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Arlig revidering av kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
inom sektorn for utbildning, kultur och fritids verksamhetsomrade
2022

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen faststiller Dokumenthanteringsplan 2022.

Kommunstyrelsen upphiver Dokumenthanteringsplan 2020 faststélld av
kommunstyrelsen den 2 april 2020 § 161.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunens arkivreglemente, som antogs av kommunfullméktige den
26 februari 2018 § 31 ska varje myndighet upprétta en
dokumenthanteringsplan som redovisar nimndens aktuella handlingar samt
gallringsfrister. Allménna handlingar far inte forstoras utan att det sker med
stod av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning. Gallringsbeslut fattas
normalt i form av en dokumenthanteringsplan.

Den 2 april 2020 § 161 faststidllde kommunstyrelsen
Dokumenthanteringsplan 2020, da gjordes dven en storre revidering av
gallringsbesluten med anledning av att vilfardsndmnden bildats 2019.
Sektorn har som maél att ha en aktuell dokumenthanteringsplan genom en
arlig oversyn. Arets dversyn av dokumenthanteringsplanen resulterade i
endast i tvd mindre redaktionella dndringar:

e Sektorn for utbildning, kultur och fritid har under 2020 dndrat namn

e (entrala sektorsadministrationen slis den 1 mars 2022 ihop med
enheten planering och tillsyn som tillsammans kommer att bilda den
nya enheten Administration och myndighet.

I 6vrig kvarstar alla gallringsbeslut utan nagra forandringar frdn senaste
revidering 2020.
Beslutsunderlag

e Tjinsteskrivelse 26 januari 2022
e Dokumenthanteringsplan 2022

1(2)
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e Dokumenthanteringsplan 2020

Paivi Malmsten Elin Rosén
Sektorschef Administrativ chef
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2022-xx-xx

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen
Antagandedatum: 2022-xx-xx, KS X §/2022

Beskrivning
Kommunstyrelsen dr kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Den har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling och ekonomiska
stallning.

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling en specifik hantering ror, t ex avtal.

Sortering: Vilken ordning handlingarna stér i, t ex personnummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under pdgdende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (sldngas/forstoras) och i sa fall nér den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
overldmnas till kommunarkivet av arkivredogorare pa respektive enhet. Lista pd arkivredogdrare finns hos sektorns registrator och pd kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet star det t ex 2 r”, vilket betyder att en bevarandehandling som
uppréttas/inkommer 2018 ska dverforas till kommunarkivet 2021. Om forvaringen sker digitalt ska bevarandehandlingen tas ut pa papper for leverans till
kommunarkivet. Om handlingen inte ska overforas till kommunarkivet star det ett streck (-).

Anmérkning: Om det finns nagon ytterligare information som ar viktig vid hanteringen av en viss handling star det har.

OBS. Tomma rutor i tabellen kan fyllas i1 pa respektive enhet eftersom hanteringen i vissa fall kan variera.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv

Hér redovisas handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras inom sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur
och fritid.

Eventuella originalhandlingar pa papper forvaras pé sektorskontorets ndrarkiv (UKF) eller administrationens nédrarkiv (SOC) fram till arkivering. Digitala
handlingar lagras i Platina infor framtida e-arkivering.

For 6vriga handlingar som hanteras inom sektor for socialtjénst och sektor for utbildning, kultur och fritid se dokumenthanteringsplan for vélfairdsndmnden:
8. Sektor fOr socialtjdnst
9. Sektor for utbildning, kultur och fritid

Avtal/Kontrakt Se dven specificerade avtalskategorier
under respektive sektor och verksamhet.

géllande kdrnverksamhet och | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till registrator for diarieforing.
verksamhetskritiska varor och
tjdnster SOC: Adm nérarkiv For avtal som foregétts av upphandling,
se kommungemensam
UKF: dokumenthanteringsplan for upphandling
Sektorskontorets
nérarkiv
Tillbaka till innehallsforteckning 1
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Tillbaka till innehallsforteckning

SOC: Adm nérarkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Ovriga avtal/kontrakt av Kronologisk Pa respektive enhet | Gallras 2 ar efter | - T ex avtal for lokaler.
rutinméssig karaktar avtalstidens
utgdng
Delegationsbeslut SOC: Efter SOC: Adm nérarkiv | Bevaras 2 ar
delegationsordnin
gen
UKEF: UKEF: Platina/ Bevaras 2 ér
Diarienummer Sektorskontorets
nérarkiv
Verkstéllighetsbeslut Gallras efter 5 ar
Bygglovshandlingar Objektsvis/ SOC: Adm nérarkiv | Gallras vid Se anm. Handlingarna ar inaktuella nér bygglovet
Kronologisk inaktualitet, se gatt ut.
UKF: anm.
Sektorskontorets Handlingarna bevaras av sektorn for
nérarkiv samhiéllsbyggnad.
Lokala delegationsordningar Halls - T ex inom en enhet.
uppdaterade
Handlingar
- diarieforda handlingar | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 é&r Diarief6rs i1 Platina




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
UKF:
Sektorskontorets
nararkiv
- registrerade handlingar | Handlingsnumme | Platina/ Gallras efter 2 ar | - Registreras 1 Platina
r
SOC: Adm nérarkiv
UKF:
Sektorskontorets
néararkiv
- avringa och tillfillig Se anm. Se kommungemensam
betydelse dokumenthanteringsplan for handlingar
av tillfallieg och ringa betydelse
Domar Diarienummer SOC: Platina Bevaras 2 ar Diariefors under respektive drende.
' Domar av vikt for verksamheten delges
UKF: Platina/ berérd nimnd.
Sektorskontorets
néararkiv
Miljoberittelse Arsvis Gallras efter 2 ar | - Uppdateras arligen.
Miljohandlingsplan Arsvis Gallras efter 2 ar | - Uppdateras arligen.
Riktlinjer, policies, planer, Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Politiskt antagna riktlinjer och 6vriga

reglementen, anvisningar

styrdokument diariefors och bevaras. For
ej politiskt antagna styrdokument géller

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

att om handlingen &r av vikt och &r
antagen av nagon av kommunens
ledningsgrupper, AC-grupp skall den
diariefdras och bevaras. Ovriga riktlinjer
o. dyl. gallras vid inaktualitet.

