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Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sékerstaller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehérig &tkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdrighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom férvaring i brand- och stoldsakra arkiviokaler
eller -skap.
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Ansvar och férvaring av handlingar

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och férvarar drenden och handlingar som hor till
arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

= Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.

» Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt, t ex kvitton,
vissa protokoll).

For éverlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som férvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderar passerat.

Forvaring av digitala handlingar sker hos
= Staden eller hos leveranttren eller
= Lokal lagring pa enhet H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).
= Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddiskk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

For éverlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att férstora allmanna handlingar. For att handlingar (elektroniska eller i papper) ska
fa forstéras maste alltid handlingen med angiven gallringsfrist finnas med i redovisningsplanen.

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behdvs for
verksamhetens behov.

14r, 3ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet?

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematisk férvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett

objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard for
att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersokas genom arendehanteringssystemet VAHS. En tydlig och
standardiserad arendemening i kombination med andra s6kbegrepp (t ex &mneskod) &r avgérande for
god s6kbarhet.
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Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
UTBILDNING, UNDERVISNING OCH FRITID (rubrik)
620, 640, .
650 Verksamhetskontor / Enheter — évergripande fragor x® VAHS Ej
Enhetsfakta X X Ej
OVERGRIPANDE GEMENSAMMA FRAGOR
Information ( t ex internt och externt informations- Ett arkivexemplar av egenproducerat material
material, veckoblad e t ¢) X X Ej arkiveras av utfardaren.
Planer (t ex arb miljoplan, jaAmstélldhetsplan, hélsoplan, . B
kompetensutv plan, lokala arb planer) X X Ej | Galler lokala planer. Namnd- eller .
organisationsovergripande planer ska diarieforas.
Handlingsplaner, kursplaner X X Ej
107
Klagomal X VAHS Ej
605 )
Stipendier, premier, fonder, 6vergripande fragor x? VAHS Ej Aven utbytesstudenter
605 Forteckning éver férdelning av premier och stipendier — ) Kan aven bevaras som protokollsbilaga fr&n
inom kommunen och externt X VAHS Ej | stipendienamnd eller personalkonferens.
607 )
Internationalisering x? VAHS Ej Samtliga EU-projekt
Statistik (rubrik)
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Statistik (t ex sarskilda verksamheter, placering olika X Extens Ej Tabeller bevaras. Forberett for sokning pa placering
aldrar) var, vilka, inkomstuppg. Uttag arkiveras centralt.
Statistik till SCB, Skolverket m.fl. X Extens 1ar
Statistik - intern X X Ej Fardigstalld enhetsspecifik statistik
. . . . Gallras ett ar efter lasarets slut. Barn/elevs nar- och
Nar- och franvaro X Skolia lar | franvaro ska kunna styrkas av personalen. Detaljerad
frAnvarolista ur Skolia ar 9 till gymnasiet.
Sammanstallining bevaras. Se gemensamma
administrativa processer om enkéat och
Enkater, sammanstéllningar / utvéarderingar (egna), remisshantering: . .
elever X X Ej http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f6r%20g
emensamm/Document%20Library/Gemensamma%20admini
strativa%?20processer%202009%20-
,%20reviderad%202010.pdf
Skolfotokatalog X X Ej Ett arkivexemplar bevaras.
Gallras vid inaktualitet efter upphord giltighetstid (3
ar). Hantering av tillstand for webbpublicering, se
redovisningsplanen for Gemensamma administrativa
X Vid processer (s. 6):
Blankett — riktlinjer vid publicering av foton och filmer X inakt http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20fér%20g
Inaj emensamm/Document%20Library/Gemensamma%20admini
strativa%?20processer%202009%20-
,%20reviderad%202010.pdf
614 Skolhalsovard, samordnande skolskoterska, .
sjukgymnast, dvergripande fragor x> VAHS Ej
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
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Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Elevhélsov journal
Arbetsskada (elev), PRAO X OSL 23:2 Ej Original till forsakringskassan.
IT-SYSTEM (rubrik)
. Hanterar betyg, nar- och franvaro, ledigheter,
- - X OSL 23:2 - . ’
