1 Demokrati och ledning

1.1.1 Fatta politiska beslut




1.1.2 Fatta beslut pa delegation
1.1.3 Uppratta styrande dokument
1.14 Upprétta budget




1.15

Genomfora Iopande verksamhetsplanering

1.1.6

Administrera uppgifter och arvoden for fortroendevalda

1.2

Verksamhetsuppfdljning




1.2.1 Folja upp budget

1.2.2 Genomfora revision

1.2.3 Genomfora intern kontroll

1.24 Delta i undersékningar for kvalitetsuppfoljning




1.2.5 Genomfora tillsyn enligt arkivlagen (ArkivL)
1.2.6 Sakerstdlla en god arbetsmiljo

1.3 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.3.1 Genomfora kommungemensamma projekt




1.3.2 Samverka och samarbeta externt
1.3.3 Hantera remisser och enkatundersokningar
14 Dataskydd
14.1
Inventera och kartlagga personuppgiftsbehandling
1.4.2 Administrera personuppgiftsbehandling och

dataskyddsombud




1.4.3 Hantera personuppgiftsincident
1.5 Val och folkomréstningar
1.5.1 Administrera allmdnna val och folkomrostningar




1.5.2

Administrera fyllnadsval




Kommungemensamma styrande processer

Administrativ process infor beslut i fullmdktige, styrelser, némnder

och utskott

Anmilningslista Bevaras Arendeakt
Anslagsbevis (kopia) Gallras vid nedtagning Anslagstavla
Arbets- och beredningsutskottens forslag till beslut Bevaras Arendeakt
Balanslista Gallras vid uppdatering Server
Kallelse/kungorelse 2ar Server
Interpellationer Bevaras Inbundet protokoll
Minnesanteckningar fran gruppledarmoten Bevaras Arendeakt
Motioner Bevaras Inbundet protokoll
Ndamndens beslut Bevaras Arendeakt
Narvarolistor 10 ar Parm eller server
Protokoll fran Bevaras Inbundet protokoll
- kommunfullmaktige

- ndmnder

- styrelser

- utskott

- rad

Protokollsutdrag fran annan namnd Bevaras Arendeakt
Reservationer Bevaras Inbundet protokoll
Tjansteutldtande Bevaras Arendeakt
Upprops- och voteringslistor Bevaras Inbundet protokoll
Webbsadndning fran fullmaktigesammantraden Bevaras Server




Delegationsbeslut Bevaras Arendeakt
Delegationsfoérteckningar 6ver anmalda delegationsbeslut Bevaras Arendeakt
Beslut om taxa Bevaras Arendeakt
Delegationsordning Bevaras Arendeakt
Handbok Bevaras Server
Instruktion beslutad av ansvarig chef Gallras vid uppdatering Server
Instruktion beslutad av KF eller namnd Bevaras Arendeakt
Policy Bevaras Arendeakt
Program Bevaras Arendeakt
Regel Bevaras Server
Reglemente Bevaras Arendeakt
Riktlinje Bevaras Arendeakt
Rutin Bevaras Server
Strategi Bevaras Arendeakt
Yttrande Bevaras Arendeakt
Kommunévergripande budgetarbete

Anvisningar 2 ar Verksamhetssystem




Budget Bevaras Arendeakt
Forslag till budget och plan Bevaras Arendeakt
Planeringsforutsattningar Bevaras Arendeakt
Reviderad budget Bevaras Arendeakt
Lopande verksamhetsplanering pa forvaltnings-, avdelnings- och

enhetsniva (APT-traffar)

Arbets- och uppdragsbeskrivning Bevaras Server
Handlingsplan for arbetet Bevaras Server
Interna kontrollplaner Bevaras Server
Interna verksamhetsmal Bevaras Server
Motesanteckningar, beslutsgrundande Bevaras Server
Motesanteckningar, ej beslutsgrundande 1ar Server
Moteskallelse 2ar Server
Presentationer 2 ar Server
Verksamhetsplan Bevaras Arendeakt
Registrering och arvodering av fortroendevalda

Arvodesunderlag 2ar Parm
Begadran om ersattning for forlorad arbetsinkomst 2 ar Parm
Beslut fran Lansstyrelsen om val till kommunfullmaktige Bevaras Arendeakt
Fellista Vid inaktualitet Server
Lonetransaktioner fran Troman forsystem Gallras Verksamhetssystem

Medgivande till publicering pd Danderyds kommuns hemsida

Gallras vid mandatperiodens slut

Parm hos kansliavdelning

Register 6ver fortroendevalda

Bevaras

Verksamhetssystem

Arligen dterkommande uppféljningsarbete och
kommunovergripande tillsyn




Anvisningar 2 ar Verksamhetssystem
Delarsbokslut Bevaras Arendeakt
Inventarieforteckning 10 ar Server
Kvartalsrapport Bevaras Arendeakt
Planeringsunderlag 2ar Server
Arsredovisning Bevaras Arendeakt
God revisionssed, handlingar som uttrycker Bevaras Arendeakt
Granskningsmaterial 10ar Server
Granskningsplan Bevaras Server
Granskningsrapport Bevaras Arendeakt
Missiv fran fortroendevalda Bevaras Arendeakt
Revisionsberattelse Bevaras Arendeakt
Revisionsplan Bevaras Arendeakt
Revisionsrapport Bevaras Arendeakt
Revisionsredogorelse till fullmaktige Bevaras Arendeakt
Ovriga rapporter Bevaras Arendeakt
Intern kontrollplan Bevaras Arendeakt
Sammanstallning av intern kontroll Bevaras Arendeakt
Uppfdljning av intern kontrollplan Bevaras Arendeakt
Kommunens kvalitet i korthet (KKiK)

Rapport fran undersékningar Bevaras Arendeakt
Rapport till SKL resp undersékningsforetag Bevaras Arendeakt




Arkivmyndighetens tillsynsverksamhet

Frageformular Gallras nar nytt formular tas fram Server
Inspektionsavisering 6 manader Server
Motesanteckningar vid tillsyn 6 manader Server
Tillsynsprotokoll Bevaras Arendeakt
Atgardsplan Bevaras Arendeakt
Atgardsrapport Bevaras Arendeakt

Lopande arbete i enlighet med arbetsmiljolagen

Anmaélan om inspektion fran arbetsmiljoverket Bevaras Arendeakt
Anteckningar fran rundor Bevaras Verksamhetssystem
Arbetsmiljoutredningar Bevaras Arendeakt
Delegering av arbetsmiljouppgifter Bevaras Personalakt
Dokumentation for att undersdka arbetsforhallande Bevaras Hos respektive chef
Handlingsplan Bevaras Arendeakt
Inspektionsyttrande fran arbetsmiljoverket Bevaras Arendeakt
Konsekvensbeddmning Bevaras Verksamhetssystem
Protokoll fran skyddsrond Bevaras Verksamhetssystem
Arbete med syfte att utveckla verksamheten, antingen

kommundvergripande eller lokalt

Projektbruttolista 10 ar Server
Projektbestallning Bevaras Arendeakt
Projektets operativa plan Bevaras Arendeakt
Forstudierapport Bevaras Arendeakt
Prioriteringsmodell Bevaras Server




Statusrapport Bevaras Server
Grindbeslut Bevaras Server
Ovrig projektdokumentation 2ar Server
Slutrapport Bevaras Arendeakt
Motesprotokoll/anteckningar 10 ar Server
Handlingar kopplade till ssmverkan med andra kommuner, t.ex.

natverk, forbund etc

Hantering av remisser och undersokningar, bade fran vara egna

myndigheter och externa parter

Besvarade enkater av kommunen Vid inaktualitet Server/arendeakt
Enkater och forfragningar Bevaras/vid inaktualitet Server
Expertutlatande Bevaras Arendeakt

Inkomna enkatsvar

Efter sammanstallning

Server/Ansvarig handlaggare

Kompletteringar

Bevaras

Arendeakt

Remiss Bevaras Arendeakt

Remissvar Bevaras Arendeakt

Arenden initierade av kommunens dataskyddsombud samt

personuppgiftsansvariga

Ta reda pa vilka behandlingar vi gor, varfor vi gor dem, hur vi gér

dem och var vi gér dem

Inventeringslistor Gallras efter dokumentation i Server
forteckning

Konskevensbeddmning Bevaras Arendeakt

Dokumentation och administration i det I6pande dataskyddsarbetet

Personuppgiftsansvarigs forteckning Bevaras Verksamhetssystem

PUB-avtal Bevaras Arendeakt




Rapporter fran verksamhetssystem Bevaras Verksamhetssystem
Handlingar kopplade till personuppgiftsincidenter

Anmalan till Datainspektionen Bevaras Arendeakt

Rapport Bevaras Arendeakt
Hantering av arbete kopplat till nyval och fyllnadsval

Anmalan och svar Gallras efter valperioden Arendeakt

Anvisningar och utbildningsmaterial (fran valmyndigheten och
lansstyrelsen)

Gallras efter att valet vunnit laga kraft

Parm nararkiv kansli

Anvisningar och utbildningsmaterial (kommunspecifikt)

Bevaras

Arkivbox nararkiv kansli

Brevroster, forsent inkomna

Gallras efter att valet vunnit laga kraft

Forteckning dver mottagna fortidsroster

Gallras efter valperioden

Parm nararkiv kansli

Forteckning 6ver personer som tjanstgjort i samband med valet Gallras efter valperioden Verksamhetssystem
Handlingar rérande utbildning av valfoérrattare Gallras efter valperioden Parm

Intern arbetsbeskrivning gallande valprocessen Bevaras Arendeakt

Kartor och kodforteckningar over valdistrikt Bevaras Arendeakt

Kopia av beslut fran ldnsstyrelsen och valmyndigheten om rattelse av |Gallras nir valet vunnit laga kraft. Arendeakt
rostlangd

Kvitton och mottagningsbevis fran posten om mottagna réster Gallras efter valperioden Nararkiv
Narvarolistor 2ar Parm

Omslag med budrdster som underkants och tagits omhand Gallras efter valperioden Arkivbox

Omslag med ytterkuvert fran godkdnda budroster Gallras efter valperioden Arkivbox

Rostkort som samlats upp i val- och réstningslokaler

Gallras omgaende




Rostlangder som anvants vid val Bevaras Arkivbox

Statistik fran valmyndigheten Bevaras Arendeakt
Uppfdljning av rostmottagning Bevaras Arendeakt
Uppfdljning av ovrig valhantering Bevaras Arendeakt
Valnamndens kvittenser av mottagna valhandlingar fran valdistrikten |Gallras efter valperioden Arkivbox
Valndmndens protokoll med bilagor Bevaras Arendeakt
Viljarforteckning Gallras efter valperioden Parm

Beslut fran lansstyrelse om val till Kommunfullmaktige Bevaras Arendeakt
Valberedningsprotokoll Bevaras Inbundet protokoll
Underlag for befrielser, val och fyllnadsval 1lar Arendeakt




Diarienummer Ja Ingar i protokollet.

Kronologisk Nej Ansl3s pa kommunens officiella anslagstavla. Originalanslagsbeviset ingar i protokollet.

Diarienummer Ja Alla ndmnder har inte utskott som skriver forslag till beslut.

Systematisk Nej Lista 6ver aktuella drenden att beredas politiskt. Uppdateras I6pande.

Kronologisk Ja Ndamnderna/styrelserna har kallelser. Kommunfullmaktige har kungorelser.

Kronologisk Ja Originalinterpellation sparas tillsammans med originalprotokoll som binds in. Kopia sparas i
arendeakt.

Diarienummer Ja

Kronologisk Ja Originalmotion sparas tillsammans med originalprotokollet som bilaga. Kopia sparas i
drendeakt.

Diarienummer Ja Registreras pa det drende som beslutet ror.

Kronologisk Nej Underlag for arvodesutbetalning. Informationen ingar dven i protokollet dar den bevaras.

Kronologisk Ja Protokoll ska bevaras pa papper. Protokoll och tillhérande bilagor binds in. Forvaras i parm fram
tills de binds in. Enskilda beslut kan omfattas av sekretess. Enskilda beslut diarieférs pa de
arenden de giller.

Diarienummer Ja Inkommen fran annan namnd.

Kronologisk Ja Kallas aven Sdrskilda uttalanden. Skrivs i sin helhet in i protokoll. Avser dven muntliga. Om
reservationen overlamnats som handling diariefors den pa det arende den tillhor.

Diarienummer Ja

Kronologisk Ja Del av kommunfullmaktiges protokoll.

Systematisk Nej




Diarienummer Ja T.ex. utskott, tjadnsteman eller fortroendevald (ordférandebeslut).

Diarienummer Ja Protokollsbilagor. Ingar i diarieférda handlingar.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Forekommer En samling av instruktioner (rutiner, lathundar, checklistor). Initeras av verksamhetsbehov.
Beslutas av forvaltningschef.

