN Arbetsmarknadsetablerande insatser som rikar sig till
/asyls6kande for att de ska bli sjdlvférsorjande och
4l ade i det svenska
Anvisningsbeslut fran Migrationsverket, inkl. Skickas till gemensam Gallras efter att anvisad
boséttningsunderlag samt uppgifter om personernas fysiska och | mailbox som bifogad fil. Svar person ankommit
psykiska tillstdnd, samt sprak skickas fran gemensam
mailbox. Personuppgifter
skrivs in i Preeapita Accorda.
Lépande anteckningar Proeapita-Accorda Gallras 2 ar efter avslut T. ex. lakarbesok, férsakringar, bankérenden osv.
Medicinskt underlag Skickas via post till lakare vid Gallras vid inaktualitet
behov
Avisering om ankomst E-post med bifogad fil med Gallras efter att anvisad
flygtider person ankommit
Begaran om hal okning, bvc, bar Skickas till varden via post, Gallras vid inaktualitet Skickas till berérd vardgivare, t.ex. vardcentral, BVC,
skolhélsa, folktandvarden en kopia till deltagare. Inget a ] arden. Kopia pa handling
sparas. Info i Preeapita- bevaras ej.
Accorda.
Kopia pé kallelse fran vardcentral, folktandvard, BVC, Preeapitaiccorda, Gallras vid inaktualitet Tiderna fylls in i Precapita Accorda och i en
barnmottagningen, skolhdlsa dokumentskap papperskalender (bara med férsta bokstav i namn o
adress). Kalendern ligger inlast i dokumentskap. Kopian
destrueras.
Info till SOF Sékert meddelande skickas, Gallras vid inaktualitet
notering i Rreeapita Accorda
Medgivandeblankett - ifylld Skannas in i Gallras efter 2 &r Deltagaren &ger originalet.
Precapitaiccorda, kopia till
deltagare
yg/intyg fran utford utbildning inom ientering Namn och genomférd Gallras vid inaktualitet Utbildningen sker bade i egen regi och av extern part.
utbildning, kopia scannas in Namn, personnr, kursinfo, nérvaro, start o slutdatum.
i procapitaAccorda Deltagare far orginalintyg per post.
Atersk {fran Mig -3 it band- |W3D3 Bevaras Latnafi peng Region Gotiand kan-Stersska frd
Higrati e utaiftervi ]
Beshut fran Migrati ades a W3Dp3 Bevaras n 1adnalie Beshut skickas till ; i Ko
% . ingen
Utbetalningslista fran Migrationsverket 6ver Parm Gallras efter7-8¢vid Inkommer pé papper. Uppgifterna laggs in i excelfil (dossnr
schablonersattningar inaktualitet och vilken sorts ersattning), excelfilen och 1 kopia pa
pappret skickas till ekonomiavdelningen. Orginal finns hos
migrationsverket.
Utskrivningssamtal efter etableringstiden Lista med namn och Gallras vid inaktualitet Sker efter tva till tre &r ndr personen ldmnar sin tid i
telefonnr fran enhetschef etablering
Sammanstllning fran utskrivningssamtal Exceldokument Bevaras 1gang/ar
Hyreskontrakt Skannas in i Procapita, Gallras vid inaktualitet Kommer fran Tekniska forvaltningen
original till deltagare, kopia
till Tekniska forvaltningen
via internposten
! i - Mall Teams / Sharepoint Se anmérkning [0 kontinuerligt
! i Skannas in i Procapita Gallras vid i
Anméla start SFI (Svenska fér invandrare) Procapita Gallras vid i Anmils via blankett till
Samhillskunskaps-kurs (Inbjudan) Inbjudan till deltagare via Gallras vid inaktualitet
post, namn pé deltagare
laggs i Excelfil
13 Bostadsmatchning GVN
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Lagenheter till forfogande (lista)

Excelfil

Se anmarkning

Listan med lediga lagenheter uppdateras kontinuerligt

Bosattningsunderlag

Beslut via mail fran
Migrationsverket

Gallras vid inaktualitet

Tillfalligt akt Procapita Gallras vid inaktualitet Tillfalligt kontrakt innan fullstandigt personnr.
Bostadskontrakt, tills vidare (kopia av) Procapita Gallras vid inaktualitet Original till Iagenhetsinnehavare, kopia i
verksamhetssystem under etableringstiden.
Ungdomskraft KAA GVN
Uppsék
Gri lista for utskick plockas ut ur Edlevo Individakter gallras senast 3, 5 0ch 7 §§ forordningen om register och dokumentation
systemet Edlevo vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
ungdomar. Innan vi skickar ut forsta brevet, identifiering
kollar i BEDA. Tas ut veckovis via Edlevo helt digitalt, inga
Aktualiseringavisering Personakt i arkivskap Individakter gallras senast 3,5 och 7 §§ forordningen om register och dokumentation
vid arskiftet aret de fyller vid fullgérandet av kommunernas aktivitetsansvar for
21. ungdomar. Aktualiseringsavisering kommer fran tex.
skolhélsa, skola, AF. Information fran webbsida och
Docpoint laddas ner och skrivs ut.
Uppsokande hos aktuella personer. Samtycke medtages for Personakt i arkivskap. Individakter gallras senast 3, 5 0ch 7 §§ forordningen om register och dokumentation
paskrift. Notering i Edlevo om att vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
anteckning finns fysiskt i ungdomar
arkivskap
Anteckning om avbrottssamtal Personakt i arkivskap. Individakter gallras senast 3, 5 0ch 7 §§ forordningen om register och dokumentation
Notering i Edlevo om att vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
anteckning finns fysiskt i ungdomar
arkivskap
Medgivande Personakt i arkivskap. Individakter gallras senast 3, 5 0ch 7 §§ foérordningen om register och dokumentation
Notering i Edlevo om att vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
medgivande finns fysiskt i ungdomar
arkivskap
Kartlaggningsmaterial Personakt i arkivskap. Individakter gallras senast 3, 5 och 7 §§ forordningen om register och dokumentation
Notering Edlevo vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
(verksamhetsystem) om att ungdomar
materaial finns fysiskt i
arkivskap
Kontakt
Brev med férfragan om insats for elev Edlevo (notering pa elev att Individakter gallras senast Skickas fysiskt. Brevmall finns i Docpoint. Det finns 3
brev har skickats) vid arskiftet aret de fyller 21 varianter: eleven kan svara pa brevet via sms, skriftligt eller
telefonsamtal.
3,5 och 7 §§ forordningen om register och dokumentation
vid fullgérandet av kommunernas aktivitetsansvar for
Svar pa brevforfragan (frén elev) via sms, brev eller telefonsamtal | Svaren skrivs in i Edlevo Individakter gallras senast 3, 5 0ch 7 §§ forordningen om register och dokumentation
vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
ungdomar
Lopande anteckningar, daganteckningar Edlevo och personakt i Individakter gallras senast 3, 5 0ch 7 §§ forordningen om register och dokumentation
arkivskap vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgorandet av kommunernas aktivitetsansvar for
ungdomar
Erbjuda inskrivning
Handlingsplan (dokument) Forvaras i personakt i Individakter gallras senast Planeringen framat fér ungdomen, vilka atgérder som kan
arkivskap. Notering i Edlevo vid arskiftet aret de fyller erbjudas, friskvard, studiebesék, triffa syv, samtal, mal,
om att handlingsplan ar 21, m.m. 3,5 och 7 §§ forordningen om register och
upprattad. vid o av na
for
Personakt Férvaras i personakt i Se anmarkning Personakten tuggas efter avslut. Undantag papper via
arkivskap hélsovarden som gynnar i arbetet runt lotsningsbehovet,
skickar vidare eller ger tillbaka till ungdomen.
Papperskopior pa utredningar som KAA far av foraldrar, Férvaras i personakt i Individakter gallras senast 3, 5 och 7 §§ forordningen om register och dokumentation
hélsovarden. arkivskap vid arskiftet aret de fyller 21 vid fullgérandet av kommunernas aktivitetsansvar for
Offentligt skyddad anstallning/ GVN ocial ar de. Mote med
Lénebidragsanstélining deltagare och handlaggare SOF + handliggare pa
Arbetsfor .
pa nytil personer (dok efter méte med  |Teams Gallras vid inaktualitet, eller
AF) vid avslut - fylls dver i lista
Lista avslutade (dokument efter méte med AF) Teams Gallras vid inaktualitet
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Sokandepresentation Accorda Gallras efter skanning till Namn, meritférteckning, adress och telefonnummer
GW Arbetsmarknad skickas fran Arbetsformedlingen.
Kartlaggning Accorda Gallras vid inaktualitet Forsta mote med den aktuella personen dar man inhamtar
gr 3 uppgifter. Kartlaj skannas eller
skrivs dver till GW Arbetsmarknad.
Parm, Accorda Gallras 2 ar efter utgéngen Deltagaren far en kopia for att vid behov kunna aterta
giltighetstid medgivandet. Pappersexemplaret kan gallras efter
inskanning.
Underlag fér praktik Skannas in i Accorda Gallras efter avslutad atgard Inkommer fran Arbetsférmedlingen
Praktikavtalsbeslut Info laggs i Accorda Gallras efter avslutad atgard Inkommer fran Arbetsférmedlingen
Under frén Arbetsfor Skannas in i Accorda Gallras efter avslutad atgard Inkommer fran Arbetsférmedlingen
Anstéllningsbeslut fran Arbetsformedlingen Skannas ini Accorda Bevaras 1gang/ar Inkommer frén Arbetsformedlingen

Anstillningsunderlag

Skannas ini Accorda

Se anmarkning

Bevaras av HR - skickas till Ioneavdelningen via hemligt
meddelande. Anstallningsteamets kopia rensas vid
avslutad anstallning.

Anstillningsavtal

Skannas ini Accorda

Gallras efter avslutad atgard

Original till arbetstagare och I6neavd. Kopia till AoE och
Arbetsférmedlingen.

Medarbetarsamtal/lonesamtal

Skannas ini Accorda

Gallras efter avslutad atgard

Uppfdljning (anteckningar)

Lopande anteckningar skrivs
in i Accorda

Gallras efter avslutad atgard

Feriejobb GVN Feriejobb for ungdomar

Webbplats Se anmarkning Se process 3.3.1 Ge regioninformation

Extern information och kommunikation (ex. broschyrer) Se anmarkning Se process 3.3.1 Ge regioninformation

Ansodkan Matcha.nu fér feriejobb Se anmarkning Lag 2003:307.

Ansokan till feriejobb eek iefi 2 5 Ansokningshandlingar for de som anstélls bevaras, 6vriga
gallras efter 21 &r i systemet.

T - 4 " G fror 3 ems

Matchning

Erbjudande-meil Matcha.nu / brev Gallras efter 10 manader

Informationsbrev till de som har kontakt med ungdomarna Matcha.nu / brev Gallras efter 10 manader

Samtycke bild och film Se anmérkn Se process 1.16.2 Personuppgiftsbehandling

Anstéllningsavtal RG arkiv personakt

alini feriejobb-eeh- Matcha.nu-/-arkivskapFor Se anmérkning 1géng/ar Gallras efter 3 ar i systemet. Original skickas till
iefixarna regionarkivet fér bevarande.

Utdrag belastningsregister Arkivskap Se anmarkning Kontrolleras och skickas direkt tillbaka till den enskilde.

Samtycke till per iverl Matcha.nu Gallras efter 3 ari systemet

Jobb

Tidrapport Matcha.nu / arkivskap Gallras efter att I6n ar

utbetalad
Arbetsintyg Matcha.nu Gallras efter 6 manader
Utvérdering feriejobb (enkit till deltagare) Forms/Sharepoint Gallras efter avslutad
utvérdering

Utvardering feriejobb rapport W3D3 Bevaras 1gang/ar Béade en sammanstillning av enkétsvar och utvérdering.

Rikitinjor for arets foriel WaD3 P P T § "y (on i W3D3.

Jobbvagen GVN

Overenskommelse/handlingsplan Accorda Over 3
personuppgifter (personnr, namn, epost, telefon,
handliggare osv.), bakgrund, info om kérkort, skolgang,
forsta planering. Papper et ersat

Samtycke fér samverkan och informationsbyte, samt lagring av | Accorda Gallras efter 1 ar Mall i Accorda.

per .

Lépande anteckningar vid méten med coach, syv, Accorda Gallras vid avslut

Franvarorapport Accorda Gallras vid avslut

Praktikavtal Skannas in i Accorda Bevaras 1gang/ar Dok. Arbetspraktikséverenskommelse. Skapad av oss, finns
som mall i Docpoint

Arlig statistik Gver insatser Accorda Bevaras

Arbetstréning

Overenskommelse med arbetsplats om arbetstréning Accorda Bevaras 1gang/ar Mall i Docpoint. Paskrivet pappersexemplar

erséttningsskannas.
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Slutdokumentation Accorda 10 &r 1gang/ar Mall i Docpoint. Kopia skickas till parter som ska ta vid
efter genomforande i Jobbvagen och deltagare. personnr,
namn, Uppgifter som raderas: period Jobbvagen,
redogérelse (kdnsliga uppgifter) paskrift deltagare och
coach, Paskrivet ersit
Ar Legiti d personal enligt HSL, SFS 2017:30
Arbetsférmagebedémning GVN
Bedémning - slutgiltig version Accorda Bevaras Ett ar efter avslutad atgérd |Dokumentet last for redigering vid avslut
PRAO GVN
Kontakt med arbetsplatser géllande platser for ungdomars Samverka.nu Gallras vid inaktualitet
praoperioder
Riskbedomning (arbetsplatser) vid placering Samverka.nu Gallras vid inaktualitet Dokumentmall (digitala formularet) skapat av samverka.nu
pa uppdrag av arbetsmiljoverket (vi dger inte mallen).
Praoplan (férdelning éver antal elever/arbetsplats och aktuella |Finns uppladdad p& Gallras vid inaktualitet Egen mall. Aterfinns p& Teams.
veckor) regionens hemsida. Skickas
till ar 3
Elevens val av plats fér prao Samverka.nu - elever har Gallras vid inaktualitet
atkomst till sin egen del via
systemet
Blankett fér val av egen plats (om elev ordnar egen praoplats) Férvaras och anvénds av Gallras efter aktuell vecka
skolan
Fordelning av plats Samverka.nu Bevaras
info om tilldelad plats Samverka.nu Gallras vid i
Skolan Teams Gallras vid inaktualitet Lista pa vilka som lanar skor finns i en excelfil som tillfalligt
lagras i Teams. Listan gallras nér perioden ar 6ver och
skorna dterlamnats.
Utvérdering prao - gors av bade elever och praktikplats Office-365 Gallras vid inaktualitet Skapas via Forms, ifyllda Forms ligger i ett gammalt Teams
(utanfér Arbetsliv o etablering)
Studieméssa GVN
Utvérdering av Office-365 (Forms) Bevaras 1gang/ar Skapas via Forms.
i llare for och Gallras vid inaktualitet Utstéllares namn och adressuppgifter (foretag)
kontakt na: ar
Naringsliv
Foretagstraffar RS
Anteckningar Bevaras
D i Bevaras
Gallras vid i
Bevaras
av orda ak Bevaras
For Bevaras
Foretagsregister Gallras vid i
Turism
Frémija och félja upp turistverksamhet RS
Méssor Bevaras
Turismstrategi Ww3D3 Bevaras
Arsr isning for turismforeningar Ww3D3 Bevaras
Handlingsplan for turismutveckling Ww3D3 Bevaras
Statistik Bevaras
Utvérdering (t.ex. av det gagna aret) w3D3 Bevaras
Férmedla boende RS
Férteckning dver privatbostader for uthyrning Gallras vid inaktualitet
Stugkatalog Se anmarkning 1 ex bevaras vid papperstryck
egister Gallras vid inaktualitet
Statistik Bevaras
Turistpaket RS
Sammanstillning/broschyr éver erbjudna turistpaket Se anmarkning 1 ex bevaras
Guidning RS
Broschyrer Bevaras 1 ex bevaras
Statistik Bevaras
Turistbyrd och turistinformation RS Turistvérdar

Forteckning 6ver souvenirer och leverantérer

Gallras vid inaktualitet
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Férsalining av fiskekort Gallras vid inaktualitet
Férteckning dver uthyrningscyklar Gallras vid inaktualitet
E-tjanster, biliettférsalining och férmedling Gallras vid inaktualitet
8 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person. Ej allménna handlingar.
8 Stiftelser HSN, RS
handlingar Bevaras
Sammanstillning dver skanden Bevaras
Beslut av stipendiater Bevaras
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras
Beslut med motiveringar Bevaras
Bedémningskriterier Bevaras
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras
Stiftelseférordnande Bevaras
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Bevaras
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras
Huvudbok Ekonomisystemet Bevaras
Bokslut, inkl. revisi attelse Bevaras
Verifikationer Ekonomisystemet Gallras efter 10 &r
Ansdkan om permutation Bevaras
Anmalan om anmalan till Skatteverket, organisationsnummer Bevaras
Ansokan for andring av villkoren Bevaras
Anmélan till Lénsstyrelsen for registrering av stiftelsen Bevaras
Ansokan om att forbruka tillgangarna Bevaras
8 Fonder HSN, RS
handlingar Bevaras
Sammanstillning dver sdkanden Bevaras
Beslut av stipendiater Bevaras
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras
Beslut med motiveringar Bevaras
Bedémningskriterier Bevaras
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras
Huvudbok Ekonomisystemet Bevaras
Bokslut, inkl. revisi attelse Bevaras
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras
8 Donationer HSN, RS
handlingar Bevaras
Sammanstillning dver skanden Bevaras
Beslut av stipendiater Bevaras
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras
Beslut med motiveringar Bevaras
Bedémningskriterier Bevaras
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras
Huvudbok Ekonomisystemet Bevaras
Bokslut, inkl. revisi attelse Bevaras
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras
9 Bidrag och sponsring till externa aktorer
9 Bidrag och sponsring till organisationer BUN, GVN, RS, SON T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag, friskolor
och /i i
Ansokan w3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
Avtal w3D3 Bevaras
9 Bidrag och sponsring till enskilda BUN, GVN, RS, SON T.ex. byggnadsvardsdbidrag. Ej bistand.
Ansokan w3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
Avtal w3D3 Bevaras
10 Virdskap fér Almedalsveckan Handlingar rérande beredskap och sakerhet, se dven 5.3
Krisberedskap
10 RS
Nyhetsbrev ter Bevaras
Webbplats info Se anmérkning Se process 3.3.1 Ge regionil ‘mation

Sociala medier

X, Instagram, Facebook,

LinkedIn, Youtube

Se process 3.3.1 Ge regioninformation
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Bilder/ Se anmarkning Se process 2.3.1 Hantera informationsmaterial
Utstéllningar, presentation av Almedalsveckans historia G:katalogen Bevaras G:katalogen
Extern information och kommunikation G:katalogen Se anmarkning Se process 3.3.1 Ge regioninformation
Ex. plats, Infor ial, pi
publikationer, verksamhetens historia
Enkat - Enkatsvar, enkater som sands ut efter Aimedalsveckan Survey and Report Vid i i 10 ar.
Enkat - Mottagare av enkatsvar, listor med respondenter Survey and Report Vid i i 3ma
Enkat - t G:katalogen Bevaras G:katalogen
Synpunkter via webben E-post Vid inaktualitet, 2 &r E-post, Vid langvarigt intresse, lagras via W3D3
presscenter@gotland.se
Annonsering G:katalogen Gallras vid inaktualitet
3 10 Officiella programmet RS
Officiella programmet, digitalt almedalsveckan.info Bevaras almedalsveckan.info Ligger digitalt pa webben.
Besokarguide (tryckt tidning med karta och tips) G katalogen Bevaras
Inloggningsuppgifter, digitalt program Arrangérer och anvandare Vid inaktualitet, 2 &r efter  |program.almedalsveckan.i
som skapar konton via senast anvant nfo
program.almedalsveckan.inf
o
Statistik fér programmet almedalsveckan.info, Bevaras Docpoint
docpoint, QlikView
Betalning och transaktioner i samband med betalning fér program.almedalsveckan.inf Vid inaktualitet, 2 &r efter  |program.almedalsveckan.i Sparas och dokumeteras via ekonomisystemet.
programmet o senast anvént nfo
Anvéndardialoger G:katalogen, E-post Vid i itet, 2 &r
almedalsveckan@gotland.se
Bevaras Aktuellt s lange systmet &r aktivt.
Kriterier och guide fér ansékan och hantering DocPoint Gallras vid i Docpoint
3 10 RS
Ansokningar Ackreditering E-tjanster, applikation fér Vid i itet, 2 ar.
hantering
Lista p& medier/journalister pa plats Skapas i Docpoint och visas Vid inaktualitet, 2 &r. Docpoint
via almedalsveckan.info
presscenter Vid i i 23r.
Anhériglistor G:katalogen Vid i i b
3 10 [o] RS
Kallelser, deltagarlistor och Gallras efter 2 ar
Postlistor av kortvarig intresse G:katalogen, Survey and Vid i itet, enkater - 3
report manader,
kallelser/deltagarlistor/kont
aktlistor 2 ar.
E-post almedalsveckan@gotland.se, E-post Vid inaktualitet, 2 &r. E-post
presscenter dal: kan.se
Proj ion/proj: dli Se anmérkning Se 1.9.2 Projekt
Schema och fordelning av dagar, underlag for beslut i RSAU och | W3D3 Bevaras
RS
i méten Almedals/prog adet W3D3 Bevaras
3 10 Det offentliga rummet RS Manga av handlingarna i denna process skapas inom
Tekniska for men hor till 3.11
utskick, se nyhetsbrev under 3.10.1
Gemensam annonsering G:katalogen Gallras vid inaktualitet, 2 ar |G:katalogen
3 10 Beredskap och sdkerhet under RS
Beredskapsplan fér Almedalsveckan Registreras som Bevaras
drendemening i W3D3,
férvaras i G:katalogen
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4 SAMHALLSBYGGNAD
4 Lantmateri och kartarbete
4 Fastighetsbildning ™ Alla typer av forrattningar. Ex.
nybyggnadskarta, lagenhetsregister
Forhandsforfragan w3D3
Forhandsférfragan om i oral g W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse (férhandsférfragan om fastighetsforiandring) till W3D3 Bevaras
Beslut (om att prova forslaget) pi W3D3 Bevaras
Ovrigt W3D3
Dagbok éver drenden/ forra w3D3 Bevaras
igh. dttslig beskrivning W3D3 Bevaras
i W3D3 Bevaras
Akter rérande instéllda férrattningar W3D3 Gallras efter 10 &r
Missiv, ivni i ingar W3D3 Gallras vid i i
Kontrollistor, huvudrutin W3D3 Gallras efter 10 &r
Kontrollistor, planrutin W3D3 Gallras efter 10 ar
Statistikrapporter, avser statistik som skickats till Lantmateriet Se anmarkning Se 1.13.3 Statistik till andra myndigheter
4 Kartor och geografisk informationsverksamhet MBN Enhetschef
geografisk
information
Framtagning/uppdatering av karta
Bestillning av karta kommer in/behov att uppdatera redan W3D3 Bevaras
befintlig karta uppstar
Flygbilder, som ex. tas med dronare. Forvaras i G:katalogen. Bevaras G:katalogen Detta giller bade digitala bilder samt
Adresskartor eg. turistkarta etc. Gors bara pa bestéllning och skai |Finns ett fatal i W3D3 Bevaras Karta som redovisar aktuella adresser, gator,
séna fall generera ett drende i w3d3. vagar och kvarter. Dessutom innehaller den
X indelning och o b o
samt gatu- och vagnummer
Avtalskarta. Bifogas aktuellt avtal. Hamtas frdn G:katalogen Bevaras Vid t.ex. forvarv och forsaljning av mark behévs
avtalskartor. Bestéllare kan vara privatpersoner,
kommun/bolag mfl.
Grundkarta Gors i ArcGis, slutprodukt Bevaras - W3D3 Ursprung, primarkartan. Anvands som juridiskt
forvaras i W3D3 I6pande pa kartunderlag vid uppréttande av detaljplan.
drenden i & , fasti anser,
W3D3. réttigheter, hojdkurvor, trad, hackar, vagar,
vagkanter m.m. Kartan anvands som underlag
vid bygglov, da situationsplan ska uppréttas.
Nybyggnadskarta W3D3 Bevaras - W3D3 Nybyggnadskarta &r en juridiskt upprattad karta
I6pande pa med redovisning av detaljplan som anvands i
drenden i band med i
W3D3. uppdaterad primarkarta, fastighetsdata,
uppgifter fran detaljplan, avvdgda markhojder
m.m.
Specialkartor W3D3 Bevaras - W3D3 Ovriga bestallningskartor.
I6pande pa
drenden i
W3D3.
Primarkarta ArcGis/Geosecma Bevaras ArcGis/Geosecma Ogonblicksbild levereras en |Den digitalt lagrade primarkartan &r regionens
(Kartan innehaller fastigh /tomtgrénser och gang per ar till e-arkivet. storskaliga karta som detaljerat och med god
fastighetsbeteckningar, gator med namn och adresser, gang- och El -annhet redovisar gr
kelvagar, -, staket, -, héjdkurvor m.m.) forhallanden p& marken. Kartorna anvands
Karttyper som kan framstéllas utifran primérkartan; framst for detaljerad planering och projektering
registerkartor/fastij i i tor, samt som underlag till nybyggnadskartor,
forrattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Primarkartan &r ingen
handling, utan en databas som uppdateras
I6pande.
4 Namnsétta kvarter, gator och allménna platser MBN Denna process kan involvera flera némnder.
Skrivelse/brev (om &ndring ) W3D3 Bevaras W3D3
Tjénsteskrivelse angdende &ndring av gatunamn till RS W3D3 Bevaras W3D3
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Beslut (om dndring av pr W3D3 Bevaras W3D3
0 w3D3 Bevaras W3D3
Tavlingsbidrag W3D3 Bevaras W3D3
allnil w3D3 Bevaras W3D3
Utredning W3D3 Bevaras W3D3
4 Adressitta MBN
D w3D3 Bevaras
4 Fysisk planering
4 Hantera éversiktsplaner Uppritta dversiktsplan/frdjupning av
6 il [tillagg till dversil Har
ingdr dven upphavande och dverklagande.
4 Planeringsstrategi RS Enhetschef Under varje mandatperiod, under de tva férsta
strategisk aren efter ordinarie val
planering
Region Gotlands begaran om underlag infér beslut om W3D3 Bevaras
planeringsstrategin
Lansstyrelsens underlag infor beslut om planeringsstrategin W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras
Beslut i RS/RF om planeringsstrategi (protokollsutdrag) W3D3 Bevaras Diarieférs om det leder till ett beslut i
planférfarandet
Beslut expedieras till lansstyrelsen W3D3 Bevaras
4 Framtagande av éversiktsplan RS Enhetschef
strategisk
planering
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras
Beslut om uppdrag (pr W3D3 Bevaras
Férdialog/insamling underlag ‘W3D3 Bevaras Ska registreras/diarieféras om de leder till
beslut i planférfarandet.
a) enkiter
b) di i um
o) i
d) orslag
e) j
Beslut om samrad ag) fran RS W3D3 Bevaras
Samrad W3D3 Bevaras Annonsering, missiv, informationsbrev
Sandlista w3D3 Bevaras
Yttrande/inkomna skrivelser under samrédstiden W3D3 Bevaras
ogérelse W3D3 Bevaras Per
Beslut om granskning W3D3 Bevaras
Ki 0 ing) W3D3 Bevaras
Granskning W3D3 Bevaras
Sandlista w3D3 Bevaras
Yttrande/inkomna skrivelser under granskning W3D3 Bevaras Yttrande fran Linsstyrelsen
Sarskilt utlatand Ww3D3 Bevaras
Beslut att anta planen (pr fran RF W3D3 Bevaras
Laga i W3D3 Bevaras Om ingen dverklagar
4 Hantera / Har ingdr dven upphévande och 6verklagande,
omradesbestammelser
4 Program MBN Enhetschef
detaljplan
Beslut om samrad av planprogram W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse okning av iljopaverkan ‘W3D3 Bevaras endast vid behov for program
Lansstyrelsen yttrande dver undersoknil &4d W3D3 Bevaras endast vid behov for program
Beslut om dkning av iljo kan W3D3 Bevaras endast vid behov fér program
MKB och tillhérande utredningar W3D3 Bevaras endast vid behov for program
iljoi g W3D3 Bevaras
Kulturmiljoi ing W3D3 Bevaras
Samrad av planprogram W3D3 Bevaras Missiv
& I w3D3 Bevaras
Sandlista fastigh orteckning W3D3 Bevaras Missiv
Annonsering W3D3 Bevaras Missiv
Yttranden samt mi i fran pi W3D3 Bevaras
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Samradsredogdrelse program W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse for beslut om godkénnande och antagande av W3D3 Bevaras | de fall planprogrammet ska antas
samradsredogérelse av planprogram
I for a W3D3 Bevaras Inklusive lag
Beslut om godkénnande ‘W3D3 Bevaras Beroende pa storlek/principiell betydelse avgor
besl de instans
Uppréttande av & MBN Enhetschef
detaljplan
Ansokan om eller ag W3D3 Bevaras
Beslut om ag W3D3 Bevaras
Utvéxling W3D3 Gallras vid arkivering
| W3D3 Bevaras Prog & irte-alitid:
Tjansteskrivelse okning av iljopaverkan ‘W3D3 Bevaras
Lansstyrelsen yttrande dver undersoknil 4d W3D3 Bevaras
Beslut om okning av ilid kan w3D3 Bevaras
MKB och tillhérande utredningar W3D3 Bevaras Vid behov
HIA, (heritage impact ) miljé ivningi | W3D3 Bevaras
samband med paverkan pa vérldsarvsvirdet
Arkeologisk utredning W3D3 Bevaras
ilj 6i ing W3D3 Bevaras
inventering W3D3 Bevaras
Genomférandebeskrivning, en del av planbeskrivningen Aterfinns i den fardiga Bevaras Oftast framtagen av markingenjorerna.
Tjansteskrivelse for beslut om samrad W3D3 Bevaras
Beslut om samrad w3D3 Bevaras
Samradshandlingar W3D3 Bevaras Aven underlag till planhandlingar
Ev. missiv (informationsbrev) om upphévande
av str framgéri i
Utskick enligt sandlista & fastigh W3D3 Bevaras GDPR -sakrad
Kungérelse (annonsering) w3D3 Bevaras
Dok ion annonsering W3D3 Bevaras Urklipp/fotokopia tidning
Samradsredogorelse W3D3 Bevaras Samt resumé av samradsméte
Tjénsteskrivelse fér beslut om granskning W3D3 Bevaras Endast vid utékat forfarande
Beslut om granskning W3D3 Bevaras Endast vid utokat forfarande
Granskningshandlingar W3D3 Bevaras Aven underlag till planhandlingar
Ev. missiv (informationsbrev) om upphévande
av str framgar i planhandli
Underrittelse enligt sindlista & fastighetsforteckning (bildggs) ‘W3D3 Bevaras GDPR -sakrad
Inkomna yttrande W3D3 Bevaras
Exploateringavtal beslutad av RS W3D3 Bevaras Via markingenjér, kopia
i 3 och om till ej W3D3 Bevaras GDPR -sakrad
sakégare
Tjansteskrivelse for beslut om W3D3 Bevaras
Beslut om antagande W3D3 Bevaras Beroende pa storlek/principiell betydelse avgér
instans
Tillka ivand w3D3 Bevaras
Lagakraftintyg och Lagakraftplanhandling ‘W3D3 Bevaras géller ej vid overklagan forran efter ev.
overprovning som slutar i avisag av 6verklagan
Avbrutna planirenden Gallras efter 10 ar
Overklagande och éverprévning MBN Enhetschef
detaljplan
Lansstyrelsens beslut om éverprévning W3D3 Bevaras tillsyn enl. 11 kap. 10§
overklagande W3D3 Bevaras
Missiv och till Mark- och w3D3 Bevaras Inklusive rétti
ing i arende till dverpro W3D3 Bevaras
Beslut fran Gver ingsil w3D3 Bevaras
Hantera regionplaner RS Region Gotlands mark.
enligt plan- och bygglagen.
Initiativ/ ansékan om att pabérja planarbete W3D3 Bevaras
Planprogram/ vision W3D3 Bevaras
Beslut om att p&bérja planarbete W3D3 Bevaras
Samrads- i w3D3 Bevaras
Ovriga utredningar W3D3 Bevaras
Namndbeslut for samrad Ww3D3 Bevaras




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) )
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\ll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Planavtal W3D3
i w3D3 Bevaras
for / w3D3 Bevaras
kungérelse W3D3 Bevaras
Utskick, i i W3D3 Bevaras
Inkomna tranden Ww3D3 Bevaras
Samrads- redogérelser W3D3 Bevaras
Utskick, i W3D3 Bevaras
Utstallt planforslag W3D3 Bevaras
Utlatande efter w3D3 Bevaras
w3D3 Bevaras
w3D3 Bevaras
Lansstyrelsens beslut om Gverprévning W3D3 Bevaras
Lansstyrelsens gr i -and W3D3 Bevaras
Inkomna tranden W3D3 Bevaras
Notering om laga kraft W3D3 Bevaras
gorelse W3D3 Bevaras
Avbrutna plandrenden W3D3 Gallras efter 10 &r
Upphéva plan MBN, TN
Ansdkan om a av Ww3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras
P ag Ww3D3 Bevaras
Underréttelse w3D3 Bevaras
Delgivnings kvitto W3D3 Bevaras
Fastighets forteckning W3D3 Bevaras
Beskrivning W3D3 Bevaras
karta Ww3D3 Bevaras
Behorighets for firmatecl e W3D3 Bevaras
Delgivnings férteckning W3D3
Bekraftelse infor lagakraft- vinnande W3D3 Bevaras
Lokala/regionala dkni och MBN
Infor i ial, egenproducerat W3D3
Beslut om undersokning W3D3 Bevaras
Matdata w3D3 Bevaras
Inventeringar W3D3 Bevaras
Undersékningar W3D3 Bevaras
Kartlaggningar W3D3 Bevaras
Beskrivningar W3D3 Bevaras
allni W3D3 Bevaras
Statistik Se anmérkning Se 1.8.2 Méta ver kvali
Hantera fastigheter Markomraden och de byggnader som finns
inom omrédet.
Forvirva och férvalta fastigheter RS, TN Enhetschef mark Expropriation/inlsen, kop, lagfarter. Obs!
och exploatering Kallas for 4.3.11 Férvérva fastigheter i
egen p dggnil
aki W3D3 Bevaras Obs! Papperoriginalet ska bevaras
Lagfar W3D3 Bevaras
Lantmaterihandlingar, sakagarakt W3D3 Se anmarkning finns idag digitalt, skickas fran
Lantmateriet for kinnedom, som bevarar
originalen.
Servitutsavtal W3D3 Bevaras
Anlaggningsregister (forteckning 6ver regionens byggnader) Ekonomisystemet Bevaras
Ovriga handlingar vid kop av fastighet W3D3 Bevaras Kép éver 10 miljoner beslutas av Fullmaktige,
i . Kop upp
till 10 miljoner har Tekniska namnden
delegation att besluta om.
F ing Gallras efter 10 ar
i Se anmérkning Se 2.6.4
Ww3D3 Bevaras
rit W3D3 Bevaras Ex. gillande avstyckning

Ovriga avtal kring fastighet

Gallras 2 ar efter avtalstidens
utgéng
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Mark och exploatering i
Exploatering RS, TN Avdelnings-chef Obs! kallas for 4.3.4 Exploateringsprojekt i
MEX och projekt ver egen processkartlaggning.
Avtal
Exploateringsavtal W3D3 Bevaras
Garanti och W3D3 Bevaras
Genomforandeavtal (féravtal, exploateringsavtal, markanvisning) |W3D3 Bevaras
Opti | w3D3 Bevaras
Expropriera mark RS, TN Enhetschef mark
och exploatering
Fastij egister Bevaras
Program W3D3 Bevaras
Berakni Bevaras
Planer w3D3 Bevaras
Tomti Bevaras
Forra Bevaras
aki Bevaras
Képebrev W3D3 Bevaras
Kartor Bevaras
Expropieringsavtal Bevaras
Forsilja fastighet RS, TN Enhetschef mark Ex- tomtks: Obs! | ver
och exploatering egen processkartlaggning &r denna process
uppdelad i tva processer beroende p& vem som
utfor forséljningen; 4.3.9 Férsdljning
fastigheter i egen regi och 4.3.10 Férsdljning
fastigheter genom mdklare .
igh. egister Bevaras
Uppdragsavtal Bevaras
(] -akt med bilagor Bevaras
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras Skickas till RS politiskt beslutande organ
til med ko, akt
Beslut (pi ag) samt W3D3 Bevaras Beslutet fran RS politiskt beslutande organ
skickas till kdparen tillsammans med
kdpekontraktet. Ett paskrivet behélls av
regionen i akten.
Verifikation pa i W3D3 Bevaras
Kopebrev W3D3 Bevaras Skickas till koparen.
Tillstandsprévning
Anmilan om att fastighet férvarvats (kommer fran képaren) ‘W3D3 Gallras efter 10 ar
Kopior pa képehandlingar med bilagor W3D3 Gallras efter 10 ar Ex. taxering, registreringsbevis och
bolagsordning
Yttrande frén hyresgéstféreningen W3D3 Gallras efter 10 ar
Brev till kopare samt kopia av hyresgéstféreningens yttrande W3D3 Gallras efter 10 ar
Yttrande frén kdparen W3D3 Gallras efter 10 &r
Forko: 3 samt ] fran tillsta dvning ‘W3D3 Gallras efter 10 ar Regionen avstar fran férkép samt
tillstandsprovning och skickar beslutet till
koparen. | de fall hyresgastforeningen inte
anser att tillstandsprovning ar aktuell.
Tjansteskrivelse till RS samt 6vriga handlingar i drendet W3D3 Gallras efter 10 ar | de fall hyresrattsféreningen anser att
tillstdndsprovning ar aktuell gar drendet till KS
for beslutande om tillstandsprovning ska
begaras hos hyresnamnden.
P ag (RS) Ww3D3 Gallras efter 10 ar
Begéran om ti 6vning samt Gvriga idrendet W3D3 Gallras efter 10 ar Skickas till Hyresndmnden i Stockholm i de fall
tillstdndsprovning begirs. Kopia skickas till
hyresndmnden och motpart (képaren av
P ag (Hyresna beslut) w3D3 Gallras efter 10 ar
Beslut (fran Hovratten) W3D3 Gallras efter 10 ar | de fall Hyresnamndens beslut 6verklagas.
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Byta fastighet N Enhetschef mark Om man byter en fastighet mot en annan
och exploatering fastighet i samband med ex. en omlaggning av
vag. Markbytet sker genom fastighetsreglering
Over w3D3 Bevaras
Kopebrev W3D3 Bevaras
Kvittens w3D3 Bevaras
L Ww3D3 Bevaras
Lagfar W3D3 Bevaras
Over W3D3 Bevaras
Miljs- och kniska undersékningar W3D3 Bevaras
Skuldebrev W3D3 Bevaras
Upplételse fastighet Arrenden, tomtratt, nyttjanderatt av
fastighet/mark, servitut. Obs! i verksamhetens
egen processkartlaggning ar detta bara en
process (utan uppdelningen i underprocesser,
vilket har gjorts i
informationshanteringsplanen fér att
forbattra sokm heten); 4.3.5 Uppldtelse av
fastighet.
Arrende w3D3 ™ Enhetschef mark
och exploatering
Ansdkan om arrende w3D3 Bevaras
Arrendeavtal med bilagor 'W3D3, Incit Xpand Bevaras Ex avtalskarta. Avtalskartan visar vilken
fastighet arrendet giller.
Vardering W3D3 Bevaras Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny
vérdering gors infér nytt avtal
Uppsagning av arrende 'W3D3, Incit Xpand Bevaras Bevaras—Skickas till arrendator( i vissa fall med
o lnmcaning cbickac minct 4 4,
5 +6-manaderf
b
Uppsagning skickas inom angiven tid i enlighet
med Jordabalkens bestammelser for respektive
upplatelseform.
Delgivnil itto W3D3 Bevaras
Férsaljning av byggnad pa arrenderad mark W3D3 | de fall som regionen véljer att inte forvarva
byggnaden laggs forfragan och andra
handlingar i d&rendet pa samma plats som
arrendeavtalet.
Férfragan fran arrendator om regionen vill forvirva byggnaden ‘W3D3 Bevaras
Svar till arrendator i form av skrivelse W3D3 Bevaras
] akt Bevaras
Kopebrev W3D3 Bevaras
Avtal, 6vriga Bevaras
Ex tomtrattsavtal, avtal gallande forattningar
och avtal med forsvaret.
Jaktrattsupplatelse W3D3 Bevaras
Servitut ™ Enhetschef mark
och exploatering
Register Gver servitut Bevaras
Ansokan med bilagor om avtalsservitut W3D3 Bevaras aller karta till servitut
Avtal (paskrivet) Se anmarkning Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven
2.6.4 Forvalta avtal
Utplaning av servitut ™ Enhetschef mark
och exploatering
Ansokan skickas till Lantméteriet W3D3 Bevaras Péskriven av alla parter
Bilagor Aktbilaga ex karta
Beslut fran Lantmaéteriet W3D3 Bevaras Beslut( om att utplana servitut)
Nyttjanderétt tomt N Enhetschef mark

och exploatering
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Register Gver tomtrattsavtal W3D3 Bevaras Nyttjanderatten finns i GIS som en funktion for
att se vilka som har dem men registreras i
diariet
Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor W3D3 Bevaras Ex. vid dndring av avgift. Bilaga i form av karta
Vardering och ev. tillaggsavtal W3D3 Bevaras Man skiljer p& tomtrétter fér industri och
tomtritter for bostéder.
Ww3D3 Bevaras
Forséljning av tomtréttsfastighet ™ Enhetschef mark
och exploatering
Intr w3D3 Bevaras
Vardering av tomtrat (rapport) W3D3 Bevaras Utférs av varderare.
(] -akt med bilagor W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse till RS/RF W3D3 Bevaras Skickas tillsammans med péskrivet
Beslut (p ag) samt W3D3 Bevaras
Verifikation p& inbetalni W3D3 Bevaras
Kopebrev W3D3 Bevaras
Kontrolluppgift (pa betald tomtrattsavgift) W3D3 Bevaras Képebrev skickas till képaren med kopia pa
betald tomtrattsavgald)
Markanvisning - tavling RS, TN Avdelnings-chef Obs! | verksamhetens egen processkartldggning
MEX och projekt heter denna process: 4.3.5 Markanvisning -
tavling .
Beslut fran RS w3D3 Bevaras
Al i smnil fran referensgrupp W3D3 Bevaras
Mar i W3D3 Bevaras
Konkretiserad plan fran exploatéren W3D3 Bevaras
o i W3D3 Bevaras
Forhandsbesked, lov och disp 0BS, Gvergéng frin W3D3
till Nova skedde under 2025
Ansékan for Utanfor i omréade
Forhandsbesked bostadshus MBN
Ansdkan med W3D3 Bevaras
Information om registrering Gallras nar drendet avslutas
Begéran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Férenklad delgivning W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar W3D3 Bevaras
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut om for w3D3 Bevaras
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 &r
Sandlista kinda sakégare (for grannhérande) Excel-fil/pdf-fil, uppgifter om |Bevaras
grannar hamtas fran
Geosecma
Underréttelser om beslut W3D3 Bevaras
For i som ej leder till formell ansékan W3D3 Gallras efter 2 &r
Atertagen ansékan om lov/anmélan W3D3 Gallras vid i
Ofullsténdig ansokan som avwvisats, inkl. beslut W3D3 Gallras efter
overklagningstiden har 16pt
ut
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hoégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Forhandsbesked fritidshus MBN
Ansdkan med W3D3 Bevaras
Information om registrering Gallras nér drendet avslutas
Begaran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas
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Forenklad delgivning W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar W3D3 Bevaras
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut om for W3D3 Bevaras
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 ar
Sandlista kanda sakagare (for grannhérande) Excel-fil/pdf-fil, uppgifter om |Bevaras
grannar hamtas fran
Geosecma
Underréttelser om beslut w3D3 Bevaras
Forfra som ej leder till formell ansékan Ww3D3 Gallras efter 2 &r
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Ofullstandig ans6kan som avvisats, inkl. beslut ‘W3D3 Gallras efter
overklagningstiden har 16pt
ut
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i rétt tid Bevaras
Férhandsbesked évriga MBN (MBN Remiss Mark)
Ansdkan med handli w3D3 Bevaras
Information om registrering Gallras nar drendet avslutas
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Forenklad delgivning W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar W3D3 Bevaras
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut om for W3D3 Bevaras
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 ar
Sandlista kanda sakagare (for grannhérande) Excel-fil/pdf-fil, uppgifter om |Bevaras
grannar hamtas fran
Geosecma
Underréttelser om beslut w3D3 Bevaras
Forfra som ej leder till formell ansékan Ww3D3 Gallras efter 2 &r
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Ofullstandig ans6kan som avvisats, inkl. beslut ‘W3D3 Gallras efter
overklagningstiden har 16pt
ut
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i rétt tid Bevaras
Ansékan om bygglov och tidsbegransat lov Lov inkluderar bygglov, rivningslov och
marklov, skyltar och ljusanordningar pa
fastigheter och byggnader
Bygglov bostadshus MBN
Bygglovsansokan inkl. handlingar (se anmérkning) W3D3 Bevaras | ansokan ingar foljande handlingstyper: plan-,
fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsdgare m.m.
Antikvarisk forundersokning W3D3 Bevaras
Antikvariskt utlatands w3D3 Bevaras
Information om registrering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress till sokande fastighet
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Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Mottagningsbevis ansékan fullstdndig (som e-post) W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser W3D3 Bevaras Pappersutskick till grannar, Epost till dvriga
issil dvs digh
Yttranden fran berérda grannar och évriga r W3D3 Bevaras Svar kommer &ven pé epost
Korrespondens som tillfér viktig information till drendet, (mejl, W3D3 Bevaras
fran m.m.)
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras Namn och adress
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 &r
Kungarelse om beslut i Post- och inrikestidningar W3D3 Bevaras Finns oftast inget utskrivet utan endast en
héndelserad i verksamhetssystem. Léggs in pa
WWWw.poit.se
Information till grannar W3D3 Se anmarkning Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett.
Namn och adress
Kallelse till tekniskt samrad W3D3 Gallras nér &rendet avslutas
Forslag till kontrollplan W3D3 Bevaras Kan finnas namn och adressuppgifter till
sékande.
Tekniskt samrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked w3D3 Bevaras Namn. Adress
r ok samt protokoll W3D3 Bevaras i
Slutsamrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Kontrollplan W3D3 Bevaras
Utlatande KA, intyg W3D3 Bevaras
Certifikat W3D3 Bevaras
i itningar W3D3 Bevaras
Beslut om W3D3 Bevaras Namn. Adress
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Beslut om aterkallande W3D3 Gallras vid i
Beslut om ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras nar Blir det 6verklagande ska detta bevaras
overklagandetiden ar tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
utgangen efter beslutet.
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Bygglov fritidshus MBN
Bygglovsansokan inkl. handlingar (se anmarkning) W3D3 Bevaras I ansokan ingér foljande handlingstyper: plan-,
fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsagare m.m.
Antikvarisk for Ww3D3 Bevaras
Antikvariskt W3D3 Bevaras
Information om registrering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress till sékande fastighet
Begéran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Mot i is ansokan ig (som e-post) W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Utskick till berérda grannar och évriga remissinstanser W3D3 Bevaras Pappersutskick till grannar, Epost till 6vriga
remissinstanser dvs myndigheter
Yttranden frén berérda grannar och évriga r W3D3 Bevaras Svar kommer dven pd epost
Korrespondens som tillfr viktig information till arendet, (mejl, W3D3 Bevaras
frén m.m.)
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras Namn och adress

Fakturaunderlag

Koppling fran W3D3 till
ekonomisystemet

Gallras efter 2 ar




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
[ i som skapas/i inom process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\llégg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) nimnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Kungorelse om beslut i Post- och inrikestidningar W3D3 Bevaras Finns oftast inget utskrivet utan endast en
héndelserad i verksamhetssystem. Léggs in pa
WWw.poit.se
Information till grannar W3D3 Se anmarkning Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett.
Namn och adress
Kallelse till tekniskt samrad W3D3 Gallras nér &rendet avslutas
Forslag till kontrollplan W3D3 Bevaras Kan finnas namn och adressuppgifter till
sékande.
Tekniskt samrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked w3D3 Bevaras Namn. Adress
r ok samt protokoll W3D3 Bevaras i
Slutsamrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Kontrollplan W3D3 Bevaras
Utlatande KA, intyg W3D3 Bevaras
Certifikat W3D3 Bevaras
i itningar W3D3 Bevaras
Beslut om W3D3 Bevaras Namn. Adress
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Beslut om aterkallande W3D3 Gallras vid i
Beslut om ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras nar Blir det 6verklagande ska detta bevaras
overklagandetiden ar tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
utgangen efter beslutet.
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Bygglov_om- och tillbyggnad samtliga hustyper MBN
Bygglovsansokan inkl. handlingar (se anmarkning) W3D3 Bevaras I ansokan ingér foljande handlingstyper: plan-,
fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsagare m.m.
Antikvarisk f6 w3D3 Bevaras
Antikvariskt W3D3 Bevaras
Information om registrering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress till sékande fastighet
Begaran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Mot i is ansokan ig (som e-post) W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Utskick till berérda grannar och évriga remissinstanser W3D3 Bevaras Pappersutskick till grannar, Epost till Gvriga
issil dvs i
Yttranden frén berérda grannar och évriga r W3D3 Bevaras Svar kommer dven pd epost
Korrespondens som tillfor viktig information till arendet, (mejl, W3D3 Bevaras
frén m.m.)
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras Namn och adress
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 ar
Kungérelse om beslut i Post- och inrikestidningar W3D3 Bevaras Finns oftast inget utskrivet utan endast en
héndelserad i verksamhetssystem. Liggs in p&
Www.poit.se
Information till grannar W3D3 Se anmérkning Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett.
Namn och adress
Kallelse till tekniskt samrad W3D3 Gallras nér &rendet avslutas
Férslag till kontrollplan W3D3 Bevaras Kan finnas namn och adressuppgifter till
sékande.
Tekniskt samr&d samt protokoll W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked W3D3 Bevaras Namn. Adress
Ar 6k samt protokoll W3D3 Bevaras i
Slutsamréd samt protokoll W3D3 Bevaras
Kontrollplan W3D3 Bevaras




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
[ i som skapas/i inom process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\llégg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) nimnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Utldtande KA, intyg w3D3 Bevaras
Certifikat w3D3 Bevaras
i itningar W3D3 Bevaras
Beslut om w3D3 Bevaras Namn. Adress
Atertagen ansokan om lov/anmélan W3D3 Gallras vid i
Beslut om aterkallande w3D3 Gallras vid i
Beslut om ofullstandig ansokan som avvisats W3D3 Gallras nar Blir det dverklagande ska detta bevaras
overklagandetiden &r tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
utgdngen efter beslutet.
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Rivningslov MBN
Bygglovsansokan inkl. handlingar (se anmérkning) W3D3 Bevaras | ansokan ingar foljande handlingstyper: plan-,
fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsdgare m.m.
Antikvarisk forundersokning W3D3 Bevaras
Antikvariskt utlatands Ww3D3 Bevaras
Information om registrering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress till sokande fastighet
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Mottagningsbevis ansékan fullstdndig (som e-post) W3D3 rendet avslutas
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser ‘W3D3 Bevaras Pappersutskick till grannar, Epost till dvriga
issil dvs digh
Yttranden frén berérda grannar och évriga r W3D3 Bevaras Svar kommer dven pé epost
Korrespondens som tillfér viktig information till drendet, (mejl, W3D3 Bevaras
fran m.m.)
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras Namn och adress
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 &r
Kungarelse om beslut i Post- och inrikestidningar W3D3 Bevaras Finns oftast inget utskrivet utan endast en
héndelserad i verksamhetssystem. Léggs in pa
WWw.poit.se
Information till grannar W3D3 Se anmarkning Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett.
Namn och adress
Kallelse till tekniskt samrad W3D3 Gallras nér &rendet avslutas
Forslag till kontrollplan W3D3 Bevaras Kan finnas namn och adressuppgifter till
sékande.
Tekniskt samrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked Ww3D3 Bevaras Namn. Adress
r ok samt protokoll W3D3 Bevaras i
Slutsamrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Kontrollplan W3D3 Bevaras
Utlatande KA, intyg W3D3 Bevaras
Certifikat W3D3 Bevaras
i itningar W3D3 Bevaras
Beslut om W3D3 Bevaras Namn. Adress
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Beslut om aterkallande W3D3 Gallras vid i
Beslut om ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras nar Blir det 6verklagande ska detta bevaras
overklagandetiden ar tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
utgangen efter beslutet.
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
Namndens yttrande till hégre instans Bevaras




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
[ i som skapas/i inom process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. Ullégg i
IHP version 1.2 /[forvaringsplats regionarkivet) nimnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Marklov MBN
Bygglovsansokan inkl. handlingar (se anmérkning) W3D3 Bevaras | ansokan ingar foljande handlingstyper: plan-,
fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsdgare m.m.
Antikvarisk forundersokning W3D3 Bevaras
Antikvariskt utlatands w3D3 Bevaras
Information om registrering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress till sokande fastighet
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Mottagningsbevis ansékan fullstdndig (som e-post) W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser W3D3 Bevaras Pappersutskick till grannar, Epost till dvriga
issil dvs digh
Yttranden frén berérda grannar och évriga r W3D3 Bevaras Svar kommer dven pé epost
Korrespondens som tillfér viktig information till drendet, (mejl, W3D3 Bevaras
fran m.m.)
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras Namn och adress
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 &r
Kungdrelse om beslut i Post- och inrikestidningar W3D3 Bevaras Finns oftast inget utskrivet utan endast en
héndelserad i verksamhetssystem. Léggs in pa
WWw.poit.se
Information till grannar W3D3 Se anmarkning Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett.
Namn och adress
Kallelse till tekniskt samrad W3D3 Gallras nér &rendet avslutas
Forslag till kontrollplan W3D3 Bevaras Kan finnas namn och adressuppgifter till
sékande.
Tekniskt samrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked w3D3 Bevaras Namn. Adress
r ok samt protokoll W3D3 Bevaras i
Slutsamrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Kontrollplan W3D3 Bevaras
Utlatande KA, intyg W3D3 Bevaras
Certifikat W3D3 Bevaras
i itningar W3D3 Bevaras
Beslut om W3D3 Bevaras Namn. Adress
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Beslut om aterkallande W3D3 Gallras vid i
Beslut om ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras nar Blir det 6verklagande ska detta bevaras
overklagandetiden ar tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
utgangen efter beslutet.
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Tillfélligt lov MBN, TN
Ansokan med handlingar W3D3 Bevaras I ansokan ingér foljande handlingstyper: plan-,
fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsagare m.m.
Information om registrering Gallras nar drendet avslutas
Begéran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver tilldgg i
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) namnd /styrelse | endast for Kassificeringsstr
ukturen
kannedom
Mottagningsbevis Gallras nér drendet avslutas
Utskick till berérda grannar W3D3 Bevaras
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 ar
Underréttelser om beslut w3D3 Bevaras
Beslut om kontrollplan W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked w3D3 Bevaras
Tekniskt samrad W3D3 Bevaras
Meddelande om pabérjad byggnation Gallras nar drendet avslutas
Al ingar fran byggp W3D3 Bevaras
Anmalan enligt kontrollplan Gallras nar drendet avslutas
, planer och fasader W3D3 Bevaras
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan W3D3 Bevaras
Ww3D3 Bevaras
Lista ver expediering W3D3 Bevaras
Ansokan om forlangning W3D3 Bevaras
For i som ej leder till formell ansékan W3D3 Gallras efter 2 &r
Atertagen ansokan om lov/anmélan W3D3 Gallras vid i
Ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras omgaende efter
beslut om awvisning
Remiss/ yttrande fran lansstyrelsen/ lansmuséet angdende W3D3 Gallras nar drendet avslutas
rivningslov
Mottagningsbevis Gallras nar drendet avslutas
w3D3 Bevaras
Ansékan/ anmélan om rivning, med W3D3 Bevaras
Information om registrering Gallras nar drendet avslutas
Begaran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Underréttelser om beslut w3D3 Bevaras
Beslut om kontrollplan W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked w3D3 Bevaras
Tekniskt samrad W3D3 Bevaras
Meddelande om pabérjad rivning Gallras nar drendet avslutas
Al i och dok ion, ex ier fran Bevaras
Anmilan enligt kontrollplan Gallras nar drendet avslutas
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan W3D3 Bevaras
Lista 6ver expediering W3D3 Bevaras
w3D3 Bevaras
Forfragnil som ej leder till formell ansékan Gallras efter 2 &r
Atertagen ansékan om lov/anmilan Gallras vid i
Ofullstandig ans6kan som avvisats Gallras omgaende efter
beslut om awvisning
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Ovriga bygglovirenden MBN Exempelvis ansékan om andrad
anvéndning/PBL 9 kap 2§ 3 p. Ansékan vid
iansprakstagande fér vasentligt d&ndrat &ndamal
Bygglovsansokan inkl. handlingar (se anmérkning) W3D3 Bevaras | ansokan ingar foljande handlingstyper: plan-,

fasad- och sektionsritning, situationsplan,
markplaneringskarta, teknisk beskrivning,
brandskyddsdokumentation, samt uppgifter om
byggherre, fastighetsdgare m.m.




