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KOMMUN

2021-06-02

Kommunstyrelsens arbetsutskott
Tid: onsdag den 9 juni 2021, klockan 08:30

Plats: Sammantradesrum Osby

Arende

1 Upprop och protokollets justering, kl. 08.30 — 08.35
2 Godkannande av dagordning, kl. 08.30 — 08.35

3 Information

- Diskussion avseende fastigheterna Bergfast och Soldalen i Lonsboda, Osbybostader AB, VD
Kent Lunden, ordférande Thomas Poppe och vice ordférande Johnny Ahlqvist, kl. 8.35 — 9.35

Paus 9.35 - 9.50
- Agardiskussion fastigheter, kl. 9.50 — 10.05.

- Diskussion sammansattning av naringslivsradet, kl. 10.05 — 10.20.

4  Revidering av kommunstyrelsens delegationsordning, administrativ chef Johanna
Lindhe och forvaltningschef Emma Frostensson, kl. 10.20 — 10.50

5 Reglemente fér Osby kommuns ndmnder fér mandatperioden 2019-2022, fér perioden
2021-2022, administrativ chef Johanna Lindhe, kl. 10.20 — 10.50

6 Instruktion for kommundirektor, administrativ chef Johanna Lindhe, kl. 10.20 — 10.50

7 Reglemente lokalt brottsférebyggande rad, administrativ chef Johanna Lindhe, kl. 10.20
-10.50

8 Informationshanteringsplan Osby kommun, kanslichef Amra Eljami, kl. 10.50 — 11.00

9  Ekonomisk uppfdljning maj 2021, ekonomichef Gunnar Elvingsson, klockan 11.00 —
12.00 (Handlingarna presenteras pa sammantradet)

10 Budget 2022, flerarsplan 2023-2024, ekonomichef Gunnar Elvingsson, klockan 11.00 —
12.00 (Handlingarna presenteras pa sammantradet)

11 Driftramar, budget 2022, ekonomichef Gunnar Elvingsson, klockan 11.00 — 12.00
(Handlingarna presenteras pa sammantradet)

BesoOksadress Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se PlusGiro 11 16 61-5
Vastra Storgatan 35 Fax 0479-52 82 97 Organisationsnr 212000-0902 Bankgiro 281-6809
Postadress E-post kommun@osby.se
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12 Investeringsbudget, budget 2022, ekonomichef Gunnar Elvingsson, klockan 11.00 —
12.00 (Handlingarna presenteras pa sammantradet)

13 Overgripande regler for ekonomisk styrning, budget 2022, ekonomichef Gunnar
Elvingsson, klockan 11.00 — 12.00 (Handlingarna presenteras pa sammantradet)

14 Kommunal skattesats for 2022, ekonomichef Gunnar Elvingsson, klockan 11.00 — 12.00
(Handlingarna presenteras pa sammantradet)

Niklas Larsson Robin Skoglund

Ordforande Sekreterare
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KOMMUN 2021-06-01

Koﬁmunstyrelseférvaltningen
Amra Eljami

0479528166
amra.eljami@osby.se

Forslag till revidering av delegationsordning for

kommunstyrelsen mandatperioden 2019-2022
Dnr KS/2021:60 002

Kommunstyrelseforvaltningens forslag till kommunstyrelsen
Forslag till kommunstyrelsens arbetsutskott

- Delegationsordning fér kommunstyrelsen mandatperioden 2019-2022, enligt
forslag daterad 2021-06-01, antas. Samtliga dndringar dr markerade med gult.

Barnkonsekvensanalys

Arendet berdr ej barn.

Sammanfattning av arendet

Denna revidering av delegationsordningen baserar sig pa de politiska 6nskemal och
diskussioner som har skett under varen 2021. Det finns ocksa mindre dndringar som
frimst beror arbete- och vélfardsforvaltningen och samtliga dndringar dr markerade med
gult. Kompletteringar har dven gjorts pa bilaga 1 men dessa ar inte markerade da beslutet
har fattats 1 kommunstyrelsen 2021-03-10, § 25 men har kompletterats nu med korrekta
namn och partitillhdrighet enligt angivet beslut vilket innebér att fordndringen endast &r
redaktionell.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse "Forslag till revidering av delegationsordning for kommunstyrelsen
mandatperioden 2019-2022”, daterad 2021-06-01, fran kanslichef Amra Eljami och
administrativ chef Johanna Lindhe.

Forslag till revidering av delegationsordning fér kommunstyrelsen mandatperioden 2019-
2022, daterad 2021-06-01.

Johanna Lindhe Amra Eljami
Administrativ chef Kanslichef
Bankgiro 281-6809
BesOksadress Vastra Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se ankgiro
Storgatan 35 E-post kommun@osby.se Organisationsnr 212000-0902
Postadress
Kommunstyrelseforvaltnin

gen
283 80 Osby


http://www.osby.se/

Beslutet skickas till

Kommunstyrelsens arbetsutskott
Kommunstyrelsen

Kanslichef, Amra Eljami
Kommunjurist, Christian Sonesson
Forvaltningschef, Emma Frostensson
Administrativ chef, Johanna Lindhe
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KOMMUN

Dnr KS/2019:10 (tidigare versioner)
Dnr KS/2021:60

Delegationsordning
Kommunstyrelsen

Galler fr.o.m. 2021-XX-XX

Antagen av kommunstyrelsen den 9 januari 2019, § 7.
Reviderad av kommunstyrelsen den 24 april 2019, § 90.
Reviderad av kommunstyrelsen den 25 november 2020, § 199
Reviderad av kommunstyrelsen den 10 mars 2021, 8 37
Reviderad av kommunstyrelsen den 26 maj 2021, § 89
Reviderad av kommunstyrelsen den XX XX



Innehallsforteckning

Allmént om delegering av beslutanderétt

Allmanna bestdmmelser och regler for Osby kommunstyrelses delegationsordning
Forkortning av lagar och delegater

Juridiska och allmanna arenden, arkiv, namndadministration, kommunikation
Lépande verksamhet enligt GDPR — férdelning av arbetsuppgifter

Arbete och valfard

Ekonomisk férvaltning och upphandling \

Personaladministrativa drenden Q

4
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Allméant om delegering av beslutanderatt
(6 kap. 37-42 88§ kommunallagen (KL))

Vad innebéar delegering?
Delegering innebér att beslutanderétten, i ett visst arende eller i en &rendegrupp,
flyttas over fran namnden till ett utskott, till en ledamot eller erséttare eller till en
anstalld hos kommunen (=delegaten). Delegaten trader helt in i ndmndens stélle.
Ett beslut av delegaten ses som ett beslut av ndmnden och kan 6verklagas genom
laglighetsprévning. Namnden kan inte &ndra delegatens beslut, men kan nér som
helst aterkalla ett delegeringsuppdrag. Namnden kan ocksa foregripa ett beslut
genom att Gverta beslutanderétten och sjalv och fatta beslut. Motsvarande géller
om en forvaltningschef vidaredelegerat sin beslutanderatt i enlighet med vad som
anges nedan under rubriken "Vidaredelegation”

Syftet med delegering av beslutanderatt
Syftet med att delegera beslutanderatten &r dels att avlasta kommunstyrelsen
rutindrenden och pa sa satt skapa utrymme for mer omfattande b€handling av
arenden av principiell beskaffenhet eller storre vikt, dels att mojliggara en
effektivare verksamhet genom att férkorta saval handlaggiingstiden som tiden for
beslut.

Forutsattningar for namndens, delegationsratt
Delegering inom en namnd forutsatter alltid heslttitva (2) led. Forst maste
kommunfullmaktige i ett reglemente eller i ett sarskilt beslut ha uppdragit till
namnden att hantera vissa verksamhetsomraden efler besluta i vissa arenden eller
arendegrupper. Dérefter kan ndmndepom‘den vill besluta om delegering av denna
beslutanderatt. Namnden lamnar delegeningsuppdrag genom sarskilt beslut eller
genom att fatta beslut om en delegationsordning dar beslutanderéatten i olika
arenden overfors till delegater.

Vad kan delegeras
Namndens delegationsratt — delegeringsférbud
Nagon klar grans for vad'som ar mojligt att delegera eller inte, finns inte. En
bedomning gdrswutifran’hur ofta drendena forekommer, kommunens storlek,
budgetomslutning=férvaltningens/verksamhetens storlek och organisation.

Namnden far inte delegera beslutanderétten i foljande slag av arenden.

1. arendenrsom avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,
d.ves. ndmndens évergripande ansvar for verksamheten,

. framstallningar eller yttranden till kommunfullmaktige,

. yttranden i anledning av att beslut av namnden i sin helhet dverklagats,

. yttranden i anledning av att kommunfullmaktiges beslut dverklagats,

. arenden som ror myndighetsutdvning mot enskilda, om &rendet ar av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt?,

. arenden som véackts genom medborgarforslag och som 6verlatits till namnden,

7. vissa &renden som anges i sarskilda foreskrifter bl.a. i socialtjanstlagen

(2001:453),
8. drenden som inte &r budgeterade och som innebdr kostnadsokningar.

abrwiN

(o2}

! Arenden som far stora konsekvenser for kommunen och dar den politiska bedémningen &r
avgorande.
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Delegering eller verkstallighet
Det &r skillnad mellan beslut i KL:s mening och ren verkstéllighet. Gransen mellan
beslut som kraver delegering och ren verkstallighet gar inte exakt att avgora.
Beslut i kommunallagens mening k&nnetecknas bland annat av att det finns
utrymme for alternativa l6sningar och att den som beslutar maste gora vissa
Overvaganden och beddomningar. Normalt kan denna typ av beslut 6verklagas
genom laglig-hetsprévning eller genom férvaltningsbesvar.

Vid ren verkstallighet saknas utrymme for sjalvstandiga bedémningar och besluts-
alternativ. Det ror sig till exempel om att tillampa en faststélld taxa eller dar klara
riktlinjer anger forhallningssatt. Beslut av rent forberedande eller verkstéllande art
kan inte dverklagas.

Beslut utan delegeringsuppdrag
Om en delegat fattar beslut utan stod av ett delegeringsuppdrag kan ettsadant
beslut inte Gverklagas genom laglighetsprovning eftersom beslutet iqte existerar i
KL:s mening. Kommunen kan dock bli civilréttsligt bunden av beslutet om den
som beslutet avser ar i god tro och det ror ett civilrattsligt forhdllande.

Vem kan man delegera tiN?
En ndmnd kan ld&mna delegeringsuppdrag till ett atskoit en ledamot eller ersattare i
namnden eller en anstalld hos kommunen. Eti-delegeringsuppdrag kan inte lamnas
till flera anstéllda i grupp, till en anstélld tillsamimans med en ledamot eller
erséttare, s.k. blandad delegering, en anstélldy @/ kommunen hel- eller delagt
aktiebolag, en konsult eller motsvaragde) Detbér, i delegationsordningen eller pa
annat satt, klart anges vem som gar in i enselegats stélle vid delegatens franvaro.

Delegatiensforbud i socialtjansten
Kommunstyrelsens mojlighetatt delegera beslutanderétten begransas av
delegationsforbud i 1Q kap. 4 och 5 8§ socialtjanstlagen (SoL). I 10 kap. 5
8§ SoL har lagstiftaren aw, rattssakerhetsskal undantagit vissa beslut fran
delegationsratten. (Dettajinnebar att namnden i sin helhet maste fatta beslut i dessa
fragor.

Delegatignsforbud géller: Lagrum
Overflyttning/mottagande av faderskapsutredning 2 kap. 38 FB
Beslut.om nedlaggning av faderskapsutredning 2 kap. 7 och 988 FB
Beslut att inte paborja faderskapsutredning 2 kap. 98 FB
Yttrande till domstol i adoptionsérende 4 kap. 108 FB
IAnmalan/ansokan till domstol i frédga om vérdnad och formyndarskap 6 kap. FB
Godkénnande av avtal om underhdllshidrag i form av engéngsbelopp 7 kap. 7§ FB

Forbud eller begrasning for en person som har sitt hem inom kommunen |5 kap. 28 SoL
att i hemmet ta emot andras barn.

