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Forslag till beslut

1. Informationshanteringsplan fér vird- och omsorgsnimndens antas och giller
fran och med den 1 juni 2024.

2. Allminna handlingar gallras enligt informationshanteringsplanen.

3. Verksamhetscheferna for respektive verksamhetsomrade inom vard- och
omsorgstorvaltningen utses till arkivansvariga.

4. Respektive verksamhetschef utser i sin tur arkivhandlaggare.

Arendebeskrivning

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan (tidigare benimnd
dokumenthanteringsplan). Denna plan ska ge insyn i och 6verblick 6ver myndighetens
informationshantering samt férmedla en helhetsbild 6ver hur informationen hanteras.

Informationshanteringsplanen ska besta av en beskrivning och en férteckning. I
arkivbeskrivningen ska finnas information om myndighetens uppdrag och
organisation, vilka regler och rutiner f6r gallring, arkivering och leveranser till
arkivmyndigheten som tillimpas samt register 6ver myndighetens I'T-system.
Arkivbeskrivningen ska ocksa innehalla uppgifter om vem/vilka inom myndigheten
som kan svara pa fragor om arkivvard och informationshantering. I férteckningen ska
alla typer av allminna handlingar som férekommer inom myndigheten redovisas
tillsammans med uppgifter om bevarande eller gallring, férvaring och
sakerhetsklassning.

Informationshanteringsplanen ska beslutas av nimnd eller bolagsstyrelse och ska
arligen ses 6ver samt revideras regelbundet.

Vird- och omsorgsnimndens dokumenthanteringsplan reviderades senast den 12 juni
2018.
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Hantering och samrad

Under 2023 har en arbetsgrupp bestiende av medarbetare fran stadsarkivet,
kommunledningskontoret samt nimnd och registraturenheten samordnat och tagit
fram en gemensam del av informationshanteringsplanen. Den gemensamma delen av
informationshanteringsplanen omfattar delar av forteckningen (mer specifikt flikarna
”Allmin administration”, 1. Styrning och ledning”, ”2. Ekonomi”, ”3. HR” och 4.
Ovriga gemensamma”) och innehiller information for en standardiserad hantering av
handlingar som férekommer i samtliga naimnder. I férteckningen har dven
nimndernas verksamhetsspecifika delar infogats men de verksamhetsspecifika delarna
kommer att ses 6ver djupare under aret.

Informationshanteringsplanen har stimts av med vard- och omsorgsférvaltningen och
nimnd och registraturenheten 1 samrad med stadsarkivet.

Konsekvenser for hallbar utveckling och en effektiv organisation
Informationshanteringsplanen dr naimndens sitt att halla en god ordning och 6verblick
over sina allminna handlingar och mojliggor en effektiv férvaltning.

VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

Johan Lindstrém Asa Tavemark
Forvaltningschef Utredningschef

Beslutet skickas till:
Kultur- och fritidsforvaltningen, stadsarkivet, akten.
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Verksamhet och organisation

Vird- och omsorgsnimnden har det 6vergripande ansvaret fér vard och omsorg om ildre och
vuxna med funktionsnedsittning. Namnden ska verka for att dessa malgrupper far det stéd de
behover 61 att kunna leva ett sjalvstindigt liv.

Vird- och omsorgsnimnden bestar av en ordférande, tva vice ordférande, tio ordinarie ledaméter
och sex ersittare, valda av kommunfullmiktige. Inom vard- och omsorgsnimnden finns ocksa ett
arbetsutskott som bestar av fem ledamoter (presidiet) och tre personliga ersittare. Ndamnden far
uppdra at ett utskott att besluta pa nimndens vignar i ett visst drende eller en viss grupp av drenden.
Vird- och omsorgsnimnden har férutom arbetsutskott dven en beredning for dldrefragor med
tillhérande hilso- och sjukvard samt en beredning for funktionsnedsattningsfragor med tillhérande
hilso- och sjukvard. Ledamoéter till utskott och beredningarna viljs av vard- och omsorgsnimnden.

Vird och omsorgsférvaltningen 4r uppdelad i en stab och fem verksamhetsomraden: Aldreomsorg,
Funktionshinder, Hilso- och sjukvard, Bemanningsenheten samt Bistandskontoret.

Registrering av allmanna handlingar

For nimndadministration och registrering av allminna handlingar anvinds det
kommungemensamma drende- och dokumenthanteringssystemet (LEX). Som grund vid
klassificering av handlingar anvinds ”Klassificeringsplan for Eskilstuna kommun”.

Ansvar och rapporteringsskyldighet

Vird- och omsorgsnimnden ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmiktige har bestimt, de regler som kan finnas 1 lag och férordning samt bestimmelser 1
reglemente.

Vird- och omsorgsnimnden far sjilv eller genom ombud f6ra kommunens talan i alla mal och
arenden som faller inom nimndens verksamhetsomrade, med ritt att 4 kommunens vignar triffa
6verenskommelse om betalning av fordran, antagna ackord, inga férlikning och sluta annat avtal.

Viard- och omsorgsnimnden ska drligen enligt arshjulet till fullmiktige rapportera hur verksamheten
utvecklas och hur den ekonomiska stillningen ar under budgetaret.

Register, forteckningar och sokmedel

Vird- och omsorgsnimndens informationshanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla
allmanna handlingar (informationsbirare) som férekommer i verksamheten. Tillsammans med
diariet ska den ge en fullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillga hos vard- och
omsorgsnimnden.

IT-system

Fullstindig férteckning 6ver de I'T-system (IT-komponenter) som anvinds inom verksamheterna
finns i systemet Ardoq. Kontakta objektledare t6r atkomst till uppgifter i Ardoq.
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Sociala medier

Inom nimndens verksamhetsomraden anvinds ocksa sociala medier. Inldgg hanteras enligt
kommunens riktlinjer f6r sociala media (KSKF/2014:58). Information av betydelse som inkommer
genom social media och som foéranleder nagon édtgird fran nimnden, ska registreras i det allméinna
diariet och bevaras tillsammans med diarieférda handlingar. Information som inte behéver
diarieforas gallras vid inaktualitet.

Verksamhet Facebook Instagram X (Twitter)
Dagverksamhet dldre X
Anhorigcentrum Eskilstuna kommun X
Motesplatser for personer med X
funktionsnedsattningar

Motesplatser for seniorer i Eskilstuna X

kommun

Arbete och aktivitet X X
Funkverksamheten Eskilstuna X

LSS Eskilstuna kommun X
Kretsloppet Eskilstuna X X
Ung omsorg Bolindergarden X
Hemtjinsten Hallby X

Tekniska hjalpmedel for att ta del av allmanna handlingar

Rubrik pa drenden och handlingar som har registrerats under de senaste tva manaderna finns
tillgdngliga pa kommunens webbsida. Dir publiceras ocksa handlingar och beslut till vard- och
omsorgsnamndens sammantriden.

Upplysningar om de allmanna handlingarna

For att fa information om drende eller ta del av dokument som inte dr publicerade kontaktar man
vard- och omsorgsférvaltningens registrator via forvaltningens officiella e-post vard-

omsorgsforvaltningen@eskilstuna.se eller nimndsekreterare via nimndens officiella e-post vard-
omsorgsnamnden@eskilstuna.se. Det gar ocksd bra att kontakta Eskilstuna Direkt via e-post

info(@eskilstuna.se

Bestammelser om sekretess

Inom verksamheten férekommer att uppgifter i handlingar kan omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Ratt till forsaljning av personuppgifter

Vird- och omsorgsnimnden har inte ritt att silja personuppgifter.
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Gallringsregler

Hantering av allminna handlingar sker utifran gillande lagstiftning och lokala foreskrifter. Gallring
sker antingen utifran speciallagstiftning eller efter beslut av vard- och omsorgsnimnden och
redovisas i nimndens informationshanteringsplan.

Arkivansvar

Varje verksamhetschef ér arkivansvarig inom sitt verksamhetsomrade och enhet och utser i sin tur
arkivhandlaggare som ytterst svarar f6r den praktiska hanteringen. Arkivvardande uppgifter utfors
dven av forvaltningens registrator.

Informationshanteringsplan

Vad ar en informationshanteringsplan och vad innehaller den?

En informationshanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla allminna handlingar
(informationsbirare) som férekommer i verksamheten. Tillsammans med diariet ska den ge en
tullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillgd hos en myndighet. I planen ska alla ldtt
kunna hitta ”sina” handlingar och fa besked om:

e  Hur de ska hanteras.

e  Om de ska bevaras eller gallras.

e Sorteringsordning som ir laimplig for atersékning.
e  Dorvaringsplats.

Planen redovisar alltsa myndighetens verksamheter, verksamhetsrutiner och de allminna handlingar
som ingar i rutinen. Vidare innehéller planen uppgifter om bland annat bevarande och gallring samt
rad om den Ovriga praktiska hanteringen.

Planen omfattar i huvudsak originalexemplar eller handlingar som ir att anse som forvaltningens
huvudexemplar. Kopior av dessa bor gallras sd snart de inte lingre behévs.

Varfoér informationshanteringsplan?

Ett av offentlighetsprincipens fem ”ben” idr allmidnna handlingars offentlighet som regleras i
tryckfrihetsforordningen (TF). Ytterligare lagar som ingar i offentlighetslagstiftningen ar
sekretesslagen (SekrL), arkivlagen (AL) och dataskyddsférordningen (GDPR).

I arkivlagens 6 § stér att i arkivvarden ingar att myndigheten ska:
1. organisera arkivet pa ett sadant sitt att ratten att ta del av allmédnna handlingar underlittas,

uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk arkivforteckning,

3. skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst,
4. avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar, och
5. verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

I Eskilstuna har kommunfullmaktige faststillt att ”Varje myndighet ska uppritta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras, informationshanteringsplan.”
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Informationshanteringsplanen idr en forutsittning for att respektive myndighet ska kunna leva upp
till arkivlagens och arkivreglementets krav pa arkivvard. Den dr ocksa ett led i arbetet med att skapa
en god offentlighetsstruktur.

Hur ar informationshanteringsplanen uppdelad?

Planen ir uppdelad efter nimndens verksamhetsomraden. Inom varje verksamhet redovisas
handlingarna fér respektive rutin.

Informationshanteringsplanen innehaller upplysningar om hur handlingarna sorteras, férvaras och

eventuella gallringsfrister.

Vird- och omsorgsnimndens informationshanteringsplan kartlagger vilka handlingar som
forekommer pa myndigheten, nir och om de ska gallras samt hur leveranser till stadsarkivet ska ske.

Planen ar indelad enligt foljande:

Verksamhetsomrade:

Handling/information:

Registrering/sortering:

Foérvaringsplats:
Sekretess:

Bevaras/gallras:

Kommentat:

Begrepp

Bevaras:

Vid inaktualitet:

2 ar, 5, ar, 10 ar:

En specificerad funktion eller process inom det kommunala
forvaltnings- och ledningsarbetet.

Anger handling/informationstyp. Avser alla typer av
informationsbarare. En handling kan vara en datafil, en databas,

mikrofilm, ett ljudband, ett fotografi eller ett papper.

Beskriver om handlingen ska registreras eller hallas ordnad pa annat sitt
/ systematiskt.

Var handlingen forvaras/lagras.

Om handlingen ar sekretessbelagd eller inte.

Beskriver hur linge handlingen ska bevaras innan gallring sker.
”Bevaras” innebar att handlingen inte ska gallras. Om handlingen ska
gallras anges en gallringsfrist, till exempel ”Vid inaktualitet”, 2, 5 eller 10

ar.,

Hir finns kommentarer och fortydliganden.

Handlingen ska bevaras for all framtid.

Betyder att handlingarna kan gallras sa snart de forlorat sin betydelse f6r
vard- och omsorgsnimnden, for det mesta efter en kort tid.

Det antal hela kalenderar som ska ha forflutit innan gallringen far
verkstillas.
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Systematisk: Forvaras systematiskt (kronologiskt, alfabetiskt eller annan logisk
ordning) i parm, mappar, filsystem eller dylikt. Metod av forvaring
bestims av respektive enhet.

Registreras i LEX: Registreras i det kommungemensamma drende- och
dokumenthanteringssystemet.

Registreras i
verksamhetssystem: Registreras i kommunens olika verksamhetssystem/informationssystem.

Hur halls informationshanteringsplanen aktuell?

For att planen ska fungera dr det viktigt att den halls aktuell. Om det exempelvis kommer till
handlingar, eller om man slutar anvinda nagon typ av handling, méste planen justeras.

Det ar varje berord befattningshavares skyldighet att rapportera sadana férandringar till sin
arkivansvarige. Den arkivansvarige rapporterar sedan till registrator som handligger fragan
tillsammans med kvalitetschef eller motsvarande funktion.

Manga uppdateringar av planen kan man gora utan att fora arendet till nimndbehandling. Det ir i
princip bara om man vill inféra nya bestimmelser om gallring som namnden ska fatta beslut i fragan
— det vill sdga om man i planen vill faststilla en tid for nir en handling ska forstoras/slingas.

Rensning

Nir ett arende dr avslutat ska akten rensas av ansvarig handliggare. Rensning innebir att handlingar
1 ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ir av tillfillig betydelse och som inte beh6vs
tor forstaelsen av drendet. Rensningen avser handlingar som inte ar allmdnna handlingar och ar
dirfor inte nagon gallringsatgird trots att resultatet, forstoring, dr det samma.

Aktrensning bor i forsta hand avse

e Minnesanteckningar och meddelanden av endast tillfillig betydelse (inte tillfér drendet
sakuppgift).

e Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria, tjinsteutlitande etcetera har fardigstillts.

e Avskrifter och kopior som finns i flera exemplar.

e Avskrifter och kopior som inte behovs for att man ritt ska forsta drendet.

e Trycksaker som inte haft nigon betydelse for drende.