6.1.1. Protokoll och anteckningar

Ledningsgrupp/Ledningstréffar

Kronologisk

SOC: Adm
néararkiv/Hos
nimndsekreterare

UKF: Hos
respektive
verksamhet

Bevaras

5 ar

Politiskt sektorssamrad (PSS)

Kronologisk

SOC: O-katalogen

UKEF:
Sektorskontorets
néararkiv

Bevaras

5 ar

Fram till och med 2018.

Sektorsledning

Kronologisk

SOC: O-katalogen

UKEF:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

5 ar

Arbetsplatstraff

Kronologisk

SOC: Adm nérarkiv

Gallras efter 2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

UKEF: P4 respektive
enhet

Enhetsrad

Kronologisk

Pé respektive enhet

Bevaras

2 ar

Fackliga forhandlingar

Kronologisk

SOC: Adm nérarkiv

UKEF:
Sektorskontorets
nirarkiv

Bevaras

5 ar

MBL-protokoll

Fysisk arbetsmiljorond

Kronologisk

Pa respektive enhet

Bevaras

2 ar

Sektorsrad

Kronologisk

SOC: Adm nararkiv

UKEF:
Sektorskontorets
nérarkiv

Bevaras

5 ar

Verksamhetsrad

Kronologisk

SOC: Adm nérarkiv

UKEF:
Sektorskontorets
néararkiv

Bevaras

5 ar

Skyddsrond

SOC: Adm nérarkiv

UKF: Pa respektive
enhet

Bevaras

10 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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allméanheten av vikt

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Kallelse/dagordning Gallras vid -
inaktualitet
6.1.2. Internkontroll
Underlag for internkontroll Gallras efter 2 ar | -
Redovisning av internkontroll | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
6.1.3. Synpunkter och klagomal fran allménheten
Synpunkter fran allménheten SOC: SOC: Platina SOC: Gallras Se anm. Pappershandlingar gallras efter att de
av rutinartad karaktér Diarienummer (Synpunktsdiariet) | efter 2 ar, se registrerats och skannats in 1
anm. synpunktsdiariet.

UKEF: UKEF: Pa respektive | UKF: Gallras vid | - Om synpunkten/klagomalet innehaller

Kronologisk, se enhet, se anm. inaktualitet, se sekretessreglerade uppgifter maste den

anm. anm. registreras, se handlingstyp:

Korrespondens som innehéller
sekretessreglerade uppgifter

Sammanstillning av Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
synpunkter fran allminheten
(SOC)
Synpunkter och klagomal frdn | Diarienummer Platina (KS-diariet) | Bevaras 2 ar Hanteras som korrespondens av vikt, se

nedan.

Tillbaka till innehallsforteckning
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sekretessreglerade uppgifter

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
6.1.4. Inkommande och utgdende korrespondens
Giller korrespondens bade pa papper och digitalt.
Korrespondens av betydelse Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorns registrator for
SOC: SOC adm diarieforing.
nérarkiv
UKF:
Sektorskontorets
nérarkiv
Korrespondens av tillfallig och | Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid - Se d4ven kommungemensam
ringa betydelse eller av handldggare inaktualitet dokumenthanteringsplan for handlingar
rutinméssig karaktar av tillfdllig och ringa karaktér
Korrespondens som innehaller Se anm. Se anm. Oavsett om handlingen ska bevaras eller

gallras maste den registreras.

6.1.5. Personaladministration

Hir redovisas handlingar som rér personal och arbetsmiljé och som hanteras inom SOC:s och UKF:s verksamheter. Ovriga personaladministrativa
handlingar finns i Personalfunktionens dokumenthanteringsplan.

Anhoriglista

Pé varje enhet

Halls uppdaterad

Godkénnande 16neavdrag
mobiltelefon

Se anm.

Se anm.

Skickas till 16neenheten.

Tillbaka till innehallsforteckning
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timanstélld personal

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Minnesanteckning Gallras vid
medarbetarsamtal inaktualitet
Tjanstgoringsintyg/betyg - - Se anm. Se anm. Skickas till loneavdelningen omgéende.
Tjéanstgoringsrapport for - - Se anm. Se anm. Original skickas till loneavdelningen

omgdende. Kopia pé enheten gallras vid
inaktualitet.

Ansokan och anstéllning

Anstéllningsavtal

Se anmérkning

Original skickas till I6neavdelningen,
kopior pd enheten gallras vid inaktualitet.

Ansokningshandlingar

- erhallen tjénst

- ¢j erhéllen tjanst

Tillbaka till innehallsforteckning

Se anmérkning

Gallras efter 2 ar
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Utgor underlag for delegationsbeslut till
kommunstyrelsen (for anstéllning om
minst 6 manader). Efter inrapporterat
beslut kan kopior rensas, under
forutsittning att original skickats till
personalfunktionen.

Digitala ansdkningar sparas hos
offentliga jobb i 2 ar, kopior pa enheten
gallras vid inaktualitet. Inkommande
ansokningar péd papper och e-post gallras
efter 2 &r om de inte registreras hos
offentliga jobb.




postansvarig pa
respektive enhet/
registrator

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
- Spontanansokan, Gallras vid -
vikariat och inaktualitet
intresseanmalningar
- Intresseanmaélan E-tjanst Gallras vid Se anm. Hanteras av forskolans administrations.-
timanstéllning forskola inaktualitet, se och bemanningsenhet (FAB).
anm.
Ansdkan om utvidgad Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Skickas till personalfunktionen.
tjdnstgoringsgrad/byte av
arbetsplats
Forbindelse om sekretess och | Se anm. Se anm. Se anm. - Skickas till personalfunktionen i original.
tystnadsplikt, inklusive
paminnelse
- For timvikarier inom SOC: Nérarkiv Gallras efter - Overfors till personalfunktionen om
forskolan/socialtjinst bemanningsenheten | avslutad timanstéllning 6vergar till
UKEF: nérarkiv FAB | anstdllning, se ménadsanstillning.
anm.
Medgivande for postoppning Alfabetisk SOC: Adm nérarkiv | Gallras vid -
avslutad
UKF: Hos anstéllning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Lararlegitimation - - - - Skickas till personalfunktionen.
Utdrag ur belastningsregistret | - - Se anm. - Skickas till Iloneavdelningen omgéende.
e
Ansdkan upp t om 14 dagar Se anm. Se anm. Skickas till personalavdelningen.
Ansokan lidngre tid dn 14 dagar Se anm. Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till

kommunstyrelsen om tjénstledigheten
inte foljer av lag, annan forfattning eller
avtal.