Begdran om att utbetalning av barnbidrag ska ske till den andra av 16 kap 188 SFB
foraldrarna, ndgon annan lamplig person eller ngmnden

Begaran om att utbetalning av underhallsstod ska ske till ndgon annan 18 kap 19 § SFB
lamplig person eller ndmnden




Delegering av beslutanderatten i braddskande arenden
dar namndens avgérande inte kan avvaktas
En namnd far enligt KL uppdra at ordforande eller en annan ledamot i namnden att
besluta i &renden som &r sa bradskande att namndens avgdrande inte kan avvaktas.
Vilka beslut som kan delegeras och om det finns nagra begransningar framgar inte
av lagtexten. Arenden som avgjorts med stod av denna bestammelse skall anmalas
vid ndmndens nésta sammantrade.

Anmaéalan av delegationsbeslut

Beslut som fattas med st6d av delegering ska anmaélas till ndmnden. Syftet med
anmalan ar att ndmndens informations- och kontrollbehov ska tillgodoses, dess-
utom har det betydelse for nér beslutet vinner lagakraft.

Vidaredelegation
Endast kommundirektoren far dverlata hela eller delar av sin beslutanderatt enligt
denna delegationsordning till en annan anstélld inom kommunep=éven ide drenden
dar vederborande endast anges som erséttare. Ett beslut som fattas med stéd av
sadan vidaredelegation ska anmals till kommundirektérengem issif tur anmaler
delegationsbeslutet till kommunstyrelsen.
Vidaredelegation &r bara tillaten i ett steg, vilket innebar att'den som av
kommundirektoren fatt ratt att fatta visst/vissa beglut inte=i“sin tur kan delegera
vidare denna beslutanderétt.

Riktlinjer for delegerad peslutsratt

Bestdmmelserna om delegering innebéfatbhkommunstyrelsen dverfor sjilvstindig
beslutanderitt till delegat. Harigenom fér delegaten rétt att fatta beslut pa
ndmndens véignar i vissa drended. Besluten giller pa samma sdtt som om nimnden
sjalv fattat dem.

Némnden kan inte dndra beslutssem fattats av delegat. Daremot kan nimnden
genom eget handlande, foregtipa delegatens beslut i ett enskilt d&rende genom att
sjdlv ta over drendetochibesluta. Finner namnden att delegationsordningen bor
andras, kan nimnderf atérkalla den givna beslutsrétten. Detta kan goras generellt
for en viss grdpp/av &fenden, for en viss tjdnsteman eller for ett visst drende.

En delegetadibeslutanderitt fir utnyttjas endast inom ramen for respektive
forvaltnings/enhets budget eller inom ramen for beslutad kostnadskalkyl for visst
projekts

Delegerad beslutanderitt far inte utovas i d&renden som ror delegatens egna
personliga forhdllanden, eller dér jiv enligt §§ 16-18 forvaltningslagen (2017:900)
foreligger.

Delegat bor 1 viktiga drenden samradda med dverordnad innan beslut fattas.

Den delegerade beslutanderitten kan endast anvindas av den som har att
handlégga dylika drenden och endast i tilldelat drende.

Vid forhinder for delegaten
Vid forhinder for delegat intrdder i denna delegationsordning angiven ersattare
som delegat.



Om inte annan erséttare for kommundirektdren anges i denna delegationsordning
intrader vid kommundirektéren forhinder bitradande kommundirektéren? som
saval delegat som erséattare for delegat.

Om inte annat anges i denna delegationsordning intrader vid forhinder for nagon
av kommunstyrelseforvaltningens enhetschefer kommundirektoren som saval
delegat som ersattare for delegat.

| 6vrigt galler generellt att vid forhinder for delegat intréder vid forhinder for
denne i forsta hand den som férordnats som erséattare och i andra hand narmast
Overordnad chef.

Med forhinder avses franvaro i anledning av sjukdom, tjanstledighet, semester
eller tj&nsteresa.

Vid forvaltningschefen/skolchefen pa Arbete och valfardsforvaltningens franvaro
delegeras den beslutanderatt som denne enligt kommunstyrelsens
delegationsordning har till i f6ljande ordning:

A — Verksamhetsutvecklare, Pal Cederqvist

B — Enhetschef, Mariana Moller

C — Enhetschef, Carina Alpar

Vid franvaro av enhetschef for myndighet/eniet barmoch familj inom arbete och
valfardsforvaltningen delegeras den beslutanderétt,;som denne enligt
kommunstyrelsens delegationsordning har tilhfarste socialsekreterare Lisa
Widbom.

Arenden av principiell betydelse, tillampning av policy m.m.
En delegat ska 6verlamna beslutanderatten i ett drende till kommunstyrelsen om
arendet ar av principiell betydélse, har stor ekonomisk paverkan pa kommunens
ekonomi eller om andra skal'motiverar att &rendet ska beslutas av
kommunstyrelsen ¢En delegat ska félja policys och riktlinjer som antagits av Osby
kommun inom olika’omraden.

Vid 6verklagande av beslut och domar,
inhibitionsansdkan och yttranden

Rattlattsbesltta i en viss arendegrupp innefattar ocksa ratt att
v" besluta att dverklaga beslut och domar som innefattar andring av delegatens
beslut,
v' besluta att avge yttrande till hogre instans med anledning av 6verklagande av
delegatens beslut samt begéra inhibition av dverklagat beslut,
v omprdva dverklagat beslut.

Undertecknande av handlingar

Avtalstecknande och undertecknande av handlingar &r inte nagra beslut och ska
darfor inte anges i delegationsordningen. Beslut att inga ett avtal kan dock vara ett
beslut och kan delegeras, men det innefattar inte ratten att skriva under sjalva

2 Enligt delegationsheslut av kommundirektéren den 9 december 2020, den 13 januari och 19
januari 2021 utsdgs den administrativa chefen, under ar 2021, till bitradande kommundirektor.
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avtalet. Kommunstyrelsen kan fatta sarskilda beslut om rétten att underteckna
handlingar for fortroendevalda och tjansteman inom sitt verksamhetsomrade, dvs.
beslut om firmateckningsrétt.

Av ”Reglemente for Osby kommun”, som géller for kommunens samtliga ndmnder,
framgar under rubriken “Undertecknande av handlingar” att avtal, fullmakter,
kontrakt, kopehandlingar, skrivelser och liknande handlingar som beslutas av
kommunstyrelsen i forsta hand ska undertecknas av ordféranden. Vid forfall for
ordféranden ska vice ordforanden eller kommundirektoren, eller annan anstalld,
som namnden bestdmmer underteckna handlingar. Kommunstyrelsen kan i
enskilda arenden/vid enskilda tillfallen bestdmma att annan ledamot eller anstalld
ska underteckna avtal, andra handlingar och skrivelser.

Med stdd av delegation fran kommunstyrelsen far delegat pa kommunstyrelsens
vagnar underteckna handlingar som upprattats med anledning av denpes
delegationsbeslut.

Fran kommunstyrelseforvaltningen utgaende skrivelser skasuinderteeknas pa stt
som kommundirektdren bestammer.

Utfardande av fullmakt

Kommundirekttren kan, enligt punkt 1.19 i delegationsordningen, utfarda fullmakt
att fora kommunens talan vid/infér domstol gchjandra myndigheter samt vid for-
rattningar av olika slag. Harigenom kan eftjanstepersons befogenhet utvidgas
utdver det som galler inom delegationserdningen. Av fullmakten ska framga vem
som ges fullmakten, for vilket arende*fullmakten galler och under vilken tidsperiod
fullmakten &r giltig. En forutsattming foruatfardandet av en fullmakt ar att den som
utfardar fullmakten sjélv har beslutanderétten avseende den aktuella
fragestallningen.

Anmalansav beslut fattade pa delegation

Samtliga beslut somfattats pa delegation ska anmalas till kommunstyrelsen.
Respektive defegat roterar beslut pa sérskild blankett och kopia av underlaget till
beslutet ska.bifogas.

Organisationsforandringar
Forvaltningschef har, efter samrad med kommundirektéren och respektive namnds
presidium, delegation att fatta beslut om inréattande, indragning, andring av tjanster
och férandring av forvaltningens ledningsorganisation inom ramen for befintlig
budget.

Overklagande av beslut
Delegatens beslut kan dverklagas pa samma satt som kommunstyrelsens beslut.
Inom svensk forvaltningsratt forekommer tva (2) huvudtyper av 6verklagande,
forvaltningsbesvar och laglighetsprovning.

Vid forvaltningsbesvar provar besvarsmyndigheten bade beslutets laglighet och
lamplighet och om 6verklagandet bifalls sa kan besvarsmyndigheten inte bara
upphava beslutet utan ocksa dndra dess innehall eller ersétta det med ett nytt



beslut. Vid forvaltningsbesvar varierar besvarsinstanserna efter vilket
lagstiftningsomrade det galler.

Vid laglighetsprovning sker endast en provning av beslutets laglighet. Om
overklagandet bifalls sa kan besvarsmyndigheten upphéva det 6verklagade
beslutet, men inte ersétta det med ett nytt beslut. Vid laglighetsprovning &r
forvaltningsratten den forsta besvarsinstansen.



Forkortningar Lagar/Avtal m.m.

AB

AFL

ArkivL

BrB
DataskyddsL

FB
FBO
FSO
FFS
FIB
FVL
GDPR

KKF
KL

LBE
LEH

LFF
LMA
LOU
LSO
LUF
LUL
LVvU
LY
NamnL
OoSsL
PUA
SF
SFB
SKR
SL

Allménna bestdmmelser, kollektivavtal
Lag (1962:381) om allman forsakring
Arkivlagen (1990:782)

Brottsbalken (1962:700)

Lag (2018:218) med kompletterande bestdmmelser till EU:s
dataskyddsforordning

Foraldrabalken (1949:381)

Forordningen (2010:1075) om brandfarliga och explosiva varor
Forordningen (2003:789) om skydd mot olyckor

Forsvarsmaktens foreskrifter om signalskyddstjansten (FFS 2019:9)
Forsvarsmaktens interna bestammelser (FIB 2008:3)
Férvaltningslag (2017:900)

Europaparlamentets och radets forordning 2016/679,av den 27 april 2016 om
skydd for fysiska personer med avseende pa behandling“av personuppgifter och
om det fria flodet av sadana uppgifter.

Korkortsforordningen (1998:980)
Kommunallag (2017:725)
Lagen (2010:1011) om brandfarliga.och explosiva varor

Lagen (2006:544) om_kommunegfs och landstings atgarder infor och vid
extraordindra handélseritfredstid och hdjd beredskap

Lag (1974:358%em faeKlig fortroendemans stallning pa arbetsplatsen
Lag (1994:137)om mottagande av asylsokande m.fl.

Lagén (2016y2145) om offentlig upphandling,

Lag (2008:778) om skydd mot olyckor

kagen (2016:1146) om upphandling inom férsérjningssektorerna
Lag (1964:167) med sarskilda bestdimmelser om unga lag6vertradare
Lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga

Lag (2009:128) om yrkeshogskolan

Namnlagen (1982:670)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Personuppgiftsansvarig

Skolférordningen (2011:185)

Socialforsékringsbalken (2010:110)

Sveriges Kommuner och Regioner

Skollagen (2010:800)



SoF Socialtjanstfoérordning (2001:937)

SoL Socialtjanstlagen (2001:453)

SSL Sékerhetsskyddslagen (2018:585)

SAF Séakerhetsskyddsférordningen (2018:658)
TF Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
AktB Aktenskapsbalken (1987:230)

Forkortningar delegater

AU Kommunstyrelsen arbetsutskott
KSIU Kommunstyrelsens individutskott
KS Kommunstyrelsen

KSO Kommunstyrelsens ordférande
KSvO Kommunstyrelsens vice ordférande

P-delegation ~ Kommunstyrelsens personaldelegation

Fortydligande: Pa vissa stallen i delegationserdningen star KS som delegat. |
sadana fall innebéar det inte att det ar kommunstyrelsen som delegerar uppgifter till
namnden sjalv da namnden initialt ager allt samyinte ar delegerat. Detta star istallet
med som ett fortydligande vid tydning ayv delegationsordningen.
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Juridiska och allménna arenden, arkiv, namndadministration,

kommunikation, GDPR ( For arende med direkt koppling till socialtjanstens
verksamhet, se avsnitt med rubrik > Overklagande, yttranden och anmalningar mm

till domstol, aklagarmyndighet och andra myndigheter inom socialtjanstens

verksamhetsomrade)

Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

1.1

Utse firmatecknare for
saval kommunstyrelsen
som kommunen

AU

1.2

Beslut att lamna ut
handling, efter
sekretessprévning och
prévning enligt GDPR, av
den som har handlingen i
sin vard.