. utvecklingssamtal, IUP m.m. Se dessa handlingsslag
Verksamhetssystem Extens /Dexter/Skolia h u Lo
i den héar redovisningsplanen.
Vasteras stads arendehanteringssystem. Se
redovisnings-planen fér Gemensamma administrativa
processer.
A ; A http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f6r%20g
Arendehanteringssystem VAHS emensamm/Document%20Library/Gemensamma%20admini
strativa%20processer%202009%20-
,%20reviderad%202010.pdf
o _Vid Sammanstaliningar, rapporter ur Extens, Dexter,
Rapporter av tillfallig betydelse X X inakt | skolia etc.
071 _ . Vid | Gallring gors i samverkan med objektsansvarig. Kan
Blankett - Skydd av personuppglft X X VAHS OSL 23:2 inakt skannas. Origina|hand|ing forvaras hos
objektansvarig.
Samtycke enligt personuppgiftslagen X X Vid | Senaste blanketten sparas. Gallras vid elevens
Extens/Dexter/Skolia inakt | avgang.
Behdrighet till systemet Extens/Dexter X X vid | Sélange personen arbetar i systemet.
inakt | FOrvaras hos objektségaren
620, PLACERING / INTAGNING/ANMALAN, barn och elever ) Ansokan om plats i sérskola, se under
640,650 | - dvergripande x? VAHS Ej Stédundervisning
Utférs sedan 2010 av Pedagogiska namndernas stab
Forskoleverksamhet/skolbarnomsorg - placering
Anmaélan/éverflyttning till férskola/skolbarnomsorg X X Extens 1ar
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f%C3%B6r%20gemensamm/Document%20Library/Gemensamma%20administrativa%20processer%202009%20-,%20reviderad%202010.pdf
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Syste-
matisk Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Digitalt Ovriga bestammelser
kod
Overenskommelse om plats X X Galler rapporter som skrivs ut fran Extens.
Egen blankett samt Postens blankett. Utfors en
Inkomstuppgift/Anmélan om delad plats X Akt gang/ar.
Uppsagning X X
Anmalan till férskoleklass X X
Utfors sedan 2010 av Pedagogiska namndernas stab
Forskoleverksamhet/skolbarnomsorg -
Fakturering/debitering
Inkomstuppgift / Anmélan om delad plats X Akt
622 ) Hanteras fran 2010-01-01 av Forskolenamnden,
Ansokan om aterbetalning av avgift m bilagor VAHS Pedagogiska namndernas stab.
622 ) Hanteras fran 2010-01-01 av Forskolenamnden,
Ansokan om reducerad avgift med intyg VAHS Pedagogiska namndernas stab.
Kravblankett, kopia X Hanteras av Konsult och Service, ekonomicenter
Instruktioner for 6vriga ekonomihandlingar, se
redovisningsplanen for ekonomiomradet.
662 Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f6r%20proAros/D
. ; ocument%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
Gymnasieintagning %20fritid%202009%620-%20 %20rev.%202010.pdf
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
604 o
Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f6r%20proAros/D
Inackorderingstillagg ocument%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
ELEVREGISTRERING (rubrik)
Overgripande fragor X VAHS Ej
Anmalan till skolstart forskoleklass/ar 1 X X X 1 &r | Handlingar finns pa skolan.
Forvaras pa aktuell skola. Gallras nar eleven har
Byte av skola X X X 1ar |slutat.
Uttages lasarsvis vid varterminens slut.
Arkiveras av respektive skola med uppgift om skola,
Klasslista X Extens Ej lasar, klass, larare, elevnamn, personnummer,
adress.
Elevhistorik ("elevkort”), studieplan Extens ) Tas ut pa papper da eLev flyttar till annan kommun
X X Ej samt d& eleven slutar ar 9.
Vid Galler ev. listor som skrivs ut fran
Listor/grupplistor (av tillfallig betydelse) X X X inakt | Extens/Dexter/Skolia.
STUDIEORGANISATION (rubrik)
644 . . . 5 . )
Overgripande fragor X VAHS Ej
Gallras 1 ar efter att eleven slutat skolan. Centralt
Ledighet for elev, anstkan X X 1ar | utarbetad blankett ska anvandas.
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Ansokan om studieavbrott, andrat tillval, flyttning Vid Utgallras efter att anteckning har gjorts pa elevkort
etc. X X Extens inakt | eller klasslista.
Overenskommelse — elevs studiegang (enskilda elever) X VAHS OSL 23:2 Ej
617 )
Avsténgning (gymnasiet) X VAHS OSL 23:2 Ej
617 )
Forflyttning av elev utan foraldrars samtycke X VAHS OSL 23:2 Ej
617 )
Varning (gymnasiet) X VAHS 3ar
Vid
Beslut om svenska som andrasprak X X inakt | Gallras nar eleven slutar skolan.
Vid évergang till gymnasiesarskola féljer akten
Pedagogisk journal / elevakt, sarskola X X X OSL 23:2 Ej eleven.
UNDERVISNING (rubrik)
643 )
Undervisningsplanering, 6vergripande fragor x> VAHS Ej
Lokala arbetsplaner X X Ej Arsvis per enhet
013
Kvalitetsredovisning X VAHS Ej
Forsoksverksamhet X X Ej
Vid Blanketten skrivs under av malsman. Gallras d&
Medgivande att tillata inspelning i utbildningssyfte X X inakt | eleven slutat skolan.
Andra undervisningsformer X X Ej
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
i Blanketten skrivs under av malsman. Gallras d&
Vid
. . - X . eleven slutat skolan. Denna blankett avser endast