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\ll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) nimnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Antikvarisk forundersokning W3D3 Bevaras
Antikvariskt utlatands w3D3 Bevaras
Information om registrering W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress till sokande fastighet
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Mottagningsbevis ansékan fullstdndig (som e-post) W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser ‘W3D3 Bevaras Pappersutskick till grannar, Epost till vriga
issil dvs digh
Yttranden frén berérda grannar och évriga r W3D3 Bevaras Svar kommer dven pé epost
Korrespondens som tillfér viktig information till drendet, (mejl, W3D3 Bevaras
fran m.m.)
Bygglovsbeslut W3D3 Bevaras Namn och adress
Fakturaunderlag Koppling fran W3D3 till Gallras efter 2 &r
Kungarelse om beslut i Post- och inrikestidningar W3D3 Bevaras Finns oftast inget utskrivet utan endast en
héndelserad i verksamhetssystem. Léggs in pa
WWWw.poit.se
Information till grannar W3D3 Se anmarkning Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett.
Namn och adress
Kallelse till tekniskt samrad W3D3 Gallras nér &rendet avslutas
Forslag till kontrollplan W3D3 Bevaras Kan finnas namn och adressuppgifter till
sékande.
Tekniskt samrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Beslut om startbesked w3D3 Bevaras Namn. Adress
r ok samt protokoll W3D3 Bevaras i
Slutsamrad samt protokoll W3D3 Bevaras
Kontrollplan W3D3 Bevaras
Utlatande KA, intyg W3D3 Bevaras
Certifikat W3D3 Bevaras
i gar W3D3 Bevaras
Beslut om W3D3 Bevaras Namn. Adress
Atertagen ansékan om lov/anmilan W3D3 Gallras vid i
Beslut om aterkallande W3D3 Gallras vid i
Beslut om ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras nar Blir det 6verklagande ska detta bevaras
overklagandetiden ar tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
utgangen efter beslutet.
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Anmilan ej bygglovspliktig atgérd Ex. eldstader, VA i
anmilan rivning
Attefallsétgérd komplementsbostadshus MBN
Anmalan med w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Attefallsatgard komplementbyggnad MBN
Anmalan med i w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Yttranden frén berdrda grannar W3D3 Bevaras
Beslut W3D3 Bevaras




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver tilldgg i
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ukturen
kannedom
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Attefallsatgard tillbyggnad (15 kvm MBN
Anmalan med i w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Attefallsatgard takkupor MBN
Anmalan med i w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut Ww3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Ani n inredande av ytterligare bostad MBN
Anmalan med w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Anmélan eldstad & rokkanal MBN
Anmilan med handlingar W3D3 Bevaras Eldstader: situationsplan/karta éver aktuellt
hus, planritning, sektionsritning, fasadritning.
Information om typ av eldstad/skorsten,
fabrikat.
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Beslut om startbesked Ww3D3 Bevaras
iktni fran SKFM;
Beslut om
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillnérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Anmalan VA MBN

Vatten och aviopp
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ukturen
kannedom
Anmilan med handlingar (Specifikt; egenkontroll frdn behérig W3D3 Bevaras
entreprendr, VA-ritningar samt VA-situationsplan)
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
3 8 Anmélan rivning MBN
Anmilan med (Specifikt; rivni ali ing) |W3D3 Bevaras
Begaran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut W3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
3 9 |An andring nde konstruktion MBN
3 (Specifikt; konstr Ww3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
3 10 |An n vésentligt dndrad plal ng MBN
Anmalan med w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i rétt tid Bevaras
3 11 |Anmélan vindkraftverk MBN
Anmalan med w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nér drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
Namndens yttrande till hogre instans Bevaras
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ukturen
kannedom
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
12 |Anmélan hiss MBN
Anmalan med w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
13 n ventilation MBN
Anmalan med w3D3 Bevaras
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
Tillsyn enligt PBL Till exempel ovardade fastigheter och olovligt
byggande. PBL = Plan- och bygglagen 2010:900
1 |Olovligt byggande MBN
Synpunkt- eventuell olovlig &tgérd W3D3 Bevaras
Anmélan w3D3 Bevaras
ing om tillsynsarende W3D3 Bevaras
Protokoll frén til o w3D3 Bevaras
Utredning W3D3 Bevaras
ing om utredning W3D3 Bevaras
Yttrande W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse/ utl de, underlag till ndmnd W3D3 Bevaras
Miljé- och byggndmndens beslut om BSA (byggsanktionsavgift) W3D3 Bevaras
Delgivning av beslut ‘W3D3 Gallras efter 5 ar eller d&
overklagat drende avgjorts
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid W3D3 Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering W3D3 Bevaras
yttrande till hégre instans W3D3 Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
2 |Bristande underhall MBN
Synpunkt- eventuell olovlig atgard W3D3 Bevaras
Anmélan W3D3 Bevaras
ing om tillsynsérende W3D3 Bevaras
Protokoll frén ti 0 w3D3 Bevaras
Utredning W3D3 Bevaras
ing om utredning W3D3 Bevaras
Yttrande w3D3 Bevaras
Tjansteskri 3 underlag till namnd W3D3 Bevaras
Miljé- och byggndmndens beslut om BSA (byggsanktionsavgift) W3D3 Bevaras
Delgivning av beslut W3D3 Gallras efter 5 ar eller d&
overklagat drende avgjorts
Inkommen 8verklagan W3D3 Bevaras
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kannedom ukturen
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid W3D3 Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillnérande motivering ‘W3D3 Bevaras
yttrande till hogre instans W3D3 Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
Ovdrdad tomt MBN
Synpunkt- eventuell olovlig &tgérd W3D3 Bevaras
Anmélan w3D3 Bevaras
ing om tillsynsarende W3D3 Bevaras
Protokoll frén til o w3D3 Bevaras
Utredning W3D3 Bevaras
ing om utredning W3D3 Bevaras
Yttrande W3D3 Bevaras
Tjénsteskrivelse/utldtande, underlag till namnd W3D3 Bevaras
Miljé- och byggndmndens beslut om BSA (byggsanktionsavgift) W3D3 Bevaras
Delgivning av beslut ‘W3D3 Gallras efter 5 ar eller d&
overklagat drende avgjorts
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid W3D3 Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering W3D3 Bevaras
yttrande till hégre instans W3D3 Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
lanspréktagande utan slutbesked MBN
Synpunkt- eventuell olovlig atgard W3D3 Bevaras
Anmélan W3D3 Bevaras
ing om tillsynsérende W3D3 Bevaras
Protokoll frén ti 0 w3D3 Bevaras
Utredning W3D3 Bevaras
ing om utredning W3D3 Bevaras
Yttrande w3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse/ utla underlag till ndmnd w3D3 Bevaras
Miljé- och byggndmndens beslut om BSA (byggsanktionsavgift) W3D3 Bevaras
Delgivning av beslut W3D3 Gallras efter 5 ar eller d&
overklagat drende avgjorts
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid W3D3 Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering ‘W3D3 Bevaras
yttrande till hogre instans W3D3 Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
Kontroll av motordrivna i i k MBN Ex. hissar, rulltrappor, plattformar m.m.
Processen under éversyn
Handli som initierat drendet Ww3D3 Bevaras
Inventering, av platsen W3D3 Bevaras
Begéran om férklaring W3D3 Bevaras
forklaring W3D3 Bevaras
icering W3D3 Bevaras
Tjansteskri 3 underlag till namnd W3D3 Bevaras
Miljé- och byggndmndens beslut om BSA (byggsanktionsavgift) W3D3 Bevaras
Delgivning av beslut W3D3 Gallras efter 5 ar eller d&
overklagat drende avgjorts
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid W3D3 Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering ‘W3D3 Bevaras
Namndens yttrande till hégre instans W3D3 Bevaras
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ukturen
kannedom
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
Atertagen ansékan om lov/anmélan W3D3 Gallras vid i
Ofullsténdig ansokan som avvisats W3D3 Gallras omgaende efter
beslut om awvisning
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid W3D3 Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering ‘W3D3 Bevaras
yttrande till hogre instans W3D3 Bevaras
Besked fran hoégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
Olovligt dndrad anvandning MBN
Synpunkt- eventuell olovlig &tgérd W3D3 Bevaras
Anmélan w3D3 Bevaras
ing om tillsynsarende W3D3 Bevaras
Protokoll frén til o w3D3 Bevaras
Utredning W3D3 Bevaras
ing om utredning W3D3 Bevaras
Yttrande W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse/ utl de, underlag till ndmnd W3D3 Bevaras
- och byggnamndens beslut om BSA (byggsanktionsavgift) W3D3 Bevaras
Delgivning av beslut ‘W3D3 Gallras efter 5 ar eller d&
overklagat drende avgjorts
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid W3D3 Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering W3D3 Bevaras
yttrande till hégre instans W3D3 Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid W3D3 Bevaras
Funktionskontroll av ventilationssystem (OVK] MBN Processen under 6versyn
iktni Bevaras
Dispenser Dispens efter prévning utifran Miljébalken.
Strandskyddsdispens MBN
Ansdkan med W3D3 Bevaras
Information om registrering Gallras nér drendet avslutas
Begaran om komplettering W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Mottagningsbevis Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar W3D3 Bevaras
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut om dsk i w3D3 Bevaras
F lag Gallras efter 2 &r
Underréttelser om beslut w3D3 Bevaras
Lista 6ver expediering W3D3 Bevaras
For i som ej leder till formell ansékan Gallras efter 2 &r
Atertagen ansékan om lov/anmélan Gallras vid i
Ofullsténdig ansokan som avvisats Gallras omgaende efter
beslut om awvisning
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att Gver kommit in i ratt tid Bevaras
Beslut fran hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillnérande motivering Bevaras
yttrande till hogre instans Bevaras
Besked fran hoégre instans att deras beslut 6verklagats i ratt tid Bevaras
Dispenser évriga MBN
Ansdkan med W3D3 Bevaras

Information om registrering

Gallras nér &rendet avslutas
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kannedom ukturen
Begaran om komplettering ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutas
Mottagningsbevis Gallras nar drendet avslutas
Utskick till berérda grannar W3D3 Bevaras
Yttranden frén berérda grannar W3D3 Bevaras
Beslut om strandskydds- dispens W3D3 Bevaras
lag Gallras efter 2 &r
Underréttelser om beslut W3D3 Bevaras
Lista ver expediering W3D3 Bevaras
Forfra som ej leder till formell ansékan Gallras efter 2 &r
Atertagen ansékan om lov/anmilan Gallras vid i
Ofullstandig ans6kan som avvisats Gallras omgaende efter
beslut om awvisning
overklagan W3D3 Bevaras
Handling som visar att éver kommit in i rétt tid Bevaras
Beslut frén hogre instans W3D3 Bevaras
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Bevaras
yttrande till hégre instans Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Bevaras
4 Byggprojekt
4 Projektmodellen ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
Projektdirektiv W3D3 Bevaras
Proj / Delprojektplan W3D3 Bevaras
ivi w3D3 Bevaras
Ww3D3 Bevaras
w3D3 Bevaras
Styrgr t Ww3D3 Bevaras
t w3D3 Bevaras
4 Uppdrag/bestillning N Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
Ej projekt W3D3 Bevaras
orda projekt W3D3 Bevaras
Begédran om férprojektering W3D3 Bevaras
Ovriga utredningar W3D3 Bevaras
4 Forstudie N Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anléggning
Begaran/ av forstudie W3D3 Bevaras
0 I w3D3 Bevaras
Information rérande byggnader som p.g.a. sitt kulturhistoriska W3D3 Bevaras
vérde inte far rivas eller férandras (byggnadsminnen etc.)
Information rérande projs ing W3D3 Bevaras
Informationsmaterial egenproducerat Se anmérkning Kan inga som del i samradsdokumentation i en
iljo! ivning enligt
Modeller Bevaras
Program, broshyrer, affischer,annonser och 6vrigt Bevaras* Ett arkivexemplar av varje trycksak bevaras.
marknadsféringsmaterial
ikati w3D3 Bevaras
Pressklipp Bevaras
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kannedom ukturen
utla som inhii fran ] W3D3 Bevaras Kan inga som del i samradsdokumentation i en
ivning enligt
Forprojektering ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anléggning
Protokoll, férprojekteringsmaoten G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgdng
Lokalprogram ‘W3D3 Bevaras Onskemal fran verksamheten/bestéllaren om
hur ménga lokaler som behévs och deras
Planer, t.ex. ri: sanerings- och miljo m.m. W3D3 Bevaras
Kostnadsberakning G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgdng
8r okningar W3D3 Bevaras Kopior till BN, entreprendrer
Al , information rérande W3D3 Bevaras
Ovriga forprojekteringshandlingar G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgdng
Beslut ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
ing RS Au W3D3 Bevaras
Faststéllt lokalprogram RS/RF W3D3 Bevaras
Projekteri ag RS/RF w3D3 Bevaras
Projektering ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
lag for ing av konsulttjénster W3D3
al, allning av konsulttjanster
Protokoll fran projekteri o
Byggl 6 med bilagor
Tekniska beskrivningar av projektet W3D3 Bevaras
Bygganmalan
Kontrollplan W3D3
Startbesked W3D3
Slutbevis W3D3 Overldmnas till bestallaren
nar projektet ar avslutat
Ansékan och beslut om lan och bidrag (statliga, EU etc) W3D3 Bevaras
Ovriga tillstand ie m.fl.) W3D3 Bevaras
i i lag) W3D3 Bevaras
Ansdkan finansiellt igangsét and RS Au W3D3 Bevaras
Tidplan W3D3 Bevaras
Konsulthandlingar 10 &r efter garantitidens Bevaras nar de ror byggnader av
utgang kulturhistoriskt varde som inte far férandras
eller rivas.
Avtal de byggprojekt W3D3 Bevaras
Tjal i och underlag Gallras vid i Som inte tillfér
Upphandling ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
judnit w3D3 Bevaras
Protokoll fran anbudsdppning W3D3 Bevaras
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kannedom ukturen
Protokoll ardering W3D3 Bevaras
alinil w3D3 Bevaras
Antagna anbud W3D3 Bevaras
Ej antagna anbud W3D3 Gallras efter 4 ar enl. LOU 5
kap 20 §
Kostnads- och fin w3D3 Bevaras
+ Accept P W3D3 Bevaras
Bankgaranti/ delser W3D3 Bevaras
Information fran leverantorer Gallras vid i
8 Genomférande/byggnation N Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anliggning
Protokoll frdn byggméten W3D3 Bevaras
j k w3D3 Bevaras
Ansékan och tillstdnd for spriangning och fér explosiva varor W3D3 Gallras vid inaktualitet
Spréangjournaler Gallras 10 &r efter
garantiti utgdng
Kontrollantrapporter G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgéng
Bevaras
Fotografier,filmer W3D3 Bevaras
9 Besiktning ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
Férbesiktningsprotokoll G:katalogen Gallras 10 ar efter
garantiti utgang
Slutbesiktningsprotokoll W3D3 Overlamnas till
bestallaren nar
projektet ar
avslutat
Efterbesiktningsprotokoll G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgéng
Garantibesiktningsprotokoll W3D3 Overlamnas till
bestallaren nar
projektet ar
avslutat
Protokoll fran myndighetsbesiktningar G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgang
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla byggnader W3D3 Bevaras
10 Uppfi ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anléggning
Protokoll fran uppfi G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgéng
Kostnadsanalyser G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgéng
11 Slutredovisning ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
lutredovisning till TN w3D3 Bevaras
TN:s beslut angaende slutredovisning W3D3 Bevaras
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kannedom ukturen
Utvérderingar W3D3 Bevaras
Delrapporter W3D3 Bevaras
12 Ritningsdokumentation ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
Férhandskopior huvudritning - A Interaxo
Makuleras nar
relationsritningar féreligger
Relationsritningar - Mark Interaxo
Overldmnas till bestallaren
nar projektet ar avslutat
Relationsritningar - Arkitekt Interaxo
Overlamnas till bestllaren
nar projektet ar avslutat
Relationsritningar - Konstruktion Interaxo
Overldmnas till bestallaren
nar projektet ar avslutat
13 Upprittande av relationshandlingar ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anliggning
Nybyggnadskarta Interaxo
Sverlamnas till bestéllaren
nér projektet ar avslutat
Lasschema/ritningar Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
Relationsritningar - VA Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
Relationsritningar - gas/tryckluft Interaxo
Sverlamnas till bestéllaren
nér projektet ar avslutat
Relationsritningar - varme Interaxo
Overlamnas till bestillaren
nér projektet ar avslutat
Relationsritningar - luftbehandling Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
ing: |: mark- i atimark Interaxo
Sverlamnas till bestéllaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Kanalisation Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Belysning Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Elvdrme och motordrift Interaxo
Sverlamnas till bestéllaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Teletekniska anlaggningar Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Transportanlaggningar Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Styr och Gvervakning Interaxo
Sverlamnas till bestéllaren
nér projektet ar avslutat
Hus - Transportanlaggningar Interaxo

Overlamnas till bestallaren

nar projektet &r avslutat




C A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) )
[ i som skapas/i inom process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver.nll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Klassificeringsstr
kannedom ukturen
Ovriga relationsritningar (D, H, I, L etc) Interaxo
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
14 Drift- och underhallsinstruktioner ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
DU-Instruktioner Bygg G:katalogen
Overldmnas till bestallaren
nar projektet ar avslutat
DU-Instruktioner Tekn. Inst. G:katalogen
Overldmnas till bestllaren
nar projektet ar avslutat
15 Injusteringar ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anléggning
Protokoll fran injusteringar G:katalogen
Overlamnas till bestillaren
nér projektet ar avslutat
16 Driftprov ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
Dokumentation av driftprov G:katalogen
Overldmnas till bestllaren
nar projektet ar avslutat
17 Underhallsatgarder N Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anliggning
Dokumentation éver underhallsatgarder G:katalogen
Overlamnas till bestallaren
nér projektet ar avslutat
18 Myndighetsbesiktningar ™ Enhetschef
projekt — bygg,
enhetschef
projekt - VA,
mark och
anlsggning
Protokoll fran brandsyn G:katalogen
Overldmnas till bestallaren
nar projektet ar avslutat
Protokoll fran SA-besiktningar (motsv) G:katalogen
Overldmnas till bestllaren
nar projektet ar avslutat
Elrevisionsbesiktningar G:katalogen
Overldmnas till bestllaren
nar projektet ar avslutat
Byggnader och anliggningar
1 Uthyrning N Enhetschef Aven bostadsformedling samt uthyrning av
forvaltnings- bostéder till nyanldnda
enheten
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter
PondusPro/arkivskap )
Felanmalan tncitxpand PondusPro Bevaras Gallras vid-inoktualitet




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) »
[ i som skapas/i inom process  |ver (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar KfaV“?f. t\ll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Klassificeringsstr
kannedom ukturen
Klagomal taeitbxpand PondusPro flik Gallras efter 2 ar
dokument vid hyresavtal
Hyresforhandlingar tpcitxpandFhkdekument  Bevaras
foretag Grkatalogen och
arkivskap
Varningsbrev [t o ke e Gallras efter 2 &r
hyresavtal G:katalogen och
arkivskap
Uppsagningar Gallras efter 2 ar
PondusPro/arkivskép
rérande uthyrning taeitxpand PondusPro Gallras efter 2 &r
Register 6ver las och nycklar taeibxpand PondusPro Uppdateras [dpande
Inhyrning TN, SON Enhetschef Lokaler som regionen hyr.
forvaltnings-
enheten
Avtal och kontrakt Gallras 2 ar efter
PondusPro/arkivskdp-W3B3 upphérande
Underhalla Enhetschef
forvaltnings-
enheten
Underhallsplan Ineitxpand PondusPro Bevaras Uppdateras arligen Reparationer, malning, tapetsering o dyl.
Sadant som inte ingér i den dagliga skétseln av
Drift (tillsyn och skotsel) Ater g
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision,
den dagliga skotseln.
Generellt géllande intyg och protokoll: om
anmérkningar patalats bor de sparas nagra ar
framat.
Kontroller av ventilation (OVK; ™ Enhetschef
forvaltnings-
enheten
Register 6ver aggningar aeitxpand PondusPro Bevaras
Besiktningsprotokoll och intyg taeibxpand PondusPro Gallras nér nytt godkant
protokoll har upprittats
Foreldggande fran namnden ‘W3D3 Gallras nar drendet avslutats
och tvist ej pagar
Kontroller av hissar och vissa andra motordrivna anordningar N Enhetschef
forvaltnings-
enheten
5 gan Intyg aterkommande taeibxpand PondusPro Gallras nér drendetavshitats-
besiktning ochtvist e paglenytt
godkant protokoll har
Foreldggande fran namnden (MBN) W3D3 Gallras nér drendet avslutats
och tvist ej pagar
Register dverhissar Incit xpand Gallras vidi
Kontroller av skyddsrum N Enhetschef Kontroller utfors enligt Lag (2006:545) om
forvaltnings- skyddsrum
enheten
Register dver skyddsrum PondusPro Bevaras
Kallelse till w3D3 Gallras vid i
iktnil a w3D3 Bevaras
Godkannandebevis for skyddsrum W3D3/G:katalogen/PondusP |Bevaras Utdver W3D3 lagras dokumentet aven i
ro fastighetssystem och G:katalogen for att utfora
fastighetsforvaltning.
Kontroller av elanlédggning ™~ Kontroller utfors enligt Elsakerhetslagen
2016:732
Register éver elanlaggningar PondusPro Bevaras

Elrevision - besiktningsprotokoll

Bereko/G:katalogen/Pondus
Pro

Gallras nar nytt godkant
protokoll har upprattats

Bereko ar ett externt system som &r kopplat till
Brandskyddsféreningen och Elektriska
namnden




Kraver tillagg i
klassificeringsstr
ukturen

D |AVerksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
F i som skapas/i inom process ver (nd@mnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for
kannedom
Elrevision - revisionsintyg Bereko/G:katalogen/Pondus Gallras nar nytt godkant
Pro protokoll har upprittats
5 Kontroller av brandlarmsystem ™™ Kontroller utfors enligt SBF 110
Register éver brandlar i krav) PondusPro Bevaras
i brandlarm - Besiktni oll PondusPro Gallras nér nytt godkant
protokoll har upprittats
6 Kontroller av skydd mot olyckor (LSO ™™ Kontroller utfors enligt 2023:778 LSO
Register éver besiktningspliktiga objekt till brandskyddskontroll | PondusPro Bevaras
Till: LSO fran Raddningstjanst G:katalogen/PondusPro Bevaras
Brandskyddskontroll G:katalogen/PondusPro Gallras nér nytt godkant Kontroller utfors for Imkanal, Varmeanlaggning,
protokoll har upprittats Rk k |
7 Kontroller av tryckkarl ™ Kontroller utfors enligt AFS 2023:11. ex
varmepannor éver 100kW, grytor i storkdk mm
Register dver objekt PondusPro Bevaras
Intyg aterkommande kontroll PondusPro Gallras nar nytt godkant
protokoll har upprittats
8 Kontroller av boendesprinkler ™ Kontroller utfors enligt SBF 501:2 SS-EN 16925
Register éver sprinklersystem(Krav i samband med byggnationen) |PondusPro Bevaras
Besiktningsprotokoll PondusPro Gallras nar nytt godkant
protokoll har upprittats
9 Kontroller av oljetankar ™ Kontroller utfors enligt MSBFS 2018:3 och NFS
2021:10
Register éver oljetankar PondusPro Bevaras
Rapport 6ver dterkommande kontroll for cistern med tillhérande | PondusPro Gallras nér nytt godkant
utrustning och rérledningar. protokoll har upprittats
10 |Kontroller av sléckningsutrustningssystem i storkok ™ Kontroller utfors enligt SBF 508:1 och SS EN-
17446
Register over slackningsutrustningssystem i storkok PondusPro Bevaras
Serviceprotokoll G:katalogen/PondusPro Gallras nar nytt godkant
protokoll har upprittats
11 |Kontroller av kylsystem med fluorerade véxthusgaser ™ Kontroller utfars enligt SFS 2016:1128 och EU
2024/573
Register éver kylsystem med flourerande vixthusgaser PondusPro Bevaras
Kontrollrapport G:katalogen/PondusPro Gallras nér nytt godkant
protokoll har upprittats
12 |Kontroller av enskild dricksvattenanlaggning ™™ Kontroller utfors enligt LIVSFS 2022:12
Vattenprov - analysrapport G:katalogen/PondusPro Bevaras
13 |Kontroller av avloppsanliggning ™
Vattenprov - analysrapport G:katalogen/PondusPro Bevaras
Inspektionsrapport G:katalogen/PondusPro Bevaras
Dokumentera fastighet ™ Enhetschef Ritningsmaterial och handlingar specifikt for
forvaltnings- de egna fastigheterna och byggnaderna som
enheten uppdateras I6pande. Har hanteras dven ev
tillstand och registreringar som krévs fér
fastigheter som myndigheter ger.
Rit lan--fasad—och & FM Access, , Bevaras Gallras vid inaktualitet SHer dven-Fitining befintlig
Congeria. skyddsrum-som-regionen-dger Plan-, fasad-
och sektionsritningar. Samt
uppstallningsritningar och scheman. For
disciplinerna Arkitekt, Brand, EI, Konstruktion,
Styr, Vent, VS, Sprinkler, Mark, Landskap, VA.
Ritningar gallras da de ej langre &r aktuella for
forvaltning. ex vid férsiljning, rivning eller
férandring av byggnad.
Drift och underhallsinstruktioner G:katalogen, fysiska parmar Gallras vid inaktualitet
pé plats i resp byggnad
Avtal G:katalogen ech-pd-papper |Bevaras Gallras vid inaktualitet Ex. avtal om anslutning el. m.m
/PondusPro
Ramavtal Se anmarkning Se 2.6.2 Avropa fran ramavtal




Hanteras i

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

Leverans

A A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Organisation Processagare Anmarkning Tilligg och ) )
[ i som skapas/i inom process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\ll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Klassificeringsstr
kannedom ukturen
Serviceavtal Se anmérkning Se processer under 2.6 Inkép och upphandling
Energideklarationer H pand PondusPro Bevaras
Gar Ineitxpand PondusPro Bevaras
Information rérande férorenad mark w3D3 Bevaras
Lagfartsbevis W3D3 Bevaras
Lantmaéteriférrattningar W3D3 Bevaras
Protokoll skyddsrond Docpoint Bevaras
Servitutavtal tacitxpand PondusPro Bevaras
iktni Ineitxpand PondusPro Bevaras.
-, handli rérande W3D3 Bevaras
Tillstdnd/anmalan/registering w3D3 Bevaras Ex. miljéfarlig hantering, ny verksamhet
Over | om fasti ing Bevaras
Bygglov PondusPro Bevaras
Fastighetsdeklaration Férvaras i pirm FFA Gallras 5 ar efter ny
i ing
Fastighetsférsakringar YUpphandias-av-RSFvisaspa- Gallras2-drefter Se 2.6.4 Hantera avtal
Inkl. avtal gallande ansvars- och orsakringar + e upphérande Se anmarkning
Fastighetstaxering Férvaras i parm FFA Gallras 5 ar efter ny
i ing
Garantibrev Ineitxpand PondusPro Gallras 2 ar efter
upphérande
Ansékan om tillsténd till ingrepp i fornldmning W3D3 Bevaras
4 Externa fastigheter N Enhetschef Fastigheter som ej tillhor regionen. OBS!
forvaltnings- Fastigheter definieras juridiskt som allt fran
enheten mark, skog, fornlamningar till byggnader.
Anmilan och beslut om att byggnad blivit kulturminnesmarkt W3D3 Bevaras Kommer fran Lansstyrelsen for kainnedom
Ansékan och beslut om bidrag till kulturminnesmérkt byggnad W3D3 Bevaras Kommer fran Lansstyrelsen for kainnedom
ombyggnad/renovering
Beslut om tillsténd till ingrepp i fast fornldmning W3D3 Bevaras Kommer frén La fér kdnned
Avisering/underrittelse fran lantméteriet om férandrade Gallras efter 2 &r
4 Gator och vigar
4 Planera gator och vagar N Enhetschef trafik Ex. gang- och cykelvig, gatubelysning,
och gata kyltnil
Planer W3b3 Bevaras
Program W3D3 Bevaras
Utredningar W3D3 Bevaras
In- och utgdende skrivelser Se anmarkning Skrivelser av myndighetsutovning rRegistreras i
W3D3-0ch-b L irendet om-det &
skrivelse-av-vikt. Ovriga skrivelser gallras vid
inaktualitet.
Kartor G:katalogen, Geosecma Bevaras
Statistik G:katalogen Bevaras
Yttranden W3D3 Bevaras
Beslut w3D3 Bevaras
4 Anl3gga gator och vigar ™ Enhetschef trafik
och gata
Anbud/offerterej-antagna W3D3 Galras-efter4-3r Enl-LOU-kap 5205
Rapporter W3D3 Bevaras
Projektering W3D3 Bevaras
Prograr Bevaras OBSL-Arbetsprogramkangaliras
undersokningar W3D3 Bevaras
Avtat W3D3 Bevarast Om-avialetinte innehaler uppgaift
i s3na-fallska-avtalet gall
avtaletloptut.
Ar w3D3 Bevaras
Overenskommelser Ww3D3 Bevaras Gatrasvidinaktualitet Overenskommelse mellan tex fastighetsagare

och regionen




Hanteras i

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

Organisation

Processagare

Leverans

Anmarkning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Tilligg och ) )
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\ll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
ukturen
kannedom
Statistik Bevaras
Planes W3b3 Bevaras
Utredningar W3D3 Bevaras
Manadsjournaler/ rapporter G:katalogen Gallras efter 2 ar Bevaras om statistik ej gors fér motsvarande
uppgifter
Anbud/cfferter antagna W3D3 Bevaras
Kartor G:katalogen, Geosecma Bevaras.
Underhalla gator och vigar N Enhetschef trafik i géang-
och gata och cykelvigar
Ménadsjournaler/ rapporter G:katalogen Gallras efter 2 ar Bevaras om statistik ej gors for motsvarande
uppgifter
Bevaras
Broliggare, dokumentation rérande broar, inkl. gangtunnlar Batman Bevaras
Planer fér gatubelysning, ombyggnader, drift och underhall av Bevaras
vagar
Underhall av vagar Rosy Bevaras
Tr atnil G:katalogen Bevaras
Tr G:kat Bevaras
Trafik- och anlaggningsritningar G:katalogen, W3D3 Bevaras
iktni efter spréngning, grévning Gallras efter 10 &r
Ber i snorojning Gallras vid
Belaggningsprogram Rosy Bevaras
Dagbok, vinter (i a Parm
Avtalmed-privata-utfo ) W3D3
Beslut om trafikskyltarLTF Registreras STRSsvensk RDT = rikstéckande databas for
wratik-toreskiiftsambing trafikféreskrifter
Frafikverkets-databas-
Kunggérs i RDT
Enskilda vagar ™ Enhetschef trafik
och gata
Avslagna W3D3 Bevaras
arsha w3D3 Bevaras
Overklagande av beslut W3D3 Bevaras
Register éver enskilda vagar Parm Bevaras
Ansokan om bidrag W3D3 Gallras efter 10 ar
Beviljade W3D3 Bevaras
Enskilda vagar med statsbidrag W3D3 Bevaras
Fysisk tillganglighet ™ Enhetschef trafik
och gata
Statistik Excelfil i Bevaras
Rrost o WIb3 Beovdids
Utredningar W3D3 Bevaras
Projektering W3D3 Bevaras
Planer W3D3 Bevaras
alnii w3D3 Bevaras
Avtal Pi-papperunderavialets Bevaras W3D3
e italt i W3D3
Kartor Geosecma Bevaras
Rapporter dver atgéarder W3D3 Gallras efter 2 ar
Kontrakt (av rutinartad karaktar eller tilifallig betydelse) G:katalogen Gallras 2 3r efter kontraktet
|6pt ut
av vagar i samband med byggnation W3D3 Bevaras
Tillstand enligt ordningsforeskrifter Ex upplatelse av allmén plats, gravtillstand,
affischeringstillstand, skyltar, tillfallig
Grévningstillstand ™ Enhetschef trafik
och gata
Ansokan-frda-enskild Geosecma Gallras efter 5 ar
Utredning cma Gallras vid i
Beslut Geosecma Bevaras




Hanteras i

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

Organisation

Processagare

Leverans

Anmarkning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Tilligg och
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver tilldgg i
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) namnd /styrelse | endast for Kassificeringsstr
ukturen
kannedom
Upplatelse av allmin plats ™ Enhetschef
offentlig plats och
avdelningsstéd
Remiss frén Polisen w3D3 Gallras 2 7 ar efter avtalets
Utredning/underlag Ww3D3 Gallras 2 7 &r efter avtalets Anvénds for att jamféra med andra beslut (t.ex.
upphérande grévtillstand) som kan paverka
héndlaggning/beslut.
Underlag markkarta cma Gallras vid i
Beslut (yttrande) W3D3 Bevaras
Polistillstand/tillstandsbevis w3D3 Gallras 2 7 ar efter avtalets
Lokal trafikforeskrift Ww3D3 Gallras 2 7 &r efter avtalets
Uteservering N Enhetschef
offentlig plats och
avdelningsstod
Remiss fran Polisen W3D3 Gallras 2 7 &r efter avtalets
upphérande
Underlag markkarta cma Gallras vid i
Utredning och utlatanden W3D3 Gallras 2 7 &r efter avtalets
Beslut (yttrande) W3D3 Bevaras
Tillstdndsbevis/polistillstand W3D3 Gallras 2 7 &r efter avtalets
upphérande
Almedalsveckan ™ Enhetschef
offentlig plats och
avdelningsstéd
Remiss frén Polisen w3D3 Gallras 2 7 ar efter avtalets
Underlag markkarta ArcMap Gis Gallras vid i
Utredning och utladtanden W3D3 Gallras 2 7 ar efter avtalets
upphérande
Beslut (yttrande) W3D3 Bevaras
Tillstandsbevis/polistillstand W3D3 Gallras 2 7 &r efter avtalets
Remissfran-Rolisen W3b3 Gallras2arefteravtalets
wpphorsaee
Underlagmarkkarta Galk ek
Bestut{yttrande) w3p3 Bevaras
N
Food-trucks Ead
Ungerlag markkaria Gl =
Ytredning-och-utidtanden W3b3 Gallras2-drefteravialets
wpphorsaee
Beslut{yttrande) w3p3 Bevaras
Evenemangoch-marknader ™
Remissfran-Rolisen W3b3 Gallras2arefteravialets
wpphorsaee
Underlag markkarta Galk ek
Bestut{yttrande) W3p3 Bevaras
N
s % T - ™
Rermiss frinRoli 303 G 2 areh
G G 1 4




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) )
[ i som skapas/i inom er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver.nll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Klassificeringsstr
kannedom ukturen
Beslut{yttrande} W3D3 Bevaras
Tieth . tiHsta Wan3 c 2 Aok
N
= Em

Rermissfr3nRoli WaD3 G 2 areh

Underlag-markkarta Galiras-vid

Ytredning-och-utidtanden W3Db3 Gallras2-drefteravialets

wpphorsaee
Beslut{yttrande) W3D3 Bevaras
Tsts . Y Wab3 G 2 areh
(otabver_toreal TR
e P " PERTIIT)

Remissfran-Rolisen W3b3 Gallras2arefteravtalets

wpphorsaee

Underagmarkkarta Galh

Beslut{yttrande} W3D3 Bevaras

Tieth . tiHsta Wan3 c 2 Aok

N

Torghandel ™ Regionen ger tillstdnd om dessa enl. den lokala
ordningsféreskriften, Torghandelsstadgan.
Reglerat enligt detaljplan.

Torgplats ansékan W3D3 Gallras efter 7 &r Ansékan i via e-tjanst

Torgplats 3 is (beslut) Ww3D3 Bevaras Gallras efter 7 &r

Karta éver forséljarnas platser cma Gallras vid i

Lista 6ver forsaljarnas platser G:katalogen Gallras vid inaktualitet Kanslig information rensas enl. GDPR,
handlingen behdvs daremot fér framtida
planering, varfor senaste handlingen bevaras
under tiden som en ny tas fram (i jsmforande
syfte).

Listor dver forséljare (skickas till skatteverket) G:katalogen Gallras vid inaktualitet Kanslig information rensas enl. GDPR,
handlingen behovs daremot for framtida
planering, varfor senaste handlingen bevaras
under tiden som en ny tas fram (i jsmférande
syfte).

Parker och grénomraden Parkomréden, planteringar, gronytor,

i , skog,
och badplatser.

Planera och anlégga parker och grénytor N Enhetschef park Planera och anligga parkomraden,
planteringar, skog och badplatser.

Projektering W3D3 Bevaras

Program Bevaras, se Arbetsprogram kan gallras

anmaérkning

Beskrivningar/ kartor éver planteringar och véxtval G:katalogen Bevaras T.ex. vilka véxter som ingatt i planteringar och
rabatter.

Utredningar W3D3 Bevaras

Planer w3D3 Bevaras

Avtal om parker och grénomraden W3D3/Geosecma Bevaras Aval pa papper ersittningsskannas som

F Infracontrol Gallras vid i

Kartfuntioner Geosecma Bevaras

Ritningar over parker, lekplatser, torg m.m. Bevaras Arkivskdp med ritningar finns pa Parkverkstan
pa Skarphill och i ekonomibyggnaden vid

Strategier och riktlinjer W3D3 Bevaras

) (upprétta nya) W3D3 Bevaras

Ansokan om tradféllning W3D3 Bevaras W3D3 Planmark, Park/allmén plats (som ligger utanfér
driftuppdraget).

Kolonilotter och stadsodling ™ Enhetschef park

Avtal och kontrakt W3D3 Bevaras




B C D |AVerksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
[ i som skapas/i inom process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver tillagg i
IHP version 1.2 /[forvaringsplats regionarkivet) namnd /styrelse | endast for Klassificeringsstr
ukturen
kannedom
9 2 Forvalta parker och gronytor ™ Enhetschef park
Anbud/offerter—antagna W3D3
Anmalan om skadegérelse (till Polisen) G:katalogen Gallras efter 2 ar Sammanstallning bevaras (om sadan gors).
F Infracontrol Gallras vid i
Avtal om parker och grénomraden W3D3/Geosecma Bevaras
Ménadsiournaler/ rapporter Gallras-efter 23¢ B tatistik e adrs
uppgifter
Skotselplaner Gallras nar det kommer en Kan uppréttas av bade Parkplanering och
ny Parkdrift
Ansokan om tradféllning W3D3 Bevaras W3D3
9 3 Planera och anligga lekplatser ™ Enhetschef park
Projektering W3D3 Bevaras
Utredningar W3D3 Bevaras
Kartor Ww3D3 Bevaras
Ritningar, som bilaga till d&rendet W3D3 Bevaras
9 4 Forvalta lekplatser ™ Enhetschef park
Tillsynsprotokoll W3D3 Gallras nar nytt protokoll
Rapporter dver atgérder W3D3 Gallras efter 2 &r
Skotselplaner W3D3 Gallras 2 ar efter
Felanmélan Infracontrol Gallras 2 ar efter atgérd
9 5 Forvalta skog N Enhetschef park
Skogspolicy W3D3 Bevaras
Skogsbruksplan W3D3 Bevaras Motsvarande skotselplan
Avtal med forvaltare W3D3 Bevaras
Arsredovisning W3D3 Bevaras Innehaller vad som skett med skogen under ett
ar samt samtliga verifikationer; underlag fran
extern skogsforvaltare (?)
Dokumentation éver genomférda atgérder G:katalogen Bevaras Sorterat pa respektive ar.
10 Trafik och kommunikationer
10 1 Planera trafik ™ Enhetschef trafik
och gata
Rernisser
Py - 303 5
Yitrande/svar W3D3 Bevaras
TA Planer Trafikanor
Ansodkan "TA plan" Geosecma Bevaras Sarskild blankett
- 5
® Bevaras
Beslut Geosecma Bevaras
10 |2 Trafikféreskrifter och tillstand Lokala trafikféreskrifter gallande gator och
végar. Parkeringstillstand, dispenser,
bortforsling av fordon m.m
10 |2 1 Trafikféreskrifter ™ Enhetschef trafik
och gata
Utredningar W3D3 Bevaras
Yttranden w3D3 Bevaras
Beslut Ww3D3 Bevaras
Antagna-foreskrifter W3D3 Bevaras TES{Svensk
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter RDT Gallras efter 2 ar eller nar RDT = rikstéckande databas for
féreskrift &r antagen trafikféreskrifter
Permanenta lokala trafikforeskrifter RDT Bevaras
T - fikia ” 3
Pskivorantalsdlda Bevaras
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kannedom ukturen
10 |2 2 Parkeringstillstand fér rérelsehindrade ™ Enhetschef Bevaras for forskning. Allt utom beslutet kan
kollektivtrafik gallras om man vill 1 &r efter beslutet fattats.
Tank dock pa att parkeringstillstand kan gilla i
upp till 5 ar.
Ansdkan med foto w3D3 Bevaras
Lakarintyg W3D3 Bevaras
Begédran om kompletteringar W3D3 Bevaras Kan gélla personlig kontakt, telefonkontakt,
lakar
Beslut w3D3 Bevaras D i r och bevaras
Avslag och W3D3 Bevaras O £l il med
Overklagande w3D3 Bevaras
Kort Hos sokande Gallras vid Gallras nér det aterlamnats till kundtjanst
0 2 3 |Cvervakning ™
Ansbkan W3b3 Bevaras E /e & &
gjord-av-foretag-forregi kning
Mirmdiipgar WL Beavaian
Fillstand W3b3 Bevaras
slag WL Beavaian
arsha W3b3 Bevaras
Overklagande W3D3 Bevaras
10 |2 |4 |Felparkering Parkeringsovervakning ™ Enhetschef trafik Kts-av-pokis-och-foretag forregh kning
och gata
Felparkeril ParkRight Parkster Gallras efter 10 &r
Statistik Park-Right Parkster Bevaras Skickas till Transportstyrelsen (for allman
platsmark)
Bestridande av k i keringsavgift, inkl svar W3D3 Bevaras
10 |2 5 Flytt av fordon ™ Enhetschef trafik
och gata
Flytt av fordon, underlag for beslut W3D3 Gallras efter 10 &r fran polis-ech i bretag-,
allmanhet och parkeringsévervakare
Flytt av fordon, protokoll W3D3 Gallras efter 10 ar
10 |2 |6 |Nyttoparkeringstillstand ™ Enhetschef trafik
och gata
Ansokan W3D3 Gallras 1 ar efter utgangen
Beslut/kort W3D3-Hos sokande Bevaras Gallras vid i
Avslag och besvérshanvisning W3D3-Arkivskap Gallras 1 ar efter utgangen
W3b3 Bevaras
10 |2 |7 |Transporttillstdnd ™ Enhetschef trafik
och gata
Ansokan, utfarda transporttillstand W3D3 Bevaras Ansokan om transporttillstind kommer fran
akerier
Beslut w3D3 Bevaras
Begdran om yttranden transport W3D3 Bevaras Kommer frén andra
Yttrande w3D3 Bevaras
10 |2 |8 |Tillfalliga parkeringstillstand/dispenser N Enhetschef trafik
och gata
Ansékan om dispens W3D3 Gallras efter 10 ar
W3D3 Bevaras Gallras vid i i
Kort Hos s6kande Gallras vid Gallras nér det &terlamnats till kundtjéanst
10 |2 9 Boendeparkering Enhetschef trafik
och gata
Beslut E-tjanst boendeparkering Gallras vid inaktualitet
Visby innerstad
10 3 Kollektivtrafik N Enhetschef For sérskild kollektivtrafik och sjukresor se 8.10
kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut som tas i TN W3D3 Bevaras W3D3
Tillsténd linjetrafik W3D3 Bevaras
Yttrande W3D3 Bevaras
Information P4 gotland.se m.m. [0 I6pande
Tidtabell | Rebus och pa papper Bevaras W3D3 1ex av varje tryckt tidtabell bevaras i
(broschyr) kronologisk ordning
lag W3D3 Bevaras ‘W3D3
Domar w3D3 Bevaras Ww3D3
Overklagande W3D3 Bevaras W3D3




A B A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och
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ukturen
kannedom
Upphandlingar Vinpande-anbud-med- Bevaras W3D3
i handlingar ige
W3p3
Ansokan om bussiga kortet Ridange-E-tjanst Ansckan om Gallras 2 ar efter inaktualitet
bussiga kortet/arkivskap
Intyg forlanging bussiga kortet Arkivskap Gallras 1 ar efter inaktualitet
Ansokan skyddad identitet bussiga kortet Arkivskap Gallras 1 ar efter inaktualitet
Kvittens for uthdmtade PRH kort Arkivskap Gallras 1 ar efter inaktualitet
Bestallning av arbetsresekort Kollektivtrafikens Gallras 2 ar efter inaktualitet
Ansokan om forseningsersattning Kollektivtrafikens Gallras 2 ar efter inaktualitet
4 11 Hamnar Ex Trafikverket, Sjofartsverket, Luftfartsverket
4 |11 Planera hamnar ™ Driftutvecklare
och sékerhets-
ansvarig hamn
Hamn w3D3 Bevaras
Hamnféreskrifter W3D3 Bevaras
4 11 Anlégga hamnar ™ Driftutvecklare
och sékerhets-
ansvarig hamn
Kajer m.m. byggnadsritningar W3DB3Excel-fil i Bevaras Inaktuella kartor 6verlamnas till regionarkivet
G:katalogen/Arkivrum
Hamnen
Kartor dver hamnar och hamnanléggningar W3B3Excelfil i Bevaras Inaktuella kartor 6verlamnas till regionarkivet
G:katalogen/Arkivrum
Hamnen
Markarrende for fiskebod Férvaras i pdrm pa Gallras 10 &r efter
hamnkontoret agnil
Ramningskarter_Upprattade Vattenstandsdiagram och Forvarasiparmpa Bevaras Se anmarkning Vattenstandsdiagram och i tor
Ramningskartor hamnkenteret sparas digitalt pa nationell niva.
hama-
4 11 Forvalta hamnar N Driftutvecklare Forvalta farleder, prickar och fyrar, kontrollera
och sékerhets- i
ansvarig hamn Upplata magasinsutrymme och cisterner,
farjeterminaler, férvalta tullhus och
hamnkontor, kranar, mudderverk,
industrispar.
Foreskrifter W3D3Excel-fil i G:katalogen |Bevaras
Handlingar rérande farleder, prickar och fyrar. W3D3Excel-fil i G:katalogen |Bevaras
Vatten- och bottenundersékningar W3D3Excel-fil i G:katalogen |Bevaras Gallras vid inaktualitet
Statistik Excel-fil i G:katalogen Bevaras Hamnnytt och sérredovisning till regionarkivet
Avtal och kontrakt (av unik karaktar eller av vikt) W3D3 Bevaras
Entreprenadkontrakt Férvarastenpdrm W3D3 Gallras 10 &r efter
garantiti utgdng
Yttranden och beslut fran k w3D3 Bevaras
k Ww3D3 Bevaras
Handlingar rérande dumpning av muddermassor W3D3Excel-fil i G:katalogen |Bevaras
Rapporter och skriftvixling ang muddringsverksamhet Excel-fil i G:katalogen Gallras efter 2 &r
Hyresavtal for terminaler Forvaras i en parm Gallras 2 ar efter avtalets
utgéng
ISPS (International Ship and Port facility Security Code) P& papper i last Gallras nar ny upprattas Sekretess, skickas till och forvaras av
dokumentskp Transportstyrelsen
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ukturen
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Miljérapport W3b3 Bevaras Se anmérkning Skickas in digitalt till SMP (Svenska
miljérapporteringsportalen) som skots av
Lansstyrelsen.
Platshyror, sliphyror, rapport Se anmérkning Rapporteras direkt till RSF, debiteringsunderlag
Protokoll, fran besiktningar av ramper, hissar mm W3D3Forvaras i parm Gallras Adrrytt
efter 10 ar
Fidning pp-gittand +arkivbexpa-hamnkontoret |Bevaras
4 11 Fartyg och batar ™ Driftutvecklare och fartyg,
och sékerhets- upplata kajplats
ansvarig hamn
Rapporter 6ver far 16 gi over och Excel-fil i G:katalogen Bevaras Skickas &ven till Statistiska centralbyran (SCB)
avgéende fartyg
Tonnage, allni och efter Excel-fil i G:katalogen Bevaras Géller Visby hamn.
fartygskategori
Statistik pa lossade petprod (p um produkter) Excelfil i G:katalogen Bevaras Skickas till svenska
ingshistalarlg W3D3 Bevaras
Ansék kaiphat W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras lika-typ il
fartygetelvattenram
Ww3D3 Bevaras
Hphat W3D3 Bevaras
Bevaras
batplas Galras2drefterbeslut
Beshut & batplat Gallras 2 drefterbeshut
fiskeb: Pa-papper Gallras10-3refter
Certitikafrtivbatar W3b3 Galh o
P h-analyserfra Forvarasienparmt Galkrasefter2-3¢
4 12 Energiforsérjning El, gas, kyla och fjarrvarme. alternativ energi
4 12 Planera och utreda energiforsorjning MBN, RS, TN Se dven 1.5.3 Strategisk samhallsplanering
ing, W3D3 Bevaras
| ing W3D3 Bevaras
med miljo ivning W3D3 Bevaras
Fjdrrvdrme, arsrapport W3D3 Bevaras
Klimatstrategier W3D3 Bevaras Som t.ex. biogasstrategin med tillhérande
t Ww3D3 Bevaras
Pressklipp Bevaras* Om det tillfor relevant information fér drendet.
Taxor, W3D3 Bevaras
Utredningar och rapporter W3D3 Bevaras
Ovrig information av for drende W3D3 Bevaras
Ber for energiférsorjning Gallras vid i
Information rérande beredskapslagring Gallras efter 5 &r
K plan Gallras vid i
Anmaélan om skadegérelse Bevaras
Kartor Bevaras
4 12 Producera energi N
Intyg, ater iktni avp W3D3 Bevaras Fjarrvarme
i i W3D3 Bevaras Underlag kan gallras
Loggbdcker Bevaras
Fotografier, Bevaras
Miljédata fran pr aggningar Bevaras
Servicep , kalibrireringsp Bevaras
Statistik fran aggningar Bevaras
Statistik ovrig, egenproducerad, Bevaras
Strémavbrott sammanstlining, information rérande Bevaras Underlag till sammanstallningen gallras nar
gjorts.
Tillstand och beslut w3D3 Bevaras
Utredningar och rapporter W3D3 Bevaras