Né&rmast ansvarig chef

Néarmast
overordnad chef

TF, OSL,
GDPR

1.3

Beslut om att Iamna ut
handling till annan
myndighet i enlighet med
skyldighet att bryta
sekretess

Né&rmast ansvarig chef

10 kap
15 § OSL

1.4

Beslut om avslag pé
begédran om utldmnande av
allmén handling till enskild
eller annan myndighet
samt uppstéllande av
forbehall i samband med
utldamnande till enskild

Néarmast ansvarig chef

Néarmast
overordnad chef

6 kap 78 och 10
kap 14 § OSL

1.5

Beslut att lamna ut
uppgifter ur personregister
till statliga myndigheter i
forskningssyfte

Nérmast ansvarig'chef

12 kap 6 § SOL
DataskyddsL

1.6

Overklagande, yrkandelom
inhibition samt yttrahde till
kammar- och
forvaltningsrétt,nar
ursprungsbeslutetifattats av
utskotteller delegation.

Respektive
utskott/delegation

6 kap 37 § KL

1.7

Beslut om att omprévning
av delegationsbeslut skall
ske samt sjalva

omprévningen av beslutet

Delegaten i
ursprungsbeslutet

37-3888 FVL

1.8

Prévning om 6verklagande
skett i ratt tid samt
avvisning av 6verklagande
som kommit in for sent

Delegaten i
ursprungsbeslutet

45-46 8§ FVL
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Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

1.9

Avge yttrande i anledning
av overklaganden av
delegationsbeslut

Delegaten i
ursprungsbeslutet

1.10

Prévning om &éverklagande
skett i ratt tid samt
awvisning av éverklagande
som kommit in for sent, i
de fall déar
ursprungsbeslutet inte
fattats av tjansteperson.

Kommunjurist

Kommunsekreter
are

45-46 8§ FL

111

Avge yttrande i anledning
av overklaganden av
delegationsbeslut som inte
fattats av tjansteperson.

Kommunjurist

Kommunsekreter
are

1.12

Yttrande Over remisser till
myndigheter,
organisationer m.fl. i
fragor som inte &r av stor
vikt eller principiell
betydelse

AU

1.13

Beslut i drende till KS som
ar s bradskande, att KS
avgorande inte kan
avvaktas

KSO

6/kam398 KL

1.14

Beslut i drende till AU som
ar s bradskande, att AU:s
avgorande inte kan
avvaktas

AU:s ordférande

AU:s vice,
orgférande

6 kap 68 KL

1.15

Avvisande av ombud till
sammantrade med utskott

AU:s ordforande

AU:s Vice
ordforande

14-1588 FL

1.16

Riktlinjer inom
verksamheterna, som inte
ska beslutas av
kommunfullméktige eller
kommunstyrelsen

AU

Enligt
“Riktlinjer

for
styrdokument”,
antagna av
kommunfullmak
tige

1.17

Overgripande rutiner
utifran faststallda riktlinjer

Kommundirektor

Enligt
“Riktlinjer

for
styrdokument”,
antagna av
kommunfullmak
tige

Inom arbete och
valfardsforvaltningen
ar forvaltningschef
delegat

1.18

Ans@kningarem
projektmedel, EU-bidrag
m.m. hos,Lansstyrelsen,
ESF m.fl.

AU:s ordforande och

vice ordforande
gemensamt

Respektive
enhetschef

1.19

Tecknande av
samverkansavtal med
andra myndigheter.

Respektive enhetschef

Kommundirektor

Inom arbete och
valfardsforvaltningen
&r forvaltningschef
delegat. For
samverkansavtal
inom
vuxenutbildningen se
punkt 2.1
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Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

1.20

Befullmaktigande av
ombud att féra kommunens
talan vid/infér domstol och
andra myndigheter samt
vid forréttningar av olika
slag

Kommundirektor

1. Bitradande
kommundirektér

2. Kommunjurist

6 kap. 15 § KL

| drende enligt SOL,
LVU och LVM se
punkt 2.162

121

Avge yttrande i
folkbokfdringsarende

Kommunjurist

Kommunsekreter
are

Folkbokforingsl
agen (1991:481)

1.22

L&mna medgivande att
anvanda kommunens
vapen

Kommundirektor

KSO

1.23

I kommunstyrelsens stalle
avge yttrande i arenden om
remisstiden inte medger att
arendet hinner behandlas
pé ordinarie sammantréde.

AU

Ordféranden och
vice ordféranden
i AU gemensamt

1.24

Beslut om antagande och
revidering av
kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

AU

Ordféranden och
vice ordféranden
i AU gemensamt

1.25

Utse arkivansvarig

AU

Ordféranden ach
vice ordféranden
i AU gemensamt

1.26

Utse arkivredogorare, i
samrad med kanslichefen

Arkivansvarig

Registratox

1.27

Kommunstyrelsens
representation och
uppvaktning m.m. upp till
ett maximalt belopp om
5.000 kr per tillfalle

KSO

KSvQ

1.28

Kommunstyrelsens
ordforandes deltagande i
kurser, konferenser m.m.
upp till tre (3) dagar

KSvO

1.29

Kommunstyrelsens
ordforandes deltagande i
kurser, konferenser m.ny".
mer an tre (3) dagar

AU

1.30

Ovriga fortroendevaldas i
kommunstyrelsén
deltagandeg iskurser;
konferenser m.m.\upp till
tre (3)dagar

KSO

KSvO

131

Ovriga fortroendevaldas i
kommupstyrelsen
deltagande i kurser,
konferenser m.m. mer &n
tre (3) dagar

AU

1.32

Rétt att begéra yttrande och
upplysningar fran
kommunens samtliga
namnder, utskott,
beredningar, delegationer
och forvaltningar under
&rendeberedning/-
handl&ggning infor
kommunstyrelsens
beredning och/eller beslut i
samtliga arenden.

Kanslichef

Kommunsekreter
are
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Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
1.33 | Utse dataskyddsombud for | Kommundirektor Kanslichef Art 37 GDPR Overklagandeforbud
namnden enligt art 37 enligt 7 kap 5 8 lag
GDPR (2018:218) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsférordning.
1.34 | Utse lokalt GDPR-ombud Kommundirektor Kanslichef Inte samma som
dataskyddsombud.
Lokal GDPR-ombud
(samordnare) arbetar
I6pande med 6vriga fran
férvaltningarna utsedda
ombud med GDPR-
fragor som inte beror
tillsyn.
1.35 | Utse kontaktperson for Kommundirektdr 1. Bitradande
forbundsmedlem kommundirektor
2. HR-chef
1.36 | Beslut att ta ut en avgift Respektive enhetschef | Bitrddande Art 12.5 GDPR | Forvaltningsbesvér
eller att inte tillmétesga en kommundirektér Overklagas till allmén
begéran pa grund av att forvaltningsdomstol
den beddms uppenbart enligt 7 kap 2 § lag
ogrundad eller orimlig (2018:2018) om
enligt art 12.5 GDPR kompletterande
bestdmmelser till EU:s
dataskyddsférordning.
Ange
besvarshanvisning.
1.37 | Beslut om utldmnande av Respektiveenhetschef#| Bitrddande Art 15 GDPR Forvaltningsbesvér
registerutdrag och beslut kommundirektor Overklagas till allman
att avvisa begéran om forvaltningsdomstol
registerutdrag enligt art. 15 enligt 7 kap 2 § lag
GDPR (2018:2018) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning.
Ange
besvarshanvisning.
1.38 | Beslut om/den Respektive enhetschef | Bitrddande Art 16 GDPR Forvaltningsbesvér

registrerades ratt till
réttelse epligt-art. 16
GDPR

kommundirektér

Overklagas till allmén
forvaltningsdomstol
enligt 7 kap 2 § lag
(2018:2018) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning.
Ange
besvérshanvisning.
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Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
1.39 | Beslut om den Respektive enhetschef | Bitradande Art 17 GDPR Forvaltningsbesvar
registrerades rétt till kommundirektor Overklagas till allmén
radering enligt art. 17 forvaltningsdomstol
GDPR enligt 7 kap 2 8 lag
(2018:2018) om
kompletterande
bestdmmelser till EU:s
dataskyddsférordning.
Ange
besvérshanvisning.
1.40 | Beslut om den Respektive enhetschef | Bitradande Art 18 GDPR Forvaltningsbesvar
registrerades rétt till kommundirektor Overklagas till allman
begransning av behandling forvaltningsdomstol
enligt art. 18 GDPR enligt 7 kap 2 § lag
(2018:2018) om
kompletterande
bestdmmelser till EU:s
dataskyddsférordning.
Ange
besvarshanvisning.
1.41 | Beslut om underrattelse till | Respektive enhetschef | Bitrddande Art 19 GDPR Forvaltningsbesvar
tredje man om réttelse eller kommundirektér Overklagas till allmén
radering av forvaltningsdomstol
personuppgifter eller enligt 7 kap 2 § lag
begransning av behandling (2018:2018) om
enligt art 19 GDPR kompletterande
bestdmmelser till EU:s
dataskyddsférordning.
Ange
besvérshanvisning.
1.42 | Beslut om den Respektiveenhetschef#| Bitrddande Art 20 GDPR Forvaltningsbesvér
registrerades rétt till kommundirektér Overklagas till allmén
dataportabilitet® enligt art forvaltningsdomstol
20 GDPR enligt 7 kap 2 § lag
(2018:2018) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning.
Ange
besvarshanvisning.
1.43 | Beslut i anledningiav'den Respektive enhetschef | Bitradande Art 21 GDPR Forvaltningsbesvar

registrerades ratt att gora
invafdnipgar enligt art. 21
GDPR

kommundirektér

Overklagas till allman
forvaltningsdomstol
enligt 7 kap 2 § lag
(2018:2018) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning.
Ange
besvarshanvisning.

3 Den registrerades rétt att f& personuppgifter om sig sjalv som han/hon lamnat till PUA pé strukturerat sétt
och rétten att Overfora dessa uppgifter till en annan PUA utan att den forstn&mnda PUA hindrar detta.
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Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
1.44 | Ing&/underteckna Respektive enhetschef | Bitradande Art 28 GDPR Overklagandeforbud
personuppgiftsbitradesavtal kommundirektér enligt 7 kap 5 8 lag
med instruktioner (2018:218) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsférordning.
1.45 | Beslut att anmala en Respektive enhetschef | Narmast Art 33 GDPR Anmélan ska goras till
personuppgiftsincident overordnad chef Datainspektionen senast
enligt art 33 GDPR 72 timmar efter att
myndigheten fick
Uppratta anmélan och Kommunjurist Registrator/sekre kannedom om
sammanstalla terare/systemfor incidenten.
dokumentation enligt art valtare
33 GDPR Samrad med
dataskyddsombud
(Sydarkivera) ska ske
innan anmélan.
Overklagandeforbud
enligt 7 kap 5 § lag
(2018:218) om
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsférordning.
1.46 | Faststéllaen Respektive enhetschef | Bitrddande Art 35 GDPR Samrad med
konsekvensheddmning kommundirektér dataskyddsombud
avseende dataskydd enligt (Sydarkivera) innan
art 35, 1-3 GDPR konsekvensheddmning
faststalls.
Overklagandeférbud
enligt 7 kap 5 § lag
(2018:218) om
kompletterande
bestdmmelser till EU:s
dataskyddsférordning.
1.47 | Yttrande dver AU Ordftranden och
oversiktsplan fran andra vice ordféranden
kommuner i AU gemensamt
1.48 | Beslut enligt spellagen Kontakcentervégledare 6 kap. 9-10 88
(2018:1138) om och 18 kap. 10 §
v’ registrering fgp spellagen
lotteriverksamhet, (2018:1138)
v’ registréringsavgift for
registrérad
lotteriverksamhet,
férordnande’av och
arvode till kontrollant.
Lopande verksamhet enligt GDPR — férdelning av arbetsuppgifter
Nr Arende Delegat Erséattare Lagrum Kommentar
1.49 | Faststalla andamal med Kommunjurist 1. Kommunsekreterare Art5 Verkstéllighet -
behandling av 2. Kanslichef GDPR behdver ej anmélas
personuppgifter enligt art till ndmnd.
5.b GDPR
1.50 | Faststalla laglig grund for Kommunjurist 1. Kommunsekreterare Art 6 Verkstéllighet -
behandling av 2. Kanslichef GDPR behdver ej anmalas
personuppgifter enligt art 6 till némnd.
GDPR
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1.51 | Faststalla att behandling av | Kommunjurist 1. Kommunsekreterare Art9 Verkstéllighet -
sarskilda kategorier av 2. Kanslichef GDPR behoéver ej anmalas
personuppgifter (kansliga) till némnd.
ar tillaten enligt ndgot av
de undantagen som finns i
art 9 GDPR

1.52 | Beslut om att begdra att Kommunjurist 1. Kommunsekreterare | Art 12.6 Verkstéllighet -
ytterligare information 2. Kanslichef GDPR behdver ej anmalas
tillhandahélls som &r till namnd.
nddvéndig for att bekréafta
den registrerades identitet
enligt art 12.6 GDPR

1.53 | Fora register 6ver Kommunjurist 1. Kommunsekreterare | Art 30 Verkstéllighet -
personuppgiftsbehandlingar 2. Kanslichef GDPR behdver ej anmalas
enligt art 30 GDPR till ndmnd.