Efter inrapporterat beslut kan
handlingarna gallras, under forutséttning
att original skickats till

personalavdelningen.
Personalschema forskola Time Care pool Gallras efter 2 ar | -
Lararschema grundskola, Pa respektive enhet | Bevaras 2 ar
gymnasieskola och
vuxenutbildning
Tjanstgoringsschema SOC Hos enhetschef Halls uppdaterad | -
Tillbaka till innehallsforteckning 10
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Forsdkran for sjuklon - Sjalvservice - -

Likarintyg Adato Se anm. - Skannas in 1 Adato av ansvarig chef.
Originalet 1dmnas dérefter tillbaka till
medarbetaren eller gallras. Observera
sekretess.

Rehabiliteringsutredning Adato Bevaras, se anm. | Se anm. Original i personalakt.

Delegation av
arbetsmiljoansvar

Alfabetisk

SOC: Adm nérarkiv

UKEF:
Sektorskontorets
ndrarkiv

Se anm.

Anmélan om tillbud eller HSA-STELLA Bevaras 2 ér

arbetsskada, personal

Anmélan om mathantering Pé respektive enhet | Gallras vid - Handlingarna bevaras av sektorn for
inaktualitet, se samhillsbyggnad.
anmarkning

Ny blankett skrivs under om 6verordnad
chef dndras. Skickas till
loneadministrator nir delegationen inte
langre géller.

Tillbaka till innehallsférteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv

Inspektionsdrenden Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorns registrator for
Arbetsmiljoverket diarieforing.

SOC: Adm nérarkiv

UKF:

Sektorskontorets

nérarkiv
Fysisk arbetsmiljérond, Kronologisk Pé respektive enhet | Bevaras 2 é&r
protokoll
Underlag psykosocial Arsvis Pa papper/ Digitalt, | Gallras efter 5 &r | - Medarbetarenkiter. Fram t.o.m. 2015 pé
arbetsmiljo pa respektive enhet papper. F.r.om. 2017 digitalt.
Sammanstillning av Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Fram t.o.m. 2015 pa papper. F.r.om. 2017
handlingsplaner psykosocial lagras sammanstéllningen digitalt 1
arbetsmiljo Platina infor framtida e-arkivering. En

excel-fil och en PDF-fil per
enkdtomgang.

Handlingsplan psykosocial SOC: Adm nérarkiv | Bevaras 2 ar
arbetsmiljo

UKEF:

Sektorskontorets

néararki-pa

reskpektve enhet
Riskbedémning av Diarienummer Platina/ Bevaras, se 2 &r Original till skyddskommitté. Kopia
arbetsmilj6forhillanden eller anmdrkning skickas till sektorns registrator for

vid verksamhetsforandringar

SOC: Adm nérarkiv

diarieforing.

Tillbaka till innehallsforteckning
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vid verksamhetsforandringar

SOC: Adm nérarkiv

UKF:
Sektorskontorets
néararkiv

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
UKEF:
Sektorskontorets
earki
Handlingsplan for risker i Diarienummer Platina/ Bevaras, se 2 ar Original till skyddskommitté. Skickas till
arbetsmiljoforhéllanden eller anmarkning sektorns registrator for diariefring.

Brandskyddsinstruktion Amnesvis Pé respektive enhet | Halls uppdaterad | -
Rapport och protokoll Pé respektive enhet | Bevaras, se anm. | 10 dr, se anm. I de fall original finns hos
brandskyddskontroll fastighetsfunktionen kan handlingarna

gallras vid inaktualitet.

Utvirdering av
branddvning/brand

Anmadlan av lokal f6r
undervisning samt beslut

Pé respektive enhet,
Ibid.

Pa respektive enhet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

10 ar

Handlingarna bevaras av sektorn for

samhiéllsbyggnad dé drendet utgor

underlag for delegationsbeslut i miljo-

och bygglovsndmnden.

Tillbaka till innehallsférteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Arbetsmiljoutredning Amnesvis Hos Bevaras 5ar Utredningar géllande skolans
arbetsmiljoansvarig lokaler/milj6. Handlingarna finns hos

ansvarig arbetsledare under utredningen,
dé drendet dr avslutat bevaras handlingar
rorande arbetsmilj6 samlat hos
arbetsmiljoansvarig.

Beskrivning dver arbetslagets | Amnesvis Hos Gallras vid -

arbetsmiljoarbete arbetsmiljoansvarig | inaktualitet

Checklista vid Amnesvis Hos rektor eller Gallras vid -

skolresa/studieresa verksamhetschef inaktualitet

Fordelning av Gallras nér - Giller kemi-, s16jd-, el- och

arbetsmiljouppgifter for larare anstéllningen &r fordonslarare.

avslutad.

Fordelning av Alfabetisk Sektorskontorets Se anmérkning - Upprittas om enheten har fler &n en chef

arbetsmiljoansvar, skollokaler nérarkiv med arbetsmiljoansvar. Skickas till
loneadministrator nir fordelningen inte
langre géller.

Information till forildrar infér | Amnesvis Hos rektor eller Gallras vid - Informationsblad samt blankett dér

skolresa/studieresa mentor inaktualitet malsman intygar att hen tagit del av
informationen.

