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F(‘jrklaring av falten och deras innehall KOMMUN

Handlingstyp

Har namnges eller specificeras den berdrda typen av handlingar.

Bevaras /
Gallras

Har anges om handlingarna ska bevaras, eller om de ska gallras. Nar ar anges asyftas om annat inte namns kalenderar. Om handlingar tillhor ett
arende raknar gallringsfristen utifran aret arendet avslutats. Vissa handlingar ska gallras vid inaktualitet, i dessa fall fértydligas nar handlingen kan
betraktas som inaktuell i faltet anméarkningar.

Ifall detta falt saknar anvisningar utan i stallet innehaller ett streck =" betyder det att handlingen inte givits nagon féreslagen gallringsfrist av
verksamheten eller projektgruppen, och kommer att bli foremal for framtida komplettering. Tills dess att ett nytt gallringsbeslut fattats ska dessa
handlingar bevaras.

Gallringsfrist géller huvudexemplar. Ev. dvertaliga kopior och andra format déar samma information upprepas behdver oftast inte bevaras.

Forvaringsplats

Plats, metod eller system for forvarande. Ytterligare information om hur handlingar organiseras kan forekomma i anmérkningarna

D4 uppgifter snarare an handlingar ar sekretessbelagda kan i teorin nastan vilken handlingstyp som helst innehalla sekretessbelagda uppgifter. | de

Sekretess
fall sekretessbelagda uppgifter kan férutses férekomma i handlingstypen hanvisas i detta falt till relevant lagrum. Ett "Nej” i sekretessfaltet betyder
att sekretessbelagda uppgifter inte ska forekomma i handlingen och i regel inte behdver férvantas. Alla handlingar som begérs for
utlAmnande ska granskas innan de ldamnas ut for att se om sekretessbelagda uppgifter forekommer.

Ansvar Anger vilken organisationsdel, funktion eller tjanst som ansvarar fér hanteringen av handlingen.

Ifall ansvar beskrivs som “lokalt” betyder det att enheten dar handlingen produceras vid eller inkommer till ansvarar for dess hantering. Fore-
kommer i huvudsak i processer som inte ar knutna till en specifik verksamhetsdel eller enhet.

Registrering

Har anges rekommendationer fér om handlingen ska registreras eller inte. Normalt sett ar detta synonymt med diarieféring i diariesystem, men andra
former av register kan foras sa lange de foljer bestammelserna i OSL 5 kap. §1-2. Ifall anvisningar anger "Diariefor” asyftas arenderegistrering i
Platina om annat inte specificeras. Om anvisningen lyder "Registrera”, skall handlingen registreras i Platina, men ej under ett &rende. | vissa fall star
endast féreskriften "Ja”. Har rér det sig om information i system som p.g.a. sitt format eller av andra tekniska skal inte diarieférs men som p.g.a.
sekretess maste registreras. Samtliga handlingar som innehaller sekretessuppgifter skall registreras sdvida de inte ar av ringa betydelse for

verksamheten (se KS 1998:367).

Anmarkningar

Ovrig information om handlingarnas karaktar, deras hantering eller specificeringar rérande bevarande eller gallring.



Om socialnamndens informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen utgar ifrdn processer snarare an organisationsdelar.

Planen utgor ett forsta steg i 6vergangen till en processbaserad arkivredovisning. | samband med komplettering och att en
framtida klassifikationsstruktur for diarieféring och arkivlaggning antas kan avgransningen och namngivningen av
processerna och deras gruppering i verksamhetsomraden komma att forandras fran upplagget i denna version av
informationshanteringsplanen.

Undantag fran huvudregeln

Huvudregeln i socialtjanstlagen ar att anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos socialnamnden ska gallras fem ar
efter att den sista anteckningen har gjorts. Undantaget fran denna huvudregel ar handlingar som har inkommit eller uppréattats
i samband med utredning om faderskap eller foraldraskap, utredning om adoption, att barn har placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett familiehem eller i ett annat enskilt hem som inte tillhér ndgon av foraldrarna eller nagon som
har vardnaden for barnet. Dessa handlingar far ej gallras, utan ska alltid bevaras. Detsamma galler for handlingar avseende
personer fodda den femte, femtonde samt tjugofemte i varje manad.

For vilka handlingar galler planen?

Planen géaller for handlingar som inkommit till och upprattats i Sektor Vélfards forvaltning, inom socialnémndens
verksamhetsomrade. Planen galler retroaktivt aven for handlingar som upprattats innan planen antagits.

Information inom HR-omradet hanteras i Kommunstyrelsens informationshanteringsplan.



Verksamhetsomrade: Demokrati och Styrning

Politiskt beslutsfattande
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Registrering

Anmarkningar

namnd

Kallelser med Gallras vid Platina samt Meetings Plus Namndsamordnare | Nej

foredragningslistor inaktualitet

Protokoll Bevaras Platina samt parm Namndsamordnare | Nej Originalet forvaras fysiskt i parm
hos namndsamordnaren

Protokollsutdrag Bevaras Platina Namndsamordnare | Diariefor Namndsamordnaren expedierar
protokollsutdrag med tillhérande
beslut till berérda samt
ombesodrjer att detsamma
laddas upp for diarieféring i det
aktuella diariearendet

Protokollsutdrag Bevaras Treserva Namndsamordnare |Registreras Namndsamordnaren expedierar

individarenden protokollsutdrag med tillhérande
beslut till berérda

Beslutsunderlag Bevaras Platina Namndsamordnare | Diariefor

Beslut i individarenden fattat Bevaras Treserva Handlaggare Registreras Redovisas till namnd,

pé delegation delegationsbeslut

Beslut fattat pa delegation Bevaras Platina Handlaggare Diariefor Redovisas till namnd,