1.54 | Informera den registrerade | Kommunjurist 1. Kommunsekreterare Art 34 Verkstéllighet -
om personuppgiftsincident 2. Kanslichef GDPR behdver ej anmalas

enligt art 34 GDPR

till ndmnd.
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Arbete och valfard

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
Vuxenutbildning
2.1 Samverkansavtal med KS KSO 23 kap, 3, 22-23 | I enlighet med
annan kommun/region 88 SL reglementet for Osby
inom vuxenutbildning kommuns ndmnder for
alternativt avtal mandatperioden 2019-
angaende entreprenad 2022. For mer
information se
reglementet.
Med de begransningar
som foljer av 6 kap 388
KL
2.2 Beslut angende att Férvaltningschef for
soka/ ej soka riktade arbete och vélféard
statshidrag
23 Huvudmannens yttrande | Forvaltningschef for
till Skolinspektionen, arbete och vélfard
Barn- och elevombudet
och
Diskrimineringsombuds
mannen i individérende
24 Huvudmannens yttrande | KS
till Skolinspektionen,
Barn- och elevombudet
och
Diskrimineringsombuds
mannen i
verksamhetsdrende
25 Overklagande, yrkande Delegaten i
om inhibition samt urspungshesttet
yttrande till
Skolvésendets
Overklagandendmnd
2.6 1.Tillfalligt installande Rektok Forvaltnings-
av undervisning 1 dag chef arbete och
valfard ar
2.Tillfalligt installande Forvaltningschef for ersattare for
av undervisningg2%20 arbete och vélfard rektor
dagar
KSO
3.Tillfalligt installande
av underyisning utéver
1Q@'dagar
2.7 Beslutiem sokande ska Rektor Forvaltningschef | 20 kap 13,14, Kan dverklagas i
tas emot och bli antagen for arbete och 22,23,33 Skolvéasendets
till utbildning vélféard 88 SL Overklagandendmnd.
Beslut om antagning
enligt 20:23 SL kan inte
Overklagas
2.8 Beslut om att Rektor Forvaltningschef | 20 kap, 9 § SL Kan dverklagas i
utbildningen for en elev for arbete och Skolvéasendets
ska upphdra valfard Overklagandenamnd
2.9 Beslut om att pa nytt Rektor Kan overklagasi | 20 kap, 9 § SL Kan dverklagas i

bereda plats pa
utbildning for elev vars
utbildning upphort

Skolvésendets
6verklagandend
mnd

Skolvéasendets
Overklagandendmnd




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.10

Beslut om att helt eller
delvis stdnga av en elev

Beslut om att
avstangning ska gélla
omedelbart

KSIU

Rektor

5 kap, 17-20 88
SL

2.11

Yttrande om att
hemkommunen atar sig
att svara for kostnader
for den sdkandes
utbildning

Rektor

Forvaltningschef
for arbete och
valfard

20 kap 21 § SL

Kan dverklagas i
Skolvésendets
Overklagandendmnd

2.12

Yttrande med
bedémning av om
den s6kande uppfyller
villkoren i 20:11 eller
20:11a SL

Rektor

Forvaltningschef
for arbete och
vélfard

20 kap. 14 §
forsta st. andra
meningen SL

2.13

Beslut om vilka
utbildningar som ska
erbjudas

KS

20 kap 2+8 SL

Géller utbildningar pa
grundlaggande och
gymnasial niva.

2.14

Beslut om stipendier

KSIU

2.15

Beslut om att elev ska
hélla sig med bécker och
andra larverktyg alternat
ivt att avgift for
densamma ska tas ut

Forvaltningschef for
arbete och valfard

20 kap 7 § SL

2.16

Utse stéllforetradande
rektor

Upp till 2 ménader

Utodver 2 manader

Rektor

Forvaltningschet

2 kap 98 3st SL

Samarbete sker med
Barn och
utbildningsférvaltninge
n

Beslut rérande barn och ungdom

Placering

2.17

Godkannande av
familjehems lamplighet
for vard och fostran

KSIWY

6 kap. 6 § forsta
och andra
stycken SoL

2.18

Bistand till barn och
ungdom isform avvard i
familjehem

KSIU

4 kap. 1 8 SoL

2.19

Gogdkéannande av
jourhems lamplighet for
tillfallig vard och fostran

KSIU

6 kap. 6 § tredje
stycket SoL

2.20

Beslut'om tillfallig
vistelse i familjehem
eller jourhem

1:e socialsekreterare

Enhetschef
arbete och
valfard

4 kap. 18 SoL

Hogst tvd manader efter
att utredning enligt 11
kap. 1 § SoL avslutats.

2.21

Beslut om bisténd &t
barn och ungdom i form
av vard
(placering/omplacering)
i hem for vard eller
boende.

Sammantagen tid om
hogst 3 manader.

Sammantagen tid som
overstiger 3 manader

Enhetschef arbete och
valfard

KSIU

Forvaltningschef
arbete och
valfard

4 kap 1 8 SoL
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Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.22

Beslut om ekonomiskt
bistand &t barn och
ungdom i samband med
placering, omplacering
eller flyttning fran
familjehem eller HVB-
hem.

1:e socialsekreterare

Enhetschef
arbete och
valfard

4 kap 1§ SoL

2.23

Beslut om erséttning till
familjehem (arvode och
omkostnadserséttning)
géllande barn och
ungdom.

Enligt SKRs
rekommendation

Over SKRs
rekommendation

Socialsekreterare

Enhetschef arbete och
valfard

2.24

Sluta avtal med hem for
vard och boende / SiS-
ungdomshem

Enhetschef arbete och
valfard

2.25

Medgivande att
underarig tas emot for
stadigvarande vard och
fostran i enskilt hem
som inte tillhdr den
underariges foraldrar
eller annan
vardnadshavare

KSIU

6 kap 6 § forsta
stycket SoL

2.26

Underrattelse till
Forsakringskassan om
att barn med
underhallsstod placerats
i familjehem respektive
aterflyttat till biologiska
foréldrar

Socialsekreterare

28
forordningen
om
underhallsstod
(1996:1036)

2.27

Beslut om framstéllning
till Centrala
Studiemedelsndmnden
om &ndring ay
betalningsmottagare for
studierngdel

Socialsekreterare

2 kap 33 § andra
stycket
studiestdds-
forordningen

2.28

Foralders ersattping till
kommunen.férplacerat
barn

1:e socialsekreterare

8 kap 1 § andra
stycket SoL
samt 6 kap 24
88 SoF

Oppenvérd

2.29

Beslut om bistand i form
av personligt stod av
socialsekreterare

Socialsekreterare

4 kap 1§ SoL

2.30

Beslut om bistand i form
av oppenvard;

Internt

Externt

Socialsekreterare

Enhetschef arbete och
valfard

Enhetschef
arbete och
valfard

4 kap 1 8 SoL




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.31

Bistand i form av
Oppenvard utan
vardnadshavarens
samtycke

Enhetschef arbete och
valfard

4 kap. 18 SoL
och 6

kap 13a 8§ FB

Jamfor med 3 kap.6a §
SoL

2.32

Beslut om bistand i form
av kontaktperson eller
kontaktfamilj

Socialsekreterare

4 kap 1§ SoL

2.33

Bistand i form av
kontaktperson eller
kontaktfamilj utan
vardnadshavarens
samtycke

Enhetschef arbete och
valfard

4 kap. 18 SoL
och6kapl3a§
FB

Jamfor med 3 kap.6 b §
SoL

2.34

Férordnande och
entledigande av
kontaktperson/kontaktfa
milj

Socialsekreterare

2.35

Beslut om erséttning till
kontaktperson/kontaktfa
milj

1:e socialsekreterare

2.36

Bistand i form av
andrahandskontrakt

Enhetschef arbete och
valfard

4 kap 1.8 Sob

2.37

Bistand i form av
ekonomiskt stod vid eget
boende

Socialsekreterare

4kapy1 § SoL

2.38

Bistand i form av
personligt stdd vid eget
boende

Socialsekreterare

4 kap. 1 § SoL

2.39

Overvigande om att
vard i annat hem 4n det
egna fortfarande behdvs

KSIU

6 kap 8 8 SoL

Minst var 6:e manad

2.40

Beslut om erséttning
fran foraldrar vars barn
ar under 18 ar och far
vard i ett annat hem &n
det egna

Enhetschef arbeteloch
valfard

8kap182st
SoL

Utredning

241

Beslut om att inleda
utredning

Socialsekreterare

11 kap 1 § SoL

242

Beslut om att ytredning
inte skall inledasceller-att
avskriviaidrendet fean
fortsatt handl&ggning.

1:e socialsekreterare

11 kap 1 § SoL

2.43

Beslut omiattdnleda
utredning oavsett den
enskildes samtycke

1:e socialsekreterare

2.44

Forlangning av
utredningstid i &renden
som ror barn

Enhetschef arbete och
vélfard

11kap 2 §
tredje stycket
SoL

2.45

Beslut om att utredning
inte skall foéranleda
nagon atgérd

1:e socialsekreterare

11kap 1 § SoL

2.46

Beslut om uppfdljning
efter avslutad utredning
utan insats, da behov av
insats beddms foreligga
men samtycke saknas

1:e socialsekreterare

11 kap 4a § SoL

2.47

Beslut om uppféljning
efter avslutad placering,
da behov av insats
beddms foreligga men
samtycke saknas

1:e socialsekreterare

11 kap 4b § SoL




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.48

Beslut om att avsluta
uppféljning utan insats

1:e socialsekreterare

11 kap 4c 8 SoL

Ovrigt

2.49

Beslut om framstéllning
om Overflyttning av
&rende till ndmnd i
annan kommun

Enhetschef arbete och
valfard

2akap108§
SoL

2.50

Meddela instéllning i
fréga om annan
kommuns begédran om
overflyttning

KSIU

2akap108§
SoL

2.51

Beslut om att ansékan
hos Inspektionen for
vard och omsorg om
overflytt av drende till
annan kommun

Enhetschef arbete och
valfard

2a kap 11 § SoL

2.52

Beslut om ersattning till
sarskilt forordnad
vardnadshavare som
tidigare varit
familjehemsforalder

Enhetschef arbete och
valfard

6 kap 14"§,SoL

2.53

Beslut om anmalan till
Overférmyndaren om
behov av god
man/forvaltare SoF

Socialsekreterare

5kap 3 § 1-2st
SoF

2.54

Beslut om anmalan till
Overformyndaren om att
behov av god
man/forvaltare ej langre
foreligger

Socialsekreterare

5 kap 3 § 1-2st
SoF

2.55

Beslut om anmélan till
6verférmyndaren om
forhallanden betraffande
forvaltningen av
underdrigs egendom

Socialsekreterare

5 kap 3 § 3st
SoF

Avser all slags egendom
ink ATP

2.56

Framstéllan till domstol
om behov av
malsigandebitrade fgr
underarig

Socialsekreterare

5 kap 2 § SoF

Beslut

rérande familjeratt

2.57

Godké&nnande

av faderskapshekréftelse
ddpargerna Sammanbott
under hela
konceptionstiden,
alternativt haft ett
stadigvarande
forhallande under
konceptionstiden och
numer bor tillsammans,
och ar dvertygade om att
barnet &r deras
gemensamma (s-
protokoll)