A B A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) )
b i som skapas/i inom ive process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. t\ll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Kontrollbesiktningar for anlédggningar rérande fjarrvarme ‘W3D3 Gallras 10 &r efter
Underlag for Gallra efter 2 &r
Anmilan komplement W3D3 Gallras 10 &r efter Ex pelletspanna
upphérande
efter gravning Gallras efter 10 &r
4 12 Distribuera energi ™
Besiktning av Panncentral, varmecentral, kraftvarmeverk ‘W3D3 Gallras 10 &r efter
Intyg, ater av distribution W3D3 Bevaras Fjarrvarme
Servitut, i | W3D3 Bevaras
Eltaxor W3D3 Bevaras
{ Gallras efter 2 &r Energiskatt betalas fér bréansle och el
Matarforteckningar Gallras vid i
Underlag fér inbetalning av energiskatt Gallras efter 10 &r
Kraftleveranskontrakt (rakraft) Gallras 2 ar efter
4 12 Férvalta it for energi ™ Drift och m.m
Anlaggnii trafiksi Bevaras
i tr Bevaras
Avbrottsjournaler, avbrottsrapport W3D3 Bevaras
Driftprov Bevaras
Driftrapporter fran p aggningar W3D3 Bevaras
i Bevaras
Kretsscheman Bevaras
L i tor (hog- och fjarrvarme Bevaras
och gas)
Principschema nétstationer Bevaras
Register Gver serviser Bevaras
iktni , gar W3D3 Bevaras
Serviser i ) Bevaras
iktni , 6vriga Gallras vid i
Driftsinstruktioner Gallras vid i
Driftjournaler Gallras efter 2 &r T.ex. kompressorer
Fjarrstyrningsprogram Gallras vid i Revideras fortlopande
Oversiktskartor Gallras vid inaktualitet Ledningar, kabelnat, landsbygdsnét. Revideras
fortlopande
4 12 Bygga ut at for energi N
Tillfalliga byggnadsserviser Gallras 2 ar efter
upphérande
4 12 ™ jnil
bb gister/kundregister Gallras vid i Uppdateras kontinuerligt.
Elavtal, kunder Kan gallras 2 ar efter avtalets
utgéng
Flyttanmalan Gallras vid i
Bl , flyttningar och ordinarie Gallras efter 2 &r
Hot om och beslut W3D3 Bevaras
4 12 Gas N | form av brénsle, anlaggning etc.
Flasksaldo 6ver innehav Gallras vid i
Parm
Rapporter
4 13 Kommunikationsnat Tv, radio, tele, webb, bredband
4 |13 Planera och utreda nét fér i ™
Markvérderingsprotokoll W3D3 Bevaras
i i W3D3 Bevaras
Ledningsrattsavtal W3D3 Bevaras
iktni Ww3D3 Bevaras
Projektplan W3D3 Bevaras
orandeplan Ww3D3 Bevaras
ikati w3D3 Bevaras
Ansdkan om fi iellt stéd Ww3D3 Bevaras
Mar w3D3 Bevaras
Mar Ww3D3 Bevaras
Markavtal w3D3 Bevaras
Fiberbestallning Bevaras
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kannedom ukturen
Avtal med entreprendrer Gallras 10 &r efter
garantiti utgéng
Bevaras
rmati al Bevaras* 1 arkivexel
Lopande / loggbok Bevaras
i w3D3 Bevaras
Kartunderlag Bevaras
Kartor Bevaras
Ledningsritningar Bevaras
4 13 Hyra ut RS, TN
1/6 2 ar efter avtalets utgang
4 13 Férvalta RS, TN Drift och m.m
Felrapporter W3D3 Bevaras
L o6ljnil apporter W3D3 Bevaras
Garantibesiktni Bevaras
Oversiktskartor w3D3 Bevaras
Avbrottsrapport Gallras efter 5 &r
Besiktningsprotokoll, 6vriga Gallras vid inaktualitet Nar ny besiktning utférts eller problem
atgédrdats
Princi a Gallras vid i T ex noder. Revideras fortlépande.
Fiberkartor Gallras vid i Revideras fortlopande.
Forteckning éver IP-adresser Gallras vid i fortlépande.
alni Bevaras
4 13 Bygga ut kommunikationsnat ™
Utbyggnad, handlingar kring Se anmérkning Se 4.5 Byggprojekt
4 |13 Ansluta till ™
&lIni w3D3 Gallras efter 2 ar
Avtal w3D3 Bevaras
4 14 Vatten och avlopp
4 14 Planera och utreda vatten och avlopp ™ Avdelnings-chef, Vattentikter, verksamhetsomrade fér vatten-
VA och avfall och avloppsanliggning.
3 (som giller den-eg W3D3 Bevaras
Informati oschyrer, p Bevarast Se anmarkning 1 arkivexemplar Se 3.3.1 Ge regioninformation
Protokoll/mi i fran-driftsmé e P W3B3 Docpoint Bevaras Om de tillfor sakuppgift
Skrivelser mellan fastighets3; och VA-verk W3D3 EDP Future Bevaras
a for al W3B3 Docpoint Bevaras Offentlig information
il dkni med beslut W3D3 Bevaras Bilagor kan vara skyddade.
Underhdllsprogram W3D3 Bevaras
VA-plan W3b3 Bevaras
VA-taxa Ww3D3 Bevaras Faststélls av r
Vatten och W3D3 G:katalogen Bevaras
51 Avgjordad ;i Srdeeg W3D3 Bevaras
ade, information rérande W3D3 Bevaras
Verksamhetsomréde for allman vatten- och avloppsanlaggning W3D3 Bevaras
A pporter dver vatten- och aggningar W3D3 G:kataloge Bevaras
Anbud/offerterantagna W3D3 Bevaras
Ansdkan om i w3D3 Bevaras
F El Infracontrol Gallras vid i
Projektering och projs dli Bevaras
) Pl gning av och slam Forvarasi-databasps- Bevaras Gallrasefter 24¢
G.katalogen
Rapporter éver atgirder W3D3 G:katalogen Bevaras
Statistik Bevaras
Strategier (VA-omradet) W3D3 Bevaras Offentlig information
Planer (VA-omradet) W3D3 Bevaras
Rutiner, checklistor, regler Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Avtal w3D3 Bevaras
L 3 W3p3 Bevaras
Incidentrapporier w303 Bevoras
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ukturen
kannedom
W3b3 Bevaras
Anmaélan om skadegérelse W3D3 Bevaras
Kartor 1S-Systs Bevaras
Kentrakt Bevaras
Utredningar/rapporter W3D3 G:katalogen Bevaras
# PP Bevaras
D i ier m.m. G:katalogen Bevaras
Ritningar G:katalegen-Sikrad Bevaras
lagringsplats
grund- W3D3-G:kataloge Bevaras
Externa w3D3 Bevaras
) P 3 Diariefa -
" ler-and i
Besiktningsprotokoll W3D3 Bevaras Bevaras nér de rér byggnader som pga sitt
kulturhistoriska vérde inte far foréndras.
Kopplat mot slutrapportering fér projekt eller
uppdrag.
Konsultavtal G:katalogen Gallras 10 &r efter
garantiti utgdng
4 14 Producera dricksvatten ™ Enhetschef Driva och férvalta vattenverk, kontrollera
vattenenheten dricksvatten och rapportera till
Larm/Larmrapport Sakrad lagringsplats Bevaras Gallras efter 10 &r Lagras i underhallsystem. Malsattningen &r att
detta lagras helt digitalt.
Analysresultat av dricksvatten, externt Databas-pa-tekniska- Bevaras Gallras efter 10 &r Lagras i underhallsystem. Malsattningen &r att
forvaltaingen Sakrad detta lagras helt digitalt.
lagringsplats
Analyser, eget labb Databas-pa-tekniska- Bevaras Gallras efter 10 &r Lagras i underhallsystem. Malsattningen &r att
forvaltaingen Sakrad detta lagras helt digitalt.
lagringsplats
Driftjournaler for vattenverk RLC-Sakrad lagrinsgplats Uppdateras Malsattningen &r att detta lagras helt digitalt.
|I6pande
4 (14 Forvalta ledningsnat N Enhetschef Drift och underhéll m.m
projekt och
utveckling
ledningar,
enhetschef
underhall
Anlaggni géllande drift och underhall W3B3 GIS-System Bevaras G:katalogen
iktni , slut- och gar iktni W3D3 Sakrad lagringsplats  |Bevaras G:katalogen
L i Hlstand-attk v ipgar Overtagande av| W3D3 Bevaras G:katalogen
ledningsnat:privat fastighetsagare/ VA
Ledningskartor GIS-System Bevaras Kan gallras vid mindre forandringar. Bér dock
bevaras med jamna intervall.
Svar pa begéran om av antal 15 tari W3DB3 EDP Future Bevaras W3D3
eller verksamhet
‘Loggbocker Bevaras
Lécksokning, rapporter W3B3 GIS-System Bevaras G:katalogen
Vatten- och avloppregister EDP Future Bevaras
et Gallras-efter 10-3¢ Filk pelsprangning, =
g
Driftjournaler Citect SCADA Gallras efter 10 ar
Larmrapporter SOS Region Gotland far
informationen, men har
inget ansvar att forvara eller
bevara den.
Ledningsregister GIS-System Gallras vid i Uppdateras kontinuerligt.
Minnesanteckningar, protokoll fran olika moten G:katalegen Docpoint Gallras efter 2 5 ar Onenote Om det inte tillfér sakuppgift da ska de bevaras
Provnings- protokoll, atare EDP Future Gallras vid i
Register dver vattenmatarbyten EDP Future Gallras efter 5 &r
Roril i GIS-System Gallras vid i G:katalogen
Underhéllsprogram Sékrad lagringsplats Gallras efter2-8+ inaktualitet |G:katalogen Planerat underhll
eller tills ny gjorts.
Ansékan om tillstdnd fér miljéfarlig verksamhet ‘W3D3 Bevaras Se anmarkning Se 6.1.1 Miljofarlig hantering eller verksamhet
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ukturen
kannedom
Whborapporiern Beavaian
4 14 Bygga ut ledningsnat ™ Enhetschef
projekt och
utveckling
ledningar,
enhetschef
underhall,
enhetschef
abonnent och
ekonomi
Servitutavtal W3D3 Bevaras
Uppgifter om debiterade anléggni ifte EDP Future Bevaras
Snatilctind oo lstand W3p3 Bevaras
W3D3 Bevaras
a externa parter W3D3 Bevaras Galirasefter 1-5F
Underlag for geologiska undersékningar G: Katalogen Bevaras
Arbetsmiljplan G: Katalogen Bevaras
Byggarbetsplatsanmalan (1D06) Externt system Bevaras G: Katalogen
N&jdkundforklaring (slutbesiktning) Ww3D3 Bevaras
4 (14 Ansluta till nét for vatten och aviopp N Enhetschef andring eller ti av vatten
projekt och och avlopp
utveckling
ledningar,
enhetschef
abonnent och
ekonomi
Ansdkan W3D3 Bevaras Forvaras i VA-akt per fastighet
u ingar, enskilda servi: W3D3 Bevaras Forvaras i VA-akt per fastighet
In- och utgdende skrivelser W3D3 Bevaras Forvaras i VA-akt per fastighet.
Faktura, anliggni w3D3 Bevaras. EDP Future Forvaras i VA-akt per fastighet
Inbetalning, anléggningsavgift W3D3 Bevaras EDP Future Forvaras i VA-akt per fastighet. Har bevisvérde,
darfor ska det bevaras.
Avtal utanfér VO W3D3 Bevaras Forvaras i VA-akt per fastighet ‘
Forbi ta GIS-System Bevaras. G:katalogen Forvaras i VA-akt per fastighet
Servitutavtal mellan fastighets och VA-verket W3D3 Bevaras Forvaras i VA-akt per fastighet ‘
Skrivelser fran och till fastij agare W3D3 Bevaras Forvaras i VA-akt per fastighet.
Avtal, industri i W3D3 Bevaras
Avtal, sprinkler W3D3 Bevaras
4 |14 Forsélja dricksvatten N Enhetschef
abonnent och
ekonomi
g EDP Vision Future Se anmarkning Uppdateras l6pande
4 14 Stdnga av vatten ™ Enhetschef B6r meddelas Socialférvaltningen
abonnent och
ekonomi
om w3D3 Gallras efter 5 ar
Bestridande av W3D3 Bevaras
Beslut av domstol w3D3 Bevaras
4 14 Vattenmdtare ™ Enhetschef
abonnent och
ekonomi
Uppgift om mataravlasning Faktisk forbrukning Gallras vid inaktualitet
fjarravldses via systemet
Ready, fil skickas darifran till
EDP Future
Information om métarbyte EDP Future Gallras vid i
Matarbyten EDP Future Gallras vid i
4 (14 Rena avloppsvatten N Enhetschef Driva och férvalta reningsverk, kontrollera
avlopp avloppsvatten, rapportera till
Analysrapport for aviopp G:katalogen Bevaras Gallrasefter 24¢
Interna analyser G:katalogen Bevaras Gallrasefter2ar
Driftjournaler reningsverk Sékrad lagringsplats Bevaras Gallrasefter 5-4¢
ila/informera till digh W3D3 Bevaras ‘
Mijérapporter aviopp W3D3 Bevaras G:katalogen ‘




A B A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmarkning Tilligg och ) )
b i som skapas/i inom process er (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver.nll?gg i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for Kassificeringsstr
kannedom ukturen
Inrapportering i SMP, Svensk miljérapporteringsportal Se anmarkning Kommuner rapporterar in uppgifter i denna
portal for uppféljning av ex. tillsynsmyndighet
g ( ggningar/avloppsverk) sikrad lagringsplats Bevaras
Egenkontrollprogram Sikrad lagringsplats Bevaras
REVAQ: tion Docpoint Bevaras G:katalogen
Avwvikelser (miljé kan) W3D3 Gallras efter 2 &r
4 15 Avfall och atervinning
4 15 Avfall ™ Enhetschef
administration
och utveckling
Anmilan om att krossa grus till mindre dimensioner W3D3 Bevaras Anmilan gors till miljdinspektor och galler egen
anmilan om att bolag/ndmnd ska genomféra
det anmalan géller
Avtal w3D3 Bevaras
for Region Gotland W3D3 Bevaras
Avfallsrapporter/miljo ter W3D3 Bevaras
iktni , i W3D3 Bevaras
Beslut om sluten tank, 16 del, brandfarlig vara W3D3 Bevaras
D i W3D3 Bevaras
Driftjournaler, é r Bevaras T.ex. dver rening: k,
Kommunens organisation for transporter av miljofarligt avfall ‘W3D3 Bevaras
3 Bevaras
dning W3D3 Bevaras
& w3D3 Bevaras
d, information rérande w3D3 Bevaras
a ttning, vid hamtning av 3 (sopor,
latrin, slam)
Tillsta oknil med beslut w3D3 Bevaras
Utredningar, inventeringar W3D3 Bevaras
Bevaras
A Bevaras
, 6vriga W3D3 Bevaras Gallras vid i T.ex. vid & av ny
Dagliga rapporter fran vaktbolag Gallras efter 2 &r
D och bygglovsremisser Bevaras
Driftsper ansvar for Gallras vid i
Driftinstruktioner till anlaggningar Gallras vid i Férvaras sa linge anldggningen &r i drift
Drif 6ljning, dri i Gallras vid i Forvaras sa ldnge anldggningen &r i drift
Tekniska Gallras vid i
Redovisning, farligt avfall Gallras efter 10 &r
4 15 Renhallning ™ Enhetschef
administration
och utveckling
Ansdkan och beslut om dispens fran karlplaceri illkoret W3D3 Bevaras
Dispenser frén sop- och latrinhdmtning (kopia av dispens) EDP Future, W3D3 Gallras efter giltighetstidens Den utfirdade dispensen i original bevaras och
utgéng finns i W3D3.
Entreprendrsavtal med utférare Gallras vid i
Uppsagda Gallras vid i
Allménna férfragnil om ing EDP Future Gallras efter 2 &r
Anmilan och beslut om kompostering av matavfall Gallras efter 10 ar Innehaller anmalan, ritning, beskrivning och
skrivelse med beslut
Ansokan och beslut om upphéll i hamtning EDP Future Gallras 2 ar efter uphérande Innehaller ansékan och delegationsbeslut
Ansékan och beslut om dispens delad behallare Gallras 2 ar efter uphérande Innehaller ansékan och delegationsbeslut
Ansdkan och beslut om hdmtning av matavfall Gallras efter 10 &r héller ansékan och
gister EDP Future Gallras vid i Under standig bearbetning
Avtal om av container Gallras efter 2 &r Efter utgéngen avtalstid
Beslut om féreldggande/ férbud Gallras efter 10 ar
Underlag till sammanstéllningar av rapportering fran Gallras efter 2 ar Sammanstallningar bevaras
amordni prenér
L dgning av hamtning och behandlii EDP Future Gallras efter 10 ar
Andri om andrad hamtning av entreprenér Gallras efter 10 ar
allni med mera Gallras efter 10 &r Underlag till faktura
Scheman fér hamtning EDP Future Gallras vid i i
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; i som skapas/i inom ive process er (namnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | | andringar Kraver. Ullégg i

IHP version 1.2 /[forvaringsplats regionarkivet) namnd /styrelse | endast for klassificeringsstr
kannedom ukturen
4 15 Sortering och &tervinning N Enhetschef
administration
och utveckling

Entreprendrsavtal med utférare G:katalog Gallras vid i

Statistik Bevaras
4 16 Férorenade omraden Bidrag fran Naturvardsverket.

Tillsynsmyndighet &r lansstyrelsen eller Miljé-
och hélsoskydd, inom MBN.

4 16 Utreda férorenad mark MBN, TN

Ansékan om medel (retroaktivt, 1 3r bakat) Ww3D3 Bevaras

Rekvirering av medel fran bidraget, kvartalsvis till W3D3 Bevaras

Naturvardsverket

Aterrapportering av medel W3D3 Bevaras

Forstudie, i rérande W3D3 Bevaras

Forundersékning W3D3 Bevaras

Analysrapporter av markprover Ww3D3 Bevaras

Ansokan om statliga bidrag fér saneringskostnaden (ansékan till W3D3 Bevaras

Lansstyrelsen/Naturvardsverket)

[ dstudie, i rérande W3D3 Bevaras

orandeplan W3D3 Bevaras

Information till allménh, Bevaras Se dven 3.3.1 Ge regioninformation

Kvar t (till Lansstyrelsen) W3D3 Bevaras
4 16 mark MBN, TN
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kédnnedom

TRYGGHET OCH SAKERHET

Insatser vid olyckor Férebyggande arbete, insatser och
uppféljning enl. LSO (2003:778).

RS P

Ans6kan om stérre 6vning Daedalos Bevaras Daedalos Ex tillsammans med lansstyrelse, landsting
och for

Elda hus Daedalos Gallras vid i

Ovningsrapporter Daedalos Gallras pa papper efter 2 ar Vad man évat och vilka som varit med pa

och i databas efter 10 &r ovningarna. Kan ocksa heta aktivitetsrapport.

Utryckning RS

F i gram for operativa insatser W3D3 Bevaras ‘W3D3

Blankett om bevakning om avslutande av Daedalos Bevaras Daedalos Déri ingar dven beslutet om avslutande av

rdddni efter i insats.

Beslut om ingrepp i annans rétt och tja Daedalos Daedalos Finns i ha ten

Resursférteckning Daedalos Daedalos Finns i ha ten

| ing Daedalos Gallras vid il

Héndelserapporter/insatsrapporter Daedalos Bevaras Daedalos Ska sparas med bilagor

Underlag fér insats/utryckningar Daedalos Gallras efter 2 ar T.ex. delrapporter, tidrapport frdn SOS

Restvérdesraddning, rapport Daedalos Kopior gallras efter 2 ar. Ex bansanering och végsanering,

Original efter 10 ar efterbevakning

Skydd mot olyckor

Arbeta forebyggande mot olyckor RS, HSN

Tillstand Brandfarlig och explosiv vara Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos Med brandfarliga varor avses brandfarliga
gaser och vatskor samt brandreaktiva varor,
medan explosiva varor omfattar explosiva
amnen, blandningar och foremal. Tillstand
enligt LBE. Da tillkommer dven sérskilda krav
om utredning om risker, kompetens och
forestandare. Aven éverféring och import av
explosiva varor &r tillstandspliktig.

Ansokan Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos

Yttrande/utredning Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos

Beslut om tillstdnd, med foreskrifter Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos

Eldningstillstdnd Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos

Register dver tillstand Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos

Foreldgganden frdn nimnden Daedalos, W3D3 Bevaras Daedalos

Utdrag ur register Daedalos, W3D3 rendet avslutats Ex. polisregister

; I gram W3D3 Bevaras Ex. brandférsvar annat lan

Tillsyn liga och iva varor LBE RS

Ansékan Daedalos Bevaras

Beslut Daedalos Bevaras Daedalos

Tillsynsprotokoll LBE Daedalos Bevaras Daedalos Lagen om brandfarlig och explosiv vara

Br Daedalos Bevaras Daedalos

Intyg Daedalos Bevaras Daedalos

L ¢ av tillsyn Daedalos Bevaras Daedalos

Foreldggande Daedalos Bevaras Daedalos

Overklagande Daedalos Bevaras Daedalos

Yttrande Daedalos Bevaras Daedalos

Beslut fran andra Daedalos Bevaras Daedalos

Register dver obj i \ Daedalos Bevaras Daedalos

Tillsyn Lagen om olyckor LSO RS

Tillsynsprotokoll LSO Daedalos Bevaras Daedalos Lagen om skydd mot olyckor (2003:778)

Br Daedalos Bevaras Daedalos

Intyg Daedalos Bevaras Daedalos

L 6ljning av tillsyn Daedalos Bevaras Daedalos

Foreldggande Daedalos Bevaras Daedalos

Overklagande Daedalos Bevaras Daedalos

Yttrande Daedalos Bevaras Daedalos

Beslut fran andra Daedalos Bevaras Daedalos

Sotning RS




C D |AVerksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nararkiv O Pr Leverans Anmérkning Tillsgg och
Lo - . . N o ; Kraver tillagg i
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ukturen
kédnnedom
Avtal med entreprendr som ska skéta sotningsverksamheten Parm hos tjansteman Bevaras Nararkiv
Foreldggande W3D3 Bevaras ‘W3D3
de om nyttj; orbud W3D3 Bevaras ‘W3D3
otokoll W3D3 Bevaras W3D3
Register dver behériga kontrollanter W3D3 Bevaras ‘W3D3
Register dver sotningsobjekt (kontrollbok) Parm hos tjansteman Bevaras Nararkiv
5 Hantera risker kring bl.a. olyckor RS Ror brand, vattenolycka, 6versvamning,
naturolycka, farligt gods och trafik
Begéran om riskanalys Daedalos Bevaras Daedalos
isk I riskinventering Daedalos Bevaras Daedalos
6 RS
Automatlarmsavtal Kan gallras 2 ar efter det att
de l6pt ut
Uppsagning av automatlarmsavtal Kan gallras 2 ar efter det att
de I6pt ut
Féljebrev Hos ansvarig tji Bevaras
ddelande om nytt ‘msobjekt Hos ansvarig Bevaras Kommer fran SOS alarm
Svar pa automatlarmsobjekt Hos ansvarig t Bevaras
7 Utbilda RS
Offertférfragan Bevaras
Avtal Bevaras
Utbildningsbeskrivning ] Bevaras G:kataloge!
K 3l ) Gallras vid i
Deltagarlista G:katalogen/Parm hos Bevaras G:katalogen
Diplom G:katalogen Se anmarkning Original ges till deltagaren. Ex. sota sjalv,
Idning
Certifikat G:katalogen Se anmérkning Original ges till deltagaren. Ex. Heta arbeten
och Hjért-Lungraddning
8 Br RS
Inspektionsrapporter Daedalos Bevaras
Anlaggnings- och underhallsjournaler Gallras vid il
9 Ansékan om i RS
Ansékan W3D3 Bevaras W3D3
Yttrande W3D3 Bevaras W3D3
Beslut W3D3 Bevaras ‘W3D3 om egensotning
10 het ™
Trafiksakerhetsplan Daedalos Bevaras Daedalos
Krisberedskap
1 Risker och sarbarhet BUN, GVN, HSN, RS, SON
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) W3D3, forvaras i Bevaras Faststalls pa respektive ndmnd, aggregeras
sékerhetsskap hos RS. Omfattas av sekretess enligt OSL 18
kap.13 §
Kontinuitetsplan ] Gallras efter 2 ar
Sakerh H-dator (hemlig) Bevaras t igfieras efter 40 ar.
2 Planera krisledning BUN, GVN, HSN, RS, SON
Plan enligt LEH (SFS 2006:544) W3D3 Bevaras Faststalls av fullmaktige varje mandatperiod.
Ber er pa forvaltningarfbelagsniva Docpoint Bevaras
Stabsarbetsplaner G:katalogen Gallras efter tva
mandatperioder
Instruktioner for i er Se anm. Bevaras Forvaras i fysisk parm
Tial i beredskap (TIB), rutiner m.m. G: \ Gallras efter tva ar Handelser loggas i TIB-logg
TIB-logg W3D3 Bevaras
Planer rérande CBRNE (kemisk biologisk r nuklear ] Bevaras
explosiv)
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3 Utbilda och 6va i krisberedskap HSN, RS, SON Utbildning och 6vning (SFS 2006:544)
Ovningsplan for mandatperiod W3D3 Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.
Genomférandeplan (fér 6vning) G:katalogen Bevaras Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.
Sambandstabla G:katalogen Gallras vid inaktualitet Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.
Protokoll och anteckningar som upprattas under 6vningen G:katalogen Gallras efter faststalld
slutrapport
Dokumentation frén évning G:katalogen Gallras efter faststélld Fotografier och filmer hanteras enligt process
slutrapport 2.3.1 Hantera informationsmaterial
Loggbhok G:katalogen Gallras efter faststalld
slutrapport
Slutrapport Ivis utvirdering) katal ] Bevaras
3 Geografiskt omradesansvar RS fisk a (SFS )
Informatic ial till allménheten W3D3 Bevaras
Krissamverkan Gotland (ex. mé ningar, ) |W3D3 Bevaras
Samverkan och avtal med frivilligor W3D3 Bevaras
3 Rapportera krisberedskap HSN, RS Rapportera (SFS 2006:544)
Rapporter till myndigh: (ex MSB) W3D3 Bevaras
3 Stod vid kriser HSN, RS POsOM
Protokoll och kningar katal ] Bevaras
ista katalogen Gallras vid i
Rutiner DocPoint Bevaras Exempelvis larm och uppstart
3 RS Oversvamni och utslapp
Anmaélan om 8versvamning eller utsldpp Daedalos Bevaras
Dok ion av insats Daedalos Bevaras
L dlining av insats Daedalos Bevaras
3 il HSN, RS
Kris ikationsplan DocPoint Bevaras
Utfardat VMA (viktigt meddel; till allménh W3D3 Bevaras
4 Civilt forsvar Hette tidigare h6jd beredskap
4 i RS
4 Varni (VMA) RS
beskrivning katal ] Bevaras
4 Samverkan med f& ochla HSN, RS
5 Hantera krissituationer
5 : e RS
Planer w3D3 Bevaras
Organisationsschema W3D3 Bevaras
Protokoll w3D3 Bevaras
L dljni W3D3 Bevaras
Rapporter W3D3 Bevaras
Dokumentation éver ledningscentral W3D3 (endast Bevaras
drendemening)
Kontaktlistor W3D3 (endast Gallras vid inaktualitet
drendemening)
6 Skydd och sdkerhet
6 Skalskydd BUN, GVN, HSN, RS, TN Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt)
Overvakning
Beslut om dvervakning W3D3 Bevaras
Ansékan om kameradvervakning W3D3 Bevaras
Ansékan om viltdvervakning W3D3 Bevaras
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Tillstdnd Ww3D3 Bevaras
Lds och larm
Larmrapporter Gallras efter 2 ar
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Hos ansvarig personal/chef Gallras vid inaktualitet
Forteckningar 6ver utlimnade kort och nycklar till Incit Xpand, papper Gallras efter 10 &r
. srrad
Férteckning 6ver utlimnade kort och nycklar Assa ARX Gallras efter avslutad
anstélining
Kvittenser for nycklar och passerkort Hos respektive verksamhet Gallras efter 2 ar, se 2 ar efter aterlamnande
anmarkning
Larmlistor Hos ansvarig personal/chef Gallras vid inaktualitet
Systematiskt brandskyddsarbete BUN, GVN, HSN, RS, TN SBA
och ver beskrivning Bevaras Bestar av byggnadsritning samt ett dokument
som visar byggnadens utformning,
byggnadsmaterial samt lage. For
kulturhistoriskt vardefulla byggnader bér
dess kulturhistoriska vérde beskrivas.
Brandbeskrivning Bevaras En brandskyddsbeskrivning bestér av tva
delar; En brandskyddsritning som visar det
byggnadstekniska brandskyddet samt
brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt
dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.
Brandskyddsorganisation Hos ansvarig personal/chef Gallras vid inaktualitet Brandskyddsorganisationen och dess
uppgifter ska vara kdnda av alla inom
Brandskyddsoversikt Bevaras
Brandskyddsregler Bevaras Ett eget regelverk dver brandskyddet. Syftet
med reglerna &r att tydliggéra vad som ar
tilldtet och inte tilldtet inom verksamheten,
for att férhindra uppkomst och spridning av
brand.
otokoll (kont Hos ansvarig chef Gallras efter 2 ar Regelbundna kontroller och underhall ska
genomforas. Utrymningsvagar, rékluckor,
branddérrar och slackutrustning maste
kontrolleras.
BUN, GVN, RS (SFS 1996:627, SFS 2018:585)
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Bevaras Brandlarm, brandslackare, 6verlevnadsdrakt
m.m.
Yttrande om ansékt avlysning av vattenomrade Bevaras
Sakerhets- och vardehandlingar. Identifikationsordning Gallras 2 ar efter att de
upphért att gélla
RS
Hot och vald mot personal Se anmarkning Se 2.8.2 Planera, utreda och félja upp
arbetsmiljé
Sakerhetforbrukare SN Process tas bort
ur
planen/klassif.st
rukturen da
innehallet redan
finns reglerat i
8.7.1.2 och
8.7.2.2
*5.6.5 lamnas
vakant*
2




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nararkiv O Pr Leverans Anmérkning Tillsgg och ) o
Handli som skapas/ink inom respektive process | verksamhetssystem (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring | |3ndringar KfaV?‘t t'”?gg i
IHP version 1.2 [forvaringsplats regionarkivet) nimnd / styrelse endast for klassificeringsstr
kédnnedom ukturen
Larmrapporterrmedregister Gallrasefter2.8¢ kel
8
+ill brukares boend Gallrasefter 2 3¢
- bruk yekiardaghis: Galiras-efter 23¢
. | enh yekh Gallrasefter 23 Efterd
Regist bruk yekt Galk o Understindig uppd "
Personalsikerhet BUN, GVN, RS Se dven 2.8.2 Planera, utreda och félja upp
arbetsm
Checklista och beslut Mall finns i Docpoint
Férberedande information Mall finns i Docpoint
Uppféljande samtal Mall finns i Docpoint
Fléde registerkontroll Mall finns i Docpoint
Fokusomraden Mall finns i Docpoint
Sakerhetsprovnir | Mall finns i Docpoint
i I Mall finns i Docpoint
Sekretessforbindelse Mall finns i Docpoint
Avslutande samtal Mall finns i Docpoint
Processbeskrivning Mall finns i Docpoint
Aterrapportering registerkontroll Mall finns i Docpoint
Grundutredning Mall finns i Docpoint
Egendomsskydd BUN, GVN, RS Generellt, som ej ordnas utifran
Informationssdkerhet BUN, GVN, HSN, RS, SON
Led| for Informati akerhet Pa Bevaras
Infor i ing Se anmérkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Revision av LIS som modell LISa Uppdateras ldpande
Infor i dkerhetspolicy Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Riktlinjer fér infor i dkerhet Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppdragsdirektiv W3D3 Bevaras Se anmaérkning Ex. Revision av informationssékerhetspolicy
och
riktlinje. Se dven 1.9.5 Uppdrag.
Vigledningar/rutiner géllande infor i akerhet W3D3, Docpoint Bevaras Se dven 1.3.1 Styrande
Risk- och sarbar Se anmarkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Behorij i Se anmarkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Grundprinciper fér behorighetssystemets uppbyggnad i IT- Se anmarkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
systemet

Systemloggar

Se anmérkning

Se 2.11.2 Férvalta IT-system
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Beslut om gallring i
namnd / styrelse

Tilligg och
&ndringar
endast for

kannedom

MIUO OCH HALSOSKYDD

All i Enhet h
)
e L e et ()
4 4 géran; if
Beslutlexternt), Besok-D 4 De
Kontakt Mt
a R
PP 7

UtlétandeVitrande A

Ansbkan/anmilan/registrering

Rubrik:

Anmlan,

Anmilan - Uppodling av annan mark,

Anmilan - Atervinning av avfall for anliggningsindamal,
Anmilan av kompostering - Hemkompostering av matavfall,
Anmilan enligt lokala hélsoskyddsforeskrifter - Godsel inom
omrade med detaljplan,

Anmilan enligt lokala hélsoskyddsforeskrifter - Inréttande av
enskild vattentakt,

Anmilan enligt lokala renhéliningsordningen -Omhéndertagande
av slam inom jordbruksfastighet, Anmélan om andring av
avloppsanlaggning - Pakoppling av hushall

EDRVisi 46 ECOS

Alla handlings-
typer i
process 6.1.1-
6.5.3 och
6.9.2 bevaras

Bevaras

EDRVisi 6 ECOS

MBN

L EDP \ish

Sarma-process:
Overgang fran drendehanteringssystemet EDP
Vision Miljo till Sokigo Ecos skedde 18 september
2025. Tidigare version av IHP galler fér arenden
ia i EDP Vision.
Denna version giller for arenden hanterade i
arendehanteringssystemet ECOS.

Enligt miljébalken och enligt lokala foreskrifter.-Om
inom vattenskyddsomrade se 6.1.9

Anmalan

Rapport

Analysresultat

Information (Héndelse)

Situationsplan

Gvrigt

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail

P&minnelse

Yttranden

Kommunicering

Beslut

Delgivning (Héndelse)

Overklagande

Debitering (Héndelse)

Kraver tillsgg i
Klassificeringsstr
ukturen




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

t i som skap: inomr ive process
IHP version 1.2

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Tillagg och
Beslut om gallring i |andringar
namnd / styrelse endast fér
kannedom

Ansdkan om atgird

Handlingstyper-
Ansékar Avsh . Bestut
ternt) B B, &
f g Hfrég
G- # g
Kontakt Méte;
B R + R
POt 7 6
Yitronde-Cverklagan Ovrigi-
Rubrik:
Ansékan,

Ansokan om dispens - Spridning av godsel,

Ansdkan om dispens - Utsortering av matavfall, Ansékan om
dispens fran renhallningsordningen - Lokalt omhandertagande
av latrin,

Anstkan om dispens fran renhallningsordningen -
Forbranningstoalett,

Ansdkan om dispens fran renhallningsordningen - Lokalt
omhandertagande av slam,

Ansokan om dispens fran renhallningsordningen - Totalbefrielse
fran kommunal sophamtning,

Ansdkan om dispens fran renhallningsordningen - Eget
omhéndertagande av latrinkompost,

Anstkan om langre témningsintervall for slamavskiljare,
Ansokan om tillstand,

Ansékan om tillstand att sprida kemiska bekampningsmedel,
Ansokan om tillstand enligt lokala halsoskyddsforeskrifter - Djur
inom detaljplan, Ansékan om tillstand for enskilt aviopp,

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDP-Vision-Milje ECOS

MBN

Enligt miljobalken och enligt lokala foreskrifter.

Ansokan

Rapport

Analysresultat

Information (Héndelse)

Situationsplan

Gvrigt

Begaran om komplettering (Handelse)

Handlingern heter enbart ”Begéran komplettering ”
om komplettering gjorts via E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Protokoll

Ex. Borrprotokoll, Jordanalys

Péminnelse

Yttranden

Remiss

Kommunicering

lag

Beslut

Delgivning (Héndelse)

Overklagande

Debitering (Héndelse)

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

t i som skapas/i inomr ive process
IHP version 1.2

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Beslut om gallring i
namnd / styrelse

Tilligg och
&ndringar
endast for
kinnedom

Anmalan om milj6farlig verksamhet

EDP-Vision-Milje ECOS

Rubrik:
Anmilan av miljéfarlig verksamhet,

Anmalan av miljofarlig verksamhet - dagvattenanlaggning,
Anmélan av miljsfarlig verksamhet - lantbruk,

Anmilan av miljéfarlig verksamhet - lagring. sortering och
krossning av avfall,

Anmélan av miljsfarlig verksamhet - vindkraft, Anmalan av
miljéfarlig verksamhet - Reningsverk 201 - 1999 pe,

Anmilan av miljsfarlig verksamhet - Sortering, krossning av berg,
naturgrus och andra jordarter, Anmlan av miljsfarlig
verksamhet avseende &ndring, Anmalan av miljsfarlig
verksamhet avseende andring - Overtagande av miljsfarlig
verksamhet

Bevaras

EDP-Vision-Milje ECOS

MBN

Enligt miljo och miljoprévnil orordningen.

Anmalan

Rapport

Analysresultat

Information (Héndelse)

Situationsplan

Gvrigt

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

P&minnelse

Yttranden

Kommunicering

Beslut

Overklagande

Delgivning (Héndelse)

Debitering (Héndelse)

Anmalan om hilsoskyddsverksamhet

Hendhagslyner

Apmélan Avsiut BegidranBeslut lexternt. Besdk

De e D

Rubrik:
Anmélan hélsoskyddsverksamhet,

Anmilan hélsoskyddsverksamhet - Anmlan
halsoskyddsverksamhet - Hygienisk verksamhet,

Anmilan hélsoskyddsverksamhet Skolverksamhet, Anmélan
halsoskyddsverksamhet - Solarium enligt stralskyddslagen,
Anmlan av miljéfarlig verksamhet avseende &ndring -
Halsoskyddsverksamhet,

Atgérdskrav hélsoskyddsverksamhet

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDP-Vision-Milj ECOS

Enligt miljobalken och férordningen om milj6farlig
verksamhet och halsoskydd.

foreskrifter géller aven
fér solarier.

Anmélan om bassangbad

Anmélan om hygienisk verksamhet

Anmélan om skolverksamhet

Anmalan om solarium enligt strélskyddslagen

Anmalan

Egenkontrollprogram

Planritning

Information (Héndelse)

Kontrollrapport

Beslut

Delgivning (Héndelse)

Overklagande

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen




AVer ide, B

processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

t i som skap: inomr ive process

IHP version 1.2

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Beslut om gallring i
namnd / styrelse

Tilligg och
&ndringar
endast for
kinnedom

Debitering (Héndelse)

Hantera information om cisterner

Hendhngstypes

Rubrik:
Anmalan av skrotning av cistern,
Rapport om besiktning av cistern,

Bevaras

EDP Vision-Milié ECOS

MBN

Enligt miljébalken och Naturvérdsverkets
féreskrifter.

Information om cisterninstallation

taformation-om cisterneroch-rorledningar som-tas-tr bruk

ot i manine £ 4

faslig v

Rapportom-cisternkontroll

Information (Héndelse)

Anmilan

Rapport

Protokoll

Situationsplan

Beslut

Delgivning (Handelse)

Overklagande

Debitering (Handelse)

Hantera information om kéldmedier

Auslist B
2 -Bekrdftelse it i ,

Kontakt ; Rapport

Rubrik:

Kéldmedierapport,

Information om kéldmedieinstallation,

Information om konvertering av kéldmediaaggregat, Information

om skrotning - Kéldmedieaggregat,
Atgérdskrav kéldmedieanliggning

DR Visi 46 ECOS

Bevaras

DR Visi 46 ECOS

Enligt miljo och fér i om

vaxthusgaser.

Kéldmediarapport

Information konvertering av kdldmediaaggregat

Information allation

Information om skrotning av kéldmedieaggregat

Skrivelse

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Gvrigt

P&minnelse

Rubrik:

Information - Anmélan om vattenverksamhet, Information -
Beslut fran annan myndighet, Information - frin annan
myndighet,

Infomation - Férprévning av djurstall - Fran annan myndighet,
Information - Transport av farligt avfall - Fran annan myndighet,
Information om spridning av biocidprodukt pa allman plats,
Information,

Information - Spridning av vaqcertifierat slam, Information om
nedgravningsplats for hast, Underréttelse - Information om
4ndring av verksamhet

Bevaras

EDP Vision-Milié ECOS

MBN

Arenden enligt miljobalken som endast féranleder
att registrera eller ge information.

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen




AVer ide, B

processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

t i som skapas/i inomr ive process
IHP version 1.2

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Beslut om gallring i
namnd / styrelse

Tilligg och
&ndringar
endast for
kinnedom

Rapport

Végsedlar, analysresultat, utforda atgérder, sanering

Information (Héndelse)

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Externa beslut

Skrivelse

Yttrande

Situationsplan

Debitering (Héndelse)

Saneringsintyg fartyg

Begérannf 4 97

Rubrik:
Saneringsintyg for fartyg

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDPR-Vision-Milj ECOS

MBN

Enligt lagen om skydd mot internationella hot mot
manniskors hélsa.

Foljesedel

Rutinbeskrivning

Egenkontrollprogram

Rapport

Analysresultat

Redovisning

Intyg

Debitering (Handelse)

6kan/: ilan enligt

Tié i Utlstande Yitrands

Rubrik:

Anmélan enligt vattenskyddsforeskrifter,

Anmélan enligt vattenskyddsféreskrifter - Gédsel- och
ensilageanlaggning,

Anmélan enligt vattenskyddsforeskrifter - Hantering av
petroleumprodukter,

Anmélan enligt vattenskyddsféreskrifter - Hallande av djur,
Anmélan enligt vattenskyddsféreskrifter - Spridning av
véxtnéringsamnen,

Anmélan enligt vattenskyddsforeskrifter - Storre schaktarbeten,
sprangning, bottning mm,

Ansskan om tillstand enligt vattenskyddsféreskrifter, Ansokan
om tillstand enligt vattenskyddsféreskrifter - Inrittande av
enskild vattentakt inom VSO,

Ansskan om tillstand enligt vattenskyddsféreskrifter - Hantering
av petroleumprodukter,

Ansskan om tillstand enligt vattenskyddsféreskrifter -
Husbehovstakt,

Ansskan om tillstand enligt vattenskyddsféreskrifter - Hallande
av djur,

Bevaras

MBN

Enligt vattenskyddsforeskrifter.

For strandsskyddsdispens och dispenser fran
reservatsforeskrifter se 4.4.

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen




A B C D |AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Or Pr agare Leverans Anmarkning Tillagg och Kréver tillsigg i
b som skapas/ink inomr ive process | ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |&ndringar Klassificeringsstr
1HP version 1.2 [forvaringsplats regionarkivet) namnd /styrelse  |endastfor  |ukturen
kannedom
de-av-di
soch liknande underhalisarbet
Kiteh
Ansokan
Anmalan
Situationsplan
Begaran om komplettering (Handelse) Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begéran-Komplettering via mail.
Beslut
Delgivning (Handelse)
Overklagande
Rapport
Skrivelse
Debitering (Héndelse)
6 1 10 Klart Vatten EDP-Vision-Miljs ECOS Bevaras EDP-Vision-Miljs ECOS MBN
AvsiutBegé
g -Begéran; iftelse;
Besiut{externt)-Besk
& Kentake
&) 4 2
Mite,
& R £ R
PPOF 4 97
Vetrande O Burigt
, &

Rubrik:
Information - Samlingsarende Klart Vatten,
Planerad tillsyn - Klart Vatten

s .

Information (Héndelse)
Paminnelse

Anstkan
Situationplan
Begaran om komplettering (Handelse) Heter enbart "Begéran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begéran-Komplettering via mail.

Beslut

Delgivning (Handelse)
Gverklagande
Debitering (Handelse)

6 1 11 Anmilan livsmedelsverksamhet EDPVisien-Miljo ECOS Bevaras EDRVisien-Miljo ECOS MBN Enligt livsmedelslagen.
" liticsAnmélan-D e
ibland-Avsiut B é
g 2 a2 iftelse;
B B
f g
Kentakt det,
Mét 4 del R +
, PPOF
Rubrik:

Registrering av livsmedelsverksamhet,

Anmélan dndring av livsmedelsverksamhet - upphérande av
livsmedelsverksamhet,

Anmélan dndring av livsmedelsverksamhet - Andring av
livsmedelsverksamhet,

Anmélan dndring av livsmedelslokal,

Anmélan &ndring av livsmedelsverksamhet

Anmdlan-om-livsmedelsantiggning

Anmalan




AVer ide, B

processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

[ i som skapas/i inomr
IHP version 1.2

process

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Tillagg och
Beslut om gallring i |andringar
namnd / styrelse endast fér

kannedom

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Bekraftelse

Information (Héndelse)

Kommunicering

Kontakt i drendet

Meddelande

Méte

Rapport

Delgivning (Héndelse)

Beslut

Overklagande

Debitering (Héndelse)

Tillsyn av verksamheter och lokaler
Miljé- och arsrapporter

Auslist B
2 -Bekrdftelse it i i
5 Ise-Rapport
PP
Rubrik:
Miljrapport,

Arsrapport miljéfarlig verksamhet,
Arsrapport miljéfarlig verksamhet - Avloppsreningsverk,
Arsrapport miljéfarlig verksamhet - Deponi,

EDRVisi 46 ECOS

Bevaras

EDRVisi 6 ECOS

MBN

Enligt miljébalken.

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen

Arsrapport miljéfarlig verksamhet - Drivmedel

Ach "

Ach ,

Ach .

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Rapport

Analysresultat

Bekraftelse

P&minnelse

Revidering

Information (Héndelse)

Korrespondens

Meddelande

Gvrigt

Overklagande




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

t i som skapas/i inomr ive process
IHP version 1.2

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Beslut om gallring i
namnd / styrelse

Tilligg och
&ndringar
endast for
kinnedom

EDP-Vision-Milje ECOS

Rubrik:

Héndelsestyrd tillsyn,

Handelsestyrd tillsyn - Uppfoljning,
Planerad tillsyn,

Planerad tillsyn - Avfallsanlzggning,
Planerad tillsyn - Avlopp,

Planerad tillsyn - Basséngbad,

Planerad tillsyn - Bygg- och rivningsavfall,
Planerad tillsyn - Flerbostadshus,
Planerad tillsyn - Hygiensk verksamhet,
Planerad tillsyn - Lantbruk,

Planerad tillsyn - Miljsfarlig verksamhet,
Planerad tillsyn - Musikbuller,

Planerad tillsyn - Skolverksamhet,
Planerad tillsyn - SABO

Planerad tillsyn - Tillfalligt boende,
Atgirdskrav miljsfarlig verksamhet,
Atgardskrav oljeavskiljare

Atgardskrav cistern

Bevaras

EDP-Vision-Milje ECOS

MBN

Enligt miljobalken.

Fillsyn-av

Tillsyn

Kontrollrapport

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart “Begéran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begéran-Komplettering via mail.

Beslut

T.ex. dtgardskrav

Delgivning (Handelse)

Overklagande

Debitering (Handelse)

Information (Héndelse)

Olycksanmilan

Handlingstyper:

t
ternth-Basdk-Di i B

Py 1 Revidering Tié ivelse, Utiatand
Vetrande A slan O Burigt.

Rubrik:

Incidentrapportering,

Incidenrapportering - Olycka,

Underréittelse om driftstsrning

Bevaras

MBN

Enligt miljébalken.

Anmalan

Rapport

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Information (Héndelse)

Foto

Situationsplan

Inspektion

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen




UtlétandeYitrande A
Rubrik:

Anmalan av sanering av PCB,
Anmilan om avhjalpandeatgard for fororening, Planerad tillsyn -
Ansvarsutredning fororenade omraden,

Planerad tillsyn - Riskklassning fororenade omraden, Rapport -
Ansvarsutredning fororenade omraden - fran annan myndighet,
Rapport - Férorenade omréaden,

Rapport - Riskklassning férorendade omraden - fran annan
myndighet,

Rapport om férorening i mark

Rapport om férorening i mark - Avhjalpande av fororening,
Rapport om férorening i sediment,

Rapport om inventering av PCB,

Rapport om undersdkning av férorening - Miljéteknisk
markundersakning,

Underrattelse om patraffad férorening,

Atgardskrav - Fororenade omraden

A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Or Pr Leverans Anmarkning Tillagg och
L i som skap K inom r ive process | ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |&ndringar
IHP version 1.2 [férvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for
kannedom
Kommunicering
Beslut
Atalsanmélan
Delgivning (Handelse)
Overklagande
Férorenade omraden EDP-Vision-Miljs ECOS Bevaras EDP-Vision-Miljs ECOS MBN Enligt miljobalken.
Handlingstyper:
Anmaélan Avsiut B Beshst
-Begéran; iftelse,
ternt) Besdk D B &
f g frégan
Kontakt; "
& R +

Anmalan

Rapport

Analysresultat, rapport férorenade omraden,
avhjilpande av férorening, miljsteknisk
markundersgkning

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begaran-Komplettering via mail.

Métesprotokoll

Information (Héndelse)

P&minnelse

Beslut

Delgivning (Héndelse)

Overklagande

Rapport - Markundersékning

Provtagningsplan

Foto
Skrivelse - av avk apport
Skrivelse - av provtagningsrapport

Skrivelse - komplettering av drende

Debitering (Héndelse)

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E

Hanteras i

t i som skapas/i inomr ive process
IHP version 1.2

/férvaringsplats

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

[o]
(ndmnd/styrelse)

Pr

Leverans
(tid for leverans till
regionarkivet)

Anmarkning

Beslut om gallring i
namnd / styrelse

Klagomal om oligenhet for hilsa eller miljé, klagomal pa
stérande verksamhet

Hendhngstypes

7 g7 3

Rubrik:
Klagoml,

Klagom! - Eldning av avfall,

Klagomal - Nedskrapning,

Klagomal - Trafikbuller,

Klagomal - Vedeldning,

Klagomal - Bergvarme,

Klagomal djur,

Klagomal halsoskydd,

Klagomal pa inomhusmiljé,

Klagomal strandskydd,

Klagomal enskilt aviopp,

Klagomal pa stérande verksamhet,

Klagomal pa storande verksamhet - Musikbuller
Klagomal strandskydd

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDP-Vision-Milje ECOS

MBN

Enligt miljobalken.

Lag (2018:2088) om tobak och liknande produkter
galler for rokfria miljcer.

Klagomal

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart "Begéaran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begiran-Komplettering via mail.

Yttrande

Foto

Information (Héndelse)

Péminnelse

Atgardsplan

Kommunicering

Beslut

Overklagande

Delgivning (Héndelse)

Debitering (Héndelse)

Externa beslut

Avslut_Begé Beslut lextarnt.Besék &
-Begéran; f g Forfrégen;
Kontakt Mk
g7 3 ;
& R + I
PPOF: o 3
Rubrik:

Begéran - Miljoutldtande bygglov,
Begéran - Miljoutldtande detaljplan,
Begaran - Miljoutlatande MEX,
Begéran - Miljostod bygglov,
Begéran - Miljostod detaljplan,

Bevaras

MBN

Utlatande till annan enhet under samma namnd.

Begaran - Miljostod MEX,

Begaran om komplettering (Handelse)

Heter enbart “Begéran komplettering ” om
komplettering gjorts vida E-tjanst. Annars heter
handlingen Begéran-Komplettering via mail.

