Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

Dokumenthanteringsplan

MEDIUM ARKIVERING

TILL NARARKIV

KOMMUNARKIV

; Antagen
Tomelilla kommun "7 28°"
Verks.a.mht_e.t Senast andrad
Famlljenamnden 2013-03-22
TNBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING  [TILL GALLRING |ANMARKNING

Styrning, planering och
uppfoljning

Styrning

Beslutsfattande

Familjenamndens beslut

*)Aven digitalt i "Evolution". Besluten

Namndens protokoll Papper*) Ks’s nérarkiv 2 ar Bevaras kopplade till resp &rende.
Kronologisk *)Aven digitalt i "Evolution”.
Kallelse med bilagor Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras Bilagorna kopplade till resp arende.
| anslutning till 8* *) Kopia i resp. arende
Reservation Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
Arbetsutskottets beslut
*)Aven digitalt i "Evolution". Besluten
Arbetsutskottets protokoll Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras kopplade till resp &rende.
Kronologisk *)Aven digitalt i "Evolution". Bilagorna
Kallelse med bilagor Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras kopplade till resp &rende.
I anslutning till 8* *) Kopia i resp. @rende
Reservation Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution"
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Delegeringsbeslut
*)Beslut "av myndighetskaraktar
och/eller av sarskilt intresse"
Arendenr, diariet**) **)Sammanstéllning dver tagna beslut
Redovisning av Delegeringsbeslut*) Papper***) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
Arendenr, diariet
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Tillsattande och entledigande
av fortroendevalda
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Framstallning fran
fortroendevald* *)Inom den egha namnden
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslagsskrivelse Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Anmalningsarenden
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Redovisning av anmélningsarenden Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"”
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Dialoger
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag dialoger Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Styrdokument
Reglementen Antas av kommunfullméaktige
*)T.ex. ang. vilka personer som ska
2 ar efter utféra ndmndens uppdrag enligt
Arendenr, diariet arendets reglementet.
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Riktlinjer Antas av namnd
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslag till riktlinje Papper*) Ks nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Rutiner Antas av verksamhetschef
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Rutin Papper*) Ks nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Organisation och férdelning
av arbete och ansvar
Delegeringsordning for FN
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Delegeringsregler for FN Papper | Ks's nararkiv*) avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslag till fordndrade delegeringsregler |Papper | Ks's nararkiv*) avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper | Ks's nararkiv*) avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Tilldelat uppdrag att féretrada
namnden
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tjansteskrivelse Papper | Ks's nararkiv*) avslutande Bevaras
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper | Ks's nararkiv*) avslutande Bevaras
Tillfalligt stallféretradarskap inom
forvaltningen®) *)Korta inhopp
Beslut Papper*) | Ks’s nararkiv*) Lev gj 2 ar *)Aven digitalt i "Evolution”
Samverkan med personalen
och de fackliga
organisationerna
Lokal samverkan LOSAM
Protokoll fran lokal samverkansgrupp Kronologisk
mellan arbetsgivare och arbetstagare Papper Ks’s nérarkiv 2 ar Bevaras
Kronologisk
Kallelse med bilagor Papper Ks’s nérarkiv 2 ar Bevaras
Mote i arbetslaget MIA
Kronologisk
Minnesanteckningar fran arbetslagsméte [Papper Nararkiv 2 ar Bevaras




Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |[OVERFORING  |TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Ledningsgrupp®) *) P& verksamhetsniva
Mote i ledningsgrupp
Kronologisk *) Ledningsgrupp Stdd och larande,
Minnesanteckningar fran ledningsgrupp* [Papper Nararkiv 2 ar Bevaras Ledningsgrupp Barn och utbildning
Planering och uppféljning av
verksamheten
Budget och Verksamhetsmal
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslag till verksamhetsmal Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Tillaggsbudget/tillaggsanslag
2 ar efter
Begéaran om tillaggsbudget/tillaggs- Arendenr, diariet arendets
anslag Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Protokollsutdrag/beslut Arendenr, diariet arendets
Kommunstyrelsen Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Arsredovisning/bokslut
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Arsredovisning/&rsberéttelse/bokslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Planer for hur verksamheten ska
Verksamhetsspecifika planer bedrivas
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Plan Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Uppféljningar/utvarderingar av Uppfdljningar av hur verksamheten har
verksamheten bedrivits
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Uppfoljning/utvardering/rapport Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Verksamhetsutveckling
Kvalitetsdokument och
kvalitetsmatning
2 ar efter SOFS 2011:9
Arendenr, diariet arendets
Ledningssystem Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter Skollagen 4 kap 3-6 §8
Systematiskt kvalitetsarbete enl. Arendenr, diariet arendets
skollagen Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Rapport Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation av vikt fran Arendenr, diariet arendets
kvalitetsarbete och kvalitetsmatningar Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Intern kontroll
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Kontrollplan Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Kontrollrapport Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation av vikt fran internt |Arendenr, diariet arendets
kontrollarbete Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Utredningar Egna eller bestéallda av konsult
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Utredning Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Enkatundersokningar
Enkat i egen regi
Vid
Enkétsvar Papper Tjanstrum Lev gj inaktualitet
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Sammanstallning av enkatsvar Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Enkat fran myndighet*)
F)FF R R Enkat rérande
undersokning av intresse for
*) férvaltningens eget arbete diarieférs
Enkéat Papper/digitalt **) Lev. ej***) 2 Ar+e*) och bevaras.
F)FF R Enkatsvar rérande
undersokning av intresse for
*) férvaltningens eget arbete diarieférs
Svar Papper/digitalt **) Lev. ej***) 2 Ar+s*) och bevaras.
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Enkat fran utbildningsinstitution,
organisation, férening, foretag etc.
Enkat Papper/digitalt Lev. g 2 ar
Svar Papper/digitalt Lev. gj 2 ar
Synpunkter och klagomal Aven forslag, onskemal, etc.
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Synpunkter Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Svar p& synpunkt Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
*)F6r dokumentation kring samverkan
med myndigheter, organisationer etc.
se "Utvecklingsprojekt" och
"Avtal/dverenskommelse om
Samverkan samverkan"
Samverkan med brukare av
kommunens tjanster
Foraldrarad
Kronologisk
Protokoll fran Foraldrarad Papper Resp. skola 5 ar Bevaras
Elevrad
Kronologisk
Protokoll frAn Elevrad Papper Resp. skola 5 ar Bevaras
Matrad
Kronologisk Samrad med de boende
Protokoll/motesanteckningar frAn matrad [Papper Resp. skola 5 ar Bevaras och/eller deras narstaende
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Utvecklingsprojekt Ansokan om medel utgor eget drende
*Tillhor bidragsérendet om externt
2 ar efter finansierat
Arendenr, diariet arendets
Projektplan/beskrivning*) Papper**) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution"
*Tillhor bidragsérendet om externt
2 ar efter finansierat
Arendenr, diariet arendets
Redovisning/rapport*) Papper**) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution"
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Ovrig projektdokumentation av vikt Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Finansiering
Taxor
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslag till taxa Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Protokollsutdrag/beslut Arendenr, diariet arendets
Kommunfullmaktige Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Ansdkan om bidrag och projektmedel
*)Reg i postlistan vid ankomst. Arende
Oppnas vid ansokan.
2 ar efter **)Aven digitalt i "Evolution”
Arendenr, diariet*) arendets *++) Bevaras om arende Oppnas, gallras
Inbjudan att ansoka Papper/digitalt**) Ks’s nérarkiv avslutande Se anm***) |annars efter 2 ar.
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Ansdkan Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Projektplan/beskrivning Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut fran finansiar Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Redovisning anvandning av sokta medel |Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Ovrig dokumentation av vikt Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Tillsyn och revision
Revision och granskning
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Begaran om yttrande Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Yttrande/svar Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation frn revision och  |Arendenr, diariet arendets
granskning Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Tillsyn och tillstand fran
tillsynsmyndighet
2 ar efter
Ansokan om tillstand fran Arendenr, diariet arendets
tillsynsmyndighet Papper*) Ks’s néararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Underrattelse om inkommen anméalan Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Begaran om uppgifter/yttrande Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Yttrande/svar Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut/dom/tillstand Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation av vikt fran Arendenr, diariet arendets
tillsynsarende Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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*)Av kortvarig betydelse
Handlingar rérande aterkommande
rutinmassiga kontroller*) Papper**) Lev. ej. 2 ar **)Aven digitalt i "Evolution"
Tillsyn i egen regi
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Begaran om yttrande Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Yttrande/svar Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation av vikt fran Arendenr, diariet arendets
tillsynsarende Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Remisser och yttranden*) *)Aven remitterade motioner
Registreras i postlistan vid ankomst.
2 ar efter Arende 6ppnas vid yttrande
Arendenr, diariet*) arendets
Remiss/begdran om yttrande Papper**) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution"
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Yttrande/svar Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/Beslut Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/Beslut fran Kf, Ksau Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Arbetsmiljo
Systematiskt arbetsmiljdoarbete
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Handlingsplan Papper*) Ks’s néararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s néararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Uppfdljning Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation av vikt fran Arendenr, diariet arendets
systematiskt arbetsmiljbarbete Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Arbetsmiljérond/skyddsrond
Dokumentation fran Bilagges kallelse till
arbetsmiljo/skyddsronder LOSAM Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras Protokoll