Organisationsschema Amnesvis Hos Bevaras 10 ar Haér ingar bl.a. arsplan for skyddsarbete,

arbetsmiljo arbetsmiljoansvarig skyddsarbetsrutiner, lista Gver

innevarande elevskyddsombud.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Riskanalys for resor Kronologisk Hos rektor och Se anm. Se anm. Riskanalys, deltagarlista, program och

verksamhetschef

sektorskontorets beslut diariefors och
bevaras vid resor utomlands, 6vriga
resors gallras vid inaktualitet. Skolans
kopior gallras vid inaktualitet.

6.1.7. Sektor for socialtjanst

Hér redovisas de handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras specifikt inom sektor for socialtjénst.

Register, sektorn, licenser Nérarkiv SOC adm/ | Hélls uppdaterat

Hos AC
Huvudmannaskap, Systematisk Nérarkiv SOC adm/ | Bevaras 10 ar
forandringar Hos AC
POSOM, Ledningsgruppsparm | Tjansterum Halls uppdaterad
Instruktioner, handbocker etc. | Nararkiv Gallras vid
frén externa myndigheter som inaktualitet
inte ingar i referensbiblioteket
Del- och slutrapport fran Diarienummer Platina/ Nérarkiv Bevaras 2 ér
utredning och projekt som gors SOC adm

inom eller pa uppdrag av den
egna verksamheten

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Behorighetskontroll i socialtjanstens verksamhetssystem genom stickprov eller vid misstanke om att personal brustit i sin yrkesutovning.

Loggfiler frén Kronologiskt 1 Gallras efter 2 ar | 2 ar Efter kontroll av loggarna har
verksamhetssystem parm dokumenterats.
Granskningsprotokoll Kronologiskt i Gallras efter 10
parm ar
HSA-katalog, internrevision Kronologiskt i Bevaras Gors arligen, 1 ggr per ar.
parm

Ansdkan om stadigvarande Systematiskt Platina/Alk-T Bevaras Diariefors, laggs dven i Alk-T akt.
serveringstillstdnd

Tjansteskrivelse och utredning | Systematiskt Alk-T/Platina Bevaras 5ar Diariefors, laggs dven i Alk-T akt.
med forslag till beslut

Tillstdndsbevis Systematiskt Alk-T, ndrarkiv Bevaras 5ar

Domar, tillstdnd o tillsyn Systematiskt Alk-T, ndrarkiv Bevaras 5ar

Tillbaka till innehallsférteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv

Overklaganden Systematiskt Alk-T, nérarkiv Bevaras 5ar

Utredning o forslag till beslut | Systematiskt AIk-T, nérarkiv Bevaras S5 éar

ang. varning, sanktioner eller

aterkallelse av

serveringstillstand

Beslut om varning, sanktioner | Systematiskt Alk-T, ndrarkiv Bevaras 5ar

el dterkallelse

Underlag for beslut Systematiskt AIk-T, nérarkiv Gallras efter 5 ar | - Efter det att tillstindet upphort

Anmailan om Systematiskt AIk-T, nérarkiv Se anm. Se anm. Gallras nér tillstandet upphort

serveringsansvarig

Korrespondens rorande Systematiskt Alk-T, nérarkiv Se anm. Se anm. Bevaras i tillstdndsidrenden som leder till

alkoholtillstand utredning om varning, sanktioner eller
iterkallelse av serveringstillstdnd. Ovrig
korrespondens gallras 5 ér efter tillstdndet
upphort.

Restaurangrapporter Kronologiskt Nararkiv SOC adm | Gallras vid - Nar inskickat till Folkhilsoinstitutet

inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand, slutna
sdllskap

Sortering

Forvaringsplats

Nérarkiv SOC adm

Bevaras/Gallras

Gallras efter 5 ar

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Handlingar rorande tillfdlliga
serveringstillstdnd,
allménheten

Nararkiv SOC adm

Gallras efter 5 ar

Serveringstillstand, rapporter Systematisk Hos utredare/ Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Efter tillstandets upphorande
med atgird forvaring, objekt | nérarkiv

Serveringstillstand, rapporter Systematisk Hos utredare/ 5ar Utan anmirkning

utan atgérd forvaring, objekt | nérarkiv

Ansokan om att bli utforare
LOV

Diarienummer

Platina/ Nararkiv
SOC adm.

Bevaras

Diariefors

Tillbaka till innehallsférteckning
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beslut

SOC adm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv

Beslut om godkinnande/avslag | Diarienummer Platina/ Nérarkiv Bevaras 2 ér Diariefors
SOC adm.

Korrespondens med utforare, Diarienummer Platina/ Nararkiv Bevaras 2 ar Diariefors

av betydelse SOC adm.

Korrespondens med utforare, Diarienummer Platina/ Hos Vid inaktualitet Diariefors

av ringa/tillféllig betydelse handléggare

Avtal om att bli utforare enligt | Diarienummer Platina/ Nararkiv Bevaras 2 ar Diariefors

LOV SOC adm.

Uppf6ljning av utforare Diarienummer Platina/ Nararkiv Bevaras 2 ar Diariefors
SOC adm.

Aterkallande av godkinnande, | Diarienummer Platina/ Nérarkiv Bevaras 2 é&r Diariefors

6.1.8. Sektor for utbildning, kultur och fritid

Har redovisas de handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrdde och som hanteras specifikt inom sektor for utbildning, kultur och fritid.

Tillsynsérenden fran miljé- och bygglovsnamnden

Giller drenden hos kommunens milj6- och bygglovsndmnd, handldggs av sektorn for samhéllsbyggnad.

Beslut samt foreldgganden

Arsvis/

verksamhetsvis

Sektorskontorets
néararkiv

Gallras efter 1 ar

Besluten skickas till bade rektor och
verksamhetschef. Original péd
sektorskontorets nirarkiv.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Sammanstillning av tillsyn Arsvis/ Sektorskontorets Gallras efter 1 - Delges vélfardsndmnden vid behov.
verksamhetsvis nérarkiv ar, se anm.