Information (Héndelse

Tilligg och
&ndringar

Kraver tilligg i
klassificeringsstr

endast for ukturen

kannedom




@ AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Or Pr Leverans Anmarkning
; i som skapas/ink inomr ive process | ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i
IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse
Skrivelse Miliutldtande
Situationsplan
Foto
Planritning
Fasadritning
Ansokan
7 Kontroll EDPVisionMijé ECOS Bevaras EDPVisionMilié ECOS | MBN Enligt livsmedelslagen.
RapportA - Ansken, Avslut Begéran,
iftelse; f on
ing; ingKentekti-drendet,
itto, Méte, livsrredel & g
ev-beslut:
Rubrik:
Planerad tillsyn - Planerad livsmedelskontroll, Hdndelsestyrd
tillsyn - dl oll
Kontrollrapport
Begaran om komplettering (Handelse)
Information (Héndelse)
Kommunicering
Beslut om avgift
Beslut Kontrollfrekvens
Beslut om atgdrdskrav
F g av faroanaly:
F av undersékni ogram
Debitering (Handelse)
Delgivning (Handelse)
8 Vattenanalyser EDPVisien-Miljo ECOS Bevaras EDRVisien-Milj ECOS MBN Enligt livsmedelslagen.
Rubrik:
Dricksvat - Vattenanalyser (ar)
Rapport
Féliebrev
Analysresultat
Kommunicering
Information (Héndelse)
Faststéllande av faroanalys
Faststallande av under gram
9 RASFF EDPVisionMijé ECOS Bevaras EDPVisionMilié ECOS | MBN Enligt livsmedelslagen.
Anmilan-Anséken,-Avslut-Begéran, D
B <
Kontakt det;
Méte, 4 del Rapport,
Rubrik:
Alarm att livsmedel/foder ej uppfyller sakerhetskrav RASFF
RASEE
Alarm enligt RASFF
Kontrollrapport
Information (Handelse)
Rapport
Beslut om atgdrdskrav
Delgivning (Handelse)
10 Anmilan matférgiftning, allergisk reaktion, klagomal EDPVisien-Miljs ECOS Bevaras EDRVisien-Miljo ECOS MBN Enligt livsmedelslagen.
Anmélan-Ansskan-Di Avslut, Begéran,
. D,
Kentakt det,
Mite, 4 del Rapport
Rubrik:

Klagomal livsmedel - misstankt matforgiftning, Klagomal
livsmedel - bristande hantering/rengéring, Klagomal livsmedel -
bristande livsmedelsinformation, Klagomal - dricksvatten

Tilligg och
&ndringar
endast for
kinnedom

Kraver tilligg i
klassificeringsstr
ukturen
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Kraver tilligg i
Klassificeringsstr
endast for ukturen
kannedom

" A P

Klagomal livsmedel

Kontrollrapport

Information (Héndelse)

Beslut om avgift

Debitering (Héndelse)

Kommunicering

Beslut om atgardskrav

Delgivning (Héndelse)

overvakning

vervakning

7 g7

Rubrik:
Rapport - Analysrapport strandbad,
Information - Luftkvalitet

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDP Vision-Milié ECOS

MBN

Enligt Naturvardsverkets foreskrifter om kontroll av
luftkvalitet.

Enligt Havs- och vattenmyndighetens foreskrifter
och allménna rad om badvatten (HVMFS 2012:14)

Luttkvaliteroch-PIIO

Strandbad vattenproviagning

Beslutsforslag

Externa beslut

Ovrigt dokument

Avtal

Rapport

Information (Héndelse)

Klassningskod och &rlig avgift
Arlig avgift

Rubrik:
Avgift fér handlaggning/tillsyn,

Avgift fér handliggning/tillsyn - Beslut om arlig avgift, Klassning
av anliggning/verksamhet

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDP-Vision-Milj ECOS

Enligt Region Gotlands taxa for provning och tillsyn
inom miljébalkens omrade.

Begéran om komplettering (Handelse)

P&minnelse

Delgivning (Héndelse)

Kommunicering

Beslutsforslag

Beslut

Gverklagande

Atal och sanktioner
Miljésanktionsavgift
Hendhagslyner

Rubrik:

EDP-Vision-Milje ECOS

Bevaras

EDPR-Vision-Milj ECOS

MBN

Enligt miljobalken och férordning om
miljosanktionsavgifter.

Miljgsanktionsavgift

Information (Héndelse)

Kommunicering

Beslut

Debitering (Handelse)

Paminnelse

s e
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Delgivning (Héndelse)

Overklagande

Rapport

Anmalan om misstankt brott mot miljobalken

Hendhngstypes

EDP-Vision-Milje ECOS

Rubrik:

Bevaras

EDPR-Vision-Milje ECOS

Enligt miljobalken.

Atalsanmalan

Anmilan

Information (Héndelse)

Skrivelse

Beslut

Externt beslut

Rapport (Handelse)

enligt Li

Anmélan om

Rubrik:
Sanktionsavgift livsmedel

ECOS

Bevaras

ECOS

MBN

Enligt livsmedelslagen.

Information (Héndelse)

Kommunicering

lag sar ft livsmedel

Beslut om sanktionsavgift livsmedel

Delgivning (Héndelse)

Overklagande

Externt beslut

Naturvara

Bl hi

jekt utifedn-ardnplk
} &

Kraver tilligg i
Klassificeringsstr
ukturen

Naturvirdsprogram-

6.6.1 tas bort
och lamnas
vakal

Inrétta naturreservat

MBN, TN

Géller dven marina naturreservat

Beslut om att utreda forutsattningar for bildande
(protokollsutdrag fran RF)

Bevaras

Beslut om uppdrag (fran RS) tdrag)

Bevaras

Karta

Bevaras

Beskrivning

Bevaras

Reservatsforeskrifter

Bevaras

Skotselplan

Bevaras

Tiansteskrivelse (begaran om samréd) till RS

Bevaras

Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran RS

Bevaras

Informations-/féljebrev

Bevaras

Skickas till sakagare tillsammans med beslutet fran
RS om samrad och férslaget till naturreservat

Bevaras

Moatesanteckningar med deltagarlista frén samradsmote

Bevaras

Yttranden/inkomna skrivelser

Bevaras

Tiénsteskrivelse av samréd)

Bevaras

Beslut (protokollsutdrag)frén RF om att bilda
naturreservat/aterremittera forslaget till RS

Bevaras

Skrivelse skickas ut till berorda sakagare om bildandet av
naturreservat

Bevaras

Framtagning av trycksaker

Bevaras*

1 arkivex bevaras

ls__s

Férvalta naturreservat

MBN, TN

Jamfér med 4.9.5 Forvalta skog




AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisati Pr agare Leverans Anmarkning
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IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet)

Tilligg och | Kraver tilligg i
Beslut om gallring i |andringar |Klassificeringsstr
nimnd /styrelse  |endastfor  |ukturen
kinnedom

Skétselplan (1 per reservat) Bevaras |

Vattenvard

Planera och inventera vattenvardsfragor MBN, TN Skapa planer och géra inventeringar. Inritta och
férvalta , bi
djur- och va inom

Vattenvardsprogram W3D3 Utgar ifran det regiondvergripande

Handlingar fran vattenvardsprojekt; ansékan, rapport, m.m. W3D3 Bevaras W3D3

Inrétta och MBN, TN

Vattenskyddsféreskrift W3D3 Bevaras W3D3

L i rérande vattensk w3D3 Bevaras w3D3

Forvalta vat och MBN; TN MBN &r inte

Anmalan om avverkning av skog Ww3D3 Bevaras

Skyddsjakt

Tillsatta ™

Avtal med skyddsjégare inklusive bilagor W3D3 Bevaras W3D3

om i ™

Information om att skyddsjakt beviljats W3D3 Gallras vid inaktualitet Utfardas av Lansstyrelsen, skickas till regionen for

Remiss angdende tillstand for ji w3D3 Gallras vid i

Ovriga drenden
Ovriga drenden enligt miljsbalken EDPVision-Milié ECOS Bevaras Se anmérkning EDPVisionMilis ECOS | MBN 1 4refterattsrendetavsiutas | Dennas yp-anvinds til
Handlingstyper: Srend intep i ag B

gentnf 4 g7
Kontakt M & 1= ; b di fe3

i Rapport-RemissRevidering: reservatsfbreskrifterse 4.4,

daViirorde /. " Denna process anvénds for att arbeta med &renden
3 som ska bevaras i andra system. Motsvarande
Rubrik: handlingar i ECOS kan gallras vid inaktualitet.
Begiran - Rapportering till annan myndighet
Remiss - Gotlandsforslag - Hanvisning till arende i W3D3 Syftet med att arbeta med &rendet i ECOS &r att
Remiss - Hanvisning till arende i W3D3 mallar som behévs for andamalet finns dar.
samradsarende - Hanvisning till drende | W3D3
Samradsarende - Infér tillstandsprovning

Rapport (Handelse)

ing

lag

Beslut

Klagomal

Remiss

Information (Héndelse)

Forfragan (Handelse)

Overklagande

Foto

Karta

Informationsérende Bevaras MBN

i
Rubrik:
Administrativt drende,

Administrativt arende - Anvisningar till rapportering av
livsmedelskontrollen

Informationforkannedom-

Anmilan
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A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och Kréver tilligg i
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IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
SKOLA
Gemensam verksamhet For avtal och tystnadsplikt gallande
Verksamhetsforlagd lararutbildning (VFU),
se19.3o0ch2.6.4
Skolplikt BUN, GVN
Tidigare/senarelagd skolplikt W3D3 Bevaras W3D3
Atgérder for fullgérande av skolplikt W3D3 Bevaras W3D3 Dvs. nér var 6 sin
att se till att barnet far undervisning
Planera utbildning BUN, GVN Planera kurser, lokaler, schemaléggning av ldrare,
larartéthet, lasarstider mm
Lasarstider W3D3 Bevaras w3D3
Forum fér elevinflytande Enl. arbetsmiljélagen 1977:1160 och skollagen
2010:800
Elevrad BUN, GVN
Protokoll/minnesanteckningar fran elevrad Férvaras pa respektive Bevaras
Lista 6ver elevradsrepresentanter Férvaras pa respektive Bevaras Bér som minst framgd i elevradsprotokollen.
Elevernas skyddsombud BUN, GVN Fran och med &rskurs 7 i grundskolan och i
gymnasieskolan har eleverna ratt att medverka i
skolans arbetsmiljoarbete genom att utse ett
Protokoll/anteckningar fran skyddsrond Forvaras pa respektive Bevaras
Lista/dok ion Gver el Forvaras pa respektive Bevaras B6r som minst framgd i skyddsrondsprotokollen
Ovriga elevforetradanden BUN, GVN
Lista/ ion dver oretradare Forvaras pa respektive Bevaras Bér som minst framgd av dvrig
Anteckningar fran aktiviteter/méten dar elevféretradare deltagit |Férvaras pa respektive Bevaras
L& BUN, GVN
av la enl. avtal Gallras efter 2 ar
Laromedel, egenproducerade Office 365 Education Bevaras Office 365 Education I den man kompendier, foton, diabilder, ljudband,
ideoi eller i i
produceras pa skolan fér att anvéandas i
undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.
BUN, GVN
‘'underlag Optiplan Bevaras Optiplan
Skolskjutsregister Optiplan Gallras 3 ar efter senaste Kan gallras under forutséttning att statistik
anteckning bevaras.
Avtal med utforare W3D3 Gallras 2 ar efter avtalets
upphérande
Elevforteckningar, scheman m.m. Gallras vid inaktualitet Med-uppgi till-reg o bidrag-vad
" betalatutoch o
8
Handlingar rérande skolkort/busskort Optiplan Gallras efter 2 ar Under forutséttning att vederbdrlig kontroll och
redovisning skett.
Arenden om Optiplan Gallras efter 2 &r Ansdkan och beslut.
Arenden om som blivit dverklagade W3D3 Bevaras W3D3 Ansokan och beslut.
Arenden om vid véxelvis boende W3D3 Bevaras w3D3 Ansdkan och beslut.
Di okni och beslut om i enskilt fall W3D3 Bevaras W3D3 Ansdkan och beslut.
D i utifran sarskild ansokan W3D3 Bevaras w3D3
r istisk, skjutsverksamhet Optiplan Bevaras Optiplan
Ovriga ingar, ji Optiplan Gallras vid i
Elevhilsans medicinska insatser BUN, GVN Férkortas EMI; likvdrdigt med det som tidigare

hette skolhélsovérdsjournal.




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och Kraver tillsigg i
t i som skap: inomr process ver (nd@mnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
BVC-journal fr.o.m. hésten 2021 Direkt fran TakeCare till Bevaras BVC-journalen l&nas in frdn Halso- och sjukvarden
Prorenata och féljer med till skolhalsovarden (SHV) med
foraldrars medgivande. SHV-skickar-dessa-til-
ai " irbarnet gttt 3k 0. Se process
10.14.1. Detta galler for elever fodda t o m 2014,
darefter exporteras kopia pd BVC journalen fran
TakeCare till Prorenata. Journalerna lamnas tillbaka
1ill BVC efter 3k 9 (papperjournalerna)
Reversal fér BVC-journaler som sdnts/éverldmnats for arkivering i |Skannas in i W3D3 Bevaras Pappershandlingen kan gallras efter att den
annan region skannats och lagts i arende i W3D3
Anamnes Prorenata Bevaras Prorenata Avser patif j istoria
Status Prorenata Bevaras Prorenata
Atgirder; anteckningar om givna lik del Prorenata Bevaras Prorenata
[E] j ing Prorenata Bevaras Prorenata
Vaccinationer, uppgifter om Prorenata Bevaras Prorenata 0BS! Medgivande om vaccinationer av malsman
maste av juridiska skal bevaras pa papper. Skanna
in medgivandet i journalen och bevara pappret i
personnummerordning arsvis for alla elever fér att
slippa enstaka handlingar i en elevhilsojournal om
resten av informationen i journalen skannas eller ar
digital.
Métvérden, t. ex. blodtryck, puls Prorenata Bevaras Prorenata Galler tillvéxt, hérsel, syn, rygg och blodtryck
Tillvéxtkurvor Prorenata Bevaras
Olycksfall Prorenata Bevaras Prorenata
Remisser Prorenata Bevaras Prorenata
lag, t.ex. Skannas in i Prorenata
Skannas in i Prorenata
Checklistor Prorenata Bevaras Prorenata
Brev eller till, fran eller eleven Prorenata Bevaras Prorenata
Hal ation Prorenata Bevaras Prorenata
Journalkopior som bestills fran annan vardgivare Prorenata Bevaras Prorenata Fors till den egna alsojournalen
Kallelse Prorenata Bevaras Prorenata
Egenvar Prorenata Bevaras Prorenata
Register/for over journaler/jour som har Prorenata Bevaras Prorenata Om original verlamnats ska beslut om
overlamnats till annan skola eller huvudman avhiandande fattas av fullmaktige (arkivlagen SFS
1990:782 § 15)
Arenden om Prorenata Bevaras Prorenata
Olycksfall/incidentrapporter Stella Bevaras Stella
r (elev), rérande, t.ex. vid PRAO Stella Bevaras Stella
Awvikelserapport, enskilda handelser Férvaras i arkivskap hos Barn-|Bevaras Se anmarkning Leverans sker efter Enskeldda rapp gab
Prorenata 6verenskommelse med Frer 10 ! handel H

och elevhalsan

regionarkivet

ltat
53
&
behdvsforvded lerfi
framtid: 4 1L
Dethand}
HSF harattadrava da
3
8. h-elevhilsan{BEH) tok
Sra-dett: Flexite_utanoa
8 7 PI-papp!
5 Syl (BEH) J
& }
3 Iy ledertillL
Maria-hant 10211,

5
Fran och med 2025 skots awvikelserapporteringen i
Prorenata. Dessférinnan férdes rapporterna pa
papper, vilka férvaras i arkivskap pa barn- och
elevhalsan. De vardavvikelser som berér
verksamheter inom hélso- och sjukvarden férs in i
Flexite.

Elevhalsans psykologiska insatser

BUN, GVN




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och Kraver tillsigg i
t i som skap: inomr process ver (nd@mnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom

Psykologjournal Prorenata Bevaras Prorenata Skolpsykologjournaler med underlag som t.ex
testmaterial (testprotokoll) férs i
verksamhetssystem. Inkommande
pappershandlingar skannas in i systemet efter
kontroll av lasbarheten gallras
pappershandlingarna. Testprotokoll (som &r del av
psykologjournal som omfattas av
instrt etess) sparas i pappersform till 2025
pa barn- och elevhalsan

dast o Bevaras Prorenata
Remisser och remissvar till halso- och sjukvarden Prorenata Bevaras Prorenata
BUN, GVN

Anteckningar fran kurators verksamhet, t-ex—kuratorskort- Prorenata Bevaras Prorenata Bor finnas dokumenterat i Prorenata, kan dven

kuratorsanteckningar vid drendehandlaggning finnas i respektive elevakt. Pa Sédervirnskolan
finns sekr korr d arenden i
péarmar ak7-3k9.

Kuratorskert Prorenata Bevaras Prorenata

Kor med elever och-férileh ard vid Prorenata Bevaras Prorenata Endast korrespondens som tillfér nagot vid

arer ggning drendehanteringen sparas.

Kartaggning, utredning Prorenata Bevaras Prorenata

Remisser och remissvar till halso- och sjukvarden Prorenata Bevaras Prorenata

{ och disciplindra insatser BUN, GVN Likvardigt dokumentation som forekommer i
elevakten och rektorsakten. Har i ingar
exempelvis hemsprak/modersmal.

L i livi i Ge
sarskilt stod. Elevakt ska finnas for samtliga
elever. Férvaras i personnummerordning och

jer eleven under hela grundskolan. Skickas
mellan skolorna vid byte av skola. | gymnasiet
laggs en ny elevakt upp.

Protokoll/mi i frén el erenser Prorenata Bevaras Prorenata

t i rorande special och isning. Prorenata Bevaras Prorenata

fran i verksamhet Prorenata Bevaras Prorenata

Individuella utvecklingsplaner Unikum Bevaras Unikum Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
13:13, 16:25, 17:7. Kopia hos berérd larare.

Dokumentation/utredning géllande extra anpassningar Unikum (BUN), Prorenata Bevaras

(GVN)
Anteckningar fran utvecklingssamtal Hos respektive larare Gallras vid Gallras om uppgifterna aterfinns i
i i atgardsprogrammet.
gardsp [k Prorenata Bevaras Prorenata

Kunskapsprofiler (sa kallad screening) Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Galler samtliga &mnen. Forvaras i elevakter.

Arende om sérskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, specialpedagog |Prorenata Bevaras Prorenata

m.m. (ansékan och beslut)

Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Prorenata Bevaras Prorenata Kan alternativt férvaras i elevakt.

i upp eller anpassad ang (ansékan och beslut)

Arende om in- och utskrivning vid anpassad skola (ansékan och Prorenata Bevaras Prorenata Rektorns ansvar

beslut)

Utredningar om franvaro Prorenata Prorenata

Utredningar rérande skolsvérigheter (t.ex. Pedagogiska, Prorenata Bevaras Prorenata i te-pa-forskolan ¢

sensomotoriska, talutredningar eller basutredningar kring psykisk k2 darfor-pa-forskelan-h ket

ohalsa)

Bibass-anmalning Prorenata Bevaras Prorenata Barn i behov av sarskilt stod-anmalning vid bl.a.
overgang fran grundskola till gymnasium. Fylls i av
pedagog, vardnadshavare och elev infér ex.
gymnasiestudier om eleven har behov av sérskilt
stéd. Anmélan om stédbehov gar till rektor som ska
till att en utredning gérs som maste vara skriftlig.
Baserat pa den ska beslut fattas om ev.
atgardsprogram och om sérskilt stod ska séttas in.

Orosanmalan till socialférvaltning Prorenata Bevaras Prorenata i kolan,—¢k




C A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och Kréver tilligg i
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D agor, t.ex. och arenden rérande Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Utredning som kan leda till skriftlig varning Férvaras pa respektive skola |Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 5:11.
Utredning som kan leda till avstangning av elev Férvaras pa respektive skola |Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 5:24.
L i om eller diskriminering Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Anmélan om krénkande behandling W3D3 och Prorenata Bevaras W3D3 och Prorenata Prorenata anvands for samtliga skolformer utom
vuxenutbildningen som anvander W3D3
Beslut om avstingning Férvaras pa respektive skola |Bevaras Rektorn har ratt att via delegationsordning stanga
av elev upp till 2 veckor. Dessa beslut ingar som del
av elevakt pa skolan.
Polisanmalan av elev Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Anteckningar om: Tillfallig omplacering, tillfallig placering vid Prorenata Bevaras Prorenata Obligatoriskt enl. skollagen 5:24, omhandertagande
annan skola och omhéndertagande av foremal av féremal behover inte dokumenteras om
foremalet &terlamnas efter lektionens slut.
10 Extraordindra insatser for barn och elever BUN, GVN Avser tilld (TB) och stod for
inira stb (EOS)
Ansokan om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras
Beslut om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras
Kompletteringar W3D3 Bevaras
11 Interkommunala drenden BUN, GVN Galler mottagandebeslut som ligger till grund for
ersattningsniva, IKE, med annan kommun samt
dverenskommelser och specialavtal med fristdende
skolor.
Obs, férskolan och vuxenutbildningen hanterar
ansokningar, beslut och ersattningar separat. Se
7.2.3 respektive 7.8.1.
ok om elev W3D3 Bevaras
Beslut om inter erséttning for elev W3D3 Bevaras
O om inter ersattning W3D3 Bevaras
12 Elevens undervisning, allmant BUN, GVN Allméan dokumentation som upprattas generellt for
varje elev och som ar aktuellt under skolgangen.
Befrielse fran visst visning, Férvaras pa respektive skola |Bevaras
rérande
t i rorande Férvaras pa respektive skola |Bevaras
A [ moder visning Edlevo,W3B3 Gallras nar eleven slutar Information i e-tjénst/pa blankett gallras ndr den
skolan har ats i Edlevo
Individuella studieplaner Unikum Gallras nar eleven slutar
skolan
13 Prov och prévningar BUN, GVN
Nationella prov i svenska och svenska som andra sprék, elevsvar, |Férvaras pa respektive skola |Bevaras Bevarande av endast nationella prov i svenska och
samtliga delar svenska som andra sprak géller fran och med juli
2011, da en ny utgava av Bevara eller gallra nr 2
utkom.
Nationella prov i 6vriga &mnen, elevsvar Forvaras pa respektive skola Gallras efter 5 ar
Sammanstéllningar 6ver resultat fran nationella prov Forvaras pa respektive skola |Bevaras Edlevo

Elevsvar pa ovriga prov

Se anmarkning

Gallras efter lasarets slut

Its learning anvénds for gymnasiet och
vuxenutbildningen (GVN), EXAM.NET anvénds fér
gymnasiet (GVN), DIGIEXAM anvénds for
grundskola (BUN), UNIKUM anvénds for grundskola
och anpassad skola (BUN)

Sammanstéllningar 6ver resultat fran vriga prov

Forvaras pa respektive skola

Gallras efter 5 ar

Betygsunderlag

Hos respektive ldrare

Gallras efter 5 ar

Det underlag som ldraren anvéander for att kunna

satta betyg pa en elev.
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Register 6ver provningar Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Ansokningar om sarskild prévning, flyttningsprovning och Férvaras pa respektive skola Gallras efter prévningen
fyllnadsprévning med bilagor slutforts
Sarskilda provningar, flyttningsprévningar och fylinadsprévning Férvaras pa respektive skola |Bevaras Tentamen eller prov vid exempelvis upp eller
nerflyttning till en annan klass.
Handlingar rérande avgifter for prévning, ansékan om befrielse Férvaras pa respektive skola Gallras efter 5 &r
Gymnasiearbete, handlingar rorande Férvaras pa respektive skola |Bevaras
14 Satta betyg BUN, GVN
Edlevo Bevaras Edlevo Obligatoriskt enl. gymnasieforordningen 8:8.
Eventuella férkortningar och sifferkoder ska
férklaras. Tas fram arsvis efter klass eller om ej
majligt efter dmne. Ska vara pappersdokument
enligt SKOLFS 2009:27 och SKOLSF 2007:42
kit av slutb c} samlat Forvaras pa r skola |Bevaras Obs! Det férenklar om Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor p&
samt utbildningsbevis (ska enbart tas ut pa papper betyg lamnas over till Gotland ska 6verlimna slutbetyg fran grundskola
om det inte gar att fora Gver regionarkivet sa snart som |och gymnasieskola till regionarkivet.
dessa fran Edlevo till e- méjligt eftersom det ar hég
arkivet) efterfragan pa denna
handlingstyp.
Original av ej avhamtade betyg och intyg samt samlat Férvaras pa respektive skola |Bevaras
betygsdok
Skriftliga omdémen {#&ringa som ingar i den individuella Hos respektive larare Gallras efter 2 ar 4 & istalletfo
(1UP)
Skriftliga omdémen/intyg som ersitter slutbetyg Hos respektive larare Bevaras Gallrasefter23¢ | = isiaiet fo
togs RF-2021
Aven skriftlig bedémning av elevens
kunskapsutveckling inom ett @mne, da ett icke
godkant betyg getts i ak 9.
Folkhégskolan ger sina elever omddmen och intyg
istéllet for betyg, se process 7.9.2
Resultat av prévning med anteckning om givet betyg Edlevo Bevaras Edlevo Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
forvaras tillsammans med betygskatalog eller
i betyget.
Intyg om anpassad studiegang. Intyg ska utfardas fér elev med Edlevo Bevaras Edlevo
slutbetyg, och atféljer detta
Intyg om avgéng fran grundskola (utfirdas om elev avgér utan Edlevo Bevaras Edlevo Bor forvaras tillsammans med betygskatalog eller
slutbetyg) individuella betyget.
Intyg om avgéng och reducerat program Edlevo Bevaras Edlevo
Omprévning av betyg (beslut och i ) Edlevo Bevaras Edlevo
Kursutvarderingar Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
15 Studie- och yr (SYV) BUN, GVN
Anteckningar fran studie- och yrkesvigledares verksamhet Prorenata Bevaras
rérande enskild elev
Férteckningar éver elevers placeringar under praktisk Samverka.nu Bevaras
arbetslivsorientering
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Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex. Samverka.nu (webbsida), Gallras vid inaktualitet Under forutsattning att uppgifter om genomférd
ar ) i é skrivs ut fran systemet och praktik dokumenteras i elevmatrikel eller
forvaras i parm i arkivskap. motsvarande. Uppgifter om samtal skrivs i
Lista med namn och klass Prorenata.
anvands for att veta vilka det
ska vara samtal med.
15 |1 |Grundskola SYV BUN
Kopia av klasslista Hanteras i Unikum och Rensas efter
papperskopia férvaras i skolslut/arskursslut
arkivskap. Lista med namn
och klass anvands for att veta
vilka det ska vara samtal
med.
Kopia av betygskatalog Unikum och férvaras i Rensas efter
arkivskap skolslut/arskursslut
Loépande anteckningar (samtal) Forvaras i arkivskap Bevaras
Blankett fér val av egen plats (om elev ordnar egen praoplats) Forvaras och anvands av Bevaras
skolan
Luncherséttning (i samband med prao) Ifylld blankett skickas till *ags av skolan
expedition. Sparas under
tiden fér prao i arkivskap for
kontroll.
Sekretessblankett i samband med prao (ang. tystnadsplikt osv.) Forvaras i arkivskap Bevaras
Ansokan/val av praoplats Gors via samverka.nu. Inlogg Bevaras
till varje elev via web.
Nyval/omval (gy I edext.gotland.se Gallras efter 1 ar Tillhor
15 |2 |Gymnasieskola SYV GVN
edext.gotland.se Gallras efter 1 &r Tillhor
Omval edext.gotland.se Gallras efter 1 &r Tillhér
Kursval Ags av visybgymn. - gérs via Gallras efter 1 &r Tillh6r antagning gymnasiet
Prorenata
Sena val/omval av kurser Blankett docpoint. Lank pa Gallras efter 1 ar Tillhér antagning gymnasiet. Teams - excelfil som
insidan skapas av skoladministratér pa gymn.
Lopande samtal Prorenata Gallras vid i
Kopior av betygsutdrag, dtgardsprogram/omval/info fran andra Forvaras i arkivskap, original Rensas efter fullféljd
skolor o dyl. vid skoladministration skolgang
Kopia av individuella studieplaner Forvaras i arkivskap, original Rensas efter fullféljd
vid skoladministration skolgang
Underlag vid programbyte Forvaras i arkivskap eller Hjélp med att géra programbyte. Kan vara via
verksamhetssystem, original system eller blankett (beroende pa nr i tid det
vid skoladministration om hénder) personnr, namn, val, klass, adress
det géller en blankett och
inte systemet
Underlag i vid 3 ot Prorenata Medverkan vid elevhilsoteam (samverkansmote
om elever)
15 |3 HUS Syv BUN, GVN
Aktualiseringspapper Personakt i arkivskap, Individakter gallras senast Inkommer per post. Skolhilsovarden, skolan,
webbsida och docpoint vid arskiftet aret de fyller 21 foraldrar, socialtjansten, AF kompis osv. En signal in
laddas ner och skrivs ut om att en ungdom behéver komma in i KAA,
3, 5 och 7 §§ forordningen om register och
dok ion vid fullgérandet av k na:
aktivitetsansvar for ungdomar
F vuxna i Accorda Gallras vid i
Handlingsplan ungdomar Anteckningar i Prorenata. Individakter gallras senast
Kénsliga handlingar sparas i vid arskiftet aret de fyller 21
dokumentskép
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Lépande samtal/enskilda samtal Anteckningar i Accorda, Gallras vid inaktualitet 3, 5 och 7 §§ forordningen om register och
Prorenata. Kansliga dok ion vid fullgérandet av k na
handlingar sparas i aktivitetsansvar for ungdomar
15 Anpassad skola SYV (grund- t.0.m. gymnasieskola BUN
Samlad information om elever Férvaras i arkivskap, skapas Gallras efter 3 &r
av skoladministrator
Lépande samtal (noteringar) Arkivskap Gallras 1 ar efter avslutad
skolgang
Elevhélsoteam (samverkansmote om elever) Prorenata Skrivs pa papper forst som destrueras efter ifylinad
i PMOProrenata.
Prao Samverka.nu
Prao Samverka.nu
APL (prao pa gymn.) dokument utbildningskontrakt Arkivskap, laggs i elevens akt |Bevaras
0d .
APL matersattning Se anmarkning Lamnas till expedition och administratér. Ingen
kopia sparas
APL riskbedémning Férvaras i arkivskap, sparas
for eventuella nya elever.
Skickas via post.
Val till program och ii program) Se anmarkning Utskriven kopia fér elevens rakning endast
Kopia av sammanstallning av val (se ovan) Arkivskap Rensas vid inaktualitet Sammanstéllning av alla val laggs pa skrivbord till
rektor och ini o
15 VUX SYV GVN
Kontakt fran elev/medborgare - métesbokning E-system portalen (kalender) Rensas vid inaktualitet
onlinebokning studie-
yrkesva .
Bokning av méte i handlaggares kalender Gors via Outlook
Anteckningar fran studie- och yrkesvigledares verksamhet Prorenata Strimlas efter att det kommer in i systemet. Finns
rorande enskild elev ocksa en del information i parm i last skap.
Ansokan till utbildning (gérs digitalt) Prorenata Ansokan till kurser gors alltid i systemet via en
som hamnar i edlevo.
Sammanstéllning av uppgifter pa planerad examen fér Forvaras som Uppdateras lopande
Examen- och slutbetygsmall (examensplanering med eleven) Forvaras som exceldokument Gallras efter 6 manaders Skickas till respektive elev.
Kopia av betygsunderlag for sammanstallning av slutlig examen Férvaras i arkivskap Rensas vid inaktualitet Betyg sedan lange tillbaka finns sparat i parm.
Ytterligare kopia finns pa expeditionen - det gar till
regionarkivet.

16 Enskild skolverksamhet BUN, GVN Fristdende férskola, annan pedagogisk
verksamhet. Remissinstans for tillstand till
grundskola och gymnasieskola. Ritt till insyn
enskilda skolor. For tillsyn éver fristiende
férskolor (BUN) se 1.11.2 Tillsyn fran
tillsynsmyndighet.

Slutbetyg/gymnasiebetyg P& papper Bevaras Leverans till regionarkivet 1 gg/ar, pa papper.

Anmiilan kring dndring av dgarférhallande W3D3 Bevaras

Ansékan om forandring/utékning av ver W3D3 Bevaras |
17 BUN, GVN T.ex. forstelararuppdrag.

ing till HR Via mejl fran rektor Gallras vid i
Uppdragsbeskrivning, skrivs av rektor/ di Visma recruit Bevaras
okni fran larare Visma recruit Bevaras

Beslut av val av larare/rekrytering Visma recruit Bevaras

L oljni i ivi a Bevaras

Slutrapport, kan ingd i ver dttelse W3D3 Bevaras

Forskola
1 Placera i forskola BUN

Placeringskriterier (riktlinje) W3D3 Bevaras Hur linge man stétt i ko, nérhet till férskola, samt

syskonfértur.

Ansodkningshandlingar pa barn som bérjar

Edlevo / parm

Gallras 1 ar efter intagning
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Ansdkningshandlingar p barn som ej far plats Edlevo / pdrm Gallras 1 3r efter intagning
Placeri ekraftelse Edlevo / pdrm Gallras vid i
Arenden om iannan kommun Edlevo Bevaras
F rérande val av férskola Edlevo Gallras efter 1 ar
Placeringserbjudande Parm/papper Gallras 3 ar efter avslutad
placering
Inkomstuppgifter P&rm/papper Gallras 3 ar efter avslutad
placering
Byte av férskola, ansékan Edlevo / pirm Gallras vid i
Forteckningar eller register ver barn som &r folkbokférda i andra |Edlevo Bevaras
Overklagande med bilagor Se anmarkning Se 1.8.5.2
Narvaro i forskola BUN Narvaro och beldggning
Oversiktlig dokumentation dver barn i forskolan Edlevo Bevaras Viktigt att &tminstone kunna spara vilken férskola
ett barn har gétt pa, nar barnet bérjade och slutade
pa forskolan. Annan viktig information att bevaras
ar t.ex. vilken grupp/klass ett barn har gétt i.
Edlevo Gallras vid i
Nérvaro- och franvar Edlevo Gallras vid i Dagjournaler
Anhorigblanketter Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Inter drenden i forskola BUN
okan/o om barn W3D3 Bevaras
Beslut om inter ersattning fér barn W3D3 Bevaras
O om inter ersattning W3D3 Bevaras
Ovrig ion av fo BUN
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Ljud-/filminspelningar Forvaras pa respektive skola |Bevaras T.ex. fran dansuppvisning, uppsattning av
pjés/musikal
Underlag/planering av utflykter, aktiviteter, gemensamma alster | Forvaras pa respektive skola |Bevaras
vid m.m.
Grundskola F-9 De flesta grundskolor lade
inte scheman i Skola24
forrén lasaret 2023/2024
Anta och placera i grundskola BUN
och placeringskriterier Edlevo Bevaras
Tryckt katalog Bevaras* 1 arkivexemplar bevaras. Se 2.3.1 Hantera
Ansokningshandlingar pa barn som bérjar Edleve-Mitt Skolval Gallras 1 ar efter intagning
Ansokningshandlingar pa barn som ej far plats Edleve-Mitt Skolval Gallras 1 ar efter intagning
Edleve-Mitt Skolval Gallras vid i
Arenden om iannan kommun Edlevo Bevaras
Ansokan om att f4 g& om arskurs eller uppflyttning till hgre W3D3 Bevaras
arskurs
Byte av skola, ansékan Edleve-Mitt Skolval Gallras efter 1 &r _
Forteckningar eller register dver elever som ar folkbokforda i Edlevo Bevaras
andra k
Overklagande med bilagor Se anmarkning Se 1.8.5.2
Planera utbildning i grundskola Planera kurser, lokaler, schemaldggning
Undervisning BUN
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Férvaras pa respektive skola |Bevaras Kopplad till verksamhetsplanen
Kurs- och amneskonferenser Férvaras pa respektive skola Gallras efter lasarets slut
Klass-/kursschema Skola24 Bevaras
Lararschema Skola24 Gallras efter 3 ar Klasschema bér dock bevaras.
Narvarolista for personal P& papper Gallras efter 3 &r
Schema elev/sal Skola24 Gallras efter lasarets slut
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Lekti ing Skola24 Gallras vid i

Lésarstider Se anmérkning Se 7.1.2. Kaningd i

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Férvaras pa respektive skola |Bevaras

Handlingar rérande lokala, individuella kurser och projektarbeten |Férvaras pa respektive skola |Bevaras

Handlingar roérande studieresor, skolresor och lagerskolor Forvaras pa respektive skola |Bevaras

Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

Handlingar rérande konsert- eller teaterbesdk eller andra Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

kulturella aktivi

t i rorande undervisni jekt av sarskild och/eller lokal | Férvaras pa respektive skola |Bevaras

o H-oeh-PRACS b |F & kek Galkasefterregistreringpa-
¥ P

inbyggd-praktik} elevkort

Rutinkorr och andra med innehéll av Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran gymnastik

Elevdokumentation BUN

Forteckning 6ver elever som fatt modersmals- och Edlevo Bevaras

3 visning och i

Ansokan och beslut om studiehandledning pa Edlevo, Gallras vid inaktualitet

modersmal/hemsprak

Anmélan och beslut om svenska som Edlevo Gallras vid i

Statistik invandrarelever Edlevo Gallras efter 2 ar

Kvittenser, t.ex. elevers lan av dator Forvaras pa respektive skola Gallras efter avslutad

vtal/6 Ise om t.ex. dator di Forvaras pa respektive skola Gallras nér eleven slutat
skolan
Sprakval Edlevo Gallras néar eleven slutat
skolan

Skydd av ift i ver blankett Foérvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Bor generera flaggningsfunktion i berérda system,
skyddet av personuppgifter ska framga vid leverans
till e-arkiv.

Handlingar rérande samtycken och avtal enligt GDPR Forvaras pa respektive skola |Bevaras

Nérvaro i

Elevdokumentation BUN

Elevkort/elevhistorik, innehéller uppgifter om elevs studieplan, Edlevo Bevaras Edlevo Vid digitalt bevarande bor sakerstillas att dessa

tillval, Il dieavb och skolgang (klasstillhé uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.

skolor etc)

I grupps listor listor. Bor Edlevo Bevaras Edlevo Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
innehélla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare, aret.
och adress
Forvaras pa respektive skola |Bevaras Skicka dven ett exemplar till regionarkivet

Elevfotografier/skolkort Férvaras pa respektive skola |Bevaras

Adresslistor Edlevo Gallras vid inaktualitet Edlevo

Protokoll frén klasskonferenser Férvaras pa respektive skola |Bevaras

Protokoll fran klassrad Férvaras pa respektive skola |Bevaras

Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och beslut) Férvaras pa respektive skola Gallras efter 2 &r Edlevo

Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flyttning, byte av Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Kan gallras d& anteckning gjorts i

program etc. (ans6kan och beslut) verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande

Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan frénvaro Forvaras-parespektive- Bevaras

sketatdlevo
Narvaro- och franvar Edlevo Gallras vid i
Varningar, indraget studiestéd, icke godkénd, inget betyg alls Edlevo Bevaras Edlevo

Anhorigblanketter

Forvaras pa respektive skola

Gallras vid inaktualitet

7 _4 Anpassad grundskola
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Anta och placera i grundskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Ansodkningshandlingar pa barn som bérjar Férvaras pa respektive skola Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgdng
Ansdkningshandlingar p& barn som ej far plats Férvaras pa respektive skola Gallras 1 3r efter intagning
Antagningsbekraftelse Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Arenden om fértur etc. Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Ansdkan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till hégre Férvaras pa respektive skola |Bevaras
arskurs
Handlingar rérande val av skola Férvaras pa respektive skola Gallras efter 1 &r
Byte av skola, ansokan Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Forteckningar eller register dver elever som ar folkbokforda i Férvaras pa respektive skola |Bevaras
andra k
Overklagande med bilagor Se anmarkning Se 1.8.5.2
Planera utbildning i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Undervisning BUN
Kursplaner/égmnesplaner med betygskriterier Forvaras pa respektive skola |Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6, 21:5, 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Kurs- och @mneskonferenser Forvaras pa respektive skola Gallras efter lasarets slut
Klass-/kursschema Skola 24 Bevaras
Lararschema Skola 24 Gallras efter 3 ar Klasschema bér dock bevaras.
Schema elev/sal Skola 24 Gallras efter ldsérets slut
Lekti ing Skola 24 Gallras vid i i
Lésarstider Se anmérkning Se 7.1.2. Kan ingd i
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Handlingar rérande lokala, individuella kurser och projektarbeten |Férvaras pa respektive skola |Bevaras W3D3
Handlingar roérande studieresor, skolresor och lagerskolor Férvaras pa respektive skola |Bevaras ‘W3D3
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesdk eller andra Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
kulturella aktivi
t i rorande undervisni jekt av sarskild och/eller lokal | Férvaras pa respektive skola |Bevaras ‘W3D3
t i rorande yr ik och PRAO (a1 och |Férvaras pa respektive skola Gallras efter registrering pa
inbyggd praktik) elevkort
Elevdokumentation BUN
Forteckning 6ver elever som fatt modersmals- Edlevo Bevaras
/hemspréksundervisning och i
Ansokan och beslut om studiehandledning pa Edlevo Gallras vid inaktualitet
modersmal/hemsprak
Anmélan och beslut om svenska som Edlevo Gallras vid i
Anmal alan modersma & Edlevo Gallras nér eleven slutat
skolan
Statistik invandrarelever Edlevo Gallras efter 2 ar

Kvittenser, t.ex. elevers 1an av dator

Forvaras pa respektive skola

Gallras efter avslutad

vtal/é Ise om t.ex. dator

Forvaras pa respektive skola

Gallras nér eleven slutat

skolan
Sprakval Edlevo Gallras néar eleven slutat
skolan
Skydd av ift i ver blankett Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Bor generera flaggningsfunktion i berérda system,

skyddet av personuppgifter ska framga vid leverans
till e-arkiv.




A Ver ! ade, B proce: £ grupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Letverans ) Anmirkning Tilligg och Kraver tillsigg i
t som skap: inomr process vev ; (nd@mnd/styrelse) (tld.fﬁr Ie\{erans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
Handlingar rérande samtycken och avtal enligt GDPR Forvaras pa respektive skola |Bevaras berérda-system;
Ka-framad vidd
&
Nérvaro i grundskola
Elevdokumentation BUN
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, Edlevo Bevaras Vid digitalt bevarande bér sakerstallas att dessa
tillval, och skolgang orighet, uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.
skolor etc)
I grupps listor. listor. Bor Edlevo Bevaras Slutgiltig med dokumenterade forandringar under
innehélla uppgifter om skola, ldsar, klassbeteckning, lérare, aret.
I och adress
Skolkataloger Forvaras pa respektive skola |Bevaras Skicka dven ett exemplar till regionarkivet
Elevfotografier/skolkort Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Adresslistor Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran klasskonferenser Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Protokoll fran klassrad Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och beslut) Forvaras pa respektive skola Gallras efter 2 ar
Handlingar om studieavbrott, ndrat tillval, flyttning, byte av Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i
program etc. (ansékan och beslut) verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Forvaras-pa-respektive- Bevaras W3D3
o
Nérvaro- och franvar Edlevo Gallras vid i
Varningar, indraget studiestod, icke godkand, inget betyg alls Férvaras pa respektive skola |Bevaras ‘W3D3
Anhorigblanketter Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Fritidshem
Placera i BUN
Ansokningshandlingar pa barn som bérjar Edlevo Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgdng
Ansdkningshandlingar p barn som ej far plats Edlevo Gallras 1 ar efter intagning
Placeringserbjudande PapperfpirmEdlevo Gallras 3 ar efter avslutad
placering
Placeri ekréftelse Edlevo Gallras vid i
Inkomstuppgifter Papper/parm Gallras 3 ar efter avslutad
placering
Overklagande med bilagor Se anmérkning Se 1.8.5.2
Naérvaro i fritidshem BUN
I grupps listor listor. Bor Edlevo Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
innehélla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare, aret.
och adress
Elevfotografier/skolkort Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Edlevo Gallras vid i
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Edlevo Bevaras W3D3
Nérvaro- och franvar Edlevo Gallras vid i
Anhorigblanketter Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Gymnasieskola
Anta och placera i gy GVN
Underlag och beslut gymnasieorganisation W3D3 Bevaras ‘W3D3 Anger hur manga elever som kan antas till
respekti ildning/program (s ivelse
och né )

Ansokningshandlingar for antagna elever

Procapita Education

Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgdng

Ansokningshandlingar for ej antagna elever

Procapita Education

Gallras 1ar efter avslutad

reservantagning




A Ver ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och Kréver tilligg i
t i som skap: inomr process ver (nd@mnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
Ansokan efter att ansokningsperioden ar avslutad Edlevo Gallras efter att eleven Efter avslutad reservantagning. Registrering av nytt
avslutat sin skolgang program eller klass gérs i Edlevo men inte sjélva
ansdkan om att f& byta, den gérs pa blankett.
Procapita Gallras vid i Efter avslutad reser
Antagningsbesked Procapita Education Gallras vid inaktualitet Beskedet visas digitalt for eleverna pa
okni fram tills stangt

for det aktuella aret.

Utlatande fran gr de halsovard. (Overla Prorenata Bevaras Prorenata Férutsatter att vardnadshavare har gett sitt

av skolhalsovardsjournal). skriftliga samtycke till dverféring/tillgang till

élsovérdsjournalen.

Utlatanden fran grundskolan avseende pedagogiskt behow till Prorenata Bevaras Prorenata Forvaras i elevhalsojournalen. Forutsatter att

speciallrare vardnadshavare har gett sitt skriftliga samtycke till
odverféring/tillgang till skolhélsovérdsjournalen.

Utlatanden fran grundskolan évrigt till kurator Prorenata Bevaras Prorenata Férvaras i elevhilsojournalen. Férutsatter att
vardnadshavare har gett sitt skriftliga samtycke till
Bverféring/tillgéng till skolhélsovardsjournalen.

Elevers program och yrkesval, andringar Edlevo Gallras efter terminens slut Andringar ska féras in pa elevkort i

Arenden om utbildningsplats i annan kommun (interkommunal Se anmarkning Se7.1.11

IKE)

Utskrivni t Férvaras pé skolan Gallras efter 1 ar

Forteckningar eller register dver elever som &r folkbokférda i Edlevo Bevaras

andra

Overklagande Se anmérkning Se 1.8.5.2

Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av W3D3 Bevaras W3D3 Handlar om antagnings-simuleringarna som tas

antagningen. fram fran Edlevo och som finns som underlag nér
gymnasiets organsiation beslutas (bevaras
tillsammans med beslutet i W3D3).

Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning

Undervisning GVN

Kursplaner/dmnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6, 21:5, 22:4

Lokala i ar W3D3 Bevaras w3D3

Kurs- och amneskonferenser Férvaras pa respektive skola Gallras efter lasarets slut

Klass-/kursschema Skola24 Bevaras

Lararschema Skola24 Gallras efter 3 ar Klasschema bér dock bevaras.

Schema elev/sal Skola24 Gallras efter lasérets slut

Lekti ing Skola24 Gallras vid i i

Lésérstider Se anmérkning Se 7.1.2. Kaningd i

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Forvaras pa respektive skola |Bevaras

Handlingar rérande lokala, individuella kurser och projektarbeten |Edlevo Bevaras Edlevo

Handlingar rérande studieresor, skolresor och ldgerskolor Forvaras pa respektive skola |Bevaras W3D3

Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

Handlingar rérande konsert- eller teaterbesék eller andra Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

kulturella

; i roérande undervi: jekt av sarskild och/eller lokal | Forvaras pa respektive skola |Bevaras W3D3

; rorande yr ik och APL (ar orlagt Forvaras pa respektive skola Gallras efter registrering pa

larande), @mnesanknuten och inbyggd praktik. elevkort

Rutinkorr dens och andra med innehéll av Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse frdn gymnastik

Narvaro i gy

Elevdokumentation GVN

Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, Edlevo Bevaras Vid digitalt bevarande bor sakerstallas att dessa

tillval,
skolor etc)

och skolgang (kI

ighet,

uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.




AVer ! ade, B proce: £ grupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Letverans ) Anmirkning Tilligg och | Kréver tilligg i
t som skap: inomr process vev ; (nd@mnd/styrelse) (tld.fﬁr Ie\{erans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
grupps listor listor. Bor Edlevo Bevaras Edlevo Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
innehélla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare, aret.
och adress
Forvaras pa respektive skola |Bevaras Skicka dven ett exemplar till regionarkivet
Elevfotografier/skolkort Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Edlevo Gallras vid i
Protokoll fran klassrad Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och beslut) Férvaras pa respektive skola Gallras efter 2 ar
Handlingar om studieavbrott, ndrat tillval, flyttning, byte av Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i
program etc. (ansékan och beslut) verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Nérvaro- och franvar Edlevo Gallras vid i CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestod, icke godkand, inget betyg alls Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Anhorigblanketter Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
stod till elev GVN och
Ansokan om ekonomiskt stod till inackordering Forvaras oy Gallras efter 3 &r Gallras under forutsattning att kontroll och
? D3 redovisning gjorts
Ansokan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och skola Forvaras hos Gallras efter 3 &r Gallras under forutsattning att kontroll och
i redovisning gjorts
D W3D3 Bevaras Ww3D3
Anpassad gymnasiseskola Anpassad gymnasieskola
lade inte scheman i Skola24
forrén lasaret 2023/2024
Anta och placera i anpassad gymnasieskola BUN GVN
Antagningskriterier Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Ansokningshandlingar fér intagna elever Forvaras pa respektive skola Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgang
Ansokningshandlingar fér ej intagna elever Forvaras pa respektive skola Gallras 1 ar efter avslutad
reservi i
Resultat av antagningsprov Forvaras pa respektive skola Gallras efter antagningen
Protokoll med beslut om intagning Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Intagningslistor Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet Efter avslutad reservintagning
Antagningsbekraftelser Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Overforda kursbetyg Forvaras pa respektive skola Gallras efter registrering
Utlatanden fran grundskolan avseende hélsovard Forvaras pa respektive skola |Bevaras Forvaras i elevhalsojournalen.
Utlatanden fran grundskolan avseende pedagogiskt behow till Forvaras pa respektive skola |Bevaras
speciallarare
Utlatanden fran grundskolan évrigt till kurator Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Elevers program och yrkesval, &ndringar Forvaras pa respektive skola Gallras efter terminens slut Andringar ska féras in pa elevkort i
er
Arenden om fértur etc. Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Ansokan om att f4 g& om arskurs eller uppflyttning till hgre Forvaras pa respektive skola |Bevaras
arskurs
Handlingar rérande val av skola Forvaras pa respektive skola Gallras efter 1 ar
Byte av skola, ansékan Forvaras pa respektive skola |Bevaras




AVer ! ade, B proce: £ grupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Letverans ) Anmirkning Tilligg och  |Kraver tillagg i
t som skap: inomr process vev ; (nd@mnd/styrelse) (tld.fﬁr Ie\{erans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
Forteckningar eller register dver elever som ar folkbokforda i Férvaras pa respektive skola |Bevaras
andra k
Overklagande med bilagor Se anmarkning Se 1.8.5.2
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Planera ildning i Planera kurser, lokaler, schemaldggning
Undervisning BUN GVN
Kursplaner/dmnesplaner med betygskriterier Férvaras pa respektive skola |Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6, 21:5, 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Kurs- och amneskonferenser Férvaras pa respektive skola Gallras efter lisarets slut
Klass-/kursschema Skola 24 Bevaras
Lararschema Skola 24 Gallras efter 3 ar Klasschema bér dock bevaras.
Schema elev/sal Skola 24 Gallras efter lasérets slut
Lekti ing Skola 24 Gallras vid i i
Lasérstider Se anmérkning Se 7.1.2.Kaningd i
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Handlingar rérande lokala, individuella kurser och projektarbeten |Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Handlingar rérande studieresor, skolresor och ldgerskolor Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesék eller andra Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
kulturella
; i roérande undervi: av sarskild och/eller lokal | Forvaras pa respektive skola |Bevaras
; rorande yr ik och APL (arb orlagt Forvaras pa respektive skola Gallras efter registrering pa
larande), @mnesanknuten och inbyggd praktik. elevkort
Rutinkol dens och andra med innehéll av Forvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse frdn gymnastik
Nérvaro i anpassad gymnasieskola BUN GVN
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, Edlevo Bevaras Vid digitalt bevarande bér sakerstallas att dessa
tillval, i och skolgang orighet, uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.
skolor etc)
I grupps listor. listor. Bor Edlevo Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
innehlla uppgifter om skola, ldsar, klassbeteckning, lérare, aret.
I och adress
Skolkataloger Forvaras pa respekive skola |Bevaras Skicka dven ett exemplar till regionarkivet
Elevfotografier/skolkort Forvaras pa respekive skola |Bevaras
Adresslistor Forvaras pa respekive skola Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran klassrad Forvaras pa respekive skola |Bevaras
Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och beslut) Forvaras pa respekive skola Gallras efter 2 ar
Handlingar om studieavbrott, ndrat tillval, flyttning, byte av Forvaras pa respekive skola Gallras vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i
program etc. (ansékan och beslut) verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Forvaras pa respekive skola |Bevaras
Narvaro- och franvarouppgifter Forvaras pa respekive skola Gallras vid inaktualitet CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestéd, icke godkénd, inget betyg alls Foérvaras pa respekive skola |Bevaras

Anhérigblanketter

Forvaras pa respekive skola

Gallras vid inaktualitet




AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och | Kréver tilligg i
; i som skap: inomr process ver (nd@mnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom

Vuxenutbildning

Anta och placera i GVN

Antagningskriterier, lokala (om sadana gérs) Forvaras pa respektive skola |Bevaras 5 ar efter inaktivitet

Ansokningshandlingar fér antagna elever Forvaras pa respektive skola Gallras efter att eleven

avslutat sin skolgang
Ansokningshandlingar fér ej antagna elever Forvaras pa respektive skola Gallras 1 ar efter avslutad
reservi i

Resultat av antagningsprov Forvaras pa respektive skola Gallras efter antagningen

Tentamenservice Forvaras pa respekive skola Gallras efter 15 manader For att underlatta for distansstudier mot
universitet och hégskolor runt om i Sverige
erbjuder Kompetenscentrum Gotland
tentamenservice. Det forutsétter dock att
respektive ldrosdte medger en sadan ordning

Edlevo Gallras vid i Efter avslutad reservil

Antagningsbekraftelser Férvaras pa respektive skola Gallras vid inaktualitet

Elevers program och yrkesval, andringar Edlevo Gallras efter terminens slut Andringar ska féras in pa elevkort i

Arenden om utbildningsplats i annan kommun (IKE) W3D3, pé papper Bevaras* 5 ar efter inaktivitet Ej beviljade ans6kningar om utbildningsplats i
annan kommun/interkommunal erséttning (IKE)
registreras i W3D3 och bevaras.
Beviljade ansékningar finns i pappersform pa

i och gallras vid i i

Overklagande med bilagor Se anmarkning 5 ar efter inaktivitet Se 1.8.5.2

Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av P& papper Bevaras 5 ar efter inaktivitet

intagningen.