(e individarenden) delegationsbeslut

Anmalningséarenden till Gallras vid Platina Namndsamordnare | Registreras

inaktualitet




Hantera fortroendevalda

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering  Anmarkningar
Gallras
Arvodesblanketter Gallras efter | Parm Namndsamordnare Nej
o o 10 ar
(ersattningsansprak)
Kvitton original Bevaras Styrning och stod Kanslienheten, Nej Namndsamordnaren
Styrning och stdd ansvarar for att skicka
originalkvitton till Styrning
och stéd
Kvitton, intyg och andra Gallras efter | Parm Namndsamordnare Nej
. 10 ar
arvodesunderlag - kopia
Sekretessbevis/avtal Gallras vid Kronologiskt i parm hos Namndsamordnare Nej
inaktualitet namndsamordnare

Verksamhetsledning

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering Anmarkningar
Gallras
Politiskt antagna Bevaras Platina Sektorchef Diariefor Exempel reglemente,
styrdokument delegationsordning, policy och
planer
Rutiner och handbécker Gallras vid Canea One System- Systemadministratéren gor en
inaktualitet administrator utskrift av innehallsforteckning en

framtagna av verksamheten o o L -
gang/ar som diariefoéres i Platina

Internkontrollplan inkl. Bevaras Platina Strateg for kvalitet Diariefor
L . och verksamhets-

uppféljning av intern kontroll utveckling

Riskanalys och Bevaras Platina Ansvarig chef Diariefor

riskbedémning
Atgardsplaner Bevaras Platina Ansvarig chef




Verksamhetsomrade: Informations- och dokumenthantering

Registrera allmanna handlingar

Processens listade handlingar asyftar inga specifika handlingstyper. Dessa ar snarare generella anvisningar fér handlingar som inkommer till
och hanteras av registratur eller halls i systemet Platina.

Handlingstyp

Arendehandlingar

Bevaras /
Gallras
Bevaras

Forvaringsplats

Platina. Fysiska original i
arkivskap, ordnade efter
dnr.

Ansvar

Registraturen

Registrering

Diariefor

Anmarkningar

Arendehandling omfattar alla
ténkbara handlingar som
inkommer till, uppréttas och/eller
expedieras i ndmnden

Arbetsdokument i Platina Gallras vid Platina Handlaggare Arbetsdokument som inte ar att
inaktualitet ses som beslutsunderlag
Handlingar av ringa Gallras vid Registratur/ Exempelvis reklam, nyhetsbrev,
betydelse inaktualitet enskild inbjudningar, handlingar utanfér
tjansteperson verksamhetsomradet,

semesterlistor mm

Hantera begaran om utlamnande av allmén handling
Handlingstyp

Bevaras /

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaéarkningar

Gallras

Begéaran om utlamnande av Vid Artvise / Lokalt Nej, se Gallras nar arendet ar handlagt.
allménna handlingar inaktualitet/ Outlook/Platina/Treserva anmarkning. Diariefors i Platina vid avslag.
Bevara, se
anmarkning.
Korrespondens med den Vid Artvise, Outlook, Platina vid Lokalt Se anmaérkning| Gallras nar arendet ar handlagt.
begérande inaktualitet/ avslag Vid avslag ska korrespondensen
bevaras diarieféras i Platina.




Overklagbart beslut

Bevaras

Platina

Lokalt

Ja

Den begéarande har rétt att fa ett
Overklagbart beslut efter att fatt
information om att begard
handling delvis eller helt &ar
belagd med sekretess. Det
overklagbara beslutet ska
bevaras, se besluts- och
delegationsforteckning.

Ordna och forteckna arkiv

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallras

Arkivforteckningar Bevara Canea One Lokalt Nej

Arkivbeskrivningar Bevara Canea One Lokalt Nej

Dataskydd- och informationssékerhetsarbete

Handlingstyp

Bevaras /

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallras

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Platina Ansvarig Diariefor Personuppgiftsbitrddesavtalet
informationsagare inklusive instruktion och bilaga
med underbitrdden ska
bevaras.
Informationsklassning och Bevaras Platina Ansvarig ) Diariefor
konsekvensbeddémning informationsagare
Frageunderlag avseende Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser dataskyddsombudets
granskning av dataskydd och samordnare och och den évergripande
informationssakerhet informations- informationssakerhetssamordn
sakerhets- arens respektive granskningar.
samordnare
Namndens och/eller sektorns | Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor
svar avseende granskning av ;amordqare och
informations-
dataskydd och sakerhets-
informationssakerhet samordnare




Granskningsresultat avseende
dataskydd och
informationssékerhet

Bevaras

Platina

Dataskydds-

samordnare och

informations-
sakerhets-
samordnare

Diariefor

Arsrapport

Bevaras

Platina

Dataskydds-

samordnare och

informations-
sakerhets-
samordnare

Diariefor

Hantera personuppagiftsincident
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Rapport om Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser interna rapporter om

personuppgiftsincident samordnare !ntraffade |np|der1t_¢r som
inkommer via e-tjanst.

Utredning och dokumentation | Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser internt upprattade

av personu iftsincident samordnare handlingar avseende utredning

P PPY och dokumentation av

personuppgiftsincidenter.
Exempelvis
utredningsdokument
(anmalningsformular som inte
skickas till
Integritetsskyddsmyndigheten)
och tjansteskrivelse.