Medgivande att tillata transport av elever i bil/lbuss X inakt e A .
tillfalliga transporter, ej ordinarie skolskjuts.
Timplan (eller motsv.) fér varje lasar och skolenhet X X Extens Ej Timplan skrivs ut pa papper vid lasarets slut.
Schema, av kortsiktig betydelse, som tas ut under X X Vid
terminens gang inakt
601
Laromedel, resurser X VAHS Ej
643 Undervisningsprojekt /temaundervisning,
évergripande fragor x> VAHS Ej
STODUNDERVISNING (rubrik)
616 Ansokan med underlag skickas till central
samordnare for sarskolan som beslutar. Sarskilt
B utarbetad rutin ska foljas. Original forvarades t o m
AnsOkan om plats samt beslut, sarskolan X VAHS OSL 23:2 Ej 2006-12-31 i elevakt/ pedagogisk journal. Kopia hos
placeringsassistent. Beslut kan dverklagas av
vardnadshavare
616 )
AnsOkan samt beslut om plats i sarskild X VAHS OSL 23:2 Ej Beslut kan éverklagas av vardnadshavare.
undervisningsgrupp
616 Ansokan och erbjudande om plats for )
aspergerverksamhet / spraksparet / RH-verksamhet X VAHS OSL 23:2 Ej
616
Ansokan till stddteam X VAHS OSL 23:2 Ej
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
616 )
Ansokan och beslut sarskilda insatser enligt LSS - X VAHS OSL 23:2 Ej
fritidsklubb
606 . .
664 Individuellt program, évergripande fragor x> VAHS Ej Handlaggs av Arenan, proAros.
Personakter éver ungdomar som omfattas av Handlaggs av Arenan, proAros.
uppfdljningsansvaret X X Sar | Gallras under forutsattning att elevregister bevaras
Praktikplatser, narvarorapporter — redovisning fran
arbetsgivare X X 3ar
606 Praktiksamordning, 6vergripande fragor x> VAHS Ej
600 Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) X VAHS Ej
643 Studiebesok, resor, évergripande fragor x> VAHS Ej
UTVARDERING OCH ATGARD (rubrik)
Grundskola: Det senast uppréattade gallras p& enheten 5 ar efter
Individuell utvecklingsplan (IUP) med skriftligt omdéme X X Skolia 5ar | att eleven slutat grundskolan. Original kvarstannar pa
efter att | skolan. Till skola utanfér Skultuna kommundelstjanst
eleven | sands kopior efter att tillstdnd fran vardnadshavare
slutat | inhamtats. Ska endast inneh&lla information om
studieresultat.
616 Elevvardskonferens, protokoll X X VAHS OSL 23:2 Ej Samlas i elevakt.
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
616 Atgardsprogram X VAHS OSL 23:2 Ej Atgardsprogram registreras i VAHS, men samlas i
elevakt.
616 Beslut om anpassad studiegang X VAHS OSL 23:2 Ej Beslutas av rektor som rapporterar till
Grundskolenamnd. Blankett finns.
Gymnasiet:
Individuella studieplaner X X Vid Gallras da eleven slutat.
(uppgift om elevens studievag och val av kurser) inakt
BETYG OCH OMDOMEN (rubrik)
647 Betyg och omdémen, 6vergripande fragor x? VAHS Ej
Arskurs- Uttag per klass med koder i klartext alt. med
Betygskataloger X vis Extens Ej kodforkla_rlng separat. B_evaras digitalt och som
underskrivet dokument i papper.
Resultatinmatning/Maluppfyllelse ar 3 (sv och ma) X Extens Ej
Resultatinmatning/Maluppfyllelse ar 5 (samtliga &mnen) X Extens Ej
Intyg om avgang fran grundskola Med
(Grf 7:14-15) X betygs- Ej Ovriga intyg gallras vid inaktualitet
katalogen
Grundskolan: Med Avgangselev far en skriftlig bedomning om eleven
Skriftlig bedémning (ej uppnétt mal) X betygs- Ej inte har godkant slutbetyg i ett eller flera amnen.
(Grf 7:9, Specialsk férordn 8:9) katalogen Sérskild blankett ska anvandas.
Grundskolan: Vid
Enskilda betyg, kopia X X inakt | Tas endast ut vid behov.
Projektarbete - blankett X X 3ar
Anmadlan, prévning X X 3ar
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Intyg av betydelse for betygssattning. X X Ej Intyg av rutinkaraktar gallras vid inaktualitet.
PROV (rubrik)
Sammanstalining éver resultat fran nationella prov i Sammanstallning bevaras i samtliga &mnent o m
svenska (Gymnasiet samt amnesprov fran &r 9 och X X Extens Ej 2010. Fran 2011 endast sammanstallning i svenska.
nationella &mnesprov ar 5 och ar 3)
Fran |4sar 2011/2012 aenomférs &mnesorov i ar 6
Sammanstallning dver resultat i nationella prov — amnen Sammanstallning bevaras i samtliga &mnento m
utom svenska (Gymnasiet samt nationella &mnesprov ar X Extens 5&r |2010. Fran 2011 endast sammanstallning i svenska.
3,6 0ch9)
Samtliga svar fran nationella &mnesprov i svenska och Ar3,50ch 9.
svenska som andra sprak X X Ej Frén lasar 2011/2012 amnesprov ar 3, 6 och 9.
Samtliga svar fr&n 6vriga nationella &mnesprov X X 5ar
Vid
Ovriga prov X X inakt
ELEVVARD, (rubrik)
614, 615
Elevvard, 6vergripande fragor x> VAHS Ej Anmaélan till Individ och familj
Psykologiska undersokningar / skolpsykologjournaler X X OSL 23:2 Ej
. _ ) Samlade dokument t.ex. utldtanden fran logoped,
Elevvard med handlingar X X OSL 2511 Ej talpedagog, dyslexipedagog och specialpedagoger.
Atgardsprogram registreras i VAHS, men samlas i
elevakt.
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