Systematisk Nej Beskrivande vagledning for hur nagot ska genomforas. Initieras av verksamhetsbehov, t.ex.
checklistor, manualer och lathundar.

Diarienummer Ja Fortydligar en beredning eller rads uppdrag. Initieras av ett politiskt beslut i KF eller namnd.

Diarienummer Ja De grunder och varderingar som ska styra arbetet inom ett avgransat omrade. Initieras av
politiskt beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas av KF.

Diarienummer Ja Programmet klargér vad som ska uppnas inom ett visst omrade. Initieras av politiskt beslut eller
verksamhetsbehov. Beslutas av KF.

Systematisk Forekommer Anger normer for agerande. Reglernas roll ar att satta granser och forbjuda beteenden. Initieras
av verksamhetsbehov. Beslutas av ansvarig chef.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Detaljerad vagledning som anger ramarna for handlingsutrymme i en viss fraga. Kan ange bade
vad som ska uppnas och hur det ska uppnas. Initieras av politiskt beslut eller
verksamhetsbehov. Beslutas av KF, KS, utskott eller ndmnd.

Systematisk Forekommer Kan ocksa kallas anvisning. Ren verkstéllighet av riktlinjer eller andra styrdokument. Initieras av
politiska beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas av ansvarig chef.

Diarienummer Ja Langsiktig 6vergripande plan som beskriver pa vilket satt malen ska nas. Politiskt beslut,
verksamhetsbehov.

Diarienummer Ja

Systematisk Hypergene Fran mallar i Hypergene




Diarienummer Ja Inkl protokoll frdan ndmnder mm

Diarienummer Ja Fran namnderna

Diarienummer Ja Inkl plan ar 2 och 3

Diarienummer Ja Fran namnderna

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Troman Attestlista, m.m. For t.ex. revisorer, skickar in blankett. Fér sammantradena ar underlaget det
attesterade protokollet.

Systematisk Troman Inklusive l6nespecifikation

Diarienummer Ja

Personnummer Nej Forsvinner ndr den rattas

Systematisk Troman

Systematisk Nej Ny forfragan om medgivande skickas ut vid varje ny mandatperiod till alla fortroendevalda.

Systematisk Troman Inaktuella personuppgifter for aktiva fortroendevalda gallras vid inaktualitet, dvs i samband

med uppdatering i registret. Ovrig information lases 6ver till historikfil som ska bevaras.




Systematisk Ja

Diarienummer Ja Delarsrapport

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Diarienummer Ja For kommunen och respektive namnd. Verksamhetsberattelse.

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Fordjupad och arlig granskning. Granskningsmaterial som ska bevaras diariefors, aktlaggs pa
namnd.

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Avser all rapportering till fullméaktige, styrelser, namnder och beredningar.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja T.ex. konsult- och lagesrapporter.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Fran tillganglighetsundersokning, medborgarundersdkningar, Kommunens kvalitet i korthet
(KKIK)

Diarienummer Ja For Kommunens kvalitet i korthet (KKIK)




Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Varje verksamhet ansvarar for "sina" inspektioner.

Systematisk B4Fire Brandskyddsrond registreras i B4Fire.

Diarienummer Ja

Personnummer Nej

Systematisk Nej Typer av dokumentation: Checklista vid skyddsrond, Medarbetarundersdkning, Utredning
arbetsskada/tillbud (go6rs via KIA), Handlingsplaner fér det systematiska arbetsmilj6arbetet
(enligt SAM-rutin). Skall ej innehalla information pa individniva pga. sekretess.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk B4Fire Av forandringar.

Systematisk B4Fire Brandskyddsrond registreras i BAFire.

Systematisk Nej Prioritering av projekten. Justeras vanligtvis en gang i kvartalet, ligger till grund fér budget 1
gang/ar

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Kan vara i samma dokument som projektbestallning

Diarienummer Ja

Systematisk

Nej




Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Fran styrgruppsmoten, moten med leverantérer, m.m.

Systematisk/Diarienummer Forekommer

Systematisk Férekommer Milj6 och stadsbyggnadskontoret skiljer idag pa enkater fran myndigheter och enkater av
enklare slag

Diarienummer Ja

Systematisk Forekommer Sammanstallning av enkatsvar bevaras.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Forteckningen uppdateras |6pande.

Diarienummer Ja




Systematisk Nej Exempel pa rapporter: genomforda forandringar, avregistrerade anmalningar, nya anmalningar
etc.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer W3D3 Anmalan och svar pa forfragan om medverkan som valférrattare

Kronologisk Nej

Kronologisk Nej For allmdnheten, t.ex specifikt om fortidsrostning och om dubbelrostkort.

Diarienummer W3D3

Per valdistrikt Valman

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3 Rutinbeskrivningar

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Reversaler, mottagna postroster

Systematisk Nej Anvands som underlag for utbetalning av arvode. Skickas till ekonomienheten fér hantering

Systematisk Nej

Per valdistrikt

Nej

Inldamnas till valndmndens kansli for forvaring under valperioden.




Per valdistrikt Nej Aterlamnas till valndmndens kansli.

Diarienummer W3D3 Sortering: diarienummerordning.

Diarienummer W3D3 Kommunens planeringsunderlag till ndsta val.

Diarienummer W3D3 T.ex lokaler, transporter, kommunala bud, intern och extern information. Kommunens
planeringsunderlag till nasta val.

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3 Attestlista, m.m.

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3 Kan gallras efter avsagelsetbeslut fattats och 6verklagandetiden gatt ut samt att uppgifterna

registrerats i Troman.







2 Verksamhetsstod
Huvudprocess Process Processnamn
2.1 Informationsforvaltning
2.1.1 Uppratta och férvalta informationsredovisning
2.1.2 Hantera inkommen/upprattad handling
213 Utldamnande av allmanna handlingar
214 Arkivera och gallra allmanna handlingar




2.2 Personalhantering
2.2.1 Rekrytera
2.2.2 Administrera personal enligt lag om anstéllningsskydd

(LAS)




2.23

Genomfdra medarbetar- och l6nesamtal

2.24

Hantera franvaro




2.2.5 Rehabilitera
2.2.6 Hantera utldgg i tjdnsten
2.2.7 Genomfora uppvaktning av personal




2.2.8

Avsluta anstallning

2.2.9

Halla férhandling enligt medbestammandelagen (MBL)

2.2.10

Administrera feriejobb




2.2.11 Betala ut Ioner och konsultarvoden
2.2.12 Administrera pension och férsdkringar
2.2.13 Genomfora lonekartlaggning




2.2.14

Tillhandahalla friskvard

2.2.15

Tillhandahalla utbildningar

2.3

Ekonomisk administration och férvaltning

2.3.1

Hantera fakturor




2.3.2 Féra lopande bokforing
2.3.3 Administrera lan

234 Representation

2.3.5 Férvalta kapital

2.3.6

Forvalta stiftelser




2.3.7 Hantera anldggningsregister
2.3.8 Rapportera till skatteverket
2.4 Genomfora upphandling och inkép
24.1 Genomfdra upphandling enligt LOU/LUK




2.4.2

Genomféra upphandling enligt LOV




2.4.3 Genomfora direktupphandling
2.4.4 Hantera éverprovning av tilldelningsbeslut
2.4.5 Genomfora avrop eller bestallning




2.4.6

F6lja upp avtal

2.5 Kommunaovergripande juridik
2.5.1 Hantera éverklagan och dverprévning
2.5.2 Tillhandahalla juridisk radgivning

2.6 Sakerhet och trygghet
2.6.1 Bedriva forebyggande sakerhetsarbete




2.6.2 Hantera extraordinara handelser och incidenter
2.6.3 Administrera Brottsforebyggande radet
2.6.4 Hantera samarbete med polismyndigheten




2.7 IT och telefoni
2.7.1 Utveckla IT-tjanster
2.7.2 Hantera bestillningar av konton, IT-utrustning och
telefoni
2.7.3 Koépa in licenser




2.74

Férvalta system

2.7.5

Hantera problem inom IT och telefoni




2.7.6 In- och uthyrning av IT-utrustning

2.8 Strategisk kommunikation
2.8.1 Ta fram och efterfolja den grafiska profilen
2.8.2 Administrera webb, intranét och sociala medier




2.8.3 Kommunicera med journalister
2.8.4 Stodja nadringslivet
2.9 Samhallsservice och interna servicefunktioner
2.9.1 Hantera synpunkter
2.9.2 Administrera borgerlig vigsel




2.9.3 Bedriva kontaktcenter

2.9.4 Administrera lokalbokning for idrotts- och
fritidsanldggningar

2.9.5 Administrera festvaning

2.9.6 Producera trycksaker och kommuntidning




2.9.7 Hantera postrunda
2.9.8 Bedriva vaktmasteri
2.9.9 Hantera intern atervinning




Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats
Hantering och strukturering av kommunens allmidnna handlingar

Ta fram och underhalla klassificeringsstruktur,

dokumenthanteringsplaner och diarieplan

Dokumenthanteringsplan Bevaras Verksamhetssystem
Diarieplan Bevaras Arendehanteringssystem
Klassificeringsstruktur Bevaras Verksamhetssystem
Processkarta Bevaras Verksamhetsysstem
Registrering av allmdnna handlingar i diarium, loggar och andra

register

Fullmakt for postoppning Vid inaktualitet Parm

Diarium Bevaras Verksamhetssystem
Listor skapade i arendehanteringssystem 1 man Registratur

Maillogg 3 manader Server

Sekretess- och menprovning infor utlimnande av allmédn handling

Begdran att ta del av allman handling. 1ar Server/Verksamhetssystem
Beslut om avslag pa begaran om att ta del av allman handling Bevaras Verksamhetssystem
Maskad handling Vid inaktualitet Arendeakt/pirm

Gallring infor och 6verlamnande av arkiv till arkivmyndigheten




Arkivforteckning Bevaras Verksamhetssystem
Arkivbeskrivning Bevaras Verksamhetssystem
Gallringsbeslut Bevaras Verksamhetssystem
Historik Bevaras Verksamhetssystem
Reversal Vid inaktualitet/vid inregistrering i Pa forvaltning/kommunarkivet

VisualArkiv

Strategiskt och administrativt arbete kopplat till HR-
omradet

Annonsera efter, intervjua och anstalla personal

Annons 2ar Verksamhetssystem
Anstallningsavtal Bevaras Personalakt
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst 3ar Verksamhetssystem
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Bevaras Personalakt

Arbetsprover

Bevaras for den som anstalls

Personalakt

Beslut om inrdttande av tjanst

Bevaras

Arendeakt

Bevis for behorighetsgivande utbildning Bevaras Personalakt
Dokumentation av genomford kontroll Bevaras Hos ansvarig handlaggare
Kravspecifikation 2 ar Personalakt

Redogorelse for bisyssla Bevaras Personalakt
Sekretessforbindelse Bevaras Personalakt

Overklagan beslut om anstillning Bevaras Arendeakt

Bevaka anstilldas rattigheter utifran LAS

Blankett avstaende konvertering Bevaras Ansvarig handlaggare
Blanketter for begdran om féretrade 2 ar Ansvarig handldaggare
Las-listor 2 ar Verksamhetssystem




Rutin for hantering av tidsbegrdnsat anstallda

Gallras nar ny rutin tas fram

Chefsportalen

Varsellista 2 ar Verksamhetssystem
Onskemal om utdkad sysselsittningsgrad 2ar Ansvarig handlaggare
Arligen dterkommande samtal mellan chef och anstilld

Anteckningar fran 6verlaggning och avstimning Bevaras Parm pa HR-avdelning
Dokumentation for Medarbetarsamtal 3ar Hos respektive chef
Forhandlingsunderlag 1ar Ansvarig chef
Kalendarie for |lbnedversyn 1ar Handlaggare
Lonesattning férhandlingsprotokoll Bevaras Arendehanteringssystem
Lonestatistik Bevaras Server

Ny forhandlad 16n resultat 1ar Verksamhetssystem
Samlat |6neforslag Bevaras Parm pa HR-avdelning
Handlingar kopplade till franvaro pga semester, fordldraledighet,

vab, sjukdom m.m.