13




Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Verksamhetsstod
Namndsadministration
Sammantradesplan
2 ar efter
Sammantradesplan fér nAmnden och Arendenr, diariet arendets
utskottets sammantraden Papper*) Ks’s néararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Andring i sammantradesplanen Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Forberedelse och genomférande av
sammantrade
Kronologisk *)Aven digitalt i "Evolution”
Kallelse och féredragningslista namnd  |Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras**) [**Sekreterarens exemplar
Kronologisk *)Aven digitalt i "Evolution”
Kallelse och foredragningslista utskott  |Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras**) [**Sekreterarens exemplar
®)Ar en beslutsparagraf
Kronologisk
Andringar i féredragningslistan®) Papper*) Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras**) [*)Aven digitalt i "Evolution”
Kronologisk Anslagsuppgifter antecknas pa
Justeringsanslag Papper®) Ks’s nararkiv Lev gj 2 ar protokollets forsta sida
Kronologisk *)Fors i sekreterarens exemplar av
Voteringslista Papper*) Ks’s nararkiv Lev gj Bevaras kallelsen och foredragningslistan
Register 6ver fortroendevalda
Enligt 6verens-
Fértroendemannaregister Digitalt FMS/Winass kommelse Bevaras
Ersattning for forlorad arbetsinkomst
Narvarolista Papper Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Kompetensutveckling av
fortroendevalda
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s néararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Redovisning av Arendenr, diariet arendets
kompetensutvecklingsatgard Papper*) Ks’s néararkiv*) avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Ovrig dokumentation av vikt rérande Arendenr, diariet arendets
kompetensutvecklingsatgard Papper*) Ks’s néararkiv*) avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Allmanna handlingar och arkiv
*)Generella regler kring hantering av
olika grupper av allménna handlingar.
Flera arendetyper finns kategoriserade
Allméanna handlingar*) pa andra stallen i planen.
Inkomna och upprattade handlingar i 2 ar efter
arenden som kréaver behandling/beslut i |Arendenr, diariet arendets
namnden. Papper Ks’s nararkiv*) avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
*)Brukardokumentation registreras i
verksamhetssystem och hanteras enligt
Inkomna och uppréattade handlingar av 2 ar efter sarskilda regler
vikt for verksamheten men som ej kraver |Arendenr, diariet*) arendets
behandling/beslut i ndmnd Papper/digitalt Ks’s nararkiv**) avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
*)For vissa specifika dokument med
fasta handlaggningsrutiner galler
sarskilda regler for registrering,
sortering, forvaring och gallring
Brukardokumentation registreras i
verksamhetssystem och hanteras enligt
sarskilda regler
Inkomna och uppréattade handlingar av  |Postfores®)
mindre vikt och/eller tillfallig betydelse Papper/digitalt Ks’s nararkiv**) Se anm Se anm **)Aven digitalt i "Evolution”
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Inkomna och uppréattade handlingar av
ovidkommande betydelse for Kronologiskt Vid
verksamheten Papper Ks’s nararkiv Lev ej inaktualitet
*Resp arende.
2 ar efter Original finns hos den
Inkomna protokoll/minnesanteckningar |Arendenr, diariet*) arendets kommun/organisation som har
fran uppfoljining av samverkan Papper/digitalt Ks’s nararkiv avslutande Bevaras sekreteraransvar
Protokoll/minnesanteckningar utan
anknytning till &rende.
Original finns hos den
Inkomna protokoll/minnesanteckningar Vid kommun/organisation som har
av tillféllig betydelse*) Papper/digitalt Ks’s nararkiv Lev gj inaktualitet |[sekreteraransvar
*)Om kommunen anmodas gora ett
Postféres*) Vid utlatande ska rapporten diarieféras och
Rapporter Papper Berord tjansteman Lev gj inaktualitet |[bevaras.
T.ex cirkular frAn Sveriges Kommuner
Inkomna cirkuldar och meddelanden av Vid och Landsting, Kommunférbundet
kortvarig betydelse Papper/digitalt Berord tjansteman Lev gj inaktualitet |Skane, Socialstyrelsen
Postfdres Vid inaktu-
Mottagningsbevis Papper Handlaggare Lev ej alitet*) *)DA& arendet ar avslutat
*)Lamnas till berérd tjansteman.
Reklam som inte behdvs i
Vid verksamheten gallras vid
Reklam Papper/digitalt *) inaktualitet [postoppningen
*) Gallras I6pande vid inaktualitet
OBS E-postmeddelanden av vikt for
den allménna verksamheten ska
Kronologisk, eller efter registreras i "Evolution”.
E-postmeddelanden (inkomna eller avsandare/ Elektronisk databas. E-postmeddelanden av vikt rorande
uppréattade) i gemensam eller mottagare Sakerhetskopia pa enskild vardtagare tillférs dennes
individuella elektroniska breviader Digitalt magnetband. Lev. ej*) *) journal
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Gallras I6pande vid inaktualitet.
OBS Information av vikt for
verksamheten noteras i det &rende det
berdr. (Diarium eller
SMS, MMS rérande arbetet Digitalt Resp. tjanstetelefon Se anm Se anm verksamhetssystem)
Kronologiskt
Cookie- och globalfiler Digitalt Resp. dator Se anm Tas bort vid inaktualitet
Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar
av registerkaraktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller Nar réattelse
motsvarande férbiseendefel Digitalt Resp system Lev gj skett
*)Internt utvaxlad information inom
verksamheten.
Ar ej allmén handling och kan rensas
vid inaktualitet om informationen gj
behovs for forstdelsen av vad som skett
i nagot arende eller for hur
verksamheten har bedrivits. Behovs
informationen ur ndgon av dessa
aspekter ska den diarieféras och
laggas till det arende den beroér eller,
Interna meddelanden, intern information om den gj tillhor arende, lamnas till
och intern korrespondens*) Papper/digitalt Se anm Se anm kommunarkivet efter tva ar.
Redovisning av allmanna handlingar
Arende, flera alt. *)Efter att informationen
stkbegrepp overforts till medium l[ampligt
Diarium Digitalt Evolution *) Bevaras for langtidsarkivering
Kronologisk, flera alt.
stkbegrepp
Postlista Digitalt Evolution Lev. e]. 2 ar
*) Upprattas av kommunarkivet
Arkivforteckning Papper*) Kommunarkivet *) Bevaras *)Aven digitalt i Visual Arkiv
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Tillhandahallande av allméan
handling/uppgift ur allmén handling
*) Om alla begérda handlingar lamnas
2 ar efter ut enligt dnskan behdver @rende ej
Inkommen begéaran ta del av allméan Arendenr, diariet*) arendets Oppnas.
handling Papper**) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Beslut ej lamna ut handling eller lamna  |Arendenr, diariet arendets
ut den maskerad Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter *)Betraffande maskerade handlingar
Arendenr, diariet arendets skickas kopior av de maskerade
Kopior av utlamnade handlingar*) Papper Ks’s nérarkiv Lev ej. avslutande |kopiorna till den s6kande.
-Redovisning av personuppgifts-
behandlingar
Redovisning av behandling av Vid
personuppgifter enligt PulL*) Papper PuL-assistent Lev. €] Inaktualitet |*)Till Personuppgiftsombud
Utlamnande av registerutdrag enl.
PulL
2 ar efter
Inkommen begédran om registerutdrag  [Arendenr, diariet arendets
enligt PuL Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Svar pa begaran om registerutdrag Arendenr, diariet arendets
enligt PuL Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"
Information och
kommunikation
*)Informationsblad, broschyrer etc.
**)Ett arkivexemplar av varje trycksak
framtagen och bekostad av Tomelilla
Arkivex lev. efter kommun eller av kommunen i
Egenproducerat material*) Papper fardig-stallande |Bevaras**) |samverkan med andra
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Upphandla, képa in och avtala
Upphandling inom ramen for
tjanstemannadelegation
Skriftlig dokumentation fran
direktupphandling lamnas till
upphandlingsansvarig
Upphandlings-
Skriftlig dokumentation Papper ansvarig 2 ar*) Bevaras *)Efter drendets avslutande
*)Aven digitalt i "Evolution”
Bestéllning efter upphandling Papper/digitalt*) Ks’s nararkiv 2 &r *¥) Bevaras* **)Efter arendets avslutande
Upphandling utanfor ramen for Ovrig upphandlingsdokumentation
tjanstemannadelegation ingar i kommunstyrelsens arkiv
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslag genomfora upphandling Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Forslag till kravspecifikation Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Avtal om vara eller tjanst
#Inganget genom upphandlings-
forfarande eller av storre betydelse for
2 ar efter verksamheten
Arendenr, diariet arendets
Avtal*) Papper**) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
*)T.ex. Leasingavtal for enskilda
kopieringsmaskiner, elavtal for enskilda
anlaggningar etc.
OBS Det overgripande avtal som ligger
till grund for nyttjandet av en viss
leverantor ska diarieféras och bevaras.
Alfabetisk 2 ar efter
Avtal, rutinméssiga*) Papper**) Ks’s nérarkiv Lev gj utgang **Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter **)Aven digitalt i "Evolution”
*) arendets *)Eekyr) Hanteras i enlighet med vad
Omforhandling/andring av avtal Papper**) Ks’s nararkiv avslutande**) [Bevaras****) |som géller for avtalet.
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter **)Aven digitalt i "Evolution”
*) arendets *)EeRye) Hanteras i enlighet med vad
Forlangning av avtal Papper**) Ks’s nérarkiv avslutande***)  |Bevaras****) [som galler for avtalet.
2 ar efter **)Aven digitalt i "Evolution”
) arendets *)Fexyrrr)Hanteras i enlighet med vad
Uppséagning av avtal Papper**) Ks’s nararkiv avslutande**) [Bevaras****) |som galler for avtalet.
2 ar efter **)Aven digitalt i "Evolution”
Ovrig korrespondens av vikt rorande ) arendets *)Fexyrr)Hanteras i enlighet med vad
avtalsforhallandet Papper**) Ks’s nararkiv avslutande***) |Bevaras****) [som galler for avtalet.
Avtal/6verenskommelse om
samverkan
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Avtal/6verenskommelse Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Omforhandling av avtal Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Uppséagning av avtal Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter *)Kan t.ex. vara protokoll fran
Arendenr, diariet arendets uppfoljningsmoten.
Uppfodljning av samverkansavtal*) Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution"
2 ar efter
Ovrig korrespondens av vikt rorande Arendenr, diariet arendets
avtalsforhallandet Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Personal
Utbildning och utveckling av personal
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Kompetensutvecklingsplan Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Intern sékerhet
Polisanmélan
*)Om anméalan leder till lagférande
Oppnas arende
*)
Polisanmalan Papper**) Ks’s nararkiv Lev gj. 2 ar **)Aven digitalt i "Evolution”
Besked fran polisen om avskrivning Papper*) Ks’s nararkiv Lev ej. 2 ar *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Dokumentation i brottsmal Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Brandskydd
| SBA-parm Brandskydds-
Protokoll frin brandskyddsronder SBA*) [Papper ansvarige 10 ar Bevaras *)Systematiskt brandskyddsarbete
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |[OVERFORING  |TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
IT och telefoni
Forvaltning och utveckling av IT-
system
Arkivex lev. efter *) Verksamhetssystem. Historik,
Systemdokumentation*) Papper Systemansvarig fardig-stallande |Bevaras rutinbeskrivningar etc.
Administration av IT-behdrigheter
Bekraftelse anvandarbehorighet i
verksamhetssystem Papper Systemadministrator Lev gj 2 arY) *) Efter den anstalldes avgang
Fastigheter och lokaler Verksamhetens behov
Lokalplanering
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tjansteskrivelse Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
*)Verksamhetens hyresavtal for sina
Hyresavtal*) lokaler
Alfabetisk 2 ar efter
Hyresavtal med fastighetségare Papper Ks’s nararkiv Lev ej utgang
Alfabetisk 2 ar efter
Uppséagning av hyresavtal Papper Ks’s nararkiv Lev ej utgang
Alfabetisk 2 ar efter
Besiktningsprotokoll vid frantradande Papper Ks’s nararkiv Lev gj utgang
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING

MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Skola
Overgripande skolfragor
Planering av skolaret

2 ar efter

Arendenr. diariet arendets

Plan for terminer, lov och studiedagar Papper*) Ks’s néararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter

Arendenr. diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Interkommunal skolgang
Administration av interkommunala
elever
Forteckning eller register dver elever i
kommunen som gar i skola i annan Lasar Skrivs ut efter lasarets slut.
kommun Papper Digitalt i Extens *) Bevaras *)Levereras ndar utskrift.gjorts
Forteckning eller register dver elever
som undervisas men bor i annan Lasar Skrivs ut efter lasarets slut.
kommun Papper Digitalt i Extens *) Bevaras *)Levereras nar utskrift.gjorts
Ansokan om interkommunal skolgang
Ansokan om interkommunal ersattning  [Arendenr, diariet
skolgang/barnomsorg Papper*) Ks nararkiv 2 ar Bevaras *)Digitalt i Evolution
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Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Fristaende verksamheter
Prévning av tillstandsansékan for *)Beslutas av kommunstyrelsen.
fristdende forskola, pedagogisk Ansokningar om att fa starta fristdende
omsorg eller fritidshem®*) grundskolor hanteras som remisser.
2 ar efter
Ansokan om att fa starta fristdende Arendenr, diariet arendets
verksamhet Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Yttrande/konsekvensbeskrivning Papper®) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Protokollsutdrag/Beslut Ksau, Arendenr, diariet arendets
Kommunstyrelsen Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
TilIsyn av Tristaende Torskola,
pedagogisk omsorg eller
fritidshem®)
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Meddelande om tillsyn Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tillsynsformular* Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *Ifylls av den fristdende verksamheten
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets Verksamhetsberattelse, arsredovisning,
Bilagor till tillsynsformular Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras budget m.m.
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tillsynsrapport, enskild Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter #Till namnden
Arendenr, diariet arendets
Tillsynsrapport, sammanstalining*) Papper**) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution"
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Svar fran den fristdende verksamheten |Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"
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Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr

. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/Beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Bidrag till enskild verksamhet
2 ar efter
Beslut om bidragsbelopp till enskild Arendenr, diariet arendets
verksamhet Papper®) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Ansdkan om tillaggsbelopp fér barn i
behov av sarskilt stod
2 ar efter
Ansokan om tillaggsbelopp for barn i Arendenr, diariet arendets
behov av séarskilt stéd Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut om tillaggsbelopp Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Insatser mot krankande
behandling
Plan tor torebyggande och
férhindrande av krankande
behandling
2 ar efter
Likabehandlingsplan/plan mot Arendenr, diariet arendets
krankande behandling Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
[Otredning av anmalan om krankande
behandling och vidtagande av
atgarder
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Anmaéalan om krankande behandling Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Utredning av anmélan om krankande Arendenr, diariet arendets
behandling Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Antagen av familjenamnden
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Dokumenthanteringsplan for familjenamnden
Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Skolplikt och
elevens ratt till utbildning
Begaran om uppskjuten skolplikt.
Begéaran om tidigare skolstart.
Begaran om senare upphérande av
skolplikt.
Arenden rérande uppskjuten Begéaran om tidigare upphérande av
eller senarelagd skolgang skolplikt.
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Ansodkan Papper®) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Arenden gallande elever 1 behov av
sarskola
Elevakt
Utredning Papper*) Resp. skola 5 ar efter & 9  |Bevaras *)Aven digitalt i "PMO"
Elevakt
Samtycke till utredning Papper Resp. skola 5 arefter &k 9 |Bevaras
Arendenr, diariet
Elevakt *)Fattas av rektor vid grundsarskola
Beslut*) Papper**) Resp. skola 5 &r efter &k 9 |Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
Arenden gallande fullgorande av
elevs skolgang
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Tjansteskrivelse fran skolledning Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Korrespondens med mélsman Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"
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Skolrelaterat
verksamhetsstod
Laromedel, resurser
Arkivex skickas
Kronologiskt efter lasarets *) Arkivex. i nararkiv
Forteckning 6ver laromedel Papper Resp. skola *) slut Bevaras**) [**) | de fall sadan finns
Skolskjuts
Turnummer
Skolskjutsplaner Papper Tjansterum *) Bevaras *) Vid &ndring av planen
For skolskjutsverksamheten
inkomna uppgifter, elevforteckning, Vid inaktu-
schema m.m. Digitalt Digitalt i Excel*) Lev. €] alitet *)Hamtas frdn Extens
Ovriga handlingar rérande skol- Vid inaktu-
skjuts Papper/Digitalt Tjansterum Lev. gj alitet
2 ar efter *)Om elevens ratt till skolskjuts inte
Arendenr, diariet*) arendets entydigt framgar av riktlinjerna
Ansokan om skolskjuts Papper**) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter *)Om elevens ratt till skolskjuts inte
Besluti arende rérande ansdkan om Arendenr, diariet*) arendets entydigt framgar av riktlinjerna
skolskjuts Papper**) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras **)Aven digitalt i "Evolution”
Skolbibliotek
*)Uttag gjorda vart 10:e ar bevaras.
Gallras for ovrigt vid inaktualitet.
Biblioteket Skrivs ut pa papper infoér leverans till
Bestandsregister Papper/Digitalt Digitalt i Booklt Nar uttag gjorts [*) kommunarkivet
Biblioteket ¥)Skrivs ut pa papper infor leverans till
Forvarvslistor Papper/Digitalt Digitalt i Booklt Nar uttag gjorts [*) kommunarkivet
Biblioteket Vid
Lantagaruppgifter Digitalt Digitalt i Booklt Lev. gj inaktualitet
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Studie- och yrkesvagledning
Forteckning Over elevernas placering
under praktisk arbetslivsorientering Papper Resp. skola 5 ar Bevaras
Elevhalsa
Initiering av insats
Remiss till resursenheten Papper Resursenheten 2 arY) Efter avslutad atgard
Medicinska insatser (Skolhalsovard)
*) Efter dverforing till godkand
databarare/format.
**) Vid byte av system overfors
informationen angaende aktuella och
avgangna elever till det nya systemet
eller till medium/format som uppfyller
Personnummer Skolskoterska Efter 6verens- kraven for langtidsarkivering
Skolhalsovéardsjournal Digitalt Digitalt i PMO kommelse*) Bevaras**)
*) Remisser, journalkopior m.m.
Inkomna handlingar till skolhalsovarden Vid inaktu-  |++) D& handlingen har scannats in i
rérande elevvard*) Papper Skolskoterskan Lev. €] alitet**) PMO
Intyg om att elev besokt Hos berord Vid inaktu-
skollakare, lakare, Papper befattningshavare Lev. gj alitet*) *) Dock senast vid lasarets slut
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Psykologiska insatser (Skolpsykolog)
*) Efter dverforing till godkand
databéarare/format.
**) Vid byte av system 6verfors
informationen angaende aktuella och
avgangna elever till det nya systemet
eller till medium/format som uppfyller
Personnummer Skolpsykolog Efter éverens- kraven for langtidsarkivering
Skolpsykologjournaler Digitalt Digitalt i PMO kommelse*) Bevaras**)
Med underlag
Personnummer Nararkiv
Utredningar utférda av skolpsykolog Papper Resursenheten 5 ar efter &k 9 |Bevaras Sekretess
Ifyllda blanketter som lamnas vid
inskrivning angaende 6nskat samtal med Vid inaktu-
skolpsykolog Papper Skolpsykologen Lev. gj alitet*) *) Dock senast vid lasarets slut
Psykosociala insatser
(Skolkurator)
*) Efter dverforing till godkand
databarare/format.
**) Vid byte av system 6verfors
informationen angaende aktuella och
avgangna elever till det nya systemet
eller till medium/format som uppfyller
Personnummer Skolkurator Efter éverens- kraven for langtidsarkivering
Skolkuratorjournaler Digitalt Digitalt i PMO kommelse*) Bevaras**)
Handlingar rérande skolkuratorns Personnummer Kastanjeskolan *) T. ex korrespondens med
verksamhet*) Papper Skolkuratorn 5 ar efter & 9 |Bevaras elever och foraldrar.
Kastanjeskolan Vid inaktu-
Intyg om att elev besokt kurator Papper Skolkuratorn Lev. ] alitet*) *) Dock senast vid lasérets slut
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Specialpedagogiska insatser
Kartlaggning/utredning av Personnummer
specialpedagog Papper Resursenheten 5 arefter &k 9 |Bevaras
Personnummer vid inaktu-
Testmaterial Papper Resursenheten lev e alitet*) *)Nar resultatet har sammanstallts
Talpedagogiska insatser
Kartlaggning/utredning av Personnummer
talpedagog Papper Resursenheten 5 ar efter & 9  |Bevaras
Personnummer vid inaktu-
Testmaterial Papper Resursenheten lev e] alitet*) *)Nér resultatet har sammanstéllts
Forskola/pedagogisk omsorg
Placering och registrering av barn
Ansbdkan om barnomsorgsplats
Fodelsedatum *) Vid inaktualitet. (1 ar efter att
Ansokan om plats Papper/digitalt Digitalt i Dexter Lev. €] *) barnet fyllt 12 &r )
Ar/Namn
Anmalan om inkomstuppgift Papper/Digitalt Digitalt i Dexter Lev. €] 3ar
Begéaran om reducerad avgift
Z ar efer
Arendenr, diariet arendets
Begéaran om reducerad avgift Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut om reducerad avgift Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution"”
Begéaran om fortur
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Begéaran om fortur Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Arendenr, diariet arendets
Beslut om fortur Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Beslut om uppsagning av barnomsorgsplats