Galiring

Gallring innebir avsiktlig och planmissig forstoring av handlingar i1 enlighet med ett i f6rvig fattat
myndighetsbeslut. Syftet med gallringen ér att begrinsa arkivets tillvaxt och kostnaderna for detta.
Detta gor att det pa samma gang blir littare att urskilja och askadliggéra de handlingar som ar virda
att bevara. Pa det sittet blir arkivet en bra informationskilla och kan utnyttjas maximalt.
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Vad man bor tinka pa dr att nar man forstor handlingar inskrinker man insynsritten och
allminhetens ritt att ta del av allmidnna handlingar. En mycket laingtgaende eller of6rstandig gallring,
som strider mot eller hindrar den fria insynen i myndighetens verksamhet, strider mot
offentlighetsprincipen.

Vem beslutar om gallring?

Vird- och omsorgsnimnden beslutar om gallring efter samriad med arkivmyndigheten genom
stadsarkivet. For handlingar som limnats till kommunarkivet dr det arkivmyndigheten som beslutar
om eventuell gallring. Andringar som medf6r nya gallringsbeslut ska fattas av vard- och
omsorgsnimnden.

Nir ska gallring ske?

Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar. Arbetet underlittas visentligt om de
gallringsbara handlingarna tas bort redan vid arkivliggningen. Notera gallringstidpunkten pa
respektive volym. Om information som ska gallras dven finns i elektronisk form ska den gallras
samtidigt som den fysiska.

Observera att gallringsbeslut ska tolkas restriktivt. Endast sidana handlingar som
uttryckligen avses i beslutet far gallras.

Vad ar gallringsfrist?

Med gallringsfrist menas den tid som ska forflyta innan gallringen far verkstillas. Gallringsfristen
riknas fran utgiangen av det ar under vilken handlingen kommit in eller upprittats. Gallringsfristens
lingd avgors av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider, revisionskrav etcetera. Man bor
efterstriva sa korta gallringsfrister som mojligt och man bor s6ka begransa antalet olika frister. 174
inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som dr kort och kan bestimmas av
torvaltningen sjilv utifran dess behov av informationen vilket kan variera beroende pa lokala
torhallanden. Det innebir alltsa att handlingen far gallras nir den saknar betydelse f6r férvaltningen.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Det férekommer en rad handlingar som utan oldgenhet skulle kunna gallras (férstéras) vid
inaktualitet. Enligt arkivlagen far allmédnna handlingar gallras. En f6érutsittning f6r gallring dr dock
att handlingarna inte behovs for att tillgodose allminhetens ratt till insyn, forvaltningens eller
rittsskipningens behov samt forskningsindamal. For att allmédnna handlingar eller handlingar som
omhindertagits for arkivering, ska kunna gallras maste det finnas gallringsbeslut. Varje kommunal
myndighet fattar sidant beslut efter samrad med arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten kan 1 sin radgivande roll rekommendera nimnder och foretag att fatta generella
gallringsbeslut i syfte att underlitta och fa en enklare och effektivare arkiv- och dokumenthantering i

den kommunala foérvaltningen.

I enlighet med stadsarkivets rekommendationer (kommunstyrelseférvaltningen
dnr 1998-10051) kan foljande handlingar utan oligenhet gallras:
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Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ir av tillfillig eller ringa
betydelse

10.

11.

Kopior eller dubbletter som inte har nigon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

Inkomna eller upprittade handlingar sisom framstallningar, férfragningar och meddelanden av
tillfillig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte féranlett nagon atgird, om de dven i
Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslésa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild f6r atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit f6r att underlitta
myndighetens arbete, och som saknar betydelse nir det giller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsittning att de inte har paférts anteckning som
tillfort drende sakuppgift eller till dess drende vunnit laga kraft.

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under forutsattning att de inte
lingre beh6vs som bevis for att en férsindelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.
Hir avses till exempel inlimningskvitton och kvittensbocker £6r avgaende post.

Loggar for e-post och fax under férutsittning att de inte lingre behévs for kontroll av
6verfoéringen och att de inte heller behdvs for atersékning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt frin myndigheten och som ska bevaras.

Olika former av elektroniska spar (till exempel cookiefiler, historikfiler) som inkommit till eller
upprittats hos myndigheten via internetuppkoppling.

Handlingar som utgjort underlag f6r myndighetens interna planering och verksamhetsplanering
och verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsittning att handlingarna inte heller 1 Gvrigt har ndgon funktion.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som inte tillfort ett drende sakuppgift.

Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databirare eller genom att handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar:

1.

Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk
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form, t ex e-post, om handlingarna har 6verforts till annat format eller annan databarare, t ex
genom utskrift pa papper. En forutsittning dr att 6verforingen endast har medfort ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte dr dkthetsgaranterade genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant sitt
att betydande bearbetningsmojligheter gar férlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under
forutsittning att ett urval av handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller annan
databarare for bevarande.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under
forutsittning att de ersitts av rittade/uppdaterade handlingar. En forutsittning ér att de
uppgifter som rittas/uppdateras endast ir av tillfalligt intresse (till exempel adress,
telefonnummer, 6ppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke dkthetsgaranterad form, till exempel fax eller
e-post, om en dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede.
En forutsittning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse f6r
myndighetens beslut eller for handliggningens gang. Om den f6rst inkomna handlingen har
paforts datumstimpel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenteras pa annat sitt, t ex i dnr eller litt tillgénglig logglista. I de fall drendet ror
myndighetsutévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess 6verklagandetiden 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som tillfért drende sakuppgift, under férutsittning att innehallet
dokumenteras i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i ADB!-upptagningar av registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel,
riknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsittning att rittning har skett.

Handlingar som 6verforts till annan databarare inom samma medium, under férutsittning att de
inte lingre behovs for sitt dndamal, t ex arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm
(sikerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-
upptagningar som endast framstillts f6r overforing, utlimnande, utlan eller spridning av
handlingar.

I ADB ér en forkortning for Automatisk DataBehandling och innebér i praktiken allt som
produceras inom data.

Eskilstuna — den stolta Fristaden
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Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen dr offentliga myndigheter skyldiga att anvinda skrivmaterial och metoder som
garanterar informationens bestindighet. Med skrivmaterial menas alla typer av underlag f6r skrift
och bild, och alla medel f6r skriften, till exempel pennor, skrivare och kopiatorer.

Handlingar som ska bevaras for framtiden ska upprittas pa hallbart medium. Papper ska vara
arkivbestindigt eller dldersbestindigt. Digitala handlingar skapas eller konverteras till av
arkivmyndigheten godkinda format. Kontakta stadsarkivet f6r godkinda format.

Overlamnande till stadsarkivet

Vilka handlingar ska levereras?

For att kunna handligga 16pande drenden maste man ha tillgang till en mingd mer eller mindre
aktuella dokument. De forvaras 1 omedelbar anslutning till den egna arbetsplatsen, 1 nirarkivet eller
elektroniskt.

Till stadsarkivet 6verlimnas endast handlingar som ska bevaras. Se "Handbok f6r kommunala
leveranser” under stadsarkivets hemsida eskilstuna.se/stadsarkivet. I avvaktan pd mojlighet leverera
digitalt till kommunens e-arkiv, sker 6verlimnande av information i fysisk form (papper).

Nar ska leverans ske och vilka rutiner finns?

Varje férvaltning svarar f6r varden av sitt arkiv till dess handlingarna 6verlimnas till stadsarkivet.
Overlimnande av arkivhandlingar innebir att ansvaret f6r handlingarna flyttar 6ver till stadsarkivet.
Se stadsarkivets handbok for kommunala leveranser for mer instruktionet.

Vem kan jag fraga?
Har du fragor som ror hantering av dokumentation 1 verksamheten, hur man tillimpar

anvisningarna och informationshanteringsplanen eller andra funderingar som ror arkivvardsomradet
stills de till forvaltningens arkivansvariga, din ndrmaste chef eller férvaltningens registrator.

Eskilstuna — den stolta Fristaden



Férvaringsplats (fysisk
placering, tex pérm,

g och Kan
(vilket system eller forvaltning) ej innehalla
3 g/i i personer/titlar sekretess | Bevaras/ Gallras
033 Hantering av allménna
Begaran av allmanna handlingar LEX SEF namnd och registratur | Ja/ nej Bevaras Giller enbart begaran d3 sekretessprovning
behover goras. Fullmakter och samtycken kan ingd
i begaran. Bifallen begaran gallras efter
Beslut att ej ldmna ut allman handling eller limna ut | LEX SEF namnd och registratur | Nej Bevaras
delar av den
Kopior av utlimnade handlingar Nej Gallras direkt efter
utlamnandet
Kopior av maskade utlimnade handlingar LEX SEF namnd och registratur | Nej Bevaras Maskade kopior laggs med originalhandling, kan
behovas vid 3
Overklagande av beslut att ej Iamna ut allman LEX SEF namnd och registratur | Nej Bevaras Vidarebefodras till berdrda personer vid behov
handling annars gallra omga
Inkommande och utgaende skrivelser/e-post LEX Registrator SEF 12/ nej Bevaras Skrivelser av betydelse for verksamheten eller
tillhér ett srende diarieférs, skrivs ut pa papper
och bevaras.
Ovrig korrespondens, rutinméssiga pa papper eller Ja/nej Vid inaktualitet Medarbetare och ansvarig chef har ansvar for att e/
via e-post post hanteras enligt gallande regler och rutiner.
Radera regelbundet e-post av tillfallig eller ringa
betydelse. Bedoms handlingen som allmén ska den
registreras i verksamhetssystem.
Fullmakt att 8ppna personadresserad post Systematiskt Parm SEF namn och Nej Gallras vid inaktualitet
registratur
Kopia pa polisanmalningar Systematisk Pérm SEF namn och Ja/ nej 2 &r, se dven anmarkning Bidragsbrott - originalet skickas till Funktionen for
registratur felaktiga utbetalningar bidragsbrott (FUT).
Kulturarvsbrott - originalet skickas till stadsmuseet
ska sparas.
kurser och konferenser, reklam Nej Vid i
035
Beslutsunderlag till kommunfullmaktige, LEX SEF namnd och registratur Bevaras Tjansteskrivelser och évriga beslutsunderlag, finns
kommunstyrelsen, kommunstyrelsens utskott och i respektive arende i lex.
beredningar
sammantradeshandlingar p eskilstuna.se Systematiskt eskilstuna.se Gallring efter 2 r for
kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen och
nimnder och dvriga
i eskilstuna.se 2ar
eskilstuna.se
digitalt eskilstuna.se Avpubliceras efter 21 + 1 dagar
035.1
035.1.1 a [tidpl:
Sammantradesplan LEX SEF ndgmnd och registratur Bevaras
035.1.2 Kallelse och
Kallelser och féredragningslistor kommunfullméaktige, | LEX Digitalt Bevaras
namnder utskott, i
och rad
035.1.3 Protokoll och
Protokoll med bilagor LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras Bilagor; skriftliga reservationer, sarskilda
yttranden.
Anteckningar fran kommunfullmaktiges, LEX SEF namnd och registratur Bevaras Bildspel fran presentation gallras vid inaktuallitet.
och och
rad
Kallelser, dagordningar till ledningsgrupp och Systematiskt Digitalt/Parm pa respektive 23r
koncer ingsgrupp forvaltning
Minnesanteckningar fran ledningsgruppen och LEX SEF namnd och registratur Bevaras
koncer uppen
Kallelser och protokoll samverkansgrupper Se flik3 HR
Kallelser till natverk Systematiskt Internportalen, nararkiv pa 2ar
resp avdelning
Protokoll och minnesanteckningar frén natverk Systematiskt Internportalen, nararkiv pa 2ar
resp avdelning
Kallelser till processledningsgrupper och Systematiskt Internportalen 24r
processutvecklingsgrupper (PLG/PUG)
Protokoll och minnesanteckningar fran Systematiskt Internportalen 24r
processledningsgrupper och
processutvecklingsgrupper (PLG/PUG)
035.1.4 Rapporter och i
Handlingar for kannedom/rapportering till namnd | LEX SEF namnd och registratur Bevaras
035.2 Arvoden, erséttning och andra férméner for
Forteckning Gver Troman SEF Utveckling Bevaras
Fortroendevalda, handlingar rérande erséttning for | Systematiskt SEF Utveckling 10ar
férlorad ar
3 sttningsrapporter SEF Utveckling 10 ar
Arvoden, Gver utbetalda SEF Utveckling 104&r
g g arvode - namnder och utskott SEF Utveckling 24r
Beslut godkanda pensioner fér for Microweb Léneservice Bevaras
035.3
Namndintiativ LEX SEF namnd och registratur Bevaras
035.4 Motioner
Motioner LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras
035.5 Fraga
Fréga LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras Galler KF
035.6
Interpellationer LEX SEF namnd och registratur Bevaras
035.7 Anmaélan av
Delegationsbeslut LEX SEF namnd och registratur Bevaras For beslut som tas i annat system &n Lex ska
delegationsrapport uppréttas och registreras i Lex.
Varje beslut ska innehalla uppgift om arende, vem
som beslutat, nar beslutet fattats och vilket beslut
som fattats. Rapporteras varje méanad till
namnden.
Delegationsrapporter LEX SEF namnd och registratur Bevaras
038 Remisser
Interna och externa remisser LEX SEF namnd och registratur Bevaras
040 Val till uppdrag
Avsagelser LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras
093 Klagomal och
och svar, "Sag vad du tycker" Artvise Eskilstuna direkt 24r Se anvisning och generell rutin.
av statistik ing LEX SEF namnd och registratur Bevaras Eskilstuna direkt skickar sammanstallning rligen
till respektive forvaltning.
097 6
Overklaganden LEX SEF namnd och registratur Bevaras Skapas ett nytt arende for overklagandet, kopplas
till arendet.
Domar LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras
Fullmakt LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras
Féreligganden LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Kallelse till forhandlingar Jurist Vid i
Korrespondens LEX SEF namnd och registratur Bevaras Om det tillfor arendet ny information
Kor r Jurist vid