Vasteras Stad

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
SKOLHALSOVARD (rubrik)
Journalerna férvaras pa resp
Skolh&lsovardsjournaler X Akt X OSL 25:1 Ej skolhalsovardsmottagning. Samsortering ombesorjs
av samordnande sjukskoterska. Leverans till
Stadsarkivet 3 &r efter avgang.
Skanningen ska utforas i enlighet med sarskilda
Pappershandlingar som skannats il se not. | rutiner (skol_hélfovérdens "Loka!a instruktioner for
skolhalsovardssystemet dokumentation”). Pappershandlingarna kan efter
skanning och kvalitetskontroll gallras (se dnr: 2009/53
PSU 006)
Journaler fér barn fédda fr o m 1991 till
Barnavardsjournaler (BVC) X X OSL 25:1 Ej landstingsarkivet efter grundskolan.
602,634, FORALDRA- OCH ANHORIGKONTAKTER
645,654 [ Hem och skola / Brukarrad / Féraldrainflytande / x> VAHS Ej
Lokala styrelser - 6vergripande fragor
Protokoll frdn samradsméten X X Ej
606 )
STUDIE- OCH YRKESORIENTERING, dvergripande x> VAHS Ej
fragor
606 )
Utredning och rapporter X VAHS Ej
Arbetsplatskontakter X X 3ar
Praktikbesked X X 3ar
PRAO-listor X X X 3ar
Omdomen, PRAO X X 3ar
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Vid
Arbetsplatsforlagd utbildning (APU), 6verenskommelser X X X inakt | Nar nytt avtal slutits
612
Studieekonomi, gymnasiet, 6vergripande fragor x> VAHS Ej
Studieredovisning till Centrala studiestédsnamnden
(CSN) X 3 ar | Original bevaras p& CSN.
Forfrdgan fran Centrala studiestédsnamnden (CSN) om
lasarstider X X 3ar
Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
KOST OCH MALTID (rubrik) http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20for%20proAros/D
ocument%_20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
613 Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
BIBLIOTEK (skola) http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20for%20proAros/D
ocument%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
650 FRITID OCH FOREBYGGANDE VERKSAMHETER — )
overgripande fragor x? VAHS Ej
654 )
Lokala arbetsplaner X VAHS Ej Ingar i kvalitetsredovisningen.
013 )
Kvalitetsredovisning X VAHS Ej
650 Overgripande handlingar rérande )
Oppen fritidsverksamhet for alder 10-12 X VAHS Ej Maltidsavgift via placeringsassistent
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).


http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
650 Overgripande handlingar rérande .
fritidsgardar X VAHS Ej
654 Overgripande handlingar rérande .
Foérebyggarcentrum X VAHS Ej
654 Overgripande handlingar rérande .
Familjecentrum X VAHS Ej
Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f6r%20proAros/D
; 2 ; ; ocument%?20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
Kolonier, lag- och mellanstadieelever (rubrik) %20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
152 Sommarsysselsattning (ar 9), dvergripande fragor, X9 VAHS Ei Handlaggs fr.o.m. 2010 av Teknik och
ansokan, narvarolista m.m. ] Idrottsforvaltningen/Arbetsmarknad.
603 ELEVFORENINGAR (t ex elevrad, elevkar), dvergripande )
fragor x? VAHS Ej
Elevradsprotokoll X X Ej
618 . )
. Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
MODERSMALSSTOD / http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f6r%20proAros/D
MODERSMALSUNDERVISNING ocument%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
410-419 Hanteras av proAros, se redovisningsplan:
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f6r%20proAros/D
ocument%?20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%200
KULTURSKOLA %20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
http://infotorg.vasteras.se/C7/Styrelsen%20f%C3%B6r%20proAros/Document%20Library/proA%20Utbildning%20undervisn%20o%20fritid%202009%20-%20,%20rev.%202010.pdf
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
KULTURVERKSAMHET (rubrik)
40 KULTUR, FORENINGSFRAGOR; ARRANGEMANG- VAHS
Allmant x®) Ej
Ett arkivexemplar av egenproducerad material
. ) bevaras
Information, dokumentation — arrangemang ( t ex
. X .
annonser, programblad, pressurklipp ) X Ej
BIBLIOTEKSVERKSAMHET (rubrik)
480 - L L . o 5) . .
Administration, information, évergripande fragor X VAHS Ej
Informationsmaterial X X Ej Ett arkivexemplar bevaras — egen produktion
Statistik — besdk och program/arrangemang X X Ej Verksamhetsberattelse
Statistik- bestands-, utl&nings- forvarvsstatistik X X Ej
IT-system, bibliotek (rubrik)
Hanterar bibliotekets medier och lantagaraktiviteter
) ) i (inkop, 1an, aterlamning, sokning i bibliotekets
Verksamhetssystem, Book-IT katalog, statistik m m) Stadsbibliotekets ansvar
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