Registreringslotterier

Fran den forsta januari 2019 fir kommuner bara godkinna sa kallade registreringslotterier, all annan tillstdndsgivning ansvarar Spelinspektionen for.
Registrering ges till ideella foreningar som 1 huvudsak dgnar sig it allménnyttig verksamhet. Foreningen ska vara 6ppen for alla och ha behov av inkomster
frén lotterier. Ett registreringslotteri fir gélla i hogst fem &r.

Ansdkan om registrering Kronologisk/ Platina/ Arkivskédp | Bevaras 5ar
diarienummer Foreningsservice
Beslut om registrering Kronologisk/ Platina/ Arkivskdp | Bevaras Sér Utgor underlag for delegationsbeslut till
diarienummer Foreningsservice kommunstyrelsen.
Lotteriredovisning Kronologisk Arkivskép Gallras efter 2 ar | -
Foreningsservice
Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ér
Sektorskontorets
ndrarkiv

Namngivning av kommunala byggnader, institutioner, vagar och adressomraden

Underlag f6r namngivning av
kommunal byggnad,
institution, vag eller
adressomrade

Hos
planeringsledare
kultur

Gallras vid
inaktualitet

Utgor underlag for delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning
kommunarkiv
Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ér
Sektorskontorets
ndrarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2020-04-20

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen
Antagandedatum: 2020-04-02, Ks 161 8§/2020

Beskrivning
Kommunstyrelsen & kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Den har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling och ekonomiska
stallning.

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling en specifik hantering ror, t ex avtal.

Sortering: Vilken ordning handlingarna star i, t ex personnummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under pagaende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (slangas/forstoras) och i sa fall nar den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
éverlamnas till kommunarkivet av arkivredogorare pa respektive enhet. Lista pa arkivredogorare finns hos sektorns registrator och pa kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska lamnas in till kommunarkivet star det t ex 2 &r”, vilket betyder att en bevarandehandling som
upprattas/inkommer 2018 ska éverforas till kommunarkivet 2021. Om forvaringen sker digitalt ska bevarandehandlingen tas ut pa papper for leverans till
kommunarkivet. Om handlingen inte ska 6verforas till kommunarkivet star det ett streck (-).

Anmarkning: Om det finns nagon ytterligare information som ar viktig vid hanteringen av en viss handling star det hér.

OBS. Tomma rutor i tabellen kan fyllas i pa respektive enhet eftersom hanteringen i vissa fall kan variera.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

kultur.

8. Sektor for socialtjanst

9. Sektor for utbildning och kultur

Har redovisas handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras inom sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och

For dvriga handlingar som hanteras inom sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur se dokumenthanteringsplan for valfardsnamnden:

Avtal/Kontrakt

géllande karnverksamhet och
verksamhetskritiska varor och
tjanster

Ovriga avtal/kontrakt av
rutinméssig karaktar

Diarienummer

Kronologisk

Platina/
SOC: Adm nararkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Pa respektive enhet

Bevaras

Gallras 2 ar efter
avtalstidens
utgang

Se dven specificerade avtalskategorier
under respektive sektor och verksamhet.

Skickas till registrator for diarieforing.

For avtal som foregatts av upphandling,
se kommungemensam
dokumenthanteringsplan fér upphandling

T ex avtal for lokaler.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Tillbaka till innehallsforteckning

SOC: Adm nérarkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
Delegationsbeslut SOC: Efter SOC: Adm nérarkiv | Bevaras 2 ar
delegationsordnin
gen
UTK: UTK: Platina/ Bevaras 2ar
Diarienummer Sektorskontorets
nararkiv
Verkstallighetsbeslut Gallras efter 5 ar
Bygglovshandlingar Objektsvis/ SOC: Adm nararkiv | Gallras vid Se anm. Handlingarna &r inaktuella nar bygglovet
Kronologisk inaktualitet, se gatt ut.
UTK: anm.
Sektorskontorets Handlingarna bevaras av sektorn for
nararkiv samhallsbyggnad.
Lokala delegationsordningar Halls - T ex inom en enhet.
uppdaterade
Handlingar
- diarieforda handlingar | Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Diariefors i Platina




Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

- registrerade handlingar

Handlingsnumme
r

Platina/

SOC: Adm nérarkiv

Gallras efter 2 ar

Registreras i Platina

maskeringar

registrator

inaktualitet, se
anm.

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv
- av ringa och tillfallig Se anm. Se kommungemensam
betydelse dokumenthanteringsplan for handlingar
av tillfallig och ringa betydelse

Begéran om allméan handling Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid - Diariefors vid nekande om 6verklagande

registrator inaktualitet, se inkommer.
anm.
Svar inklusive bedémning/ Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid -

Beslut om att inte l&mna ut
allmén handling/delar av
allmén handling

Diarienummer

Platina/

SOC: Adm nérarkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Beslutet forses med besvérshénvisning.
Utgor underlag for delegationsbeslut till
ansvarig namnd.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
SOC: Adm nérarkiv
UTK:
Sektorskontorets
nararkiv
Domar Diarienummer SOC: Platina Bevaras 2 ar Diariefors under respektive drende.
_ Domar av vikt for verksamheten delges
UTK: Platina/ berérd namnd.
Sektorskontorets
nérarkiv
Miljoberéattelse Arsvis Gallras efter 2 ar | - Uppdateras arligen.
Miljohandlingsplan Arsvis Gallras efter 2 ar | - Uppdateras arligen.
Riktlinjer, policies, planer, Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Politiskt antagna riktlinjer och évriga

reglementen, anvisningar

styrdokument diariefors och bevaras. For
ej politiskt antagna styrdokument galler
att om handlingen ar av vikt och &r
antagen av nagon av kommunens
ledningsgrupper, AC-grupp skall den
diarieforas och bevaras. Ovriga riktlinjer
0. dyl. gallras vid inaktualitet.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

6.1.1. Protokoll och anteckni

ngar

Ledningsgrupp/Ledningstréaffar

Kronologisk

SOC: Adm
nararkiv/Hos
namndsekreterare

UTK: Hos
respektive
verksamhet

Bevaras

Politiskt sektorssamrad (PSS)

Kronologisk

SOC: O-katalogen

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Fram till och med 2018.