Tjansteanteckningar LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Protokoll (Dagboksblad) LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Stamningsansokan LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Underlag for framstallt krav LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Yttrande LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Yttrande fran motpart LEX SEF namnd och registratur Bevaras
058 Inkap, kontrakt, avtal och éverenskommelser
Ramavtal 1 ktyg SEF Bevaras
Avtal 1 kiyg SEF Bevaras Avtal skickas till SEF upphandling som lagger in i
upphandlingsverktyget. Om man gor
bedsmningen att det inte ska in sa skickas det till
registrator via forvaltningens offentliga mejl. Avtal
som skrivs under enligt delegationsordning maste
alltid rapporteras till namnd.
Hyresavtal Kommunfastigheter Systematiskt SEF Namnd och registratur, 28r
parm
Avtal, rutinméssiga LEX SEF Namnd och registratur 2 & efter inaktualitet Avtal som ror mindre belopp och som raknas som
verkstallighet raknas som rutinmassiga och kan
déirmed gallras efter 2 r.
Interna éverenskommelser LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Basoverenskommelser LEX SEF namnd och registratur Bevaras
Arséverenskommelser LEX SEF ndmnd och registratur Bevaras
Initiering av kommungemensam upphandling LEX SEF namnd och registratur Bevaras Delegationsbeslut skickas fran SEF Upphandling til
registrator for aterrapportering till SEN.
Initiering av forvaltningsspecifik upphandling LEX SEF namnd och registratur Bevaras Delegationsbeslut skickas till registrator for
sterrapportering till namnd.
- for 1 i kiyg SEF Bevaras Inkommen bestallning lagras forst i enhetens mail,
sedan nér arendet ar fordelat till upphandlare reg
deti i ktyget i
laggs in i Interna dokument -Tendsign under
berérd upphandling.
Upphandlingsunderlag 1 ktyg SEF L Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras
Beslut om forfarande kommungemensam LEX SEF Namnd och registratur, Bevaras Delegationsbeslut skickas till
upphandling parm registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till namnd. SEN éiger alla kommungemensamma
Beslut om forfarande forvaltningspecifik upphandling | LEX SEF Namnd och registratur, Bevaras Delegationsbeslut skickas till
parm registrator/ndmndsekreterare for aterrapportering,
till namnd. Upphandling skriver fram beslut for kS
och SEN. Ovriga namnder ansvarar for att skriva
fram beslut sjalva.
Anbudsdiarium, antagna anbud 1 kiyg SEF ( Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras i
U ktyg SEF L ja Bevaras
Antaget anbud med bilagor L i ktyg SEF ja Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras
Utvirderingsprotokoll L i ktyg SEF L ja Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras
Tilldelningsprotokoll 1 SEF L Bevaras. Fr o m 2013-08-01,

ktyg
Systematiskt om ej digitalt

lagras elektroniskt

Ti LEX SEF Namnd och registratur, Bevaras Delegationsbeslut skickas till
pérm registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till SEN.
il av for LEX SEF N@mnd och registratur, Bevaras Delegationsbeslut skickas till

parm

registrator/namndsekreterare for aterrapportering.
till namnd. Upphandling skriver fram beslut for kS
och SEN. Ovriga namnder ansvarar for att skriva
fram beslut sjalva.

Anbudsdiarium, ej antagna anbud L ktyg SEF | 24r. Fro m 2013-08-01,
lagras elektroniskt
£j antagna anbud med bilagor L ktyg SEF L Se anmirkning Ej antagna anbud far gallras forst nir: - tiden for
att begira skadestand har gatt ut - tidsfrist for
redovisning, kontroll eller revision har gatt ut -
betydelsen for styrkande av rattigheter och
skyldigheter har upphért
Kontrakt/avtal kommungemensamma [ ktyg SEF | Bevaras. Fr o m 2013-08-01, | De som inkommer p papper forvaras
systematiskt lagras elektroniskt systematiskt.
Prisandringar, prisjusteringar évriga L i ktyg SEF L Bevaras. Fr o m 2013-08-01, lagras i elektroniskt
kontraktsandringar upphandlingsverktyg.
Prisandringar i priskatalog/pricat Systematiskt Parm och gemensam Bevaras
katalog M: SEF
Upphandling
Forlangningsverenskommelser Elektroniskt SEF Upphandling Bevaras. From 2013-08-01, lagras i elektroniskt
undertecknade forvaras i upphandlingsverktyg.
upphandlingsverktyg. Sign
Gvriga i arkiv hos
Rabattéverenskommelser L i ktyg. Sign | SEF L 2ar
Gvriga i arkiv/parm hos
Overprévning av upphandling Lex SEF Namnd och registratur Bevaras Overp skickas till SEF L som
ser till att handlingen till attl den ansvarige
forvaltningens registrator far den och till jurist for
handlaggning. Ovriga handlingar i
Gverprovningsarendet registreras i samma drende.
Beslut om deltagande i annan myndighets LEX SEF Na@mnd och registratur, Bevaras Delegationsbeslut skickas till
upphandling parm registrator/namndsekreterare for aterrapportering.
ill SEN.
Varuférsorjning - fullmakt L i ktyg och [ SEF L Bevaras
Varuforsorjning - tilldelning L i ktyg SEF L Bevaras Delegationsbeslut som ska rapporteras till SEN.
Inkdpsstatistik Systematiskt G: 7ar
032 Projekt
Projekthandlingar LEX SEF namnd och registratur Bevaras Handlingar till egna projekt ska bevaras och

(under projektets gang kan
handlingar férvaras dven i
tex Antura och pa
internportalen)

registreras i Lex tex dokumentation éver projektet,
utredningar som ligger till grund for projektet tex
handlingar om projektets organisation,
beskrivningar och direktiv av projektet,

i , fran
protokoll, beslut, del- och slutrapporter,
korrespondens, antagna anbud/offerter samt
avtal. Projekthandlingar av ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.




051 EU-projekt

Samtliga handlingar LEX SEF namnd och registratur 104r EU har sérskilda regler for arkivering. Samtliga
(under projektets gang kan handlingar sparas i nararkiv i 10 ar darefter gallras
handlingar forvaras aven i dem.
tex Antura och pd

Ansokan och slutrapport LEX SEF namnd och registratur Bevaras
(under projektets gang kan
handlingar forvaras aven i
tex Antura och pa
internportalen)

031 Enkiter
SCB befolkningsprognos LEX SEF Niimnd och registratur Bevaras
Statistik och rapporter om Eskilstuna kommun, LEX SEF Namnd och registratur Bevaras KKIK, R9, servicematning,
er mm aven flik 1

SCB enkiter, kvartalsenkater Systematiskt Respektive 2ar
avdelning/enhet

Enkater, egenproducerade Systematiskt Respektive Bevaras Ett arkivexemplar av enkiten bevaras, underlaget
avdelning/enhet kan gallras vid i i

Enkatsvar, sammanstallning LEX SEF Nimnd och registratur Bevaras

sammanstillningar av undersckningar och annan | systematiskt Respektive Bevaras Underlaget kan gallras vid inaktualitet.

unik ver

avdelning/enhet




Férvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
ing och

(vilket system eller

férvaltning) e

Kan innehalla

personer/titlar sekretess Bevaras/Gallras
001
Kommunfullméktiges arbetsordning LEX SEF Namnd och Bevaras
registratur
003
Attestforteckning LEX SEF Namnd och Bevaras Se dven 1.3 Allman administration,
registratur Delegationsbeslut
Systematiskt SEF ekonomi Vid utgor
blankett kning
005 Budget och
Arsplan LEX SEF Namnd och Bevaras
registratur
g LEX SEF Namnd och Bevaras
registratur
047 Ansskningar/ beviljande av tillaggsanslag
Tillaggsanslag, ramforandringar Lex SEF Namnd och Bevaras
registratur
007 Budget- och verksamhetsuppféljning
Arsredovisning LEX SEF Namnd och Bevaras Finns &ven pa K: hos SEF Bokslut
registratur och analys
Koncernredovisning Systematiskt SEF Bokslut och analys, 7ar Ikl journaler. Férvaras pé enheten
parm i2 ar, darefter
Verksamhetsberttelse LEX SEF Namnd och Bevaras
registratur
Bokslutshandlingar med bilagor Systematiskt SEF Bokslut och analys, 7ar Verksamhetsberéttelser inkl.
Central redovisning, statistik och nyckeltal framgér av
parm arsredovisning.
Delarsrapporter med resultatprognos, LEX SEF Namnd och Bevaras
ter registratur
009
Delegationsordning LEX SEF Namnd och Bevaras
registratur
013 Ordningar och stadgor
Bolagsordningar/férbundsordningar LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
019
Reglemente LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
021 Revision
Revisionsplan LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Riskanalys LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Revisionsberéttelse LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
0211
Granskningsrapporter LEX SEF namnd och Aven svar/yttranden ska
registratur registreras i samma arende
026 och bvriga
Program LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Plan LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Policy LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Riktlinje LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Anvisningar LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Rutiner, Gvergripande LEX SEF namnd och Bevaras Beslut ansvarig chef
registratur
Rutiner, interna Resp avdelning/enhet Vid Ex instruktioner, checklistor mm
Informationshanteringsplan LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Guriga styrdokument och bestammelser LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
027 Taxor och avgifter
Taxa LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
Avgifter LEX SEF namnd och Bevaras
registratur
028 Verksamhetsuppfdljning och
Servicematning LEX SEF namnd och Nej Bevaras
registratur
Medborgarundersskning LEX SEF namnd och Nej Bevaras

registratur




Ver

Handling/information

Registrering/sortering (vilket
system eller iskt)

Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och
forvaltning) ej
personer/titlar

Kan innehélla

045 Administration av stiftelser och fonder

Ansokningar

Alla handlingar maste hallas ordnade.
Ansokningar ar inte allmadnna
handlingar.

Verifikationer och underlag Systematiskt SEF ekonomi 8ar
Beslut om utdelning av bidrag LEX SEF Namnd och registratur Bevaras Se géllande delegationsordning.
Urkund/stadgar LEX SEF Namnd och registratur Bevaras
049 Borgensataganden
Statusrapporter, manadsvisa Systematiskt SEF Bokslut och analys, 7ar

rapporter om upplupna rantor och
borgensavgifter, ranteprognoser
m.fl.

Central redovisning

054.1 Finansiella avtal och rapporter

Avtal med bank angéende
Koncernkonto och Plusgiro

Systematiskt

Se anmarkning

Se anmérkning

Se 1.1 Allmén administration, Avtal.
Finns &ven i upphandlingssystemet
TenSign.

Avtal med kreditinstitut, typ
reverser
och 6vriga skuldebrev

Systematiskt

SEF Bokslut och analys,
Central redovisning

Vid inaktualitet

tematiskt

Lanehandli bolag

SEF Bokslut och analys,
Central redovisning

Vid inaktualitet

054.3 Aktier och pantbrev

Kommunens aktier Systematisk SEF Bokslut och analys, Bevaras
Central redovisning, SEF
ekonomi
Kommunens pantbrev Systematisk SEF Bokslut och analys, Bevaras Vid l6sen skickar vi tillbaka original

Central redovisning, SEF

och sparar kopior

060 Kravhanterin;

Aktiva drenden fére 1/6 2022 Systematiskt Nova SEF ekonomi Nova finns ej kvar. Underlag skannas Iopande och laggs in
Aktiva drenden skickas |i Nova.
till Visma. 7 ar Nér drendet avslutas gallrar vi det i

NOVA (inkassosystemet) enl
i ionen riktlinjer.

Aktiva drenden, pappersunderlag | Systematiskt Nova och parm SEF ekonomi Se anmdrkning Nar  |Alla fysiska underlag gallras vid

fére 1/6 2022 man far overlamning av drendet till
utslag/hinderbevis fran [ bevakningsbolag. Vésentlig
kronfogden, ska skrivas | information kvarstar i Nova. Se ovan.
av och skickas till Nar arendet avslutas gallrar vi det i
Visma NOVA(inkassosystemnet). Papper

arkiveras ocksa.

Avskrivningslistor Systematisk SEF ekonomi Se anmarkning Vanlig |Se verifikationer Agresso
rutin

Skuldsanering Systematisk EntraNova Sparas enl. Gallras enligt regler for "Avslutade
skuldsanerings-beslut |&drenden". N&r drendet avslutas gallrar
ifran Kronofogden. vi det i NOVA(inkassosystemnet).
Se anmdrkning Sparas i
5 &r underforesattning
att skulden inte blir
aktiv. Darefter ska
skulden skrivas av helt.
Ska ej drivas. Om
skulden blir aktiv ska
den behandlas som ett
vanligt inkassoarende i
Visma

i pappersform Systematiskt SEF ekonomi 7ar
OCR listor, utskrifter fran Entra Systematiskt SEF ekonomi Se anmérkning Rikenskapsinformation sparasi 7 ari

Nova

form av verifikationer och bokféring.