Bekraftelse fran bemanningsfoéretag Bevaras Hos respektive chef
Besked om omreglering av anstallningsvillkor Bevaras Hos respektive chef
Friskanmalningar 2ar Verksamhetssystem
Forsakringskassans beslut Bevaras Personalakt
Inkomstforfragan till forsakringskassan 2ar Server

Inkomstintyg 2 ar Server

Ledighet med 16n for fackligt uppdrag 2 ar Verksamhetssystem

Ledighetsansdkningar

2 ar/bevaras

Personalakt

Listor pa sjuka mer dn 14 dagar

2 ar

Verksamhetssystem

Lakarintyg Gallras vid sjukfranvarons upphorande |Sakerhetsskap i nararkivet
Placeringsschema vid partiell franvaro 2 ar Server

Sjukanmalan 2 ar Verksamhetssystem
Sjukanmalan till foérsdkringskassan 2ar Hos ansvarig handlaggare
Sjukersattning Bevaras Personalakt




Initerias vid langvarig sjukfranvaro eller kortare franvaro flera ggr
om aret

Anmalan om arbetsskada

2 ar

Ansvarig handlaggare

Arbetsgivarens arbetsformagebeddémning

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Avslut av rehabilitering

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Sakerhetsskap

Beslut om omplacering

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Checklista for rehab-samtal

Bevaras

Sakerhetsskap

Dokumentation av rehabiliteringssamtal

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Sakerhetsskap

Lakarintyg vid arbetsskada

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Omplaceringsutredningar

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Rehabiliteringsplan Bevaras Sakerhetsskap
Personal redovisar egna utlagg

Information i sjalvservice Bevaras Verksamhetssystem
Kvitto 10 ar Parm hos verksamheten
Vid jubileum och pensionsavgang i enlighet med interna riktlinjer

Bestéllning av gava till jubileumsmiddag 2ar Server

Bestallning silverskal 10 ar Arendeakt
Bestallning till silversmed 10 ar Arendeakt

Bla boken Bevaras Huvudregistrator
Inbjudningar till jubileumsmiddag 2 ar Server

Lista pa jubilarer 2 ar Server

Narvarolista 2ar Server

Offert silverskal 10 ar Arendeakt




Alla typer av avslut fran egen uppsagning till avsked

Anteckning medvetandegorande samtal 3 ar Ansvarig handlaggare
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Arendeakt
Egen uppsagning Bevaras Personalakt
MBL-protokoll Bevaras Arendeakt
Skriftligt avsked Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsintyg/arbetsgivarintyg 2ar Server
Uppsagning fran arbetsgivaren Bevaras Personalakt
Varning 3ar Personalakt
Varsel till facket Bevaras Verksamhetssystem
Forhandling med fackliga ombud

Kallelse MBL Bevaras Arendeakt
Konsekvensanalys Bevaras Arendeakt
Protokoll MBL Bevaras Arendeakt
Kommunalt anordnade sommarjobb fér skolungdomar

Annons 3ar Server
Arbetsintyg 3 ar Server
Bekraftelse arbetsgivare 3ar Server
Budget och placering 3 ar Server
Erbjudan Bevaras Server
Information om arbetet Bevaras Server
Inventering 6 manader Server

Lista samtliga ansokningar 3ar Server
Tidrapport for visstidsanstallning Bevaras Server
Utvardering 3 ar Server




Den loneadministrativa processen

Analyslista 1ar Ansvarig handlaggare
Arvoden till konsulter mfl 2 ér om utbetalning skett via Server
I6nesystemet, annars 10 ar
Bevakningslista pa semester 1ar Verksamhetssystem
Indrivningsbeslut fran kronofogden 2 ar Parm
Kopia av skattedeklaration Vid inaktualitet -
Loggar i Neptune 3 manader Verksamhetssystem
Loneattest 2 ar Handlaggare
Lonelistor Bevaras Verksamhetssystem
Redovisning till arbetsférmedlingen 2 ar Verksamhetssystem
Redovisning till kronofogden 5ar Verksamhetssystem
Statistiskt underlag till SCB 1ar Verksamhetssystem
Timrapporter 2 ar Verksamhetssystem
Beslut om forsakring Bevaras Personalakt
Beslut om pension Bevaras Personalakt
Dodsfallsintyg Bevaras Personalakt
Filer till pensionsbolag 3 ar Server
Kontokuranter pa utbetalda pensioner 10 ar Externt
Pensionsansdkan Bevaras Personalakt
Pensionsutredningar Bevaras Personalakt
Underlag for pension Bevaras Personalakt
Analysresultat 3 ar Verksamhetssystem
Foreldggande fran diskrimineringsombudsmannen Bevaras Arendeakt
Handlingsplan Bevaras Server
Indelning i grupper 3ar Verksamhetssystem
Lonekartlaggning Bevaras Server




Statistik l6nekartldggning 3ar Verksamhetssystem
Anmalningar till friskvardsaktiviteter 3 manader Mail och kalender
Avtal med leverantoérer Bevaras Avtalsparm

Central friskvardsstrategi Bevaras Arendeakt
Friskvardsersattning 10 ar Verksamhetssystem
Information om friskvardsaktiviteter 3 manader Server
Originalkvitto/verifikationer 10 ar Parmar resp ansvariga

Rutin for friskvardssubvention

Gallras nar ny rutin tas fram

Server

Uppdragsbeskrivningar friskvardsinspiratorer Bevaras Hos respektive chef
Utvardering av friskvardsarbetet Bevaras Server

Utvarderingar av friskvardsaktiviteter (enkat) 3ar Hos ansvarig handlaggare
Deltagarlista 3 ar Server

Inbjudan till utbildning 3 manader Server

Lista 6ver inbjudna 3ar Server
Utbildningsmaterial 1ar Server

Utvardering av utbildning 3ar Server

Lépande ekonomiadministrativt arbete och férvaltning

Fran debiteringsunderlag till fakturering och ev inkassoatgard

Anvandarregister Bevaras Verksamhetssystem
Betalfil 3ar Verksamhetssystem
Blankett for interndebitering 10 ar Parm ekonomiavdelningen
Debiteringsunderlag 10 ar Parm

Inkassodrenden 2 ar efter avslut Verksamhetssystem
Kundfaktura 7 ar Verksamhetssystem
Kundregister Bevaras Verksamhetssystem
Kundreskontra Bevaras Verksamhetssystem




Kvitton 10 ar Parm
Leverantorsfaktura 10 ar Verksamhetssystem
Leverantorsregister Bevaras Verksamhetssystem
Leverantorsreskontra Bevaras Verksamhetssystem
Aterredovisning 3ar Verksamhetssystem
Attest- och utanordningsbehorigheter Bevaras Verksamhetssystem
Bokforingsorder 7 ar Verksamhetssystem
Bokslutslista 2ar Verksamhetssystem
Delarsbokslut Bevaras Verksamhetssystem
Grundbok Bevaras Verksamhetssystem
Huvudbok Bevaras Verksamhetssystem
Kontoplaner Bevaras Verksamhetssystem
Lanerevers Bevaras Arendeakt
Deltagarforteckning 10 ar Parm respektive forvaltning
/verksamhetssystem
Kvitto 10 ar Parm respektive forvaltning
Kapitalférvaltningspolicy Bevaras Arendeakt
Matchningsstrategi Bevaras Arendeakt
Manadsrapporter fran fonden Bevaras Arendeakt
Rapportering till KSAU/KS Bevaras Arendeakt
Tjansteutlatande Bevaras Arendeakt
Ansdkan om permutation Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Balansrapport Bevaras Arendeakt
Beslut om permutation Bevaras Parm ekonomiavdelningen




Bestallninga av utdelningsbara medel Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Deklaration 7 ar Parm ekonomiavdelningen
Kontoutdrag fran fonder och aktieutdelningar 7 ar Parm ekonomiavdelningen
Protokoll 6ver utbetalningar Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Resultatrapport Bevaras Arendeakt

Stiftelseurkund Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Stipendiensdkningar Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Verifikationer 7 ar Parm ekonomiavdelningen
Arsredovisning Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Aktiveringsunderlag 5ar Parm ekonomiavdelningen
Anlaggningsregister Bevaras Verksamhetssystem
Kvittens fran skatteverket 10 ar Parm ekonomiavdelningen
Rapport arbetsgivaravgifter 7 ar Verksamhetssystem
Skattedeklarationer 10 ar Parm ekonomiavdelningen
Upphandling och avrop fran ramavtal

Anbud antagna Bevaras Verksamhetssystem
Anbud ej antagna 2 ar* Verksamhetssystem
Anbudsdppningsprotokoll Bevaras Verksamhetssystem
Ansdkningar 2 ar* Verksamhetssystem
Ansokningsinbjudan Bevaras Verksamhetssystem
Annons i tendsign 2ar Verksamhetssystem

Avtal Bevaras Avtalsparm




Efterannons Bevaras Verksamhetssystem
Fullmakt vid specifik upphandling Bevaras Papper/Server
Forstudie Vid inaktualitet Server
Forteckning pagaende upphandling och projekt Vid inaktualitet Server
MBL-protokoll Bevaras Arendeakt
Meddelande till anbudsgivare 2 ar Server
Protokoll pa ansokningsinbjudan Bevaras Server

Skatte- och kreditkontroll Bevaras Server
Tilldelningsbesked Bevaras Server
Tilldelningsbeslut Bevaras Arendeakt
Upphandlingsprotokoll Bevaras Arendeakt
Upphandlingsdokument Bevaras Server
Utvarderingsdokumentation Bevaras/2 ar* Server
Utvarderingsprotokoll Bevaras Server

Annons utan sista anbudsdag/staende annons

Vid inaktualitet

Valfrihetswebben

Ansokningar/anbud Bevaras/4 ar* Arendeakt
Avslag Bevaras Arendeakt
Avtal Bevaras Arendeakt
Forfragningsunderlag Bevaras Arendeakt
MBL-protokoll Bevaras Arendeakt
Tilldelningsbeslut Bevaras Arendeakt
Underlag for beslut 3 ar Arendeakt
Underrattelse om beslut Bevaras Arendeakt
Utvarderingsprotokoll Bevaras Arendeakt




Anbud antagna 10 ar Server
Anbud ej antagna 2 ar Server
Avtal 10 ar Avtalsparm
Direktupphandlingsdokumentation Bevaras Server
Offertforfragan Bevaras Server
Beslut fran ratten Bevaras Arendeakt
Fullmakt vid rittegdng Bevaras Arendeakt
Kopia pa begdran om 6verprévning for besvarande Bevaras Arendeakt
Kopia pa leverantorens yttrande Bevaras Arendeakt
Yttrande Bevaras Arendeakt
Avropa fran ramavtal eller genomféra bestéllningar, inkl. inom

fastighet

Avropsforfragan Bevaras Arendeakt
Beskrivning 10 ar Server
Beskrivning fran entreprendr 10 ar Server
Beslut om avrop Bevaras Arendeakt
Bestallning 10 ar Server
Delegationsbeslut Bevaras Parm
Inbjudan Vid inaktualitet Server
Korrespondens Bevaras/vid inaktualitet Server
MBL-protokoll Bevaras Server
Offert, antagna 10 ar Server
Offert, ej antagna 2 ar Server
Orderbekraftelse 2ar Server
Protokoll inkomna avropssvar Bevaras Server
Paskriven bestéllning 10 ar Server
Tilldelningsbeslut/beslut Bevaras Arendeakt/server
Utvarderingsprotokoll Bevaras Server




Avtalsuppféljningsprotokoll, inom fastighet Bevaras Server
Avtalsuppfoljningsprotokoll inom 6vrig upphandling Bevaras Arendeakt
Avtalskatalog Vid inaktualitet Verksamhetssystem
Forlangning av avtal Bevaras/10 ar* Arendeakt
H&vning av avtal Bevaras Arendeakt
Tvistemalshandlingar Bevaras/2 ar efter avtalets slut* Arendeakt
Vitesforeldggande Gallras vid avtalets utgang Arendeakt
Overenskommelse Bevaras Arendeakt
Hantering av kommunévergripande juridiska fragor

Se daven 2.4.4 for overklagan av tilldelningsbeslut

Beslut fran domstol Bevaras Arendeakt

Beslut fran lansstyrelsen Bevaras Arendeakt

Beslut om att 6verklaga Bevaras Arendeakt
Delegationsbeslut om att inte skicka vidare Bevaras Arendeakt

Dom Bevaras Arendeakt
Overklagan Bevaras Arendeakt
Radgivning kring juridiska fragor 3ar Arendeakt/server
Tjansteanteckning Bevaras Server

Hantera drenden inom det kommunévergripande siakerhets- och

trygghetsomradet




Informationssdkerhetspolicy Bevaras Arendeakt
Krisledningsplan Bevaras Arendeakt

Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Arendeakt

Rutiner rorande sakerhetsarbete Bevaras Arendeakt
Sakerhetsrutiner - centrala, ndmnds-/verksamhetsspecifika Bevaras Arendeakt

Loggbok Bevaras Server

Polisanmalan 5ar Hos respektive verksamhet
Uppfoljningsdokumentation Bevaras Arendeakt

Enkatsvar Efter sammanstallning Parm
Externa enkater - -
Handlingsplan Bevaras Arendeakt
Information om bra, safesite, grannsamverkan, brott mot aldre- Bevaras Piarm
broschyr