Planera utbildning i GVN

Lokala kursplaner/dmnesplaner Bevaras 5 ar efter i al av som
gors av varje skola.

Lokala i ar Hos rektor Bevaras 5 ér efter inaktivi

Kurs- och @ enser, mil i fran Férvaras pa respektive skola Gallras efter lasarets slut

Klass-/kurschema Skola24 Bevaras

Lararschema Skola24 Gallras efter 3 ar

Schema elev/sal Skola24 Gallras efter lasérets slut

Lektionsplanering It's learning Gallras vid inaktualitet Unik lektionsplanering for varje elev, gors av
lararen til med ive elev.

Larlingskontrakt Edlevo Gallras vid inaktualitet Yrkesgymnasial larlingsutbildning (Larlingsvux)
riktar sig till elever som vill ldra sig ett yrke genom
praktiskt arbete. For detta uppréttas ett
larlingskontrakt eller avtal mellan elev,
vuxenutbildning och arbetsplats.

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Mediabanken Bevaras 5 ar efter inaktivi dell I, for ke till publicering i PR-syfte.

Nérvaro i ildni GVN

Elevanteckningar Edlevo Bevaras 5 ar efter inaktivitet Vid digitalt bevarande bor sékerstllas att dessa

Innehaller uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt uppgifter kan sammanstillas ur uttaget. |

studieavbrott och skolgang, flyttning (kurstillhérighet, skolor etc), studieplanen finns uppgifter om ev. varningar,

kontaktuppgifter till eleven och ev. anhérig/handledare indraget studiestod, icke godkénd, inget betyg alls
etc.

Kurslistor Edlevo Bevaras 5 ar efter inaktivitet Slutgiltig med dokumenterade férandringar under

Ska innehalla uppgifter om skola, lasperiod, kursbeteckning, larare, aret.

kursdeltagare och deras personnummer och adress.

Nérvaro- och franvarouppgifter (galler fér SFI) Edlevo Gallras vid inaktualitet CSN-rapporteringar-/listor

Y GVN

Ansokan med bilagor till myndigheten for yrkeshégskolan samt W3D3 Bevaras 5 ar efter inaktivitet Sparas pa central férvaltning/UAF, innehéller dven

beslut iterier.
Yttrande till myndigheten fér yrkeshégskolan (fran W3D3 Bevaras 5 ar efter inaktivitet

forvaltningschef)




B AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tilligg och | Kréver tilligg i
t i som skapas/i inomr process ver (nd@mnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar Klassificeringsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse endast for ukturen
kannedom
Klasslistor Forvaras i ett system som Bevaras 5 ar efter inaktivitet Finns dven pa papper hos samordnaren for
tillhandahas av yrkeshogskoleutbildningar.
Yrkeshogskolemyndigheten
Lokala kursplaner/amnesplaner Forvaras i ett system som Bevaras 5 ar efter inaktivitet Finns dven pa papper hos samordnaren for
tillhandahas av yrkeshogskoleutbildningar.
Yrkeshogskolemyndigheten
Schema Forvaras i ett system som Finns dven pa papper hos samordnaren for
tillhandahas av yrkeshogskoleutbildningar.
Yrkeshogskolemyndigheten
Ansokningshandlingar fér antagna elever Forvaras i ett system som Gallras efter att eleven Finns dven pa papper hos samordnaren for
tillhandahas av avslutat sin skolgang yrkeshogskoleutbildningar.
Yrkeshogskolemyndigheten
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Forvaras i ett system som Gallras 1 ar efter avslutad Finns dven pa papper hos samordnaren for
tillhandahas av reservintagning yrkeshogskoleutbildningar.
Yrkeshogskolemyndigheten
9 Folkhégskola
9 Anta och placera i GVN
Elevregistrering, klasslisor SchoolSoft Bevaras
Ansokningar till kurser Forvaras pa respektive skola Vid inaktualitet
Underlag intagning Forvaras pa respektive skola Vid inaktualitet
Ansokningar och beslut om studieuppbehall Forvaras pa respektive skola Vid inaktualitet
Antagningsbekraftelse Férvaras pa respektive skola Vid inaktualitet
9 Planera utbildning i GVN
Samarbetsavtal Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Avtal rérande utbildningar Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Schema SchoolSoft Bevaras
Kursplaner Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Omdémen Forvaras pa respektive skola |Bevaras
Intyg genomférda utbildningar Forvaras pa respektive skola |Bevaras
9 Narvaro i GVN
Rapport till CSN gallande narvaro Gallras efter 3 &r
Verksamhetsberéttelse W3D3 Bevaras
Underlag statistik till F ildni adet, Férvaras pa respektive skola |Bevaras
Ansokan, beslut, rekvisition for statsbidrag Férvaras pa respektive skola
10 Annan pedagogisk verksamhet
10 Oppen forskola BUN
10 Lovskola BUN

Ansdkan/beslut om statsbidrag

Se anmarkning

Se2.5.2 bidrag




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv [o] Pr e Leverans Anmarkning Tilligg och Kréver tillsgg i
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VARD OCH OMSORG AVSER KOMMUNAL VARD OCH OMSORG
Vardplanering planerng Srk
P - ett omrade dir olikas}
ges-Stkemsttill Lett
delat system kan forutom landsting och ki
privata utforare delta. p ing
regleras av-lag{1990:1404}
i 8¢ visshil h sjukvard lagen om
samverkan vid utskrivning fran sluten halso- och
sjukvard (2017:12).
Samordna vardplanering Hanteras i Lifecare SP, HSN
ej i TakeCare
Meddelande om &terkallande/makulerad utskrivning TakeCare Gallras efter 5 ar
Avliden patient TakeCare Gallras efter 5 ar
Inskrivni ddelande TakeCare Gallras efter 5 ar
Justering av vardplan TakeCare Bevaras
Kallelse till vardplanering TakeCare Gallras efter 5 ar
Kvittering av kallelse TakeCare Gallras efter 5 ar
Meddelande om utskrivningsklar patient TakeCare Gallras efter 5 ar
Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer TakeCare Gallras efter 5 ar Hér chattar man kring
Slutanteckning omvardnads epikris TakeCare Bevaras
Utskri ddelande/utskriven fran sjukhus TakeCare Gallras efter 5 ar
Uttag till patient TakeCare Gallras efter 10 ar | detta ingar vardplan, utskrivningsmeddelande,
lakemedelslista samt lakemedel for négra dagar
Vérdplan TakeCare Bevaras Vissa har information direkt i vardplan andra inget. Ska
bevaras i patientjournal.
Kommunal hilso- och sjukvard ines hemsjukvird, AVD-chef for Halso- och sjukvMard enligt Halso- och sjukvardslagen
ech i hemmet, pa sérskilt boende och i omsorgen e ((ERe= Eps ssEeits
. . och sarskilt beenden:
om personer med funktionsnedséttning boende
Allmén ini ion av SON
Begédran om pr ing, fran poli: digh P& papper Gallras efter 2 &r Parm Underlag till debitering
Delegeri personal Pa-papperfTreserva Gallras 3 ar efter beslutet SSK utférdar delegation enligt SOSFS 1997:14.
upphort & +ill digitat & pagae
av delegerad HSL-insats P3 papper/Lifecare SP Gallras efter 2 &r Parm Till janstpersonal
Bestillning av hemsjukvard P4 papper/Lifecare SP Gallras efter 2 ar Parm T.ex. frén vardcentral. Galler aven tillfallig vistelse.
Kontrakt och avtal av rutinméssig karaktar Pa papper Gallras efter 2 ar Parm T.ex. hyresavtal, avtal rorande stadning och
utrustningar. Gallras 2 ar efter avtalet upphért.
Kostnad per brukare (KPB) W3D3 Se anmérkning Statistik fér KPB hanteras som “Rapporter,
uppfdljning” inom process 1.8.2 Mita
ver i
till P& papper Gallras efter 2 &r Parm Underlag till debitering
Tjanstgéringsscheman Medvind Se anmdrkning Kopior kan finnas pa G: och gallras vid inaktualitet
Undersokning och riskbedémning av arbetsmiljon i det enskilda Gallras vid inaktualitet
hemmet
Varda, behandla och inom hilso- SON {: och
och sjukvard i hemmet, pa sérskilt boende och i omsorgen om foreskrifter och allménna rad (HSLF-FS 2016:40) om
personer med funktionsnedsattning j 6ring och ing av i i
hilso- och sjukvarden. Avser patientjournal férd av
samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper.
Varda, behandla och dokumentera
tagande vid 3| ing, Treserva Bevaras D as i journal. tagande pa

Apodos

| Pascal, apotekets

Se anmarkning

Ska ej bevaras i journalen

Bild-, video- och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte

Gallras vid inaktualitet

Inaktualiteten intrdder sa snart behovet av
upptagningen inte langre behovs fér insatsen, allra
senast dé insatsen avslutas.
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Bilder av patientspecifika skador, dtgérder etc. Treserva Se anmarkning Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.
Bilder av betydelse fér patientens vard och
behandling, eller som anvinds fér information och
dialog med patient ingdr i patientjournal och bevaras
dar. Ovriga bilder (t.ex. som med patientens
tas for undervi: gallras vid
kontroll/blodsockerkurva Treserva Gallras vid i Kan as i journal
BPSD (Beteendemdssiga och Psykiska Symptom vid Demens) P4 papper Gallras vid inaktualitet Observati ial. Resultat as i journal
Brev HSL (konversation) av vikt med Treserva Bevaras Inkomna pa papper ersat
brukare/na allféretradare/ombud Kallelser och tidsbokningar gallras vid inaktualitet.
Dédsfall - utford av sj vid forvantat Treserva Bevaras Original skannas innan det skickas till lakare
dodsfall
Egenvardsintyg Treserva Bevaras B hos-bi = LA
D as i journal. Eg V& pa papper
finns i parm hos den enskilde och gallras vid
TFreserva Bevaras y k
patientjournalen grundad ¥ pip finki-bed
h-pH & produkter}
BS-profil och skala {c b Treserva Bevaras kan galiras-eft } '
Infor ionsoverféring till lasarettet Pé-pappes Lifecare SP Gallras vid i
Intyg Treserva Bevaras Den som utférdar intyget ska anteckna detta i
journalen och dven spara en kopia av intyget
Journalanteckningar Treserva Bevaras
Journalkopior fran annan vardgivare Treserva Bevaras ; i kan gallras nar i i
journal alt ersattningsskannas om det dr mycket
innehall
Kontr - jour Treserva Bevaras attnis
Korrespondens av vikt med Treserva Bevaras Inkomna pa papper ersat
patient/na di iliforetra /ombud Kallelser och tidsbokningar gallras vid inaktualitet
Logg ldkemedelsautomat Treserva Bevaras Vid avslut av lakemedelsautomat tillférs loggen fran
distansvardssystemet till personérendet i Treserva
fran Take Care Treserva Bevaras Samtliga versioner bevaras, ersit
dgivande att lamna ut medicinsk information Treserva Bevaras Skrivs i journal
MNA - utredning angéende kost och nutrition Treserva Bevaras Dokumenteras i Senior Alert. Resultat dokumenteras
dven i Treserva. Pappershandling kan gallras efter
resultatet dok
démnil i till P& papper Gallras vid i
drdskort P& papper Gallras vid i
Observationsmaterial Gallras vid inaktualitet T.ex. sémnschema, beteendeménster,
symtomskattningslista, BPSD m.fl. Handling inaktuell
nar resultat har dokumenterats i journal
PK-kontroll Pa papper Bevaras Alla métningar/ordineringar bevaras.
Remiss Treserva Bevaras Handling kan gallras efter anteckning i journal. Géller
é&ven vardhund.
- ink Treserva Bevaras i
Retursedel alen (HMC) Treserva Gallras vid i
Riskanalys - aggression P& papper Gallras vid inaktualitet Handling inaktuell nér resultat dokumenterats i
journal
Riskbedémningar Pa papper Gallras vid inaktualitet Senior Alert T.ex. MNA, Downton fallrisk, norton bedémning,
senior alert. Handlingen kan gallras efter anteckning i
journal
vid avslut av drende Treserva Bevaras Skrivs i journalen
Signaturfértydligandelista Treserva Bevaras Patientens namn och personnummer ska framga pa
varje blad, ersattnil
Signeringslista Treserva Bevaras Géller dven munvard och 6gonvard. Patientens namn
och personnummer ska framga pa varje blad,
ersattningsskannas. Giller ej signeringslista for vard i
livets slutskede.
SIP (Samordnad Individuell Planering) Treserva Bevaras D as i journal alt ersat
Skattningsskalor/skattningslistor Treserva Bevaras Handlingar gallras efter anteckning om resultat i
journal. Tex. BPSD, tning m.fl
Skattningsskalor/skattningstister Pa-papper Fex—BRSD; i -f-Resultat

dokumenteras Hourna
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Sondnéringsschema P& papper Gallras vid inaktualitet Ev avvikelser dokumenteras i journal
Stéliningstagande till livsuppehéllande behandling Treserva Bevaras 4 kannas
Séarjournal Treserva Bevaras Handlingen kan gallras efter dokumentation i journal
Temperaturlista Treserva Bevaras Handlingen kan gallras efter dokumentation i journal
Uppfélini ingar Treserva Bevaras
Vard i livets slutskede, signeringslista P& papper Gallras vid inaktualitet Avvikelser skrivs i journal
Vérdavvikelse Treserva Bevaras Flexite Avvikelseportalen Anmiélan gors i FlexiteAvvikelseportalen, antecknas
ocksa i journal
Vardplan Treserva Bevaras
Vilkomstsamtal/inskrivningsmote/planeringsméte i hemmet Treserva Bevaras Antecknas i journal -
Véandschema P& papper Gallras vid inaktualitet Dokumenteras i vardplan
Vitskelista P& papper Gallras vid inaktualitet Dokumenteras i vardplan
Waran ordination/schema Treserva Bevaras kannas
E ysioterapi och arbetsterapi
lining) om eldriven rullstol Treserva Gallras vid inaktualitet
Ansbkan (bestéllning) om hjélpmedel utanfor ramverk Treserva Gallras vid inaktualitet
Ansokan drendegrupp Treserva Bevaras Samarbete med hjilpmedelscentralen/hsf i
individarenden
Bestallning av hjalpmedel Treserva Bevaras Dokumenteras i journal. Bestallning till HMC gors i
bestéllningsportalen Visma Websesam
Bild-, video, och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte Gallras vid inaktualitet
Brev HSL (konversation) av vikt med Treserva Bevaras
brukare/narstaende/stéllforetradare/ombud
Egenvardsintyg Treserva Gallras vid inaktualitet
Intyg Treserva Bevaras
Intyg om sningsbidrag Treserva Bevaras
Intyg/utredning till annan beslutsfattare, tex Treserva Bevaras
lakare/forsakringskassan m.fl.
Journalanteckningar Arbetsterapeutens-anteckningari Treserva Bevaras
Journalkopior fran annan vérdgivare Treserva Bevaras
Korrespondens av vikt med Treserva Bevaras
patient/nérstaende/stéllforetrédare/ombud
Medgivande att ldmna ut medicinsk information Treserva Bevaras
MMSE (Mini Mental State Examination) Treserva Bevaras
Observatit ial Gallras vid inaktualitet
Remiss Treserva Bevaras
Remissvar - inkommet Treserva Bevaras
Remissvar - utgdende Treserva Bevaras Tex till dagrehab
Retursedel - hjglpmedelscentralen (HMC) Treserva Gallras vid inaktualitet
Riskbedémningar P& papper Gallras vid inaktualitet
vid avslut av drende Treserva Bevaras
Signeringslistor rehabinsatser P& pappper Gallras vid inaktualitet Signeringslistor gallras efter sammanstallning i journal
SIP (Samordnad Planering) Treserva Bevaras
Skattningsskalor/Skattningslistor Treserva Bevaras Handlingar gallras efter anteckning om resultat i
iournal. Tex. BPSD, kattning m.fl
Skriftliga instruktioner for enskild individ P3 papper Gallras vid inaktualitet T.ex. Ly P , forflyttningspi m.m.
Dokumenteras ocksé i journal.
Tréaningsprogram Exorlive Gallras vid inaktualitet Gallras efter utskrift. Traningsprogrammets innehall
dokumenteras i journal
Uppfélini ingar Treserva Bevaras
Vérdavvikelse Treserva Bevaras Flexite Avvikelseportalen Anmiélan gors i-FlexiteAvvikelseportalen, antecknas
ocksa i journal
Vardplan Treserva Bevaras
Hantera likemedel SON féreskrift och rad (HSLF-FS
2017:30) om ordination och ing av I3l i
hilso - och sjukvérden.
Med [ ing avses
- " PP ition och
férvaring av likermedel. Aven
vaccinationsverksamhet ingdr som en del i
- . . Srskrivning av
till patient i
Beslut om att anstalld far bestélla likemedel Pa papper Gallras-vid-inaktualitet Nytt beslut varje ar Gallras nar nytt dokument uppréttats
Gallras efter 2 ar
Foljesedel ldkemedelsbestallning P4 papper Gallras efter 2 ar Proceedo
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Férradsjournal, narkotika (dven kallad P& papper Gallras 10 &r efter sista Pappershafte
basjournal/avrakningsjournal) anteckning
Instruktioner for lakemedelshantering Docpoint Bevaras Ingar i MAS-regler
Kasserade depotplaster P3 papper Gallras vid inaktualitet Folj rutin for kassation av narkotikaklassade likemedel
Fora vardrelaterade register
Lamna uppgifter till interna och externa register SON AVD-chef for
hemsjukvard
och sarskilt
boende
Statistik till kommunala halso- och sjukvardsregistret Treserva Gallras vid inaktualitet Statistik egen och enskild regi hamtas fran Treserva.
Skickas in till Socialstyrelsen manadsvis.
Uppgifter om den enskilda patienten som ldmnats till nationella | Treserva Bevaras Resultat journalférs i Treserva samt lamnas till BPSD,
register Senior Alert eller Svenska palliativregistret
Uppgifter som ldmnats till nationella register (oidentifierade Se anmarkning Gallras vid inaktualitet SKRs PPM-BHK enligt SOFS 2010:15. Registerering av
uppgifter) matning av basala hygienrutiner. Ténk pa att anteckna
I6pnummret till nésta registrering
Systematiskt forbattringsarbete For synpunkter och klagomal, se 1.8.4 Synpunkter
Avser verksamheter inom SON
Tillgodose patientsikerhet SON Medicinskt Hélso- och sjukvardslagen (HSL)
Ansvarig
Avwvikelserapport vid vardavvikelse Flexite Bevaras
Behorighetskontroller W3D3 Gallras efter 10 &r
Handelseanalys Nitha kunskapsbank Bevaras Ar en analysmetod
Loggranskning och journallogg i Treserva ‘W3D3 Gallras efter 38-3¢ 5 ar HSLF-FS 2025:57
Inspektionen for vard och omsorg (IVO); anmélan av ineivid- W3D3 Bevaras "orosanmalan" av anstalld eller tidigare anstalld
legitimerad personal medarbetare. Handlingar: Brev, yttrande, svar,
underréttelse, begaran, remiss, fragor, beslut
Inspektionen for vard och omsorg (IVO); ansékan om W3D3 Bevaras Brev, yttrande, svar, underrattelse, begaran, remiss,
journaléndring/forstéring frégor, beslut
Inspektionen for vard och omsorg (IVO); enskildas klagomal W3D3 Bevaras Brev, yttrande, svar, underrattelse, begaran, remiss,
frégor, beslut
Remiss fran Patientndmnden (PAN) w3D3 Bevaras Klagomal for specifikt vardtillfille/insats, fér
patientnamndens handlingar se 1.12.1 Stod till
invanarna vid klagomal mot hilso- och sjukvérden.
Handlingar inom hélso- och sjukvarden kring remisser
fran PAN: remiss, yttrande, fragor, Statistik, svar.
Lex Maria SON
Utredning om avvikelse W3D3 Bevaras
Anmaélan om héndelse till IVO w3D3 Bevaras
Begdran om ing fran IVO W3D3 Bevaras
Svar pé IVOs begéran W3D3 Bevaras
Beslut IVO w3D3 Bevaras
Bilagor och underlag till utredning W3D3 Bevaras
Tillgodose brukares behov av vard och omsorg SON Kvalitetschef SoL/LSS
Avwvikelserapport Flexite Bevaras
Hal Nitha Bevaras
Loggranskning och journallogg i Lifecare W3D3 Gallras efter 30-3¢ 5 ar HSLF-FS 2025:57
Loggranskning och journallogg i Treserva W3D3 Gallras efter 30-3¢ 5 ar HSLF-FS 2025:57
By igh w3D3 Gallras efter 10 ar
Loggkontroller planeringsverktyg W3D3 Gallras efter 10 &r
Inspektionen for vard och omsorg (IVO);enskildas klagomal W3D3 Bevaras
Rapportering ej verkstéllda beslut inom 3 mén till IVO, W3D3 Bevaras Giller bade AO, OoF och IFO. Redovisas till SON
slining av
Rapportering ej verkstéllda beslut inom 3 man till IVO, Underlag |Pa papper Gallras vid inaktualitet T.ex Individrapport. Rapportering gérs i IVO:s e-tjanst.

Rapportering ej verkstéllda beslut inom 3 mén, till IVO

Gallras vid inaktualitet

Avser bekriftelse, skickas elektroniskt till IVO
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Begéran om yttrande fran IVO w3D3 Bevaras IVO:s begéran om yttrande
Yttrande Ww3D3 Bevaras Svar pa begaran om yttrande, skickas till IVO
Beslut i SON/IU att anta yttrande w3D3 Bevaras
Dom frén forvaltningsratten Ww3D3 Bevaras
Lex Sarah
Utredning om avvikelse W3D3 Bevaras SON
Anmalan om héndelse till IVO w3D3 Bevaras
Begaran om ing fran IVO W3D3 Bevaras
Svar pa IVOs begdran W3D3 Bevaras
Beslut IVO Ww3D3 Bevaras
Bilagor och underlag till utredning W3D3 Bevaras
SON K SoL/LSS/HSL
Riskanalyser W3D3 Bevaras Vid verksamhetsfora
brukarperspektiv. For riskbedémning inom
ar iljsomradet se 2.8.
Egenkontroll och uppfélining SON Kvalitetschef SoL/LSS/HSL
Brukar okni W3D3 Bevaras Egenproducerade brukar
Brukarundersékning, enkater Gallras vid inaktualitet Gallras nar sammanstallning gjorts. 1 ex av enkaten
bevaras tillsammans med sammanstaliningen.
Brukarundersokning i annan regi W3D3 Bevaras Gors av t.ex. SKR eller socialstyrelsen
Egenkontroller, resultat av och planerade egerkentreller Se anmarkning Redovisas i
i & hetsberéttelse, se
8.4.6
Egenkontroller i verksamheten G-mappen/pé papper Gallras efter 2 ar Underlag till
telsen/| telsen
Hygienmatning Se anmarkning Sammanstallning bevaras i
i a a T attelse,
underlag gallras efter 2 3r om sammanstilining gjorts
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras
Oppna jamférelser Kolada Se anmarkning Uppgifter som lamnas till socialstyrelsen via e-tjanst
eller i Kolada
atgérder i ver SON Ki SoL/LSS/HSL
Plan for oljni w3D3 Bevaras
i rapport W3D3 Bevaras
i Ww3D3 Bevaras
Verksamhetsplan Se anmarkning Se 1.3.2 Organisera verksamhet, fordela arbete och
ansvar
och analys SON Ky SoL/LSS/HSL
Ww3D3 Bevaras
hetsberattelse w3D3 Bevaras
rsrapport/ver & Se anmarkning Se 1.4.1.2 Bokslut
i Se anmérkning Se 1.8.3 Sékra och férbattra ver
Hantera journaler, férfragningar och tillstdnd Medicinskt Allt som berér en enskild vardtagare/brukare ska
Ansvarig samlas i en patientjournal/social journal.
Sjukskaterska
(MAS)
Féra patientjournal, generellt SON
Ersattningsskanna social journal P& papper 3 mén Pappersjournalen ersatts av den inskannade
iournalen. Galler bade Sol och LSS.
Ersattningsskannad patientjournal P3 papper 3 mén Pappersjournalen ersatts av den inskannade
iournalen. Géller HSL-journal
Patientjournal (generellt) Treserva Bevaras Patientjournal ska i huvudsak bevaras, med undantag
enbart fér de handlingstyper déar det tydligt framgar i
8.2. Kommunal vird inom hemsjukvérd och sérskilt
boende att dessa far gallras efter angiven tid.
Social journal (generellt) Treserva/Lifecare Bevaras Galler bdde myndighetsjournal och
erkstallij journal
Patientjournal som i i form i original Treserva Bevaras
Hantera journaler och fér SON Se ocksa process 1.10.2
Avtal rérande skanning av journaler Ww3D3 Bevaras
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Begéran om utldmning av patient- och/eller socialjournal Treserva/Lifecare Bevaras Bevaras i pagdende drende och journalférs. Ar
persondrendet avslutat hanteras det som i process
1.10.2.
Fullmakt/samtycke fér utlimnande av uppgifter Treserva/Lifecare Bevaras Bevaras i pagdende drende och journalférs. Ar
persondrendet avslutat hanteras det som i process
1.10.2.
Férstérande av uppgifter i patientjournal pa begéran av enskild | W3D3 Bevaras Avser t.ex. IVOs beslut om forstérande av uppgifter.
person, handlingar rérande Nér beslut finns om att en hel journal ska férstéras far
ingen mapp eller dokumentation finnas pé journalens
plats.
Journalkopior inkomna fran annan vérdgivare Treserva/Lifecare Bevaras a kannas till personérendet
Journalkopior, uppgift om utlamnade kopior TreservalLifecare Bevaras Antecknas i paga journal
Handl&gga forskningsansokningar SON Kvalitetschef
Ansékan om att fa forska i medicinsk/social dokumentation W3D3 Bevaras Avser forfragan med beskrivning av forskningen och
annat underlag.
Beslut (socialdirektér, delegationsbeslut) om att delta i W3D3 Bevaras
forskningsstudie
Forbehéll vid forskning Ww3D3 Bevaras
Godkannande fréan etisk némnd om forskning Ww3D3 Bevaras Bevaras tillsammans med i okan
Sekretessférbindelser Ww3D3 Bevaras
Tillsténd att bedriva forskning Ww3D3 Bevaras
Férebyggande vérd och omsorg Tex anhdrigstod, seniorverksamhet och tréffpunkter.
Férebyggande vérd- och omsorgsverksamhet SON Kvalitetschef
Aktivitetsprogram P& papper Gallras vid inaktualitet
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten P3 papper Gallras vid inaktualitet Gallras efter rapportering till SON och delérsrapport
Bild-, video- och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte Gallras vid inaktualitet Inaktualiteten intréder s snart behovet av
upptagningen inte langre behovs for insatsen, allra
senast dé insatsen avslutas.
Grupplista - deltagare P& papper Gallras vid inaktualitet
Intresseanmalan E-tjénst Gallras vid inaktualitet Galler dven E-ansokan
Kontaktuppgifter G:katalogen Gallras vid inaktualitet Béde personer som far stéd och personer som arbetar
ideellt for att ge stod
Kontaktuppgifter frivilliga P& papper Gallras vid inaktualitet I6pande
gar P& papper/G:katalogen Gallras vid inaktualitet Gallras sd snart insatsen upphd
Riskanalys P3 papper/G:katalogen Gallras vid inaktualitet Béde fér arbetsmoment och brukare
Stéd och omsorg Avd-chef Insatser enligt Socialtjanstlagen (Sol), bade
Myndighetsavd/ E (tex i
hemtjénst/ tr ,
sébo/OOF i
korttidsvistelse och sarskilt boende) och omsorg om
psykiskt funktionsnedsatta (boendestéd,
och bostad med sirskild service,
Administration av stéd och omsorg SON Enhetschef
mottagningsenh
eten
Administration av insatser hos handléggare
Begéran fran annan kommun om dverflytt av personirende, ev | W3D3 Bevaras
beslut frdn IVO och éverklagande samt dom i drendet
Forteckning dver boenden i bostéder med sarskild service G:katalogen Gallras vid inaktualitet Parm Finns hos boradet, under standig bearbetning
Forteckning éver boenden i sarskilt boende G:katalogen Gallras vid inaktualitet Under standig bearbetning
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IHP version 1.2 /férvaringsplats regionarkivet) ndmnd / styrelse endast for ukturen
kédnnedom

Hyreskontrakt P& papper Gallras 2 efter upphorande |parm Under forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte kvarstér. Géller dven 2a
handskontrakt

Hyreskontrakt, underlag P& papper Gallras vid inaktualitet Parm

Hyreskontrakt, uppségning P& papper Gallras efter 2 ar Pérm Gallras tillsammans med hyreskontrakt

Kostnad per brukare (KPB) ‘W3D3 Se anmarkning Statistik for KPB hanteras som ”Rapporter,
uppféljning” inom process 1.8.2 Mata
verksamhetskvalitet

Kélista/vantelista Treserva Gallras vid inaktualitet Under standig foréndring

Meddelande om stérning fran hyresvard P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm

Manadsstatistik erbjudande om boende Gallras vid inaktualitet Statistik hur manga som tackat ja/nej till erbjudande
om sérskilt boende, demensboende, bostad med
sarskild service

Sekretesseftergift - samtycke att hamta uppgifter ur andra P& papper Gallras vid inaktualitet Galler vid begaran om registerutdrag

myndigheters register eller Iamna ut uppgifter ur vara register till

andra myndigheter

Tillsynsrapporter W3D3 Se anmarkning Tex frén Arbetsmiljéverket, IVO m.fl. Se 1.11.2 Tillsyn
fran ti i Ska diarieféras/inga i
diarieférda handlingar.

Arsstatistik dver antal brukare i olika verksamhetsformer W3D3 Bevaras Finns i verksamhetsberattelsen. Se 1.4.1.2 Bokslut

Aterbetalning av hyra P& papper Gallras vid inaktualitet Parm

Administration av insatser hos utférare

Arbetsmijdbesiktningar tex. skyddsrond Se anmérkning Se 2.8.1 Arbetsmilisronder och skyddsronder

Avtal med kontaktpersoner (uppdragstagare), kopia P3 papper Gallras vid inaktualitet Parm Original hos loneservice, se 2.7.2 Anstalla personal

Avvikelserfel-och-brister Se-anmarkning Se1-8-2Mak: itettaternkontroll

Bestallning av HSL-insats P& papper Gallras vid inaktualitet Frén HSV/VC till hemtiénsten. Forvaras i parm.

ad p koll, P& papper Bevaras Parm Se 1.7 Forum fér samrad. Géller inte brukarkonferens

Brukarforum/brukarkonferens, anteckningar fran Pa papper Gallras vid inaktualitet Parm Internt arbetsforum kring brukare. Relevant info om
enskild ijournal.

Daglig planering av verksamhet Planeringsverktyg/péa Gallras vid inaktualitet

papper
Dagplanering - turer Planeringsverktyg/péa Gallras vid inaktualitet
papper

Egenkontrollerprogram Q Galkrasefter2a¢

Egenvardsintyg P3 papper Gallras vid inaktualitet Kan aven komma tillsammans med uppdraget.
Inaktualitet nar drendet avslutas.
Bestéllning av egenvérd &ven fran VC

Forteckning 6ver uppdragstagare G: katalogen Gallras vid inaktualitet Galler on, kortti ilj, vice
och avlésarservice. Revideras lopande

Granskningsmall genomférandeplan Hemtiénst Gallras vid inaktualitet Anvénds vid kvali

Interviumall, nya korttidsfamilier P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm

Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar tex hyresavtal, avtal P& papper 2 ar efter avtalet upphért Parm Gallras 2 ar efter att avtalet upphért gélla

rérande stadning och utrustningar

Manadsr utférda timmar P& papper Gallras efter 2 ar Parm Sker centralt inom forvaltningen

Ménadsuppfélining till hemkommun P& papper Gallras efter 2 ar Pérm Underlag for debitering

Nyckelkvittenser personal, enhetens nycklar P3 papper Gallras efter 2 &r Parm 2 &r efter aterld Se-5.6:5-Sakerhetforbruk

Narvaro- och frénvarorapport brukare Treserva Gallras efter 2 ar

Protokel/md inaarfr ad-olk P4 papp Bevaras Parm Sed17F 5 3d-gallerint -

Register éver brukares nycklar, sammanstillning P& papper Gallras vid inaktualitet Parm I6pande

Riskanalys Se anmérkning Fér arbetsmoment

Statistik &ver olika insatser Bevaras Ingar i ver ) och deld ter

Tianstgéringsscheman Medvind Gallras efter 2 ar Se 2.9.1 Registrera tjanstgdring och I6n

Tystnadsplikt P& papper Gallras vid inaktualitet Blanketten Tystnadsplikt anvands under introduktion i
tydliggorande syfte. Tystnadsplikt regleras i
anstéllningsavtalet, se 2.7.2.

Vantelista G:katalogen Gallras vid inaktutalitet Inom dagverksamhet, Inaktuellt efter tidsfrist for
yttrande till IVO.

Administration av avgifter

Ansokan om i hemtiénstbelopp Treserva Gallras efter 10 &r Parm kannas

Avgiftsbeslut Treserva Gallras efter 10 &r
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Debiteringslistor/fakturajournal Treserva Gallras efter 10 ar Parm Sammanstéllning tas ut varje manad fran systemet
Debiteringsjournal Treserva Gallras efter 10 &r Beslut och anteckningar i det enskilda drendet
Dubbla boendekostnader, ansékan om Treserva Gallras efter 10 &r Parm kannas
Inkomstblankett Treserva Gallras efter 10 &r Pérm Tidigare inkomstforfragan, kannas
Inkomstuppgifter som inte hér till drende eller leder till ndgot G:katalogen Gallras vid inaktualitet
arende
Underlag for faststallande av avgift Treserva Gallras efter 10 &r Parm kannas
Overklagande med beslut/bilagor/domar Treserva Bevaras Erséttningsskannas till personakt foér bevarande dar
Utreda, besluta och verkstilla insatser for stod och omsorg sorteras i ing och
levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter sista
anteckning.
Utreda, besluta och félja upp insats SON Enhetschef
handlaggarenhe
ten/
funktionshinder
enheten
Aktualiseringar Treserva Bevaras
Anmilningar som inte tillhor drende och inte ger upphov till Gallras efter 5 ar Satts i "Slaskparm"
drende
som tillhér eller ger upphov till drende Treserva Bevaras
Ansokan om bistand enligt socialtjanstlagen inkl ev bilagor Treserva Bevaras Ersattningsskannas
Avtal och éver med externa vardgivare Treserva Bevaras
ikelser, feloch brister, ing Flexite Gatlras-efter 10-4¢
Beddmning - niva Treserva Gallras vid inaktualitet Maéngden tid for en insats som handlaggaren bedémer
infér beslut om insats
Beslut i ngmnd/Individutskott, kopia Treserva Bevaras Gallras efter anteckning i journal. Original finns hos
Beslut om bistdnd med underlag Treserva Bevaras Oavsett utfall
Brukarkort Treserva Bevaras Det senaste med samtliga insatser angivna bevaras.
Delgivning Treserva Bevaras ddelande om beslut
Dok av W3D3 Bevaras- Se anmérkning Se 2.6.3 Genomféra direktupphandling.
Samlingsarende i W3D3. Avser ej individavtalet som
hanteras separat fran upphandlingsdokumentationen.
OBSLse tillatt avtatet s it
brukare/k Ka-Ster-tik
PP o H
brukare/kh teling Keuell hos den privat
wtoraren:
Domar/beslut i for Treserva Bevaras kannas
Fullmakter Treserva Bevaras kannas
Féljebrev/kommunicering av underlag till beslut Treserva Gallras vid inaktualitet Nér besvirstiden gétt ut och anteckning gjorts i
journal
Forhandsbesked Treserva Bevaras Beslut om insatser enligt LSS till brukare som flyttar
frén annan kommun
drandeplaner Treserva Bevaras
God man, forvaltare eller formyndare, anmalan om behov av Treserva Bevaras Erséttningsskannas. Inkl begaran om yttrande och svar
God man, forvaltare eller férmyndare, férordnande av Treserva Bevaras Erséttningsskannas
tingsratten/éverférmyndarndmnden
Handlingar av betydelse i drendet, Treserva Bevaras Erséttningsskannas
inkomna/uppréttade/utgaende
; i av tillfallig och/eller r karaktar Gallras vid inaktualitet
Individavtal/placeringsavtal Treserva Bevaras 0BS! Vid dii ing, se till
att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska ater till kommunen vid
upphérande av verksamhet eller om brukare/klient
inte langre ar aktuell hos den privata utféraren.
Intyg/utldtande fran hélso- och sjukvardvarden/andra vardgivare |Treserva Bevaras Tex intyg om egenvard, diagnoser m.m. Vart original
dven om det &r en kopia fran annan
verksamhet/system
Journalanteckningar Treserva Bevaras
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Kallelse till mote Gallras vid inaktualitet Tex med handlaggare, ldkare, vardplanerare, utférare
mfl.
Mottagningsbevis, rek vid expedierat beslut Gallras vid inaktualitet Nér dverklagni gatt ut
Registerutdrag om stéllfretradarskap Treserva Bevaras kannas
SIP - Samordnad Individuell Plan Treserva Bevaras kannas
Tandvardsintyg Treserva Gallras vid inaktualitet Dokumenteras i journal. Registrering sker i T99.
Tillféllig vistelse, bestéllning Treserva Bevaras via E-tjanst, i ing fran
hemkommun.
Underlag Rétt till tandvard enligt tandvérdslagen §8a Gallras vid inaktualitet Samma som tandvérdsintyg, anvéands inte langre
Underlag till beslut om insats Treserva Bevaras Tex. journalkopior fran vardgivare, utldtanden, intyg
m.m.
Uppdragsrapport - kontaktpersoner, kopia Gallras vid inaktualitet Innehall antecknas i journal
Utredning i enskilt drende Treserva Bevaras
Véardplaneringsmeddelande Gallras vid inaktualitet Gér ibland under rubriken "Meddelande administrativ
information”
Atertagande av ansokan Treserva Bevaras kannas
Overklagande med bilagor/domar Treserva Bevaras kannas
Verkstalla insats SON Avd-chef Galler insatser enligt Scialtjanstlagen (SoL) tex
hemtjénst/ i on, tr m,
sabo/OOF kostnadsfri avlosning, Matdistribution, digital
nattillsyn, natthjalp, sarskilt boende, korttidsvistelse,
dagverksamhet.
Anmilan om behov av god man,férvaltare eller formyndare Treserva Bevaras Ersattningsskannas
Anteckningar fran narstdendesamtal Treserva Bevaras gallras efter ijournal.
Ansvarsévertagande P4 papper Gallras vid i Handling kan gallras efter ante ijournal
Apoteksbestillning Pa papper Gallras vid inaktualitet intrader nér b levererats till
enheten och stimts av med bestallningen
av trygghetslarm Gallras vid i
Bild-, video- och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte Gallras vid inaktualitet Inaktualiteten intrédder sa snart behovet av
upptagningen inte langre behovs fér insatsen, allra
senast dé insatsen avslutas.
Brevvixling/mailkonversation av vikt med Treserva Bevaras E-post as i journal. Papper dli
brukare/nd sllfretradare/ombud e
Brukarinformation P& papper Gallras vid i Brukarparm Uppdateras lépande
Baganteckningar Freserva Se-aRmarkaing ¥ fterG-ma -
Forteckning kameror Gallras vid i G: Uppdateras lépande
Genomforandeplan/arbetsplan Treserva Bevaras Viktigt att varje version skrivskyddas i Treserva!
Hemtjansten skapar genomforandeplanen i
planeringsverktyget och importerar i drendet i
Treserva
God man, forvaltare eller fsrmyndare, anmélan om behov av Treserva Bevaras Ersattningsskannas
Habiliteringsplan och andra kopior frén habiliteringen P& papper Gallras vid i Parm
dividuell plan, kopia P& papper Gallras vid i Parm
Infor i G: Gallras vid i |I6pande
Journalanteckningar Treserva Bevaras
Kartldggning infor placering Treserva Bevaras Minnesanteckningar gallras efter anteckning i journal
omsor lista dver Gallras vid i G: Uppdateras lépande
Konversation av vikt med Treserva Bevaras E-post gallras efter anteckning i journal.
brukare/ allforetradare/ombud ing ersét
Kvittens utla de av pengar, vid dédsfall P& papper Gallras efter 2 &r gallras efter 2 &r.
Kérlista Planeringsverktyget Gallras vid i Uppdateras lépande
Larmloggar Careium Se-anmarknaing-Gallras efter Se-5.6-5-Sakerhetforbrukare
2ar
L Treserva Bevaras Skannas. Original lamnas tillbaka till brukaren.
Loggar tryggl a natt Great security Gallras efter 2 &r
allni Treserva Gallras vid i Gallras nér drendet avslutas
dgivande fér videofils och ing Treserva Bevaras Pappershandlingen gallras efter anteckning om
dj de i journal
Minnesanteckningar fran méten som rér den enskilde (tex med | Treserva Bevaras Pappershandlingen gallras efter anteckning i journal
habiliteringen, IFO m.fl)
Nyckelkontrakt Pa papper Gallras 2 ar efter kontraktet |Parm Overenskommelse med brukaren om nyckel

upphdrt
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Nyckelkvittenser, boendes nycklar P3 papper 2 ar efter aterlimnande Anvénds i undantagsfall d& det inte finns ndgon
nyckelgémma

Narvaro- och frénvarorapporter (brukare) Treserva Gallras efter 2 ar Underlag fér debitering, rapporteras i Treserva

Narvarorapporter Treserva Gallras efter 2 &r Fysiska narvarolistor gallras efter narvaron angivits i
Treserva. Gller dagverksamhet.

Orosanmadlan Treserva Se anmarkning Parm Handlingen gallras efter anteckning i journal, om vem
anmalan &r skickad till och vad som ar anledningen till
oro.

Personkort Treserva Gallras vid inaktualitet Utskrivet personkort ar att jamstalla med en kopia

Privata medel, P& papper Se anmarkning Ej allman handling. Overlamnas till enskild/god
man/anhorig vid avslut av insats

Privata medel, dverenskommelse om hantering P& papper Gallras efter 2 ar Parm Férvaras hos enhetschef

Protokell/md ingarfra 3dLall Bevaras

1d med-de boende/och-ellerd Srstd

Rapportblad Treserva Bevaras Anvands som reservrutin. Ersattningsskannas eller
skrivs in som journalanteckning sa snart systemet &r i
drift igen.

Riskbedémning - brukarperspektiv P& papper Gallras vid inaktualitet Brukarpdrm Uppdateras I6pande

Riskbedémning av arbetsmilién i det enskilda hemmet P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm

vid avslut av drende Treserva Bevaras Antecknas i journal

Samtycke Treserva Bevaras Handlingen gallras efter anteckning i journal

Signeringslista SoL-insats Planeringsverktyget Gallras efter 5 &r Signeringslistor pa papper har samma gallringsfrist

SIP - Samordnad Individuell Plan Treserva Bevaras kannas

SMS Gallras vid inaktualitet SMS raderas varje morgon (férutsatt att det inte
innehéller viktig information som ska féras in som
anteckning i journal/arende)

Socialt och medicinskt meddelande Pé-papper Lifecare SP Gallras vid inaktualitet Brukarpdrm

Uppdrag socialtjanstlagen Treserva Gallras vid inaktualitet Innehaller information frén handlaggarens beslut och
utredning

Uppdragsrapport Treserva Bevaras b i gallras efter att i 3 i
journal

Uppfoljningssamtal - checklista P& papper Gallras vid inaktualitet Parm Sker 1-2 génger/ar. Information av vikt dokumenteras i
journal

Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Treserva Bevaras kannas

Valkomstsamtal Treserva Bevaras Ev papper: gallras efter ion i
journal

Overenskommelse brukare/hemtjanst P& papper Gallras vid inaktualitet Brukarparm En 6verenskommelse om hur personalen ska agera
utifall brukaren inte 6ppnar nar de kommer

Insats utan behovsprovning (IUB) T.ex. trygghetslarm, stdd, tvatt, handel.

) avinsatsen enligt
process 8.7.2.2.

Férfragan om insatser med dokumentationsplikt Treserva Bevaras Inkommer via e-tjanst eller pa papper.

Ersattr
Uppdrag Treserva Bevaras
| for funkti dsatta enligt LSS Avd-chef Insatser enligt Lagen om Stéd och Service till vissa
Myndighetsavd/ funktionshindrade (LSS)
OOF
Administration av insatser for funktionsnedsatta enligt LSS SON Myndighetsavd,
enhetschef
funktionshinder
enheten

Administration av insatser hos handléggare

Begéran fran annan kommun om dverflytt av personirende, ev | W3D3 Bevaras

beslut fran IVO och éverklagande samt dom i drendet

Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Bevaras

informationsi fér personal, anhériga etc

genp erat infor ial om i i och Bevaras Se aven 3.3.1 Ge regioninformation

stodformer

Forteckning 6ver boenden i bostader med sérskild service G:katalogen Gallras vid inaktualitet Parm Hanteras hos boradet, under stindig bearbetning

Hyreskontrakt P& papper Gallras 2 efter upphorande |parm Under forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte kvarstér. Géller dven 2a
handskontrakt

Hyreskontrakt, underlag P& papper Gallras vid inaktualitet Parm

Hyreskontrakt, uppségning P4 papper Gallras 2 ar efter avslut Parm Gallras tillsammans med hyreskontrakt
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Kostnad per brukare (KPB) ‘W3D3 Se anmarkning Statistik for KPB hanteras som ”Rapporter,
uppféljning” inom process 1.8.2 Mata
verksamhetskvalitet
Kélista/vantelista Treserva Gallras vid inaktualitet I6pande
Meddelande om stérning fran hyresvard P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm
sporteringef Slida-beshstinom 3 man-tIHVO, W3D3 Bevaras
p gef beshutinom 3-manti VO, Underlag | P&-papper Gatlras-vieHinaktualitet texindividrapport
P inp-ef beshutd 3mdn- VO Gallras-etier2-4F Skickas-elektroniski O
Sekretesseftergift - samtycke att hamta uppgifter ur andra Pa papper Gallras vid inaktualitet Géller vid begéran om registerutdrag
myndigheters register eller lamna ut uppgifter ur vara register till
andra
Tillsynsrapporter W3D3 Se1.11.2 Tex fran Arbetsmiljoverket, IVO m.fl. Ska ingé i
Tillsyn fran diarieférda handlingar
tillsynsmyndig
het
Arsstatistik dver antal brukare i olika verksamhetsformer Bevaras Finns i verksamhetsberattelsen. Se 1.4.1.2 Bokslut
Aterbetalning av hyra P& papper Gallras vid i Parm
|8 |8 |1 |2 |Administration av insatser hos utfrare
Attesterad utbetalning av habiliteringsersattning till enskild Pa papper Gallras efter 7 ar
Avtal med kontaktpersoner (uppdragstagare), kopia Pa papper Gallras vid inaktualitet Parm Original hos l6neservice, se 2.7.2 Anstélla personal
Avtal externa platser Pa papper Gallras vid inaktualitet Parm Inaktualitet intrader nar avtalet upphor att gélla.
Avtalet kan avse placering av enskilda individer eller
grupper.
Daglig planering av verksamhet Gallras vid i
Férteckning 6ver uppdragstagare G: katalogen Gallras vid inaktualitet Giller on, kortti ilj, | ice
och avlésarservice. Revideras l6pande
Hyreskontrakt Pa papper Gallras 2 efter upphorande |parm Under forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar. Galler dven 2a
Hy akt, underlag P& papper Gallras vid i Parm
Hy akt, agni P& papper Gallras efter 2 &r Parm Gallras til med hyr
Intervjumall, nya korttidsfamiljer/kontaktpersoner/ledsagare Pa papper Gallras vid inaktualitet Parm
Nyckelkvittenser, personal, enhetens nycklar P& papper Gallras vid inaktualitet Parm En lista per verksamhet, uppdateras Iépande. Listan
gallras nar samtliga nycklar pa listan aterlamnats.
Protokoll, fran boenderad, nforum eller Pa papper Bevaras Parm
motsvarande
Register éver brukares nycklar, sammanstillning P& papper Gallras vid inaktualitet Parm Under standig bearbetning
. 4 Smnk Gatrasvidinaktualitet Badefs h-brukare
Statistik &ver olika insatser Bevaras Ingar i ver ) och del3 ter
Tianstgéringsscheman Medvind Gallras efter 2 ar Pérm
Brukarforum G: katalogen Gallras efter 2 ar
Bilavtal P& papper Gallras vid inaktualitet
L rtal personlig assistans Ww3D3 Bevaras
8 2 Utreda, besluta och verkstilla insatser for stod och omsorg Personakter som upprattats i samband med insats
enligt LSS. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning
8 2 1 |Utreda, besluta och folja upp insats enligt LSS SON Enhetschef
funktionshinder
enheten
Aktualiseringar Treserva Bevaras Pappersutskrifter kan gallras
Anmadlningar som inte tillhor drende och inte ger upphouv till Gallras efter 5 ar Satts i "Slaskparm"
drende
Anmalningar som tillhdr eller ger upphov till &rende Treserva Bevaras Pappershandling ersittningsskannas
Ansdkan om LSS-insatser med ev. bilagor Treserva Bevaras Pappershandling ersattningsskannas
Avtal och 6verenskommelser med externa vardgivare Treserva Bevaras a kannas
Beslut i d, ivi t, pi ag Treserva Bevaras P ing gallras efter ijournal.
Original finns hos namndsekreterare
Beslut om assistans Treserva Bevaras Fran Forsakringskassan. Ersattningsskannas
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Beslut om LSS-insats Treserva Bevaras Oavsett utfall
Beslut om personkretstillhGrighet Treserva Bevaras Oavsett utfall
Brukarkort fran Sofia Omfale Treserva Bevaras Det senaste med samtliga insatser angivna bevaras.
kannas
Delgivning Treserva Bevaras Meddelande om beslut
D ion av w303 Bevaras Se anmarkning Se 2.6.3 Genomféra direktupphandling.
Samlingsarende i W3D3. Avser ej individavtalet som
hanteras separat fran upphandlingsdokumentationen.
OBSLse tillattavtaletd al "
brukare/k Ka-Ster-til
o 1
brukare/kd e Keuellhos-den privat
utforaren:
Domar/beslut i fér Treserva Bevaras
Fullmakter Treserva Bevaras
Féljebrev/kommunicering av underlag till beslut Treserva Gallras vid inaktualitet Nar besvarstiden gétt ut och anteckning gjorts i
journal
Férhandsbesked Treserva Bevaras Beslut om insatser enligt LSS till brukare som flyttar
fran annan kommun
Forsakringskassans beslut och PM Treserva Bevaras Personlig assistans enligt (LASS) SFB.
God man, forvaltare eller formyndare, anmélan om behov av Treserva Bevaras Ersattningsskannas
God man, forvaltare eller formyndare, férordnande av Treserva Bevaras Ersattningsskannas
tingsratten/6verférmyndar d
Handlingar av betydelse i drendet, Treserva Bevaras Ersattningsskannas
L "
Handli av tillfallig och/eller r karaktar Gallras vid inaktualitet
Individavtal/placeringsavtal Treserva Bevaras OBS! Vid di ing, se till
att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska &ter till kommunen vid
upphérande av verksamhet eller om brukare/klient
inte langre &r aktuell hos den privata utféraren.
plan enligt LSS Treserva Bevaras kannas
Intyg/utldtande fran hélso- och sjukvardvarden/andra vardgivare |Treserva Bevaras Tex intyg om egenvard, diagnoser m.m. Vart original
&ven om det &r en kopia fran annan
verksamhet/system. kannas
Journalanteckningar Treserva Bevaras
Kallelse till mote Gallras vid inaktualitet Tex med handlaggare, ldkare, vardplanerare, utférare
mfl.
Mottagningsbevis, rek vid expedierat beslut Gallras vid inaktualitet Nér dverklagni gatt ut
iva ingar/i ingar, bedomningsblankett Treserva Bevaras 3 kannas
Registerutdrag om stéllfretradarskap Treserva Bevaras kannas
SIP - Samordnad Individuell Plan Treserva Bevaras kannas
Sjukléner - Ansokan Treserva Bevaras Sjuklén - Ekonomiskt stod for skaliga kostnader vid
ordinarie assistents sjukfranvaro. Géller personlig
assistent enligt (LASS) SFB. Ersittningsskannas
Siukloner - Beslut Treserva Bevaras
Siuklner - Utrékning, faktura, underlag P& papper Gallras efter 10 &r Akt
Tandvardsintyg LSS Gallras vid inaktualitet Dokumenteras i journal. Registrering sker i T99.
Underlag till beslut om insats enligt LSS Treserva Bevaras Tex. journalkopior fran vérdgivare, utldtanden, intyg
m.m. Erséttningsskannas
Underlag till beslut om personkretstillhérighet Treserva Bevaras Tex. journalkopior fran vardgivare, utldtanden, intyg
m.m. Erséttningsskannas
Utredning i enskilt drende Treserva Bevaras
Vérdplaneringsmeddelande Gallras vid inaktualitet Gér ibland under rubriken "Meddelande administrativ
information". Kommer i Take Care/Lifecare SP.
Atertagande av ansokan Treserva Bevaras kannas
Overklagande med bilagor/domar Treserva Bevaras kannas

Verkstalla insats enligt LSS

Avd-chef OOF

Insatser enligt Lagen om Stod och Service till vissa
funktionshindrade (LSS); personlig assistans,
ledsagarservice, kontaktperson, avldsarservice i
hemmet, korttidsvistelse utanfor det egna hemmet,
korttidstillsyn fér skolungdom &ver tolv ar, bostad
med sarskild service for barn och ungdomar samt for
vuxna, daglig verksamhet for funktionsnedsatta
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Anmdlan om behov av god man,forvaltare eller férmyndare Treserva Bevaras Erséttningsskannas

Anteckningar frén narstdendesamtal Treserva Bevaras gallras efter ijournal.