Vasteras Stad

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
485 Lantagarservice utlan, ovriga fragor x> VAHS Ej
Litteraturlistor for lantagare X X Ej Ett arkivexemplar bevaras
) ) A Vid Lantagare som ej varit aktiva pa fem ar gallras bort
Registrering av lantagare X Book-IT OSL 40:3 inakt
. o I - Vid
Ansdkan om lanekort for minderariga X X .
inakt
Reservation av bdcker eller andra medier X Book-IT OSL 40:3 irY;dkt
Reservationsmeddelande Book-IT OSL 40:3 iX;?(t
utlan av bocker eller andra medier Book-IT OSL 40:3 ir\g?(t
Krav pa icke aterlamnade bocker Book-IT OSL 403 _Vld
inakt
. Vid
Krav med faktura X X Book-IT OSL 40:3 .
inakt
483 T, . o 5) " .
Mediainkop, overgripande fragor X VAHS Ej
Forslag till inkop fran lantagare X Book-IT OSL 40:3 ir\g?(t
Inkop, bestallningar X X 3ar
Reklamationer X X Book-IT .V'd
inakt
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
30 TEKNIK OCH FRITID, 6vergripande Ei
Maskiner och fordon, évergripande x> VAHS ]
310 Gatufragor, évergripande x? VAHS Ej
811 Asfaltsprogram x® VAHS Ej
313 Parkeringar, torg m m X9 VAHS i
315 an 2 5) X .
Barmarksunderhall, vinterunderhall X VAHS Ej
329 Vagvisning X® VAHS Ej
330 . i o 5 . .
Parker och grénytor, allménna fragor X VAHS Ej
333 I . .
Besiktningsprotokoll av lekplatser X VAHS Ej
Isbanan, fotbollsplaner, motionsspar, tennisbanor,
338 IDROTT, 6vergripande fragor x? VAHS Ej minigolfbanor
293 u 2 5 -- .
Skultunabadet, allménna fragor X VAHS Ej
Dagrapporter X 3ar Statistik
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Reversal / Kvitto X 3ar
619 A
Simskola, allmanna fragor x> VAHS Ej
Anmaélan, gruppindelning — simskola X 1ar
VARD OCH OMSORG
750
ENHETER N VAHS Ei
Information, administration (évergripande) ]
Ett arkivexemplar av egenproducerat
Informationsmaterial X X Ej informationsmaterial bevaras.
Enhetsfakta X X Ej
IT-system (rubrik)
Pro- OSL 25:1, Bevarande/gallring framgar av nedanstadende
Verksamhetssystem - - . . -
capita 26:1