Sektorsledning

Kronologisk

SOC: O-katalogen

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Arbetsplatstraff

Kronologisk

SOC: Adm nérarkiv

UTK: Pa respektive
enhet

Gallras efter 2 ar

Enhetsrad

Kronologisk

Pa respektive enhet

Bevaras

Fackliga forhandlingar

Kronologisk

SOC: Adm nérarkiv

Bevaras

MBL-protokoll

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Fysisk arbetsmiljérond

Kronologisk

Pa respektive enhet

Bevaras

Sektorsrad

Kronologisk

SOC: Adm nararkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Verksamhetsrad

Kronologisk

SOC: Adm nérarkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Skyddsrond

SOC: Adm nararkiv

UTK: Pa respektive
enhet

Bevaras

Kallelse/dagordning

Gallras vid
inaktualitet

6.1.2. Internkontroll

Underlag for internkontroll

Gallras efter 2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

allmanheten av vikt

Redovisning av internkontroll | Diarienummer Platina Bevaras 2ar
6.1.3. Synpunkter och klagomal fran allmanheten
Synpunkter fran allménheten SOC: SOC: Platina SOC: Gallras Se anm. Pappershandlingar gallras efter att de
av rutinartad karaktar Diarienummer (Synpunktsdiariet) | efter 2 ar, se registrerats och skannats in i
anm. synpunktsdiariet.
UTK: UTK: Parespektive | UTK: Gallras - Om synpunkten/klagomalet innehaller
Kronologisk, se enhet, se anm. vid inaktualitet, sekretessreglerade uppgifter maste den
anm. se anm. registreras, se handlingstyp:
Korrespondens som innehaller
sekretessreglerade uppgifter
Sammanstélining av Diarienummer Platina Bevaras 2ar
synpunkter fran allméanheten
(SOC)
Synpunkter och klagomal fran | Diarienummer Platina (KS-diariet) | Bevaras 2ar Hanteras som korrespondens av vikt, se

nedan.

6.1.4. Inkommande och utgdende korrespondens

Galler korrespondens bade pa papper och digitalt.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

Korrespondens av betydelse Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorns registrator for
SOC: SOC adm diarieforing.
nérarkiv
UTK:
Sektorskontorets
nararkiv
Korrespondens av tillfallig och | Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid - Se dven kommungemensam
ringa betydelse eller av handlaggare inaktualitet dokumenthanteringsplan for handlingar
rutinméssig karaktar av tillfallig och ringa karaktér
Korrespondens som innehaller Se anm. Se anm. Oavsett om handlingen ska bevaras eller

sekretessreglerade uppgifter

gallras maste den registreras.

6.1.5. Personaladministration

Har redovisas handlingar som ror personal och arbetsmiljo och som hanteras inom SOC:s och UTK:s verksamheter. Ovriga personaladministrativa
handlingar finns i Personalfunktionens dokumenthanteringsplan.

Anhdriglista Pa varje enhet Halls uppdaterad | -

Godkéannande l6neavdrag - - Se anm. Se anm. Skickas till I6neenheten.

mobiltelefon

Minnesanteckning Gallras vid

medarbetarsamtal inaktualitet

Tjanstgoringsintyg/betyg - - Se anm. Se anm. Skickas till Ioneavdelningen omgaende.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

Tjanstgoringsrapport for
timanstélld personal

Se anm.

Se anm.

Original skickas till I6neavdelningen
omgaende. Kopia pa enheten gallras vid
inaktualitet.

Ansokan och anstallning

Anstallningsavtal

Se anmérkning

Original skickas till Iéneavdelningen,
kopior pa enheten gallras vid inaktualitet.

Ansokningshandlingar

- erhallen tjanst

- ¢j erhallen tjanst

- Spontanansokan,
vikariat och
intresseanmaélningar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Page 692 of 926

Utgor underlag for delegationsbeslut till
kommunstyrelsen (for anstélining om
minst 6 manader). Efter inrapporterat
beslut kan kopior rensas, under
forutsattning att original skickats till
personalfunktionen.

Digitala ansokningar sparas hos
offentliga jobb i 2 ar, kopior pa enheten
gallras vid inaktualitet. Inkommande
ansokningar pa papper och e-post gallras
efter 2 &r om de inte registreras hos
offentliga jobb.




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
- Intresseanmélan E-tjanst Gallras vid Se anm. Hanteras av forskolans administrations.-
timanstéllning forskola inaktualitet, se och bemanningsenhet (FAB).
anm.
Anstkan om utvidgad Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Skickas till personalfunktionen.
tjanstgoringsgrad/byte av
arbetsplats
Forbindelse om sekretess och | Se anm. Se anm. Se anm. - Skickas till personalfunktionen i original.
tystnadsplikt, inklusive
paminnelse
- For timvikarier inom SOC: Nérarkiv Gallras efter - Overfors till personalfunktionen om
forskolan/socialtjanst bemanningsenheten | avslutad timanstallning dvergar till
UTK: nérarkiv FAB | anstéllning, se manadsanstallning.
anm.
Medgivande for postéppning Alfabetisk SOC: Adm nararkiv | Gallras vid -
avslutad
UTK: Hos anstallning
postansvarig pa
respektive enhet/
registrator
Léararlegitimation - - - - Skickas till personalfunktionen.
Utdrag ur belastningsregistret | - - Se anm. - Skickas till loneavdelningen omgaende.
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Handlingstyp

Ansokan upp t om 14 dagar

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Se anm.

Overforing till
kommunarkiv

Se anm.

Anmarkning

Skickas till personalavdelningen.

Ansokan langre tid an 14 dagar

Personalschema forskola

Time Care pool

Se anm.

Gallras efter 2 ar

Se anm.

Utgor underlag for delegationsbeslut till
kommunstyrelsen om tjanstledigheten
inte foljer av lag, annan forfattning eller
avtal.

Efter inrapporterat beslut kan
handlingarna gallras, under forutsattning
att original skickats till
personalavdelningen.