Assistansrékning till forsakringskassan Medvind Gallras efter 10 &r

Avtal och dverenskommelser Treserva Bevaras kannas

Avtal sjukloneersattning enligt LSS Treserva Bevaras Avtal mellan brukare och personlig assistent hos
enskilda utforare. Erséttningsskannas.

Bild-, video- och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte Gallras vid inaktualitet Inaktualiteten intréder s snart behovet av
upptagningen inte langre behdvs for insatsen, allra
senast dé insatsen avslutas.

Brevvixling/mailkonversation av vikt med Treserva Bevaras Antecknas i journal

brukare/narstaende/stéllforetradare/ombud

Daganteckningar Treserva Gallras vid inaktualitet Gallras per ik efter 6 man, tas i
journal

Deltagarlista Gallras vid inaktualitet

Férordnande fran tingsritt/éverférmyndarnimnden om Treserva Bevaras Erséttningsskannas

godman, férvaltare eller fsrmyndare

orandeplan Treserva Bevaras Viktigt att varje version skrivskyddas i Treserva!

Habiliteringsplan och andra kopior frén habiliteringen P& papper Gallras vid inaktualitet

Handlingsplan/akutplan fran psykiatrin P& papper Gallras vid inaktualitet uppgifter fors in i genomfdrandeplan

plan, kopia P& papper Gallras vid inaktualitet Handlingen bevaras hos handléggaren

Journalanteckningar Treserva Bevaras

Kartlaggning infér placering Treserva Bevaras Minnesanteckningar gallras efter anteckning i journal

Kontaktlista P3 papper Gallras vid inaktualitet Kan ocksa kallas akutlista, kontaktuppgifter till
brukarens anhoriga, taxi m.fl. Sitter i brukarparmen

Korrespondens av vikt med Treserva Bevaras E-post skrivs in i journal, inkommen pappershandling

brukare/narstaende/stéllforetradare/ombud } kannas.

L attelse Treserva Bevaras kannas

Minnesanteckningar fran mdten som rér den enskilde (tex med | Treserva Bevaras Handlingen gallras efter anteckning i journal

habiliteringen, IFO, SIP m.fl)

ivabedc underlag for ny niva P& papper Gallras vid inaktualitet P&rm Handléggaren bevarar dokumentet i akt

Nyckelkvittenser, boendes nycklar P& papper Gallras efter 2 ar Parm 2 ér efter aterlamnande

Narvaro- och frénvarorapporter (brukare) Treserva Gallras efter 2 ar Underlag fér debitering, rapporteras i Treserva

Nérvarorapporter daglig verksamhet Databas pa intranétservern Gallras efter 2 ar E-tjénst Underlag for habiliteringsersattning

Orosanmadlan Treserva Bevaras Handlingen gallras efter anteckning i journal, er-verm-
anmalan-arskickad-tihech med uppgift om vad som &r
anledningen till oro.

Planering av genomférande av insatser Gallras vid inaktualitet

Privata medel Se anmarkning Hos den enskilde Kan vara kassabok, kassablad, avstamning vid avslut.

t ingarna Gverlamnas till enskild/g
man/anhériga vid avslut av insats. Géller dven
avstdamningshandling vid avslut av kassabok.

Privata medel, dverenskommelse om hantering P& papper Gallras efter 2 ar Parm Forvaras b verksamheten

Riskanalys av brukares-arbetstagares arbetsmiljo i daglig G:katalogen, parm Gallras vid inaktualitet Avser arbetsmoment

verksamhet

Riskbedémning av arbetsmilién i det enskilda hemmet Gallras vid inaktualitet Utifrdn medarbetarperspektivet

i émning, ii utifrén brukar ivet P& papper Gallras vid inaktualitet i (o) Kan
gallras nar ny upprattats. Forvaras i brukarparm.

Samtycke Treserva Bevaras Kan lamnas bade muntligt och skriftligt. Kan gélla
samverkan, aktiviteter, fotografering m.m. Handling
sallrac after anteckning i inurnal

Schema fér brukaren Gallras vid inaktualitet

SFB, kopia p3 beslut, avtal rakningar fran férsakringskassan P& papper Gallras vid inaktualitet Original finns hos handlaggare

SFB, tidsr till forsakri Medvind Gallras efter 2 ar

SFB, utbetalningsbesked fran forsakri P& papper Gallras efter 10 &r

Uppdrag LSS Treserva Gallras vid inaktualitet Innehaller information frén handldggarens beslut och
utredning

Uppdragsrapport Treserva Bevaras b i gallras efter att i 3 i
journal

Uppféljande samtal med den enskilda pd boende med sérskild P& papper Gallras vid inaktualitet Information av varde som framkommer under

service for barn samtalen antecknas i journal. Gallras senast nar
insatsen avslutas.

Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Treserva Bevaras 4 kannas

Bostadsanpassning Enhetschef Lagen om bostadsanpassningsbidrag (2018:222)

funktionshinder
enheten
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8 9 Allman administration bostadsanpassning
Loggkontroll BAB-online W3D3 Gallras efter 10 ar
8 |9 Anséka, utreda och besluta om bostadsanpassningsbidrag samt SON
Anbud/offerter, antagna BAB Bevaras
Anbud/offerter, ej antagna P& papper Gallras efter 2 &r Parm
Anbudsférfragan BAB Bevaras
Ansdkan BAB Bevaras Finns som e-tjdnst
Besiktningsintyg Pa papper Gallras vid inaktualitet Parm intrader nar ny gjorts. Endast
det férsta besiktningsintyget bevaras som bilaga till
kontrollplanen.
Beslut om b i idrag BAB Bevaras D i
Beslut om ater d BAB Bevaras
Beslut om ater BAB Bevaras
alining av ing till Gallras vid i Parm Gallras nér fakturan inkommit
Bygganmalan BAB Bevaras
Bygglov for bygglovspliktiga atgérder BAB Bevaras Kopia
Faktura, kopia BAB Bevaras
Fotografier Gallras vid inaktualitet Parm Fotografier som tillfér drendet information av vikt
bevaras i det digitala drendet
Fullmakt BAB Bevaras
Hisslista Gallras vid i
Intyg fran behorig intygsskrivare BAB Bevaras Finns som e-tjanst
Kontrollplan BAB Bevaras Inkl férsta
dgivande fran fastigh BAB Bevaras Finns som e-tjanst
dgivande fran nyttjanderéttshavare BAB Bevaras Finns som e-tjanst
Orderbekriftelse Ekonomisystemet Gallras vid inaktualitet Skannas in i ekonomisystemet som bilaga till fakturan.
i parm Gallras vid i
Ritningar BAB Bevaras Géller alla ritningar, bade ritningar fran sidan och
planritningar
Register 6ver atgirdade lagenh och hus Bevaras Uppgifter i BAB fran och med 1984.
Skisser BAB Gallras vid inaktualitet Parm Sparas sa lange den tekniska utrustningen ar i bruk.
BAB Bevaras
Startbesked BAB Bevaras
istis av delegeri W3D3 Bevaras Till SON
Tia BAB Bevaras
8 10 Hantera sarskild kollektivtrafik (fardtjénst,
riksfardtjénst och sjukresor)
8 |10 Informera om fardtjal ™
Férdtjanstbestimmelser (informera om géllande W3D3 och Docpoint Bevaras, se W3D3 Bestammelser och taxor for fardtjénst registreras
ardtja ] Iser - tas i RF) anmaérkning under 1.3.1 Styrande
Information om ressétt till bestallningscentral Alfa Connect (Samres Uppdateras l6pande
system)
8 10 Ansoka om fardtjal il ™
Ansdkan Treserva (G:katalogen for Gallras 5 &r efter inaktualitet
riksfardtjénst)
Beslut om tillstand, bifall Treserva (G:katalogen for Gallras 5 &r efter inaktualitet
riksfardtjénst)
Beslut, avslag Treserva (G:katalogen for Gallras 5 &r efter inaktualitet
riksfardtjénst)
Fardtjanst,manadskort, fakturering | det centrala Gallras efter 10 &r
Férdtjanst i annan kommun Parm i arkivskap Gallras efter 2 &r Biljetter, kollas mot fakturan
Kvitton fér riksfardtjdnst Parm i arkivskap Gallras efter 2 &r Léggs sedan i
Aterkallelse av beviljat tillstand Treserva (G:katalogen for Gallras efter 2 ar
riksfardtjénst)
8 10 Félja upp fa ™
Rapport kring antal giltiga fardtjansttillstand Excel/arkivbestandigt Bevaras G:katalogen
papper
Rapport kring utforandet av fardtjéansten Excel/arkivbestandigt Bevaras G:katalogen
papper
Register/férteckningar over fardtjanstberattigade Treserva (G:katalogen for Gallras efter 5 ar
riksfardtjénst)
Statistikregister dver fardtjanst Treserva (G:katalogen for Bevaras Treserva (G: fér
riksfardtjdnst) riksfardtjanst)
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Arsstatistik, bade for fardtianst och riksfardtjanst G:katalogen Bevaras G:katalogen
8 |10 Utforande av fardtjanst ™
Bokning av fardtjanst Alfa Connect (Samres Gallras efter 2 &r Efter 2 &r ska personuppgifter férsvinna men
system) informationen om fardtjansten finns kvar
for statistik ex. typ av resa
Tiilstdnd, sjukresa Treserva (G:katalogen for Gallras vid inaktualitet
riksfardtianst)
Intyg om rullstol Treserva (G:katalogen for Gallras vid inaktualitet
riksfardtianst)
Bestallningar for riksfardtjanst Alfa Connect (Samres Gallras efter 2 &r Finns aven hos AB Riksfardtjanst
system)
Tillstdnd, RIAK-resa Parm i arkivskap Gallras efter 2 &r "Resa i Annan Kommun, intyg fér att en resenar far
anvinda fardtjénst dven vid besok pa annan plats i
landet.
8 |10 Hantera sjukresor ™
Sjukreseintyg fran HSF Alfa Connect (Samres Péarm/ kassaskap/ Intyget laggs in i Samres system
system) handlaggarna
Frikort Alfa Connect (Samres Gallras efter 2 &r Underlag fran Samres
system)
Kvitton, egen bil Alfa Connect (Samres Gallras efter 2 &r
system)
Utanordning av sjukresekvitton, buss Gallras efter att kvittot har Debiteras i ekonomisystemet
skannats och lagts i
ekonomisystemet
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SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD Enligt Socialtjanstlagen (SolL)
Allmin administration inom socialt och Individ- och For patientsékerhet och avvikelser inom IFO, se 8.4
ekonomiskt stod familjeomsorgen Systematiskt forbattringsarbete
Allmén SON
Attest- och avslappslistor Pa papper Gallras efter 10 ar Parm
Avtal med enskilda utférare W3D3 Bevaras OBS, gallande individavtal/placeringsavtal se 9.4.1 eller
951
Begéran fran annan kommun om dverflytt av personérende, ev | W3D3 Bevaras
beslut frdn IVO och éverklagande samt dom i drendet
Begéran om yttrande (fran IVO) Ww3D3 Bevaras
Besiktningsprotokoll ver boende P4 papper Gallras 2 ar efter
utgéng
Beslut i SON/IU att anta yttrande (yttrande fran IVO) w3D3 Bevaras
Beslut om skilig boendekostnad for forsorjningsstod W3D3 Bevaras
Behandlingskonferens kring brukare, anteckningar fran Pa papper Gallras vid inaktualitet Kallas ocksa BK. Uppgifter av varde dokumenteras i
brukarens journal
ol ior - forsorjnil P& papper Gallras efter 10 &r Parm
Delegationsbeslut, lista 6ver fattade delegationsbeslut till P& papper Gallras vid inaktualitet Parm
ttet
Dom fran Forvaltningsrétten (fran IVO) Ww3D3 Bevaras
Externfaktura - hyror fér klienter som hyr i andra hand P& papper Gallras efter 10 &r Parm
Ersattnif i i personakter P& papper Gallras vid i i Arkivkartong *3 man efter i
Framstallan till Férsakringskassan - ndring av W3D3 Bevaras
i tagare for barnbidrag
Fértur till bostad (ansékan, underlag, beslut) P& papper Gallras efter 5 &r Parm Hanteras av fértursgruppen.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc fér bostader som Pa papper Gallras 2 ar efter upphérande Under forutsattning att hyresskuld eller
illhandahalls av socialtjansten iktni arkning inte kvarstéar
Informationsmaterial till uppdragstagare Docpoint Bevaras Jamfor med handlingen "Informationsamaterial till
allménheten" i process 3.3.1 men regeln om pliktex till
kungl biblioteket giller ej for detta.
ag tex frén plus- eller bankgiro P& papper Gallras efter 10 &r
Korr dens med enskilda utférare w3D3 Bevaras
Kostnad per brukare (KPB) W3D3 Se anmérkning Statistik fér KPB hanteras som “Rapporter, uppfoljning”
inom process 1.8.2 Mata verksamhetskvalitet
Poli 4lan om hot mot tjansteman Se anmirkning Se process 2.8.2
fran forsakri begédran om Gallras vid inaktualitet Begéran fran socialférvaltningen, gallras nér beslut fran
forsékri inkommit
fran forsakri beslut om Gallras efter 2 ar Forsakril beslut
P& papper Gallras efter 10 &r Parm Finns angivna p attest och
Sammanstallningar/rapporter dver W3D3 Bevaras
Sekretesseftergift - samtycke att hamta uppgifter ur andra Pa papper Gallras vid inaktualitet Géller vid begéran om registerutdrag fran andra
myndigheters register eller Iamna ut uppgifter ur vara register till myndigheter och konsulentstodda
andra familjehemsorganisationer
Skriftlig information till och fran andra enheter inom Pa papper Gallras vid inaktualitet Parm
i och andra digh
SolL-beslut, av beslut P& papper Gallras efter 2 &r Parm
Uppségning av bostadskontrakt Gallras 2 ar efter drendets
Yttrande (till IVO) W3D3 Bevaras
Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg Individ- och Insatser enligt socialtjanstlagen (Sol). Seciatakter
familjeomsorgen, Uppdragstagarens akt levereras till regionarkivet 5 &r
enhetschef efter sista anteckning i journal
familjehems-
enheten
L HVB-hem,
iljer och ]
Hem fér vérd och boende, stédboende och boende fér SON
nyanlénda
Ansvarsforbindelser for kostnader Bevaras Motsvarar individavtal
Ansokan/anmalan om att bedriva hem for vard och boende till Bevaras Kommunen anméler ny verksamhet (7 kap 1 § 3 st SoL).

VO

Privat aktér ansGker om att bedriva hem for vard och
boende.

Bestillningar av utbildningar

Gallras efter 2 ar

Under forutsattning att ingen utestdende fordran finns

Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostader for
nyanldnda

Gallras 2 ar efter upphérande

Under forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte kvarstar
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Information frén andra myndigheter Lifecare Bevaras
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Lifecare Bevaras Utdrag fran gistret/ egistret och
register hos andra myndigheter
Tillsyn Se anmérkning Se 1.11.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Utvardering P& papper Se anmarkning Gors av brukare. Se 1.8.3 Sikra och forbattra
er I
Kolista G:katalogen Gallras vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
SON Personakt for familjehem sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Aktualisering Lifecare Bevaras Uppgifter av vérde antecknas i journal
Anstallningsunderlag HR+, Lifecare Se anmarkning For anstéllningsunderlag fr.om Q2 2024, se 2.7.2
Anstilla personal.
allni lag tom Q1 2024 ersit
till personakt i Lifecare och bevaras.
Ansvarsiorbindelser Lifecare Bevaras
Avtal och dverenskommelser med Lifecare Bevaras Avtal med stodda familjeh:
uppdragstagar ion som ti finns i barnets akt och inkluderar beréakningsunderlag.
familjehem Vardavtal med konsulentstédda familjehem finns i
akt. Ersat
Avtal era inkl attni vid va flyttningar Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
Beslut i ndmnd (SON)/individutskott (IU) Lifecare Bevaras Pappershandlingen kan gallras efter anteckning i
journal. Original finns hos namndsekreterare. Galler inte
SFV-beslut
Beslut i Tingsrétt om sérskilt forordnad vardnadshavare (SFV) Lifecare Bevaras "Forsta" sidan fran Tingsrétten, ersattningsskanna.
Beslutet i sin helhet finns i barnets akt.
Beslut om kostnader Lifecare Bevaras Tex. forlorad arbetsinkomst, extra omkostnader eller
Beslut om placering i familjehem Lifecare Bevaras Beslut i indivi tet
Brev till uppdragstagare vid avslut av uppdrag Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
Forteckning dver familiehem eller jourhem P& papper Gallras vid inaktualitet Gallras nér ny forteckning upprattas.
Informationfran-andra-myndigheter Bevaras Gallrasvid-inaktualitet Textfrd h
Inbjudan till aktivitets- och kompetensutvecklingsdagar Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
Information/brev till uppdragstagare Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
Information fran forsdkringskassan Lifecare Bevaras Andring av utbetalning av barnbidrag etc.
kannas.
Intr ilan/ansékan om att bli Lifecare Bevaras Giller dven atertagen intresseanmaélan dar utredning ar
inledd och klar. Erséttningsskannas
Intr dlan/ansékan om att bli utredning ej P& papper Gallras efter 2 &r Mapp
inledd
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Lénelistor, 16 lag uppdragstagare familiehem P& papper Gallras efter 2 ar Mapp
Placering inom kommunen av barn frdn annan kommun, P& papper Gallras nar placeringen Mapp Om man inte far kinnedom om nér placeringen upphér
meddelande om upphort kan meddelandena gallras 5 ar efter sista notering.
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Lifecare Bevaras Utdrag fran i gistret/ egistret och
register hos andra myndigheter. Ersattningsskannas
Samtycken Socialtjanstlagen kap 6 §6 Lifecare Bevaras Privatplacering
Tillsyn éver hur familiehemmet fungerar. (Kan utévas vid behov |W3D3 Bevaras Registreras vid misstanke om missférhallande. Géller
av kommunen, frivillig) familjehem pa Gotland utan uppdrag fran socialtjansten
pé Gotland.
Underlag for att hitta ratt familjehem P& papper Gallras vid inaktualitet Mapp Gérsaumeraivardplansform |
"matchr uppdrag”
Uppfolining av familiehem Lifecare Bevaras
Utredning 6ver gare Lifecare Bevaras
j och a ddjare SON for ilj sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Aktualisering Lifecare Bevaras Uppgifter av vérde antecknas i journal
Avialochd & Lifecare Bevaras Avtal-med 5 m finnsiLif
kanpas:
Brev till uppdragstagare vid avslut av uppdrag Lifecare Bevaras Erséttningsskannas
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Férteckning ver Pé-papper G:katalogen Gallras vid inaktualitet Revideras [opande
uppdragstagar ilj el odjare
Inbjudan till aktivitets- och kompetensutvecklingsdagar Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
Intr dlan/ansékan om att bli j| Lifecare Bevaras Giller dven atertagen intresseanmaélan dar utredning ar
inledd och klar. Erséttningsskannas
Intresseanmalan/ansokan om att bli P& papper Gallras efter 2 ar Mapp/Parm
kontaktperson/kontaktfamili, utredning ej inledd
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Lonelistor, 16 lag uppdragstagare P& papper Gallras efter 2 &r Mapp/Parm
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Lifecare Bevaras Utdrag fran i gistret/ egistret och
register hos andra myndigheter
Underlag for att hitta rétt kontaktfamili/person P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm Kallas kument
Utredning éver gare Lifecare Bevaras
Familjeritt Individ- och
familjeomsorgen,
enhetschef
familjeratts-
enheten
och SON sorteras i ing och
levereras digitalt till arkivmyndigheten nar barnet fylit
18. 4 ska | analogt till
arkivmyndighet.
Aktualisering Lifecare Bevaras
Begéran om hiélp fran utrikesdepartementet Lifecare Bevaras kannas
Bekraftelse av faderskap/foraldraskap P& papper Bevaras Akt
Beslut i namnd/individutskott Lifecare Bevaras Handlingen kan gallras efter anteckning i journal.
Original finns hos namndsekreterare
Brev till modern med anledning av underréattelse om nyfott barn | Lifecare Bevaras Skrivs in som journalanteckning
Domar/beslut i tingsratt/forvaltnir Lifecare Bevaras kannas
vérdnad, anmélan om Lifecare Bevaras kannas
Handlingar av betydelse i arendet, inkomna, upprattade och Lifecare Bevaras Erséttningsskannas
utgdende
; i av tillfallig och/eller r ig karaktar | Pa papper Gallras vid inaktualitet
Havande av faderskap, handlingar i rendet Lifecare Bevaras
Identitetsstyrkande handlingar Lifecare Bevaras T.ex. kopior av ID-kort, pass.
Intyg Lifecare Bevaras T.ex. ultr , forlossning,
etc.
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Kallelser till rattegang, mote med socialsekreterare m.m. P& papper Gallras vid inaktualitet
Nedlaggning av faderskapsutredning, underlag och beslut Lifecare Bevaras
Réttsgenetiska och réttskemiska undersdkningar Lifecare Bevaras kannas
Underréttelse frén Skatteverket om inflyttat barn Lifecare Bevaras kannas
Underréttelse fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor Lifecare Bevaras
Underréttelse om gemensam vardnad, fran Skatteverket P& papper Gallras vid inaktualitet
U-protokoll Lifecare Bevaras kannas
Yttrande till tingsratt Lifecare Bevaras
Adoptioner SON sorteras i ing och
levereras till arkivmyndigheten nar barnet fyllt 18.
Adoptionsakten levereras komplett pa papper till
arki i i som il iett
adoptionsdrende skannas dven in till arendet i Lifecare
for i handlaggning.
intyg P& papper Bevaras akt
ing Lifecare Gallras vid i akt
ingsintyg P& papper Bevaras akt
Anmilan om férslag pa barn P& papper Bevaras Adoptantens och barnets Sokande lamnar kopia
akt
Ansdkan om dgivande, med bilagor P& papper Bevaras akt
Ansokan till ti om adoption P& papper Bevaras Barnets akt
Barnets ursprung, handli P& papper Bevaras Barnets akt
Beslut i ngmnd/Individutskott, kopia Pa papper Bevaras Adoptantens akt Kan gallras efter anteckning i journal, Original finns hos
Consent P& papper Bevaras Adoptantens akt Beslutsprotokoll pa engelska eller annat sprak
(intert ivande)
Domar fran Tingsrétten P4 papper Bevaras Barnets akt
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Domar/beslut i for P& papper Bevaras Adoptantens akt
Hal émni P& papper Bevaras Adoptantens akt
Identitetsstyrkande handlingar P& papper Bevaras Adoptantens akt
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet P& papper Bevaras Adoptantens och barnets
akt
Inkomna och utgdend av tillfallig och /eller| P4 papper Gallras vid inaktualitet Adoptantens och barnets
rutinmassig karaktar akt
Journalanteckningar Lifecare Bevaras Adoptantens och barnets
akt
Kallelser till mote med handlaggare m.m. Lifecare Gallras vid inaktualitet Adoptantens och barnets
akt
Lékarintyg P& papper Bevaras Adoptantens akt
Medgivande, beslut P& papper Bevaras Adoptantens akt Finns inbland Gversatt till annat sprak
Mottagningsbevis, rek vid expedierat beslut P& papper Gallras vid inaktualitet Adoptantens akt Nér dverklagni gatt ut
Referenser P& papper Bevaras Adoptantens akt
Registerutdrag P& papper Bevaras Adoptantens akt Kan gallras om infor skrivs in i journal
till fortsatt orfarande efter barnbesked P3 papper Bevaras Adoptantens och barnets
akt
Underlag till utredning P& papper Bevaras Adoptantens akt
Underrittelse fran tingsritten om tillstdnd att antaga adopterat |P4 papper Bevaras Barnets akt
barn
Underrittelse till socialtjanst/familjeratt om inflyttat barn (fran  |P& papper Bevaras Barnets akt
skattemyndigheten)
Uppfbliningsrapporter P& papper Bevaras Barnets akt
Utredningar P& papper Bevaras Adoptantens akt
Yttranden P& papper Bevaras Barnets akt
Aterkallelse av medgivande P& papper Bevaras Adoptantens akt
Atertagen ansokan P& papper Bevaras Adoptantens akt
Overklaganden med bilagor P& papper Bevaras Adoptantens akt
Vérdnads-, boende- och umgingesirenden (VBU-drenden) samt SON sorteras i ing och
namnérenden levereras digitalt till arkivmyndigheten nar barnet fylit
18.
Anteckningar fran samarbetssamtal initierat av foréldrarna Lifecare Gallras vid inaktualitet Anteckningarna &r anonymiserade. Gallras nar
samarbetssamtalen avslutas
Anteckningar fran samarbetssamtal initierat av tingsratten Lifecare Bevaras
Ansékan informationssamtal E-tjénst Bevaras
Ansokan samarbetssamtal E-tjénst/Pa papper Gallras vid inaktualitet Underlag for statistik. Gallras efter sammanstélining.
Ansékan om dktenskapsskillnad, meddelande fran tingsritten P3 papper Gallras vid inaktualitet
Om édrende finns gérs en anteckning i journalen
Aktualisering Lifecare Bevaras Pappersutskrifter kan gallras
Avtal inte godkénns, motivering och beslut Lifecare Bevaras 4 kannas
Avtal om boende, vardnad, umgénge, av socialndmnden Lifecare Bevaras
godkanda
Begéran om yttrande fran domstol Lifecare Bevaras kannas
Beslut i namnd/Individutskott Lifecare Bevaras Kan gallras efter anteckning i journal. Original finns hos
a terare
Domar fran domstol Lifecare Bevaras fran Tingsratt, Hovrétt och Hogsta Domstolen.
kannas
Férordnande fran domstol om anordnande av samarbetssamtal |Lifecare Bevaras
Férordnande fran domstol om verkstéllande av umgéngesstéd | Lifecare Bevaras
Handlingar av betydelse i arendet, inkomna, upprattade och Lifecare Bevaras Erséttningsskannas
utgdende
; i av tillfallig och/eller r karaktar Gallras vid inaktualitet
band med Lfecsie Bewvaras Skees b pouraal
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Kallelse till rttegang, méte med handlaggare m.m. P4 papper Gallras vid inaktualitet | |
Patalande om god man till tingsratt Lifecare Bevaras kannas
Rapporter fran kentaktperson e Lifecare Bevaras Fran umgar e, ijournal
Redovisning till domstolen om utfall av samarbetssamtal Lifecare Bevaras
till om utfall av umgéngesstéd Lifecare Bevaras
Rormiss e tingsrs . 5 I P
Rormi N tiaeen 5 - I P
i (om iinfor Lifecare Bevaras Intyget skannas in till den digitala akten,
pappersoriginalet Iamnas till vardnadshavaren
Samtycken SoL kap6 §i Lifecare Bevaras Erséttningsskannas
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Uppdrag att utse kentaktpersen umgingesstodjare, fran domstol | Lifecare Bevaras Ersattningsskannas

Utdrag Polisregistret, som ar av betydelse Lifecare Bevaras Pappershandlingen kan gallras efter anteckning i journal

Utdrag ur socialregister Lifecare Bevaras Pappershandlingen kan gallras efter anteckning i journal

Utredning Lifecare Bevaras

Utredning och yttrande till domstol Lifecare Bevaras

Utredning, tingsrattens begéran om Lifecare Bevaras kannas

Vaérdnadsutredning Lifecare Bevaras

Overenskommelser Lifecare Bevaras kannas

Barn och familj

Utreda, besluta och félja upp insatser barn och unga SON SON/Individ- och Avser bland annat kontaktperson/kontaktfamilj,

familjeomsorgen, familjestéd, placering i familjehem, jourhem och hem
enhetschef barn- for vard och boende (HVB). Personakterna sorteras i
och personnummerordning och levereras till
familjeenheten arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Aktualisering Lifecare Bevaras For 6mning och ingdri
aktualiseringen

Anmadlning och beslut att inte inleda utredning, som inte tillhér | Lifecare Bevaras

och inte ger upphov till drende

Anmadlning och beslut att inte inleda utredning, dar det finns ett | Lifecare Bevaras Erséttningsskannas

drende

Anmilning/ansokning och beslut som ger upphov till Lifecare Bevaras Erséttningsskannas

utredning/arende

Anmadlningar som lamnas till annan myndighet Lifecare Bevaras T.ex. till annan kommun, ldnsstyrelsen,
overférmyndarnamnd. Bevaras i arendet. Om det inte
finns nagot drende fér den person anmilan avser kan
handlingen gallras vid inaktualitet.

Ansékan, utgdende Lifecare Bevaras Tex om vard enligt LVU/LSB, SIS-placering,
flyttningsforbud, till domstol m.m.

Ansdkan till domstol Lifecare Bevaras a kannas

Avtal Lifecare Bevaras Tex med foraldrar, barn, galler dven placeringsavtal.

4 kannas.

Begaran om uppgifter som utgér underlag for utredning Lifecare Bevaras Begéran att inhdmta uppgifter fran annan myndighet,
tex fran skolan, polisen, hélso- och sjukvarden,
registerutrag ur misstanke- och belastningsregister.

Begaran om yttrande Lifecare Bevaras Inkommet fran polis, aklagare, transportstyrelsen,
tingsratt

Beslut frén andra myndigheter Lifecare Bevaras T.ex.Polisen, migrationsverket, domstolsverket m.fl.

kannas.

Beslut i namnd/individutskott (IU), kopia Lifecare Bevaras Kan gallras efter anteckning i journal. Original finns hos

a terare.

Beslut Lifecare Bevaras Analogt underskrivna beslut. kannas.

Bestallningar och svar Lifecare Bevaras Provtagning, lakarundersokning, Peth-prov,
hélsoundersdkning. Ersattningsskannas.

D ion av di — IFO-placering W3D3 Bevaras- Se anmarkning Se 2.6.3 Genomfora direktupphandling. Samlingsarende
i W3D3. Avser ej individavtalet som hanteras separat
fran upphandlingsdokumentationen. OBS\-Se-til-att

salet al e i 5
brukare/kl Ka-Ster-til o
m brukare/kl teling
aktuedbhos dea povats viforaren.

Domar/beslut frdn domstol Lifecare Bevaras

Eftergift av foralders erséttningsskyldighet for barns vard i ett Lifecare Bevaras Innehallet dokumenteras i journalen

annat hem &n det egna

Forordnande av offentligt bitrdde Lifecare Bevaras

Férundersokningsprotokoll Lifecare Bevaras Férundersokningsprotokoll som inte tillhér nagot drende
gallras vid i i

Grunduppgifter Lifecare Bevaras 1BIC-dokument

Handlingar av betydelse i drendet, inkomna, uppréattade och Lifecare Bevaras

utgdende

Handli av tillfallig och/eller r ig karaktar Gallras vid inaktualitet

Handré Lifecare Bevaras Vid placering enligt LVU/LSB

Hemortsbevis P4 papper Gallras vid inaktualitet Frén skatteverket, tingsrétten kréver handlingarna
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Individavtal/placeringsavtal Lifecare Bevaras 0BS! Vid dii ing, se till
att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska ater till kommunen vid upphérande
av verksamhet eller om brukare/klient inte ldngre &r
aktuell hos den privata utforaren.
Intyg om samtycke vid vardnadséverflytt Lifecare Bevaras
Intyg om atagande vid vardnadsoverflytt Lifecare Bevaras
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Journal med bilagor fran hem fér vard eller boende Lifecare Bevaras Vid enskilt bedriven verksamhet efter 6verlimnande
enligt avtal. Ersét
Kallelser P& papper Gallras vid i
Kartlaggning Lifecare Bevaras T.ex Initial riskbedémning for kriminalitet, Signs of
Safety. Ersit
ing Lifecare Bevaras
Korr dens av idrendet Lifecare Bevaras
Meddelande om utskrivning fran hem fér vard eller boende Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
Mot i is, rek vid expedierat beslut P& papper Gallras vid i Gallras nar éverpré passerat
Or ] Se anmérkning Se handli anmalan i den har processen
P& papper Gallras vid i Fran skatteverket, ti kréver I na
Placeri fran Statens i Lifecare Bevaras attnil
Planer for utredning och genomférande Lifecare Bevaras T.ex. utredningsplan, behandlingsplan,
f deplan, vérdplan.
Polisanmalan, socialtjénstens anmalan om brott mot ett Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
barn/ungdom
Polisrapporter om brott eller om brott Lifecare Bevaras
Protokoll/m&tesanteckningar frén samarbetsgrupp mellan tex Lifecare Bevaras Ersattningsskannas
socialtjdnst, skola, polis
Referenssamtal Lifecare Bevaras Kan ocksa as som en
journalanteckning.
Samtycke Lifecare Bevaras Ersattningsskannas. Kan ocksa skrivas som en
journalanteckning.
SIP (Samordnad Individuell Planering) Lifecare Bevaras Endast kallelsen kan gallras nar SIP-méte genomforts.
Sarskild forordnad e/6verflyttad vardnad Lifecare Bevaras
Understallning till forvaltningsratt, handlingar rérande Lifecare Bevaras Lag med sérskilda bestimmelser om vard av unga (LVU)
f iHkoroch i Gakh " o hallet framad s
4 Litecare Bevaras Kebys-i-f '
Ungdomskontrakt Lifecare Bevaras
L Lifecare Bevaras Till utférare och socialjour
Uppdragsrapport fran kontaktperson Lifecare Bevaras Pappershandling kan gallras efter anteckning i journal
Utdrag ur mi: och egister P& papper Gallras vid i Gallras efter an i journal
Utredningsunderlag Lifecare Bevaras
T.ex. utldtanden, konsultationsdokument, journalkopior
fran annan vardgivare m.m. i
u Lifecare Bevaras Aven kallat lag
Utskrivni fran i Lifecare Bevaras Kan ocksa komma in via telefon, antecknas da i journal.
Yttrande till klagare och allmén domstol Lifecare Bevaras
Atalsunderlatelse, respektive att atal ska vickas, meddelande om Bevaras Om &rende saknas kan handingen gallras vid inaktualitet
Over Lifecare Bevaras
Overklaganden - med bilagor, kopior Lifecare Bevaras Overklagandet i original skickas till férvaltningsdomstol
for prévning. Skannas
Utféra beslutad insats barn och unga Individ- och
familjeomsorgen,
enhetschef
familjestods-
enheten
Familjest SON adgivai 6 iljestdd, SIG,
verkstéllighet avdom
Bild-, video- och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte Gallras vid inaktualitet Inaktualiteten intréder s snart behovet av
upptagningen inte langre behovs for insatsen, allra
senast dé insatsen avslutas.
E-mail Lifecare Bevaras E-mail gallras efter anteckning i journal
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Kallelse/tidsbokning till moten/SIP, utgdende Pa-papper Lifecare Bevaras Galhrasvid-naktualitet Skapas i Lifecare
Kallelse, till méten/SIP, P4 papper Gallras vid inaktualitet Gallras nar métet t:
Minnesanteckningar kring klient P4 papper Gallras vid inaktualitet Gallras senast nar insatsen avslutas
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Orosanmalan, kopia Gallras vid inaktualitet Anmalan gors i e-tjanst. Antecknas i journal att anmalan
gjorts, originalet finns hos socialsekreteraren
Samtycke fran féréldrar Lifecare Bevaras Antecknas i journal, handlingen gallras vid insatsens
avslut
SIP Lifecare Bevaras Handlingen kan gallras efter att innehallet antecknats i
journal eller ersit nas.
Skattningar Journal digital Gallras vid inaktualitet Resultat av skattning dokumenteras i journalen. Gallras
senast nar drendet stangs.
SMS Lifecare Bevaras SMS gallras efter att innehallet antecknats i journal
Statistik 8ppna insatser och méluppfyllelse ISU, SIG G:katalogen Gallras vid inaktualitet Individuell strukturerad uppféljning i Social Insatsgrupp.
Resultat redovisas till SON
Uppdrag Lifecare Gallras vid inaktualitet
Videoinspelning i behandlingssyfte Kassettband Minneskort Gallras vid inaktualitet Observationer antecknas i journal, inspelningen gallras
senast vid insatsens avslut
Samtak e SON Bistandsbedome-insatsforenskilda- Process limna
barnfungajvirdradshavare/omsoraspersoner a
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Kontaktperson/kontaktfamili SON
orandeplan Lifecare Bevaras
Uppdragsrapport fran kontaktperson Lifecare Bevaras* *Handlingen kan gallras efter att informationen
antecknats i journal.
Hantera medling vid brott SON
Minnesanteckningar Pé papper Gallras vid inaktualitet Nér medlingen avslutats
Polisprotokoll kopia Pé papper Gallras vid inaktualitet Nér medlingen avslutats
Familjehem/tillféllig placering i jourhem/tillfalligt annat enskilt SON
hem
orandeplan Lifecare Bevaras Kallades tidigare arbetsplan
Ménadsrapport Lifecare Bevaras Fréan konsulentstodda familjehem. Ersattningsskannas
Journalanteckningar Lifecare Bevaras Gors av barnsekreterare
Hem f6r vérd eller boende SON SON/Individ- och
familjeomsorgen,
enhetschef
enheten for HVB
Beslut in- och utskrivningar Lifecare Bevaras
Bild-, video- och ljudupptagningar i pedagogiskt syfte Gallras vid inaktualitet Inaktualiteten intrédder sa snart behovet av
upptagningen inte langre behovs fér insatsen, allra
senast dé insatsen avslutas.
E-mail Lifecare Bevaras E-mail gallras efter anteckning i journal
drandeplan Lifecare Bevaras
Journalanteckning Lifecare Bevaras
Kekista Gakh " Upp - i
Rapport Hemobservationer Lifecare Bevaras
Samtycke Lifecare Bevaras
Uppdrag Lifecare Gallras vid i
Utredning Lifecare Bevaras Gors pa Angsvillan
Skolfam BUN, SON (BUN) Overgick till BUN 2021. Hjalp till familjen vid
familiehemsplacerade barn.
Enkit vid avslut (utvérdering) Gallras vid inaktualitet
Journalanteckningar Lifecare Prorenata Bevaras
Journalanteckningar psykolog Lifecare Prorenata Bevaras
Kallelse till méte Gallras vid inaktualitet
Kartldggning psykologisk Lifecare Prorenata Bevaras
Kartldggning, pedagogisk Lifecare Prorenata Bevaras
Resultat av pedagogisk kartlaggning Lifecare Prorenata Bevaras
Resultat av psykologisk kartlaggning Lifecare Prorenata Bevaras
lan Lifecare Prorenata Bevaras
Arshiul planering Gallras vid inaktualitet
Férebyggande insatser fér barn/ungdom Inkluderar &ven insatser utan behovsprévning
Samtalsgrupper SON "Mamma, pappa trots allt", Foralder i nytt land, komet,

skilda varldar

Inskrivningssamtal/kontaktuppgifter

P4 papper

Gallras vid inaktualitet

Parm

Gallras ndr samtalsgruppen avslutats
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Rekryteringslista P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm Uppdateras I6pande
Utvarderingar, P& papper Gallras vid inaktualitet P&rm
Anmadlan Lifecare Gallras vid inaktualitet Hanteras i férfragningsmodulen, dubbelkolla gallring
med Elin
Oppen mottagning SON
Minnesanteckningar/Journalanteckningar Pé-papper Lifecare Bevaras Gallras-vid-inaktualitet Inaktuellt nar stddsamtalen avslutas
Inskrivni ntal/Kontaktuppgifter Pa-papper Lifecare Bevaras Gallras-vid-inaktualitet Inaktuellt nar stddsamtalen avslutas.
SIP Lifecare Bevaras Hela SIP-p nér Rad- och sté varit
annars rad och stods
del som en journalanteckning
Anmiélan frén polisen P& papper Gallras vid inaktualitet Gallande unga brottsutsatta
Forfragan P& papper/mail Gallras vid inaktualitet Nar den enskilde soker stod. Om det leder till flera
samtal som journalanteckning
Férmedling av kontakt fran andra myndigheter eller enskilda P& papper/mail Gallras vid inaktualitet Fran tex. forsta linjen, skolan
Samtycke Lifecare Bevaras Skrivs som en journalanteckning eller
erséttningsskannas
Fossamprotokoll Lifecare Bevaras Om rad och stod initierar eller om det leder till en insats,
annars gallras vid ir
Vuxna Insatser bade for kommuninvanare och asylsékande.
Avser tex missbrukarvard, alkohol- och drogradgivning,
vald i néra relation (familjefrid), kontaktperson, hjilp
till boende. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Utreda, besluta och félja upp insatser fér vuxna SON Individ- och
familjeomsorgen,
enhetschef
beroendeenheten
/ stéd- och
forsorjnings-
enheten
Aktualisering Lifecare Bevaras
Anmtan-ti Lifecare Gakh "
frén andra digh eller privatpersoner Lifecare Bevaras
Anmilningar som inte tillhér och inte ger upphov till drende Pa papper/Lifecare Gallras efter 5 ar Parm Satts i kronparm
som tillhér eller ger upphov till drende Lifecare Bevaras
orbindelser for Lifecare Bevaras
Ansdkan med lla bilagor Lifecare Bevaras
Ansdkan om vard enligt LVM, med bilagor Lifecare Bevaras
5 om plats till i om vard Lifecare Bevaras
Arb, Lifecare Bevaras
Ar frén P& papper Gallras efter 2 &r
h underréttelse fran kr digh P& papper Gallras vid i
Avtal - individuella mellan klient och i Lifecare Bevaras
Avtal och over i enskilda fall Lifecare Bevaras
Begédran om samt yttrande i kérkortsarende Lifecare Bevaras
h I Lifecare Bevaras Egna uppréttade b
h fran andra och utférare Lifecare Bevaras
Beslut att inte inleda utredning P& papper Gallras efter 5 &r Besked till enskild.
Beslut i enskilt drende Lifecare Bevaras
Beslut i d/indivi (lv) Lifecare Bevaras Original finns hos
Beslut med underlag Lifecare Bevaras
Dok ion av dil — IFO-placering W3D3 Bevaras Se anmérkning Se 2.6.3 Genomfora direktupphandling. Samlingsérende
i W3D3. Avser ej individavtalet som hanteras separat
fran i ionen. OBSLSetill-att
stalet al e dok i
brukare/kh Ka-Ster ik o o
m brukare/ki e ting
aktuell-hos-den-privata-utforaren:
Domar/beslut i domstol Lifecare Bevaras kannas
Forhandsbedémning P& papper Gallras efter 5 ar Dokumenteras i aktualiseringsdokumentet.
Forundersékningsprotokoll P& papper Gallras vid inaktualitet
orandeplan Lifecare Bevaras
Handlingar av betydelse i arendet, inkomna, upprattade och Lifecare Bevaras Erséttningsskannas
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; i av tillfallig och/eller r ig karaktar | Pa papper Gallras vid inaktualitet
Handréckningsbegéran Lifecare Bevaras Géller vid LVM/LVU
Hyresgaranti Lifecare Gallras 2 ar efter kontraktet
upphért
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. kopior P3 papper Gallras 2 efter upphorande | parm Under forutsattning att hyresskuld eller
nmarkning inte kvarstar
Individavtal/placeringsavtal Lifecare Bevaras 0BS! Vid dii ing, se till
att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska ater till kommunen vid upphérande
av verksamhet eller om brukare/klient inte ldngre &r
aktuell hos den privata utforaren.
Insatsplanering Lifecare Bevaras Gors hos familjefrid
Intervjusvar och 3lining - ASI Lifecare Bevaras
Intervjuer och uppféljning av insatser - ASI Netklient Gallras vid inaktualitet Avser Intervju-uppfljning- UBAT. Inaktualitet nar
drendet varit inaktivt i 5 ar i Netklient.
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Journaler med bilagor, fran hem fér vard eller boende Lifecare Bevaras Vid enskilt bedriven verksamhet efter éverlamnande
enligt avtal. Ersét
Kallelse till r& méte med handldggare m.m. P& papper Gallras vid i
Korr d i i ms, av virde Lifecare Bevaras Skrivs in i journal eller
Meddelande om utskrivning fran hem fér véard eller boende Lifecare Bevaras Pappershandlingen kan gallras efter anteckning i journal
Mot i is, rek vid expedierat beslut P& papper Gallras vid i
Polisrapporter om brott eller om brott P& papper Bevaras Parm
Poli: 8 vid mi: om brott Lifecare Bevaras Avser klienter
, P& papper Gallras vid i Parm Gallras nér proy kommit
Provsvar far Lifecare Bevaras attnil
Remisser, inkomna fran hélso- och sjukvarden samt remissvar Lifecare Bevaras
Samtycke Lifecare Bevaras Kan inkomma bade muntligt och skriftligt.
attnil eller dok ijournal
Understélining till férvaltningsratt, hanlingar rérande Lifecare Bevaras LVU och LVM
Uppdrag Lifecare Bevaras Till tex utférare, natverksteam
L t fran on Lifecare Bevaras gallras efter anteckning i journal
Ytredningsunderlag Utredning med underlag Lifecare Bevaras T.ex. utldtanden, konsultationsdokument, journalkopior
fran annan véardgivare m.m. Ersattningsskannas.
Lifecare Bevaras
Vardplaner Lifecare Bevaras
Yttrande Lifecare Bevaras
Over Lifecare Bevaras
Overklaganden - med bilagor, kopior Lifecare Bevaras Overklagandet i original skickas till férvaltningsdomstol
for provning. Ersattningsskannas, kan dven inkomma via
e-tjanst
Utfdra insatser for vuxna
Alkohol- och drogradgivning SON
Anmilan-tillhandige ; P papper 54 Pirm
pl ing P& papper Gallras vid i Mapp
Kontrakt med frivarden vid rapporteringsplikt P& papper Gallras vid i Avser dven uppdraget fran frivdrden
i kring klienter Pé-papper Lifecare Gallras vid i Mapp D as i IlUB anonym
Journalanteckningar Lifecare Bevaras Uppdrag fran annan enhet
Provsvar drogtest Pa-papper Lifecare Gallras vid inaktualitet Kommer in i Lifecares meddelandefunktion, ej i digital
akt
Remiss fran varden P& papper 5ar Parm
Utldtande Lifecare Bevaras Resultat av ADDIS. Om utlatandet hanteras inom ett
anonymt IUB gallras handlingen nér insatsen avslutas.
Boende for missbrukare vuxna/jourboende/tréningsligenh SON Avser Hansagarden, jourlagenheter, traningsligenheter
Arbetsanteckningar P4 papper Gallras vid inaktualitet Gallras senast nar insatsen avslutas
drandeplan Lifecare Bevaras Skickas underskriven till handliggare
Hyreskontrakt 2a hand P& papper Gallras 2 ar efter upphérande |Parm Gallring efter 2 ar under forutséttning att hyresskuld
eller besiktningsanmarkning inte kvarstar. Skiekas-til-
handliggare: Avser jourboende och traningsligenhet.
Besiktningskontroll Pa papper Gallras 2 ar efter Parm Gors vid utflyttning fran lagenhet.