Behorighet till system X Parm 3ar

1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
702 )
Tillsynsarenden, allmant x? VAHS Ej
751 . Skickas till registrator, kopia till aktuell namnd
Lex Maria-anmalningar HSL X VAHS Ej
751 . Skickas till registrator, kopia till aktuell namnd
Lex Sarah-anmalningar X VAHS Ej
702,107 . Skickas till registrator, kopia till samordnare sociala
Klagomal (blankett) X VAHS gj |namndemas stab.
015 Skickas till registrator. Kopia till respektive namnd.
Arbetsmiljoverket, tillsyn X VAHS Ej
UTFORARE/ENHETER
750 "
Allmant, administration x> VAHS E)
Forvaras pa enheten.
Tilltrade till lagenhet X X 5ar
Gallras ett ar efter avslutningsaret. Férvaras pa
Nyckelkvitton X P&arm 1ar enheten.
Forvaras pa enheten
Ekonomisk redovisning — brukare X Parm OSL 26:1 10 ar
Debiteringslistor, dygnet runt-patrullen X 10 ar
757 ) Ska dessutom tillféras sjukskoterskas personalakt.
Uppdrag att fullgora ledningsuppgift enligt HSL X VAHS Ej
Upprattas arligen. Gallras 5 ar efter att insatserna har
Forteckning dver signaturer for sociala anteckningar X 5ar upphort. Forteckning skall forvaras pd enheten.
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Upprattas arligen. Gallras 10 ar efter att insatserna
Forteckning 6ver signaturer for omvardnads- rehab- X 10 &r har upphort. Férteckning skall forvaras pé enheten.
journal
750 ) Skall férnyas varje ar
Delegation av redovisningsansvar (hantering av VAHS .
X X Ej
brukarnas egna medel)
Forvaras pa enheten. Original hos Konsult och
Manadsbidrag, kopia X P&rm OSL 26:1 34 |Sevice Ekonomi.
Kopia. Férvaras pa enheten.
Trygghetslarm X P&arm 1ar
Akttyp
Individérende Socialtjanstlagen (SoL)
Original i Procapita hos enheten fér myndighets-
Vid utdvning/sociala ndmndernas stab
Beslut, serviceplan (uttag fr datasystem) X X OSL 26:1 inaktu-
alitet
Forvaras i akt pa enheten under padgaende insats. Vid
Genomfdrandeplan, samtliga versioner X X OSL 26:1 5 ar/Ej z\ézllg’ se not 1. Bevarande/gallringsregler, se not 1
Forvaras i akt pa enheten under padgaende insats. Vid
Social dokumentation, upprattad FORE starten av X X OSL 26:1 5 Ar/E avslut, se not 1. Social dokumentation bevaras i sin
Procapita (2007) ) helhet. Bevarande/gallringsregler, se not 1 och 2
Underlag forstors efter att dokumentation skrivits in i
la 5pand - sttad Vid Procapita. Undantag kan finnas; enhetschefen
Sociala l6pan de anteckningar, upprattade EFTER X X X OSL 26:1 inakiu- | bedémer detta.
Procapitas inforande 2007. )
alitet
For systemet ansvarar enheten for
myndighetsutdvning/sociala ndmndernas stab.
Social dokumentation, uppréttad i Procapita X X OSL 26:1 5 ar/Ej | Bevarande/gallringsregler, se not 1 och 2
Forvaras i akt pa enheten under pagaende insats. Vid
Utredningar, bedémningar m fl handlingar upprattade .. |avslut, se not 1. Handlingar av ringa betydelse gallras
under insgatsens genomglébrande. gar upp X X OSL 26:1 5 ar/Ej vidhinaktualitet. Bevarande/gallringsregler, se not 1
ach 2
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Forvaras i akt pa enheten under padgaende insats. Vid
. avslut, se not 1. Handlingar av ringa betydelse gallras
Korrespondens av betydelse X X OSL 26:1 5 ar/Ej | vid inaktualitet. Bevarande/gallringsregler, se not 1
och 2
Observera att akter avslutade FORE 1/7 2005 skalll
Akttyp bevaras. Akter som avslutas efter detta datum skall
Individarende Lagen om sarskilt stéd (LSS) allts3 folja nedanstdende gallringsfrist, dock med ett
urvalsbevarande.
Original i Procapita hos enheten fér myndighets-
Beslut, serviceplan (uttag fr datasystem) X X OSL 26:1 inZchtju- utdvning/sociala nmndernas stab
Forvaras i akt p& enheten under pagdende insats. Vid
avslut, se not 1. Bevarande/gallringsregler, se not 1
Genomférandeplan, samtliga versioner X Akt OSL 26:1 5ar/Ej | och 2
Forvaras i akt p& enheten under pagaende insats. Vid
Social dokumentation, upprattad FORE starten av . avslut, se not 1. Social dokumentation bevaras i sin
Procapita (2007) PP X Akt OSL 26:1 5arlE | helhet. Bevarande/gallringsregler, se not 1 och 2
Underlag forstors efter att dokumentation skrivits in i
Sociala I6pande anteckningar, uppréttade EFTER X . Vid Procapita. Undantag kan finnas; enhetschefen
I X X OSL 26:1 . "
Procapitas inférande 2007. inaktu- | bedémer detta.
For systemet ansvarar enheten for
myndighetsutévning/sociala namndernas stab.
Social dokumentation, uppréttad i Procapita X X OSL 26:1 5 &r/Ej | Bevarande/gallringsregler, se not 1 och 2
Forvaras i akt p& enheten under pagdende insats. Vid
: - : x lut, se not 1. Handlingar av ringa betydelse gallras
Utredningar, beddmningar m fl handlingar upprattade . o | BVS! . -
under insatsens genomfarande. X X OSL 26:1 5 ar/Ej \égihw;aktuahtet. Bevarande/gallringsregler, se not 1
Forvaras i akt pa enheten under padgaende insats. Vid
. avslut, se not 1. Handlingar av ringa betydelse gallras
Korrespondens av betydelse X X OSL 26:1 5 ar/Ej | vid inaktualitet. Bevarande/gallringsregler, se not 1
ach 2
B Diarieférda externa avtal ska bevaras i papper.
Avtal ledsagning, personlig assistans X X VAHS OSL 26:1
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



Vasteras Stad

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

21

Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie- Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Akttyp
Individarende Halso- och sjukvardslagen (HSL)
(Galler alla yrkesgrupper som jobbar utifrdn HSL)
757,758
Allmant, administration X X9 X Ej
Innehaller uppgifter om t ex anamnes, status,
Pro- omvardnadsplan, riskbedémning.
Omvardnadsjournal (digital del) X capita, OSL 25:1 Ej
HSL
T ex beddmningar, trAningsprogram, rapporter,
Omvardnadsplan (pappersdel) X OSL 25:1 Ej provsvar, utredningar.
Korrespondens av betydelse X OSL 25:1 Ej
Gallras 3 ar efter att det upphort att galla. Skrivs ut ur
datasystem Synergi och undertecknas av den som
Delegering lakemedel X Parm OSL 25:1 34r |delegerar och den som mottar en arbetsuppgift.
Forvaras i parm pa enheten.
1) = Akter for personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2) = Placeringsarenden institution, familiehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Redovisning av allmanna handlingar

oversikt

Individ och familj sid
BEHANDLING 1
Akttyp behandling 1
Akttyp boendestdd/bostad 4
Familjeratten 4
EKONOMI 5
Akttyp ekonomi (socialbidrag) 5
Ekonomi (individ) — socialtjanst 6
Akttyp dddsbo