Information om konferenser, utbildningar Vid inaktualitet Server
Information om stod pa natet Vid inaktualitet Hemsidan
Interna enkater Bevaras Server
Lagesanalys Bevaras Arendeakt
Protokoll fran radet Bevaras Arendeakt
Reglemente Tills ny reglemente tas fram Arendeakt
Utlatanden till brottsforebyggande radet Bevaras Arendeakt
Utskick om stod Vid inaktualitet Server
Inbjudan Vid inaktualitet Server
Information till forare Vid inaktualitet Server
Minnesanteckningar Vid inaktualitet Server
Samarbetsavtal Bevaras Arendeakt




Utvardering Bevaras Arendeakt
Administration och férvaltning av IT och telefoni

Debitering IT-tjanster 3ar Server
Fakturaspecifikation tjanster 2 ar Server

Prislista tjdnster 23 Server
Tjanstebeskrivning 23 Server

AD - identitetshantering Vid inaktualitet Server
Bestédllningsunderlag 3 ar Verksamhetssystem
Debiteringsunderlag 1lar Server
Fakturaspecifikation fran leverantor 10 ar Verksamhetssystem
Kunddatabas 6ver telefoni Vid inaktualitet Server

Lista fran underleverantér om anvandare 3ar Server

Lokala listor over telefonanvandare 1 ar/Vid inaktualitet Server

Andring av abonnemang Nar drendet avslutas Verksamhetssystem
Overtridelse flatratepott 3ar Server

Avtalskopior Vid inaktualitet Server

Forteckning over licensanvandare Vid inaktualitet Server

Inkdpsforfragan

1ar

Gemensam brevlada




Licensbevis 5 ar efter system inte anvands langre Server
Offert 4 ar Mail

Acceptansprotokoll/leveransgodkdnnande Bevaras pa samma satt som avtalet Papper
Anteckningar fran forvaltningsmoéten Vid inaktualitet Server
Checklista/logg vid systemfdrvaltning 2ar Server
Checklistor for inférande och avveckling Vid inaktualitet Server
Interna 6éverenskommelser 2ar Server
Kompletterande systemdokumentation Vid inaktualitet Server

Licensbevis 2 ar efter systemet avvecklats Tillsammans med avtalet
Licensdokumentation Vid inaktualitet Systemet/Excelfil
Systemforvaltningsuppdrag och plan 2ar Server

Teknisk systemdokumentation 2 ar Server

ABC-larm loggar Vid inaktualitet OP5-server

Automatmail vid 16st drende

Vid inaktualitet

Mottagarens mail

Automatmail vid registrerat darende Vid inaktualitet Mail
Beredskapsmall ifylld 1ar Server
Checklista/logg systemforvaltning Vid inaktualitet Server

Felanmalan

Vid inaktualitet

Verksamhetssystem/server

Incidentrapport

Bevaras

Verksamhetssystem

Korrespondens angdende problem

Bevaras i urval*

Server/Verksamhetssystem




Loggar av driftrutiner 1ar Server

Villkor fér beredskap Bevaras Personalakt*

Arende i duostation Vid inaktualitet Verksamhetssystem

Forsakringsanmalan 1ar* Externt

Kontrakt med elever Efter avslutad skolgang Parm

Utdrag fran Extens Gallras direkt efter kontroll Verksamhetssystem

Arbete med kommunévergripande kommunikation

Grafiska profilen Bevaras Server

Utveckla och publicera pa webb, intranit och sociala medier

Designdokumentation 10 &r/Bevaras Server

Hemsidan Bevaras. Avstéllningar 1 ganger per Verksamhetssystem
ar/vid storre férandringar

Instruktionsfilmer Vid inaktualitet Dreambroker

Intranatet Vid inaktualitet Verksamhetssystem

Kommunikationsplan sociala medier

Bevaras

Respektive verksamhet

Manualer

Vid inaktualitet

Server/intranat

Projekt och arendebeskrivning 10 ar/Bevaras Verksamhetssystem
Projektdefinition 10 &r/Bevaras Server
Publicering av redan befintligt material Vid inaktualitet Externt
Publicering av unikt material Bevaras. Skirmdump var 6:e manad Server
Samlingslista sociala medier Bevaras Server
Testrutiner Vid inaktualitet Server
Arenden produktionssittning 10 ar/Bevaras Verksamhetssystem




Pressmeddelande

Bevaras

Verksamhetssystem

Forfragningar om samarbete Vid inaktualitet Server
Forfragningar fran SBA 2ar Server
Inbjudan till frukostmoéten Bevaras Server
Presentationer fran frukostmaoten Bevaras Server
Statistik nyforetagarcentrum 2 ar Server
Utredningar 2 ar Server
Arsredovisning nyforetagarcentrum 2ar Server
Lopande servicefunktioner internt och mot medborgarna

Allmanna synpunkter och fragor fran medborgare. Synpunkter och

felanmalan kopplade till karnverksamhet, redovisas under

respektive kirnomrade

Svar 1lar Server
Synpunkt 1ar Server
Anmalan vigsel 3 manader Server
Ansokan och beslut om forordnande att viga Bevaras Arendeakt
Intyg hindersprovning 2 ar Parm
Kopia av arvodesunderlag for vigselforrattare 2 ar Parm
Kopia av vigselprotokoll 5ar Parm

Vigselbevis

Gallras efter genomfoérd vigsel

Vigselbok

Bevaras

Inbunden bok

Vigselintyg




Ovrig administration och korrespondens rérande vigsel 3 manader Server
Bestéllningslista visitkort 1ar Server
Lista over fotolegitimationer Vid inaktualitet Server
Information géllande taggar Vid inaktualitet Server
Internkatalogen Vid inaktualitet Server
Korrespondens med medborgare Vid inaktualitet Server
Parkeringstillstand 1ar Server

Kontrakt 2 ar Handlaggare
Korrespondens rorande bokning 1ar Server
Nyckelkvittenser 1ar Handlaggare
Schema 2ar Server
Agenda for en dag i koket Bevaras Handlaggare

Bokningsschema

Vid inaktualitet

Verksamhetssystem

Checklista bokning externt och internt

Vid inaktualitet

Handlaggare

Dokumentation for egenkontrollen

10 ar

Parm - snart digitalt

Externbokning 2 ar Parm pa kommunikation
Internbokning Vid inaktualitet Server

Protokoll fran inspektioner 10 ar Parm

Standards Bevaras Handlaggare

Bildarkiv Bevaras i urval Server

Idéer fran verksamheten Bevaras/gallras vid inaktualitet Server

Information om manusstopp Vid inaktualitet Server




Kommuntidning Bevaras Kommunarkiv
Original till trycksaker 10 ar* Server
Trycksak Bevaras Handlaggare
Utgivningsplan 2ar Server
Schema 6ver postrunda Nar nytt schema tagits fram Server
Overenskommelse om postservice Nar 6verenskommelse upphor Server

Aterbruk via aterbruksportalen Reko:

http://reko.sorab.se/danderyd/#!/

Annonser

Gallras nar annons tas bort

Verksamhetssystem




Sorteringsordning

Registrering

Anmarkning

Diarienummer Ja Vid férandrade gallringsfrister ska dokumenthanteringsplanen upp for besluti namnd. Om
namndens delegationsordning tillater, kan beslut fattas pa delegation. Mindre redaktionella
andringar behoéver inget nytt beslut, sa lange som gallringsfristen inte dndras.

Systematisk Nej Finns idag bara pa Miljo och stadsbyggnadskontoret

Diarienummer VisAlfa

Systematisk VisAlfa

Systematisk Nej

Systematisk Ja Arendehanteringssystem.

Systematisk Nej Till exempel postlistor, JK-listor.

Systematisk Nej

Systematisk/Diarienummer Forekommer

Diarienummer Ja Beslut med héanvisning till instans for 6verklagande, undertecknad av behorig tjansteman.

Systematisk/Diarienummer Forekommer Den maskade utlamnade handlingen bevaras inte av alla verksamheter.




Per arkivbildare Visual Arkiv Uppdateras/revideras l6pande i Visual arkiv. Finns dock utskrivna kopior.

Per arkivbildare Visual Arkiv Uppdateras/revideras l6pande i Visual arkiv. Finns dock utskrivna kopior.

Diarienummer Ja Separat gallringsbeslut. Tas om beslut ej finns i dokumenthanteringsplaner.

Per arkivbildare Visual Arkiv Historik/kuriosa om arkivbildaren eller arkivet. Uppdateras/revideras I6pande i Visual arkiv.

Kronologiskt Nej Inklusive bilagor. Det upprattas tva original ett till kommunarkivet och ett till den levererande
forvaltningen. Exemplaret hos kommunarkivet kan gallras nar uppgifterna har forts in i
VisualArkiv. Exemplaret hos forvaltningen kan gallras nar exemplaret inte langre behovs, dock
tidigast efter 1 ar.

Systematisk Additro

Personnummer Nej

Systematisk Additro

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Diarienummer Ja Galler vissa typer av tjanster

Personnummer Nej T.ex lararlegitimation

Personnummer Ja

Personnummer Nej

Personnummer Nej Upphor bisyssla noteras detta pa blanketten

Personnummer Nej

Diarienummer Ja

Personnummer Ja

Systematisk Ja

Systematisk Personec Vilka som natt upp i foretradesratt. Medarbetare som ar pavag att konverteras Pavag att na

upp i foretradesratt Paminnelse till chefer vars tidsbegransade anstallninggar ut inom 3
manader




Systematisk Nej

Systematisk Personec

Personnummer Ja

Per fackforbund Nej Fran fackliga 6verldaggningar och avstamningar.

Systematisk Nej Forvaras pa papper och i Personec forhandling. Gallras t.ex. vid ndsta medarbetarsamtal

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Systematisk Personec

Per fackforbund Nej

Personnummer Nej Pa att personal har hyrts in vid franvaro.

Personnummer Nej

Systematisk Personec

Personnummer Ja

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Systematisk Personec

Systematisk Personec Ledighetsansokningar, for ledighet 6ver 6 manader,bevaras i personalakt. | annat fall gallras de
efter 2 ar.

Systematisk Nej Anmals till Férsdkringskassan tva ganger per vecka

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Systematisk Personec

Personnummer Nej

Personnummer Nej




Personnummer och ar Nej

Personnummer Nej

Personnummer Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Ja

Systematisk Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Nej

Personnummer Ja Har avses information som tillkommer i samband med omplacering av medicinska eller
psykosociala skal

Systematisk Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Personec

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja Blankett underskriven av forvaltningschef och KSO

Diarienummer Ja Underskrivet av kommundirektéren

Kronologisk Nej Alla bestéllningar av silverskalar skrivs upp i boken

Systematisk Nej Olika inbjudningar for de som tjanstgjort i 10, respektive i 25 ar

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja




Systematisk Ja Gors enligt mall

Diarienummer Ja Original laggs i personalakten. Digital kopia i arendehanteringssystemet.

Personnummer Personec

Diarienummer Ja

Personnummer Personec

Personnummer Nej

Systematisk Nej Skrivs ut av ansvarig chef.

Personnummer Personec

Personnummer Ja

Diarienummer Personec

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Pa hemsidan

Per arbetsstille Nej

Per arbetsstélle Nej

Per arbetsstélle Nej Exceldokument om matchning mellan budget och ungdomarnas alder

Per arbetsstille Nej Erbjudande om arbete, mail Paminnelsemail om de inte svarar

Per arbetsstille Nej Bankkontoanmalan. Bekraftelse pa arbetsplats och period. Information till de som har fatt
feriearbete (om pension och férsakringar). Intyg for utbetalning av 16n utan skatteavdrag
Skickas via mail.

Per arbetsstille Nej Lista 6ver arbetsplatser

Systematisk Nej Skapas som exceldokument. Fylla i alla som har sokt efter deras preferenser. Kansliga uppgifter
kan férekomma t.ex. i fall da ungdomar far sina feriejobb pa inradan fran socialkontoret

Per arbetsstalle Nej Pensionsgrundande

Per arbetsstille

Nej

Inklusive tack och svarskuvert




Systematisk Nej Rapport - alla ldrare. Person och bruttoloner. Skrivs ut och laggs in i parm

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Personummer Nej

- Nej Originalet skickas till ekonomiavdelningen. Loneenhetens kopia kan darefter gallras

Systematisk Neptune

Systematisk Nej Blankett. Gors varje manad av personalchef

Systematisk Personec Bade vid loneutbetalningar och extrautbetalningar

Systematisk Personec

Systematisk Personec

Systematisk Personec

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Personnummer Nej

Personnummer Nej Med AGF. KL:s beslut.