Anmaélan om Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser anmalningar som

e . samordnare skickas till

personuppglftsmmdent till Integritetsskyddsmyndigheten

tl”synsmynd|ghet och samt eventuella

komplettering av anmalan kompletteringar av
anmalningarna.

Beslut fran tillsynsmyndighet | Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Inkommen handling fran

samordnare Integritetsskyddsmyndigheten.
Information till registrerad om | Bevaras Platina Ansvarig chef Diariefor

personuppgiftsincident




Incidentsammanstallningar Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Sammanstélls och diariefors
samordnare varje manad infor varje
namndsammantrade.
Beslut om att inte inleda Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Inkommen handling fran
samordnare Integritetsskyddsmyndigheten.

tillsynsarende

Hantera begaran avseende de registrerades rattigheter

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras
Gallras efter 1

Forvaringsplats

Platina

Ansvar

Registrering

Diariefor

Anmarkningar

Inkommen begéran fran

Begaran Dataskydds-
ar samordnare registrerad som avser utnyttja
sina rattigheter enligt
dataskyddsforordningen, se
artiklarna 12.5 och 15-21.
Exempelvis begaran om
registerutdrag, rattelse,
begrénsning eller radering av
personuppgifter.
samordnare
Beslut Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor
samordnare

Administrera personuppgiftsbehandlingsregister

Handlingstyp

Forteckning over
personuppgiftsbehandlingar

Bevaras /

Gallras
Bevaras

Forvaringsplats

DraftlT

Ansvar

Dataskydds-
samordnare

Registrering

Anmaérkningar

Listar forekommande
personuppgiftsbehandlingar.
Tidigare forekommande
behandlingar listas men
markeras som ej aktuella i
systemet.
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Verksamhetsomrade: Ekonomi

Budgetprocess
Handlingstyp

Bokféringsorder/rattelse
bokféringsunderlag

Bevaras /
Gallras

Gallras efter
10 ar

Forvaringsplats

Elektroniskt i
ekonomisystemet

Ansvar

Ekonomi
Valfard Gavle

Registrering

Anmarkningar

Kopior kan gallras
efter 2 ar

Budgethandling

Bevaras

Om ej diarieford, i parm
hos ekonomichef

Ekonomi
Valfard Gavle

Budgetunderlag, rapporter
och uppféljning

Gallras efter
2ar

Hos berérd handlaggare

Ekonomi
Valfard Gavle

Delarsbokslut Bevaras Platina Ekonomi
Valfard Gavle
Arsbokslut Bevaras Platina Ekonomi

Valfard Gavle

Forskottskassor, kvitton och underlag
Handlingstyp

Foljesedlar/kvitton

Bevaras /
Gallras

Gallras vid
inaktualitet

Forvaringsplats

Ansvar

Ekonomi Valfard

Registrering

Nej

Anmaérkningar

Skannas vid behov
som bilaga till
fakturan

Forskottskassor
- Utbetalda

Gallras 10 ar

Hos ansvarig handlaggare

Ekonomi Valfard

Verifikationsordning

Forskottskassor
- Kvittenser

Gallras 10 ar

| parm hos Ekonomi Valfard

Ekonomi Valfard

Internfakturor

Gallras 10 ar

| p&rm hos Ekonomi Vélféard

Ekonomi Valfard

Objektspost i
Anlaggningsliggare.

Rekvisitionsblock — kopior

Gallras 2 ar

Hos ansvarig

Ekonomi Valfard

Underlag for atersékande av
moms

Gallras 10 ar

Platina

Ekonomi Valfard

Utanordningar

Gallras 10 ar

SG Ekonomi

Verifikationsnummer

11



Upphandling och avtal, valfardstjanster (LOU, LOV

Handlingstyp

Bevaras /

Gallras

Forvaringsplats

Registrering

Anmarkningar

Beslutsarende om att Bevaras Platina Team upphandling | Diariefor
genomféra upphandling och avtal
Beslut om att godkanna Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor Kan vara delegationsbeslut
forfragningsunderlag och avtal
Tjansteskrivelser Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut &r fattat
Forfragningsunderlag Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor | diarieakt i &ldre avtal, i nya avtal
och avtal ingér det i avtalet.
Annonser Bevaras Kommers Team upphandling | Nej
och avtal
Inkomna fragor Bevaras Kommers Team upphandling | Ja
och avtal
Fortydliganden under Bevaras Kommers Team upphandling | Ja
. . och avtal
annonseringstiden
Anbuds6ppningsprotokoll | Bevaras Kommers Team upphandling | Diariefor Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Inkomna anbud Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Ja Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Bilagor till inkomna anbud | Bevaras Kommers Team upphandling | Nej Sekretess géller fram till
och avtal tilldelningsbeslut &r fattat
Inkomna ansokningar HVB, | Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor HVB hanteras idag i Kommers.
hemtjanst (LOV) och avtal Hemtjanst hanteras idag i Platina,
! men i Kommers fr o m en bit in pa
2022
Utvarderingshandlingar Bevaras Kommers Team upphandling | Ja Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut &ar fattat
Tilldelningsbeslut Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefér Handlingar som utgér underlag till
och avtal tilldelningsbeslutet bilaggs
och sparas med det.
Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diarief6r