Flyktingmottagande 7
UPPDRAGSTAGARE 7
Akttyp uppdragstagare 7
Tillstdndséarenden spel/tobak 8

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstéller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdrighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkiviokaler
eller -skap.
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Skultuna kommundelsnamnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie-féres Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
INDIVID OCH FAMILJ (rubrik)
Ansvaret for myndighetsutévning 6vergar fr o m 2009 till Individ och
familjendmnden
70 ENHET
Information, administration (6vergripande) x> Ej
IT-system (rubrik)
Se speciella instruktioner for systemet
Verksamhetssystem - - OSL 26:1 -
Behorighet till systemet X 3ar

Arenden/rapporter som gj tillhor d&rende eller som ej féran
BEHANDLING (rubrik) kronologiskt i pdrm med register

leder utredning (

t ex LOB, polisrapporter e t c) satts

och GALLRAS EFTER 3 AR.

Ett arkivexemplar av egenproducerat

710 Allmént, administration, information x> Ej informationsmaterial bevaras.
Observera att individinformation skall
Gruppverksamhet, dagbok X OSL 26:1 5ar noteras i resp akt.

Akttyp behandling (rubrik)

Hushallsbild X X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

1),2)
Aktualisering X X OSL 26:1 5ar

1.2
Journal X X OSL 26:1 5ar

1.2
§ 50 utredning X X OSL 26:1 5ar

1),2)
Journalanteckningar X X OSL 26:1 5ar
Remisser (kopia) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Brev (kopia) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

1)= Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kdnnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie-fores Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod

1),2) Se § 50 utredningen.
Referenssamtal X X OSL 26:1 5 ar
Begéaran om yttrande X X OSL 26:1 1ar

1),2)
Yttranden X X OSL 26:1 5ar

1),2)
Ansdkan om placering genom familjehemssekr X X OSL 26:1 5ar

1),2)
Utredning godkéannande av familjehem, kontakt-familj X X X OSL 26:1 5ar
och stdédfamilj, "matchning”
Ansvarsforbindelse (brevmall)) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Framstéllan till FK, kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Polisrapport, FU protokoll X X OSL 26:1 1ar
Jourrapport X X OSL 26:1 1ar
Protokollsutdrag KDNS/AU X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Dom, brottsbalken, LUL X X OSL 26:1 1ar

1),2)
Barnavardsanmalan X X X OSL 26:1 5 ar
Personefterlysning, kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Handrackningsbegaran, kopia LVU X X OSL 26:1 1ar
Dom LVU X X OSL 26:1 Ej
Beslut jml LVU av ordférande X X OSL 26:1 Ej
Ansokan om flyttningsforbud jml § 24 LVU X X X OSL 26:1 Ej

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie-fores Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod

Understallning LVU X X OSL 26:1 Ej
Omprévning jml § 13 LVU X X OSL 26:1 Ej
Overvéagande jml § 13 LVU och § 28 SoL X X OSL 26:1 Ej
Vardplan X X OSL 26:1 Ej
Overklagan — kopia till klient X X X OSL 26:1 5ar 1), 2)
Original till LR, KR

1)
Anmélan, LVM X X X OSL 26:1 5ar

1)
Beslut jml LVM av ordférande X X OSL 26:1 5ar

1
Ansdkan om plats, LVM, kopia X X OSL 26:1 5ar

1)
Understallning till Iansratten LVM, kopia X X OSL 26:1 5 ar
Handrackningsbegaran, LVM, kopia X X OSL 26:1 1ar
Lakarintyg LVM X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

1
Dom LVM X X OSL 26:1 5 ar
Delgivning LVM — kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Meddelande om placering av barn fr&n annan X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
kommun
Meddelande om placering av barn i annan kommun — X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
kopia (Dar vi har placerat)
Beslutsmeddelanden X X OSL 26:1 Ej 1), 2)

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie-fores Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod

Kommunicering X X X OSL 26:1 Ej

715 Akttyp Boendestdd / Bostad, allmént X Ej
Bostadsanstkan X X Parm OSL 26:1 5ar
Boendestodsavtal, kopia X X OSL 26:1 3ar
Kontrakt med hyresvard (kopia) X X 3ar Efter kontraktets upphérande
Kontrakt, traningsléagenhet X Parm 3ar Efter kontraktets upphérande
Betalningsforelaggande fran hyresvard X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Betalningsforelaggande fran hyresvarden
- e] atgard X Parm OSL 26:1 1ar
Avhysning, meddelande fr&n kronofogden X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Avhysning, meddelande fran kronofogden
- ej atgard X Parm OSL 26:1 1ar

724 FAMILJERATTEN (rubrik)
Utredningar i arenden rérande nedanstdende handlaggs av Skultuna kommundelsnamnd. Styrelsen for proAros, familjeratten verkstaller beslutet samt forvarar
originalhandlingar i arendet efter avslut.