Personnummer Nej

Systematisk Nej Gors digitals och sparas hos KPA pension, som dar kommunens pensionsadministrator

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Systematisk Nej Skrivs under av ndrmaste chef eller [6nechef

Systematisk Personec

Diarienummer Ja

Systematisk Ja Bifogas lonekartlaggningen och hanvisas till i jamstalldhetsplanen. Underlag till I6nedversyn och
budget

Systematisk Ja Indelning av de anstallda i grupper utifran typ av arbete

Diarienummer Ja Rapport. Diskrimineringsombudsmannen kan vilja titta pa materialeti 3 ar




Systematisk Ja

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Diarienummer Ja Inklusive strategi for friskvardssubvention

Systematisk Personec

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej For sammanstallning

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Om verksamheten bedémer att det har historiskt intresse far den bevaras

Systematisk Nej

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Nej

Systematisk Nej Kan vara bade papper och elektroniskt Pdrm hos ekonomiavdelningen/ fil pa gemensam mapp
(G:-) som laggs in i Agresso

Systematisk Visma Forvaras hos inkassoféretaget. Redovisningsekonomerna kommer at uppgifterna genom att
logga in hos Visma

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso




Systematisk Nej Fakturerade kép
Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso Med kodforteckningar och kodplaner.
Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Bilaga till tjdnsteutlatandet
Diarienummer Ja Inklusive tjansteutlatande.
Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Systematisk Ja Pappersforlaga forvaras i parm pa ekonomiavdelning
Systematisk Ja




Systematisk Nej Blankett som anvands vid utdelning via skolorna

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Stripendier som utdelas genom Socialkontoret kan innehalla kansliga personuppgifter.

Systematisk Ja Papperslaga forvaras i parm pa ekonomiavdelning

Systematisk Nej

Systematisk Nej Antagna stipendieansokningar bevaras. Ej antagna gallras.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Inklusive forvaltningsberattele, reslutatrakning, balansrdkning,

Systematisk Nej

Systematisk Agresso

Systematisk Nej Utskrift fran Skatteverkets hemsida

Systematisk Agresso

Systematisk Nej Papper. Utskrift fran Skatteverkets hemsida

Systematisk TendSign Inklusive broschyrer, svar pa fragor, fortydligande, kompletteringar mm

Systematisk TendSign Inklusive broschyrer, svar pa fragor, fortydligande, kompletteringar mm. *Inga anbud fran
anbudsgivare, som begart 6verprovning/skadestand vid ett upphandlingsférfarande, far gallras
utan ska bevaras (se separat kolumn i dokumenthanteringsplanen).

Systematisk TendSign

Systematisk TendSign *Far gallras om sammanstallning/utvardering éver inkomna intresseanmalningar bevaras,
annars bevaras de antagna ansokningarna.

Systematisk TendSign For urvals-, selektiv och férhandlad upphandling.

Systematisk TendSign

Diarienummer Ja Inklusive bilagor




Systematisk TendSign Nar upphandling 6verstiger visst belopp ska den annonseras i hela EU. Detta ar en rapport till
EU som stanger upphandlingen

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Arbetsdokument som skapas av konsult ibland.

Systematisk Nej Uppdatering sker I6pande.

Diarienummer Ja Enligt Medbestimmandelagen (MBL) 11 och 38 §§

Systematisk Ja

Systematisk Ja For urvals-, selektiv och férhandlad upphandling. Underlag for beslut.

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Ja Anbudsinbjudan, kravspecifikation, kontraktsvilkor, processbeskrivning, utvarderingsmodell,
inklusive bilagor samt fragor och svar och fortydligande och kompletteringar.

Systematisk Nej Dokumentation fran intervju, provning, tester, muntligpresentation, referenstagningar,
kreditupplysningar, skatte- och registerkontroll m.m. *Dokumentation fran antagna anbud
bevaras. Dokumentation fran ej antagna anbud gallras efter 2 ar.

Systematisk Forekommer Kan innehalla protokoll med férhandlingar med anbudsgivare.

Diarienummer Nej

Diarienummer Ja *Gallringsfrist galler for ej vinnande ansékningar

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Avtalen har inget slutdatum.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Enligt Medbestimmandelagen (MBL) 11 & 38 §§

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Skattekontroll, referenser, CV-tagning m.m.

Diarienummer Ja

Diarienummer

Ja




Systematisk Forekommer Inklusive broschyrer m.m

Systematisk Forekommer Inklusive broschyrer m.m

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer Mall. Ska diarieféras om vardet overstiger belopp pa 100 000 kronor

Systematisk Forekommer Inkl anbudsformular och avtalsvilkor

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Begrénsat forfragningsunderlag. Finns dven i TendSign.

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer

Diarienummer Ja

Systematisk Forekommer

Kronologisk Forekommer

Systematisk Nej Via mail.

Systematisk Forekommer Korrespondens av vikt bevaras. Ovrig korrespondens gallras vid inaktualitet.

Systematisk Ja De fackliga organisationernas majligheter att utova inflytande dver upphandlingar framgar av
Medbestammandelagen (MBL )11 och 38 §§.

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer

Systematisk Ja

Systematisk Forekommer

Diarienummer/ systematisk Ja

Systematisk Ja




Systematisk Nej

Diarieummer Ja Inklusive sammanstallning av parametrarna som tas upp i de olika uppféljningsomradena. Gors
av forvaltningarna,

Systematisk TendSign Uppdateras l6pande.

Diarienummer Ja *Gallring efter 10 ar galler for avtal vid direktupphandling.

Diarienummer

Diarienummer Ja *Bevaras om drendet gar till domstol, Gvrigt gallras 2 ar efter avtalsperiodens slut.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Kompletterande/fortydligande av avtal.

Diarienummer Ja Om att bevilja eller inte bevilja prévningstillstand

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Skickas dven till den som 6verklagat

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Original skickas till lansstyrelsen

Diarienummer/ systematisk Ja Det som hor till ett arende eller blir ett arende ska diarieforas, de bevaras sedan i akten.

Systematisk Nej Vid mer komplicerade/normerande fall skriver kommunjuristen tjansteanteckning om vad som

kommits fram till.




Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Krisledningsplan finns pa tre nivaer: Kommunledning, Forvaltning och Enhet

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja T.ex. rutiner for Hot och vald Mobiltelefoner Informationssdkerhet mm

Diarienummer Ja T.ex. rutiner for Hot och vald , mobiltelefoner, m.m.

Systematisk Nej

Kronologisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

- - Anvands om underlag till lagesanalysen

Diarienummer Ja Ingar med ett tjansteutlatande.

Kronologisk Nej Bevaras i ett exemplar

Kronologisk Nej Skickas via mail.

Kronologisk Nej Anvander verktyget Episerver.

Systematisk Forekommer Upprattas inom trygghetsundersokningar och utbildningar inom skapa brottsférebyggande
organisation.

Diarienummer Ja Tjansteutlatande. Ligger till grund for hur man jobbar, prioriteringar och sammarbeten t.ex
med polisen. Ingar sammanstallning av enkéatsvar.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Skrivs av tjansteman till radet.

Systematisk Nej Skickas via mail

Kronologisk Nej Till féreldsningar och event.

Systematisk Nej Mail. Information om statistik, aktvitetet som pagar m.m.

Kronologisk Nej

Diarienummer Ja Pappersforlaga forvaras i avtalparm.




Diarienummer Ja Bilaga till tjansteutlatandet

Systematisk Nej Excelblad med sammanstéllning av tjdnster. Arbetsdokument. Slutsumman skickas till ekonomi
och sammanstalls dar.

Systematisk Nej Skapas i Excel. Skickas till berérd verksamhet.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Text om vad tjansten innehaller. Behovs bara tills nasta har tagits fram

Systematisk Nej Anvandarkatalog som innehaller alla konton och alla resurser i natverket. Alla konton finns kvar,
dven inaktiverade. Behorighetsstyrda. Koppling mellan person och anvandarnamn, t.ex. loggar
vad anvandare gjort.

Systematisk Nej Blankett, mail

Systematisk Nej Sammanstallning av underlag for en internfakturering. Skapas som excelblad. Undelag for
inmatning i agresso

Systematiskt Ja

Systematisk Nej Uppgifter om namn, titel, telefonnr, typ av telefon. Uppdateras I6pande. Skapas i Excel

Systematisk Nej Innehaller uppgifter om IMEI, garanti, namn, telefonnr, mobilmodell och avdelning.

Mobilnummer/Anknytning Nej Tva listor. En av de forvaras i ett ar och de andra ar ett "levande dokument" som tas bort vid
inaktualitet.

Systematisk Nej Blankett/intranatet formular

Systematisk Nej Lista pa de som overtratt abonnemangsvilkor. Fakturaunderlaget ar internt. Skapas i Excel.
Skapas en gang per kvartal.

Systematisk Nej IT har kopior av alla avtal, men originalen skickas ner till kansliet for arkivering

Systematisk Nej Excelblad med anvandare

Diarienummer Ja Bestallning till licensleverantor. Foljer licensbevis




Tillverkare Ja Ligger i mail och ibland som pdf-fil i funktionsbrevlada. Ligger ibland i parm. Annans i portal.
Nar programmet/eller |6sningen inte anvands langre kan man gallra.

Systematisk ordning Nej Fran leverantor. Foljer licensbeviset

Diarienummer Ja Bilaga till avtalet. Férekommer inte alltid. Inkluderar restlistor

Systematisk Nej Ar ett arbetsdokument

Systematisk Nej Kan bevaras vid extra kinsliga system (ekonomi och journalsystem). Ar ett arbetsdokument.
Beskrivning av systemférdandringar som infors, programversioner och storre konfigurationer.

Systematisk Nej

Systematisk Ja Olika typer av interna dverenskommelser T.ex nyttjande av annan myndighets system

Systematisk Nej Till exempel: lathundar, manualer, rutinbeskrivningar, processbeskrivningar,
utbildningsmaterial mm. Uppdateras nar systemet uppgraderas.

Diarienummer Ja Fysiska dokument, mail eller filer.

Tillverkare Nej T.ex forteckning over licenser. Uppdateras l6pande. Kommer att kdra igang med ett ny
licensverktyg Snow till varen 2018.

Systematisk Nej Storre forandringar kan plockas ut till historiken

Systematisk Nej Fran leverantoren och internt.

Kronologisk Nej Larm fran det som Gvervakas. Larm kommer i SMS och Mail. Loggarma finns i OP5 och visar
vilka larm som gatt ut. Om det har hant nagot ska detta registreras i drende.

Kronologisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Fylls i varje vecka

Kronologisk Nej Tillhor systemforvaltningen

Systematisk Nej Inkommer via telefon, mail eller muntligen. Mail bevaras i mailkorg, pa grund av moijlig
infoforlust.

Systematisk Nej Rapporten beror allvarligare fel

Systematisk Nej Kan antecknas i duostation, men gors inte alltid. Det som tillfor viktiga uppgifter ska laggasin i

duostation eller i systemforvaltningsdokumentationen. *Korrespondens av storre betydelse
bevaras. Annars gallras vid inaktualitet.




Systematisk Nej

Systematisk Nej *Ska flyttas over fran skap till personalakter. Del av beredskapsavtal.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Ligger i leverantorens system. En skarmdump ligger i molnet. Papperskopior rensas en gang om
aret.

Systematisk Nej Kontrakt for elever med information om hur de ska hantera datoreroch hur de ska bete sig i
skolan m.m.

Systematisk Nej For att Iagga in i Schoolsoft.

Systematisk Nej Inklusive grafisk manual

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras

Systematisk Episerver

Systematisk Nej Gors av webbyra

Systematisk Episerver Intrandtet klassas inte som allman handling, och kommer darfér inte att tas om hand for
arkivering. Inget som ska bevaras ska ligga pa intranatet i original.

Systematisk Nej Inklusive admininloggning till kommunikation

Systematisk Nej

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras

Systematisk Nej T.ex. kommunens Facebook eller Instagram-konton som anvands fér att dra in medborgare till
hemsidan

Systematisk Nej T.ex. bloggar dar ny information publiceras

Systematisk Nej

Systematisk Nej Manual for testning

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras




Systematisk Episerver Skickas ut till journalisterna och laggs upp pa hemsidan
Systematisk Nej Pa EU-niva. Mail, vidarebefordras till ratt person

Systematisk Nej Om foretag som vill etablera sig

Systematisk Nej

Systematisk Nej Pa webben

Systematisk Nej Redovisas muntligt i KSAU

Systematisk Nej Inkommande.

Systematisk Nej Redovisas pa KSAU

Systematisk Férekommer Ofta muntligt, ibland via mail

Systematisk Forekommer Ofta muntligt, ibland via mail. Kan bli ett drende.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 Avser ansokan till och beslut fran Lansstyrelsen om vigselforrattare.
Kronologisk Nej

Kronologisk Nej Original skickas till Linsstyrelsen i januari varje ar.

Kronologiskt Nej Original skickas till Lansstyrelsen for arvodering.