068.1 Statsbidra

Ansékan och rekvisition LEX SEF namnd och registratur

statsbidrag

Beslut om statshidrag LEX SEF namnd och registratur
068.2 Ovriga externa bidra

Ansokan om bidrag LEX SEF namnd och registratur

Beslut om bidrag LEX SEF namnd och registratur

070 Redovisnin

Beslutattestant, blankett

Systematiskt

SEF Ekonomiservice, parm

Vid inaktualitet

Beslutsattestantblanketten utgor
attestantférteckning

LEX SEF Ekonomiservice Bevaras
Attestforteckning
Avstamningslistor, bank- och Systematiskt SEF Ekonomiservice, parm 7ar Forvaras pa enheten under 1 ar sedan
plusgiro i Ekonomiarkivet/Kéllararkivet.
Inkomstdeklaration Systematisk SEF Bokslut och analys, 7ar Léneskatter, fastighetsskatter
Central redovisning
Momsdeklaration (statlig moms) | Systematisk SEF Bokslut och analys, 7ar Avser ingdende moms, skattskyldiga
Central redovisning verksamheter.
Momsdeklaration Systematisk SEF Bokslut och analys, 7ar Avser ingdende moms,
(Kommunkontomoms) Central redovisning skattefria verksamheter.
Skatteberakning kommunalskatt | Systematisk SEF Bokslut och analys, 7ar
(slutavrakning kommunalskatt och Central redovisning
fastighetsavgift)
Kontoutdrag, beslut och Systematisk SEF Bokslut och analys, 2ar
meddelanden fran Skatteverket Central redovisning
Register 6ver Agresso SEF Bokslut och analys, 7ar Ingér i bokslutsbilagor.
anlaggni a Central redovisning
Verifikationsserie 50 och 30 Systematiskt och Agresso SEF Bokslut och analys 7ar For typ 30 géller detta endast de
Central redovisning och verifikat ekonomi uppréttat.
k i ice
Ovriga verifikationsserier Agressoserver resp G: SEF Bokslut och analys 7ar Underlag kommer som fil till ekonomi.
Central redovisning och Originalet inregistrerat i Agresso
k ice
Kontoutdrag, bank och postgiro Systematiskt SEF ekonomiservice, 23r

Redovisningshandlaggare




Aterredovisning bankgiro och
plusgiro, utskrivna rapporter

Kronologisk i parm

SEF Ekonomiservice

Vid inaktualitet

Aterredovisning bankgiro och
plusgiro, filer fran banken

Agressoserver

SEF Ekonomiservice

Vid inaktualitet

Skickade leverantorsbetalningar,
utskrivna underlag

Kronologisk i parm

SEF Ekonomiservice

Vid inaktualitet

Bekréaftelse pa att fil ar mottagen av
bank. Innehaller bla uppgift om
totalbelopp.

Autogiroinbetalningar, Kronologisk i parm SEF Ekonomiservice 7ar SEF ekonomi sedan kallararkiv

pappersunderlag fran filinldsning

Kvitton géllande personligt utlagg | Systematiskt Parm resp chef 7ar

registrerade i Personec

Kundreskontra Agresso SEF Ekonomiservice 7ar

Debiteringsunderlag i form av filer | Agressoserver SEF Ekonomiservice 7&r Underlag som fil frén forsystem

Debiteringsunderlag i form av Systematiskt SEF Ekonomiservice 2ar

manuella underlag i

pappersformat.

Totalln samt fellistor efter Systematiskt SEF Ekonomiservice 7 ar

inlésning

Underlag till dterbetalningar. Systematiskt SEF Ekonomiservice 24r Exempelvis fellista fran Totalln,
tillgodo p& kunder och &ven utdrag ur
KR i Agresso. Allt skannas dven in och
finns i Agresso som underlag

Kreditfakturor som kommer &ter | Systematiskt SEF Ekonomiservice 2ar Allt finns sparat elektroniskt i Agresso

vilka sedan kvittas mot
debetfakturor

och ev forsystem

Aktiva Medgivanden

Aktiva drenden fore 1/6 2022

SEF Ekonomiservice

Vid inaktualitet

Nér medgivandet
aterkallas/makuleras flyttas mtrl till ny|
pérm, se nedan

Inaktiva medgivanden Systematiskt SEF Ekonomiservice 7ar Nararkiv samt kallararkiv

Underlag for fakturor via Visma Systematiskt SEF Ekonomiservice a

portal pa fikabestéllningar

Underlag resebestéllningar Systematiskt SEF Transportenheten 2ar

Elektronisk fakturahantering (EFH) | Proceedo SEF ekonomiservice och El Hanteringen outsourcad -

skanningsforetaget pappersfakturor/utanordningar/pdf-

fakturor skickas till
skanningsforetaget. Vi far sedan in
dem elektroniskt i Proceedo.

Elektronisk fakturahantering (EDI) |Proceedo SEF Ekonomiservice 7ar Originalhandling i Proceedo.

fran Proceedo Elektroniska fakturor ska endast i
undantagsfall skrivas ut pa papper.

Manuella pappersfakturor Systematisk SEF Ekonomiservice 7ar SEF ekonomi sedan kallararkiv

hanterade separat

Foljesedlar, kvitton Systematiskt Respektive enhet 7ar Foljesedlar som avser

fakturaunderlag/kvitton bevaras
under 7 ar och féljesedlar av ringa
betydelse gallras vid inaktualitet.

Mottagna paminnelser och
inkassokrav

Systematiskt

SEF Ekonomiservice

Vid inaktualitet

| forekommande fall kan vi aven skicka
paminnelsen till berord férvaltning

Mottagna foreldgganden fran KFM | Kronologisk i parm SEF Ekonomiservice 7ar
Handkassa, kontantkassa/kassahantering
Handkassa, inventeringsunderlag | Systematiskt SEF Bokslut och analys 24ar
Handkassa, kontantredovisning till | Systematiskt SEF ekonomi 7ar Se verifikationsserie 30 under 2,2
redovisning
Handkassor, sammanstillning Systematiskt pa G: SEF ekonomi 7ar
Kassaapparat Systematiskt SEF ekonomi, parm 7ar




Registrering/sortering (vilket system eller:

Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och

Kan innehélla

Handling/information

forvaltning) ej [titlar

Bevaras/Gallras

Ver

073.1 Systematiskt arbetsmiljdarbete

Férdelning av arbetsmiljduppgifter - blankett |Lex Lex Bevaras
073 Anmaélan om arbetsskada, tillbud och
krénkande sdrbehandling
Anmilan arbetsskada, atgérd och STELLA Respektive chef Bevaras Bevaras i Stella
handlingsplan
Anmilan och utredning/&tgérd om krénkande| Lex SEF Namnd och registratur Bevaras
sarbehandling
Amilan om tillbud STELLA Respektive chef Bevaras Bevaras i Stella
075 Disciplinérenden
Skriftlig varning Microweb L6neservice Bevaras
079 Kompetensforsérjning
Medarbetaréverenskommelse Systematiskt Chef och medarbetare, Vid inaktualitet allra

respektive enhet i mapp/parm

senaste ndr
medarbetare slutat

Lénegrundande samtal

Systematiskt

Chef, och medarbetare
respektive enhet i mapp/parm

Vid inaktualitet allra
senaste nar
medarbetare slutat

Grupputveckling

Testleverantorens system

Testleverantérens system

6 ménader

For fortsatt arbete for
gruppens utveckling kan
visst material sparas pa
Rekryteringsenheten.

Lénelistor, I6nespecifikation per anstélld

Systematiskt

Microdata digitala pdf:er fran
2017. Microfiche original
Stadsarkivet
Lénespecifikationer - Personec
och PS

Se anmirkning

Lénelistor som innehaller
nodvéndiga uppgifter fér
pensionsberakningar ska
bevaras, 6vriga gallras efter
10 ar. Alla original skickas
till Stadsarkivet.
Arbetsmaterial gallras nar
uppfdljning &r utférd och
eventuella felaktigheter har|
rapporterats till
I6neadministrator.
Lénelistor t.0.m. 2003-02-
11 ar mikrofilmade.

Léneunderlag

Systematiskt

Léneservice

Skickas till Loneservice
sparas i parm.
Loneunderlag i form av
mail sparas elektroniskt p&
Léneservice.

Reserakningar- kvitton for personligt utlagg

Systematiskt

Léneservice/respektive enhet

Underlag
innehallande
momskvitto 10 ar,

Det som laggs in i PS av
medarbetaren sparas pa
respektive enhet och det

dvriga 2 ar som laggs in pa léneservice
sparas pa léneservice.
Utbetalning for personligt utlagg med- och Systematiskt Léneservice, resp Underlag Underlag som registreras
utan moms férvaltning/enhet innehallande av Léneservice sparas pa
momskvitto 10 &r | Loneservice i parm.
Ovriga 2 ar Underlag som registreras i
Utbetalning till uppdragstagare Systematiskt Léneservice 10 ar Léneunderlag sparas pa
Loneservice i pdrm.
Registreringsunderlag arvode - godman Systematiskt Léneservice 2ar Léneunderlag sparas pa
Loneservice i parm.
Registreringsunderlag arvode - namnder Systematiskt Léneservice 23ar | filformat fran KLK
Kontrollistor Systematisk pa G:\ Léneservice 24r
Kontrolluppgifter Systematisk pa G:\ Léneservice 10 &r
Kontrolluppgifter, maskinella Systematisk pa G:\ Léneservice 10 &r Alternativt sparas i separat
system (KU)
Kontrolluppgifter, rattelser Systematiskt L6neservice 10 &r
Lénelista Capella Systematiskt Léneservice Bevaras Original skickas till
Stadsarkivet fr.o.m. 2003-
11-27. Lénekopior forvaras
pé Webben.
Prel. Skattesedel/Jamkningar Systematiskt Loneservice Vid inaktualitet Léngst 1 &r.

Paforda skatteuppgifter

Systematiskt i PS

Léneservice

Vid inaktualitet

Skuldebrev

Léneservice

Utmaétning, beslut

Systematiskt

Loneservice

Vid inaktualitet

spontanansdékningar)

respektive chef/HR-chef

Lénesamtal, minnesanteckningar fran Systematisk Chef, respektive enhet Se anmirkning Gallras nér uppféljning &r
utford, handlingarna ska da
makuleras.

Meddelande av ménadserséttning - AFA Microweb Loneservice Bevaras

Forsakring

085.1 Anstéllning och rekryterin,

Ansdkningsdiarium/ Férteckning dver Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten 2ar Sparas och rensas

sokanden automatiska i
kandidathanterings-system.,

Annonser till utlysta tjanster, internt och Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten Bevaras Sparas och rensas

externt automatiska i
kandidathanterings-system.,

Ansokningshandlingar till utlyst tjanst fran Microweb Léneservice Bevaras Ansokningshandlingarna

den som har erhallit tjansten skickas digitalt till
personalarkivet.

Ansokningar till ej utlysta tjanster (s.k. Systematiskt SEF Rekryteringsenheten alt Vid inaktualitet Handlingarna far gallras

omedelbart efter att de har
besvarats.

Brev om att tjansten tillsatts av en annan Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten 2ar

sékande

Svar till sokande om att ansékan mottagits Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten 2ar

Sjalvskattningsprofiler samt personprofiler Testleverantérens system SEF Rekryteringsenheten 6 manader Personlighetsprofiler och

och tester resultat fran
begavningstester sparas i
upp till 6 manader.

Kravprofiler Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten Bevaras

Urvalsmaterial — vilka som kallas till intervju | Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten 2ar




vid sjukersattning

Intervjuguide + eventuella Kandidathanteringssystem SEF Rekryteringsenheten 2ar

intervjuanteckningar

Referenser + eventuella referensanteckningar| Refapp integreterat i SEF Rekryteringsenheten 2ar

Kandidathanteringssystem

Personalarkiv Microweb Loneservice Alla anstéllda ska ha en
personalakt. Alla vasentliga
originalhandlingar rérande
den anstéllde bevaras i
personalakten, som
férvaras centralt.
Sjalvskattningsprofiler samt
personprofiler och tester,
rehabiliteringsutredningar
och lakarintyg far inte
bevaras i personalarkivet.

Anstéliningsavtal inklusive bilagor Microweb Léneservice Bevaras En digital kopia till
medarbetare, en till chef
och Microweb.
Pappersavtal skannas in till
Microweb och originalet
forvaras hos
Léneservice/IT.

Sekretess/tystnadsplikt Microweb Léneservice Skannas in till Microweb,
Personalarkiv.
Pappersoriginal férvaras
hos Léneservice/IT,
personalarkiv.

Anstéliningsmatrikel vid évergang av Microweb Léneservice Bevaras

verksamhet till Eskilstuna kommun

Bisyssla, anmélan om Microweb Loneservice Bevaras

Individuella avtal, distansarbete, fritidsstudier| Systematiskt Narmaste chef Vid inaktualitet

Lonevaxli | Microweb Loneservice Bevaras

Ledighetsansékningar Systematiskt Parm hos Léneservice 24ar Skickas till Loneservice
sparas i parm.
Loneunderlag i form av
mail sparas elektroniskt p&
Léneservice.

Overtidsrapporter Systematiskt Léneservice 2ar Skickas till Loneservice
sparas i parm.
Loneunderlag i form av
mail sparas elektroniskt pa
Léneservice.

Erhallen hedersgéva Lex SEF Namnd och registratur Bevaras Uppgifter hamtas fran
Winlas

Semesterlistor/semesterplanering Systematiskt Respektive chef Vid inaktualitet

Tidredovisning/ flexsan allni Systematiskt Respektive chef Vid inaktualitet

Anstéliningar inom ramen fér Microweb Personalakt Bevaras

arbetsmarknadspolitiska atgarder tex

Lénebidragsanstalining, extra tjanster beslut

och beslutsunderlag

085.3 Entledigande/avslut av anstélInin,

Uppségning/ avgangsanmalan Microweb Loneservice Bevaras Uppsagning egen begaran,
uppsagning fran
arbetsgivaren,
Anstéliningsbevis/personalr
apport med avslut.

Avsked Microweb Loneservice Bevaras Se gallande
delegationsordning. Ska
rapporteras till némnd med
utdrag/forteckning om det
finns med i
delegationsordningen.

Avgangsvederlag Microweb Lénservice Bevaras Sarskild rutin, kopia till KLK
arbetsgivarenheten

Beslut om omreglering/avslut av anstéllning | Microweb Léneservice Bevaras Se gallande

delegationsordning. Ska
rapporteras till namnd med
utdrag/férteckning om det
finns med i
delegationsordningen.