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)
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Amnes-
kod

Processer, handlingsslag/handlingstyp

Syste-
matisk
forvaring

Diarie-fores

Forvaring

Papper Digitalt

Sekretess

Utgallras

Ovriga bestammelser

Akttyp Faderskap

Akttyp Adoption

Akttyp Vardnads-, boende-, umgangesérenden

Akttyp Avtal

Akttyp — Begaran om samarbetssamtal Foréldrabalken 6:18

Akttyp Utredning / yttrande — Verkstéllighetsarenden, FB 21:2

Akttyp Sarskilt forordnad vardnadshavare / formynderskap
(Soc forordningen §42, Foraldrabalken 6:9)

Akttyp Namnarenden

Akttyp Aktenskapsdispenser

Akttyp Passéarende (Passforordningen 3§)

EKONOMI (rubrik)

Arenden/rapporter s

om ej tillhor &rende eller som ej féran
kronologiskt i parm med register

leder utredning (t ex LOB, polisrapporter e t ¢) satts
och GALLRAS EFTER 3 AR.

723

Allmént, administration

x>

Ej

Akttyp ekonomi (socialbidrag) - rubrik

Hushallsbild X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Aktualisering X X OSL 26:1 5 ar 1)
§ 50 utredning X X OSL 26:1 5ar 1)
Journalblad X X OSL 26:1 5 ar 1)
Yttranden X X OSL 26:1 5 ar 1)
Overklagan socialbidrag, klient — kopia X X OSL 26:1 5ar 1)
-original till LR

Kammarratten begar yttrande, soc bidrag, kopia —

original till KR X X OSL 26:1 5ar 1)
Dom frdn LR / KR X X OSL 26:1 5ar 1)

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie-fores Forvaring
Amnes- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
kod
Protokollsutdrag KDNS/AU X X Vid inaktualitet | Nar anteckning gjorts i journalen
Ett arkivex till stadsarkivet
Information férsorjningsstéd X Ej - egen produktion
Postgiroanvisning (reg del) X OSL 26:1 Vid inaktualitet | Efter avstdmning Procapita
Postgiroanvisning makulerad X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Ansokan om bistand - férsorjningsstod X X OSL 26:1 5ar 1)
Fastighet, kostnadsberékningar X X X OSL 26:1 5ar 1)
Kontroll RFV - datautdrag X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Betalningsforbindelse X X OSL 26:1 5ar 1)
Ersattning fran FK, utg socialbidrag - kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Fullmakt FK, 16n, -kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Remisser X X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Framst om utb av pensionen till annan &n den
Pensionsberéttigade X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Underlag fér anvisning KPU (fran Af) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Ekonomi (individ) socialtjanst - rubrik
723 Allmant X Ej
Attestlist Procapita X Parm OSL 26:1 10 ar
Rekvisition — kopia X Parm OSL 26:1 10 ar

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)
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Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
matisk Diarie-fores Forvaring

Amkggs- Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
Bokforingsorder/kassarapport X Parm OSL 26:1 10 ar
Bokforingsorder/internfaktura X Parm OSL 26:1 10 &r
Faktura/underlag, utbetalning Procapita X Parm OSL 26:1 10 &r
Utanordning X P&arm OSL 26:1 10 ar
Akttyp dddsbo (rubrik)

720 Allmant X Ej
Dddsboanmalan X 3ar
Ddodsfallsintyg och slaktutredning X 3ar
FLYKTINGMOTTAGANDE (rubrik) Handl&ggs av Styrelsen for proAros.

Arenden/rapporter som ej tillhér d&rende eller som ej féranleder utredning (t ex LOB, polisrapporter e t ¢) satts

UPPDRAGSTAGARE (rubrik) kronologiskt i parm med register och GALLRAS EFTER 3 AR.

740 Allmant, administration X Ej
Akttyp uppdragstagare (rubrik)
Hushallsbild X X X 5ar Forvaras i uppdragstagarens akt.
Aktualisering X X 5ar
Utredning X X 5ar

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)




Vasteras Stad Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

Skultuna kommundelsndmnd 2011-01-01
Syste-
) matisk Diarie-fores Forvaring )
Amkggs- Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Papper Digitalt Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
Polisregisterutdrag X X 5ar
Overenskommelse kontaktfamilj/person, kopia X X Vid inaktualitet
Ersattning till familjehem, kopia X X Vid inaktualitet
Rapport om korttidsvistelse, kopia X X Vid inaktualitet
Anmaélan — kontaktfamilj/person barn o ungdom X X Vid inaktualitet
Anmalan — kontaktfamilj/person vuxen X X Vid inaktualitet
Placering i familjehem, avtal X X 5 ar
Utred godk&nnande av familjehem, kontaktfamilj och X X X 5ar
stodfamilj, "matchning” (kopia)
TILLSTANDSARENDEN, akohol/spel (rubrik) Handlaggs av Individ och familjenamnden.

1)= Akter for personer féddda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kannedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespon m m)
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