1. Socialadministrator/
Familjeréttssekreterare

2.
Kontaktcentervégledar
e

1 kap 48 1st FB

2.58

Godk&nnande av
faderskapsbekraftelse

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

1 kap 48 FB

22




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.59

Beslut att inleda
utredning om
faststéllande av
faderskap nar dom eller
bekraftelse finns och
faderskapet kan
ifrigasattas

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

2 kap 18§ FB

2.60

Beslut om att ateruppta
nedlagd utredning

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

2 kap 18§ FB

2.61

Beslut om att inleda
utredning om négon
annan man an den som
&r gift med barnets
moder kan vara far till
barnet

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

2 kap 98 1st FB

Beslut att inte paborja
utredning eller lagga
ned paborjad utredning
tillkommer KS

2.62

Beslut att véacka och féra
talan i mal om faderskap

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

3 kap 58 2st 68
2stFB

2.63

Beslut att godkénna /
inte godk&nna avtal om
vardnad boende och
umgénge

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

6 kap 6°8,6ykap
14 a §2)st och 6
kap 15 a2 §:3+t
FB

2.64

Beslut att utse utredare i
mal och &renden om
vardnad, boende eller
umgangen

Enhetschef arbete och
valfard

6 kap' 198 3 st
B

2.65

Beslut om att utse
utredare i
adoptionsdrende

Enhetschef arbete och
valfard

Enl. 4 kap
148 FB

2.66

Beslut om medgivande
att ta emot barn med
hemvist utomlands, i
syfte att adoptera det

KSIU

6 kap 128 SoL

2.67

Beslut om att aterkalla
medgivande av
adoption, om
forutsattningarna for det
inte langre foreligger

KSIU

6 kap 138 SoL

2.68

Beslut om att samtycke
ges till att
adoptionsforfarande faf
fortsétta

Socialsekreterare/Fami
|jerdttssekreterare

6 kap 148 SoL

2.69

Beslut om att samitycke
inte geSill att
adoptionsforfarande far
fortSatta

KSIU

6 kap 148 SoL

Far ej delegeras till
tjansteperson

2.70

Yttrande till domstol i
arende,enligt namnlagen

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

45 och 46 §§
NamnL

2.71

Lamna upplysningar och
yttrande till domstol
betraffande
&ktenskapsskillnad
vilken avser aktenskap
som ingétts av underarig

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

5kap 5§ 3 st
AktB

2.72

Lamna upplysningar och
yttrande till l&nsstyrelsen
betréffande
&ktenskapsdispens

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

15kap 1§ 2 st
AktB

2.73

Beslut om DNA-
undersokning i
faderskapsarende

Socialsekreterare/Fami
ljerattssekreterare

2kap6 § FB
och 10kap 5 §
SoL




Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar

2.74 Yttrande till domstol om | Socialsekreterare/Fami 6kap15c§2st
umgangesstod ljerattssekreterare FB

2.75 Beslut att utse en person | Socialsekreterare/Fami 6kap15c 83 st
att medverka vid ljerattssekreterare FB
umgénge
(umgéngesstdd)

2.76 Beslut att utse Socialsekreterare/Fami 4 kap 1 § SoL
kontaktperson i ljerattssekreterare
umgangesérenden

2.77 Beslut om erséttning till | 1:e socialsekreterare
kontaktperson vid
umgénge

2.78 Godkénna avtal om att Socialsekreterare/Fami Tkap782st
underhallshidrag ska ljerattssekreterare FB
betalas langre perioder
an 3 manader

2.79 Framstallan till domstol | Socialsekreterare/Fami 6 kap FB
om sérskilt forordnad ljerattssekreterare
vardnadshavare.

2.80 Beslut om att avge Socialsekreterare/Fami 6 kap 208 2st
upplysningar ljerattssekreterare FB

2.81 Beslut om att avge Socialsekreterare/Fami Bkap'198
utredning ljerattssekreterare %t FB

Beslut enligt lag (1990:52) med sarskilda bestammelserfem vard av unga, LVU

2.82 Beslut om ansokan till KSIU 48LVU
Forvaltningsratt for vard
enligt L\VU

2.83 Beslut om omedelbart KSIU 68LVU Ska understéllas
omhéndertagande forvaltningsréatt

Vid bradskande beslut,
se kompletterande
beslutanderatt, bilaga 1

2.84 Beslut om hur varden KSIU 118 1- Vid bradskande beslut,
ska ordnas och var den 2stLVU se kompletterande
unge ska vistas unde beslutanderétt, bilaga 1
vardtiden

2.85 Beslut om att Ordférande for KSIU 983stLVU,
omhandertagande ehls 9b8§2stLVU
6 eller 6%,88,L VU skall
upphord

2.86 Ovefvagande om vard KSIU 138 1stLVU Minst var 6:e mén
med stod av
2 § MU fortfarande
behdvs

2.87 Beslut i frdga om fortsatt | KSIU 138 2 st LVU Inom 6 manader
vard (omprévning)

2.88 Beslut hur den unges Ordférande for KSIU 1482stlp OBS! Beslut som enligt
umgange med LVU praxis €] far delegeras
vardnadshavare utévas. fran namnd i annat &n

bradskande drende.

2.89 Beslut att den unges Ordférande for KSIU 1482st2p OBS! Beslut som enligt
vistelseort inte ska rojas LVU praxis €] far delegeras

for vardnadshavare.

frdn namnd i annat 4n
bradskande arende.
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Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.90

Overvagande om beslut
rérande ratt till
umgéange,
umgangesforbud eller
hemlighallande av
vistelseort fér den unge
ska kvarsté

KSIU

1483stLVU

Minst var 3:e méanad

291

Beslut om att varden ska
upphora nar vard inte
langre behdvs

KSIU

218LVU

2.92

Beslut om kontaktperson
eller 6ppen behandling
(s.k. mellantvang)

KSIU

228LVU

2.93

Prévning om beslut om
férebyggande insats
skall upphora att gélla

KSIU

2283stLVU

Minst var 6:e man

2.94

Beslut om att
forebyggande insats
enligt22 8§ 1 st LVU
skall upphéra

KSIU

2283stLVU

2.95

Ansokan hos
Forvaltningsratten om
flyttningsforbud

KSIU

248 1LVY

2.96

Overvégande om
flyttningsférbud
fortfarande behdvs

KSIU

26:8LVU

Minst var 3:e man

2.97

Beslut om att
flyttningsforbud skall
upphdra

KSIU

2682stLVU

2.98

Beslut om tillfalligt
flyttningsférbud

KSIU

278LVU

Ska understallas
forvaltningsratten

Vid bradskande beslut,
se kompletterande
beslutanderatt, bilaga 1

2.99

Beslut om att tillfalligt
flyttningsforbud ska
upphéra

KSIU

30§2stLVU

2.100

Beslut om den unges
umgéange med foraldes
eller annan
vardnadshavadre efter
beslut em
flyttningsforbud nar
Overénskemmelse ej kan
nés

KSIY

31§ LVU

2.101

Ansbkan hos
forvaltringsrétten om
utreseforbud

KSIU

31b§LVU

2.102

Prévning om
utresefoérbud ska
upphéra

KSIU

3lc§1lstLVU

2.103

Beslut om att
utreseforbud ska
upphdéra

KSIU

3lc§2stLVU

2.104

Beslut om tillfalligt
utreseforbud

KSIU

31d§LVvU

Ska understallas
forvaltningsratten

Vid bradskande beslut,
se kompletterande
beslutanderatt, bilaga 1




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.105

Beslut om att tillfalligt
utreseforbud ska
upphéra

KSIU

3lg
§2stLVU

2.106

Beslut om tillfalligt
undantag fran
utreseférbud

KSIU

3li§LVU

2.107

Beslut om
lakarundersokning, att
utse lakare samt plats for
lakarundersokningen

Socialsekreterare

3281stLVU

2.108

Beslut om att begéra
bitrade av polis for att
genomfora
lakarundersokning

KSIU

43§1pLVU

2.109

Beslut att begéra bitrade
av polis for att
genomfora beslut om
vard eller
omhéandertagande med
stod av LVU

KSIU

43§2pLVU

Se aven kompletterande
beslutanderétt, bilaga 1

2.110

Beslut rérande den
unges personliga
forhallanden i den méan
beslutet inte &r att
hanfora till 11 § 1-2 st
LVU

Socialsekreterare

11 § 4 stVU

Till exempel kortare
vistelse utom
familjehemmet eller
HVB, kortare
utlandsvistelser med
mera.

Beslut om ekonomiskt bistand

2.111

Beslut i arenden om
forsorjningsstod

- enligt riktlinjer

- kostnader till en niva
hdgre &n norm

- kostnader till en niva
lagre &n norm

- som fouskott pa
forman

Socialsekreterare /adm
inistrator.

Socialsekretérare

Socialsekreterare

Socialsekreterare

4 kap 1 och 3
8§ SoL

9 kap 28 SoL

2.112

Begédraniom deltagande i
praktik,ellemafnan
kompetenshdjande
verksamhet

Socialsekreterare

4 kap 48 SoL

2.113

Végrande av eller
nedséttning av fortsatt
forsdrjningsstod

Socialsekreterare

4 kap 58 SoL
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2.114

Beslut om bistand till
livsforing i 6vrigt samt
utdver vad som foljer av
4kap 18 SoLda
sérskilda skél finns

- enligt riktlinjer

- ekonomiskt bistand
upp till trettio (30)
procent av basbeloppet

- ekonomiskt bistand
upp till femtio (50)
procent av basbeloppet

- ekonomiskt bistand
utdver femtio (50)
procent av basheloppet

Socialsekreterare
/assistent

Socialsekreterare

Enhetschef arbete och
valfard

KSIU

Forvaltningschef
arbete och
vélfard

4kaploch28§
SoL

2.115

Beslut om ekonomiskt
bistand till
begravningskostnader
och utgifter i omedelbar
anslutning till dodsfallet

Socialsekreterare
fadministrator

4kapl s
SoL

2.116

Framstallning till
Forsékringskassan om
utbetalning av
ersattningen for utgivet
férsorjningsstéd

Socialsekreterare

9 kap 28 SoL

2.117

Beslut om att &terkrava
ekonomiskt bistand
enligt 4 kap 1 § SoL

Socialsekreterare

9 kap
1-2 88 SoL

2.118

Beslut om att &terkréva
ekonomiskt bistand
enligt 4 kap 2 § SoL

Socialsekreterare

9 kap
282st
SoL

2.119

Beslut om bistand till
Glappet i
etableringsreformen

* Kontakt ska tas med
Migrationsverket innan
erséttning betalas ut'med
sérskilt belopp

Socialsekreterare
Jadministrator

2.120

Beslut om attdinleda
utredning

Socialsekreterare

11 kap 1 § SoL

2.121

Beslut om att utredning
inté ska inledas eller att
inledd utredning ska
laggasyned

Socialsekreterare

11 kap 1 § SoL

2.122

Beslut om eftergift av
erséattningsskyldighet
enligt 9 kap 1 och 2 88
och 8 kap 18

Enhetschef arbete och
vélfard

9 kap 48 SoL

2.123

Bevilja dagerséattning
enligt LMA

Socialsekreterare

17 § LMA

2.124

Bistand i form av
utslussningslagenhet

Enhetschef arbete och
vélfard

Forvaltningschef
arbete och
valfard

4kap 18
SoL

2.125

Ekonomiskt bistand vid
utslussning

Socialsekreterare

4kapl8
SoL

Beslut rorande vuxna




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum
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2.126

Beslut om beviljande av
bistand i form av
Oppenvards-
insatser/behandling
externt for vuxna

1.Upp till 50 % av
basbeloppet

2.0ver 50 % av
basbeloppet

Enhetschef arbete och
valfard

KSIU

Forvaltningschef
for arbete och
valfard ar
ersattare for
enhetschef

4 kap 1§ SoL

2.127

Beslut om bistand i form
av vard i hem for vard
eller boende, skyddat
boende eller familjehem

1.Sammantagen tid om
hogst tre (3) manader
under en

1-arsperiod

2.Sammantagen tid som
Overstiger tre (3)
manader

3.Sammantagen tid som
Overstiger tre (3)
manader i de fall KSIU:s
beslut inte kan invéntas