2 ar efter

Beslut om uppséagning av Arendenr, diariet arendets
barnomsorgsplats Papper®) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Emottagande av uppsagning av barnomsorgsplats

Ar/Namn
Uppséagning av plats Papper/Digitalt Digitalt i Dexter Lev. €] 2 ar
Registrering av barn
Forteckningar over barn 1 resp. *) Utdrag av listorna gors for 1/4
forskola, familjedag- Ar/plats/avdelning och 1/10. **) Levereras nar utdrag
hem etc. Papper Digitalt i Extens **) *) gjorts.

*) Utdrag av listorna gors for 1/4

Ar och 1/10. **) Levereras nar utdrag
Kostatistik Papper Digitalt i Extens *) Bevaras gjorts.

Distrikt/ Tjansterum Vid inaktu-
Kolistor ansokningsdatum Digitalt i Extens Lev. gj alitet
Kontaktuppgifter

Vid inaktu-

Barnkort Papper Resp. skola Lev. € alitet Namn, kontaktinformation
Uppfoljning av barnets utveckling
Utvecklingssamtal
Minnesanteckningar fran foraldra-
samtal samt anteckningar om Vid inaktu-
barnens hélsotillstand etc. Papper Resp. skola Lev. gj alitet Senast nér barnet slutat skolan
Tester och prov
Rimtest
Forskola/ 5 ar Papper Resp. skola Lev. gj *) *)Gallras efter att resultatet noterats
Kartlaggning - antalsuppfattning etc.
Forskola/ 5 ar Papper Resp. skola Lev. €] ) *)Gallras efter att resultatet noterats
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Planering av verksamhet
Ledning och samordning av det
pedagogiska arbetet/verksamheten
Organisationsplan for enheten Papper Resp. forskola*) Bevaras
Arbetsplan for enheten Papper Resp. forskola*) Bevaras
Planeringsmote
Protokoll/anteckningar Papper Resp. forskola 5 ar Bevaras
Bedrivande av verksamhet
Kontroll av nérvaro
Ar/Namn Nararkiv Barn och
Schema arbetstid, vardtid Papper utbildning Lev. €] 3ar
Rapporter om barnens narvaro Ar/manad/skola Angivande av om barnen
"Manadsrapport" Papper Tjansterum Lev. gj 2 ar narvarat eller ej dag fér dag
Avdelning/veckovis Angivande av tidpunkten fér nar barnen
Rapporter om barnens narvaro Papper Resp. forskola Lev. €] 2ar kommer och gar varje dag
Dokumentation av verksamhet
Skola, lasar, *) Pappersfotografier + negativ
fototillfalle Efter laséarets bevaras. Betraffande digitala foton
Fotografier Papper/digitalt Resp. skola slut *) bevaras ett representativt urval av
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Forskoleklass och Grundskola/
Grundséarskola
Skolval och registrering Gors i verksamhetssystem
Placering och registrering av
elever
Ar/namn Nararkiv Barn och
Skolval, férskoleklass Papper utbildning Lev. €] 1ar
Ar/namn Nararkiv Barn och
Skolval, grundskola Papper utbildning Lev. €] 1ar
Ar/namn Nararkiv Barn och
Placeringsmeddelanden, forskoleklass |Papper utbildning Lev. €] 1ar
*)Skrivs ut fran Extens
Lasar-klass-namn Resp. skola
Elevkort, elevmatrikel Papper/digitalt*) Digitalt i Extens 5 ar+*) Bevaras **)Efter att eleven slutat skolan
*) Utdrag av placeringslistorna tor
Forteckningar éver barn inom resp. Ar/plats/avdelning Nararkiv Barn och fritidshemmen gors for 1/4
verksamhet, forskoleklass Papper utbildning *) Bevaras och 1/10. Utdrag for férskolorna goérs
Klasslistor/gruppférteckningar, Nararkiv Barn och
slutligt exemplar, med uppgifter Lasar-skola-klass utbildning Efter lasarets
om in- och utflyttning Papper/digitalt*) Digitalt i Extens slut Bevaras *)Skrivs ut fran Extens
Arkivex skickas
Kronologiskt, lasar efter fardig-
Skolkataloger/fotokataloger Papper Resp. skola *) stallande Bevaras *) Arkivex i nararkiv
Arkivex skickas
Skolkataloger med uppgifter om Lasar/kronologiskt efter lasarets
larare och elever Papper Resp. skola*) slut Bevaras *) Arkivex i nararkiv
Handlingar som presenterar de Arkivex skickas
amnen eleverna kan vélja som Kronologiskt efter lasarets
tillval Papper Resp. skola*) slut Bevaras *) Arkivex i nérarkiv
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Uppfoljning av elevens
utveckling mot malen
Utvecklingssamtal
Skriftlig information, samman-
stélld i samband med utvecklings- Vid inaktu-
samtal (individuella) Papper Resp. skola Lev. gj alitet Dock senast vid avslutad skolgang
Individuell utvecklingsplan Gors i verksamhetssystem
r)xxx)Bevaras under forutsattning att
informationen kan overforas till for
l&ngtidsforvaring godkant digitalt
format.
Individuella utvecklingsplaner med Ska sparas minst 1 ar efter att eleven
omdoémen Digitalt Digitalt i "InfoMentor" **) o) slutat ak. 9.
Betyg
Arkivex skickas
Kronologiskt, lasar efter lasarets
Lokalt utarbetade betygskriterier Papper Resp. skola *) slut Bevaras *) Arkivex i nararkiv
Alla eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras.
Lasar-klass
Betygskataloger Papper/digitalt*) Resp. skola 5 ar Bevaras *)Skrivs ut frAn Extetens/InfoMentor
*) Kopiorna kan ha administrativt
Kopior av utfardade slutbetyg och Lasar-klass-namn Nararkiv Vid inaktu- [varde under lang tid och ska sparas
avgangsbetyg Papper Kastanjeskolan Lev. gj alitet*) minst 10 ar.
Alla eventuella torkortningar och
Resultat av prévning, med anteck- Lasar-klass sifferkoder ska forklaras.
ning om betyg. Papper/digitaltr*) Resp. skola 5 ar Bevaras
Lasar-klass Néararkiv Intyg ska utfardas for elev med
Intyg om anpassad studiegéng. Papper Kastanjeskolan 5 ar Bevaras ofullstandigt slutbetyg.
Anmalningar till prévning, med
bilagda handlingar Papper Resp. skola Lev. gj 2 ar Ej sekretess
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Tester och prov
Nationella prov
*)Galler samtliga svarshaften och
Standardprov, centrala prov och uppsatser. Betraffande de texthaften
nationella prov i svenska Lasar-klass-namn vilka eleverna ej antecknar i bevaras
Skolar 3, 6 och 9 Papper Nararkiv resp. skola 5 ar Bevaras*) |1 ex medan 6vriga gallras.
Standardprov, centrala prov och
nationella prov i dvriga &mnen Lasar-klass-namn
Skolar 3, 6 och 9 Papper Nérarkiv resp. skola Lev. gj ) #)Gallras 5 ar efter provtillfallet
Ovriga tester och prov
KTI ("Kontrollerad teckningsiakttagelse") [Lasar-klass-namn
Forskoleklass Papper Resp skola Lev. €] *) *)Gallras efter skolar 6
Tal- och sprakkontroll
Skolar 1 Papper Resp skola Lev. ] *) *)Gallras efter att resultatet noterats
L&s- och skrivdiagnos Lasar-klass-namn
Skolar 2 Papper Resp skola Lev. €] *) *)Gallras efter skolar 6
Laskedjor
Skolar 4 resp. 7 Papper Resp skola Lev. €] *) *)Gallras efter att resultatet noterats
L&s- och skrivdiagnos
Skolar 5 Papper Resp. skola Lev. gj *) *)Gallras efter att resultatet noterats
L&s- och skrivdiagnos
Skolar 7 Papper Resp. skola Lev. gj *) *)Gallras efter att resultatet noterats
Laskedjor