Arbetsgivarintyg

Systematiskt pa G:

Léneservice

Vid inaktualitet

[ Tjanstgoringsbetyg Microweb Loneservice Bevaras
085.4 Omplacering
Omplaceringsutredningar Microweb Léneservice ja Bevaras Omplaceringsérenden &r
ndsta steg i
rehabiliteringsarenden.
Handlingarna skickas till
I6neadministrator nar
arendet ar avslutat.
Omplaceringsutredningar personliga Microweb Loneservice Bevaras
skil/arbetsbrist/
Aktualiseringsforfragan, SPV Kronologisk i parm Pensionshandldggare, Vid inaktualitet
Léneservice
Beslut godkinda pensioner Microweb Léneservice Bevaras
Individuell férséakringsavtal Microweb Loneservice Bevaras
Fora forsakring AMF Systematisk/kundkod - total belopp Léneservice 10 ar
rapporteras. Sparas i pdrm. Inga
per sparas.
087 Personalvard
Sjukanmalan och friskanmalan PS-Sjalvservice PS-Sjélvservice, SEF ja 24r Uppgifterna skickas till
Léneservice I6neadministrator.
Sekretess kan gilla enligt
OSL 39:1-2.
087.1 Rehabiliterin,
Rehabiliteringsplan/handlingsplan, Adato Ansvarig chef ja Bevaras Ska férvaras skyddat i minst;
anteckningar,arbetsférméage-bedémningar, i2ar
utredningar, behandlingskontrakt och andra
relevanta handlingar.
Lakarintyg Adato Ansvarig chef ja 2ar

463 Foretagshélsovard




Inkomna journalhandlingar Personnummer CGM J4 (Asynja), ja Bevaras Journalkopior, remisser,
Kommunhalsan remissvar, provsvar etc.
Scannas till CGM J4
personjournal. Efter
godkannande av ansvarig
handlaggare makuleras
originalet. Sekretessbelagd.
Interna journalhandlingar Personnummer CGM J4 (Asynja), ja Bevaras Spirometrikurvor,
Kommunhélsan skattningsformulér,
beddmningsformulér etc.
Scannas till CGM J4
personjournal. Efter
godkénnande av ansvarig
handlaggare makuleras
originalet. Sekretessbelagd.
Patient-/personjournaler Personnummer CGM J4 (Asynja), ja Bevaras Dokumentation i CGM J4
Kommunhalsan personjournal.
Sekretessbelagd. Gamla
pappersjournaler finns pa
Stadsarkivet.
Protokoll/kartléggningar fran Personnummer CGM J4, Kommunhlsan ja Bevaras
arbetsplatsuppdrag
Enkéatundersokni -i Per CGM J4, Kommunhalsan ja Bevaras Sarskild forstoring. Gallras
vid inaktualitet.
Rapport/sammanstéllning
bevaras och scannas/ldnkas
till CGM J4 féretagsjournal.
Enkédtundersokningar - ergonomi Personnummer CGM J4, Kommunhlsan ja Bevaras Sarskild forstoring. Gallras
vid inaktualitet.
Rapport/sammanstéllning
bevaras och scannas/ldnkas
till CGM J4 foretagsjournal.
Riktade halsoundersokningar Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja Bevaras Dokumenteras i person-
och féretagsjournal.
dgade hal soknngar Per CGM J4, Kommunhélsan ja Bevaras Dokumenteras i person-
och féretagsjournal.
Tidbokningar Personnummer CGM J4, Kommunhdlsan ja Bevaras Tidbokningar sker digitalt i
CGM J4 med automatisk
overféring till Outlooks
kalender.
Ansokan om bidrag fér arbetsplatsinriktad ja 1ar Inklusive
rehabstéd, hos FK Systematisk SEF Kommunhdlsan sekretessunderlag.
K i bidrag fér ar nader s ja Bevaras
k Medicinsk service Systematisk SEF Kommunhalsan
Medicinska delegeringar Systematisk SEF Kommunhdlsan Bevaras
Avvikelser Systematisk SEF Kommunhdlsan ja Bevaras
090 Facklig samverkan och forhandling
Anmalan och avanmalan om facklig P&rm samt accessdatabas SEF Ekonomi 2ar Kopior skickas till
fortroendeman respektive forvaltning.
Ansékan om ersattning for fackligt arbete Parm samt Agresso SEF Ekonomi 104&r
Beslut om ersattning for fackligt arbete Systematiskt L6neservice 24r Kopia till adminstratér pa

redovisningsenheten.

LAS-foretraden

Systematiskt

WinLAs

Vid inaktualitet

Utskrivet arbetsmaterial
gallras vid inaktualitet

Begédran om férhandling Lex SEF Namnd och registratur, Bevaras
Registrator

MBL-protokoll, férhandlingar, 6verlaggningar | Lex SEF Namnd och registratur, Bevaras
Registrator

Protokoll 6ver information enligt 19 § Lex SEF Namnd och registratur, Bevaras

medbestdmmandelagen (MBL) Registrator

Lénedversyn - protokoll Systematiskt Arbetsgivarenheten Bevaras

i kningar APT p& & Internportalen Respektive enhet 2ar

Protokoll fran samverkansgrupp pa Lex SEF Namnd och registratur, Bevaras

forvaltningsnivd/omradesniva (FSG) Registrator

Central samverkansgrupp (CSG), protokoll Lex SEF Namnd och registratur, Bevaras
Registrator

Medarbetarsamtal, minnesanteckningar Systematisk Chef, respektive enhet Vid inaktualitet

Kallelse/dagordning till samverkansgrupp pa
forvaltnings/omradesniva
(FSG)Férvaltningssamverkansgrupp (FSG),
kallelse/dagordning

Systematiskt

Sekreterare

2ar




Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och

Kan innehalla

Registrering/sortering (vilket |férvaltning) ej sekretess
Ver etsomrade Handling/i ‘mation system eller iskt) personer/titlar (ja/nej) Bevaras/ Gallras
091 Personuppgiftsbehandling/
dataskyddsférordningen
Beslut om att utse dataskyddsombud LEX SEF Namnd och Nej Bevaras Ingar i protokoll,
registratur protokollsbilagor och/eller
diarieférda handlingar, se flik 1
Entledigande av tidigare anmalt LEX SEF Namnd och Nej Bevaras Ingar i protokoll,
dataskyddsombud registratur protokollsbilagor och/eller
diarieférda handlingar, se flik 1
Anmdlan av dataskyddsombud till IMY, blankett | LEX SEF Namnd och Nej Bevaras Bifoga protokollsutdrag pa
registratur namndens beslut
Beslut om att utse dataskyddssamordnare LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur
Entledigande av dataskyddssamordnare LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur
Inkommen anmalan av en eventuell Systematiskt Dataskyddssamordnare |Ja Vid inaktualitet | Se sérskild rutin
personuppgiftsincident
Beslut om att anméla / inte anméla LEX SEF Namnd och Nej Bevaras Delegationsbeslut
personuppgiftsincident till IMY registratur
Anmidlan av personuppgiftsincidenter, blankett till | LEX SEF Namnd och Ja Bevaras Se sarskild rutin
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) registratur
Riskanalys i samband med LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
personuppgiftsincident registratur
Information till registrerad vid LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
personuppgiftsincident registratur
Beslut fran IMY, personuppgiftsincident LEX SEF Namnd och ja Bevaras
registratur
Incidentrapportering till némnd LEX SEF Ndmnd och Nej Bevaras Till ndmnd i samband med
registratur deldrsrapportering eller |6pande
Begdran om registerutdrag Systematiskt Eskilstuna direkt Nej 2ar Se sarskild rutin
Anmalan om ny behandling av personuppgifter till | Systematiskt Dataskyddsombudet, Nej Vid inaktualitet
dataskyddssamordnare Dataskyddsamordnare
Registerforteckning LEX SEF Namnd och Nej (Ska inte Bevaras
registratur innehalla
sekretess i
normalfallet)
Atgardsplan LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur
Samtyckesblanketter for behandling av Systematiskt Respektive enhet Nej Vid inaktualitet
personuppgifter och publicering
Riskanalyser LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur
Konsekvensbeddmningar LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur
Personuppgiftbitradesavtal i samband med Upphandlingsverktyg Upphandlingsenheten | Nej Bevaras
samordnad upphandling
Personuppgiftbitrddesavtal i samband med LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
namndspecifik upphandling och dvriga registratur
Revisionsrapporter LEX SEF Namnd och Nej Bevaras Interna och externa. Se dven flik
registratur 1 Styrning och ledning
Samradsbegédran med IMY LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur
Svar pa samradsbegaran fran IMY LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur
Dokument gallande tillsyn av IMY LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur
Rekommendationer fran DSO LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur
Dokumentation av motivering nar LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
rekommendation fran DSO inte féljs registratur
Radfragning i samband med projekt, upphandling | LEX SEF Namnd och Nej Bevaras Registreras i samma drende som
etc registratur 6vrig dokumentation
Dataskyddsombudets arsrapport till namnd LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur
Annan skriftlig rapportering fran LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
dataskyddsombudet till ndmnd registratur
Skriftlig rapportering av kontroll till annan &n LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
namnd registratur
130 Information och
Annonsering av storre vikt (t ex Aktuellt fran Systematiskt Respektive enhet Bevaras Forvaras hos administrator 1 ar
Eskilstuna kommun) 6veldmnas till registrator for
arkivering
Dokumentation fran utstaliningar Systematiskt Respektive enhet Bevaras
Vepor och flaggor Systematiskt Respektive enhet Bevaras Ett arkivexemplar bevaras av
varje vepa/flagga.
Profilprodukter Systematiskt Respektive enhet Bevaras Ett arkivexemplar bevaras av
varje profilprodukt.
Tryckt informationsmaterial (trycksaker, Systematiskt Registrator KLK Bevaras Ett arkivexemplar bevaras av
programblad, affischer, och dylikt) varje egenproducerad trycksak.
Pressmeddelanden, pressinbjudningar Systematiskt Administrator KLK Bevaras Férvaras hos administrator 1 ar
ovelamnas till registrator for
arkivering
Pressmaterial, pressbilder Systematiskt Administrator KLK Bevaras Férvaras hos administrator 1 ar

ovelamnas till registrator for
arkivering

Sociala medier och appar




Inldgg publicerat av Eskilstuna kommun pd sociala | Systematiskt Kanalagare Far gallras, se Med inldgg menas all
medier anmérkning. information som Eskilstuna
kommun publicerar pa sociala
medier, inklusive till exempel
bilder, ljudfiler, videoklipp och
liveséndningar. Se dven avsnitt
for bild och film. Far gallras efter:
att en 6gonblicksbild av det
sociala mediet har sparats,
minst en gang om aret eller
efter stérre férandringar.
Ogonblicksbild sparas digitalt,
som pdf och bevaras hos
kanalagare.
Inlagg publicerat av medborgare i form av till Systematisk Respektive socialt medie Far gallras vid Inldgg avser dven
exempel kommentarer som inte tillfor ett drende inaktualitet direktmeddelanden och
sakuppgift kommentarer. Far gallras s&
snart nagot behov av dem inte
finns i verksamheten.
Inldgg publicerat av medborgare i form av till Systematisk Respektive enhet Ska bevaras, se Inldgg avser dven
exempel kommentarer som tillfér drende anmarkning direktmeddelanden och
sakuppgift kommentarer. Skarmdump av
inlagget diariefors. Darefter far
inlagget gallras fran det sociala
mediet.
Inlégg publicerat av medborgare som innehaller | Systematisk Registrator KLK Ska gallras, se Inlagg avser dven
hot, trakasserier eller &r av annan brottslig anmérkning direktmeddelanden och
karaktar kommentarer. Inlégget ska
omgdende gallras fran det
sociala mediet. Skirmdump
sparas om inlagget ska
polisanmalas.
Inlagg eller meddelanden som innehaller Systematisk Registrator KLK Ska gallras, se Inldgg avser dven
sekretessbelagd information anmarkning direktmeddelanden och
kommentarer. Skarmdump av
inlagget diariefors. Darefter far
inlagget gallras fran det sociala
mediet.
Bilder, film och ljud
Fotografier, illustrationer, filmer, video och Systematiskt Respektive enhet Bevaras Bevaras i urval som
ljudupptagningar fran den egna verksamheten dokumentation och berattelse
om verksamheten. Fotografier
av ringa betydelse kan gallras.
Fotografier, illustrationer, filmer, video och Systematiskt Respektive enhet Gallras vid
ljudupptagningar for till exempel intern inaktualitet
information och utbildning
Externa webbplatser
Nyheter Systematiskt Kanaldgare Bevaras Sparas pa webbplats i 2 ar
(nuvarande &r och 1 &r bakat).
Bevaras sedan digitalt som pdf-
dokument hos kanalégare.
Webbsidor Systematiskt Kanalagare Gallras vid Efter SKL:s riktlinjer ska
inaktualitet, se skarmdump av startsida, samt
anmarkning webbkarta tas varje halvar.
Skarmdumparna bevaras
digitalt, som pdf-dokument hos
kanaldgaren. Utvalda delar av
webbplatsen fors dver
regelbundet till Kungliga
Biblioteket.
Varningsmeddelanden Systematiskt Kanaldgare Bevaras Sparas ner som pdf-dokument
inann meddelandet raderas fran
webbplats. Bevaras sedan
digitalt hos kanalagare.
Formuldrdata Systematiskt Respektive enhet Ska gallras vid
inaktualitet,
speciellt viktigt
om datat
innehéller
personuppgifter
Cookies och digitala spar Systematiskt P& webbplats Gallras efter en
vecka
Intranét
Nyheter och nyhetslistor pa Internportalen Systematiskt Kanalagare Bevaras Sparas pa webbplats i 2 ar
(nuvarande &r och 1 &r bakat).
Bevaras sedan digitalt som pdf-
dokument hos kanalagare.
Nyhetsfeed Internportalen Systematiskt Kanalagare Gallras vid Intern kommunikation betraktas

inaktualitet, se
anmarkning

inte som allman handling.