Enhetschef arbete och
valfard

KSIU

Ordférande och vice
ordférande i KSIU
gemensamt

Forvaltningschef
for arbete och
valfard ar
ersattare for
enhetschef

4 kap 1§ SoL

2.128

Beslut om Gppenvard-
och
Gppenvardsbehandling
internt

Socialsekreterare

4 kap 18§ SoL

Inkluderar beslut om
insats inom
socialpsykiatrin

2.129

Beslut om ersattning till
familjehem (arvode och
omkostnadserséttning)

Enligt riktlinjer

Over riktlinjer

Enhetsehef arbete och
valfard

KSIU

Forvaltningschef
for arbete och
valfard ar
ersattare for
enhetschef

4 kap 1 8 SoL

2.130

Beslut om.bistand i form
av kontaktpersen/-familj

Socialsekreterare

4kapl8
SoL

2.131

Beslut ormubisténd i form
avibeende

Jourl&genhet

Socialt boende

Socialsekreterare

Enhetschef arbete och
valfard

Forvaltningschef
for arbete och
valfard

4kapl§
SoL

2.132

Beslut om
samtalskontakt med
socialsekreterare

Socialsekreterare

4kap18§
SoL

2.133

Beslut om upphdrande
av bistand i form av
kontaktperson/-familj

Socialsekreterare

4kap 18
SoL

2.134

Beslut om forordnande
och entledigande av
kontaktperson/-familj

Socialsekreterare




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.135

Beslut om arvode och
omkostnadserséttning
till kontaktperson/-familj
enligt SKRs riktlinjer

- Over SKL:s riktlinjer

Socialsekreterare

Enhetschef arbete och
valfard

Forvaltningschef
for arbete och
vélfard

2.136

Beslut om erséttning for
uppehdlle avseende
vuxna (egen avgift) vid
stdd- och hjélpinsatser
av behandlingskaraktér,

i samband med vard i
HVB-hem, skyddat
boende, familjehem eller
annat av socialtjansten
beviljat boende

Socialsekreterare

8 kap8 1§ 1 st
SoL
42a § SoF

2.137

Beslut om anmalan till
forsakringskassa att
nadmnden ska uppbéra
sjukpenning for den som
bereds vard i sadant
HVB-hem eller
familjehem som ger
behandling at
missbrukare

Socialsekreterare

3 kap 158
AFL

2.138

Beslut om att underrétta
forsakringskassa om att
nadmnden ska uppbéra
ersattning enligt AFL

Socialsekreterare

17 kap 1§
AFL

9 kap

2 §SoL

2.139

Beslut om att inleda
utredning

Socialsekreterare

11 kap 1 st SoL

2.140

Beslut om att utredning
inte ska inledas eller att
inledd utredning ska
laggas ned

Enhetschéf arbete,.och
valfard

11 kap 1 st SoL

2.141

Beslut om framstallning
om Overflyttning av
&rende till nd&mnd i
annan kommun

EnhetSehef arbete och
valfand

KSIU

2a kap 10 § SoL

2.142

Meddela installning i
fréga omyannan
kommups begdrantem
Overflyttning

KSIU

2akap 10 §
SoL

2.143

Beslut omUatt@nsokan
hosyinspektionen for
vard ogh omsorg

om dverflytt av drende
till annan kommun

Enhetschef arbete och
valfard

KSIU

2akap 118
SOL

2.144

Beslut om anmélan till
Overférmyndaren om
behov av god
man/forvaltare

Socialsekreterare

5 kap 3 § SoF

2.145

Beslut om anmalan till
Overférmyndaren om att
behov av god
man/forvaltare inte
langre foreligger

Socialsekreterare

5 kap 3 § SoF

Beslut enligt lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall
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Arende
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Lagrum
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2.146

Beslut om att ansdka hos
Forvaltningsratt om vard
enligt LVM

KSIU

118 LVM

2.147

Beslut att aterkalla
ansokan om vard enligt
LVM

KSIU

118 LVM

2.148

Beslut om att ansdka hos
forvaltningsdomstol om
vérd enligt LVM

KSIUs ordférande

6 kap. 39 § KL

Beslutandertten far
anvandas nar utskottets
beslut inte kan avvaktas

2.149

Beslut om omedelbart
omhandertagande av
missbrukare

KSIU

13§ LVM

Ska understallas
forvaltningsratten

Vid bradskande beslut,
se kompletterande
beslutanderétt, bilaga 1

2.150

Beslut om att ett
omedelbart
omhandertagande ska
upphéra

KSIU

KSIUs
ordforande

18b § LVM

Ersattare endast nar
brédska rader eller

KS individutskotts sam
mantrade inte kan
avvaktas

2.151

Beslut om att inleda
utredning om det kan
finnas skal att bereda
négon tvangsvard

Enhetschef arbete och
valfard

Forvaltningschef
for arbete och
valfard

78 LVM

2.152

Beslut om att utredning
inte ska inledas eller att
inledd utredning ska
laggas ned alternativt
6vergd i utredning enligt
SoL 11:1

Enhetschef arbete och
valfard

Forvaltningschef
for arbete och
valfard

78 LVM

2.153

Beslut om
lakarundersokning samt
utse lékare for
undersdkningen

Socialsekreterare

98LVM

2.154

Beslut om att begédra
handréckning for att fora
missbrukare till
lakarundersokning

Enhetschef arbdeteloch
valfard

Forvaltningschef
for arbete och
valfard

458
1st LVM

2.155

Beslut om att begéra
handréckning for
instéllelse till sjukhus.
eller LVM-hem

Enhetsehef arbete och
valfard

Forvaltningschef
for arbete och
valfard

45§
2st LVM

Beslut delegerat tillseciala jouren i Kristianstad

1 9:37 KL framgar att
kommuner och regioner
inom ramen for
avtalssamverkan, med
de begrénsningar som
foljer av 6 kap. 38 §, far
komma 6verens om att
uppdra at en anstalld i
den andra kommunen
eller i den andra
regionen att besluta pa
kommunens eller
regionens végnar i ett
visst &rende eller en viss
grupp av drenden.
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Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.156

Beslut i drenden av akut
karaktar inom barn- och
familjeenheten och
Vuxenenheten som
handl&ggs utanfor
kontorstid av Sociala
Jouren i Kristianstad

Socialsekreterare inom
Sociala Jouren

11 kap 18 4 kap
18 SoL

2.157

Handl&ggning av
brédskande

&rende jml LVU och
LVM infor beslut av
ordférande i KSIU eller i
forekommande fall
sarskilt forordnad
beslutsfattare

Socialsekreterare inom
Sociala Jouren

LVU och LVM

Angéende sarskilt
forordnad beslutsfattare,
se kompletterande
beslutanderétt, se bilaga

2.158

Beslut om bistand at
barn, ungdom och vuxna
i form av akut placering
i boende (hotell,
vandrarhem,
familjehem, HVB-hem,
SIS, skyddat boende) till
nastkommande vardag. |
beslutsdelegationen
ingar beslut om
dygnskostnader for
placeringen.

Socialsekreterare inom
Sociala Jouren

4 kap 18 SoL

2.159

Beslut om ekonomiskt
bistand for att undvika
akut nodsituation

Socialsekreterare inom
Sociala Jouren

4 kap 18 SoL

Beslut
myndi

mrade

, 6verklagande, yttranden och anmalgingar mm till domstol, aklagarmyndighet och andra
gheter inom socialtjanstens verksamhetso

2.160

Beslut inom
socialtjansten omrade i
de fall d& KS eller
KSIU:s beslut ej kan
avvaktas

OrdftrandegsKSIU

Vice ordférande
i KSIU

6 kap 398 KL

For bradskande beslut i
vissa typer av drenden
inom socialtjénstens
omrade kravs personligt
forordnande, se bilaga 1

2.161

Beslut om att féra talapsi
Forvaltningsratt om
aterkrav

KSIU

Ordfdérande och
vice ordforande i
KSIU

9 kap 1 och 3 88§
SoL

2.162

Beslut om attfOra talan i
arende eller malvid
allméan‘domstoleller
forvaltningsdomstol

Forvaltningschef
arbete och vélfard

Enhetschef arbet
e och valfard

10kap 1,2 88
SoL, 3 kap 10 §,
6 kap 33 § och
34§3pKL

2.163

Utseende awsombud att
foramamndens talan

Forvaltningschef
arbete och valfard

10 kap 2 § SoL

2.164

Overklagande, yrkande
om inhibition samt
yttrande till
Forvaltningsrétt,
Kammarratt och/eller
Hogsta
Forvaltningsdomstolen
i SoL-, LVM-och LVU-
arenden

Delegaten i
ursprungsbeslutet

Ordfdérande och
vice ordforande i
KSIU

10 kap 28 SolL,

Arenden som &r av
principiell beskaffenhet
eller annars av storre
vikt omfattas inte av
denna delegation

3

1




Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

2.165

Overklagande, yrkande
om inhibition samt
yttrande till
Forvaltningsrétt och
Kammarratt i SoL-,
LVU- och LVM-&renden
nar ursprungsbeslutet
fattats av ndmnd

KS

KSIUs
ordforande

10kap 1,2
88 SoL 6 kap 39
§ KL

Ersattare endast nar
brédska rader eller KS
sammantrade inte kan
avvaktas

2.166

Beslut huruvida
omprovning ska ske

Delegaten i
ursprungsbeslutet

37-38 8§ FvL

2.167

Omproévning av beslut

Delegaten i
ursprungsbeslutet

37-38 § FvL

2.168

Prévning av att
overklagande skett i ratt
tid, samt avvisning av
Overklagande som
inkommit for sent

Delegaten i ursprungs-
beslutet

45 § 1st FvL

2.169

Prévning om
Overklagande skett i ratt
tid samt avvisning av
Overklagande som
kommit in for sent, i de
fall dar
ursprungsbeslutet inte
fattats av tjansteperson.

Enhetschef arbete och
valfard

Forvaltningschef
arbete och
valfard

45-46/88 KL

2.170

Avvisande av ombud

KSIU

14 8§ 2 st FvL

2.171

Avge yttrande med
anledning av
Overklaganden av
delegationsbeslut

Delegaten i
ursprungsbeslutet

Yttrande med anledning
av beslut som fattats av
ndmnden i sin helhet far
ej delegeras enligt KL 6
kap 388 2 p

2.172

Yttrande till allman
domstol nar den som
begétt brottslig garning
kan bli foremal for
LVM-vard

Enhetschef arbeteloch
valfard

3lkap28BrB

2.173

Yttrande till
Aklagarmyndigheten

Tesocialsekreterare

11§ 1st LUL

2.174

Yttrande till

Aklagarmyadigh€ten
med anlédningiav ev.
utredning, betraffande
miSstankt tnder 15 ar

1e socialsekreterare

33 § jfrt med 31
§LUL

2.175

Begéran hos &klagare
om forande av
bevistalan

Enhetschef arbete och
valfard

388§ LUL

2.176

Yttrande till
passmyndigheten vid
utfardande av pass utan
vérdnadshavarens
medgivande

Socialsekreterare

382st
passforordninge
n

2177

Yttrande till
tillsynsmyndigheten

Ordférande och vice
ordférande i KSIU

KSIU

13 kap 2 § SoL

Tillsynsmyndighet &r
Inspektionen for vard
och omsorg,
Léansstyrelsen, JO, JK,
DO




Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar

2.178 | Yttrande dver remisser Ordftrande och vice KSIU
till myndigheter, ordforande i KSIU
organisationer m.fl. i
fragor som inte ar av
stor vikt eller principiell
betydelse

2.179 | Anmalan till IVO om Forvaltningschef for ar | Enhetschef 14 kap 7 § SoL
allvarliga bete och valfard arbete och
missforhallanden eller valfard
pataglig risk for
allvarligt
missforhallande samt
hé&ndelser som har
medfort eller hade
kunnat medftra en
allvarlig vardskada inom
forvaltning for arbete
och vélfard

2.180 | Beslut om polisanmélan | Enhetschef arbete och 12 kap 40 Avser misstanke om
om vissa brott mot valfard 8§ SoL}10 kap. brott enl 3, 4 och 6 Kap
underarig 21§ OSk BrB eller lagen

(1982:316) med forbud
mot kdnsstympning av
kvinnor.