- - Original ges till paret efter genomford vigsel.

Kronologisk Nej Bok med datum och namnteckningar fran vigda par samt 6vriga narvarande.

Original skickas till Skatteverket efter vigsel. Underrattelse om vigsel.




Systematisk Nej Avser t.ex. allmanna vigselforfragningar, tidsbokningar, bekréftelser.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Worddokument med namn

Systematisk Ja Taggarna registreras pa tre stallen R-card, Scandiafastigheters lista avlasning,
Sakerhetsresurslistan

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Nej Skickas till ansvarig i forening. Far tillbaka underskrivet. Férvaras i parm

Systematisk Nej Via mail

Systematisk Nej

Systematisk Nej Excel, "digital information" Invdntar nytt bokningsprogram via SKL

Systematisk Nej

Systematisk Nej Schema 6ver bokningarna, med status och typ av bokning skots via outlook kalendern

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Skickas med posten till den som bokat for att fylla i. Avtal.

Systematisk Nej Formular pa intranatet

Systematisk Nej Fran Miljo- och halsoskyddsndmnden samt anticimex

Systematisk Nej Rutinbeskrivning fér aterkommande evenemang, t.ex. politiska sammantraden

Systematisk Nej

Systematisk Nej Forvaras pa mail. Gallring beror pa vilken typ av information.

Systematisk Nej Internt PM




Kronologisk Nej Danderydsaktuellt . Trycks och sparas i tva arkivexemplar som skickas till kommunarkivet.
Systematisk Nej Skapas i inDesign. *Om trycksaken ej bevarats bor denna handlingstyp bevaras istéllet.
Kronologisk Nej Pa papper. Arkiveras av ansvarig forvaltning.

Systematisk Nej Ligger pa hemsidan, servernt. Publiceras i Decembernumret

Systematisk Nej Efter overenskommelse med verksamheterna

Systematisk Nej Intern 6verenskommelse

Systematisk Nej


























































5 Vard, omsorg, socialt stéd

Processnamn

5.1 Tillsyn och systematiskt kvalitetsarbete
5.1.1 Uppratta och uppdatera riktlinjer for kommunens halso-
och sjukvard

5.1.2 Folja upp kvaliteten i kommunens hilso- och sjukvard




5.1.3 Bedriva tillsyn enligt hilso- och sjukvardslagen (HSL) och
patientsikerhetslagen (PSL)
5.1.4 Genomfora egenkontroll

5.2

Individ- och familjeomsorg




5.2.1

Hantera ansokan och anmalan om insatser for familj,
barn och ungdomar




5.3

Aldrevard och vard av funktionshindrade

5.3.6

Administrera kunder inom dldrevard och vard enligt lagen
om sarskilt stod




5.5

Administrera likemedel och hjalpmedel

5.5.1

Administrera och hantera lakemedel

5.5.2

Delegering av medicinska arbetsuppgifter




5.5.3 Administrera och hantera hjalpmedel

5.7 Utfora vard och omsorg pa ungdomsmottagningen
5.7.1 Tillhandahalla besok till Iikare och barnmorska
5.7.2 Tillhandahalla kuratorbesék

5.7.3

Genomfora besok i skolklasser




Handlingstyp Gallras/Bevaras Forvaringsplats

Personakter tillhérande inidvider fodda

5:e, 15:e & 25:e i manaden bevaras.
Beslut fran socialndmnden Bevaras Arendeakt
Delegering Bevaras Arendeakt
Manadssammanstallning avvikelser 3ar Hos MAS
Riktlinjer Bevaras Arendeakt
Rutiner Bevaras Arendeakt
Tjansteutldtande Bevaras Arendeakt
Vardgivares lokalt upprattade rutin 2 ar efter avtalet 16pt ut Arendeakt
Kvalitetsberattelser Bevaras Arendeakt
Lokala samverkansoverenskommelser 5ar Hos MAS
Motesanteckningar Gallras vid inaktualitet Hos MAS
Patientsdkerhetsberattelser Bevaras Arendeakt
Uppfdljningar Bevaras Arendeakt
Atgardsplan for utforare 5 ar Hos MAS
Atgardsuppfoljningsrapport 5ar Hos MAS




Anmilan enligt Lex Maria Bevaras Arendeakt
Avvikelsehantering 5ar Hos MAS
Avvikelserapport rorande enskilda patienter 3 ar/bevaras Hos MAS

Beslut fran IVO Bevaras Arendeakt

Beslut fran socialndmnden Bevaras Arendeakt
Delegering 3 ar efter att beslutet slutat galla Arendeakt

Hélso- och sjukvardsjournal 10 ar efter sista anteckning Verksamhetssystem
Kopior fran vardgivare Gallras vid inaktualitet Hos MAS
Ledningssystem for kvalitet Bevaras Verksamhetssystem
Manadssammanstallning avvikelser 3ar Hos MAS
Motesprotokoll Bevaras Hos MAS
Samanstillning inkomna rapporter, klagomal och synpunkter Bevaras Arendeakt
Tillsynsdokumentation Bevaras Arendeakt
Tjansteutldtande Bevaras Arendeakt
Utredningar och rapporter Bevaras Arendeakt
Atgardsplaner Bevaras Hos MAS
Egenkontroll enligt egenkontrollprogram 2 ar Ansvarig chef




Bade Soc. och KSPU

Anmalningar

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Ansokan med ev bilagor

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

AnsOkan om institutionsvard

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Ansokan om LVU

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Ansdkan sarskild forordnad vardnadshavare

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Anvisning fran Migra- tionsverket

5 ar/bevaras

Server/Nérarkiv

Avgiftsbefrielse

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

BBIC

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Beslut/Domar

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Beslut i enskilt arende

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Beslut om upphorande av vard

5 ar/bevaras

Server/Néararkiv

Fullmakter

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Genomfoérandeplan

5 ar/bevaras

Server/Néararkiv

Handlingar av betydelse for drendet

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Handlingar av tillfallig eller rutinmdssig karaktar

Vid inaktualitet

Server/Nararkiv

Individavtal

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Journalblad

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Kallelser

Vid inaktualitet

Server/Néararkiv

Kopior av rakningar

2 ar

Nararkiv

Meddelande om utskrivning

Vid inaktualitet

Server/Né&rarkiv

Orosanmalan

5 ar/bevaras

Server/Né&rarkiv

Polisrapporter

5 ar/Bevaras

Server/Nararkiv

Registreringsavvikelse

5 ar/Bevaras

Kvalitetsutvecklaren

Remiss

Vid inaktualitet

Server/Néararkiv

Samlad Personakt

5 ar/Bevaras

Server/Nararkiv

SIP samordnad individuell plan

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv




Tillsynsrapporter

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Tolkhjalp

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Utredningar i enskilt drende

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Utredningsplan

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Vardplan

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Yttrande i korkortsarende

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Yttrande till polis, dklagare, allmén domstol

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Overenskommelser

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Overklaganden

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Hantera ny kund, informera/samverka med nirstaende,
tidsredovisning till FK, avslut av kund. Avser LSS, hemtjanst,
aldreboende

Avbestallning las

Gallras vid inaktualitet

Verksamhetssystem

Beslut fran forsakringskassan vid LSS

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Besiktningsprotokoll

5 ar/bevaras

Parm

Blankett for samtycke

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Boendesamordnarens kolista

Gallras vid inaktualitet

Server

Dokumentation fran verksamheterna

Bevaras

Server

Genomfdrandeplan

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Godkannande fran brukare

5 ar/bevaras

Hemsidor Bevaras Server

Halso- och sjukvardsjournal Bevaras Server
Information fran andra aktorer 5 ar/bevaras Kundakt
Information fran tidigare vardgivare Bevaras Server/Nararkiv

Information om boendet

Gallras vid inaktualitet

Server

Information om dédsfall 5 ar/bevaras Server
Kundakt 5 ar/bevaras Nararkiv
Larmlista Gallras vid inaktualitet Server
Minnesanteckning Gallras vid inaktualitet Server




Nyckelkvittens

Gallras vid inaktualitet

Parm/Nararkiv

Nyhetsbrev Gallras vid inaktualitet Server
Rakning
Schema 6 veckor Server

Socialjournal

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Tidsredovisning till forsdkringskassan

5 ar/bevaras

Server/Nararkiv

Apotek, Dosapotek

Vid inaktualitet

Parm sjukskoterska

Apotek, Dosapotek, fullmakt 10 ar Journal

Dosprecept/ ldkemedelslistor insulinlista/injektionslistor 10 ar Journal
Forbrukningsjournal, narkotika (individuell) 10ar Journal
Forbrukningsjournal, narkotika (férradsadministration) 2ar Parm lakemedelsférrad
Genomgangslistor 2ar Parm sjukskoterska

Nyckelférteckningar till lakemedelsférrad

3 ar efter inaktualitet

Parm sjukskoterska

Signeringslistor, administrerat lakemedel

10 ar

Journal

Signaturfortydligandelistor

10 ar

Parm ansvarig chef

Beslut om delegering av medicinska arbetsuppgifter

Parm ansvarig chef




Medicinsk teknik

Arbetsorder hjalpmedelstekniker

Vid inaktualitet

Parm hjalpmedelstekniker

Dossiér 6ver medicinteknisk utrustning

3 ar efter att produkten avyttrats

Parm respektive verksamhet

Kvalitetskontroller, medicintekniska produkter

3 ar efter att produkten avyttrats

Parm respektive verksamhet eller
ansvarig chef

Register 6ver medicintekniska produkter

Bevaras

Parm ansvarig chef

Besoksstatistik

Vid inaktualitet

Journalsystem

Journal Bevaras Verksamhetssystem
Kontaktsparningshandlingar 10 ar Arkivskap

Provsvar 1 manad /10 ar Journal

Recept Bevaras Verksamhetssystem
Remisser och remissvar Bevaras Arkivskap
Kuratorsanteckningar Bevaras i urval Server

Schema och fragor fran elever

Vid inaktualitet

Anslagstavla

Upplagg

Vid uppdatering

Handlaggare




Sorteringsordning

Registrering

Anmarkningar

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Awvikelser fran lakemedel, fall och trycksar samt egenvardsblanketter.

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3 Rapporteras till ndmnden for kinnedom. Kopior hos MAS.

Systematisk Nej

Systematisk QUESTA Kan utgora underlag for rapporter, m.m.

Diarienummer W3D3 Rapporteras till namnden for kinnedom. Kopior hos MAS.

Diarienummer W3D3 Uppfdljningsrapporter, t.ex. uppfoljning av kvalitet och patientsdkerhet enligt instrument
QUESTA eller uppfdljning av avtal per vardgivare.

Per vardgivare Nej

Per vardgivare

Nej




Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

Systematisk Treserva Inkomna avvikelser fran vardgivare. Avser avvikelserapporter éver utebliven behandling,
bristande informationsdéverforing etc. Avvikelserapporter som blir del av utredning eller annat
drende, eller som behovs for uppféljning bevaras. Ovriga rapporter gallras efter 3 &r om de
genomgatt hindelseanalys dar sammanstallning har gjort som bevaras, annars ska dven dessa
rapporter bevaras.

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Awvikelser for lakemedel, fall och trycksar samt egenvardsblanketter.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 Arlig sammanstilining lamnas till socialngmnden.

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3 Avser t.ex. egna utredningar och inkomna utredningar fran vardgivare. Utredningar som ligger
till grund for beslut. Utredningar/rapporter som inte tillhor ett drende laggs till hilso- och
sjukvardsjournalen och gallras 10 ar efter sista journalanteckningen.

Systematisk Nej

Kronologisk Nej




Personakter tillhérande inidvider fodda 5:e, 15:e & 25:e i manaden bevaras och skickas till
kommunarkivet 5 ar efter avslutat nar barnet varit placerat. Resterade personakter gallras 5
ar efter sista anteckning.

Systematisk Treserva Anmalningspliktiga och privatpersoner. Anmalning som ej leder till arende kan gallras vid
inaktualitet.

Systematisk Treserva AnsoOkan som ej leder till arende kan gallras vid inaktualitet.

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva Placeringsarenden barn ska bevaras!

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva Fylls i avanmalaren

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva Inkomna, utgaende eller upprattade handlingar

Systematisk Nej Inkommande, utgdende, upprattade handlingar

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Nej Fran lakare, laboratorier, institutioner mm , rdkningar pa uppdrag av socialtjansten

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva Till socialstjansten. Blankett.

Systematisk Treserva Kan vara anmalan

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva Remiss till tex arbetsformedling, bostadsaformedling, lakare, beroendevard

Systematisk Treserva Nar ett barn blir placerat utanfor hemmet ska akten bevaras i sin helhet. Personakter gallras 5
ar efter sista anteckning. Undantag fran gallring for forskningens behov: Personer fédda den 5,
15, 25 varje manad.