Antagna anbud/
ansokningar

och avtal
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Anbud/ansékningar, €j Gallras efter Kommers, Platina Team upphandling | Ja Anbud &r forst att betrakta som ej
antagna 2 ar och avtal antaget efter att tilldelningsbeslut
9 fattats i upphandlingsarendet.
Avtal Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefér
och avtal
Upphandlingsrapporter Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor
och avtal
Referenser Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | nej
och avtal
Kreditupplysningar Gallras efter Kommers Team upphandling Beslutsunderlag (ej arbetsmaterial)
2ar och avtal
Register 6ver leverantorer Bevaras Kommers, Platina PowerBl, | Team upphandling | Nej
Treserva och avtal
Underrattelser om Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diarief6r
: och avtal
avbruten upphandling
Statistik Gallras efter Analysverktyg (Power BI) Inkdpsenheten,
2ar Vélfard Gavle
Sekretessforbindelser Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diarief6r
och avtal
Overklagan/6verprévning Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor
och avtal
Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor

Uppfdljning av avtal

och avtal

Direktupphandling, kop nar giltigt avtal saknas (fran 25 000 - 700 000 kr)

Handlingstyp

Konkurrensutsattning, bedém
att priset ar rimligt och
konkurrenskraftigt

Bevaras /

Gallras
Bevaras

Forvaringsplats

E-tjansten

Ansvar

Verksamheten

Registrering

Anmarkningar

Beddm om priset &r rimligt och
konkurrenskraftigt, vilket kan
ske via hemsidor, utskick,
erfarenhet eller annat.

Generellt

Bevaras

Om Inkop & upphandling pa
styrning & stdd genomfor
upphandlingen sa laggs
arendet in i Kommers annars
pa lamplig och valfri plats

Verksamheten /
Inkop &
upphandling

Nej

Alla ink6p ska goras i enlighet
med kommunens rutiner,
riktlinjer och mal.
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Forfragningsunderlag Bevaras Om Inkdp & upphandling pa Verksamheten/  |Nej Riktade offertforfragningar som
styrning & stdd genomfér Inkdp & sands till minst tre leverantorer.
upphandlingen sé laggs upphandling Foérekommer endast vid direkt-
arendet in i Kommers annars upphandlingar
pa lamplig & valfri plats

Inkomna anbud Bevaras Om Inkop & upphandling p& | Verksamheten / Nej
styrning & stdd genomfér Inkop &
upphandlingen sé laggs .
arendet in i Kommers annars upphandling
pa lamplig och valfri plats

Tilldelningsbeslut Bevaras Om Inkop & upphandling pa Verksamheten / Nej Tilldelningsbesked med
styrning & stoéd genomfor Inkop & information om vem som vunnit
upphandlingen s& laggs uophandlin upphandlingen ska séndas ut
arendet in i Kommers annars P 9 samtidigt till samtliga tillfragade
pa lamplig och valfri plats leverantorer i de fall

konkurrensutsattning har
genomforts.
Avtal Bevaras Om Inkdp & upphandling p& | Verksamheten / Diariefor
styrning & stéd genomfor Inkop &
upphandlingen sa laggs upphandling
arendet in i Kommers annars
pa lamplig och valfri plats
Dokumentation Bevaras E-tjanst Verksamheten Nej

Hantera foreningsstod
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaéarkningar

Ansdkningar om Gallras efter | Platina Ansvarig Ja Far gallras efter att
N . . 5 ar handlaggare sammanstéllning gjorts.
foreningsstod Original finns hos Livsmiljo Gavle
Sammanstéllningar éver Bevaras Platina Ansvarig Ja
ansokningar om féreningsstod handlaggare
Beslut Bevaras Platina Ansvarig
handlaggare
Fonder

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaéarkningar
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Urkunder rérande

Gallras 10 ar

Platina (Styrning och stéd

Ansvarig

Kopia hanteras av handlaggare.

Ansdkningar

7 ar

Géavle)

handlaggare

. Gavle) handlaggare Original hanteras och forvaras hos
donationsfonder efter . .
inaktualitet Styrning och stod
Forslag till beslut och beslut | Bevaras Platina (Valfard Gavle) Ekonomichef Ja
gallande fondmedel
Sammanstallning 6ver Gallras efter Styrning och stéd Ansvarig Ja
fordelning/beviljade rar handlaggare
fondmedel
Gallras efter | E-tjanst (Styrning och stdd Ansvarig Nej

Statsbidrag
Handlingstyp

Statsbidragsansékningar,
beslut och redovisningar

Bevaras /
Gallras

Gallras efter
10 &r

Forvaringsplats

Platina

Ansvar

Ansvarig
handlaggare

Registrering

Anmarkningar

Avgiftshandlaggning

Handlingstyp

Bevaras /

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

av avgift

individuellt tillgg/omprdvning

Gallras
Ansdkan, inkomstforfragan, G:illlras Treserva Avgiftshandliggare | Ja Akter med fédda dag 5,15, 25
avgiftsbeslut och dverklagan 5 ar efter Bevaras i personal_<t. Efter bevaras.
' | senaste avslutat arende skickas akten
yttranden samt domar anteckning, till Kontor Myndighet
undantag for
fédda dag 5,
15, 25
Rakningsunderlag for Grilllras efter Treserva Avgiftshandlaggare | Ja
fakturering 6 ar
Underlag till ansokan om Gallras vid Treserva Avgiftshandlaggare Aven kopior p& dédsboanmalan
inaktualitet och bouppteckningar
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Verksamhetsomrade: Ovrigt

Arbetsmiljo och sakerhet
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Checklista SBA-periodisk tillsyn | Gallras efter Sektorchef
10 ar

Arbetsskadeanmaélan, kopia Bevaras STELLA Sektorchef

Checklista SBA, egenkontroll Gallras efter Stratsys Sektorchef

brandskydd 10 ar

Tillbud, kopia Bevaras STELLA Sektorchef

Tillbudsrapporter, kopia STELLA Sektorchef

Sekretessbevis - personal Gallras vid | parm hos chef Sektorchef Original bevaras i personakt
inaktualitet

Sekretessbevis hantverkare, Bevaras Platina Skickas fran receptioner till diariet

praktikanter mm.