2.181 | Beslut om polisanmélan | KSIUs ordférande 12 kap 10 Avser misstanke om
angaende misstanke om § SoL, 10 kap. | brott for vilket inte &r
vissa grovre brott 23§ OSL foreskrivet lindrigare

straff an fangelse i 1 ar,
forsok till brott for
vilket det inte &r
foreskrivet lindrigare
straff an fangelse i tva
ar, eller forsok till brott
for vilket det inte &r
foreskrivet lindrigare
straff &n fangelse i ett
ar, om garningen
innefattat forsok till
overforing av sadan
allménfarlig sjukdom
som avses i 1 kap. 3 §
smittskyddslagen
(2004:168).

2.182 | Beslut ofspelisanmélan | Enhetschef Arbete och | Forvaltningschef | 12 kap 10
angéende brottimot’den vilfard for arbete och § SoL, 10 kap. 2
egnafverksamheten vélfard § OSL
(ekonomisktbistand
mm)

2.183 | Yttrande till &klagare vid | Enhetschef arbete och | Forvaltningschef | 46 § LVM
atalsprovning valfard for arbete och

valfard

2.184 | Yttrande i Socialsekreterare 3 kap 8§, 5 kap

korkortsdrende 2§
Korkortsforordn
ingen

2.185 | Upplysning i Socialsekreterare
vapendrenden
* Samtycke kravs

2.186 | Dodshoanmalan Administratér 20 kap 8a §

Arvdabalken
(1958:637)
2.187 | Beslutom attordnamed | Enhetschef arbete och | Forvaltningschef | 5 kap. 2

gravséttning m.m.

valfard

for arbete och
valfard

§ Begravningsla
gen (1990:1144)




Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
2.188 | Beslut om att vidta Administrator Forvaltningschef | 18 kap 28
atgarder som annars for arbete och Arvdabalken
aligger dodsbodelagare valfard
(provisorisk
dddsbofdrvaltning)
2.189 | Yttrande angdende Socialsekreterare 58§
antagande av Hemvarnsférord
hemvéarnsman ningen
(1997:146)
2.190 | Yttrande Socialsekreterare Enhetschef arbet | Begéran om
till Polismyndigheten, e och valfard uppgifter enl 17
Sékerhetspolisen, kap 18
Migrationsverket, migrat utlanningslagen
ionsdomstol eller
Migrationsdverdomstole
n géllande utldnnings
personliga férhallanden k
2.191 | Uppgiftsldamnande till Forvaltningschef
smittskyddslakare arbete och valfard

6kap 12§ = N
smitts @
lagen

V4
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Ekonomisk férvaltning och upphandling

OBSERVERA!

En delegerad beslutanderatt far utnyttjas endast inom ramen for respektive
forvaltnings/enhets budget eller inom ramen for beslutad kostnadskalkyl for visst projekt.

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
3.1 | Uppléning enligt budget Ekonomichef Kommundirektor *Samrad sker med
och riktlinjer och villkor kommunstyrelsens
som fullméktige angivet* ordférande
3.2 Omskrivning, inlésen eller | Ekonomichef Kommundirektor
konvertering av lan
3.3 | Placering av lan Ekonomichef Kommundirektor
3.4 | Placering av likvida medel | Ekonomichef Kommundirektor
samt kapital for stiftelser
3.5 | Godkénna till kommunen Ekonomichef Kommundirektor
stalld sékerhet
3.6 | Avskrivningar av Respektive enhetschef | Ekonomichef
fordringar intill ett belopp
motsvarande hogst ett (1)
basbelopp i varje sérskilt
fall
3.7 | Avskrivningar av AU Ordftranden och
fordringar i dvrigt vice ordforanden
i AU gemensamt
3.8 | Utdelning fréan stiftelser Respektive enhetschef % Ekanomichef
3.9 | Utse personer for Ekonomichef Kommundirektor
tidsbegréansad
firmateckning hos banker,
postgiro och post.
3.10 | Beslut om polisanmélan Respektive enhetschef
angéende brott mot den
egna verksamheten (ex
skadegorelse)
3.11 | Tastallning till kray,pa Ekonomichef Kommundirektor
skadestand eller andra
erséttningskrav semsar
koppladettilf forsakrings-
arenden
3.12 | TastélIning tilkKkrav pa AU Ordféranden och
skadesténd eller andra vice ordféranden
erséttningskrav riktade mot i AU gemensamt
kommunen i 6vrigt
3.13 | Beslut om firmatecknare Ekonomichef Redovisningseko

for bankcheckar och
forladdade kort

nom
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Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
3.14 | Avyttring/utrangering av Kommundirektdr Bitradande
inventarier, maskiner, kommundirektor
fordon eller annan i
kommunen tillhérig 16s
egendom till ett vdrde om
hogst fem (5)
prishasbelopp.
Awvyttring/utrangering av AU Forvaltningschef
inventarier, maskiner,
fordon eller annan i
kommunen tillhérig 16s
egendom till ett varde dver
fem (5) prishasbelopp.
3.15 | Beslut om upphandling Kommundirektor i Bitradande
upp till av Riksdagen saval kommun- som kommundirektor
faststélld beloppsgrans for | forvaltnings6vergripan
direktupphandling enligt de upphandling inom
LOU och LUF (fn LOU av
586.907 kronor, LUF kommunfullméktige
1.092.436 kronor). beslutad befintlig
budgetram.
Ovriga atgérder vid Respektive enhetschef | Forvaltningschef
direktupphandling enligt inom sin enhet och
kommunens “Regler for inom av
inkop och upphandling” kommunfullméktige
beslutad befintlig
budgetram
3.16 | Beslut om egen AU i sdval kommun- Kemmundirektor

upphandling och
faststallande av
upphandlingsdokument i
upphandlingar 6ver ett
belopp motsvarande den av
Riksdagen faststéllda
beloppsgréansen for
direktupphandling, se
punkt 2.15 ovan.

I ovan angivna
upphandlingsdrendensfatta
beslut om

v avbrytande av
upphandling;

v dilldelning7av
konhtrakt,
undertecknande av
avtal.

som
forvaltningsévergripan
de upphandling inom
av
kommunfullméktige
beslutad befintlig
budgetram

Kommundirektor i
saval kommun- som
forvaltningsdvergripan
de upphandling inom
av
kommunfullméktige
beslutad befintlig
budgetram

Forvaltningschef
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Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

3.17

Beslut om att delta i
samordnad upphandling
med annan upphandlande
myndighet/enhet samt
beslut om
v’ faststdllande av
upphandlingsdokume

nt,

v avbrytande av
upphandling,

v' tilldelning av
kontrakt,
undertecknande av
avtal.

Kommundirektor i
saval kommun- som
férvaltningsdvergripan
de upphandling inom
av
kommunfullméktige
beslutad befintlig
budgetram

Bitradande
kommundirektér
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Personaladministrativa arenden

Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

41

Anstéllning av
forvaltningschef

Kommundirektor

Innan beslut om
anstéllning fattas ska
samrad ske med berérd
nédmnds presidium.

4.2

Beslut om anstallning

Narmast dverordnad
chef

Innan beslut om
anstallning fattas ska
samrad ske med HR-
enheten.

4.3

Faststélla 16n till nyanstalld
kommundirektor

P-delegationen

KSO

4.4

Traffa dverenskommelse
om I6n eller ta ensidigt
beslut om 16n under
pagaende avtalsperiod.

Kommundirektor

HR-chef

Innan beslut om 16n
fattas ska samrad ske
med HR-enheten.

45

Faststdlla ramar, regler och
riktlinjer for 16ne-dversyn

P-delegation

HR-chef

4.6

Traffa kollektivavtal

HR-chef

P-delegationen

MBL §10

4.7

Godkéanna avtal rérande
personalfragor som
Overenskommits centralt av
SKR

HR-chef

HR-specialist

4.8

Lopande utférda
foreskrifter och
anvisningar betraffande
I6ne- och formansfragor
samt i dvrigt inom
arbetsrattens omrade

HR-chef

HR=specialist

4.9

Meddela forbud
mot/alternativt godké&nna
utévande av bisyssla efter
samrad med HR-enheten

Respektivesehhetschef

HR-chef

AB§8

Innan beslut om
forbud/godké&nnande
fattas ska samrad ske
med HR-enheten.

4.10

Omplacering mellan
forvaltningar nér
dverenskommelse inte
natts

HR-chef

Respektive
enhetschef

411

Omplacering i .samband
med rehabiliterings-
situation samt beslut om
omrgglering‘awstjanst pa
grundhav beviljad
sjukersattning

HR-specialist

Respektive
enhetschef

412

Uppsagning fran
arbetsgivare pa grund av
personliga omstandigheter,
arbetsbrist

HR-chef

Kommundirektor

413

Tréaffa sérskild
dverenskommelse med
arbetstagare om avslutning
av anstéllning

Kommundirektor

HR-chef

Innan 6verenskommelse
traffas ska samréd ske
med HR-enheten.

4.14

Avsked

HR-chef

Kommundirektor
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Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
4.15 | Avstangning Respektive enhetschef | HR-chef AB § 10 Innan beslut om
avstangning fattas ska
samrad ske med HR-
enheten.
4.16 | Provning av loneférmaner | HR-chef HR-specialist AB § 10
under avstangning
4.17 | Disciplinpéaféljd Respektive enhetschef | HR-chef AB§11 Innan beslut om
disciplinpéféljd fattas
ska samrad ske med
HR-enheten.
4.18 | Polisanmélan av Respektive enhetschef | HR-chef AB § 10
medarbetare, efter samrad
med HR-enheten
4.19 | Tvisteférhandling enligt HR-chef P-delegationen MBL 6468 §§
64-68 §8 MBL
4.20 | Beslut om stridsétgérder P-delegationen HR-chef
4.21 | Tvisteforhandling pa grund | P-delegationen HR-chef
av konflikt
4.22 | Beslut om samhéllsfarlig P-delegationen HR-chef
konflikt
4.23 | Forhojd pensionsavgift P-delegationen HR-chef
4.24 | Pensionsforstarkning, HR-chef P:delegationen
fortida pensionsuttag
4.25 | Sérskild avtalspension HR-chef R-delegationen
4.26 | Minskad arbetstid 80-90- HR-chef, eftef samrad® | P-delegationen

100, 63-65 ar

med kommundirektor
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Naringsliv/Tillvaxt/Utveckling/Turism

Nr

Arende

Delegat

Ersattare

Lagrum

Kommentar

51

Projektsamarbete med
naringslivsorganisationer,
inklusive beslut om
finansiering inom budget

AU

5.2 | Samverkan mellan Skéne Kommundirektor Administrativ
Nordost kommunerna chef
5.3 | Utmirkelsen ”Arets AU KSO

Eldsjal”
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Raddningstjanst

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
6.1 | Forelaggande och forbud i | Réddningschef Tillsynsforrattare | 5 kap. 2 § LSO
tillsynsérenden enligt LSO
6.2 | Medgivande om sotning Raddningschef Brandingenjor 3 kap. 4§ LSO
6.3 | Forelaggande och forbud i | Skorstensfejarméastare | Skorstensfejartek | 3 kap. 6 § LSO
samband med niker
brandskyddskontroll
6.4 | Beslut om kontroll ur Raddningschef Brandingenjor 3kap.1§LSO
brandskyddssynpunkt i Insatsledare/yttre
sérskilda fall befal
6.5 | Forbud, helt eller delvis, Raddningschef Insatsledare/yttre | 2 kap. 7 § LSO
mot eldning utomhus samt befél
liknande férebyggande
atgarder mot brand
6.6 | Tillstand att hantera Réaddningschef Tillstandshandla | 17 § LBE
brandfarliga varor gogare
6.7 | Tillstand till hantering och | Raddningschef Brandingenjor 18 § LBE
dverforing av explosiva
samt forvaring i flyttbart
forrad
6.8 | Beslut om nyaoch &ndrade | R&ddningschef TillstAndshandlg | 29 § LBE
villkor i tillstdnd for ggare ayseende
brandfarlig eller explosiv brandfarliga
vara vasor:
Brandingenjor
avseende
explosiva varor
6.9 | Aterkallande av tillstand Réaddningschef Brandingenjor 208 LBE
for brandfarliga eller
explosiva varor
6.10 | Tillsyn 6ver hantering av Réaddringschef Tillsynsforréattare | 21 8 LBE
brandfarliga och explosiva
varor
6.11 | Forelaggande och forbuds Raddningschef Brandingenjor 258 LBE
med undantag for
forelaggande och férbud
forenade med vite eller
beslut om réttelse'pd den
enskildes bekostnad
6.12 | Provning oech godkdnnande | R&ddningschef Brandingenjor 9 och 19 88
av fgrestandare" LBE
tillstandspliktig
verksamhet med explosiva
varor
6.13 | Beslut om att hantering av | Raddningschef Tillstdndshandld | 16 § FBE
brandfarliga eller explosiva ggare avseende
varor inte far paborjas brandfarliga
innan avsyning varor
Brandingenjor
avseende
explosiva varor
6.14 | Ansvar for att ta fram Réaddningschef Séakerhets- och 3 kap. 88§ LSO

underlag till beslut om
handlingsprogram for
kommunens férebyggande
verksamhet och
réddningstjanst

beredskapssamor
dnare
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Séakerhet och beredskap