Systematisk Treserva




Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva
Personakter tillh6rande inidvider fodda 5:e, 15:e & 25:e i manaden bevaras och skickas till
kommunarkivet 5 ar efter sista anteckningen. Resterade personakter gallras 5 ar efter sista
anteckning.

Systematisk Phoniro webb Hemtjansten.

Systematisk Treserva

Systematisk Nej Pa dldreboende.

Systematisk Treserva

Systematisk Nej Excel-lista. Lista pa kon till boende. Uppdateras kontinuerligt.

Systematisk Nej

Systematisk Treserva Skrivs under av brukare och ev god man. Socialjournal blir det som avviker fran
genomfdrandeplanen.
Om att hdmta in information.

Systematisk Nej

Systematisk Treserva

Systematisk Nej

Systematisk Treserva Kan komma via post, fax, telefon. Journalfors.

Systematisk Nej Till den boende och anhoériga.

Systematisk Treserva Pa dldreboende. Kan dven komma via mail.

Systematisk Nej En "huvudakt" och en som finns hos personalen (i personalrummet).

Systematisk Nej Hemtjinsten. Uppdateras vid dndring/varje vecka.

Systematisk Nej Hos ansvarig chef. Skickas dven till de ndrvarande och till férvaltningen.




Systematisk Nej Hemtjansten. Skickas till forvaltningen. Sparas i parm ett tag for att kunna bevisa for anhoriga.

Systematisk Nej Aven Manadsbrev.
Kopior sparas i parmar

Systematisk LAPS Hemtjansten

Systematisk Treserva

Systematisk Treserva Kopior sparas i parmar

Systematisk Nej Dos-patient vilande, faxmeddelande, personuppgift, bestallning extra Dos eller patientbundna
forpackningar

Systematisk Nej Ingdr i patientjournal.

Systematisk Nej Ingar i patientjournal.

Systematisk Nej Ingar i patientjournal.

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Ingdr i patientjournal.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Avser dven beslut om andring i delegering och om aterkallande av delegeringsbeslut. Forvaras i

3 ar efter att delegering gatt ut.




Systematisk Nej Fors in i hjdlpmedelsjournal

Systematisk Nej Innehaller t.ex. bruksanvisningar, besiktningar, dokumentation om egentillverkning m.fl.
handlingar som tillkommer under utveckling och drift.

Systematisk Nej Kontroll kan utféras av sarskild medicinteknisk personal eller av den personal som arbetar dar
produkten ar placerad.

Systematisk Nej Inventarium for registrering av uppgifter om medicinteknisk utrustning, benamning, placering,
atgarder over tid, m.m.

Systematisk Nej Intern statistik, anvands till arsredovisning och verksamhetsberattelse. Kan gallras nar
sammanstallningar gjorts.

Systematisk PMO

Systematisk Nej

Systematisk PMO Negativa provsvar - 1 manad. Positiva svar - 10 ar - arkivskap Skrivs inijournalen

Systematisk Ja

Systematisk Nej Samma remiss som kurator

Systematisk Nej Anteckningar av vikt for elever bevaras, 6vriga anteckningar kan gallras efter avslutad skolgang.

Systematisk Nej Gallras nér skolans alla besok ar klara

Systematisk Nej Fordandras kontinuerligt




6 Utbildning och pedagogisk omsorg
Huvudprocess ProcessnrProcessnamn
6.1 Gemensam administrativ och myndighetsutovande
verksamhet
6.1.4 Planera mot diskriminering och krankande behandling
6.1.8 Vidta dtgarder nér elev inte ndr malen
6.1.13 Ansokan om studieuppehall
6.1.16 Administrera elevdemokrati
6.1.17 Kommunicera med vardnadshavare




6.1.18 Utvecklingssamtal

6.1.19 Arbetslag och APT-tréffar

6.1.20 Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning
6.1.21 Bedriva kdksverksamhet inom skolan
6.1.22 Delta i skolfotografering

6.1.23 Ta emot nyanldnd elev i skolan




6.1.24 Tillhandahalla studiehandledning for nyanlind elev

6.1.25 Tillhandahalla annan modersmalsundervisning dn
svenska

6.1.26 Hantera verksamhetsforlagd utbildning (VFU)




6.1.27 Verksamhetsplanering
6.1.28 Incidentrapportera
6.2 Forskola och pedagogisk omsorg
6.2.1 Bedriva forskoleverksamhet
6.3 Grund- och grundsarskola
6.3.1 Bedriva undervisning i grundskola




6.3.2

Hantera placering i grundskola

6.3.3

Mottagande i grundsarskola




6.4

Gymnasie- och gymnasiesarskola

6.4.1 Bedriva undervisning i gymnasieskola och
gymnasiesarskola
6.4.2 Antagning och introduktion av elev i gymnasiet




6.4.3

Mottagande i gymnasiesarskola

6.6

Administrera och bedriva elevhilsa och elevvardande
verksamhet

6.6.1

Hantera skolhalsovardsjournal och genomfora lopande
halsobesok







6.6.2 Tillhandahalla kuratorbesok

6.6.3 Halla foradldrasamtal

6.6.4 Skapa trygghet i skolmiljo och atgarda mobbing
6.6.5 Halla elevhalsokonferens och elevhilsoteamsmote




6.6.6

Skriva avvikelserapport




Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Plan mot diskriminering och krankande behandling Bevaras Digitalt och papper
Anmalan om sarskilt stod Bevaras Parm hos ansvarig
Beslut Bevaras Parm hos ansvarig
Extra anpassningar - -
Kartlaggning Bevaras Parm hos ansvarig
Skriftlig varning Gallras ndr betyget inte kan dndras Schoolsoft

langre
Tillaggsbeloppsbeslut Bevaras Skap, ekonomiassistent

Atgirdsprogram

1 ar/10 ar om krénkande

Skolexpedition/ nararkiv

Ansokan och beviljan

Nar elev slutat skolan

Pa respektive skola

Protokoll Bevaras Server
Dagordning och anteckningar fran fordldramote Bevaras Schoolsoft
Dagordning och protokoll fran féraldrarad Bevaras Schoolsoft
Information fran personal till foraldrar Vid inaktualitet Schoolsoft
Instagramkonto Bilderna bevaras Server
Korrespondens av tillfallig betydelse Vid inaktualitet Server




Tjansteanteckning Bevaras Larare
Veckobrev Vid inaktualitet Schoolsoft
Viktigare korrespondens Bevaras Server/parm
Anteckningar fran utvecklingssamtal Nar barnet slutar Sakerhetsskap
Underlag for utvecklingssamtal Nar barnet slutar Sakerhetsskap
Dagordning APT-moten Bevaras Server
Motesanteckningar APT-moten Bevaras Server
Protokoll Bevaras Google drive
Forteckning 6ver Prao-placeringar Bevaras Server
Minnesanteckningar fran samtal Gallras efter lasarets slut Server
Handlingsplan Bevaras Arendeakt
Matsedel Bevaras i urval Schoolsoft
Ansékan om mjolkstod Bevaras Arendeakt
Protokoll och dokumentation fran matrad Bevaras Server
Utvardering Bevaras Server
Skolkatalog Bevaras Skolexpedition/ nararkiv

Anteckningar fran mote

Vid avslutad skolgang

Hos respektive skola




Dokumentation om eleven

Vid avslutad skolgang

Hos respektive skola

Kartlaggning av elevens kunskaper

Bevaras

Hos respektive skola (elevmapp)

Motesinbjudan

Vid inaktualitet

Server

Skolhandlingar

Bevaras

Server/elevmapp

Ansbdkan om studiehandledning

Vid avslutad skolgang

Arkivskap

Ansokan om att lasa modersmal

Vid avslutad skolgang

Handlaggare

Avslag 2ar Handldggare
Lista pa modersmalselever Bevaras Server
Schema for modersmalsldrarna 3ar Handlaggare

Checklistor Vid inakturalitet Server
Databasen 2 ar Server
Enkater, enskilda svar Nar sammanstallning gjorts Server
Korrespondens handledare Vid inaktualitet Server
Korrespondens Larosatet Vid inaktualitet Server
Motesanteckningar styrgruppen 5 ar Server
Samverkansavtal Bevaras Arendeakt
Sekretessforbindelser Vid VFU:ns slut Nararkiv
VFU-rapport - -
Valkomstbrev till studenter Vid inaktualitet Server
Overenskommelse for VFU i Danderyd Bevaras Arendeakt




Kvalitetsredovisning Bevaras Server

Mal Bevaras Server

Uppfdljning av resultat Bevaras Server

Rektorerna

Incidentrapport Bevaras Parm hos ansvarig
Brukarenkat Bevaras Server

Det pedagogiska aret Nar ny tas fram Server

Eget kvalitetsdokument Bevaras Verksamhetssystem
Pedagogisk dokumentation 1 ar/bevaras Server/papper

Anteckningar fran utvecklingssamtal

Vid inaktualitet

Handlaggare

Egenproducerat undervisningsmaterial

Bevaras/gallras vid inaktualitet

Google drive/Apple

Individuell utvecklingsplan

Bevaras

Server




Ledighetsansdkan

Nar elev slutat skolan

Handlaggare

Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak

Bevaras

Nararkiv

Nationella prov, 6vriga

5 ar efter provens genomférande

Nararkiv

Planering LPP

Vid uppdatering

Google drive

Prov och arbeten

D3 betyg/omddme &r satt och da tiden
for
omprovning av betyg |6pt ut.

Google classroom

Skriftlig information Bevaras Schoolsoft
Slutbetyg Bevaras Nararkiv
Standardiserade test D3 betyg/omdéme &r satt och da tiden |Server
for
omproévning av betyg [6pt ut.
Sarskild provning Bevaras Server
Terminsbetyg Bevaras Handlaggare/ Schoolsoft

Uppgifter om narvaro och franvaro Nar elev slutat skolan Schoolsoft
Uppgifter om val av studier Vid inaktualitet Verksamhetssystem
Amnesmatris 2 ar efter elev slutat skolan Schoolsoft
Beslut, yttrande och mottagande Efter avslutad studietid Arendeakt

Broschyr

Bevaras i urval

Skolexpedition/ nararkiv

Skolportal

Bevaras i urval

Schoolsoft

Vialkomstbrev/kallelse till upprop

Gallras vid inaktualitet

Skolexpedition/ nararkiv




Beslut Bevaras Personakt
Beslutsunderlag Bevaras Personakt
Blankett for ansokan/medgivande Bevaras Personakt
Dokumentation vid sarskola Bevaras Hos skolan
Handlingar rérande skolval 1ar Extern
Utredningar Bevaras Personakt
Betyg Bevaras Skap
Information relaterade till kurserna Bevaras Office 365
Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak Bevaras Nararkiv
Nationella prov, dvriga 5 ar efter provens genomfdrande Nararkiv
Narvaro Vid inaktualitet Hypernet
Omdoéme Bevaras Hypernet
Omdome fran praktik Bevaras Server
Prov och arbeten D3 betyg/omddme &r satt och da tiden |Office 365

for

omprovning av betyg |6pt ut.
Beslut, yttrande och mottagande Efter studenten Arendeakt




Dagyportalen

Bevaras i urval

Server

Katalog Bevaras Skolexpedition/ nararkiv
Vilkomstbrev/kallelse till upprop Bevaras Skolexpedition/ nararkiv
Vart att veta Bevaras Skolexpedition/ nararkiv
Beslut Bevaras Personakt
Beslutsunderlag Bevaras Personakt

Blankett for ansokan/medgivande Bevaras Personakt
Dokumentation vid sarskola Bevaras Hos skolan

Handlingar rérande skolval 1ar Extern

Utredningar Bevaras Personakt

Inkl. besok hos skolskoterska, skolldkare

Besoksstatistik

Vid inaktualitet

Journalsystem

BVC-journal

Se anmarkning

Verksamhetssystem

Elevhalsovardsjournal

Bevaras

Verksamhetssystem




Epikris Gallras efter 6verforing av all vasentlig |Verksamhetssystem
information till digital journal alt.
skannats in till digital journal

Halsoprofiler Gallras efter 6verforing av all vasentlig |Verksamhetssystem
information till digital journal

Halsodeklarationer Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Intyg Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Journalanteckning Bevaras Verksamhetssystem

Kontaktsparningshandlingar 10 ar Arkivskap

Kopior pa BVC-journaler och elevhilsovardsjournaler fran annan skola |Gallras efter 6verforing av all vasentlig |Verksamhetssystem
information till digital journal

Kopior pa olika protokoll som lagts till pappersjournal Gallras efter 6verforing av all vasentlig |Verksamhetssystem
information till digital journal