Nyckelkvittenser-tagg/kort mm Gallras 2 ar efter | | parm hos enhetschef Sektorchef Gallras vid aterlamning av
aterlamning av tagg/kort av handlaggare av
kort/nyckel/tagg systemet

Hyreskontrakt for Gallras 2 ar efter | | parm hos Sektorchef

boendekontrakt och kontraktet upphort lokalsamordnare

lokalkontrakt

Tjanstgdringsscheman Gallras efter Kronologiskt hos Sektorchef
2 Aar enhetschef i parm

T

Bevaras /

Handlingstyp

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaéarkningar

Gallras

Kravspecifikationer Vid inaktualitet Platina IT- och Ja Hela upphandlingsforfarandet
Kommers utvecklings- ska sparas | Kommers
enheten

SG Inkép




Avtal med leverantérer Bevaras Kommers Systemforvaltare | Ja Héar méste vi folja de riktlinjer
Platina Systemégare som centrala
gr;ﬁgfsvéﬂggf inkdpsavdelningen har. Vi ska}
Verksamhetschef spara alla IT-relaterade avtal i
Kontorschef avtalsdatabasen Kommers
Leveransgodkannande Gallras efter | Platina Systemférvaltare | Ja Underforutsattning att en
2ar IT Valfard sammanstallning har gjorts.
Projekthandlingar Gallras efter | Platina It- och Ja Inom sektorn bedriver man
5ar IT Valfard utvecklings- aven IT-relaterade projekt. Det
enheten ar inte endast IT och
IT Valfard utvecklingsavdelningen som
hanterar sddan dokumentation
Forvaltningsplan for system | Bevaras IT Vélfard Systemforvaltare Systemforvaltare inom sektorn
har ansvar for att
férvaltningsplaner finns for de
verksamhetsspecifika system
man har. IT- och
utvecklingsavdelningen har
ansvar for centrala system
Riskanalys for system Bevaras IT Valfard Systemférvaltare
Systemdokumentation Bevaras IT Vélfard Systemforvaltare Teknisk system-
DokIT dokumentation ska lagras i
DokIT
Rutiner Bevaras Canea One Systemforvaltare

Kommunikation
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Broschyrer och foldrar Bevaras Arkiv-box, systematisk Kommunikatio  |Ja 1 ex av varje framstallt av
férvaring nschef verksamheten

Insandare (kopia) och Gallras I_D_i_gitalt hos berord B_(_ar()rd Ja

insdndarsvar, med anknytning | €fter 2 ar tansteperson tansteperson

till verksamheten
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Projekt

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallras
Projektansokan Bevaras Platina Projektagare Ja Bestallning, plan och rapport
laggs in i platina. Dessa
dokument och 6vriga dokument
hanteras i CaneaOne
Beslut om inledande av projekt | Bevaras Platina Projektagare Ja
Avtal Bevaras Platina Projektagare Ja
Projektdirektiv Bevaras Platina Projektigare Ja
Projektplan Bevaras Platina Projektagare
Protokoll Bevaras Platina Projektagare
Uppféljning och utvardering Bevaras Platina Projektagare
Rapporter Bevaras Platina Projektagare
Ekonomiskslutredovisning Bevaras Platina Projektagare
Eakturor Gallras efter Projektagare
10 ar
Fordon
Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmaérkningar
Gallras
Korjournal Gallras Arkiv Fordons- Ja Receptioner skickar till
efter 2 &r samordnare arkivansvarig

Lokaler

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmérkningar

Gallras

Hyresavtal Gallras 2 ar Parm hos lokalsamordnare Lokalsamordnare
efter avslutat
hyresavtal




Oonskade handelser
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Lex Sarah (rapport, underlag, Bevaras Platina Socialt ansvarig Diariefors Rapporten/underlaget ligger pa
. samordnare enhetsniva.
utredning)
Yttrande i tillsynsarende IVO/JO | Bevaras Treserva Ansvarig chef Diariefors
Platina

Rapport ej verkstallda beslut Bevaras Platina, parm Ansvarig chef Diariefors Sammanstallning gors kvartalsvis
och delges kommunfullméaktige,
revisionskontoret och namnd.

Klagomal Bevaras Treserva, Platina Ansvarig chef Diariefors Diarieférs om det inkommer
skriftligt, ej vid muntligt. E-tjanst,
efter att &rendet &r behandlats
l&ggs det in i Platina.