Lararschema grundskola,
gymnasieskola och
vuxenutbildning

Pa respektive enhet

Bevaras

Tjanstgoringsschema SOC

Forsakran for sjuklén

Hos enhetschef

Sjélvservice

Halls uppdaterad

Lakarintyg

Adato

Se anm.

Skannas in i Adato av ansvarig chef.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 694 of 926



Arbetsmiljoverket

SOC: Adm nérarkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
Originalet lamnas darefter tillbaka till
medarbetaren eller gallras. Observera
sekretess.
Rehabiliteringsutredning Adato Bevaras, se anm. | Se anm. Original i personalakt.
6.1.6. Arbetsmiljo
Anmadlan om tillbud eller LISA Bevaras 2 ar
arbetsskada, personal
Anmalan om mathantering Pa respektive enhet | Gallras vid - Handlingarna bevaras av sektorn for
inaktualitet, se samhallsbyggnad.
anmarkning
Psykosocial arbetsmiljé
Delegation av Alfabetisk SOC: Adm nérarkiv | Se anm. - Ny blankett skrivs under om 6verordnad
arbetsmiljéansvar chef éndras. Skickas till
UTK: I6neadministrator nar delegationen inte
Sektorskontorets langre galler.
nararkiv
Inspektionsérenden Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Skickas till sektorns registrator for

diarieforing.

Tillbaka till innehallsforteckning
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vid verksamhetsforandringar

SOC: Adm nérarkiv

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
Fysisk arbetsmiljérond, Kronologisk Pa respektive enhet | Bevaras 2 ar
protokoll
Underlag psykosocial Arsvis Pa papper/ Digitalt, | Gallras efter 5 ar | - Medarbetarenkater. Fram t.0.m. 2015 pa
arbetsmiljo pa respektive enhet papper. F.r.om. 2017 digitalt.
Sammanstéllning av Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Fram t.0.m. 2015 pa papper. F.r.om. 2017
handlingsplaner psykosocial lagras sammanstallningen digitalt i
arbetsmiljo Platina infor framtida e-arkivering. En
excel-fil och en PDF-fil per
enkatomgang.

Handlingsplan psykosocial SOC: Adm nararkiv | Bevaras 2ar
arbetsmiljo

UTK:

Sektorskontorets

nararkiv
Riskbeddmning av Diarienummer Platina/ Bevaras, se 2ar Original till skyddskommitté. Kopia
arbetsmiljoforhallanden eller | anmdrkning skickas till sektorns registrator for
vid verksamhetsforandringar SOC: Adm nararkiv diarieforing.

UTK:

Sektorskontorets

nérarkiv
Handlingsplan for risker i Diarienummer Platina/ Bevaras, se 2 ar Original till skyddskommitté. Skickas till
arbetsmiljoéforhallanden eller anmérkning sektorns registrator for diarieféring.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
UTK:
Sektorskontorets
nérarkiv
Brandskyddsarbete
Brandskyddsinstruktion Amnesvis Pa respektive enhet | Halls uppdaterad | -
Rapport och protokoll Pa respektive enhet | Bevaras, se anm. | 10 ar, se anm. | de fall original finns hos
brandskyddskontroll fastighetsfunktionen kan handlingarna
gallras vid inaktualitet.
Utvardering av Pa respektive enhet, | Bevaras 10 ar
brandévning/brand Ibid.
Arbetsmiljo UTK
Anmadlan av lokal for Pa respektive enhet | Gallras vid - Handlingarna bevaras av sektorn for
undervisning samt beslut inaktualitet, se samhéllsbyggnad da arendet utgor
anmarkning underlag for delegationsbeslut i miljo-
och bygglovsnamnden.
Arbetsmiljéutredning Amnesvis Hos Bevaras 5ar Utredningar géllande skolans

arbetsmiljéansvarig

lokaler/milj6. Handlingarna finns hos
ansvarig arbetsledare under utredningen,
da drendet &r avslutat bevaras handlingar
rorande arbetsmiljo samlat hos
arbetsmiljoansvarig.

Tillbaka till innehallsforteckning
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verksamhetschef

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
Beskrivning over arbetslagets | Amnesvis Hos Gallras vid -
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoansvarig | inaktualitet
Checklista vid Amnesvis Hos rektor eller Gallras vid -
skolresa/studieresa verksamhetschef inaktualitet
Fordelning av Gallras nér - Galler kemi-, slojd-, el- och
arbetsmiljéuppgifter for larare anstallningen ar fordonslarare.
avslutad.
Fordelning av Alfabetisk Sektorskontorets Se anmarkning | - Uppréttas om enheten har fler &n en chef
arbetsmiljoansvar, skollokaler nararkiv med arbetsmiljoansvar. Skickas till
I6neadministrator nar fordelningen inte
langre galler.
Information till foraldrar infor | Amnesvis Hos rektor eller Gallras vid - Informationsblad samt blankett dar
skolresa/studieresa mentor inaktualitet malsman intygar att hen tagit del av
informationen.
Organisationsschema Amnesvis Hos Bevaras 10 ar Har ingar bl.a. arsplan for skyddsarbete,
arbetsmiljo arbetsmiljéansvarig skyddsarbetsrutiner, lista 6ver
innevarande elevskyddsombud.
Riskanalys for resor Kronologisk Hos rektor och Se anm. Se anm. Riskanalys, deltagarlista, program och

sektorskontorets beslut diariefors och
bevaras vid resor utomlands, 6vriga
resors gallras vid inaktualitet. Skolans
kopior gallras vid inaktualitet.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

6.1.7. Sektor foér socialtjanst

Har redovisas de handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras specifikt inom sektor for socialtjanst.

utredning och projekt som gors
inom eller pa uppdrag av den
egna verksamheten

SOC adm

Register, sektorn, licenser Nararkiv SOC adm/ | Halls uppdaterat
Hos AC
Huvudmannaskap, Systematisk Nérarkiv SOC adm/ | Bevaras 10 ar
forandringar Hos AC
POSOM, Ledningsgruppsparm | Tjansterum Halls uppdaterad
Instruktioner, handbocker etc. | Nérarkiv Gallras vid
fran externa myndigheter som inaktualitet
inte ingar i referenshiblioteket
Del- och slutrapport fran Diarienummer Platina/ Néararkiv Bevaras 2 ar

Behdrighetskontroll

Behdrighetskontroll i socialtjanstens verksamhetssystem genom stickprov eller vid misstanke om att personal brustit i sin yrkesutévning.