Skolar 7 Papper Resp. skola Lev. gj *) *)Gallras efter att resultatet noterats
Vid
Ovriga tester och prov Papper Resp skola Lev. €j. inaktualitet
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Sarskilt stod
Utredning av arenden gallande elever
i behov av sarskilt stéd
Elevakt
Utredning Papper Resp. skola 5 ar efter &k 9 |Bevaras
Arendenr, diariet
Elevakt
Beslut ang. sarskilda stodatgarder Papper®) Resp. skola 5 ar efter & 9 |Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Atgardsprogram
Personnummer Elevakt
Atgérdsprogram/psykosociala inslag Papper*) Resp. skola 5 ar efter &k 9  [Bevaras *)Aven digitalt i infoMentor
Personnummer Elevakt
Atgardsprogram/pedagogiska Papper*) Resp. skola 5 ar efter &k 9 |Bevaras *)Aven digitalt i infoMentor
Moten om individuell elevvard
EVK upphorde 2011-07-31 och ersattes
av rektorsbeslut
Protokoll fran sammankomster om Personnummer
individuell elevvard*) Papper Resp. skola 5 ar Bevaras *) Elevvardsmote
Planering ingar aven 1 det
Planering av verksamhet "Systematiska kvalitetsarbetet"
Ledning och samordning av det pedagogiska arbetet vid skolenheten
Arkivex skickas
efter lasarets *)Lokala arbetsplaner, kurs- eller
Lokala planer for skolenhetens arbete*) |Papper Resp. skola slut Bevaras timplaner.
Dokumentation om pedagogisk
inriktning och verksambhet, forskoleklass |Papper Resp. skola 5ar Bevaras
Schemalaggning av undervisning
Arkivex skickas
Slutligt schema for varje lasar och Lasar-klassordning efter lasarets *)F-6 skolorna "InfoMentor"
skolenhet Papper/digitalt*) Resp. skola slut Bevaras Kastanjeskolan "Novaschem"
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*)T.ex. arbetsenhetskonferens,
Moten om pedagogiska fragor amneskonferens, klasskonferens
Kronologiskt
Protokoll/anteckningar Papper Resp. skola 5 ar Bevaras
Bedrivande av verksamhet
Kontroll av néarvaro
Scheman 6ver barns planerade Vid inaktu-
vistelse, forskoleklass Papper Resp. skola Lev. gj alitet
Forteckning 6ver barnens narvaro, *)Narvarolista for barn i forskoleklass
forskoleklass Papper Resp. skola*) Lev. gj 2 ar lAmnas till skolskoterskan
*)F-6 skolorna "InfoMentor"
Franvaroregister och handlingar Kastanjeskolan "Skola 24"
som tjanar som underlag till Vid inaktu-
register Papper/Digitalt*) Resp. skola Lev. €] alitet**) **)Dock tidigast efter lasérets slut
Narvarorapporter for elever, special-
undervisning Papper Resp. skola Lev. gj 2 ar
Beviljande av ledighet
*)Ansdkan gors genom e-tjanst
Vid inaktu-
Ledighetsansikan fran elev Papper/Digitalt*) Resp. skola Lev. €] alitet**) *)Nar eleven slutat grundskolan
Elevakt Vid inaktu-
Beslut Papper Resp. skola Lev. €] alitet**) *)Nar eleven slutat grundskolan
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[Befrielse rran obligatoriska
inslag i undervisningen
Arendenr, diariet 2 ar efter
Beslut om befrielse fran obligatoriskt Elevakt arendets
inslag i undervisningen Papper®) Resp. skola avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Kommunikation med
elev/ivardnadshavare
2 ar efter
Korrespondens i fragor av storre Arendenr, diariet arendets
betydelse for eleven eller skolan Papper*) Nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Kontaktbocker, meddelandekort eller
motsvarande handlingar som ror
skolans kontakt med elevens Vid inaktu- [Dvs. nar den period (lasér) boken etc.
méalsméan Papper Resp. elev Lev. ] alitet omfattar har upphort.
Undervisning av elever
*) Arkivex i nararkiv
**)Av egenproducerade laromedel skall
atminstone material framtaget for
Arkivex skickas undervisning om narmiljon /hemorten
efter lasarets eller viktiga handelser i samtiden
Egenproducerade laromedel Olika Resp. skola *) slut Bevaras**) [bevaras.
Studieresor, skolresor och lagerskolor
Arkivex skickas *) Arkivex i nararkiv
Handlingar ang&ende studieresor, Lasar-klassordning efter lasarets
skolresor och lagerskolor. Papper Resp. skola*) slut Bevaras Utvardering/summering, program.
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Projektarbete
Sammanstallning av projekt som Efter lasarets
genomforts under lasaret Papper Resp. skola slut Bevaras
*)Projektarbeten vilka skildrar
narmiljon/hemorten,behandlar viktig
héndelse i samtiden eller av annan
orsak beddms vara av kulturhistoriskt
varde bevaras.Tredimensionella
arbeten vilka ej ryms i arkivbox
fotograferas.
Elevarbeten Olika Resp.skola 5 ar *) Ovriga kan gallras vid inaktualitet.
Dokumentation av verksamheten
Skola, lasar, *) Pappersfotografier + negativ
fototillfalle Efter lasarets bevaras. Betraffande digitala foton
Fotografier Papper/digitalt Resp. skola slut *) bevaras ett representativt urval av
Sakerstallande av trygghet och
studiero
Ordningsregler
Arkivex skickas
efter lasarets
Ordningsregler Papper Resp. skola*) slut Bevaras *) Arkivex i nararkiv
Utvisning, kvarsittning eller
omhandertagande av féremal
Kronologisk Vid
Anteckning om atgéard Papper Resp. skola Lev. ej. inaktualitet
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Disciplinara atgarder vid upprepade
eller allvarligare forseelser.
Utredning vid upprepat Elevakt
stérande av ordningen Papper®) Resp. skola 2ar Bevaras *)Aven digitalt i "PMO"
*)Skriftlig varning, tillfallig omplacering,
Arendenr, diariet avstangning
Beslut om disciplinar atgard efter Elevakt
utredning*) Papper*) Resp. skola 2ar Bevaras *Aven digitalt i "PMO" och "Evolution”
Elevakt
Korrespondens med vardnadshavare Papper*) Resp. skola 2ar Bevaras *Aven digitalt i "PMO"
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Kommunal musikskola
Antagande av elever
*) Ansokningar fran antagna
Ar/Namn elever kan gallras nar eleven
Ansdkan Papper Tjansterum Lev. € ) slutat pa skolan.
Digitalt i
Intagningsprotokoll Papper/digitalt*) "Stringendo” Efter utskrift Bevaras *) Skrivs ut frn Stringendo
Tillhandahallande av instrument
Inventarieforteckningar éver instrument, |Efter Instrumenttyp Efter
anskaffningsar etc. Papper Tjansterum avyttrande Bevaras
Konserter och aktiviteter
Program etc. 6ver egna konserter Efter
eller andra aktiviteter Papper Tjansterum lasarets slut Bevaras
Uppfoljning av elevens
utveckling mot malen
*) Galllras vid lasérets slut, kan
Elevdagbocker Papper/digitalt Tjansterum Lev. €] *) innehélla kansliga uppgifter.
Debitering av avgifter
Under forutsattning att bearbetning,
Rapporter, listor m.m. som utgor kontroll, redovisning eller revision ar
underlag for debitering av avgifter Kronologisk Tjansterum Lev. gj 2 ar slutférd
Forteckningar eller register dver ut- Digitalt i
hyrning av instrument Digitalt "Stringendo” Lev. gj 3ar