Inkomna avvikelser Bevaras Treserva, Platina Ansvarig chef Diariefors Géller bara skriftligt inkomna

avvikelser fran annan.
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Verksamhetsomrade: Verksamhetsspecifikt

Familjeradgivning
Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmarkningar

Gallras

Gallring sker senast sex manader,
efter senast inbokad tid

Tidsbestallning Gallras vid Parm i arkivskapet Familjeradgivare

inaktualitet
Minnesanteckningar Gallras vid Parm i arkivskapet Familjeradgivare Gallring sker senast sex
inaktualitet manader efter senast inbokad

tid

Familjestod/Grinden/Familjecentral

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering Anmarkningar

Gallras

Tidsbestallning Gallras vid Sekretesskyddad mapp under| Familiebehandlare | Nej Grinden forvarar sina handlingar i
inaktualitet (O:) / Aktskap aktskap

Minnesanteckningar Gallras vid Aktrum/Aktskap Familjebehandlare | Nej Grinden forvarar sina handlingar i
inaktualitet aktskap

Meddelande inkomna fran sociala| Gallras vid Utsedd Nej

medier inaktualitet familjebehandlare

Kontaktformularsdokument Gallras vid E-tjanst Familjebehandlare | Nej
inaktualitet

Om kontakt med kund Gallras vid Familiebehandlare | Né&j
inaktualitet

Chatt Gallras direkt | ImBox Nej Gallras direkt, sker enligt avtal

Chattfunktion/anonym chatt efter avslutad chatt

Drogférebyggande arbete

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmérkningar

Gallras

Elevkontrakt Gallras vid Parm Drogsamordnare Nej
inaktualitet




Klasslistor

Gallras vid Parm

inaktualitet

Drogsamordnare

Nej

Lansjour
Handlingstyp

Logghok

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Gallras vid E-tjanst

inaktualitet

Socialsekreterare

Registrering  Anmarkningar

E-tjansten gallras automatiskt var
tredje manad.

Utredning boende
Handlingstyp

Bevaras /

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering  Anméarkningar

Utredningar

Gallras

Gallras 5 ar efter
senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja

Personakter

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja

Ansdkningar

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja

Beslut

Gallras 5 ar efter
senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja

Beslut/domar frén extern
myndighet

Gallras 5 ar efter
senaste
anteckning,

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja
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undantag fér
fédda dag
5,15,25

Fullmakter

Gallras 5 ar efter
senaste
anteckning,
undantag fér
fédda dag
5,15,25

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja

Genomfdrandeplan

Gallras 5 ar efter
senaste
anteckning,
undantag for
fodda dag
5,15,25

Treserva

Bostadssocial
handlaggare.

Ja

Utredning barn
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Anmalan/ansdkan Gallras 5 ar efter | Treserva Socialsekreterare Ja Se delegationsforteckning
senaste Om det saknas tidigare personakt
anteckning, (senaste 5 aren) och utredning ej
undantag for inleds hamnar
fédda dag fdrhands_bedﬁmningen i
5 15.25 och vid kronologisk parm i Treserva

o (gallras efter 5 ar) och &r inte
placeringsbeslut . A .
. sokbar pa personnummer, samt i
for ?arn under fysiska parmar. Parmarna gallras
18 ar efter 5 &r. Om tidigare personakt
finns kopplas den till personen i
Treserva samt handlingar 1aggs i
avslutad fysisk akt i arkiv

Utredning Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och

vid placerings-
beslut for barn
under 18 ar
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Beslutsunderlag

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
vid placerings-
beslut for barn
under 18 ar

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Se delegationsforteckning

Beslut

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fodda dag
5,15,25 och
vid placerings-
beslut for barn
under 18 ar

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Se delegationsférteckning

Ansdkan till institutioner om vard

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
vid placerings-
beslut for barn
under 18 ar

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Se delegationsforteckning

Meddelanden/utldtanden

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
vid placerings-
beslut for barn
under 18 ar

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Se delegationsforteckning

Kontaktpersonsavtal

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
vid placerings-
beslut for barn
under 18 ar

Treserva, ska finnas i
uppdragsakt

Socialsekreterare
[familjehems-
sekreterare

Ja

Se delegationsforteckning
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Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmarkningar
Gallras

Ansokan Bevaras Treserva Familjehems- Ja
sekreterare/
Socialsekreterare

Utredning Bevaras Treserva Familjehems- Ja
sekreterare

Placeringsavtal Bevaras Treserva Familjehems- Ja Olika om avtal ar upphandlade
sekreterare, eller inte
enhetschef eller
verksamhetschef

Beslut Bevaras Treserva Familjehems- Ja Stadigvarande beslut ligger pa
sekreterare utskottet

Rekrytering uppdragstagare jour- och familjehem

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmérkningar
Gallras
Ansokan Gallras 5 ar Treserva Familjehems- Ja
efter senaste sekreterare
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Utredning Gallras 5 ar Treserva Familjehems- Ja
efter senaste sekreterare
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Avtal med foraldrar Bevaras Treserva Familjehems- Ja
sekreterare
Avtal uppdragstagare Gallras 5 ar Treserva Familjehems- Ja
efter sekreterare/
senaste enhetschef
anteckning,
undantag
for fodda
dag 5,15,25
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Familjehemsutredningar och Gallras 5 ar Treserva Familjehems- Ja Medgivanden ligger pa namnd
beslut efter senaste sekreterare
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Fullmakter Gallras 5 &r | Treserva Familiehems- Ja
efter senaste sekreterare
antecknlng.,. /socialsekreterare
undantag for
fédda dag
5,15,25
Jourhemsutredningar och beslut | Bevaras Treserva Familjehems- Ja
sekreterare
Kommunicering, samtycke Gallras 5 ar Treserva Familjehems- Ja Utredningen av tilltankt
efter senaste sekreterare uppdragstagare
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Kontaktpersonsavtal Gallras 5 &r | Treserva Familiehems- Ja
efter senaste sekreterare
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Meddelanden Gallras vid Treserva Socialsekreterare | Ja
inaktualitet
Placeringsavtal Gallras 10 ar | Treserva Socialsekreterare Ja Enhetschef, verksamhetscpef
efter avslutad /familiehems- eller handlaggare. Beror pa typ av
placering sekreterare avtal
Referenser Bevaras Treserva Familjehems- Ja
sekreterare
Registerutdrag Gallras 5 &r | Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste /Familiehems-
antecknlng_,_ sekreterare
undantag for
fédda dag
5,15,25
Reserakningar uppdragsgivare Szilllras efter | Treserva Socialsekreterare Ja Original bevaras hos léneenheten
ar