Webbsidor och samarbeten pa Internportalen Systematiskt Kanalagare Gallras vid Intern kommunikation betraktas
inaktualitet, se inte som allman handling.
anmarkning Dokument ska hanteras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Efter SKL:s riktlinjer ska
skdarmdump av startsida, samt
webbkarta tas varje halvar.
Skdrmdumparna bevaras
digitalt, som pdf-dokument hos
kanaldgaren.
Varningsinformation pa Internportalen Systematiskt Kanalagare Bevaras Sparas ner som pdf-dokument
inann meddelandet raderas fran
webbplats. Bevaras sedan
digitalt hos kanalagare.
Tidningar och nyhetsbrev, egenuppréttade
Tidningar och nyhetsbrev Systematiskt SEF Namnd och Bevaras ex Torshalla Runt och LaRS-
registratur bladet. 1 exemplar ldmnas till
registrator. Ytterligare 7
referensex skickas till Kungliga
Biblioteket i Stockholm mfl
4.13 Tolkférmedling
Belastningsregister Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet
Direkt
Avtal uppdragstolkar Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet | Tolkuppdragsnummer,
Direkt forvaltning som tolken tolkade
hos
Avtal bemanning Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet
Direkt
Utbildningsbevis tolkar Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet
Direkt
Uppdragsbestillning tolk Tags SEF Eskilstuna Direkt Vid inaktualitet | Tolkuppdragsnummer,

forvaltning som tolken tolkade
hos




Omrade Dokument eller drende Hur ska det hanteras och forvaras? Forvaring fram till gallring Hur lénge ska det sparas? Anmérkning

Organisationsforandringar, Registreras i Lex Nararkiv Varjan Bevaras

handlingar de

Inbjudningar och kallelser Systematisk férvaring Vid inaktualitet

Meddelanden och cirkular Systematisk forvaring Vid inaktualitet

Rapporter och utredningar,  Registreras eller systematisk forvaring Se anmérkning Rapporter som &r av betydelse

inkommna for verksamheten eller som
tillfor vasentlig sakuppgift till ett
arende ska bevaras. Rapporter
som enbart inkommit for
kdnnedom kan gallras vid
inaktualitet.

Rapporter och utredningar,  Registreras eller systematisk forvaring Bevaras

interna och utgéende

Plandrenden Systematisk forvaring Vid inaktualitet Original hos

stadsbyggnadsforvaltningen.

Diarier, drende- och Bevaras

handlingsdiarier

Diarier, sokregister till Nérarkiv Varjan Bevaras

Diarieférda handlingar Nérarkiv Varjan Bevaras
Samverkan (samarbetsorgan mellan Rapporter, foto/dvd/video Lex Nérarkiv Varjan Bevaras

arbetsgivare och arbetstagare och dylikt, ritningar, kartor
som ar kopplade till ett
drende som finns i Lex



Omrade Dokument eller drende Hur ska det hanteras och forvaras? Forvaring fram till gallring Hur lénge ska det Anmérkning
sparas?
Bostadsanpassning (Lagen om bostadsanpassningsbidrag (BAB)
Ansokan Systematiskt 10 ar
Bistandskontoret
Beslut Systematiskt 10ar
Bistandskontoret
Delegationsrapport Registreras i LEX Bevaras Se Allman administration
Nararkivet Vérjan
Dokumentation om Systematiskt 10ar For framtida reparationer och underhall
material och installationer Bistandskontoret
Domar Systematiskt 10 ar
Bistandskontoret
Fastighetsagarmedgivande Systematiskt 10ar
Bistandskontoret
Intyg fran medicinskt Systematiskt 10 ar
sakkunnig Bistandskontoret
Offerter och bestéllningar ~ Systematiskt 10ar
(utférande av arbeten) Bist&ndskontoret
Register over atgardade Bevaras
lagenheter Systematiskt Bistandskontoret
Utbetalningshandlingar av  Systematiskt 10ar
bidrag Bistandskontoret
Utredning Systematiskt 5ar
Bistandskontoret
Overklagan Systematiskt 10ar
Bistandskontoret
Avgiftshandlaggare
Inkomstuppgift Systematiskt VIVA Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Bistandsbeslut Systematiskt VIVA Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Avgiftsbeslut Systematiskt VIVA Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Journalanteckningar Systematiskt VIVA Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Kommunicering via e-post  Systematiskt VIVA Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Manuell fakturering Systematiskt VIVA+Agresso Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Kopia utanordning Systematiskt Personakt Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Underlag till manuell Systematiskt Personakt/Agresso Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
faktura
Kopior 6verklaganden Systematiskt Personakt Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Arendeblad/6verklagarn  Systematiskt Personakt Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Dom 6verklagan Systematiskt Personakt Se anmarkning Se Personakter enligt SoL
Delegationsrapport Registreras i LEX Nérarkivet Vérjan Bevaras
Debiteringsunderlag Vid inakutalitet Skickas manadsvis till Konsult och uppdrag
Handlaggare (aldre och yngre)

Handlingar som uppstar i
beslutsfasen (myndighet)

Individuppféljning

Meddelandeblankett
Matunderlag
Handlingar i personakter
Handlingar i personakter
fodda dag 5, 15,25 i varje
manad

Handlingar i personakter
enl. 12 kap. 4 § SoL

Anmalningar som tillhor
arende eller ger upphov till
drende

Ansokningar fran enskild
om bistdnd eller service
(hemtjanst, plats i sarskilda
boendeformer m m)
Bilagor till ansokan

Underlag till ansokan om
forsorjningsstod

VIVA

VIVA

Personakt

Personakt
Personakt

Personakt

Personakt
Personakt

Personakt

Enhet

Enhet
Enhet

Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar

Bevaras

Bevaras

5 ar efter sista
anteckning/ Bevaras

5 ar efter sista
anteckning/ Bevaras

2ar
Vid inaktualitet

Meddelande skickas till utférarna att den finns i VIVA.
Handlaggaren faxar blanketten till koken.
Gallras 5 ar efter sista anteckning

12 kap. 4 § SoL = handlingar som kommit in eller upprattats i
utredning om faderskap eller adoption samt i samband med
att ett barn placerats eller tagits emot i hem for vard eller
boende, i familjehem eller i ett annat enskilt hem som inte
tillhor ndgon av hans foréldrar eller nagon annan som har
vardnaden om honom eller henne.

Kopior av kvitton, kostnadsforslag for tandvard, glaségon m
m, kopior av hyresavier, avbetalningskontrakt etc.



Anhorigstod

Bevarnde och gallring i LSS-
akter

Under den tid som en
insats enligt LSS pagar
uppstar en mangd olika
handlingar som fors till
personakten. Somliga av
dessa har ett 6vergaende
vérde och kan gallras sa
snart de inte behovs for
den dagliga verksamheten.
Har foljer ndrmare
bestammelser for vilka
handlingar i en LSS-akt
som ska bevaras/gallras 5
ar efter sista anteckning i
akten eller som kan gallras
efter kortare tid.

Handlingar som uppstar i
beslutsfasen (myndighet)

Arendeblad, journalblad Personakt
Utredningar i enskilt drende Personakt

Beslut i enskilt &renden om

bistand och/eller insats Personakt
Overklagande, med bilagor Personakt
Beslut/domar i forvaltningsc Personakt

Beslut om avgiftsfri avlosning
Delegationsrapport om

avgiftsfri avlosning

Kallelser Personakt

Abetsplaner,

handlingsplaner,

serviceplaner, vardplaner i

enskilt arende Personakt
Remisser Personakt
Ansdkningar till instution or Personakt
Kopior av rakning fran

lakare, laboratiorier,

institutioner m m Personakt
Meddelande om

utskrivning fran vardhem

eller liknade Personakt
Ansokningar och beslut om Personakt
Overrenskommelser Personakt

Korrespondens av betydelse Personakt

Korrespondens av tillféllig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Personakt

Registerkontroller som

utgor underlag for beslut  Personakt
Registerkontroller som

endast haft tillfallig

betydelse Personakt
Fullmakter Personakt

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc. ~ Personakt
Meddelande fran hyresvérd Personakt
Underrattelser fran
kronofogdemyndighet om

avhysning Personakt

Handlingar i personakter

avslutade 2005-06-30 eller

tidigare Personakt
Handlingar i personakter

avslutade 2005-07-01 eller

senare Personakt

Handlingar i personakter

avslutade 2005-07-01 eller

senare for personer fodda

5, 15 eller 25 i varje manad Personakt

Handlingar i personakter

avslutade 2005-07-01 eller

senare for personersom

varit féremal for insats

enligt 9 kap. 8 § LSS Personakt

Ansokningar om insatser

med eventuella bilagor Personakt
Arendeblad, journalblad Personakt
Utredningar, utlatande Personakt
Sammanstalining 6ver insat Personakt
Beslut om insats Personakt

Overklagande med bilagor Personakt
Beslut/domar i forvaltningst Personakt

Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet
Nérarkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet

Nérarkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nérarkiv Myndighet
Nararkiv Myndighet

Nararkiv Myndighet

Enhet

Enhet

Enhet

Enhet

Enhet
Enhet
Enhet
Enhet
Enhet
Enhet
Enhet

5 &r efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras

5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras

Bistandsbeslut enl. Sol - forvaras i personakt.

Se Allméan administration 1.2.
Vid inaktualitet Till méte med socialsekreterare m m

5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
Vid inaktualitet T ex till bostadsférmedling eller ldkare
5 &r efter sista anteckning/ Bevaras

Rékningar fér undersokningr utférda pa uppdrag av
2ar myndigheten

Vid inaktualitet

5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 &r efter sista anteckning/ Bevaras
5 &r efter sista anteckning/ Bevaras

Vid inaktualitet

5 ar efter sista anteckn Bor tillforas akten i lasbar form

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet Hyresskulder, uppséagningar etc.

Vid inaktualitet

Bevaras Till stadsarkivet 5 &r efter sista anteckning - se sarskild rutin.
5ar Gallras 5 ar efter sista anteckning
Bevaras Till stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning - se sarskild rutin.

Till stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning - se sarskild rutin.

9 kap. 8 § = insatser som avser boende i familjehem eller i
Bevaras bostad med sarskild service for barn och ungdom.

5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 &r efter sista anteckning/ Bevaras
5 &r efter sista anteckning/ Bevaras
5 &r efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras



Kallelser (till moten med
LSS-handlaggare mm) Personakt
Individuella planer Personakt
Korrespondens av betydelse Personakt
Korrespondens av tillfallig

betydelse eller ringa

karaktar Personakt
Fullmakter Personakt

Enhet
Enhet
Enhet

Enhet
Enhet

Vid inaktualitet
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras
5 ar efter sista anteckning/ Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet



Omrade Dokument eller drende Hur ska det hanteras |Férvaring fram till g{ Hur lénge ska det  |Anmérkning

och férvaras? sparas?
Ekonomiska ramar Bevaras Original bevaras centralt
Tillaggsanslag, ramandringar Bevaras Original bevaras centralt

Resultatbudget Bevaras Original bevaras centralt

Betalningsbekraftelse 10ar Original bevaras centralt
Betalningspaminelse Vid inaktualitet

Bokféringsorder Ekonomienheten 10 ar

Debiteringslistor 10 &r Kopior av

debiteringsunderlag kan
gallras nar kontroll,
redovisning eller revision

har skett.
Deklaration 10 ar Original bevaras centralt
Ekonomisk rapportering till Registreras i Lex Bevaras
namnd
Instruktioner ang. Dokumentbiblioteke Bevaras Kopior kan gallras vid
ekonomiadministration Se anmarkning inaktualitet eller nar de har
ersatts av nya instruktioner.
Inventarieférteckning Bevaras
Inventering matkuponger Ekonomienheten 2 ar
Kassahantering, Ekonomienheten 10 ar

kassaregister/kassarullar fran
kassaapparat, kortlasare,

system.

Kundfakturaunderlag, inkl Ekonomienheten 2 ar
internfakturaunderlag

Kvitton och "inkopskortsslipar" 10ar
LASS rakningar (lag om Ekonomienheten  5ar

assistansersattning) + underlag

Lag om sarskilt bidrag, ansokan Vid inaktualitet Original till Konsult och
uppdrag

Utanordningslista Ekonomienheten 10 ar

habilitering/rehabersattning

Verifikation utbetalning av Ekonomienheten 10 ar

hab/rehabersattning



Omrade Dokument eller arende |Hur ska det hanteras Forvaring fram till Hur lange ska det Anmarkning

och férvaras? allrin, sparas?
Kompetensutvecklingsp  Systematiskt Resp chef Vid inaktualitet
lan
Medarbetarsamtal, Systematiskt Chef resp enhet Vid inaktualitet
minnesanteckningar
fran

Handlingsplaner Systematiskt Chef resp enhet Vid inaktualitet

Lokala Riktlinjer Systematiskt Chef resp enhet Vid inaktualitet

Lokala Rutiner Systematiskt Chef resp enhet Vid inaktualitet

Forvaltningsovergripan  Registreras LEX Nérarkiv Bevaras

de Riktlinjer

Forvaltningsévergripan  Registreras LEX Nérarkiv Bevaras L4ggs ocksa ut pa internportalen
de Rutiner

Skrftliga korrigerande ~ Personnummer i Personalarkivet Bevaras Kopia hos resp chef.
samtal personalakt



Omrade [Dokument eller &rende Hur ska det hanteras och férvaras? Forvaring fram till gallring Hur lange ska det sparas? Anmarkning
Anvandaradministration Systematisk forvaring | respektive system. Sar
(identiteter och
behorigheter)
Anvéndarhandbécker for Systematisk férvaring Internportalen Bevaras ej Gallras vid
verksamhetssystem inaktualitet
Licenser for datorprogram Systematisk férvaring LEX Bevaras ej Gallras vid
och system inaktualitet
Systemdokumentation Systematisk forvaring Internportalen Bevaras Nar systemet
tagits ur bruk
ska
systemdokume
ntationen
levereras till
Stadsarkivet
Avtal med leverantorer Systematisk forvaring LEX Bevaras
SLA - Service Level Systematisk forvaring LEX Bevaras
Agreement
(Overenskommelse med KoU
IT)
Bestallningar Systematisk forvaring Bevaras ej Gallras vid
inaktualitet
Systemforvaltningsplaner Systematisk forvaring Forvaras pa systemforvaltarnas  Bevaras ej Gallras vid
enhets samarbetsyta inaktualitet
Lathundar Systematisk forvaring Processbiblioteket 2ar
Rutiner Systematisk forvaring Processbiblioteket Bevaras
Anvisningar Systematisk forvaring Processbiblioteket 2ar
Instruktioner Systematisk forvaring Processbiblioteket 2ar
Loggkontroller Systematisk forvaring Vivas Rutinparm 104ar Innehaller
personuppgifte
r och forvaras
darfor i Vivas
rutinparm.
Loggdokument (Resultatet av Systematisk forvaring Forvaras i skap till registrering Bevaras ej Dokumenteras
loggkontroll som sands till gjorts i Dokumentet
chef for godkannande) for
Loggkontroll i
Vivas
rutinparm.
Behorighetssty
rt till
systemforvalta
re. Kastas i
sekretesstunna
n
Instruktionsfilmer Systematisk forvaring Utbildningsportalen Bevaras ej Gallras vid

inaktualitet




Omrade

Dokument eller drende

Hur ska det hanteras
och forvaras?