41




Antagen av familjenamnden
Fn 2013-05-27, § 34

Dokumenthanteringsplan for familjenamnden

Tomelilla kommun

Dnr. Fn 2013/37

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Komvux/sarvux
Registrering av elever
*)Personuppgifter om samtliga elever
som deltagit i undervisningen (Aven om
de avbrutit den utan betyg)
Elevkort eller elevforteckning
Elevregister*) Papper**) Digitalt i Extens Bevaras **) Skrivs ut fran Extens
Individuell studieplan
*) Kan gallras nar eleven avslutat sin
Ansokan/studieplan Papper Tjansterum Lev.ej *) utbildning
Andring av studieplan Digitalt Digitalt i Extens Lev.gj *) *) Kan gallras efter avslutad kurs
Betyg och proévning
*)Betygsunderlag insant av
Lasar/amne/elev utbildningsanordnaren (Forum Ystad)
Betygskataloger*) Papper Nararkiv 2 ar Bevaras och undertecknat av examinator
*) Sammanstallining av de betyg som
varje elev erhallit vid skolan
Alla eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras
Personnummer
Betyg*) Papper**) Digitalt i Extens 2 ar Bevaras **)Skrivs ut frdn Extens
Intyg som erhallits istallet for betyg Papper*) Digitalt i Extens 2 ar Bevaras *)Skrivs ut fran Extens
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MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV

Tester och prov

Nationella @&mnes- och kursprov i Utbildnings-

svenska Papper anordnaren*) 5 ar Bevaras *)Forum Ystad

Nationella @&mnes- och kursprov i 6vriga Utbildnings- *)Forum Ystad

amnen Papper anordnaren*) Lev. gj *) **)Gallras 5 ar efter provtillfallet

Utbildnings- Vid

Ovriga tester och prov Papper anordnaren®) Lev. ej. inaktualitet [*)Forum Ystad

Planering av verksamhet

Lokala kursplaner

Lokala kursplaner Papper Assistent Komvux 2 ar Bevaras

Svenska for invandrare

Registrering av elever
*)Personuppgifter om samtliga elever
som deltagit i undervisningen (Aven om
de avbrutit den utan betyg)
Elevkort eller elevforteckning

Elevregister*) Papper**) Digitalt i Extens Bevaras **) Skrivs ut fran Extens

Individuell studieplan
*) Kan gallras nar eleven avslutat sin

Ansokan/studieplan Papper Tjansterum Lev.ej *) utbildning

Andring av studieplan Digitalt Digitalt i Extens Lev.gj *) *) Kan gallras efter avslutad kurs
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HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS |OVERFORING TILL GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Betyg och prévning
*)Betygsunderlag insént av
Lasar/amne/elev utbildningsanordnaren och
Betygskataloger*) Papper Nararkiv 2 ar Bevaras undertecknat av examinator
*) Sammanstéllining av de betyg som
varje elev erhallit vid skolan
Alla eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras
Personnummer
Betyg*) Papper**) Digitalt i Extens 2 ar Bevaras **)Skrivs ut fran Extens
Intyg som erhallits istallet for betyg Papper*) Digitalt i Extens 2 ar Bevaras *)Skrivs ut fran Extens
Tester och prov
Nationella @&mnes- och kursprov i
samtliga &mnen och kurser som
genomfdérts inom svenska for invandrare Utbildnings-
(sfi) Papper anordnaren®) 5 ar Bevaras *)Forum Ystad
*) Forum Ystad
Utbildnings- **)Kan gallras nar eleven avslutat
Spraktester i svenska for invandrare (sfi) |Papper anordnaren®) Lev.ej **) sin utbildning
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Social omsorg
Anmalan om missférhallanden inom
socialtjanstens verksamhet
2 ar efter
Anmalningar enl 14 kap 2-7 §8§ Sol och |Arendenr, diariet arendets
LSS 24a (Lex Sarah) Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Anmalan till Socialstyrelsen om dverflyttning av Nar kommunerna ej &r Gverens om
arende enligt SoL 2 kap 11 8 att dverflyttning ska ske
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Begaran om overflyttning Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Svar pa begaran Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Protokollsutdrag/beslut Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Anmalan till Socialstyrelsen om Arendenr, diariet arendets
overflyttning Papper*) Ks’s nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut SoS Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Stod at socialt inriktade frivilligorganisationer
Ansbdkan om ekonomiskt bidrag
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Anstkan om ekonomiskt bidrag Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut om ekonomiskt bidrag Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
Anstkan om stéd fran den sociala
investeringsfonden
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Ansokan om stod Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Beslut fondgrupp, styrgrupp Papper*) Ks's nérarkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Arendenr, diariet arendets
Projektplan/beskrivning Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
2 ar efter
Redovisning, anvandning av sokta Arendenr, diariet arendets
medel Papper*) Ks’s nararkiv avslutande Bevaras *)Aven digitalt i "Evolution”
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Individ och familjeomsorg
Forhandsbeddmning/aktualisering
Anmalningar som inte tillhor &rende och |P&rm, kronologisk Stdd & larandes/
inte ger upphov till &rende Papper IFO:s nararkiv Lev. €] 5ar
Utredning av familjehem, kontaktpersoner,
kontaktfamiljer och HVB-hem
Familjehem
*)Akter som skall bevaras overfors till
kommunarkiv 5 ar efter sista
anteckning, de som gallras levereras €j
**) Uppgifter i socialtjanstens
personakter gallras 5 ar efter
sista anteckning
Personakter Socialregistret Stod & larandes/ *x*) akter for personer fodda 5, 15, 25
(socialtjanstlagen) Personnummer IFO:s nararkiv *) *k) kk) varje manad bevaras. (SoL 12: 2)
Ansokan om att bli familjehem, Personakt
kontaktperson/ -familj Papper Nararkiv 5 arllev. e **) *)5 ar/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Utredningar av familjehem, Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
kontaktperson/ -familj Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Avtal familjehem, kontaktpersoner Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Ansvarsforbindelser for kostnader Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e *x) **)5 ar/Bevaras
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MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Kontaktpersoner/familjer
*)Akter som skall bevaras overfors till
kommunarkiv 5 ar efter sista
anteckning, de som gallras levereras €j
**) Uppgifter i socialtjanstens
personakter gallras 5 ar efter
sista anteckning
Personakter Socialregistret Stod & larandes/ ***) akter for personer fodda 5, 15, 25
(socialtjanstlagen) Personnummer IFO:s nararkiv *) hk) dokk) varje manad bevaras. (SoL 12: 2)
Ansokan om att bli familjehem, Personakt
kontaktperson/ -familj Papper Nararkiv 5 arllev. e **) *)5 ar/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frAn Treserva
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
Utredningar av familjehem, Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frAn Treserva
kontaktperson/ -familj Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Avtal familiehem, kontaktpersoner Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Ansvarsforbindelser for kostnader Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. ej **) **5 ar/Bevaras
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MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Barn och ungdom
*) OBS For handlingar i
placeringsarenden géller sarskilda
Barn och ungdomséarende* regler.
*)Akter som skall bevaras overfors
till kommunarkiv 5 ar efter sista
anteckning, de som gallras levereras ej
**) Uppgifter i socialtjanstens
personakter gallras 5 ar efter
sista anteckning
Personakter Socialregistret Stdd & larandes/ **¥) akter for personer foédda 5, 15, 25
(socialtjanstlagen) Personnummer IFO:s nararkiv *) k) k) varje manad bevaras. (SoL 12: 2)
Personakt
Anmalningar fran polis, skola etc Papper Nérarkiv 5 arllev. € *) **)5 ar/Bevaras
i Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. ej *) **)5 ar/Bevaras
*) Om beddmningen resulterar i ett arende,
) satts annars kronologiskt i parm
Personakt*) Nararkiv **) Skrivs ut frdn Treserva
Forhandsbeddmning Papper/digitalt**) Digitalt i Treserva 5 arllev. e o) **¥) 5 ar/Bevaras
Dokumentation av planering som ror
barnet, t.ex. vardplaner, Personakt Nararkiv
behandlingsplaner, arbetsplaner Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e *) *)Skrivs ut fran Treserva
Personakt Nararkiv
Beslut och beslutsunderlag Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e *) *)Skrivs ut fran Treserva
Handlingar rérande understéllning till Personakt Nararkiv
Lansratt Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e *) *)Skrivs ut fran Treserva
Personakt Nararkiv
Yttranden till 8klagare, tingsratt etc. Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e *) *) Skrivs ut fran Treserva
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Personakt
Domar Papper Nararkiv 5 arllev. € *)
Personakt Nararkiv
Ansvarsforbindelser Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. € *) *) Skrivs ut fran Treserva
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Nararkiv
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. € *) *) Skrivs ut fran Treserva
) ) Gors var sjatte manad
. Personakt Nararkiv *) Skrivs ut frdn Treserva
Overvagande Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
Placeringar
Personakt
Anmalningar fran polis, skola etc Papper Nararkiv 5ar Bevaras
Personakt Nararkiv
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
Dokumentation av planering som ror
barnet, t.ex. vardplaner, Personakt Nararkiv
behandlingsplaner, arbetsplaner Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
Personakt Nararkiv
Beslut och beslutsunderlag Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
Handlingar rérande understallning till Personakt Nararkiv
Lansréatt Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
Ansokningar om vard (till Lansratt) med |[Personakt Nararkiv
bilagor Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
Anmalningar om behov av vard (till Personakt Nararkiv
institutioner) Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
Begaran om yttrande/handlingar fran Personakt
myndighet eller domstol Papper Nararkiv 5ar Bevaras
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Personakt
Overklaganden med bilagor Papper Nararkiv 5ar Bevaras
Personakt Nararkiv
Yttranden till aklagare, tingsratt etc. Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Personakt
Domar Papper Nararkiv 5ar Bevaras
Meddelanden fran institution om Personakt
utskrivning Papper Nararkiv 5 ar Bevaras
Personakt Nararkiv
Ansvarsforbindelser Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Nararkiv
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5ar Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Placeringsmeddelanden fran Statens Personakt
institutionsstyrelse Papper Nararkiv 5 ar Bevaras
Fors till personakt nér de inte langre
behovs i verksamheten.
Nar placering gors hos enskilt bedriven
Journaler med bilagor frdn hem for vard |Personakt verksamhet skall dverenskommelse om
eller boende Papper Nararkiv 5 ar Bevaras overlamnande skrivas i avtalet.
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MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV
Vuxna
Vuxenarenden
*)Personakter forvaras aven i
socialpsykiatrins nararkiv pa Solhuset
**)Akter som skall bevaras overfors till
kommunarkiv 5 ar efter sista
anteckning, de som gallras levereras €j
**+) Uppgifter i socialtjanstens
personakter gallras 5 ar efter
sista anteckning
Personakter Socialregistret Stod & larandes/ *xx¥) akter for personer fédda 5, 15, 25
(socialtjanstlagen) Personnummer IFO:s nararkiv*) **) Fkok) ekekek) varje manad bevaras. (SoL 12: 2)
Personakt
Ansdkan med ev bilagor Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *)5 ar/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frAn Treserva
Begaran om handrackning Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt
Efterlysningar Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *)5 ar/Bevaras
*) Om beddmningen resulterar i ett
arende, satts annars kronologiskt i
parm
Personakt*) Néararkiv **) Skrivs ut frAn Treserva
Forhandsbeddmning Papper/digitalt**) Digitalt i Treserva 5 arllev. e o) ***) 5 ar/Bevaras
Beslut i enskilt arende om bistand Personakt Néararkiv *) Skrivs ut frdn Treserva
och/eller insats Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
Dokumentation av planering som ror den
enskilde, t.ex. 6verenskommel-ser,
handlingsplaner, arbetsplaner, Personakt Néararkiv *) Skrivs ut frdn Treserva
vardplaner Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
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Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. € **) **)5 ar/Bevaras
Inkomna och utgaende/upprattade
handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Personakt Vid inaktu-
rutinmassig karaktar Papper Nararkiv 5 arllev. € alitet

Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
Utredningar i enskilt &rende Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. € **) *)5 ar/Bevaras
Begéaran om yttrande/handlingar frén Personakt
myndighet eller domstol Papper Nararkiv 5 arllev. € *) *)5 ar/Bevaras
Yttranden till &klagare, andra Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frdn Treserva
myndigheter och allman domstol Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. € **) **)5 ar/Bevaras

Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frdn Treserva
Yttranden i korkortsarenden Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. €j **) **5 ar/Bevaras

Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Yttranden i vapenarenden Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. ej **) **5 ar/Bevaras
i Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. ej *) *)5 ar/Bevaras

) Gors var sjatte manad

. Personakt Nararkiv *) Skrivs ut frdn Treserva
Overvagande Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
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*)Akter som skall bevaras overfors
till kommunarkiv 5 ar efter sista
anteckning, de som gallras levereras €j
**) Uppgifter i socialtjanstens
personakter gallras 5 ar efter
sista anteckning
Socialregistret Stdd & larandes/ **+) Akter for personer fodda 5, 15, 25
Arenden rérande missbruk Personnummer IFO:s nararkiv *) hk) dokk) varje manad bevaras. (SoL 12:1, 2)
Ansokningar om vard enligt lagen om
vard av missbrukare i vissa fall (LVM), |Personakt
med bilagor Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt
Anmélningar fran polis etc Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frAn Treserva
Arendeblad/journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Beslut och beslutsunderlag Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Handlingar rérande understallning till Personakt Nararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
Lansratt (LVM) Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. ej **) **5 ar/Bevaras
Journaler med bilagor frdn hem for vard |Personakt Nararkiv
eller boende Papper 5 ar/lev. €j *) *) 5 ar/Bevaras
Dokumentation av planering, t.ex. Personakt Néararkiv *)Skrivs ut fran Treserva
behandlingsplaner Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 ar/Bevaras
Hantering av egna medel
Personakt
Réakenskaper 6ver enskildas medel Papper Nararkiv Lev. gj 10 &r
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Forsorjningsstod/ekonomiskt bistand
*)Akter som skall bevaras overfors
till kommunarkiv 5 ar efter sista
anteckning, de som gallras levereras €j
**) Uppgifter i socialtjanstens
personakter gallras 5 ar efter
sista anteckning
Personakter Socialregistret Stod & larandes/ ***) akter for personer fodda 5, 15, 25
(socialtjanstlagen) Personnummer IFO:s nararkiv *) hk) dokk) varje manad bevaras. (SoL 12: 2)
Personakt
Ansokan om bistand Papper Nararkiv 5 arllev. e ) *)5 ar/Bevaras
*) Efter att utbetalning skett, férutsatt
Personakt att uppgifter om bilagan (typ av bilaga
Bilagor till ansdkan om bistand Papper Nararkiv 2 ar*) *) samt summa) noterats i personakten
Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
Utredningar i enskilt arende Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
Beslut i enskilt arende om bistdnd Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **)5 &r/Bevaras
Personakt
Overklaganden med bilagor Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *)5 ar/Bevaras
Personakt
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *)5 ar/Bevaras
Personakt
Aterkravshandlingar Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *)5 ar/Bevaras
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Dokumentation av planering som rér den
enskilde, t.ex. 6verenskommel-ser, Personakt *) Skrivs ut fran Treserva
handlingsplaner, arbetsplaner Papper/digitalt*) Nararkiv 5 arllev. € **) **)5 ar/Bevaras
Information till och fran andra enheter
inom socialtjansten och andra Personakt
myndigheter Papper Nararkiv 5 ar/lev. ej *) *)5 ar/Bevaras
Meddelanden fran hyresvard, elbolag,
kronofogdemyndighet om skulder, Personakt*) Vid inaktu- [*)Om arende finns. Placeras annars i
uppsagning och avhysning Papper Nararkiv Lev. gj alitet kronologisk ordning
Personakt Vid inaktu-
Kallalser om méte med handlaggaren Papper Nararkiv Lev. gj alitet
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Nararkiv *) Skrivs ut fran Treserva
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. €j *) *)5 ar/Bevaras
Inkomna och utgaende/upprattade
handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Personakt Nararkiv Vid inaktu-
rutinmassig karaktar Papper/digitalt Digitalt i Treserva Lev. gj alitet
Registerkontroller som utgdr underlag Personakt Tillférs akten i lasbar form
for beslut Papper Nararkiv 5 arllev. € *) *)5 ar/Bevaras
Registerkontroller som endast har Personakt Vid inaktu-
tillfallig betydelse Papper Nararkiv Lev. €] alitet
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Dodsboarenden

Dodsboanmaélan
Personakt

Dodsfallsintyg Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar
Personakt

Slaktutredningar Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar
Personakt

Boutredningar Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar
Personakt

Ekonomiska redovisningar Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar Ingdr i boutredningen
Personakt

Protokoll 6ver hembesodk Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar Ingar i boutredningen
Personakt

Fullmakter Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar Ingdr i boutredningen
Personakt

Korrespondens Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar Ingdr i boutredningen
Personakt

Kopior p& fakturor Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar Ingdr i boutredningen

Mottagnings-/utlamningskvitton pa

eventuellt omhandertagna kontanter, Personakt

bankmedel och vardesaker Papper Nararkiv Lev. ] 5 ar
Personakt

Kopior p& dédsboanmalan Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar
Personakt