Loggfiler fran
verksamhetssystem

Kronologiskt i
parm

Gallras efter 2 ar

2 ar

Efter kontroll av loggarna har
dokumenterats.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

Granskningsprotokoll

Kronologiskt i
parm

Gallras efter 10
ar

HSA-katalog, internrevision Kronologiskt i Bevaras Gors arligen, 1 ggr per ar.
parm
Stadigvarande serveringstillstand
Ansokan om stadigvarande Systematiskt Platina/Alk-T Bevaras Diariefors, laggs dven i Alk-T akt.
serveringstillstand
Tjansteskrivelse och utredning | Systematiskt Alk-T/Platina Bevaras 5ar Diariefors, 1aggs aven i Alk-T akt.
med forslag till beslut
Tillstandsbevis Systematiskt AlK-T, nararkiv Bevaras 5ar
Domar, tillstand o tillsyn Systematiskt Alk-T, nararkiv Bevaras 5ar
Overklaganden Systematiskt Alk-T, nédrarkiv Bevaras 5ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv

Utredning o forslag till beslut | Systematiskt AlK-T, nédrarkiv Bevaras 5ar

ang. varning, sanktioner eller

aterkallelse av

serveringstillstand

Beslut om varning, sanktioner | Systematiskt AlK-T, nédrarkiv Bevaras 5ar

el aterkallelse

Underlag for beslut Systematiskt Alk-T, nararkiv Gallras efter 5 ar | - Efter det att tillstdndet upphart

Anmélan om Systematiskt AlK-T, ndrarkiv Se anm. Se anm. Gallras nér tillstandet upphort

serveringsansvarig

Korrespondens rérande Systematiskt AlK-T, nararkiv Se anm. Se anm. Bevaras i tillstandsarenden som leder till

alkoholtillstand utredning om varning, sanktioner eller
aterkallelse av serveringstillstand. Ovrig
korrespondens gallras 5 ar efter tillstandet
upphort.

Restaurangrapporter Kronologiskt Nérarkiv SOC adm | Gallras vid - Nér inskickat till Folkhalsoinstitutet

inaktualitet

Tillfalliga serveringstillstand

Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand, slutna
séllskap

Nararkiv SOC adm

Gallras efter 5 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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av betydelse

SOC adm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv
Handlingar rérande tillfalliga Nararkiv SOC adm | Gallras efter 5 ar
serveringstillstand,
allmanheten
Tillsyn
Serveringstillstand, rapporter Systematisk Hos utredare/ Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Efter tillstandets upphdrande
med atgard forvaring, objekt | nararkiv
Serveringstillstand, rapporter Systematisk Hos utredare/ 5ar Utan anmérkning
utan atgard forvaring, objekt | nararkiv
LOV-handlingar
Ansokan om att bli utforare Diarienummer Platina/ Néararkiv Bevaras 2ar Diariefors
LOV SOC adm.
Beslut om godké&nnande/avslag | Diarienummer Platina/ Nararkiv Bevaras 2ar Diariefors
SOC adm.
Korrespondens med utférare, Diarienummer Platina/ Néararkiv Bevaras 2 ar Diariefors

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmarkning

Korrespondens med utforare, Diarienummer Platina/ Hos Vid inaktualitet Diariefors

av ringa/tillfallig betydelse handlaggare

Avtal om att bli utférare enligt | Diarienummer Platina/ Néararkiv Bevaras 2 ar Diariefors

LOV SOC adm.

Uppféljning av utférare Diarienummer Platina/ Néararkiv Bevaras 2 ar Diariefors
SOC adm.

Aterkallande av godkannande, | Diarienummer Platina/ Néararkiv Bevaras 2ar Diariefors

beslut

SOC adm.

6.1.8. Sektor for utbildning och kultur

Har redovisas de handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras specifikt inom sektor for utbildning och kultur.

Tillsynsarenden fran miljé- och bygglovsnamnden

Galler arenden hos kommunens miljé- och bygglovsndmnd, handlaggs av sektorn for samhéllsbyggnad.

Beslut samt foreldgganden Arsvis/ Sektorskontorets Gallras efter 1 ar | - Besluten skickas till bade rektor och
verksamhetsvis nérarkiv verksamhetschef. Original pa
sektorskontorets nérarkiv.
Sammanstéllning av tillsyn Arsvis/ Sektorskontorets Gallras efter 1 - Delges valfardsndmnden vid behov.
verksamhetsvis nararkiv ar, se anm.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmarkning
kommunarkiv

Registreringslotterier

Fran den forsta januari 2019 far kommuner bara godkéanna sa kallade registreringslotterier, all annan tillstandsgivning ansvarar Spelinspektionen for.
Registrering ges till ideella féreningar som i huvudsak agnar sig at allmannyttig verksamhet. Foreningen ska vara 6ppen for alla som har behov av inkomster
fran lotterier. Ett registreringslotteri far galla i hogst fem ar.

Ansdkan om registrering Kronologisk/ Platina/ Arkivskap | Bevaras 5ar
diarienummer Foreningsservice

Beslut om registrering Kronologisk/ Platina/ Arkivskap | Bevaras 5ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
diarienummer Foreningsservice kommunstyrelsen.

Lotteriredovisning Kronologisk Arkivskap Gallras efter 2 ar | -

Foreningsservice

Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
Sektorskontorets
nérarkiv

Namngivning av kommunala byggnader, institutioner, vagar och adressomraden

Underlag for namngivning av Hos Gallras vid - Utgor underlag for delegationsbeslut till
kommunal byggnad, planeringsledare inaktualitet kommunstyrelsen.
institution, vag eller kultur
adressomrade
Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
Sektorskontorets
nérarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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