Forvaring fram till
gallring

Hur lange ska
det sparas?

Anmérkning

Maldokument/kvalitetspa
rm

Egenkontroll - HACCP,
Kravcertifiering
Foljesedlar for
sparbarhet
Basmatsedel

Matsedel
Recept

Avtal matleveranser

Prislista for maltider

Portionsredovisning
Minnesanteckningar
kostombudsméten

Resp kok

Resp kok
Matilda
Matilda
Matilda
Matilda

Upphandlingskontor

Resp kok

Resp kok
Resp kok

Bevaras ej

2ar
2ar

Bevaras ej

2ar
Bevaras ej

Bevaras e€j

5ar
2ar

Sparas till revidering.
Gallras darefter

Revideras arligen

Sparas till revidering.
Gallras darefter

Gallras vid
inaktualitet

Avtal gors av
upphandlingskontore
t, Konsult och
uppdrag

Sparas till revidering.
Gallras darefter




Omrade

Dokument eller drende

Hur ska det hanteras och
forvaras?

Forvaring fram till
gallring

Hur ldnge ska det
sparas?

Anmérkning

Processdokument Se “Rutin for

Styrande dokument: Anvisning, Avtal,

Beslut, Checklista, Delegationsordning,

Dokumenthanteringsplan,

Styrande dokument som
beslutas av namnd (politiskt)-
LEX och Processbiblioteket pa

Processbiblioteket

Styrande dokument beslutade i namnd
(politiskt) bevaras i LEX. Styrande dokument,

hantering av processdokument” for Bevaras
mer 'nfog P Handlingsplan, Instruktion, Politiska internportalen. Styrande och/respektive LEX ovriga — bevaras i Arkivfunktionen i
I .
program, Riktlinjer, Rutiner, dokument, 6vriga - Processbiblioteket
Verksamhetsplan Processbiblioteket
Stodjande dokument:
. . Processbiblioteket pa Processbiblioteket pa Gallras vid
Processdokument Formulér/blanketter/mallar, Underlag, |. ) ) 5
L A internportalen internportalen inaktualitet
Utbildningsmaterial
Processdokument Redovisande dokument: Bokslut, Redovisande dokument som Processbiblioteket Bevaras Redovisande dokument beslutade i namnd

Enkatresultat, Kalibreringsresultat,
Kvalitets- och miljéredovisning,
Protokoll/minnesanteckningar (se
separat post), rapporter. Ifyllda
checklistor, mallar och blanketter.

beslutas av ndmnd (politiskt)-
LEX och Processbiblioteket pa
internportalen. Redovisande
dokument, 6vriga —
Processbiblioteket och
verksamhetssystem

och/respektive LEX samt i
verksamhetssystem.

(politiskt) bevaras i LEX. Redovisande
dokument, 6vriga — bevaras i Arkivfunktionen
i Processbiblioteket resp.
verksamhetssystemen

Minnesanteckningar

Minnesanteckningar kvalitetsgrupper,
miljogrupper och dylikt

Samarbetsyta pd internportalen

Samarbetsyta pa
internportalen

2 ar/bevaras

Bevaras om det finns en nytta med det.

Datasystem for

Processkartor Processkartor Datasystem for processkartor Bevaras Bevaras i datasystem for processkartor
processkartor
Datasystem for Datasystem for Datasystem for verksamhetsplanering och
. . Mal och ataganden géllande kvalitet v . v . y . p, N €
Mal och &taganden . o verksamhetsplanering och verksamhetsplanering Bevaras uppféljning. Det som beslutas i namnd
och miljé samt uppfodljning av dessa N N .
uppfdljning bevaras dven i LEX.
Forbattringsforslagsmodu
Risker och mojligheter Standiga Forbattringsforslag gallande Forbattringsforslagsmodulen pa R 8 X 8 A N
I . . o len pa processidorna pa |1ar
forbattringar processerna fran medarbetare processidorna pa internportalen |.
internportalen
Synpunktshantering (tex
Risker och mojligheter Standiga y p ) " 8 ( A Se kommunens styrande
L forbattringsforslag, berém och .
forbattringar e dokument kring detta
klagomal fran medborgare)
Risker och méjligheter Standiga Se kommunens styrande
s e & Modiga idéer fran medarbetare ) Y
forbattringar dokument kring detta
Dokumentation av medarbetares
Miljo- och kvalitetskompetens i se VoFs dokumenthantering HR
utbildningar och kompetens
Avvikelserapporter, atgarder och " . " . . . .
Avvikelsehantering uppfﬁljningpp 8 Datasystem for avvikelser Datasystem for avvikelser | Bevaras Bevaras i datasystem for avvikelser
. . e Samarbetsyta for arlig . e
. . Systematisk analys av avvikelser och Samarbetsyta for arlig analys N Bevaras i samarbetsyta for arlig analys
Avvikelsehantering analys (Analysvecka) pa |Bevaras

avvikelsehantering

(Analysvecka) pa Internportalen

Internportalen

(Analysvecka) pa Internportalen

Kontroll och métning

Ovriga redovisande dokument efter
kontroll och méatning (tex
signeringslistor, checklistor mm)

se respektive process
dokumenthantering




Omrade Dokument eller drende Hur ska det hanteras och Forvaring fram till  |Hur ldinge ska  |Anmarkning
férvaras? gallring det sparas?
Lakemedelshantering
Ordinationshandling, patientex. Pappersformat i padrm/mapp Rensas vid
hos patient inaktualitet
Ordinationshandling, sjukskoterske-  Pappersformat i parm hos Nérarkiv 5-15-25 sparas  Forvaras i nararkiv efter
ex. ssk/dsk ovriga gallras  gallring till stadsarkivet
efter 10 ar
Lokal instruktion lakemedelshantering Aktuell digital instruktion finns i Nararkiv Gallras efter 10
processdokumentbiblioteket. ar.
Utskriven kopia i Rensas vid
pappersformat ska finnas pa inaktualitet
respektive enhet dar lakemedel
hanteras.
Kvalitetsgranskning Utskriven kopia i Nérarkiv Gallras efter 10
ldkemedelshantering- rapport med pappersformat forvaras i parm ar
atgardsforslag pa respektive enhet
Stadlista och kontroll av Aktuell lista forvaras i Nararkiv Gallras efter 2
kylskapstemperatur akut- och lakemedelsskap ar
buffertférrad
Stadlista och kontroll av Aktuell lista forvaras i Nararkiv Gallras efter 2
kylskaptemperatur - patient patientens ldkemedelsskap ar
lakemedelsskap
Signeringslista administrerat Aktuell signeringslista forvaras | Hanteras enligt Ansvarig for denna férvaring
lakemedel ldkemedelsparm hos patienten, patientjournal & Omvardnadsansvarig
inaktuella signeringslistor sjukskoterska.
forvaras kronologiskt i
respektive pappersjournal
Nyckelférteckning/HSAID nér detta Forvaras pa enheten Nararkiv Gallras efter 10
anvands till Iakemedelsforrad (akut o ar
buffertférrad samt patientbundet)
Forbrukningsjournal Forvaras i patientens Nararkiv Gallras efter 10
narkotika/kontrolldkemedel (individ) ~ ldkemedelsskap. Lamnas till ar
ansvarig ssk/dsk vid inaktualitet
eller vid byte av lista.
Forbrukningsjournal Forvaras i respektive akut och ~ Nérarkiv Gallras efter 10
narkotika/kontrollakemedel buffertforrad. ar
(lakemedelsforrad)
Foljesedel till dosdispenserade Parm Nararkiv Gallras efter 2
lakemedel- helférpackningar ar
/signeringslista for mottagande
Delegering
Delegeringsbeslut Aktuella delegeringsbeslut Inaktuella sparasi  Gallras efter 10
forvaras i Viva. arkiverade mapp i ar
Viva
Medicinsk teknik (MTP)
Register dver inkopta medicintekniska Lagerhallningssystem for MTP.  Gallras 10 ar efter Respektive enhetschef
produkter (grundutrustning) att produkten ansvara for
avyttrats. lagerhalliningssystemet
(Rehab/sjukskéterskor)
Handlingar och bruksanvisningar som Ska finnas dar produkten Rensas vid
tillkommer under utveckling och drift anvéands inaktualitet
Kvalitetskontroller och besiktningar ~ Ska registreras in i Respektive Enhetschef
lagerhallningssystemet ansvarar for ev. atgarder
efter kontroll och besiktning.
(Rehab/sjukskoéterskor)
Dokumentation

Patientjournal /journalanteckningar
for person som avlidit eller flyttat.

Bilder/fotografier

Brev/meddelande

Patientjournal finns digitalt och
i pappersformat i nararkiv.

Kronologisk i respektive
patientjournal. Hanteras som
journalhandling enligt ovan

Se ovan

Fodda 5-15-25
bevaras. Skickas
till stadsarkivet.
Ovriga gallras
gallras efter 10
ar.Digital
journal gallras
efter 10 ar.

Fodda 5-15-25 ska skrivas ut i
papper. Ssk/dsk ansvarar for

utskrift och 6verlamnande till
stadsarkivet.




Avvikelsehantering

Journalkopior fran annan vardgivare
(inscannat)

Journalkopior fran annan vardgivare
(pappersformat)
Epikris fran annan vardgivare

Dokument vid informationsoverféring

SIP (samordnad individuell plan)

Ordination och behandling
Signeringslistor for utforda
ordinationer (delegerade uppgifter
tex oml., traningar osv)
Namnfortydligandelista
Remissvar till annan vardgivare
Lab svar fran externa utfardare

Lab svar fran externa utfardare,
preliminara

Dédsbevis, dodsorsaksintyg

Risk-funktionsbedémningar,
standardiserade instrument (t ex
munhélsobedémning) i
pappersformat

Mat/vatskeregistrering/

Tandvardsintyg

Arbetsmaterial (t ex vdndschema och

div checklistor)

SKILS bedémningslista- kopian

Granskningsloggar

Awvikelsehantering

Interna pa individ

Externa pa individ

Yttranden till IVO

Beslut fran IVO

Lex Maria anmalan
Patientndmnden klagomal
Personskador

Korrespondens i fortroendefragor

Se ovan

Sammanfattas i patientjournal
eller forvaras i pappersformat

Hanteras som journal se ovan

Prator anvinds (Vid IT avbrott
anvéands pappersmall for
informationsoverforing
Informationen dokumenteras i
journal och ev pappersmall
kasseras.)

SIP i Prator &r en egen modul
och &r ett levande material sa
lange den ar aktuell/pagaende.
Hanteras som journal. Aktuella
uppgifter skrivs in i journal av
respektive vardgivare

Hanteras som journal se ovan

Aktuell signeringslista forvaras
hos patienten, inaktuella
signeringslistor férvaras
kronologiskt i respektive
pappersjournal

Hanteras som patientjournal se
ovan

Hanteras som patientjournal se
ovan

Hanteras som patientjournal se
ovan

Rensas da slutgiltigt svar
inkommit — hanteras da som
patientjournal se ovan
Avgiftshandlaggare far med
automatik information fran
befolkningsregistret om att
patient har avlidit. Om ssk/dsk
inte har avslutat dtagandet far
de en paminnelse fran
avgiftshandlaggaren.

Resultat av bedomning skrivs in
i journal under relevant sokord.
Papperskopian réknas som
arbetsmaterial och kan rensas
vid inaktualitet

Kan rensas under forutsattning
att genomgang och
sammanfattning ar
dokumenterad i patientjournal
Hanteras som patientjournal se
ovan

Resultat av bedémning skrivs in
i journal under relevant sokord.
Papperskopian raknas som
arbetsmaterial och kan rensas
vid inaktualitet

Bedémningen enligt SKILS
skrivs in i respektive
patientjournal.
Papperkopia granskas av
ansvarig chef. Gallras direkt

Hanteras som patientjournal

Awvikelser till och fran
Landstinget registreras och
hanteras i Synergi.
Pappersdokument fran 6vriga
externa - RegistrerasiLex da
svar inkommit och/eller da
svar skickats

Registreras i Lex

Registreras i Lex

Registreras i Lex
Registreras i Lex
Registreras i Lex
Registreras i Lex

Gallras innan
journalen
skickas till
stadsarkivet
Sparas i nararkiv3  Gallras innan
ar. journalen
skickas till
stadsarkivet

Dokument i Prator
ar sokbara i
systemet i 10 ar.

SIP i Prator &r efter
avslut sokbar i
systemet 10 ar.

Sparas i nararkiv 10 Gallras efter 10
ar. ar

Kasseras som
arbetsmaterial.

Gallras i den digitala
journalen efter 10
arav
systemforvaltare.