/Familjehems-
sekreterare
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Underlag for utbetalningar

Gallras efter
2ar

Treserva

Socialsekreterare
[Familjehems-
sekreterare

Ja Original bevaras hos I6neenheten

Adoptioner och foraldraskap

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering Anmarkningar
Gallras
Adoptioner Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
Faderskap och foraldraskap Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
MF-protokoll, féraldraskap Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
S-protokoll, faderskap Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
Underrattelse fran Skatteverket Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
om nyfott barn till ogift mor
Aktenskapslicens Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Vardnadskap och umgéangesratt

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Registrering Anmaérkningar

Upplysningar om vardnad, Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
boende och umgéange
Utredningar och beslut om Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
vardnad, boende och umgéange
Overenskommelse om Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare Ja
resekostnader efter senaste

anteckning,

undantag for

fédda dag

5,15,25
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Ansokan om kontaktperson vid
umgange

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Avtal med kontaktpersoner

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Avtal om vardnad, boende och
umgange

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Samarbetsavtal efter beslut i
domstol

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Ensamkommande flyktingbarn

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmaérkningar
Gallras
Anmalningar Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
Ansdkningar Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
Anvisning Migrationsverket Gallras vid Treserva Socialsekreterare Ja
inaktualitet
Beslut och domar fran extern Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
myndighet
Beslut om bistand eller insats Bevaras Treserva Socialsekreterare Ja
Kontaktpersonsavtal Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
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5,15,25

Korrespondens

Gallras vid
inaktualitet

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Placeringsavtal

Gallras 10 ar

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Efter avslutad placering

Underlag uppdragstagare

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Uppehallstillstand

Gallras vid
inaktualitet

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Utredningar

Bevaras

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Yttranden

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Overklagan och domar

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Oppenvard barn och familj
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaéarkningar

Beddmningsunderlag Gallras 5 &r | Treserva Socialsekreterare | Ja Inget bevaras i enheten utan
efter senaste férvaras hos aktuell
anteckning, utredningsenhet
undantag for
fédda dag
5,15,25

Intyg behandlingsplanering Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja Forvaras aven hos berérd
efter senaste huvudman
anteckning,
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undantag fér
fédda dag
5,15,25

Intyg anstallningsbekraftelse vid
legitimering av klient

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Foérvaras aven hos berord
huvudman

Orosanmalan

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Inget bevaras i enheten utan
férvars hos aktuell
utredningsenhet

Utredning vuxna
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Anmalan som inte gar till Gallras efter | Treserva, fysisk kronparm  [Socialsekreterare Ja Om det saknas tidigare personakt
personakt 5ar (senaste 5 aren) och utredning ej
inleds hamnar
férhandsbeddmningen i kronologisk
parm i Treserva och ar inte sokbar
pa personnummer, samt i fysiska
parmar. Parmarna gallras efter 5
ar.
Anmalan som gar till personakt | Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja Om tidigare personakt finns
efter senaste kopplas den till personen i Treserva
anteckning, samt handlingar laggs i avslutad
undantag for fysisk akt i arkiv
fédda dag
5,15,25
Utredning Gallras 5 ar | Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Begédran om handling Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
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undantag fér
fédda dag
5,15,25
El/fjarr/avhysning/hyresskuld Gallras efter | Treserva Socialsekreterare | Ja
2ar

Vandelsprdvning Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
LOB, polisrapporter Gallras efter | Treserva Socialsekreterare | Ja
2ar

Ansdkan LVM Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fodda dag
5,15,25
Beslut Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Kontaktpersonsavtal Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25
Polisrapporter, misstanke och Gallras vid Treserva Socialsekreterare | Ja
brott och kallelse till rattegang inaktualitet

Meddelanden om tex utskrivning,| Gallras vid Treserva Socialsekreterare | Ja
atal, forundersékning mm inaktualitet

Tillsynsboende
Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmarkningar

Gallras

Utredningar Gallras 5 ar | Treserva Socialsekreterare | Ja
efter senaste
anteckning,




undantag for
fédda dag
5,15,25

Personakter

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Ansdkningar

Gallras 5 ar
efter
senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Beslut

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Ansokan till institutioner om
vard

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Beslut/domar fran extern
myndighet

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Fullmakter

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Genomfdrandeplan

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for

Treserva

Socialsekreterare

Ja
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fédda dag
5,15,25

Arbetsplaner, vardplaner,
behandlingsplaner

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Stodboende
Handlingstyp

Utredningar

Bevaras /
Gallras
Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Forvaringsplats

Treserva

Ansvar

Socialsekreterare

Registrering

Ja

Anmaéarkningar

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Personakter

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Ansdkningar

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Beslut

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut
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Beslut/domar fran extern
myndighet

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Fullmakter

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag fér
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Genomfdrandeplan

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Arbetsplaner, vardplaner,
behandlingsplaner

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut

Placeringsavtal

Gallras efter
10 &r

Treserva

Socialsekreterare

Ja

Skickas till utredningsenhet vid
avslut. Gallras 10 ar efter avslutad
placering

Oppenvard vuxna
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaéarkningar

Bedémningsunderlag Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja Inget bevaras i enheten utan
efter senaste forvars hos aktuell utredningsenhet
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Intyg behandlingsplanering Gallras vid Treserva Socialsekreterare | Ja Forvaras aven hos berord
inaktualitet huvudman
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Intyg anstallningsbekraftelse vid | Gallras vid Treserva Socialsekreterare | Ja Forvaras aven hos berdrd
- . . inaktualitet huvudman

legitimering av klient

Orosanmaélan Gallras 5 ar Treserva Socialsekreterare | Ja Inget bevaras i enheten utan
efter senaste férvars hos aktuell utredningsenhet
anteckning,
undantag fér
fédda dag
5,15,25

Serveringstillstand
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Arlig arendeférteckning Bevaras Digitalt Alkoholhand-
laggare

Beslut och handlingar om Bevaras Akt+ restaurangregistret Alkoholhand- Till kallararkiv efter 2 ar, efter 5 ar

stadigvarande tillstand laggare till kommunarkiv.