hyreskontraktets
upphdrande
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Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Nyekelkvittens Kortkvittens P4 papper Gallras vid inaktualitet Parm Idag-anvandsnyekelkert Kvittens for nyckelkort
Regelverk Overenskommelse P4 papper Gallras vid inaktualitet parm Klienten skriver under regelverket-overenskommelsen
som géller fér boendet.
Salivtest, resultat Lifecare Bevaras Inkommer via analysportalen. Resultatet skickas till
handléggaren. Kopia i brukarens parm rensas vid
Urinproy, resultat Lifecare Bevaras Pappershandling gallras efter anteckning i journal
Utandningsproyv, resultat Lifecare Bevaras Pappershandling gallras efter anteckning i journal
Overls apport P& papper Gallras vid inaktualitet Inaktuellt efter tva veckor i
Kontaktperson SON
orandeplan Lifecare Bevaras
Hijélp till boende f6r vuxna SON
Arbetsplaner Lifecare Bevaras
Avhysning, underréttelse fran kronofogdemyndigheten P& papper Gallras vid inaktualitet Pérm
Externfaktura - hyror fér klienter som hyr i andra hand Pé-papper Visma Gallras efter 10 ar Parm
Hyresgaranti Lifecare Gallras 2 3r efter kontraktet
upphért
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. kopior P3 papper Gallras 2 ar efter upphérande |Parm Under forutsattning att hyresskuld eller
nmarkning inte kvarstar
Vald i néra relation SON
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Genomfdrandeplan Lifecare Bevaras
Skat P& papper Gallras vid inaktualitet Resultat tas i journal
Férebyggande/frivilliga insatser for vuxna Inkl IUB (Insats Utan Behovsprévning)
Vald i néra relation (famijefrid} SON Inaktualitet = nér insatsen avslutats
Minnesanteckningar Pa-papper Lifecare Gallras vid inaktualitet Pérm Avidentifierat
Gallras vid-inaktualitet Verktya fran Scott Miller frivillia-att
Skat P4 papper Gallras vid inaktualitet
Ekonomiskt bistand Individ- och sorteras i ing och
familjeomsorgen, levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
enhetschef stod- anteckning.
och forsoérjnings-
enheten
Utreda, besluta och utféra insatser bistdnd
F ingsstod SON
Aktualisering Lifecare Bevaras ifter kan gallras
Anmalan som tillhér eller ger upphov till &rende Lifecare Bevaras
Anmilningar som inte tillhor och inte ger upphov till drende Kronologisk parm Gallras efter 5 ar Satts i "slaskparm"
Ansokan om ekonomiskt bistdnd med eventuella bilagor Lifecare Bevaras Géller dven E-ans6kan. Pappersansokan
Arbetsplan for drendet Lifecare Bevaras
Arbi I h i samt apport fran Pa papper Gallras vid inaktualitet Samtliga fér paseende, antecknas i journal. Kan dven
Arbetsfor ldsas i SSBTEK
h underréttelse fran Ki P& papper Gallras vid i Mapp
Avtal och over i enskilda fall Lifecare Bevaras
Bekréftelse pa mottagen information om ekonomiskt bistand P& papper Bevaras Gallras-vid-inaktualitet
Beslut fran Migrati ket Lifecare Bevaras
Beslut i enskilt drende Lifecare Bevaras
Beslut i ndmnd/individutskott (IU) Lifecare Bevaras Pappershandlingen kan gallras efter anteckning i
journal. Original finns hos
Domar/beslut i fér Lifecare Bevaras attnil
Dédsboanmalan Lifecare Bevaras Nér dédsboet ansoker om ekonomiskt stod for
begravning. Handlingen kan gallras efter anteckning i
journal
Elleverantér, underréttelse om P& papper Gallras efter 2 &r Parm
Fullmakt Lifecare Bevaras
Forordnande av férmyndare, forvaltare, god man Lifecare Bevaras
Handlingar av betydelse i drendet, inkomna, uppréattade och Lifecare Bevaras Ersattnngsskannas
utgdende
Handli av tillfallig och/eller r ig karaktar | Pa papper Gallras vid inaktualitet
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Handlingsplan for drendet Lifecare Bevaras
Hyresgaranti Lifecare Gallras 2 ar efter kontraktet
upphért
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. kopior P3 papper Gallras 2 efter upphorande | Parm Under forutsattning att hyresskuld eller
nmarkning inte kvarstar
Hyresskulder, uppsagningar, meddelande fran hyresvard P& papper Gallras vid inaktualitet
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Kallelse till rattegéng, mGte med socialsekreterare m.m. P& papper Gallras vid inaktualitet
Korr /mailkonversationer/sms, av vérde Lifecare Bevaras kannas
Kostnadsférslag P& papper Gallras vid inaktualitet Tex. tandvérd, glasogon m.m.
Lakarintyg Lifecare Bevaras P i kan gallras om il ] i
journal, géller dven intyg fran dietist/sjukgymnast mfl.
Mottagningsbevis rek, vid expedierat beslut P& papper Gallras vid inaktualitet Nér dverklagni gatt ut
Polisanmélningar Lifecare Bevaras Lifecare
Polisrapporter om brott eller misstanke om brott P& papper Gallras efter 2 ar Parm
Registerutdrag KIR Lifecare Gallras vid inaktualitet
Rekvisitioner lagringsyta Gallras efter 2 ar
Remisser Lifecare Bevaras kannas
SIP (Samordnad Planering) Lifecare Bevaras kannas
Underlag for forsérjningsstod Lifecare Gallras vid inaktualitet Kvitton, offerter, deklarationer, bankkontodversikter,
kontoutdrag, hyreskontrakt, kopia hyresavier,
i & and m.m.
Utredningar i enskilt arende Lifecare Bevaras
Ateransékan om ekonomiskt bistand med eventuella bilagor Lifecare Bevaras Galler aven E-ansokan. Pappersansokan
3 kannas
Overklagande, med bilagor Lifecare Bevaras kannas
Do alan och provisorisk altning SON D6 dlan inges till Fo
persoRrummerordning—
Aktualisering Lifecare Gallras efter 5 ar
P . 23 G fror 5.3 Fr—.
P g . 3 G fror5.4 Piem
Dodsboanmélan, kopia Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Do i Lifecare Gallras efter 5 ar
Ekonomiska utredningar Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Fakturor, kopior Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Fullmakter Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Journalanteckningar Lifecare Gallras efter 5 ar
Jamkr lag (AB 12 kap 2 §) Lifecare Gallras efter 5 ar
Kontoutdrag Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Korr Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Protokoll dver Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm
Slaktutredningar Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm T.ex. registerutdrag frén Skatteverket
Testamente Pé-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Pirm
Underlag som visar vilka tillgdngar och skulder den enskilde har |Lifecare Gallras efter 5 ar Allt underlag som behovs for att se vilka tillgangar och
skulder som finns. Ex. kontoutdrag, faktura for
begravning, deklaration, intyg fran lantméteriet,
éaktenskapsforord, gdvobrev m.m
Utredning/beslut Pa-papper Lifecare Gallras efter 5 ar Parm Alttundes) behovsforatt Hea-tillgdng
g-faktura-forbegravaing,
Férmedlingsmedel SON
Aktualisering Lifecare Bevaras Pappersutskrifter kan gallras
Ansdkan Lifecare Bevaras
Arbetsplan fér drendet Lifecare Bevaras
Avtal och dverenskommelser i enskilda fall Lifecare Bevaras kannas
Beslut i enskilt rende Lifecare Bevaras Akt
Fullmakt Se anmérkning Se9.6.1.1
Formedling av enskilda medel, handlingar rérande Lifecare Bevaras kan gallras om il ] i
iournal
Handlingar av betydelse i arendet, inkomna, upprattade och Lifecare Bevaras Akt Ersattningsskannas
utgdende
; i av tillfallig och/eller r ig karaktar Gallras vid inaktualitet
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Kallelse till rattegéng, mGte med socialsekreterare m.m. Gallras vid inaktualitet
Korr /mailkonversationer/sms, av vérde Lifecare Bevaras Pappershandling ersattningsskannas
Rekvisition Se anmérkning Se9.6.1.1
Utredningar i enskilt drende Lifecare Bevaras
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Ekonomiskt bistand till begr rader SON
Aktualisering Lifecare Bevaras
Ansokan Lifecare Bevaras
Bouppteckningsintyg Lifecare Bevaras
Boutredning/Bouppteckning, kopia Lifecare Bevaras
Ekonomiska utredningar Lifecare Bevaras
Fakturor, kopior Lifecare Bevaras
Journalanteckningar Lifecare Bevaras
Testamente Lifecare Bevaras
Underlag som visar vilka tillgangar och skulder den enskilde har | Lifecare Bevaras Allt underlag som behévs for att se vilka tillgangar och
skulder som finns i dodsbo och hos efterlevande
make/maka/sambo. Ex. kontoutdrag, faktura for
begravning, deklaration, intyg fran lantmteriet,
aktenskapsférord, gavobrev m.m
Utredning/beslut Lifecare Bevaras
Overklagande m bilagor Lifecare
f)verfiirmyndare 1 gang per ar for Overférmyndarndmnden.
handlingar som ska
bevaras och som tillhért ~ Akter som inkommit innan maj 2022 har bade analoga
en akt som avslutats och digitala handlingar. Erséttningsskanning sker for
minst tre ar tidigare. handlingar fr o m maj 2022, undantaget
redovisningshandlingar som ska granskas enligt FB 16
kap 4 §.
Register OFN
Register enligt 9 § i formynderskapsforordningen WARNA GO Uppdateras WARNA GO Under kontinuerlig bearbetning. Visar vilka akter som
kontinuerligt hanteras i systemet vid en given tidpunkt. Uppdateras i
enlighet med nedanstiende infomration. Se frimst
9.7.2. Uppgifter migreras vid systembyte
enligt for o i 17§ OFN Personakterna sorteras i personnummerordning ocl
na levereras till arki pekti
gallras 3 ar efter sista handling i akten. Handlingar i
9.7.2. kan forekomma i samtliga underprocesser
Diarium WARNA GO Bevaras WARNA GO Finns i samtliga akter. Diarium Gver enskilds akt.
Uppdateras kontinuerligt.
Registerutdrag enligt i formynderskapsférordningen 11 § WARNA GO/Fysisk akt Bevaras Nararkiv hos Finns i samtliga akter undantaget formynderskapsakter
OFN/WARNA GO utan beslut om férordnande.
Sammanstallning av akt WARNA GO Bevaras Nararkiv hos Genereras vid avslutande av akt. Forekommeri9.7.2.9 &
OFN/WARNA GO 9.7.2.10
Beslut frén domstol WARNA GO/Fysisk akt Bevaras Nararkiv hos Undantaget beslut som utgér 6vrigt utredningsunderlag.
OFN/WARNA GO Forekommeri9.7.2.1,9.7.2.2,9.7.2.3,9.7.2.4,9.7.2.5,
9.7.268&9.7.2.8&9.7.2.9
Beslut frén éverférmyndarndmnden WARNA GO/Fysisk akt Bevaras Nararkiv hos Ex. Beslut om férordnande av stf, beslut om avslag,
OFN/WARNA GO beslut om samtycke, beslut om avvisning enligt
forvaltningslagen, beslut om avskrivning m fl.
Forekommeri9.7.2.1,9.7.2.2,9.7.2.3,9.7.2.4,9.7.2.5,
9.7.26,9.7.2.8&9.7.2.9
Mottagningsbevis WARNA GO/Fysisk akt Bevaras Nérarkiv hos k vid utskick av redovisnii i ",
OFN/WARNA GO expediering av protokoll mm
Begéran om utlimnande av handling eller information WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Avser begdran som dr hanférbar till en specifik
OFN/WARNA GO individakt som &r upprattade enligt
formynderskapsférordningen 17 §. OBS. Eventuellt
beslut i drende hanteras i enlighet med 9.7.2 inte 1.10.2.
Overformyndarnamndens begaran WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Ovriga handlingar fran domstol WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Kallelser, underrattelser m fl
OFN/WARNA GO
Overklagan, med bilagor 'WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Forekommeri9.7.2.1,9.7.2.2,9.7.2.3,9.7.2.4,9.7.2.5,
OFN/WARNA GO 9.7.2.6,9.7.2.8 & 9.7.2.9. Overklagande av beslut som
inte har hanférbara till en specifik individakt hanteras
enligt 1.8.5.2.
Allmén korrespondens WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Forekommer i samtliga underprocesser
OFN/WARNA GO
Tjansteanteckningar 'WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nérarkiv hos Forekommer i samtliga underprocesser

OFN/WARNA GO
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Ovrigt utredningsunderlag WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nérarkiv hos Ytterligare underlag som behovs for att fatta beslut eller
OFN/WARNA GO yttra sig i drendet som éverfsrmyndaren behdver. Ex
yttranden, taxeringsbevis, lakarintyg mm. Forekommer i
samtliga underprocesser.
Initiera nytt stéllféretradarskap OFN Godmanskap enligt FB 1-4 §§ och fér ensamkommande
barn samt enligt lagen om framtidsfullmakter 17 §.
Férvaltarskap enligt FB 7 & 18 §§.
Anmélan om behov WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Ansékan till tingsratten WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos Kommer till OFN som felsénd handling eller
OFN/WARNA GO Overformyndarndmndens ansokan om anordnande av
stf
Ansokan till sverférmyndarndmnden WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos Ex. FB 11:1-3 eller lag om framtidsfullmakter 17 §
OFN/WARNA GO
Féreldggande WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Yttranden WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Lakarintyg WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Samtycke och atagande WARNA GO/Fyskisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Overlamnande av drende till tingsratt WARNA GO Gallras 3 ar efter avslut av akt| WARNA Vid uppkommen tvist om stéllféretradarskapets
il
Informationsbrev till den enskilde WARNA GO Gallras 3 ar efter avslut av akt| WARNA
In ng av férmynderskap OFN Samtliga for enligt foraldrabalken.
Anmilan till sverférmyndarnamnden WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos Ex.om av medel fran fé i ,
OFN/WARNA GO brottsoffermyndighet m fl. Alternativt anmélan om
behov av sarskild 6verférmyndarkontroll
Underréttelse om registrering av skuld WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
ddelande om utbetalande av brot WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Férteckning for underarig WARNA GO/Fysisk akt Se anmérkning Nérarkiv hos Kan komma in som férsta handling om underarig har
OFN/WARNA GO fatt tillgdngar som dverstiger 8 pbb. Till underarig efter
arendets avslutande, det giller inte for forteckningar
som inkommer och den underariges tillgangar
understiger 8 pbb. Dessa gallras efter tre ar fran
avslutad akt.
Bouppteckning WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Kommer ofta fran skatteverket nir underarig dger del i
OFN/WARNA GO dédsbo.
Aviseringar om minderariga fordonségare 'WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Fran vagverket
OFN/WARNA GO
Ansokan till 6verformyndarnamnden inkl. underlag. WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Ex. om samtycke till att Iata underarig driva foretag.
OFN/WARNA GO Samtycke till att underarig mottar gdva mm Underlagen
kan vara gévobrev, budgetar féretagsplaner mm
Ansokan till tingsratten 'WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Ex. om anordnande av medférmyndare kommer till OfN
OFN/WARNA GO som felsind handling eller Overférmyndarnamndens
ansokan om anordnande av medférmyndare.
Anmdlan om behov WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos Behov av férordnad féormyndare
OFN/WARNA GO
Samtycke och dtagande WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Forelaggande 'WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 3r efter avslut av akt | Nérarkiv hos Angéende medférmynderskap vanligtvis.
OFN/WARNA GO
Granskning av redovisningshandlingar OFN
Férteckning éver tillgdngar och skulder 'WARNA GO/Fysisk akt Se anmérkning Nérarkiv hos Till huvudman/underarig/anhérig efter drendets
OFN/WARNA GO avslutande.
Ars- och slutrakning WARNA GO/Fysisk akt Se anmarkning Nararkiv hos Till huvudman/underarig/anhérig efter drendets
OFN/WARNA GO avslutande.

Ars- och slutberittelse

WARNA GO/Fysisk akt

Se anmarkning

Nararkiv hos
OFN/WARNA GO

Till behérig mottagare efter drendets avslutande.




A B |C D |AVerksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmaérkning Tillgg och ) o
; i som skapas/i inom respektive process |ver (ndmnd/styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i |andringar KVEV(?T_“”_EEEI
IHP version 1.2 [férvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse  |endast for Klassificeringsstr
. ukturen
kannedom
Verifikationer till &rs- och slutrikning WARNA GO Se anmarkning Nararkiv hos Ex. arsbesked, kontoutdrag, fakturor, bevis om
OFN/WARNA GO sverférmyndarsparr mm Tillbaka till stallféretradaren
efter granskning om det
&r fraga om original. Annars gallras de vid inaktualitet.
Redogorelse WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Redogorelse/arvodesréakning WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos Avser isning av for
OFN/WARNA GO barn
Paminnelser om att inkomma med redovisning WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Begaran om komplettering av redovisning WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Till stf eller till banker eller andra instanser.
OFN/WARNA GO
Arvodesbeslut WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Information om granskning av redovisningshandling WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Granskad rs- slutrékning. Aterkoppling arsrakning.
OFN/WARNA GO
Underriittelse om anmirkning mot forvaltning WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos Eventuellt pa befintlig redovisningshandling
OFN/WARNA GO
Anmarkning pa forvaltning WARNA GO/Fysisk akt Se anmarkning P4 aktuell redovisningshandling. Till behdrig mottagare
efter drendets
Underrittelse om anmérkning pa verksamheten WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos Eventuellt pa befintlig redovisningshandling
OFN/WARNA GO
Anmarkning mot verksamheten WARNA GO/Fysisk akt Se anmarkning Eventuellt pa aktuell redovisningshandling. | s fall till
behérig mottagare efter drendets avslutande.
f a pa-red WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 3reft Lutavakt| Nararkivh pabefintlig isni b
BENAWARNA-GO-
Redogorelse for hinder mot skifte WARNA GO/Fysisk akt Se anmarkning Nérarkiv hos Till huvudman/underarig/anhérig efter drendets
OFN/WARNA GO lutand.
Ansokan till tingsratten om utdémande av vite WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
9 7 |2 4 | Ansékningsérenden ocl g tillsyn OFN
Ansokan om samtycke till rattshandling WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Ex. ke till fo avary, op av
OFN/WARNA GO fastigheter, uttag av medel med 6verférmyndarsparr
mm mm
Arvskifte WARNA GO/Fysisk akt Bevaras, se Nararkiv hos Bevaras ti med beslut om
anmirkning OFN/WARNA GO
Bouppteckning WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Overlatelseavtal/kdpekontrakt WARNA GO/Fysisk akt Bevaras, se Nararkiv hos Bevaras ti med beslut om
anmirkning OFN/WARNA GO
Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Handlingar som verifierar atgérder enligt WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt| Nararkiv hos
Overf arnamndens beslut OFN/WARNA GO
Inkommande klagomal WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Yttranden frén stéllféretradare WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Overformyndarnamndens yttrande WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Polisanmalan WARNA GO Gallras 3 ar efter avslut av akt| WARNA
Underrattelse om polisanmilan WARNA GO Gallras 3 ar efter avslut av akt| WARNA
9 |2 2 |5 |Hhsynaviomtdshilimakior OFN Process limnas
vakant
Anmilan om behov-avtillsyn WARNA GO Gallras 3 3reft Lutavakt| Nararkivh
Framtdsfulimakt WARNA GO Gallras 3 3reft Lutavakt| Nararkivh
9 17 12 |6 K ligt OFN Enligt formynderskapsférordningen 5 § &
stallfsretradareférordning (2026:xxx) 3 kap. 3 §
de om att inte ansdka | WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
om de eller jamkning OFN/WARNA GO
9 7 |2 7 |Byte avgod man eller forvaltare OFN
Begéran om entledigande frén god man/férvaltare WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos

OFN/WARNA GO




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nararkiv Organisation Processagare Leverans Anmaérkning Tilligg och ) o
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Begéran om byte av god man/férvaltare WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos Fran huvudman eller anhérig
OFN/WARNA GO
Foljebrev tidigare stf redovisningshandlingar WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Upphdrande, jgmkning och av stéllféretrédare OFN
Ansokan till tingsratten WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos OFN:s ansokning eller inkommen som felsind handling
OFN/WARNA GO
Forelaggande WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 3r efter avslut av akt | Nérarkiv hos
OFN/WARNA GO
Begdran om entledigande WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 ar efter avslut av akt | Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Yttrande WARNA GO/Fysisk akt Gallras 3 &r efter avslut av akt| Nararkiv hos
OFN/WARNA GO
Foljebrev till redovisningshandlingar WARNA GO/Fysisk akt Bevaras Nararkiv hos Nar isnil i skickas till
OFN/WARNA GO eller anhérig efter drendets avslutande.
ligt v " gen 175 Overss helhet tillay Skick
rekemmenderat-med-motts;
iton/metiagningsbevis WARNAGO Bevaras Mellanarkiv-hos OFN ac tillsarmm o
Utfarda forvaltarfrihetsbevis OFN Stampelbeslut pa inskickat
Begaran om forvaltarfrihetsbevis E-postsystem, papper Gallras efter expedierad
begéran
Personbevis E-postsystem, papper Stamplas och originalet
skickas till den som begart
beviset
Rekrytera och utbilda stéllféretradare OFN
Register dver stillféretradare aktiva och inaktiva WARNA GO Gallras vid inaktualitet WARNA GO Under standig bearbetning
Intresseanmélan WARNA GO Gallras efter 1 ar Mellanarkiv hos OFN
Utdrag ur belastningsregister WARNA GO Gallras vid inaktualitet WARNA GO
Utdrag frén kronofogdens register WARNA GO Gallras vid inaktualitet WARNA GO
Uppgifter ur socialregistret WARNA GO Gallras vid inaktualitet WARNA GO Uppdateras med jamna mellanrum. Tidigare versioner
gallras dérmed.
Informationsbroschyrer G: katalogen Gallras vid inaktualitet
Nyhetsbrev G: katalogen Gallras vid inaktualitet
Overlamnande av arende till annan éverformyndare Enligt stallféretradarférordning (2026:XXX) 3 kap. 4 §
Originalakt enligt formynderskapsférordningen 17 § Se anmarkning Gversinds i sin helhet till nya hemkommunen. Skickas
'derat med mott 1gsbevi:
Féliebrev WARNA GO Bevaras Mellanarkiv hos OFN Kopia
Delgivningskvitton/mot WARNA GO Bevaras Mellanarkiv hos OFN Forvaras tillsammans med féljiebrevet
Tillsyn av OFN Enligt Lag (2017:310) om
Diarium WARNA GO Se kommentar WARNA Finns i samtliga akter. Diarium Gver enskilds akt.
Uppdateras kontinuerligt. Bevaras i det fall akten
innehaller ett beslut fran namnden annars gallras det 3
ar efter avslutad akt.
Registerutdrag enligt i formynderskapsférordningen 11 § WARNA GO Se kommentar WARNA Bevaras i det fall akten innehaller ett beslut fran
namnden annars gallras det 3 ar efter avslutad akt.
Sammanstallning av akt WARNA GO Se kommentar WARNA Genereras vid avslutande av akt. Bevaras i det fall akten
innehaller ett beslut fran namnden annars gallras det 3
ar efter avslutad akt.
Anmilan om behov av tillsyn WARNA GO Gallras 3 r efter avslut av akt| WARNA
Yttrande till tingsratt WARNA GO Gallras 3 &r efter avslut av akt| WARNA
Framtidsfullmakt WARNA GO Gallras 3 ar efter avslut av akt| WARNA Kan forekomma i process 9.7.2 men da som
beslutsunderlag.
Beslut fran domstol WARNA GO Gallras 3 ar efter avslut av akt| WARNA

Beslut i namnden

Bevaras

WARNA




A A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nararkiv [o] Pre dgare Leverans Anmirkning Tilldgg och ) o

; i som skapas/i inom respektive process |ver (ndmnd,styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i | andringar Krﬁvéf_“”_ﬁggl

IHP version 1.2 /[forvaringsplats regionarkivet) ndmnd / styrelse  |endast for klassificeringsst
rukturen
kénnedom

10 HALSO- OCH SJUKVARD AVSER REGIONAL HALSO- OCH SJUKVARD

Psykiatrisk vard, Somatisk vard; med undergrupperna

P och icke op

specialiteter.

10 Dokumentera inom Hilso- och sjukvard For mellanlagring inom Samverkan kring mellanlagring med Stockholms landsting
10.1 se anmarkning. (som langtidsférvarar journalerna). Fér mer detaljerad
lista 6ver handlingstyper som kan férekomma i en
i nal, se refer
10 Allmé3n administration inom hilso- och sjukvard HSN Ansvarig for
administrativa

Rekommendationer fran SKR:s styrelse W3D3 Bevaras Kan omfatta olika omraden inom hélso- och sjukvard som
regionerna féreslas stélla sig bakom (SKR=Sveriges

och regioner)

Forfragan om samarbeten inom hélso- och sjukvard W3D3 Bevaras Kan vara frén féreningar, férbund, féretag etc.

Beslut om ordnat inférande av Iak del w3D3 Bevaras

Avtal med likemedelsféretag avseende aterbéring W3D3 Bevaras Avtal som sluts géllande rabatter pa lakemedel. Kallas
ibland fér "lakemedelsavtalen", chefsapotekare ansvarar
for dem.

Anmélan om sji a Orsorjning W3D3 Bevaras

Ansokan och avtal om arbetsplatskod vid férskrivning inom W3D3 Bevaras Arbetsplatskod &r obligatorisk for expedition inom

el érmanen [EL 6rmanen.

Lakemedelskommitténs reglemente W3D3 Bevaras Beslutas av HSN.

D i ny ordférande och Ster i
kommittén registreras under 1.3.1

Beslut om nya ledaméter till Idkemedelskommittén W3D3 Bevaras Beslut fattas enligt reglementet av halso- och
sjukvardsdirektéren.

Lakemedelskommitténs blankett for jav Gallras vid inaktualitet Gallras nar ny deklaration undertecknats, eller som senast
efter ledamot eller sekreterare avslutat sitt uppdrag i
kommittén.

REK-listan W3D3 Bevaras Arlig rek med lak del fran
Liik itrén,

ter for 13 ing Hos chef Gallras vid inaktualitet eller Avser lvis 14 5rrad, rek kontroll
nér ny blankett undertecknas av narkotika, gas. Blanketten finns i Docpoint.

Krav- och kvalitetsbok fér primarvard W3D3, finns dven i Docpoint |Bevaras Revideras en gang per ar av HSN.

OBS! Kallas for kok-boken.

Métesanteckningar SAMVAL Docpoint Bevaras Méte med vardcentralsrepresentanter bade egenregi och
privata utférare. Dialog kring bland annat revidering av
krav- och kvalitetsbok for primérvarden.

Vardvalsblankett for val av vardcentral Blanketten gallras efter att as i krav- och k for primarvard

informationen registrerats i
ListOn

Handli som ror h flygpplatsen W3D3 Bevaras Helikopterflygplatsen vid Visby lasarett

Partnerskapsavtal inom hélso- och sjukvard W3D3 Bevaras T.ex. kunskapsstyrning eller inom ramen for

amver med Region Stockh

Information kring hélso- och sjukvard fran SKR, Socialstyrelsen, |W3D3 Bevaras Exempelvis cirkuldr, kunskapsstod, beslut om att inféra

Socialdepartementet etc vardférlopp eller redovisning av regionernas krav och
remiss i dppen vard.

Overenskommelse mellan staten och SKR w3D3 Bevaras F i kan vara 6ver ansckan om
medel, rekvisition, information om utbetalning,
handlingsplan, redovisning, information till ndgmnd etc.

Forsakri prognos for forsakri W3D3 Bevaras Arlig prognos lamnas fran Férsikringskassan i oktober for

utredningar ar.

Sekretessforbindelse, tystnadsplikt och jour W3D3 Bevaras

Jourlistor G:katalogen eller Medinet Gallras vid inaktualitet

Bakjoursuppdrag W3D3 Bevaras Undertecknas av likare i samband med att de tar pa sig

Chefséverlakaruppdrag W3D3 Bevaras Undertecknas av lakare (vanligen hyrldkare) inom
psykiatrin

Delegationsbeslut Pa papper Gallras 3 ar efter att beslutet Avser delegation som ges till t.ex. sjukskoterska for

upphért vaccination eller andra uppgifter som kraver skriftlig
delegation. D enligt SOSFS 1997:14.

Dialogméte Ww3D3 Bevaras A i och/eller frén dials
eller liknande med andra myndigheter som t.ex.

Lk ket, Socialsty 3 | digh

Polisen, Regeringskansliet, olika departement. Avser ej
granskning eller tillsyn.
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Tillstand rérande stralsakerhet W3D3 Bevaras Avser joniserande stralning inom medicinsk
rontgenverksamhet och odontologisk rontgendiagnostik
Provsvar/odlingssvar instrument Gallras efter 3 &r och slutskolivatten
10 Dokumentera i patientjournal HSN Ansvarig for medicinsk Historiska pappersjournaler finns inskannade och sokbara
dokumentation iMLT.
Se referensdokument for fullstandig lista 6ver
handlingstyper i patientjournal.
Medicinsk Smning/ a Kan antingen skrivas direkti |Bevaras
TakeCare, om mallar finns,
annars skannas det och laggs
iniMLT
Journalanteckning Kan antingen skrivas direkt i |Bevaras lvis om 6verkansli mot | eller sarskilt
TakeCare, om mallar finns, amne, samt ev. vardhygiensk smitta.
annars skannas det och laggs
iniMLT
Ordination av likemedel och/eller behandling TakeCare Bevaras
Resultat av / stalld diagnos TakeCare Bevaras
Epikris TakeCare Bevaras Sammanfattning av genomford vard.
Samtycke TakeCare Bevaras
Utfardade intyg TakeCare Bevaras
Uppgifter om aktuella/tidigare anvanda medicintekniska TakeCare Bevaras
produkter
Vérdplanering, dokumentation kring TakeCare Bevaras Bedémning av atgérder och ev. &nskemal om behandling.
10 Primarvard Primérvérdschef
10 Bedriva primédrvard HSN
se 10.1.2 Dok i patientjournal TakeCare Bevaras g i MLT
10 inom priméarvarden HSN
se 10.1.2 Dok i patientjournal TakeCare Bevaras g i MLT
10 Bedriva sjukgymnastik inom priméarvarden HSN
se 10.1.2 Dok i patientjournal TakeCare Bevaras ing i MLT
10 Tobaksprevention HSN
se 10.1.2 Dokumentera i patientjournal TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)
10 Utféra HSN
se 10.1.2 Dokumentera i patientjournal TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)
10 BVC HSN
se 10.14.1 BVC barn 0-6 ar
10 1177/Inera HSN
Symtombeddmning och hanvisning
Triageringar (Journalhandling) Inera Bevaras
Chattar Inera Gallras efter 2 ar
Egen provhantering
Oanvénda remisser Inera Gallras efter 2 ar
Provsvar Inera Gallras efter 2 ar
Formulirhantering
Formulér (Kopior) Inera Gallras efter 3 manader
E-tjanster, inloggningsportal och renden
ddelanden och formular via olika ar Inera Gallras efter 2 ar
1177 inkorg
ddelanden fran personal till invénare Inera Gallras efter 2 &r
Stad och behandling
Behandlingsprogram, meddelanden, formular Inera Gallras 2 ar efter avslutat
b ogram
1177 p4 telefon
Journalanteckningar (Journalhandling) Inera Bevaras
Inspelade telefonsamtal (Handling av begransad betydelse) Inera Gallras efter 2 &r
Fédelseanmaélan
Formulér Inera Gallras efter 2 ar

Infektionsverktyget




Hanteras i

Bevaras

Gallras

Mellanarkiv/nérarkiv

R}

Pra dgare

Leverans

Anmarkning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Tilligg och ) o
; i som skapas/i inom respektive process |ver (ndmnd,styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i | dndringar KVEV(?T_"”_EEEI
IHP version 1.2 [férvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse  |endast for klassificeringsst
. rukturen
kannedom
Underlag for statistik (Nationell statistik) Inera Bevaras
Intygstidnster
Intyg Inera Bevaras
Utkast till intyg (Arbetsmaterial) Inera Gallras efter 3 manader
Nitha
Analyser Inera Gallras efter 2 ar
Pascal
Ordinationer (Journalhandlingar) Inera Bevaras
SITHS
Personcertifikat och tillhérande loggar (Certifikat) Inera Gallras efter 10 &r
Underlag for statistik (Nationell statistik) Inera Bevaras
Sékerhetstjénster
Samtycken (Journalhandling) Inera Bevaras
Sparrar (Journalhandling) Inera Bevaras
Atkomstloggar personal Inera Gallras efter 5 ar
1177 Journal
Atkomstloggar Invanare Inera Gallras efter 90 dagar
Atkomstloggar Var egna barn Inera Gallras efter 5 ar
Atkomstloggar Behoriga foretradare avseende egna huvudmén  |Inera Gallras efter 5 ar
Underskriftstjénsten
Certifikat Inera Gallras efter 10 &r
10 Akutvard Verksamhetschef
akutmottagningen
10 Utreda och pébéria behandling inom akutvérd HSN
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT
10 Intensivvard (inkl. anestesi och operation) Verksamhetschef
An/Op/IVA

10 Utfdra intensivvard HSN I denna process avgérs om intensivvard kan utféras pa
Gotland som helhet eller maste overlatas till vardinstans
pé fastlandet (helt eller delvis).

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT

10 Anestesi HSN
Vardplanering, dokumentation kring planerade atgarder Provisio Bevaras

10 Operation HSN
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT

10 Internmedicin Verksamhetschef Verksamhetens mél: Leverera bésta mojliga specialistvard

internmedicin fér patienterna

10 Reumatologi TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT HSN Oppen och sluten vard. Restjournaler (journalhandlingar
pa papper som skapas parallellt med digital journal)

10 Endokrin/diabetes TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Oppen och sluten vard. Restjournaler (journalhandlingar
pa papper som skapas parallellt med digital journal)

10 och utredning av kroppens storre kortlar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT HSN Endokrin-diabetesmottagning. Vérd relaterad till kroppens
storre kortlar, t.ex. skoldkortel eller bukspottskortel,
hormonproducerande kértlar. Restjournaler
(journalhandlingar p& papper som skapas parallellt med
digital journal)

10 Fotvard fér diabetespatienter Picsara, sarkontroll via Bevaras HSN Sarbehandling, nagelvard.

10 Analysera och hantera dosvariationer HSN Blodfor de, dosering
av patientens medicin. Tidigare namn;

Patientjournal TakeCare Bevaras g i MLT
10 Kardiologi/hjartmedicin HSN Klinfys. Biomedicinsk analys. Oppen och sluten vard.
Medicin: Vilo-EKG, Arbets-EKG, ekokardiografi/hjarteko Muse, som gar att na fran Bevaras Innan sparande pé server Restjournaler (journalhandlingar pa papper som skapas
TakeCare. TakeCare finns det sparat pa CD- parallellt med digital journal). Ultraljud arkiveras pa
skivor. Mellanlagring i server. Kurvor fran arbetsprov sparas i CardioPerfekt och
MLT nés frén TakeCare
Réntgen: Kar PACS/RIS Bevaras
Neurofys, undersékning av bit dicinsk TakeCare Bevaras ing i MLT Svar levereras frdn NKS (Nya I j )
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10 HSN Oppen och sluten vard. Restjournaler (journalhandlingar
pa papper som skapas parallellt med digital journal)
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT
10 Gastrologi/matstrupe, magsick och tarm HSN Gastr Har utfors
esofagoskopi, gastroskopi, duodenoskopi (tolvfingertarm),
ileoskopi (tunntarm), koloskopi (tjocktarm). Oppen och
sluten vard.
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)
10 Neurologi och Stroke HSN Oppen och sluten vard. Restjournaler (journalhandlingar
pa papper som skapas parallellt med digital journal)
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT
10 bedriva akut ii i HSN Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT
10 Fyslab HSN
EEG-remsor Gallras i verksamhetens Arkiveras i Nervus pa Svar innan TakeCare inforskaffades ar scannade och inlagd
system efter 10 ar Karolinska Sjukhuset i i patientens journal.
Huddinge
Vilo-EKG Muse, som gér att na fran Bevaras Arkiveras i TakeCare
TakeCare
Blodtryckskurvor Bevaras Sparas i CardioPerfekt
och nés fran TakeCare
Bilder fran ultraljudsundersokning Bevaras Arkiveras pd server.
Innan sparande pa server
finns det sparat pa CD-
skivor
Kurvor fran arbetsprov Bevaras Sparas i CardioPerfekt
och nés fran TakeCare
10 Kirurgi och urologi Verksamhetschef
kirurgi och urologi
10 Planera och utféra kirurgi HSN
Al ingar infér operation; pre.op TakeCare Bevaras ing i MLT
Halsodeklaration infor operation Skannas och laggs ini MLT | Bevaras Mellanlagring i MLT
Provtagningsresultat, t.ex. fran Gastroskopi, koloskopi, ileoskopi, | TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT
Pre.op-bedémning; samtal mellan patient och narkoslakare TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT
Kélista till operation Provisio Gallras vid i
0 i attel TakeCare Bevaras ing i MLT
Anteckningar om knivtider, narkosmedel, 6vriga anmérkningar | Provisio Gallras vid inaktualitet Knivtider; hur lange kniven har varit inne i patienten.
10 Utféra urologi HSN Manliga och urinblasa
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar pa papper som skapas
parallellt med digital journal)
10 Onkologi Verksamhetschef
onkologi
10 Planera och bedriva isk vard HSN
lag frén dvriga mottagningar TakeCare Bevaras ing i MLT T.ex. b
Behandlingsupplégg, anteckningar om lamplig regim; stralning | TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Gors i enlighet med nationella vardprogram
och/eller cellgifter, alternativt i
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar pa papper som skapas
parallellt med digital journal)
10 Ortopedi Verksamhetschef
ortopedi
10 Bedriva ortopedi HSN
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar pa papper som skapas

parallellt med digital journal)
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10 |8 Rehab-ortopedi HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 9 Oron-Nisa-Hals Verksamhetschef 6ron
nésa-hals-hud

10 |9 Forebygga, utreda och behandla inom Gron-Nasa-Hals HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 10 Ogon och Hud Verksamhetschef och
medicinskt sakkunnig

10 |10 Vérda dgonsjukdomar HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 |10 Vérda hudsjukdomar HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 11 Infektionssjukvérd Verksamhetschef Bedriva infektionssjukvérd, 6ppen och sluten vard.
infektion och Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
lungmedicin parallellt med digital journal)

10 |11 Infektion och lungmedicin HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 |11 Allergi HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 |11 Tobaksprevention HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 |11 Resemedicin HSN

Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 12 Gynekologi Verksamhetschef
obstetrik och
gynekologi

10 |12 Ungdomsmottagning

10 |12 Radgi g och stod HSN

Dokumentation i samband med preventivmedelsradgivning m.m. | TakeCare Bevaras
10 |12 Kvinnosjukvard/Gyn.mottagning
10 |12 Utfora cellprovtagning HSN
Kallelser till cellprovtagning TakeCare Gallras vid inaktualitet Samarbete mellan -Gotland kring
vardprogram, kallelsen skickas ut fran Stockholm.
Journalanteckningar vid cellprovtagning TakeCare Bevaras
10 |12 STI i adgivning och ing av kdnssj )
10 |12 Rédgivning och stod HSN
Dokumentation i samband med preventivmedelsradgivning m.m. | TakeCare Bevaras
10 |12 Uroterapi HSN
Journalanteckningar TakeCare Bevaras Mellanlagring i MLT Restjournaler (journalhandlingar p& papper som skapas
parallellt med digital journal)

10 13 Obstetrik Verksamhetschef
obstetrik och
gynekologi

10 13 Médrahalsovard HSN

Journalanteckningar vid kontroller Obstetrix Bevaras
Fosterljudskurvor Obstetrix Bevaras
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Ultraljudsundersokningar/ Obstetrix Bevaras
bilder
Fo lande, fran BB till BVC Fors in i BVC-journalen Bevaras
Forlossning, protokoll frén instrumentell férlossning Obstetrix Bevaras
Efterkontroll Obstetrix Bevaras
Férlossning
Journalanteckningar vid alla bes6k och kontroller Obstetrix och/eller TakeCare |Bevaras
CTG (kardiotokografi) métning av fostrets hjértaktivitet. Obstetrix Bevaras
Férlossningsjournal Obstetrix Bevaras
Telefonradgivning Obstetrix och/eller TakeCare |Bevaras
BB (eftervérd)
Omvardnad mor/barn pp Obstetrix Bevaras
Eftervardsmott.besok Obstetrix Bevaras
OAE (Otoakustiska emissioner) hérseltest pa nyfédda. Obstetrix och TakeCare Bevaras
Telefonsamtal eftervardsmottagning Obstetrix Bevaras
Barnhilsovard Verksamhetschef barn-
och ungdomsmedicin
BVC barn 0-6 ar
Barnrapport — ing (Omvar ikri: Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras Mall for epikris; kallas for slutanteckning i TakeCare. Men
BB/Forlossning) direktatkomst via TakeCare. epikriser kan dven férekomma pé papper, som sedan
skannas in och blir tillgéngliga via MLT.
Begaran om journalkopior (Forsakris /S Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
vardgivare/etc) direktitkomst via TakeCare.
BHV-journal, pappersoriginal fran Gotland Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras* *pappersjournal fran Region Gotland finns t.o.m. barn
direktatkomst via TakeCare. fodda &r 2014. Nar barnen lamnade BVC lanades dessa ut
till Elevhalsans Medicinska Insats (EMI) eller
friskolor/annan regions skola med féraldrars medgivande
(HSN § 197/2008, Kf § 118/2009, dnr HSN 2008790).
Senast nar barnet gatt ut 3k 9 returneras dessa till
Barnhilsovarden inom Region Gotland.
Brev fran annan forvaltning, ((forskol: )) |Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
EPDS (Edinburgh Postnatal Depression Scale) Sjalvskattning som |Skannas och férvaras i MLT, |Bevaras
gors av mamman — med utfall direktitkomst via TakeCare i
mammans journal.
EPDS (Edinburgh Postnatal Depression Scale) Sjélvskattning som |Pa papper Gallras efter 1 &r
gdrs av mamman — utan utfall
Frageformulér till foraldrar — hilsobesok 2 % r (2 sidor) Skannas och férvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Frageformulér till féraldrar — hilsobesdk 3 ar Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Férlossningsjournal 2 (FV2) Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
ITC (Infant Toddler Checklist) - frageformular Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Journalkopior annan BVC (utanfér region Stockholm) Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras Atkomst via MLT-tjansten MLT delas med region Stockholm.
direktitkomst via TakeCare. (mellanlagringstjansten)
Konsultationsdokument enligt BBIC (Barns behov i centrum). Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras Arbetssitt/metod framtagen av Socialstyrelsen.
direktatkomst via TakeCare.
Korrespondens med patient Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras

direktatkomst via TakeCare.
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Patientinformation Muntligt och skriftligt. *Lamnas direkt till
vérdnadshavaren
ing (fran f6 Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Remissbekraftelse Elektroniskt i TakeCare eller Gallras efter 1 ar
pa papper.
Samordnad Individuell Plan Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Remissvar Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Tandvardsremiss - blankett Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Teckning — Cirkelklotter 2 % ar Gallras efter 1 ar
Teckning — Huvudfoting/Kors 4 &r Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Teckning — Klotterritning 18 m Gallras efter 1 ar
Uppfoéljning Samordnad Individuell Plan Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Atgardsprogram (fran forskolan) Skannas och forvaras i MLT, |Bevaras
direktatkomst via TakeCare.
Psykologmottagning HSN
Skattningsformular, dvriga (ej EPDS) Gallras efter 1 &r
Levnadsvanesamtal med foréldrar HSN
Frageformular Gallras efter 1 ar
Psykiatrisk vard Verksamhetschef
psykiatri
Bedriva ppenvard
Beroendemottagning HSN Alkoholism, drogmissbruk m.m.
Bedriva slutenvard HSN
Bedriva tvangsvard (enligt lagen om psykiatrisk tvangsvérd) HSN
Barn- och ungdomspsykiatri TakeCare HSN, SON BUP
Skattningsformular Journal Digital Gallras vid inaktualitet Samarbete med mellan hilso- och sjukvardsférvaltningen
och socialférvaltningen.
Gallras nédr drendet avslutats
MiniMaria HSN, SON o] ] tagning for basa-ungdomar och unga
vuxna som soker stod kring dregerech alkohol, narkotika
och spel om pengar. exempelvisang—atkoholiserad-
fordlder:
Journalanteckningar av lakare, sjukskoterska TakeCare Bevaras
Journalanteckningar behandlare Lifecare Bevaras
Arbetsmaterial P4 papper Gallras vid inaktualitet T.ex. skattr , AUDIT, mi ingar.
Uppgifter av varde ijournal
Samtycke Lifecare Bevaras Papper kan gallras efter anteckning i journal
Aktualisering P3 papper Gallras vid inaktualitet Kan inkludera bilagor t.ex LOB, uppdragsbeskrivning,
inbjudan till samverkan/SIP. Kan ocksé vara en information
som kommer till enheten, ej aktualisering som i
myndighetsutévning.
Infor om minimaria P& papper Gallras vid inaktualitet
Kartlaggning Lifecare/Take Care Bevaras
Videoinspelning i behandlingssyfte Minneskort Gallras vid inaktualitet Observationer antecknas i journal, inspelningen gallras
senast vid insatsens avslut
Utlatande Lifecare Bevaras Resultat av ADDIS
Forsta linjen Take Care HSN, SON Samarbete med mellan halso- och sjukvardsférvaltningen
och socialférvaltningen
Socialpsykiatriskt team Take Care HSN, SON Samarbete med mellan hilso- och sjukvardsférvaltningen

och socialférvaltningen
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Smittskydd Smittskyddslakare
Hantera HSN
Anmaning SmiNet Bevaras Ingar i paragrafirende. Avser atgarder som behovs for att
fa till stand lakar okning av den som missténks vara
smittad. 6 kap3§ SmL
Anmilan fran socialndmnd, polis, kriminalvard om att smittad ej |SmiNet Bevaras Ingar i paragrafarende. Avser anmalan som svar pa
foljer givna for i (av smit al ) pa fallet smittskyddslékarens underrittelse om de
forhaliningsregler som den enskilde ska folja for att
forebygga smittspridning. 6 kap 12§ SmL
Anmilan om byte av behandlande likare mm enligt SmiNet Bevaras Ingar i falldrende.
smittskyddslagen, SmL inskannas pa fallet Avser anmala enligt 3 kap 3§ SmL. Anmalan om overtagen
Anmadlan om sjukdomsfall enligt smittskyddslagen SmL SmiNet Bevaras Ingar i fallé . Avser misstankt eller ke taterad
lig eller Gvrig alni pliktig sjukdom. 2 kap
5§ SmL
Anmalan till smit en enligt smit SmL SmiNet Bevaras Ingér i paragrafdrende. Avser
inskannas pé fallet - person som ej samtyckt till undersokning och
provtagning, 3 kap 1 och 5§
-brutit mot férhéliningsregler, 4 kap 4§
-ej foljer erbjuden medicinsk behandling, 4 kap 7§
-ej informerat nérstdende om smittorisk, 4 kap 8§
Begaran om fortlépande information med betydelse fér SmiNet Bevaras Ingar i utredningsdrende
smittskyddet for méanniskor SmL 6 kap 7§ inskannas pa fallet -vidtagna atgdrder med stod av miljobalken,
li delsl; lagen om pr ing av djur mm,
Begaran om polishandrackning SmiNet Bevaras Ingar i paragrafirende.
inskannas pé fallet Avser begdran 8 kap 12§ SmL
Begéran om uppgifter fran miljé- och hilsoskyddsomréde samt | W3D3 Bevaras Diarieférs
fran ansvariga inom halso- och sjukvérden Avser begéaran 6 kap 10§ SmL
Begaran om uppgifter om person som smittats av allménfarlig SmiNet Bevaras Ingar i paragraféirende.
sjukdom inskannas pé fallet 6 kap 9§ SmL
Begaran till férvaltningsratten om beslut om SmiNet Bevaras Ingar i paragraféirende.
-tvangsundersdkning 3 kap 2§ SmL inskannas pé fallet
-isolering 5 kap 2§ SmL
Beslut; genomga halsokontroll vid inresa till Sverige SmiNet Bevaras Ingar i paragrafarende.
3 kap 8§ SmL i pa fallet
Beslut - karantén SmiNet Bevaras Ingar i paragrafarende.
3 kap 9§ SmL i pa fallet
Beslut - tillfallig isolering SmiNet Bevaras Ingar i paragraféirende.
5 kap 3§ SmL i pa fallet
Beslut - tillstand sérskilda befogenheter vid isolering SmiNet Bevaras Ingar i paragrafirende
i pa fallet 5 kap 18§ SmL
Beslut - andring av férhallningsregler SmiNet Bevaras Ingér i fallirende 4 kap 3§ SmL
i pa fallet
Beslut fran forvaltningsratten om isolering SmiNet Bevaras Ingar paragrafarende. 5 kap 2§ SmL
i pa fallet
D ing SmiNet Bevaras Ingar i
Enkéter - inkomna ang epidemiutbrott SmiNet Bevaras Ingar i utredningsdrende
i pa fallet
demib W3D3 Bevaras Kopia i Docpoint
Docpoint
Laboratorierapporter Bevaras skickas till behandlande lakare for
i journal. Papperskopian gallras darefter.
Meddelande om andring i forhaliningsregler till personer i SmiNet Bevaras Ingér i fallirende 4 kap 3§ SmL
E pa fallet
Smittsparningsblankett Parm hos smittskydd Gallras efter 3 &r Uppmaning for provtagning skickas till uppgivna
kontakter. Avser bade hilso- och sjukvardsférvaltningen
och socialférvaltningen.
Telefonsamtal G-disken Gallras efter 3 ar Telefonlogg i behérighetsstyrd mapp
Tvangsatga - i & vid smit SmiNet Bevaras Ingér i paragrafdrende
verksamhet inskannas pé fallet
Underrattelse - lakare om SmiNet Bevaras Ingar i paragrafirende 3 kap 2§ SmL
inskannas pé fallet
Underrattelse om iakttagelser betydelsefulla for det W3D3 Bevaras Diarieférs 6 kap 7§ SmL
objektinriktade smittskyddet
Underréttelse till nirstdende om smittrisk och férebyggande SmiNet Bevaras Ingar i fall/paragraférende 4 kap 8§ SmL
inskannas pé fallet