Kopior p& boutredning Papper Nararkiv Lev. gj 5 ar
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Familjeratt
Faderskap/foraldraskap
Underrattelser fran Skatteverket om Personakt Efter avslutat
nyfétt barn Papper Nararkiv arende Bevaras
Brev till modern med anledning av Personakt Nararkiv Efter avslutat
underréttelse om nyfott barn Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Underrattelser fr&n Skatteverket om Parm Efter avslutat
inflyttat barn Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Nararkiv Efter avslutat
Arendeblad, journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *)Skrivs ut frAn Treserva
Personakt Nararkiv Efter avslutat S= Sambo
S-protokoll fér utredande av faderskap |Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
MF-protokoll fér utredande av Personakt Nararkiv Efter avslutat M= Mor, F=Far
faderskap Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Faderskaps-, foraldraskaps- Personakt Nararkiv Efter avslutat
erkannande/ -bekraftelser Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut frdn Treserva
Personakt Nararkiv Efter avslutat
Anmalningar om faderskap, foraldraskap |Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut frdn Treserva
Personakt Efter avslutat
Identitetsstyrkande handlingar Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Handlingar om vardnaden om barn Papper Nararkiv arende Bevaras
Intyg (Ultraljudsundersékningar, Personakt Efter avslutat
forlossning, utveckling etc.) Papper Nararkiv arende Bevaras
Handlingar i rattsgenetiska och Personakt Efter avslutat
rattskemiska undersokningar Papper Nararkiv arende Bevaras
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Underlag och beslut rorande
nedlaggning av faderskaps- Personakt Nararkiv Efter avslutat
foréldraskapsutredning Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Handlingar i arende rérande havande av |Personakt Nararkiv Efter avslutat
faderskap eller foraldraskap Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Personakt Efter avslutat
Beslut/domar Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Nararkiv Efter avslutat
Anmalan om gemensam vardnad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Kallelser till rattegang, méte med Personakt Efter avslutat
handlaggare m.m. Papper Nararkiv arende Bevaras
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Nararkiv Efter avslutat
handlingar av betydelse i arende Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *) Skrivs ut fran Treserva
Inkomna och utgaende/upprattade
handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Personakt Nararkiv Efter avslutat Vid inaktu-
rutinmassig karaktar Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende alitet
Begéaran om hjalp fran Personakt Efter avslutat
utrikesdepartementet Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Svar fran utrikesdepartementet Papper Nararkiv arende Bevaras
Adoptioner
Personakt Efter avslutat
Intyg om adoptionsutbildning Papper Nararkiv arende Bevaras
Ansdkningar om medgivande, med Personakt Efter avslutat
bilagor Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Néararkiv Efter avslutat
Arendeblad/journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
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Personakt Efter avslutat
Utdrag ur socialregister Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Utdrag ur polisregister Papper Nararkiv arende Bevaras
Medgivande till socialndmnden att hamta
uppgifter ur andra register, Personakt Efter avslutat
sekretesseftergift Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Anmalan om forslag pa barn Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Nararkiv Efter avslutat
Utredningar Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *)Skrivs ut frAn Treserva
Personakt Efter avslutat
Handlingar rérande barnets ursprung Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Referenser Papper Nararkiv arende Bevaras
Yttranden fr&n Familjenamnden till Personakt Efter avslutat
tingsratt Papper Nararkiv arende Bevaras
Yttranden fr&n Namnden for Personakt Efter avslutat
internationella adoptioner Papper Nararkiv arende Bevaras
Yttranden frn Socialstyrelsens rattsliga |Personakt Efter avslutat
rad Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Yttranden fran behandlande lakare Papper Nararkiv arende Bevaras
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Néararkiv Efter avslutat
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *)Skrivs ut fran Treserva
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Personakt Efter avslutat
Beslut, medgivande Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Ansokan till tingsratt om adoption Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Tingsrattens dom Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Nararkiv Efter avslutat
Aterkallelse av medgivande Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *)Skrivs ut frAn Treserva
Personakt Efter avslutat
Overklaganden, med bilagor Papper Nararkiv arende Bevaras
Personakt Efter avslutat
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Papper Nararkiv arende Bevaras
Uppféljningsrapporter (Anteckningar fran [Personakt Nararkiv Efter avslutat
hembesok etc.) Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva arende Bevaras *)Skrivs ut frAn Treserva
Kallelser till rattegang, méte med Personakt Vid inaktu-
handlaggare m.m. Papper Nararkiv Lev. gj alitet
Inkomna och utgaende/upprattade
handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Personakt Nararkiv Vid inaktu-
rutinmassig karaktar Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva Lev. €] alitet *)Skrivs ut fran Treserva
Vardnad, umgange och boende
Personakt
Tingsrattens begéran om utredning Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt
Utdrag ur polisregister Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt
Utdrag ur socialregister Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 &r/Bevaras
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Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frdn Treserva
Arendeblad/journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. € **) **) 5 ar/Bevaras
Personakt
Anstkan om kontaktperson vid umgange|Papper Nararkiv 5 arllev. € *) *) 5 ar/Bevaras
Av Familjenamnden godkénda avtal om |Personakt *) 5 ar/Bevaras. Gallring sker senast 5
boende, vardnad, umgange Papper/digitalt Nararkiv 5 arllev. e ) ar efter att barnet fyllt 18 ar
Personakt
Avtal som inte blivit godk&nda Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt
Domar fran tingsratt Papper Nararkiv 5 ar/lev. €j *) *) 5 ar/Bevaras
Personakt
Handlingar i namnarenden Papper Nararkiv 5 ar/lev. €j *) *) 5 ar/Bevaras
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt *)Skrivs ut frdn Treserva
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Nararkiv 5 ar/lev. ej **) **) 5 ar/Bevaras
Inkomna och utgdende/upprattade Personakt Nararkiv Vid inaktu-
handlingar av betydelse i arendet Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva Lev. €] alitet
Kallelser till rattegang, méte med Personakt Nararkiv Vid inaktu-
handlaggare m.m. Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva Lev. gj alitet
Resursregistret
Kontrakt med kontaktperson Papper Nararkiv 5 ar/lev. ej *) *) 5 ar/Bevaras
Meddelande till Skatteverket, Centrala
studiestddsnamnden, Personakt
Forsékringskassan om godkant avtal Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 ar/Bevaras
Motivering och beslut till att ndmnden
inte godkéant avtal Personakt Nararkiv 5 ar/lev. €] *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt
Personbevis Papper Nararkiv 5 arllev. e *) *) 5 ar/Bevaras
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Personakt
Rapporter fran kontaktperson Papper Nararkiv 5 arllev. € *) *) 5 ar/Bevaras
Remiss fran tingsratt om samarbetsavtal | Personakt Nararkiv 5 ar/lev. €] *) *) 5 ar/Bevaras
Remissvar fran tingsratt om
samarbetsavtal Personakt Nérarkiv 5 ar/lev. € *) *) 5 ar/Bevaras
Tingsrattens begéran om Personakt
utredning/yttrande Papper Nararkiv 5 ar/lev. ej *) *) 5 ar/Bevaras
Personakt
Uppdrag att utse kontaktperson Papper Nararkiv 5 ar/lev. €j *) *) 5 ar/Bevaras
Utredningar i namnarenden till Personakt Nararkiv *)Skrivs ut frdn Treserva
tingsratten Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 ar/lev. €j **) **) 5 ar/Bevaras
Personakt
Utdrag ur polisregister Papper Nararkiv 5 arllev. € *) *) 5 ar/Bevaras
Personakt
Utdrag ur socialregister Papper Nararkiv 5 arllev. € *) *) 5 ar/Bevaras
Personakt
Vardnadsutredningar Papper Nararkiv 5 ar/lev. ej *) *) 5 ar/Bevaras
Personakt
Aktenskapslicens Papper Nararkiv 5 ar/lev. €] *) *) 5 &r/Bevaras
Personakt Néararkiv *)Skrivs ut frn Treserva
Arendeblad/journalblad Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **) 5 ar/Bevaras
Overenskommelser (om t.ex. Personakt Néararkiv *)Skrivs ut frn Treserva
umgangesresor) Papper/digitalt*) Digitalt i Treserva 5 arllev. e **) **) 5 ar/Bevaras
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Budgetradgivning
Personakt Tjansterum, arkivskap

Arendeblad/anteckningar Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. gj 5 ar
Personakt Tjansterum, arkivskap

Skuldoversikter och kalkyler Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. gj 5 ar
Personakt Tjansterum, arkivskap

Underlag fran radgivare Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. € 5 ar

Korrespondens med fordringsagare och |Personakt Tjansterum, arkivskap

kronofogde Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. gj 5 ar

Overenskommelser med fordringségare |Personakt Tjansterum, arkivskap Lev. gj 5 ar

Skuldradgivning
Personakt Tjansterum, arkivskap

Arendeblad/anteckningar Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. gj 5 ar
Personakt Tjansterum, arkivskap

Skuldoversikter och kalkyler Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. gj 5 ar
Personakt Tjansterum, arkivskap

Underlag fran radgivare Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. gj 5 ar

Korrespondens med fordringségare och |Personakt Tjansterum, arkivskap

kronofogde Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. ] 5 ar
Personakt Tjansterum, arkivskap

Overenskommelser med fordringségare |Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. ] 5 ar

Ansokan och beslut fran Personakt Tjansterum, arkivskap

kronofogdemyndigheten Papper/digitalt Digitalt i HEP Lev. ] 5 ar
Personakt

Beslut fran tingsratten Papper Tjansterum, arkivskap Lev. €] 5 ar
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Personakt
Skuldspecifikation fran inkassobyra Papper Tjansterum, arkivskap Lev. €] 5 ar
*)Kan gallras nar skuldspecifikation
Personakt inkommit fran inkassobyra eller nar
Krav fran inkassobyra Papper/digitalt Tjansterum, arkivskap Lev. gj *) Kronofogden beviljat skuldsanering
Flyktingmottagande
Introduktionserséttning
Inkvarteringsansokan fran Tjansterum Nar arendet
flyktingfoérlaggning Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Ansokningar fran enskild om bistand Tjansterum Nar arendet
eller service med eventuella bilagor Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Tjansterum Nar arendet
Arendeblad/journalblad Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Tjansterum Nar arendet
Introduktionsplan Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Tjansterum Nar arendet
Praktikplatsformular Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Tjansterum Nar arendet
Utredningar i enskilt drende Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Tjansterum Nér arendet
Ekonomiska berdkningar Personakt arkivskap avslutats 5ar Bevaras
Forbindelser att folja reglerna foér Tjansterum Nér arendet
introduktionserséattning Personakt arkivskap avslutats 5ar Bevaras
Yttranden till &klagare och allmén Tjansterum Nér arendet
domstol Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
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Tjansterum Nar drendet
Overklaganden med bilagor Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Tjansterum Nar drendet
Korrespondens av betydelse i arendet  |Personakt arkivskap avslutats 5 ar Bevaras
Underlag till ansékan om Tjansterum Vid inaktu-
introduktionsersattning Personakt arkivskap Lev. gj alitet
Korrespondens av tillfallig betydelse Tjansterum Vid inaktu-
och/eller rutinmassig karaktér Personakt arkivskap Lev. gj alitet
Kopior av rakningar fran lakare, Tjansterum Vid inaktu-
laboratorier, institutioner m.m. Personakt arkivskap Lev. gj alitet
Tjansterum Vid inaktu-
Kopior av hyreskontrakt Personakt arkivskap Lev. gj alitet
Beslut om hemutrustningslan fran Tjansterum Vid inaktu-
Centrala studiestddsndmnden Personakt arkivskap Lev. gj alitet
Tjansterum Vid inaktu-
Beslut fran invandrarmyndighet Personakt arkivskap Lev. gj alitet

66