Underlag for beslut rérande Gallras efter | Akt+ restaurangregistret Alkoholhand- Gallras 3 ar efter avslutad

stadigvarande tillstand 3ar laggare verksamhet (upphort eller
agarbyte)

Utredning i &rende om Bevaras Akt+ restaurangregistret Alkoholhand- Till kallararkiv efter 2 &r, 5 ar efter

stadigvarande tillstand laggare det att verksamheten upphort till
kommunarkiv

Planritning i arende om Bevaras Akt+ restaurangregistret Alkoholhand- Till kallararkiv efter 2 ar, 5 ar efter

stadigvarande tillstand laggare det att verksamheten upphort till
kommunarkiv

Tillstdndsbevis for Bevaras Akt+ restaurangregistret Alkoholhand- Till kallararkiv efter 2 &r, 5 ar efter

stadigvarande tillstand laggare det att verksamheten upphort till
kommunarkiv

Overklagande och domar Bevaras Akt+ restaurangregistret Alkoholhand- Till kallararkiv efter 2 ar, 5 ar efter

laggare det att verksamheten upphort till

kommunarkiv

Handlingar och beslut rérande Gallras efter | Nararkiv Alkoholhand-

tillfalliga tillstand 5ar laggare
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Tillsynsrapporter Gallras 3 &r | Akt + restaurangregistret om Alkoholhand-
efter avslutad | handlingen hor till ett &rende. laggare
verksamhet. |Fdrvaras annars endast i
Bevaras i restaurangregistret
tillsyns-
arenden som
leder till
sanktion
Ovrig korrespondens som gj Gallras 3 ar Akt+ restaurangregistret Alkoholhand-
foranlett sanktionsbeslut efter avslutad laggare
verksamhet
PMitillsynsrapporter fran Gallras efter 5| Nararkiv Alkoholhand-
Polismyndigheten ar. Bevaras i laggare
tillsyns-
arenden som
leder till
sanktion
Anmalningar om Gallras vid Nararkiv + restaurangregistret | Alkoholhand-
serveringsansvariga inaktualitet laggare
Restaurangrapporter (ekonomisk| Gallras efter | Nararkiv Alkoholhand- Till kallararkiv efter 2 ar
rapport) 10 &r liggare

Tillstand for forsaljning av tobak, folkél och receptfria lakemedel

Handlingstyp

Beslut

Bevaras /
Gallras

Bevaras

Forvaringsplats

Nararkiv

Ansvar

Tillstdndsenheten/

Registrering

Ja

Anmarkningar

Till kallararkiv efter 2 ar, 5 ar efter

Alkoholhand- det att verksamheten upphort till
laggare kommunarkiv
Férelaggande, férbud och Bevaras Nararkiv Tillstdndsenheten/ | Ja Till kallararkiv efter 2 &r, 5 ar efter
varningar fran Lakemedelsverket Alkoholhand- det att verksamheten upphort tll
|aggare kommunarkiv
PM/Tillsynsrapporter fran Gallras efter 5 | Nararkiv Tillstdndsenheten/ | Ja
Polismyndigheten ar. Bevaras i Alkoholhand-
tillsynsérenden laggare
som leder till
sanktion.

35



Register dver forsaljningsstallen | Gallras vid Nararkiv Tillstindsenheten/ | Ja
for tobak, folkdl och receptfria inaktualitet Alkoholhand-
lakemedel |éggare
Sanktionsutredning Bevaras Nararkiv Tillstindsenheten/ | Ja Till kallararkiv efter 2 ar, 5 ar efter
Alkoholhand- det att verksamheten upphort till
laggare kommunarkiv
Tillsynsprotokoll enligt Gallras efter 5 | Nararkiv Tillstdndsenheten/ | Ja
tobakslagen och arenden om ar. Bevaras i Alkoholhand-
folkol tillsynsarenden laggare
som leder till
sanktion
Arenden och Bristrapportering Gallras vid Nararkiv Tillstandsenheten/ | Ja
géllande receptfria lakemedel inaktualitet Alkoholhand-
laggare
Overklagan och domar Bevaras Nararkiv Tillstindsenheten/ | Ja Till kallararkiv efter 2 ar, 5 ar efter
Alkoholhand- det att verksamheten upphort till
|éggare kommunarkiv

Vardeautomatspel

Handlingstyp

Bevaras /

Gallras

Forvaringsplats

Registrering

Anmarkningar

Remissyttranden till Gallras efter | Nararkiv Tillstdndsenheten/ | Ja
lotteriinspektionen 2ar A:Ikoholhand-
laggare
Anmaélningar om Gallras efter Nararkiv Tillstdndsenheten/ | Ja
issforha 2ar Alkoholhand-
missforhallanden mm k
laggare

1
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