A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nararkiv [o] isati Pre dgare Leverans Anmirkning Tilligg och ) o
; i som skapas/i inom respektive process |ver (ndmnd,styrelse) (tid for leverans till Beslut om gallring i | dndringar KVEV?'_“”_EEEI
IHP version 1.2 [férvaringsplats regionarkivet) némnd / styrelse  |endast for klassificeringsst
. rukturen
kénnedom
Underrittelse vardgivare om vikten att forebygga smittspridning | W3D3 Bevaras Diarieférs 6 kap 2 och 5§ SmL
inom det egna
er mréadet
Uppdrag till annan lakare att fullgora smittskyddslakares uppgift |W3D3 Bevaras Diariefors. Avser uppdrag 1 kap 9§ SmL
enligt SmL
Upplysning; brister i smittskyddet ‘W3D3 Bevaras Avser papekande till myndighet som ska
avhjalpa bristerna 6 kap 5§ SmL
Upplysning om brott mot forhallningsregler SmiNet Bevaras Ingar i paragraf/ utredningsérende.
pa fallet
Utbrottsrapporter Utredningshandlingar allmant SmiNet Bevaras D. smittskydd.
SmiNet nér utredningen &r klar.
Vaccinati ter G:katalog Gallras efter 3 &r Vaccinati -apport influensa
K och beslut fran al I som |W3D3 Bevaras Kan gélla pandemi, vaccinationer etc
rér smittskydd
Beslut, regleringar, foreskrifter och férordningar fran regering W3D3 Bevaras Kan galla pandemi, vaccinationer etc
och riksdag som rér
Fragor och svar som rér smittskydd W3D3 Bevaras Fragor fran
isnif W3D3 Bevaras ittsk al (6kap 2§SmL)
Smittsparning via enkat Survey & Report Enkétverktyg hanteras av 3 i
Lak i lici centrum land (LMCG) Enhetschefer
Kemlab HSN
Analysresultat Svar med kurvor/diagram Labbdatasystem
sparasiléar
Analysprotokoll Gallras efter 1 &r
allni g Gallras efter 3 veckor
Lablistor fran instrumenten Gallras efter 1 dag - 14 dagar
Pappersunderlag fran kalibreringskurvor och Gallras efter 1 ar
kalibreri ter fran lysinstrumenten pa resp. placering
Digitala kalibreringskurvor och kalibreringsrapporter fran Arkiveras pa server
I umenten
Kalibreringsrapporter fran instrumentkalibreringar sparas i Gallras 2 ar efter att instr.
loggboken tagits ur drift.
Resultat och protokoll, externa Gallras efter 4 &r
8 Extern-/Inter Gallras efter 4 ar
Validering/verifiering av metoder/instrument digitalt Gallras efter 10 &r Arkiveras pé server
Validering/verifiering av metoder/instrument smittester digitalt Gallras efter 30 ar Arkiveras pa server
Protokoll fran analys av ”: ! Gallras efter 5 &r
Radata fran ci8200 Det finns dubbla harddiskar |Bevaras Labbdatasystem Back-up gors varje natt
Radata fran Gaskromatograf Sparas i dator samt pa Bevaras Labbdatasystem Back-up gors varje natt
papper
Radata fran Osmometer De 30 senaste Labbdatasystem Back-up gors varje natt
analyssvaren
sparas*
Radata fran HBalC Svar sparas i Labbdatasystem
instrument
Radata fran XN2000 (hematologi) Svar sparas i Labbdatasystem Gors back-up pa server varje natt
instrument
Radata fran Sysmex CA1500 (koagulation) 1000 svar Ovriga provsvar gallras Labbdatasystem
sparas per
instrument
Radata fran ABL Svar sparas i Labbdatasystem Gors back-up pa USB
instrument
(under
instrumentets
livslangd)
Transfusionsmedicin (blodcentral) HSN Kvali
Loggbdcker: Blodpaseset/Trombocytset Gallras efter 15 &r
Loggbdcker: Octaplas, Reagens, Gelkort, Kopparblack, HB- Gallras efter 2 &r
Kyvetter m.m. med tillhérande testprotokoll/packsedel fran
Karolinska
Loggbdcker: Logg temperaturlistor Gallras efter 5 ar
Equalis kontroll Gallras efter 4 ar
Karolina kontroll Gallras efter 4 ar
Insertar fran forpackningar Gallras I6pande Information om och forvaring av reagens
Foliesedlar frén varuférsoriningen Gallras efter 6 manader
Foljesedlar/ankomstlogg for reagens och varor Gallras efter 1 ar
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Blodtappning inkl komponentberedning HSN
Registerkort for Igit med utforlig hal ation, Gallras 30 &r efter senaste
givarens journal. tappning
Halsodeklaration infor varje givning Gallras efter 30 &r
Halsodeklaration infor varje givning, digitalt. Gallras efter 30 &r
Kériournal vid TPK-givning Gallras efter 30 &r
Testerytrocyter: A neg och B pos Gallras efter 4 ar
Avvikelserapporter Laggs i givarens journal Gallras 30 &r efter senaste Flexite
tappning
Reseersattningar kopior Gallras efter 1 ar
Gamla tidsbestallningar Gallras efter 1 ménad
Resultatrapporter fran Karolinska Laggs i givarens journal Gallras 30 &r efter senaste
tappning
Protokoll fér patogeninaktivering av TPK Gallras efter 1 ar
Protokoll ntkontroll TPK till hematologi Gallras efter 1 ar
Komponentkontroll TPK fran i Forvaras i en excel-fil Bevaras Bevaras pga verksamhetens behov.
Protokoll pH utgéngna TPK Gallras efter 4 ar
Komponentkontroll Ery o Plasmaresultat fr. KS Forvaras i en excel-fil
Komponentkontrolls protokoll Ery o Plasmaresultat till KS Gallras efter 1 ménad
Ifylida blanketter Akutpésar Ery/Plasma Gallras efter 1 ar
Forsalining/Kop (handlingar rérande) Gallras efter 1 ar
Octapharma: LMP, Checklista, Kopia p4 Kvittenslista och Gallras efter 5 ar
Fraktsedel
Temperaturregistrering for férvaring av plasma ProSang, Bomerang, LundAir Gallras efter 5 ar
Dy for fr av plasma (O 'ma) ProSang, DocPoint, Gallras efter 15 ar
Blankett Transfusion utanfor lasarettet Gallras efter 1 ménad
Blankett Specialkrav pa patient Gallras 1 ar efter att
patienten avlidit
Serologi HSN
Rédata IH-500 Sparas i instrumentet Gallras efter 60 dagar Labbdatasystem
Utredningar Gallras efter 10 &r
Antigram screeningsceller Gallras efter 4 ar
Reagenskontroll S1, S2, $3 Gallras efter 4 ar
Reagenskontroll vid leverans Gallras efter 4 ar
Kvittens/Arbetsgang Gallras efter 1 manad
Blodgrupperingsremisser Gallras efter 1 ménad
BAS-testremisser Gallras efter 1 ménad
BKS/MG-tester: Remisser, Protokoll, utskrifter fran Banjo m.m. De 2-3 senaste per patient
sparas, tidigare gallras
Tr ionsjournaler fran avdelni Laggs in i ProSang Gallras efter 1 &r
Tr ionsreaktioner Gallras efter 10 ar
Smittestsvar ProSang Gallras efter 30 &r
Svar fran Banjo Bevaras Sparas pa server BENDES Gors back-up varje manad
Lotnr for reagens samt kalibrator fér smittest Gallras efter 5 ar Smittester gallras efter 15 &r om de gjordes innan 2019.
HSN
Typnif fran referenslab Gallras efter 10 ar
arderingar Gallras efter 5 &r
Arbetslistor Gallras efter 2 ar
Ifyllda blanketter Gallras efter 2 &r
Protokoll fran diverse tester (Influensa och RS, Clostridium Bevaras, se Labbdatasystem Efter 2 &r 6verfors uppgifterna fran ursprungssystemet till
difficile, m.m.) anmaérkning
Resultat fran Vitek2 Bevaras, se Labbdatasystem Efter 2 &r 6verfors uppgifterna fran ursprungssystemet till
anmaérkning
Remisser Gallras efter 2 ar
Vattenlab HSN
All dok ion rérande dialysvatten Gallras efter 10 &r
Analysrapporter fran underleverantér Gallras efter 10 &r
olj Gallras efter 2 ar
Radata fran titrator Svar skrivs ut vilket blir Sparas pa
raprotokoll server
Radata fran jonkromatograf Svar skrivs ut vilket blir Sparas i instrumentet under |Backup tas varje vecka pa
raprotokoll dess livslangd analysdata som sparas pa
server
Raprotokoll (till analysresultat) Gallras efter 2 ar Analysresultaten skapas utifran raprotokollen, och &r
darfor det som ska bevaras.
Analysresultat Bevaras Arkiveras i LabMaster 7
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10 17 Fyslab HSN Hovabdelssanvany
EEGremsor Galh X N pa TakeC: de-ochinlag
yst Frer 10 patientansjournak
Huddinge
FekeCare
Blodtryekskurvor Bevaras Sparasi-CardioRerfekt
och-rasfranTakeCare
Bilder i n = 5 - 5 ]
\ depd
P #
finns-detsparatpa-€b-
skivor
Kurvorfranarbetsprov Bevaras Sparasi-CardioRerfekt
och-rasfranTakeCare
10 |17 Antikoagulantia-mottagning HSN Ansvarig AK- Blodfér dosering av medicin
10 |17 Hantera teknisk HSN ig
Kalibreringsprotokoll (temperatur) Gallras efter 5 &r
Boomerang Bevaras
Kontrollprotokoll (temperatur) Gallras efter 2 &r
Kontrollprotokoll (pipetter) Excelfil sparas pa server Gallras efter 2 &r
Loggbdcker, reagens och material Bevaras under utrustningens
livslangd + 1 r
Underhallsschema Gallras efter 1 ar
Kalibreringsbevis och protokoll fér respektive utrustning Bevaras under utrustningens
livslangd + 1 r
Datorsystem, systemdokumentation m.m. Gallras efter systemets
livstid
Arsrapporter av awvikelser Digitalt Gallras efter 4 &r
Testprotokoll i samband med Gallras efter 2 &r
Back-up fran Docpoint En specifik dator i fikarum Gallras efter 6 manader
Besoksregistrering Gallras efter 2 &r
10 |17 Hantera évergripande dok inom LMCG HSN
Blankett "Avvikelse/férandring fran angiven rutin inom Digitalt Gallras efter 10 ar
ackrediterad verksamhet" inkl server
) i inkl server Digitalt Gallras efter 10 &r
Dokument med utférda handskrivna dndringar, utgangna Gallras efter 4 ar
versioner av t ex standarder
Arkiverade i Docpoint exkl blanketter Digitalt Gallras efter 10 &r
Arkiverade blanketter i Docpoint Digitalt Gallras efter 4 &r
Behérighetsbevis inkl tr +15ar Gallras efter 15 ar
Delegeringar Gallras efter 15 &r
Medicinska delegeringar Gallras efter 15 &r
Utbildni t +15ar Gallras efter 15 ar
Signaturlistor Gallras efter 15 &r
hetskoder, Gallras efter 10 &r
aker Gallras efter 10 ar
10 18 Réntgen Verksamhetschef
rontgen
10 |18 Planera och utféra ré HSN PACS (réntgens bildarkiv)
Dok ion vid ré okningar Sectra RIS/PACS Bevaras
10 19 Planeringsenhet Vard (PEV) Verksamhetschef
service och diagnostik
10 |19 Operationsplanering HSN Planering av operationer och annan elektiv kirurgisk vard
Vintelistor TakeCare Gallras vid i
[o] Provisio Gallras vid i
10 |19 HSN Planering av flygande -ansporter

t
Blanketter fér bestéllning av patienttransporter/luftburen
och helil

Pa papper i pirm
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10 (19 Uppféljning av tillganglighet HSN avva istor, isning av
och hantering av vérdgaranti och valfrihet underlag fér statliga bridragsmedel.
Statistik som underlag vid i Intelligence/Vede
10 |19 Uppfi g av utomlanssjukvérd HSN
Uppgifter éver vardbestilining, resefsrmaga Vérdslussen; egenbyggt IT- Gallras efter 10 ar
system
ing, lakares 6mning Gver reseférmaga |Vardslussen; egenbyggt IT- Gallras efter 10 ar Avser informationen i Vardslussen, dvrigt finns i journalen.
system
Utomlénsremisser Vardslussen; egenbyggt IT- Gallras efter 10 &r
system
Uppgifter fran inkomna fakturor (utomlénsvéard samt fotvard pd |Vardslussen; egenbyggt IT- Gallras efter 10 ar
Gotland) system
10 20 Medicintekniska produkter (MTA) Enhetschef
10 |20 Hantera medicintekniska produkter (MTA) HSN Fér handlingart rérande upphandlingar, inkép med mera,
se 2.6 Inkép och i
Ankomstkontroll Medusa Gallras 3 ar efter att
produkten
tagits ur bruk
Anmdlan om negativa handelser och tillbud med medicintekniska | Flexite Bevaras Sparas i avvikelserapport i Flexite
produkter - avvikelser Reidar Vissa avvikelser rapporteras till Reidar, nationellt system
fér avvikelser vad géller medicinsk teknik.
Avtal om provuppstallning MTA’s kvalitetssystem Gallras 3 ar efter Mellan vérdgi och tillver o)
avtalstidens utgéng
Avtal om utlédn MTA’s kvalitets-system Gallras 3 ar efter Mellan vérdgi och tillver
utgéng
Besiktningsprotokoll Medusa Gallras 3 ar efter att
produkten
tagits ur bruk
Dossiéer 6ver medicinteknisk utrustning Medusa Gallras 3 ar efter att Avser br isning och i som til
produkten tagits ur bruk under drift. Galler exempelvis felanmalningar och
ervi -
Installationsdokument Medusa Gallras 3 ar efter att
produkten
tagits ur bruk
Ordination av medicinteknisk produkt till enskild patient Medusa Gallras 3 ar efter att Dokumenteras i patientens journal
produkten
tagits ur bruk
Styrande dokument som tagits fram av vardgivaren Docpoint Bevaras Avser till exempel instruktioner och handbocker om hur
en produkt ska anvindas. Géller bade egentillverkade och
externt tillverkade produkter
Sakerhetsmeddelande fran tillverkare/leverantor Medusa Gallras 3 &r efter att Sparas i avvikelsearende
MTA’s kvalitetssystem produkten
tagits ur bruk
10 21 Patientsikerhet Cheflakare
10 |21 Tillgodose patientsékerhet HSN
Remiss frén Patientnamnden (PAN) Ww3D3 Bevaras Klagomal for specifikt vardtillfalle/insats
Yttrande Ww3D3 Bevaras Registreras pa géllande drende
Awvikelserapport vid vardavvikelse Flexite Bevaras Brev, yttrande, svar, underrattelse, begaran, remiss,
frégor, beslut
Héndelseanalys Ww3D3 Bevaras Hanteras i Nitha
Anmdlan av legitimerad personal ‘W3D3 Bevaras Till Inspektionen for vard och omsorg (IVO).
Begéran om journalandring/férstoring Ww3D3 Bevaras Frén Inspektionen for vérd och omsorg (IVO).
Enskild klagomal w3D3 Bevaras Frén Inspektionen for vérd och omsorg (IVO).
Journallogg enligt Patient- W3D3 Bevaras "Rétt att fa information om den direktatkomst och
sakerhetslagen elektroniska dtkomst som férekommit" = journallogg 8
kap. 5§ Patientsékerhetslagen
Lex Maria-anmalan Till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO)
Samordnad i planering, SIP Flexite Bevaras
Rapportering av sprututbytesverksamhetens W3D3 Bevaras Skickas in av psykiatrin tilll Inspektionen fér vard och
verksamhetsberattelse omsorg (IVO)
Internutredning W3D3 Bevaras Interna utredningar som gors av en handelse eller
patientarende.
Handlingen faststalls dven om de avslutas innan
utredningen &r klar, d& dven med en bilaga som anger
till avslut
10 22 Sterileentralen-Sterilteknisk enhet Enhetschef —_
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kénnedom rukturen
10 22 |1 Hantera sterilcentratsteritekni HSN |
Autoklavdokumentation T-doc Gallras efter 3 &r Med spérbarhet till sterila enheter
Autoklavkurvor Sterilcentralens Gallras efter 3 ar
kvalitetssystem

Bestéllningar av instrument och galler (instrument set) fran T-doc Gallras vid inaktualitet

sterilcentral (motsv.)

Forsakran om dverensstammelse Sterilcentralens Bevaras Galler egentillverkade produkter

kvalitetssystem

Gallerlistor T-doc Gallras efter 3 ar Avser listor 6ver vilka instrumentset som behdvs fér
sarskilda operationer och ingrepp

Instrumentvard T-doc Gallras efter 3 ar Avser vard och skétsel av instrument,
apparatur och dvriga tekniska hjalpmedel
(t.ex. fiberoptikkamera) som anvands vid undersokning,

och vard av patient

Service- och atgérdsrapporter Sterilcentralens Gallras efter 3 ar

Styrande dokument frén tillverkare/leverantér Sterilcentralens Gallras 3 &r efter att Avser till exempel bruksanvisning, manual, instruktion om

kvalitetssystem produkten hur en produkt ska anvéndas
tagits ur bruk

Underhallsscheman Sterilcentralens Gallras efter 3 ar

10 23 Tandvardsent - bestéllarfunkti Avtalsansvarig
10 |23 |1 Planera och bedriva tandvard HSN

Blankett fér byte av vardgivare Opus Bevaras Fritt vardval géller for barn- ungdomstandvard 0-23 &r,
avser ifylld blankett.

Giller bade folktandvard och privat tandvard.
Pappersblankett sldngs nar uppgifterna ar

inforda i journalen, ar avliamnade klinik privat skickas
blanketten vidare till den privata kliniken.

Underlag till "barnpeng" W3D3 Bevaras Underlag med listade barn per klinik tas fram fran Opus av

Bokforingsorder Ekonomisystemet Visma Gallras efter 10 ar Som ex, Underlag fér screening, utbildning inom
uppsokande verksamhet och intern erséttning for

den Gotland.

Faktura fran privattandlékare avseende “barnpeng” Ekonomisystemet Visma Bevaras Utbetalning av erséttning "barnpeng" sker varje manad
med 1/12 av barnpengsbeloppet. Pappersfakturan gallras
efter 10 &r hos skanningsenheten.

Faktura fran Folktandvarden, tandvard till sérskilda Fakturabeloppet Gallras efter 10 ar Samlingsrakning fran respektive klinik tas ut

patientgrupper. registreras pa fran Opus samt rapport fran T99 for

patient i T99 avstamning.
Bokféringsorder skrivs vid manadsskifte och skickas till

Faktura fran privata tandlakare, tandvard till sarskilda Visma Fakturabeloppet Bevaras Pappersfakturan gallras efter 10ar hos skanningsenheten

patientgrupper. registreras pa

patient i T99.

Férhandsprévning av T99 Gallras vid inaktualitet Underlag fran tandlékare inom privat tand-

planerad tandvard varden och Folktandvarden for beslut om
planerad tandvard med kostnadsférslag enligt géllande
regelverk. Férhandsprovningen &r inte en journalhandling
pa Tandvar utan ett iskt underlag.

Underlag/ansékan till N ardskort T99 och Opus Bevaras Underlag fran bl.a. bistdndshandliggare inom
aldreomsorg och LSS angdende brukarens
omvardnadsbehov. Kallas dven gult tandvardskort.

Lakarintyg for F-tandvardskort T99 och Opus Gallras vid inaktualitet Lakarintyg. Dessa underlag géller fér blatt tandvardskort.

Informationsmaterial Docpoint Bevaras Informationsmaterial till allmédnhet och
vardgivare om verksamheten

Listor och rapporter T99 Gallras vid i i Underlag fér registerhallning

Beslutsunderlag tandvardskort - vard av anhérig W3D3 Bevaras Ansokan registreras i w3d3, beslut avser gult
tandvardskort som registreras i T99.

Ett drende i W3D3 per ar.
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Avtal KBT Terapi - tandvardsradsla w3D3 Bevaras
Avtal "Barnpeng" ink bilagor Ww3D3 Bevaras Avtal for ett ar. Bilagar som ex regelverk, blankett.
Overenskommelse - 6 verksamhet w3D3 Bevaras
Regelverk sarskilda patientgrupper Docpoint Bevaras
Tandvar uppdrag Ww3D3 Bevaras
Avtal med leverantdren for T99 w3D3 Bevaras
Folktandvard Tandvardschef
Planera och bedriva HSN
E /rapporteringar till andra digh eller Skannas till Bevaras Ev. papperskopior slangs nar uppgifterna ar
motsvarande patientjournalen. System inférda i journalen
Opus
Autoanamnes/Hélsodeklaration Fors in i patient-journalen.  |Bevaras Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
System Opus inférda i journalen
Awvikelserapporter Flexite Bevaras
Br till /fr patient av for |Skannas eller fors in i Bevaras Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
vard och behandling patientjournalen. System inférda i journalen
Opus
Behandlings-/utredningsplaner Skannas eller fors in i Bevaras Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
patientjournalen. System inférda i journalen
Opus
Checklistor, av langvarig betydelse Skannas eller fors in i Bevaras Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
patientjournalen. System inférda i journalen
Opus
Daganteckningar Skrivs direkt i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Epikriser Skrivs direkt i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Faktura till Migrationsverket Ekonomisystemet Visma Bevaras
Foton Lagras i digitalt Bevaras
rontgensystem kopplat till
patientjournalen
Frageformuldr, sjalvsvarsinstrument, skattnings- Skannas eller fors in i Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
instrument etc., av langvarig betydelse patientjournalen. inférda i journalen
System Opus
Férhandsprévningar Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Garantisedlar Skannas eller fors in i Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
patientjournalen. inférda i journalen
System Opus
Information given till och medgivande frén patient/ anhérig Skannas eller fors in i Bevaras Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
patientjournalen. inférda i journalen
System Opus
Intyg Skannas eller fors in i Bevaras Ev. papperskopior sldngs nar uppgifterna ar
patientjournalen. inférda i journalen
System Opus
Journal, fixtur och distans, sterilformular Skannas eller fors in i Bevaras Batchnr, Lotnummer
patientjournalen.
System Opus
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Journalkopior, inkomna fran annan vardgivare Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Laboratoriesvar Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Licensmotiveringar, oregistrerat lakemedel Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Lakemedelsbiverkning, uppgifter om Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Lakemedelslistor Skannas eller fors in i Bevaras Ev. papperskopior slangs nar uppgifterna ar
patientjournalen. inforda i journalen
System Opus
Modeller: Arbetsmodeller/Studiemodeller vid Kan gallras Studie- och/eller arbetsmodeller vid stérre broarbeten
broarbeten mer &n tre led och ortodonti behandling efter 2 r (mer &n tre led),
ortodontibehandling kan férstéras tva ar
efter behandlingens avslutande. Ovriga kan
forstoras efter avslutad behandling
Modeller: Arbetsmodeller/ Bevaras
Studiemodeller vid
implantatprotetik
Operationsberattelser Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Remisser Registreras i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Réntgenbilder, digitala Lagras i digitalt Bevaras
rontgensystem kopplat till
patientjournalen
Réntgenutldtanden Skannas eller fors in i Bevaras
patientjournalen.
System Opus
Tandteknik- Tandlakares Skannas eller fors in i Bevaras
anvisning och patientjournalen.
laboratoriets forklaring System Opus
Tracing Registreras i Facad och Bevaras
bevaras i patientjournalen
10 25 Studentkoordinering Kvalitetschef
10 |25 Koordinera studenter HSN
Underlag, ", ‘material, inbjudan Gallras vid inaktualitet Viss information tillférs och lagras i system, handlingar kan
etc. direfter gallras. Géller bade fér sjukskéterske- och
lakarstudenter.
10 26 Férsorjning av tjdnstebostider Enhetschef
vardadministrativ
service
10 |26 Anskaffa, ti alla och anvisa/erbjud: HSN
Hyreskontrakt med vérdar W3D3, DLBookitrskrivs-tt-pa- Bevaras
Hyreskontrakt med hyresgaster Hanteras i DLBookit, skrivs ut Gallras 10 &r efter senaste Arlig leverans till HSF:s nararkiv, Visborg, marks med
pé papper. Férvaras i parm. kontakt gallringsar.
Avtalsvillkor for vérdar Docpoint Bevaras
Hyresvillkor for hyresgaster Docpoint, Gallras vid inaktualitet
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10 27 Handligga forskningsansékningar och prévningar Kvalitetschef
10 |27 |1 Datauttag for forskning HSN Prévning och utlimning av data och journaler fér
Ifylld ansékan W3D3 Bevaras
Ansdkan till etisk namnd/myndighet inklusive bilagor och W3D3 Bevaras Avser grundansokan, projektplan, kompletterings- och
tilliggsansokningar tillaggsar
Beslut fran etisk namnd/myndighet W3D3 Bevaras
Information till patient samt samtyckesblankett W3D3 Bevaras
Personuppgiftsbitradesavtal W3D3 Bevaras
Data Transfer Agreements alternativt standardavtalsklausuler vid | W3D3 Bevaras
éverféring till tredje land
Menprovning W3D3 Bevaras Menprovning om datauttag kan géras
Forfrigan om datauttag W3D3 Bevaras Forfragan till eHalsa/MIT om datauttag
Offert till forskaren W3D3 Bevaras
Verksamhetschefsgodkannande W3D3 Bevaras Godkénnande fran berérd verksamhetschef om
informationen kan lamnas ut
Beslut om utlimning av datauttag W3D3 Bevaras Beslut fattas av kvalitetschef eller chefldkare med
beredskapsansvar
Godkénnande av forskaren W3D3 Bevaras Forskaren ska godkanna offert och att férhalla sig till
beslutet
Faktureringsunderlag Gallras vid inaktualitet Fylls i och skickas till ekonomiservice som fakturerar enligt
ordinarie process
Forskningsresultat W3D3 Bevaras Forskarens rapport, publicerad artikel etc.
10 (27 |2 Kliniska prévningar HSN Halso- och sj i kliniska pro g
10 (27 |3 Utlysning forskningsmedel HSN Inom ramen fér samarbetet Centrum for klinisk forskning
(CKF) med Uppsala universitet
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11 KULTUR OCH FRITID
11 Kulturverksamhet Aven mellan tex
ABM-samarbete och liknande.
11 Programverksamhet RS Enhetschef
kultur,
enhetschef
bibliotek
D ion om prog| ksamhet, underlag vid egna Bewvaras Se anmarkning Se 2.3.1 Hantera informationsmaterial
forelasningar m.m. Exempelvis forfattarbesok och poesikvillar. For
samtliga bibliotek sker programverksamhet for
barn, vuxna och gotlandica.
Affischer och programblad (egenproduktion) b B - Se 3.3.1 Ge regioninfomation d-exemplarav-varje-
anF = s Srvaringsplatsberorpa
i, G-om digitalt b . el
ompapper—
Gallras-efter 24¢ Se 3.3.1 Ge regioninformatiol
Arrangérskontrakt och avtal, modellavtal, samarbetssavtal med W3D3 Gallras 2 ar efter upphérd T.ex. med teaterproducenter, fria grupper,
externa arrangorer av programverksamhet giltighet p i mfl. Ersattni for ex.
for enligt tariff.
stent ™ ) F
h-eg Bevaras - id Higgs-upp-
3 youtub: b 3
5 ObsLKom ihig
Hrred-exte e P W3D3 Bevaras
till féredragshallare och liknande Se anm. Se anm. Se anm. Se2.4
till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Se anm.. Se anm. Se anm.. Se2.4
Besoksstatistik Se anm. Bevaras isas i drsrapporter/a . Skickas
till Kungliga
Kontaktlista och deltagarlista (utstéllare) fér Gotlands bokméssa H: Gallras vid inaktualitet Listorna &r sparade pa H: hos ansvarig
(alla arrangemang/méten som vi har anmélningar till) bibliotekarie och gallras I6pande
Nationaldagen Se anmarkning Se 1.15.1 Evenemang och avtackningar
Medborgarskapscermoni Se anmarkning Se 1.15.1 Evenemang och avtackningar
Nyhetsbrev Kulturenheten G:katalogen/M365 Bevaras 10 nyhetsbrev om aret.
Sociala medier kulturen Se anmarkning Se 3.3.1 Ge regioninformation
Bild och film Se anmarkning Se 3.3.1 Ge regioninformation
Utlysningar/uppdrag kultur Registreras i W3d3/ E-tjanst | Bevaras Tex residence
Uppt kultur Registreras i W3D3 Se anmarkning Se 2.6 Inkép och upphandling
Kulturtips G:katalogen/M 365 Se anmarkning Se 3.3.1 Ge regioninformation.
Innehéller film mpa4fil, kulturtips till DG +
turistbyra, bibliotek och lokaltrafikens skarmar.
11 Arkivpedagegisk verksamhet RS
Underlag vid-malgruppsing + Bevaras Myeket arupper n
POV e PO eseiialioner
Underlag till . Kan-galicasom-
N SMsf inafinnst
(Bestarav-t b de pavira-egna arkiv, inkt Bevaras Riktar sig framst tillskol
11 Barn- och BUN, RS
"Skapande skola" -projekthandlingar; ansokan, utvardering, W3D3 Bevaras Statliga medel som soks av UAF med hjélp av
affischer kultursamordnare, har pagatt sedan 2008. Inte
obligatoriskt.
Handlingar rérande kulturgarantiarbete (ex. arrangérsavtal) W3D3 Gallras 2 ar efter upphérd
giltighet
Avtal med fria aktérer (barnkulturprogram exempelvis Registreras | W3D3 Bevaras
teatervagnen béde i skolan och pa fritiden
11 Offentlig konst RS Enhetschef

kultur
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kannedom
Underlag/utredning W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras
Tévling - annons W3D3 Bevaras
Tavlingsbi forslag pa konstnarer W3D3 Bevaras Skisser
Forslag pakenstrarer W3D3 Bevaras Extern konsult
Skisser W3D3 Bevaras Uppdrag at en eller flera att inkomma med skisser
- beslut W3D3 Bevaras
Avtal/kontrakt/uppdrag W3D3 Bevaras
lutbesiktnil otokoll W3D3 Bevaras
Underhallsplan W3D3 Bevaras
F i Bevaras
Rekvisition konst Gallras efter 7 ar, se Gallras som faktureringsunderlag. Information om
anmarkning rekvisition finns i konstregistret.
Konstregister W3D3 Bevaras Foton, vdrdering, placering och returnering m.m.
Gotlands museum hanterar konstregister.
Museets verksamhetsberattelse om handelser i
konstsamlingen laggs arligen i W3D3.
Informationsblad Se anm. Bevaras Avser exempelvis information om nya konstinkép
som stélls ut. Informationen finns i konstregistret.
Utlaningsblankett Gallras vid retur av
konstverket
Retur av konst Gallras vid i L konstregister
11 Samlingar Bevaras RS Enhetschef
kultur
Skrivelser om gévor, i ochd iti tilli Seanm. Bevaras Informationen finns i konstregistret. Hanteras av
Gotlands museum.
Dokumentation éver varden av samlingarna Seanm. Bevaras Dokumentation om reparationer,
konser i och dylikt. Infor
finns i konstregistret. Hanteras av Gotlands
museum
11 RS
Ansokan om W3D3 Bevaras
Utstallningskontrakt och avtal W3D3 Bevaras
Information om utstéllare/konstnar Bevaras
Sammanstallning av utstallning. Bevaras
Informationsmaterial Bevaras
Besoksstatistik Bevaras
1 Bibliotek
11 Drifta bibliotek RS Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek, filialer
och ibli
Avtal rérande uthyrning av bibliotekspersonal till skolbibliotek, W3D3 Bevaras Avtal mellan RSF, UAF och hogskolan. Aven avtal
kriminalvarden m.m. 6ver biblioteksverksamhet vid hakte- och anstalt i
Visby.
11 Hantera media RS Forvarv och forvaltning av biblioteksmaterial.
ing, urval, inkép, p!
i anslag etc.
g, isering, inbindning. Aven
inldn av medier frén andra bibliotek (fjérrldn)
Uppgifter om nyférvérv/nyinkopta titlar Finns i libris, se anm. Gallras vid inaktualitet, se Giller samtlig media. Arlig sammanstélining
anm. bevaras (statistik éver kvarvarande bestand).
Statistik 6ver kvarvarande bestand Koha Bevaras Finns unik statistik kring varje exemplar, kopplat
till titel. Bevaras dven hos Kungliga biblioteket.
Forteckning 6ver dagstidningar Prenax Gallras efter
avslutat &r
Forteckning dver tidskrifter Koha Bevaras Bevaras dven hos Kungliga
Forteckning 6ver prenumerationer av ie Bevaras Bevaras aven hos Kungliga
Statistik dver gallringar Koha Gallras efter 2 ar
Fjarrlan Koha Gallras efter 1 &r
11 Léna ut biblioteksmaterial RS
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for bokstart Kassakap Gallras vid i
Forteckning 6ver bokstartsintressenter Gallras vid i
Bestandsregister 6ver all media som lanas ut Koha Bevaras Forteckning summa pa utlan per person samt per
bok. Detta galler dven referenslitteratur.
Kontinuerliga uttag bevaras.
Registrering av lan per lantagare Koha Kan gallras vid aterlimnande Lantagaren viljer om lanade titlar ska finnas kvar
kopplat till sitt konto som istorik.
Register dver lantagare Koha Gallras vid i
Talboksregister G:katalogen/H: Gallras vid inaktualitet, se Registret innehaller information som
anm. Iantagarnummer, hur ofta utskick av bckerna ske
ske, vilka bécker som énskas osv.
Registret innehaller endast aktuella lantagare fér
talb6cker och uppdateras [6pande.
Férbindelse med lantag; e merdppet Kassakdp Gallras vid i
Forbindelse med vardnadshavare angaende lanekort till barn Kassakap Gallras vid inaktualitet Barn under 15 behover vardnadshavares tillatelse.
11 Mobil RS
Boken kommer (lanestatistik) Koha Bevaras Samma bil anvénds fér att transportera bécker
mellan bibilioteken. Bevaras dven hos Kungliga
Koha Bevaras Bevaras dven hos Kungliga
11 Taltidning RS Taltidningsredak
tor
Taltidning, produceras 1gg/veckan G:katalogen Bevaras Digitalt format forvaras pa G: i MP3-format, de
senaste 4 numren visas dven pa gotland.se.
Fysiskt CD-format skickas till prenumeranter och
till Kungliga biblioteket. Féregdende &rs nummer
levereras till regionarkivet som MP3-filer i bérjan
av varje nytt ar.
Filer med inldsning av tryckt material pa bestéllning G:katalogen Gallras 2 ar efter upphérd Avser inldsning av tryckt material. Férvaras idag
giltighet hos processagare i MP3-format.
Filer med unik information G:katalogen Bevaras Exempelvis intervjuer i sin helhet, med
beskrivande text. Forvaras hos processagare.
Manus till taltidning Hos procességare Gallras efter 2 ar
Prenumerationsregister, se anm. G:katalogen Uppdateras lopade Registret rér personer med CD-prenumerationer
for fysiska utskick. Ar Isenordsskyddat.
11 Formedla il och kunskap RS
Bokning av publika datorer Netloan Gallras efter 1 &r Obs. Vissa grupprum pa Almedalsbiblioteket bokas
via Uppsala hégskolas system.
Bokning av grupprum/lokaler Netloan Gallras efter 1 &r
11 Tillhandahalla fackbibliotek RS Enhetschef for Bilbiotekarien &r anstalld av Uppsala universitet,
bibliotek bibliotekstjansterna(system, bestand m.m.)
tillhandahélls av regionen/kultur- och
friti i och bibli arendel
av Visby lasarett.
Avtal/férbindelse med lantagare om lanekort Koha Gallras efter 2 &r, se anm. Efter upphérd giltighet.
Inkdp/prenumerationer. Férteckning éver nyinképta backer, Hos bibliotekarie Gallras vid inaktualitet
prenumerationer pa tidsskrifter etc.
Register ver lantagare Koha Gallras vid i
Statistik; lantagare, antal in- och utlan, antal lanade bocker, 1an per |Koha Bevaras Bevaras pa Kungliga biblioteket
bok etc.
Uppgift om Ian per lantagare Koha Gallras vid i Vid aterld
11 a il RS
Register till refer En excel-fil Bevaras
Donati I Bevaras Kan aven innehalla tackbrev, forbehall m.m.

Féljebrev, mottagningsbevis

Gallras vid inaktualitet

Kan innehalla forteckning dver inlimnade bécker.
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Bocker som tillkommit i samband med leveranser fran Forvaringsplats; Bevaras
forvaltningar och andra arkivbildare. korridorerna, datorsalen och
magasinen
Bécker som képts in/skankts till regionarkivet. Forvaringsplats; Bevaras T.ex. Gotlandica.
korridorerna, datorsalen och
magasinen
1 Kultursamverkansmodellen
11 ini inom RS Enhetschef
kultur
D ion éver kulturfragor Bevaras ex. ABM-samverkan
Dokumentation 6ver framtagandet av kulturplanen G:katalogen Se anm. Handlingar som &r intressant att bevara over tid
bevaras, kallelser, dagordningar m.m. kan gallras
vid i i
er och & W3D3 Bevaras Borregistreras\W3bB3
Ovriga askand W3D3 Bevaras 8o i HW3D3
Riktlinjer frén Kulturradet G:katalogen W3D3 Gallras vid inaktualitet Kan dven innehélla prioriteringar for sérskilda ar.
Statlig forordning, som uppdateras i intervaller
(ca. vart 5:e &r)
Ansokningar till Kulturradet (egna) G:katalogen W3D3 Bevaras Har i ingdr &ven framstallan om érligt bidrag samt
ansokan vid sérskilda utlysningar. Bérregistreras+
W33
Tilldelning frén Kulturrddet W3D3 Bevaras Inklusive forstérkni m.m.
Regionala fordelningsbeslut W3D3 Bevaras Stadsbidrag hanteras inom process 2.5.2
bidrag.
[¢} /Villkor L& W3D3 Bevaras 85 i HW3D3
Regional till Kulturradet W3D3 Bevaras Bérregi HAW3b3
isnil och olining frén ver na W3D3 Bevaras Bs i HAW3D3
r a fran ver W3D3 Bevaras Bérregi HAW3b3
Rapporter fran Kulturdatabasen G:katalogen W3D3 Bevaras Se anm. Nationell kulturdatabas for rapportering av
offentlig statistik till Kulturrddet. Samtliga
rapporter for institutionerna pa Gotland ska
laddas ner &rligen och éverforas till e-arkivet.
Analyser och kartldggningar éver regionalt kulturliv W3D3 Bevaras
Rapporter frén digh K Gallras vid i
Egna analyser kring rapporter fran Kulturanalys Bevaras
11 Biblioteksutveckling Lansbibliotek
11 Bedriva biblioteksutveckling RS Verksamhetsutv
ecklare
bibliotek,
taltidningsredak
tor
Inldsning talbok gotlandica, ca 3 st/ar G:katalogen Bevaras Finns som fysiska Daisyskivor for utlan pa
biblioteken, samt for digital lyssning i appen
Legimus. Master-cd forvaras hos processagaren.
Digitala filer levereras till regionarkivet i Wav- eller
MP3-format.
Digitalt publicerat filmmaterial G:katalogen Bevaras Avser t.ex. boktipsfilmer, forfattarsamtal i

samarbete med folkbiblioteken.

Forvaras hos processagare i MP4-format. Aven
publicerat pa youtube. Filmmaterial fér
allménheten &r ven tillgéngligt pa gotland.se via
youtube.

Avtal och direktupphandling, av rutinméssig karaktar

Se anmarkning

For direktupphandling och avtal se 2.6.3

ora dir

Avtal av vikt

Se anmérkning

Avser exempelvis modellavtal (film), vilka
behandlas under 1.16.2

hanteras under 2.6 Inkp och upphandling.

Projekthandlingar

Se anmarkning

Handingar rérande projekt som finansieras med
statliga medel.

Hanteras enligt process 1.9.2 Projekt.




A AVer ade, B processgrupp, C-D Process, E Hanteras i Bevaras Gallras Mellanarkiv/nérarkiv Organisation Processagare Leverans Anmirkning Tillagg och
i K i i H id 6 i Kraver tillagg i
b som skap: inom .v process Ve (nd@mnd/styrelse) (tld.for Ie\{erans till Beslut om gallring i |andringar klassiﬁcerifgsstr
IHP version 1.2 /forvaringsplats regionarkivet) namnd / styrelse endast for 8
. ukturen
kannedom
Rapporter, analys och kartlaggning W3D3 Bevaras Skapas av lansbiblioteket och &r fristdende ifran
nagot projekt. Kan innehalla utvirderingar och
utredningar av befintlig verksamhet.
Trycksaker till publik verksamhet G:katalogen Bevaras, se Kan skickas omgdende |1 arkivexemplar bevaras. Tas ofta fram i
anm. till regionarkivet samarbete med folkbiblioteken. Bade fysiskt,
digitalt och via sociala medier. Forvaras hos
processagare.
fran for ingsd kridande samarbete Bevaras Avser samarbete med syfte att uppratthalla och
utveckla samarbete p3 initiativ av bibliotek.
Férvaras hos processéagare.
Dokumentation i formella natverk W3D3 Bevaras
Dokumentation i informella natverk G:katalogen Gallras 2 ar Forvaras hos processagare.
Inbjudan till fortbildningsinsatser G:katalogen Bevaras Avser inte endast utbildning av intern personal.
Inbjudan pé G: och aldre fysiskt material hos
processagare. Bevaras dé inbjudan sammanfattar
innehallet i utbildningen.
D ion 6ver fortbildningsi (pr etc.) Bevaras Avser inte endast utbildning av intern personal.
Material frin bdde externa och interna
presentatdrer.
Boktipsfilmer G:katalogen Bevaras Tas fram i samarbete med folkbiblioteken.
Férvaras i MP4.
Verksamhetsplan Se anmarkning Hanteras i process 1.3.2 Organisera verksamhet,
fordela arbete och ansvar
Verksamhetsberéttelse Se anmarkning Hanteras i process 1.4.1.2 Bokslut.
11 Film pa Gotland
11 Barn och unga Filmpedagogik och MIK Filmstrategier och beslut om tillfélliga insatser
11 Filr-skelan-{Kulturskelan) RS Proce
A . P
11 Fils-iskolan RS Proce
- . F
EEY De-sldresbaon RS Proce
A . P
Fibmer Bevaras
d HRE RS gatt. Proce
A . P
Fimer Vi Bevaras
11 MiK-insatser for barn och unga RS
kningar Bevaras
D ion (affischer, inbjudni , foton) Bevaras
11 Mik-dagen- RS Fortbildning fér ldrare och pedagoger Ingar i
Bevaras
B Bevaras 1 arki bevaras
{utskick) Nras efter 2.5
Foto Bevaras
Fibe Bevaras
11 Gotlands skolfilmsfestival RS
kningar Bevaras
D ion (affischer, inbjudni , foton) Bevaras
11 Talangutveckling och produktion Se 11.10.5 Stéd och finansiering till fria
professionella for handlingar rérande
ilmp i 6d, ar il ier och
11 Bergmanveckans talangdagar RS
Affischer/ inbjudningar Bevaras
Gallrasefter2ar
Foto Bevaras
File Bevaras
11 Branschutveckling fér lokala filmskapare RS
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h-dDok ion frén fi ksméten Bevaras
D ion fran Bevaras
11 Fil ission och ordning av produktion RS Rédgivning och vigledning inom lokal
filmproduktion, vidga kontaktnat, marknadsforing
av Gotland som inspelningsplats
L el Bevaras
- s Bewvaras
11 Visning och spridning
11 Quiickpixs-thorthil Gotlands RS
|| | |kortfilmsfestival Quickpix
Affischer/programblad Bevaras
judni Gallras efter 2 &r
Dokumentation, Foto/film m.m Bevaras
Fibe Bevaras
11 Offentliga visningsarrangemang RS
& kningar Bevaras
Affischer/programblad Bevaras
judni Gallras efter 2 &r
Foto Bevaras
Film Bevaras
11 Ovriga arrangemang RS
Affischer/programblad Bevaras
judni Gallras efter 2 &r
Dokumentation, Foto/film m.m Bevaras
Fibe Bevaras
Visningsnatverket
Protokoll och samarbetsavtal G:katalogen Bevaras
Inbjudningar och utskick Gkatalogen Bevaras
Dokumentation (foto/film) mm G:katalogen Bevaras
Nyhetsutskick G:katalogen Bevaras
11 och férvaring
11 Kanaler och verktyg
Hemsida (nuvarande filmgotland.se) Se anmarkning Se 3.3.1 Ge regioninformation
Nyhetsbrev FpG G:katalogen Bevaras
Affischer/programblad Se anmarkning Se 3.3.1 Ge regioninformation
Sociala medier Se anmarkning 3.1 Ge regioninformation
1 Filmer och filmarv
Digitalt publicerat filmmaterial G:katalogen Bevaras
Filmer (fysiska, olika format) Bevaras
Filmer (digitala) G:katalogen Bevaras
11 O
Verksamhetsplan (Film pa Gotland) Se anmarkning Hanteras i process 1.3.2 Organisera verksamhet,
férdela arbete och ansvar
Verksamhetsberittelse (Film pa Gotland) Se anmarkning Hanteras i process 1.4.1.2 Bokslut.
Avtal, upphandlingar och 6verrenskommelser G:katalogen Bevaras Tex. Kulturskolan, Kustateljén och 6vriga avtal
med teknikservice mm
Ovriga ansdkningar och redovisningar W3D3 Bevaras
Ev. Strategi och 1+ ingar W3D3 Bevaras
11 Kulturskola Kommunal musikskola
11 Anta och placera i BUN
Ansékan Tieto education/Edlevo Gallras efter 2 ar
i Tieto ion/Edlevo Gallras efter 2 &r Arligt uttag
Elevregister Tieto education/Edlevo Bevaras Arligt uttag
i Bevaras
Férdldramedgivande om publicering av foto Bevaras Innehaller viktiga uppgifter som behévs vid
arkivering av fotografierna. (Kan utgéra metadata
samt upplysa om ldmplig hantering av
fotografierna efter arkivering).
11 Planera utbildning i BUN
Scheman Bevaras
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11 Folja upp utbildning i BUN
8 i Bevaras
Statistik Bevaras
Enkéter G:katalogen Gallras nar sammanstallning
gjorts
av enkat Bevaras
11 Narvaro i BUN
Nérvarolista Tieto education/Edlevo Bevaras
11 Undervisa i BUN
D ion om Ww3D3 Bevaras
fran i isni , video- och mp4-filer Bevaras
Fotografier jpeg/png-filer Bevaras
Arrangérskontrakt W3D3 Gallras 2 ar efter upphérd
giltighet
11 La i BUN
Egenproducerad Bevaras
11 Arrangera skolbio BUN
11 Fritidsverksamhet
11 Ungdomsgardar GVN Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex.
caféer
D ion om och aktivif gotland.se Bevaras
Skapade alster; dikter, malnif m.m. Bevaras
ideofils och ljudklipp som beskriver ver Bevaras
Fotografier Bevaras
Besoksstatistik Bevaras Om det inte ingér i verksamhetsberattelse eller
liknande d& kan den gallras. Se dven 1.8.2 Mita
Avstangning Bevaras
Anmélningar Rapportering gérs i Stella Bevaras Se anmarkning Jamfor med 2.7.7 Disciplinatgérder for
Avtal
Kvittorullar och ekonomisammanstélining Gallras efter 10 ar
11 Boknings- och RS Enhetschef Bokning och uthyrning av idrottsanlaggningar och
fritidsenheten platser, Ip-skogen och mobila anlaggningen
(toavagnar, tidtagarklockor, avsparrningsstaket,
valbodar, scener och podier, mm), skolsalar,
matsalar fér enskilda medborgare och féreningars
grupplogi.
Ansokningar om bokning och uthyrning Papper, e-tjanst, e-post Gallras efter 2 ar
Bokning och uthyrning, fordelade tider Interbook Go Gallras efter 2 ar Information som kommer in pa papper, via e-
tjanst eller e-post skrivs in i Interbook Go (tider,
lag, grupperingar, hallar osv), varpa pappret
gallras.
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten Interbook Go Bevaras Ska ven finnas i Arsrapporter fér enheten.
Meddelande till abonnenter Interbook Go Gallras vid inaktualitet Ex. bekréftelse pa fordelade tider,
drift .
Taxor- och avgiftslista Se anmarkning Hanteras i process 1.3.1 Styrande dokument
Faktureringsunderlag, manuellt Interbook Go Se anmarkning Hanteras i process 2.4.3 Kundreskontra
Faktureril derlag - lokalhyror Interbook Go Se anmarkning Hanteras i process 2.4.3 Kundreskontra.
Faktureringsunderlag - material, logi, lokaler, forrad Parm Se anmarkning Hanteras i process 2.4.3 Kundreskontra.
11 Fritidsutveckling RS
Avtal strategiska tjanster W3D3 Bevaras Ex. RFSISU Gotlands avtal
11 Rekreationsomraden For parker, gronytor och lekplatser se 4.9. For

handlingar rérande batplatser se 4.11 Hamnar
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skidspar etc. RS, TN

D ion éver motionsspér, skidspar Bevaras

Dokumentation éver ljusslingor, underhall/skotseln av spar Gallras vid inaktualitet

i RS, TN Aven kallat utegym. Pa Gotland finns 5 st
spontanidrottsplatser, som delvis driftas av
féreningar.

D ion Gver tsplatser, utegym mm. Bevaras

D ion éver underhall/skétsel Gallras vid i

Idrottsanlaggningar och simhallar

Idrottsanladggningar RS Enhetschef Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall

friti

For i register Gver , salar och de objekt som |Se anm. Bevaras Denna information finns i listan fér taxor- och

hyrs ut, inkl. Ip-skogen och Mobila anlaggningen avgifter som hanteras i process 1.3.1 Styrande
dokument. Information om uthyrning av material
finns pa

over egna anlaggningar Interbook Go Bevaras

Avtal samarbeten och tjanster W3D3 Bevaras Bade interna och externa avtal, likval som kop av
tjanst is foreningsdrift av regi
anlaggningar. Ica Maxi avtal/P18-stad, IBK, Graip
m. m. Aven fér simhallar Farésund etc.

Simhallar RS Enhetschef

friti

Bokningsscheman Interbook Go Gallras 2 ar efter avslutad Bassanger och gymrum.

sasong

Klasslistor for skolsim Se anm. Se anm. Lista skickas till Iararen och sparas &ven i parm pa
anlaggningen. Gallras nar skolsim upphor eller nar
eleverna kan simma

Schema fr skolsim Interbook Go Gallras efter 2 &r

i for aktivi och ver Se anm. Se anm. Se anm. Skolsim, vuxensim, babysim, vattentraning och
lovaktiviteter. Spakvallar och bastubad.
r na beskrivs i ar isni och
bebaras ddr. Anmalningsstatistik gallras i e-
tjénsterna efter ett ar.
Uppgifter om deltagare i simundervisning | regionens e- Gallras efter 2 &r Exempelvis prisuppgift, kursstart, anmalan och
tjansteplattform deltagare for babysimb, vattengympa och andra
friskvar ivi
Markesnoteringar for simskolegrupper Férvaras pa respektive Gallras efter 2 &r
badhus
ik och oljning av W3D3 Bevaras Over skolsim, allménhetens bad och foreningsbad,
genom bastubad och solarieuthyrning. Ses dven i
arsrapporter Fritidsenhetens arsrapporter.

Drift och tillsyn W3D3 Bevaras Tillsynsrapporter, vattenrapporter och 6vriga
yttranden fran Bygg och miljgndmnden éver
badvattenkvaliteten och sanitéra atgarder for
ovriga lokaler m.m. Jamfor med 6.2.2.2 Kontroll
av badvatten, inomhusbad

ollsprogram stid Parm Gallras efter 1 ar

Kvittorullar och i Nérarkiv i kallaren Gallras efter 10 &r

Foreningsstdd och priser Priser som i utmarkelser

Registrera foreningar RS

Anmélan till foreningsregistret W3D3 Gallras efter 5 &r

Inskickade stadgar vid anmalan Parm Bevaras

Arsméteshandlingar G:, W3D3 Bevaras Foreningar som &r registrerade i féreningsregistret
4r alagda att skicka in handlingar. Sammanstills
rligen i en lista och registreras i W3D3.
Handlingar inkomna pé papper erséttningsskannas
enligt rutin.

Arlig sammanstilining av aktiva féreningar IBGO Bevaras
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. ukturen
kénnedom
Stéd till foreningar RS Enhetschef Gemensam process: ansokan, komplettering,
fritidsenheten, beslut, uppféljning.
enhetschef
kulturenheten
Sammanstéllningar pa utbetalda stéd Se anm. Bevaras Signerade utbetalningslistor i nummerfoljd satts in

i parmar hos chef. Kopior finns i Interbook go,
ekonomisystemet Hypergene och W3D3.

Projektstod W3D3 Bevaras
aggnil od (6 W3D3, utbetalas fran Gallras 2 ar efter avtalets Giller féreningségda idrottsanlaggningar och
Interbook Go ilti id upphért. i
Avtalsbaserade kulturstod W3D3, utbetalas frén Bergl g3 ,
Interbook Go etc.
Anlaggningsstod (ansékan om W3D3, utbetalas frén Gallras efter 5 &r Giller bade samlingslokaler och féreningsigda
drift och investering) Interbook Go idrot aggnil och i
Lokalt aktivit 6d for L ksamhet Interbook Go, se anm. Gallras efter 5 &r Giller bade fér idrottsféreningar och andra
ungdomsféreningar.
Ansokan ar en sammanstalining av redovisade
aktiviteter. Fram till 2023 finns i parm med fysiskt
inkomna blanketter och utskrivna digitalt inkomna
Rabatterade resor kultur Gallras vid i
Granskning av féreni 0 W3D3 Bevaras
Extra ver 6 i i orening: W3D3 Bevaras
Stéd till funktionshinderféreningar Interbook Go Gallras efter 5 ar Interbook Go/Parm Aktivitets- och resestdd. Fram till 2023 finns i pirm

med fysiskt inkomna blanketter och utskrivna
digitalt inkomna blanketter.

Stod till pensiondrsféreningar Interbook Go Gallras efter 5 ar Interbook Go/Parm Fram till 2023 finns i parm med fysiskt inkomna
blanketter och utskrivna digitalt inkomna

Stéd till sociala féreningar W3D3, utbetalas frén Bevaras
Interbook Go
Stéd till folkbildning (studieférbund) W3D3, utbetalas fran Gallras efter 5 ar Interbook Go/Parm Utbetalning av stod gérs av Kultur- och
Interbook Go fritidsavdelningen. T.ex. stod for enstaka
ar
TFeyekaingProduktionsstéd W3D3 Gallras efter 5 ar
Investeringsstod till landsbygdernas lokaler Registreras i W3D3 Utbetalas Gallras efter 5 ar
Interbook Go
Arligt stod till landsbygdernas lokaler Registreras i W3D3 Utbetalas Gallras efter 5 ar
Interbook Go
er od till kultur isati W3D3, utbetalas fran Gallras efter 5 &r Interbook Go/Parm Konstarter, Kulturav, Fria och proffessionella och
Interbook Go VICC, BAC, OFOC mfl.
Ovriga stod av tillfillig karaktar W3D3 Gallras efter 5 &r F akti kravs.
Stéd till arrangemang och projekt GVN, RS Gemensam process: ansokan, komplettering,
beslut, uppféljning/redovisning.
Projekt—och- ékni W3D3, utbetalas frén Bevaras U i jekt, ledar i i m.m.
Interbook Go Ansokan sker i e-tjanst. Ansokan ar en
projt i och reds ar
obligatorisk i processen.
Pengar i Pase - stéd till enskilda W3D3
Priser och stipendier RS Enhetschef Uppgifter om vilka som nominerats, vem/vilka
fritidsenheten, som far priser, motivering samt eventuell prispott
enhetschef ar det som &r relevant att bevara.
kulturenheten
Arenden over pristagare och sti I W3D3 Bevaras
Kulturpriset (och dess nomineringar) W3D3 Bevaras Delas ut pd arets sista
L priset (och dess nomineringar) W3D3 Bevaras Delas ut pa varens sista
Handlingar som rér Lars Gullin priset Via mejlkorrespondens Handlingar som genereras ar utbetalning och
p 4n sa linge.
Resestipendium Idrottsledare fritid Se anm. Se anm. L ing gors via i och gallras

som faktureringsunderlag. Diplom férvaras pa G:
och bevaras.

Stipendiet delas ut pa RFSISU Gotlands idrottsgala
som en del i Idrottsakademien Ungdomsledarpris.
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. ukturen
kannedom
dium Westfalen-Lippe - kultur W3D3 Bevaras
Frankrike -kultur W3D3 Bevaras
Kulturarbetarsti ium yrkesverksam W3D3 Bevaras
Kulturarbetarstipendium unga W3D3 Bevaras
HANSEartWORKS W3D3 Bevaras
Stdd och fi iering till fria Film p3 Gotland
Ansdkan till Film pa Gotland (inkommer via e-tjanst) W3D3 Bevaras Gallande t.ex. utvecklings- och produktionsstod
ochar i
Projekthandlingar (Projekt med statliga medel, ansokan, beslut W3D3 Bevaras
och 5ljni pporter)
Kompletterande uppgifter W3D3 Bevaras
Besked om beslut (beviljande/avslag) W3D3 Bevaras Beskedet skickas alltid fysiskt till den sokande
r i ium Film pa Gotland W3D3 Bevaras
Film pa Gotland W3D3 Bevaras
Film - L Kli och i W3D3
Produktionsstod film W3D3
Arbetsstipendium unga W3D3
Kulturmiljovard och virldsarv Inkl stadsvandringar. Inkl rollen som
remissinstans.
Inventera och planera kulturmiljéer
Kulturmiljéprogram W3D3 Bevaras
Kulturmiljéutredningar W3D3 Bevaras Gors i samband med
ing Visby i m.m Bevaras Nés via visinvent.gotland.se
Riktlinjer fér bevarande av kulturmiljéer W3D3 Bevaras
Bakgr ial/mal
Broschyr, informationmaterial/riktlinjer Bevaras 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk ordning
Skyltar
Tillstdnd enligt Kulturmiljélagen Lansstyrelsens ansvarar for utfardande av dessa
tillstand
Beslut for kai W3D3 Ingér i respektive bygglovsirende
Visby
i och i for k Visby W3D3 Bevaras
Periodic reporting UNESCO W3D3 Bevaras
Anmélan enl. §172 Varldsar i for ka W3D3 Bevaras Om man anser att vérldssarvsvérdet skadas,
skickas i forsta hand en anmalan till Lansstyrelsen,
och efter bedémning skickas darefter vidare till
Riksantikvarieambetet
Vérldsarvsstudion; internt nétverk inom region Gotland
Dagordning Forvaras i Bevaras
s kningar Forvaras i Bevaras
Varldsarvsradet; externt natverk med aktérer pa Gotland
D i Férvaras i Bevaras
@ kningar Forvaras i Bevaras
Vérldsarvsforum; &rligt seminarium fér a kring
varldsarvsfragor
Program fér dagen forrad Bevaras
Annons (i idnif na)
Ovrigt material, ppt-presentation m.m. G:katalogen for digitalt Bevaras
material, analogt material
férvaras i forrad tillhérande
enheten for strategisk
planering, avdelningen for
planering och GI
Vérldsarvsutstéllning
Ansokan om i W3D3 Bevaras
Utstallningskontrakt och avtal W3D3 Bevaras
Dokumentation frén forarbete/framtagna texter for utstaliningen | G:katalogen Bevaras
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ukturen
kénnedom
Utstallningsmatierial; vepor, roll-ups m.m. Forvaras i férrad tillhérande | Bevaras
enheten for strategisk
planering, avdelningen for
planering och GI
Ovrigt informationsmaterial; broschyrer, filmer m.m. G:katalogen for filmer och Bevaras
ovannamnda forrad for
analogt material
Bevaras
1 12 Studieférbund Enhetschef
kulturenheten
11 |12 Stod till Studieforbund RS Fér stod till folkbildning se: 11.10.2 Stad till
foreningar
w3D3 Gallras efter 5 &r
dver W3D3 Bevaras
Beslut W3D3 Bevaras L se 11.10.2
Ars- och ver frén féreningar W3D3 Bevaras
1 13 Fenomenalen
11 |13 Skapa nya i BUN
Underlag Bevaras
Manus till Bevaras
Omvir 3 goda idéer Bevaras
Fotografier och bildmaterial Bevaras
i Bevaras

r for

Bevaras
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