Meddelanden som legat till grund for stadllningstagande inom Gallras efter 6verforing av all vasentlig  |Verksamhetssystem

skolhalsovarden information till digital journal

Meddelanden som legat till grund for stédllningstagande som avviker |Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem

fran praxis inom skolhdlsovarden journal

Pedagogiska kartlaggningar Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Provsvar 1 manad /10 ar Journal

Rekvirerade journalkopior fran behandlande ldkare Gallras efter 6verforing av all vasentlig |Verksamhetssystem
information till digital journal

Remissvar Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem

journal




Specialistutlatande Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Vaccinationsmedgivande Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Vaccinationsuppgifter Bevaras Verksamhetssystem

Vardnadshavares samtycke/ medgivande att rekvirera journal Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Befintliga elevhalsovardsjournaler pa papper Gallras efter inskanning till digital Verksamhetssystem
journal

Kurators anteckningar Bevaras i urval Server

Remiss och remissvar Bevaras Arkivskap

Tidsbokningskalender 1ar Arkivskap

Journalanteckning Bevaras Journal

Mail fran foraldrar Gallras nér det journalfors Server

Mobbning och trygghetsgruppen

Anmalan till huvudman Bevaras Hos ansvarig handlaggare
Anmadlan om mobbing Bevaras Hos ansvarig handlaggare
Handlingsplan Bevaras Hos ansvarig handlaggare
Utredning Bevaras Hos ansvarig handlaggare
Anmalan Bevaras Server

Anteckningar fran elevhilsoteams mote

Nar eleven slutar

Handlaggare




Beslut Bevaras Parm/nararkiv
EHT-protokoll Bevaras Parm/nararkiv
Handlingsplan Bevaras Parm/néararkiv
Motesanteckningar Bevaras Handlaggare
Protokoll Bevaras Rektor
Trygghetsgruppsprotokoll Bevaras Server

Utredning Bevaras Server
Anmarkning fran IVO Bevaras Parm hos ansvarig

Avvikelserapport

5 ar/Bevaras

Parm hos ansvarig




Sorteringsordning Registrering Anmarkningar

Kronologisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

- - Detta dokument finns ej idag, men det ar pa vag att tas fram. Informationen ligger idag i [UP:n

Systematisk Nej

Systematisk Nej Information om att elev riskerar att inte na malen, skolans atgarder

Systematisk Nej

Systematisk Fysiskt register Ska skrivas under T.ex. vid mobbning

Systematisk Ja Enbart gymnaieskola

Systematisk Nej Kan dven kallas "minnesanteckningar". Protokoll inom en elevdemokrati kan omfatta flera typer
av protokoll.

Systematisk Nej Skickas ut via schoolsoft till foraldrar

Systematisk Nej Skickas via schoolsoft

Systematisk Nej Information fran personal till foradldrar publiceras I6pande i Schoolsoft.

Systematisk Nej For kommunikation med foraldrar.

Systematisk Nej




Systematisk Nej Vid telefonsamtal t.ex

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Kan vara samma som underlaget.

Systematisk Nej Fragestallningar och beskrivande text kan skickas ut till fordlder innan Rubrikerna i laroplanen
bor vara med i underlag eller under sjdlva samtalet

Systematisk Nej T.ex. inom skolan. Skickas ut 1 vecka innan moéte

Systematisk Nej T.ex. inom skolan.

Systematisk Nej Specifika eleviarenden dokumenteras inte

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 For kvalitet och ndgot mer

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Satts upp pa forskolan.

Systematisk Nej Inkluderar utvardering fran barnen, och personalen. Skickas till BoF.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Dokument med kontaktuppgifter, asyl, migrationsverket,skolbakgrund, forvantningar nagot

skolan bor kdnna till (t.ex. vad som har hant pa resan till Sverige)




Systematisk Nej Kopior pa underlag fran Migrationsverket. God man/juridisk ansvarig, LMA-kort, Idhandling
(kopia), andra dokument som styrker skolgang, halsojournal. Dokument fran annan skola.
Registerutdrag fran stallforetradarskap

Systematisk Nej Enligt SKL och Skolverkets material. Lagstadgat.

Systematisk Nej Kan vara via mail, brev, sms.

Systematisk Nej T.ex betyg fran tidigare skola. Kan finnas bade digitalt och analogt.

Systematisk Nej + atgérdsprogram (kopia pa)

Systematisk Nej Elev, skola, féraldrarna intygar att spraket ar dagligt, Kopia ges till modersmalslarare.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Excel-fil. Ska pa sikt féras i Extens.

Systematisk Nej Har avses scheman for lararna.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Excelfil med student, skola, handledares namn Anvands vid fakturering

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej VFU-sekreteriatet

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

- - Skrivs av handledaren och skickas till larosatet - originalet forvaras dar.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3




Systematisk Nej Till bildnings- och omsorgskontoret

Systematisk Nej

Systematisk Nej Folja upp tester, nationella prov, Resultat vaga visa, skolinspektionens enkat och egna enkater
som t.ex. trygghetsenkat. Enkdterna ar ofta digitala, i Google.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Skickas ut en gang per ar fran BOF. Sammanstéllning bevaras, enskilda enkatsvar gallras efter
att sammanstallning ar gjord.

Systematisk Nej Processkarta Over aret - bade for barnen och personalen.

Systematisk Stratsys Kvalitetsredovisning, tas fram av varje forskola utifran kommunens kvalitetsdokument Laggs ut
pa hemsida, delas ut till féradldrar. Limnas in till BoF

Alfabetiskt Nej Dokumentera barnens larande. Per barn och/eller per grupp. Skilj pa "reflektionsmaterial" och
"utvardering av projektet", det senare behdéver bevaras for framtida arbete men man kan inte
avgora vilket som ar vilket forrdn i backspegeln.

Systematisk Nej Far gallras under forutsattning att uppgifter for ev. uppfoljning dokumenterats pa annat satt i
t.ex. atgardsplan.

Systematisk Nej Fran forenklingar av kurslitteratur till hela bécker. Egenproducerat material som bara ar en
sammanfattning av annan litteratur, eller bara en enklare forklaring kan gallras da den inte
lingre behévs. Ovrigt egenproducerat undervisningsmaterial bevaras.

Systematisk Ja IUP.




Systematisk Forekommer Papper, kopia sparas pa exp. Det finns rutiner kring beviljande. Kan registreras vid sarskilda
omstandigheter.

Systematisk Nej Aven sammanstillningar av resultat fran nationella prov i svenska och svenska som andra sprak
bevaras.

Systematisk Nej Aven sammanstallningar av resultat fran nationella prov i 6vriga amnen kan gallras fem &r efter
provens genomfdrande.

Systematisk Ja Schoolsoft. Lokal pedagogisk plan

Systematisk Forekommer Provresultat laggs in i schoolsoft. Detta galler prov andra @n de nationella proven.

Systematisk Nej "betyg" i de lagre arskurserna

Systematisk Ja Finns i schoolsoft, darifran skrivs en papperskopia ut och skrivs under av rektor

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Finns i schoolsoft, utskriven och underskriven version finns hos SYV

Systematisk Ja

Systematisk Nej Galler elevens val samt sprakval

Systematisk Nej Sammanstallning av elevens resultat i ett amne

Diarienummer W3D3 Elev fran Danderyd som ska ga utanfor Stockholm. Det kan vara lite olika dokumentation som
behodvs, t.ex. samverkansavtal, som gors av BOF.

Systematisk Nej Broschyr om skolorna.

Systematisk Nej Kommunikationsportal for skolorna. Innehaller bl.a. elevnyheter, schema, provresultat,
inldmningsuppgifter, meny, kalendarium, m.m.

Systematisk Nej




Systematisk W3D3

Systematisk Nej

Systematisk W3D3

Systematisk Nej Pedagogisk, psykologisk, social och medicinsk

- Ja Tas emot och skrivs under

Systematisk Nej

Systematisk Extens 2 original

Systematisk Nej Ex planering, inlamningar, feedback, dokumentation

Systematisk Nej Aven sammanstallningar av resultat fran nationella prov i svenska och svenska som andra sprak
bevaras.

Systematisk Nej Aven sammanstallningar av resultat fran nationella prov i 6évriga amnen kan gallras fem ar efter
provens genomfdrande.

Systematisk Ja Ar svart att f& fram efter ett halvar, men kan behévas for forsikringskassan/CSN i ett &r. Finns
det nagon laglig precedent

Systematisk Nej

Systematisk Nej Praktik har bara i de fall eleverna laser vissa kurser dar praktik i England gors. Da ar praktiken 2
veckor lang.

Systematisk Nej Avser andra prov an de nationella proven.

Diarienummer wW3D3 Elev fran Danderyd som ska ga utanfor Stockholm. Det kan vara lite olika dokumentation som

behovs. Samverkansavtal, som gors av BOF om elev fran utanfor Stockholms lan antas till
Danderyds gymnasium.




Systematisk Nej Intranat for Danderyds gymnasium. Innehaller elevnyheter, exminationschema , Meny,
kalendarium, som bevaras i "arkivmapp", blanketter, information, likabehandlingsplan,
kvalitetsarbete m.m. Revideras varje ar, gors varje ar.

Systematisk Nej Pa gymnasiemassor m.m.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Broschyr om Dagy som skickas ut vid antagning | papper och pa hemsidan

Systematisk W3D3

Systematisk Nej

Systematisk W3D3 Saknas nar det galler gymnasiesarskolan

Systematisk Nej Pedagogisk, psykologisk, social och medicinsk

- Ja Tas emot och skrivs under

Systematisk Nej

Systematisk Nej Intern statistik, anvands till arsredovisning och verksamhetsberattelse. Kan gallras nar
sammanstallningar gjorts.

Systematisk PMO Relevant information fors in i digital elevhalsovardsjournal (PMO). BVC-journaler for barn fédda
1989-2008 skickas direkt till Landstingsarkivet i Flemingsberg efter att relevant information
forts over till PMO. BVC-journaler for barn fédda fran 2009- behalls i avvaktan pa direktiv fran
Landstingsarkivet hur BVC-journalerna ska hanteras.

Systematisk PMO Skolhéalsovardsjournal




Systematisk PMO Sammanfattning (slutanteckning) av barnets tid pa BVC, fas nar barnet borjar F-klass.
Tillsammans med annat material, t.ex. arbetsmaterial.

Systematisk PMO Gors i 4:an och 8:an och ibland gymnasiet ->Sammanfattas i journaltexten och gallras darefter.
Eleven fyller sjélv i ett formular.

Systematisk PMO GorsiF, 4,7, gymnasiet. Blanketten fylls i av vardnadshavare respektive elev (gymnasium).

Systematisk PMO

Systematisk PMO

Systematisk Nej

Systematisk PMO

Systematisk PMO

Systematisk PMO Enstaka enkla atgarder, t.ex. borttagning av suturer, blodtrycks-métning.

Systematisk PMO T.ex. om vardnadshavare avsager sig skolhalsovard.

Systematisk PMO Beslutsunderlag, legat till grund for bl.a. remiss.

Systematisk PMO Negativa provsvar - 1 manad. Positiva svar - 10 ar - arkivskap Skrivs in i journalen

Systematisk PMO Galler ej remissvar (se nedan, under remissvar).

Systematisk PMO Avsandaren av remissen ansvarar for bevarandet.




Systematisk PMO T.ex. psykolog-beddmning, logoped- och dyslexiutredningar, osv.

Systematisk PMO Vaccinationstillstande. Fran foraldrar

Systematisk PMO

Systematisk PMO Avser egna rekvisitioner.

Systematisk PMO Gallring av befintlig pappersjournal kan gbras efter inskanning till PMO. (Det ar inget krav att
befintliga pappersjournaler skannas in).

Systematisk Nej Anteckningar av vikt for elever bevaras, 6vriga anteckningar kan gallras efter avslutad skolgang.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Almanacka.

Systematisk PMO

Systematisk PMO

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Systematisk Nej Fran foraldrar, larare mm

Systematisk Nej Kan sammanfattas i journal, om det behdvs.




Systematisk Nej De flesta besluten ingar i EHT-protokollen Atgardsprogram - skriftligt - uppréttas av
specialpedagog, skrivs under av foraldrar - forvaras hos specialpedagogen. Pedagogiskt
underlag Beslut om svenska i andrasprak Studiehandledning Anpassad studiegang Avstdangning
Omplacering Hemundervisning Socialutredning Kognitiv utredning Sarskoleutredning (med,
psyk, soc, ped) Krankande behandling (skickas upp till kommunen)

Systematisk Nej Inklusive beslut. Det skrivs dven separata beslut

Systematisk Nej Efter samradsmote

Systematisk Nej T.ex moten med foraldrar

Systematisk Nej Fran konferenser

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk PMO Ska aven dokumenteras i barnets journal De behovs dven hallas samlat for att kunna gora

Patientsakerhetsberattelse. Avvikelserapporter som leder till ett Lex Sarah-arende bevaras med
arende akten.