Gallras efter 10 ar

Bevaras for alltid

Bevaras for alltid
Bevaras for alltid
Bevaras for alltid
Bevaras for alltid

Ansvarig for hanteringen ar
ansvarig
Fysioterapeut/arbetsterapeu
t.

Ansvarig for hanteringen ar
MAS

Respektive
Omradeschef/MAS/SAS &r
ansvarig

Respektive
Omradeschef/MAS/SAS &r
ansvarig



Rehabilitering Rehabilitering
Bedomningsinstrument Resultat av bedomning skrivs in
i journal under relevant sokord.
Papperskopian réknas som
arbetsmaterial och kan rensas
vid inaktualitet.

Bostadsanpassningsintyg Forvaras kronologiskt i Papperintyg Fodda 5-15-15
respektive patientjournal. bevaras i nararkiv.  bevaras. Ovriga
gallras efter 10
ar.
Administration
Riktlinjer halso- och sjukvard | processdokumentbiblioteket  Laggs i elektronisk  Gallras efter 10
Rutiner hélso- och sjukvard | processdokumentbiblioteket  Laggs i elektronisk  Gallras efter 10
Patientsakerhetsberattelse Registreras i Lex Bevaras
Hygienrond med hygienskoterska Forvaras i enheternas nararkiv. Gallras efter 10 Ansvarig for hanteringen &r
ar. enhetschef pa respektive
enhet.
Instruktioner och checklistor | Gallras efter 10
processdokumentetbiblioteket ar.

Beskrivning

Definitioner [1]:

Journalhandling - framstéllning i skrift eller bild, sam tupptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel och som
upprattas eller inkommer i samband med varden av en patient och som innehaller uppgifter om patientens halsotillstand eller andra personliga forhallanden eller om
vidtagna eller planerade atgérder.

Patientjournal — en eller flera journalhandlingar som rér samma patient.

Dokumentation av halso- och sjukvard sker enligt Patientdatalagen (PdL 2008:355)

En patientjournal &r aktuell mycket lange och brukar i allménhet tillskrivas flera syften. Patientjournalen ska innehélla de uppgifter som behévs for en god och séker vard
och fyller med detta ett patientsdkerhetsmassigt syfte. Patientjournalen &r ocksa ett stdd och ett nédvéandigt arbetsverktyg for den som arbetar i varden men den ar ocksa
viktig for den som ansvarar fér varden (vardgivaren). Den anvands &ven i juridiska fragor, for skadereglering och for tillsyn och kontroll. Patientjournalen &r ocksa en viktig
kalla for patienten sjélv att séka information i.

Patientjournaler, oavsett vilka personalgrupper som skriver i dem, ska gallras efter 10 ar med undantag av personer fédda dag 5, 15 och 25, vilka sparas for framtiden till
forskningens farfogande.

Patientjournaler fors digitalt i Viva. Det finns dven en pappersjournal. Bada journalerna (5, 15, 25) levereras efter 10 ar till stadsarkivet.

Att gallra innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning. Som gallring raknas ocksa att 6verféra information fran databarare till en annan, som till
exempel utskrift till papper. Aven att kopiera elektroniska handlingar fran en databarare till en annan riknas som gallring. Gallringsbara handlingar gallras forst nar en
tidsperiod forflutit som kallas gallringsfrist. Gallringfristen borjar raknas efter utgangen av det ar handlingen uppréttats hos forvaltningen eller inkommit till den.

Registrering/diarieféring

De arendetyper som anmalts enligt Lex Maria, till HSAN, Patientndgmnd, IVO m.fl. har varaktigt vérde for halso- och sjukvarden, inte minst som indikatorer pa hur
kvaliteten inom halso- och sjukvarden kan férbattras och sikras men ocksa fér forskningen som dokumentation av de fall da resultatet i varden inte blev det férvéntade.
Ur kvalitetssynpunkt och patientsakerhetssynpunkt, men ocksa ur kontroll- och offentlighetssynpunkt, kravs sparbarhet till den enskilda handelsen.
Registrering/diarieféring av anmalningsirenden ar en mojlighet att tillgodose offentlighetsprincipen och de krav pa uppféljning, kontroll, tillsyn och insyn som stélls pa
vardgivaren.

[1] Patientdatalagen
(2008:355)


_ftn1
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Omréde

Dokument eller arende

Hur ska det hanteras och forvaras?

Férvaring fram till

Hur liinge ska det sparas?

Anmérkning

Personal

Nyckelhantering

Utférande

Anhorigblankett fér medarbetare inom
Socialpsykiatrin och Arbete och aktivitet
Checklista for nyanstalld personal inom
Daglig verksamhet/sysselséttning
Checklista for nyanstalld vikarie inom daglig
verksamhet/sysselsattning

Checklista for nyanstallda inom
Socialpsykiatrin

Blankett for nyckelkvittens
Blankett for nyckekvittens Daglig
verksamhet/sysselsattning

Ansokan Pluskortet
Blankett for samtycke

Blankett SIP

SIP

Blankett ansékan habiliteringsersattning
Blankett narvarolista

Brukarkort

Checklista forsta méte Daglig
verksamhet/sysselséttning

Checklista vid upprattande av
Genomférandeplan

Checklista vid upprattandet av arbetsplan

Checklista vid uppféljning av
Genomféandeplan Socialpsykiatri och Arbete
och aktivitet

Checklista for inflytt Socialpsykiatrin
Checklista introduktion av ny brukare i
verksamhet

Enkat till mojliga besokare

Filmer

Fotografier

Genomfdrandeplan
Handlingsplan vid oplanerad franvaro
Kartlaggnings- och Skattningsmaterial

Planeringsdokumentation (Scheman,
veckoplanering, individuella dagscheman)
Mall for samlad besoksstatistik motesplatser

Uppféljning av besokarnas upplevelser pa
métesplatser
Mall for uppféljning av planerad aktivitet

Uppdragsblankett mobilt nattstod

Pappersformat i parm i personalutrymme

Pappersformat i parm i personalutrymme

Pappersformat i parm i personalutrymme

Pappersformat i parm i personalutrymme

Pappersformat i SoL/LSS parm
Pappersformat i SoL/LSS parm

Pappersformat i parm
Pappersformat i SoL/LSS parm samt i
brukarjournal i VIVA

Pappersformat i SoL/LSS parm

| Viva via Prator

| Viva, papperskopia till Brukarparm
Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat i SoL/LSS parm
Pappersformat i SoL/LSS parm
Pappersformat

Extern harddisk , USB eller Viva
Extern harddisk , USB, Viva eller Brukarparm

| Viva, papperskopia till Brukarparm
| Viva, papperskopia till Brukarparm
I Viva

Brukarparm

Digitalt format

Pappersformat
Pappersformat

Pappersformat

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

| Viva

Brukarparm
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Enhet
Enhet

Brukarparm
Brukarparm
| Viva

Brukarparm

Personligt inlogg

Forvaras i parm i
verksamheten.
Forvaras i parm i
verksamheten
Nararkiv

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas nar Pluskoret skickats ut till berérd person

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Nar
dokumentationen
sammanfattats och
férts till den sociala
journalen eller
sammanstallts i
genomférandeplanen

1 arbets-handledare
kommer at
dokumentet genom
sin inlogg

Blanketten &gs av
mobilt nattstéd da vi
har skickat den
vidare.

Personal

Nyckelhantering

Utférande

Anhérigblankett for medarbetare

Checklista for nyanstallda inom Personlig
assistans

Blankett for nyckelkvittens personal
Blankett for nyckelkvittens brukare

Brukarkort
Genomforandeplan
Levnadsberattelser
Arbetsplan
Bematandeplan
Atgardsanteckningar

Handlingsplan vid oplanerad franvaro
Samtyckesblanketter

Meddelande om utskrivning fran sjukhus
eller liknade

Bevaknings- och observartionslistor
Kopior av anteckningar fran annan namnd,
kommun eller landsting

Korresponens av vikt med
brukare/anhérig/lombud

Bestallning fran LSS-handlaggare

Pappersformat i parm i personalutrymme

Pappersformat i parm i personalutrymme

Pappersformat i parm
Pappersformat i brukarparm

| Viva, papperskopia till Brukarparm
| Viva, papperskopia till Brukarparm
I Viva

| Viva, papperkopia till Brukarparm

| Viva, papperskopia till Brukarparm
I Viva

| Viva, papperskopia till Brukarparm
Uppréttas i Viva, forvaras i Brukarpérm efter

underskrift
Brukarparm

Brukarparm
Brukarparm

Brukarparm

| Viva

Parmi
personalutrymme
Parmi
personalutrymme

Parmi
personalutrymme
Brukarparm

Brukarparm
Brukarparm
I Viva
Brukarparm
Brukarparm
| Viva

Brukarparm
Brukarparm

Brukarparm
Brukarparm
Brukarparm

Brukarparm

| Viva

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

5 ar efter sista anteckning/ Bevaras



Privata medel
"Personredovisning”

Kartlaggnings- och Skattningsmaterial

Planeringsdokumentation (Scheman,
veckoplanering, individuella dagscheman)
Laps Care planeringslistor

Filmer
Fotografier

Lex Sarah-anmélningar, kopior

SIP

Blankett SIP

Minnesanteckningar Natverksmoten
Kontrakt (Personlig assistans)

Avtal (Kontaktperson)

Manadsrapport (Kontaktperson)
Uppféljning (Kontaktperson)

Personredovisning fickpengar

Personredovisning vardeforemal

Redovisning gemensam kassa

Bekréftelse mottagande av person- eller
kassaredovisning

Medgivande/godkannade om deltagande i

gemensam kassa

Medgivande om hantering av privata medel

Inventarieférteckning for brukare

I Viva

Brukarparm

Pappersformat i parm i personalutrymme
Extern harddisk , USB eller Viva

Extern harddisk , USB, Viva eller Brukarparm

Brukarparm
| Viva via Prator
Pappersformat i Brukarparm

I Viva

Brukarparm

Brukarparm

| Viva

Brukarparm

Pappersformat i
parm i
personalutrymme
Enhet

Enhet

Brukarparm
I Viva
Brukarparm

| Viva

Brukarparm

Brukarparm

Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet

14 dagar

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

5 ar efter sista anteckning/ Bevaras

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Bevaras
Rensas vid inaktualitet

5ar

5ar

Rensas vid inaktualitet

Nar
dokumentationen
sammanfattats och
férts till den sociala
journalen eller
sammanstallts i
genomforandeplanen

Tillhér ekonomi
Kopplat till personakt

Riktlinjer inom vard-
och
omsorgsforvaltning
en

Enligt vard- och
omsorgsforvaltninge
ns riktlinjer "Kontant
hantering i vard- och
omsorgsforvaltninge
n — riktlinjer och
blanketter” géllande
hantering av privata
medel for boende
enligt SoL och LSS
ska alla in- och
utbetalningar
bokféras nar
kommunen atar sig
att hantera privata
medel. For detta
anvénds blanketten
"Personredovisning
privata medel” dar
transaktionerna fylls i
och en verifikation
bilaggs
redovisningen.

Personredovisningen
ska forvaras i fem ar
och hallas tillganglig
for rattslig
Verifikationerna
laggs som bilaga till
redovisningen
Verifikationerna
laggs som bilaga till
redovisningen
Verifikationerna
laggs som bilaga till
redovisningen
Bekréftelse pa att
den enskilde eller
dennes foretradare
tagit del av
redovisningen.



Omrade

Dokument eller drende

Hur ska det hanteras och f{ Forvaring fram till gallring

Hur lange ska det sparas?

Anmirkning

Privata medel
"Personredovisni
ng"

Hemtjanstomrade

Personredovisning fickpengar
Personredovisning vardeféremal
Medgivande om hantering av privata medel
Nyckelkvittenser

Register dver hantering av brukarnas nycklar
Ordination av sjukvardande behandling

Personredovisningen ska forvaras i
fem ar och hallas tillganglig for
rattslig foretradare, enhetschef och
kommunens revisorer.

5ar

Lasbara skap hos brukaren, Idmnas til 5 ar

Lasbara skap hos brukaren, Idmnas til 5 ar

Parm
Datasystem
Viva

Signeringslistor for utford ordination och behandling hals: Parm hos brukaren

Apodosfoljesedlar/signeringslistor fér mottande av dosdis Parm

Journalkopior pa dokument
fran landstinget

Kronologisk ordning

Rutin "Nar brukaren inte Personnummer
Oppnar dorren”. Denna rutin
far till foljd ett avtal som

brukaren skriver under

Checklista och atgarder for
risker vid arbete i enskilt hem
(riskinventering)

Kronolotisk ordning

Genomférandeplaner som
skrivits ut och undertecknats
av brukaren

Registreras i Viva

Nararkiv

Personakt alt patientjournal

Resp chef

Personakt alt patientjournal

2ar

Vid inaktualiet

Bevaras for personer fodda 5, 15, 25
och 6vriga sparas i 10 ar

Bevaras for personer fodda 5, 15, 25
och Ovriga sparas i 10 ar

2ar

Vid inaktualitet

Riktlinjer inom Vard- och
omsorgsforvaltningen

Enligt Vard- och omsorgsforvaltningens
riktlinjer “Kontant hantering i Vard- och
omsorgsforvaltningen — riktlinjer och
blanketter” géllande hantering av privata
medel for boende enligt SoL och LSS ska
alla in- och utbetalningar bokforas nar
kommunen atar sig att hantera privata
medel. For detta anvands blanketten
”Personredovisning privata medel” dar
transaktionerna fylls i och en verifikation
bilaggs redovisningen.

Den enskilde eller dennes foretradare ska
Verifikationerna laggs som bilaga till
redovisningen

Verifikationerna laggs som bilaga till
redovisningen

Se under Allmant

Avser priméarvardens halso- och
sjukvardsansvar.
Sammanfattning av genomgang
dokumenteras i patientjournal

Avser primarvardens halso- och
sjukvardsansvar.

Bor skrivas ut minst en gang/ar och
undertecknas och da gallras den "gamla"
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