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Kommentar
7.1 | Uppgifter som Sékerhets- och Administrativ 2 kap. 2 § SAF
sékerhetsskyddschef enligt | beredskapssamordnare | chef
Saf
7.2 | Ansvar for signalskydd Bitrddande Sékerhets- och Sékerhetsskydds
enligt gallande lagstiftning | signalskyddschef beredskapssamor | lagen
dnare (2018:585)
Sékerhetsskydds
forordningen
(2018:658)
Forsvarsmakten
s foreskrifter om
signalskyddstjan
sten (FFS
2019:9)

besta
\

Forsvarsmal
s inter

7.3

Samordna kommunens
arbete med analyser, planer
och forberedelser for
extraordinara handelser
och hdjd beredskap

Sékerhets- och
beredskapssamordnare

(

™

kap. 1 och 8
88,3 kap. 18§
LEH

S

O
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Bilaga 1
Kompletterande beslutanderétt enligt lag LVU

fall dd KSIU:s beslut inte
kan avvaktas

lvarsson (M),
tillika KSIU:s ordf.

2. Agneta Malm (S),
tillika KSIU:s vice
ordf.

3. Ewa Bejvel (SD)

4. Mats Ernstsson

©)

Nr Arende Forordnande Lagrum Kommentar

1 Beslut om omedelbart 1. Lars-Anton 682st. LVU Ska understallas
omhandertagande i fall lvarsson (M), forvaltningsratt.
da KSIU:s beslut inte kan tillika KSIU:s ordf.
avvaktas Beslut ska anmélas

2. Agneta Malm (S), pa ndamndens
tillika KSIU:s vice nastkommande
ordf. sammantrade.
3. Ewa Bejvel (SD)

4. Mats Ernstsson

©)

2 Beslut om omedelbart 1. Lars-Anton 6a§2st. LVU Ska understéllas
omhéndertagande i fall Ivarsson (M), férvaltningsratt.
dad KSIU:s beslut inte kan tillika KSIU:s ordf.
avvaktas Beslut ska anmélas

2. Agneta Malm (S), pa namndens
tillika KSIU:s vice nastkommande
ordf. sammantrade.
3. Ewa Bejvel (SD)

4. Mats Ernstsson

©)

3 Beslut om hur vérden ska 1. Lars-Anton 1183st. LVU Beslut ska anmélas
ordnas och var den unge ska | lvarsson (M), pa namndens
vistas under tillika KSIU.:s ‘ordf. nastkommande
vardtiden i fall sammantrade.
da KSIU:s beslut inte kan 2. Agneta Malmg(S),
avvaktas tillika KSIU:SWVice

ordf.

3. Ewa Bejvel (SD)
4. Mats Ernstsson
©)

4 | Beslut om tillfalligt 1. Lars-Anton 2782st. LVU Ska understéllas
flyttningsforbud i fall Ivarsson (M), forvaltningsratt.
da KSIWis beslut inte kan tillika KSIU:s ordf.
avvaktas Beslut ska anmélas

2. Agneta Malm (S), pa namndens
tillika KSIU:s vice nastkommande
ordf. sammantrade.
3. Ewa Bejvel (SD)
4. Mats Ernstsson
©)

5 Beslut om utreseforbud i 1. Lars-Anton 31d §2st. LVU Beslut ska anmalas

pa namndens
nastkommande
sammantrade.
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Nr Arende Forordnande Lagrum Kommentar
6 Beslut att begara KSO 438 1p.LVU Beslut ska anmalas
polishandréckning for att pa namndens
genomfdra néstkommande
ldkarundersdkning sammantréde.
7 Beslut att begara 1. Lars-Anton 4382p.LVU Beslut ska anmalas
polishandréackning lvarsson (M), pa ndamndens
for att genomfoéra beslut om | tillika KSIU:s ordf. nastkommande
vard eller omhéandertagande sammantrade.
med stéd av LVU 2. Agneta Malm (S),
tillika KSIU:s vice
ordf.
3. Ewa Bejvel (SD)
4. Mats Ernstsson
©
5. Emma
Frostensson
6. Carina Alpar
Kompletterande beslutanderétt enligt lag LM
Nr Arende Forordnande Lagrum Kommentar
1 | Beslut om omedelbart 1. Lars-Anton 13§ 2st. LVM Ska understéllas

omhéndertagande i fall
da KSIU:s beslut inte kan
avvaktas

Ivarsson (M);
tillika KStU:s ordf.

20 Agnéta Malm (S),
tillika KSIU:s vice
ordf

3. Ewa Bejvel (SD)

4. Mats Ernstsson

(©)

forvaltningsréatt

Beslut ska
anmalas pé
namndens
nastkommande
sammantrade.
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KOMMUN 2021-05-31

Koﬁmunstyrelseférvaltningen
Amra Eljami

0479528166
amra.eljami@osby.se

Forslag till revidering av reglemente for Osby kommuns
namnder for mandatperioden 2019-2022, fran och med den 28

september 2021
Dnr KS/2021:57 003

Kommunstyrelseforvaltningens forslag till kommunfullmaktige

Forslag till kommunstyrelsens arbetsutskott
Forslag till kommunstyrelsen

- Forslag till revidering av reglemente for Osby kommuns ndmnder for
mandatperioden 2019-2022, daterad 2021-05-31, godkénns och antas gélla fran
och med den 28 september 2021. Med dessa dndringar godkénns det dven
avveckling av rddet for trygghet och hélsa och upprittande av det lokala
brottsforebyggande radet. Det lokala brottsforebyggande radets reglemente
behandlas i separat drende.

- Andringar dr markerade med gult/gult och &verstruket. De dndringar som ir
markerade med gront dr sddana som har godkéints av kommunstyrelsen men har
dnnu inte behandlats 1 kommunfullméktige.

Barnkonsekvensanalys

Arendet berdr ej barn.

Sammanfattning av arendet

Forslag till revidering av reglemente daterad 2021-05-31 revideras framst pd grund av de
politiska 6nskemal och diskussioner som har framkommit under varen 2021. Vid
genomgang av dokumentet uppticktes dven vissa otydligheter och upprepningar som nu
har réttats till. Forutom dessa édndringar foreslds det dven att rddet for trygghet och hilsa
avvecklas och att det lokala brottsforebyggande rddet upprittas.

De dndringar som ska gélla frdn och med den 28 september 2021 &r markerade med gult
eller gult/6verstruken text. De dndringar som dr markerade med gront ar dndringar som
ska behandlas av kommunfullmiktige den 14 juni 2021 men eftersom kommunstyrelsens
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arbetsutskotts sammantride intrdffar innan fullméktige s& markeras dessa for att sarskilja
de @ndringar som borjar gélla vid olika skeden om fullméktige den 14 juni beslutar for att
godkdnna det som dr markerat med gront.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse "Forslag till revidering av reglemente for Osby kommuns ndmnder for
mandatperioden 2019-2022, frdn och med den 28 september 2021, daterad 2021-05-31,
fran kanslichef Amra Eljami och administrativ chef Johanna Lindhe.

Forslag till revidering av reglemente for Osby kommuns ndmnder for mandatperioden
2019-2022, daterad 2021-05-31.

Johanna Lindhe Amra Eljami

Administrativ chef Kanslichef

Beslutet skickas till

Kommunstyrelsens arbetsutskott
Kommunstyrelsen
Kommunfullméktige

Kanslichef, Amra Eljami
Kommundirektor, Petra Gummesson
Administrativ chef, Johanna Lindhe
Kommunjurist, Christian Sonesson
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1. Gemensamma regler och riktlinjer
Bestdmmelserna i underrubrikerna 1.1 Ndmndernas uppdrag” och 1.2 Ndmndernas
arbetsformer och 6vriga gemensamma bestimmelser” i detta reglemente géller alla
namnder? i Osby Kommun, om inte annat anges i det namndspecifika reglementet.

1.1 Namndernas uppdrag och behdorighet
Samtliga namnder ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som kommunfullméktige bestdmt, de foreskrifter som kan finnas i lag eller férordning samt
bestdimmelserna i detta reglemente. Respektive namnd ansvarar inom denna ram for
upprattande av verksamhetsplan och budget.

Respektive ndmnd ska regelméssigt rapportera till kommunfullméktige hur verksamheten
utvecklas och hur den ekonomiska stallningen ar under budgetaret.

Respektive namnd svarar inom sitt omrade for att

informera om verksamheten och namndens arbete saval intérnt'somrtill allméanheten,

en kontinuerlig uppfoljning och utvardering av det egna verkSamhetsomradet gors,

uppratta forslag till budget for det egna verksamhetsomradet,

verka for att samrad sker med brukare av namndefs tjanster,

fortlopande reformera det kommunala regelbeStandetiinom verksamheten,

behandla personuppgifter som sker i dess verksamhet d& namnden &r

personuppgiftsansvarig enligt GDPR, se nedMnder rubriken ”Behandling av

personuppgifter”

v’ det finns informationssystem som,stdjer'namndens verksamhet och
informationsforsorjning,

v" verksamheten bedrivs inom*ay kommunfullméaktige beslutad budgetram,

v" vid negativ budgetavvikelse'till kommunstyrelsen presentera atgarder och tidplan for
dessa atgarder for att na den’av kommunfullméaktige beslutade budgetramen,

v' i 0vrigt fullgdra-de Wppgifter som kommunfullméktige dverlamnar till ndmnden.

ANENENENENEN

Processbehdrighet/Taleratt

Namnden far sjalv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och drenden,
undantaget personalarenden, inom sitt verksamhetsomrade om inte ndgon annan ska gora det
pa grund av lag eller annan forfattning eller beslut av kommunfullméktige och darvid traffa
dverenskommelse om betalning av fordran, anta ackord, inga forlikning och sluta annat avtal.

I mal dar nagon har begért laglighetsprévning enligt KL av kommunfullméktiges beslut far
kommunstyrelsen sjalv eller genom ombud féra kommunens talan, om inte
kommunfullmaktige beslutar att sjalv fora talan i malet.

1 Med namnd avses dven kommunstyrelsen.
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Firmateckning

Samtliga nd&mnder, med undantag for krisledningsndmnden, mHjé—ech-byggradsnamnden
samt valndmnden, ska bland respektive ndmnds forvaltnings tjanstepersoner utse ett antal
firmatecknare som, tva (2) i férening, tecknar namndens firma.

Undertecknande av handlingar

Avtal, fullmakter, kontrakt, képehandlingar, skrivelser och liknande handlingar som beslutas
av ndmnden ska i forsta hand undertecknas av ordféranden. Vid forfall for ordféranden ska
vice ordfdranden eller kommundirektéren for kommunstyrelsen, forvaltningschef for annan
ndmnd, eller annan anstélld, som ndmnden bestdmmer underteckna handlingar. Ndmnden kan
i enskilda &renden/vid enskilda tillfallen bestdamma att annan ledamot eller anstélld ska
underteckna avtal, andra handlingar och skrivelser.

Med stod av delegation fran namnden far delegat pa namndens vagnar underteckna handlingar
som upprattats med anledning av dennes delegationsbeslut. Fran forvaltning-utgaende
skrivelser ska undertecknas pa satt som forvaltningschef bestammex

Samverkan med andra nAmnder

For fullgorande av sina arbetsuppgifter far namnden fran kommumens vriga styrelser,
namnder, forvaltningar och tjanstepersoner inhamta de upphysningar som namnden behdéver
for sin verksamhet.

Namnderna ska darutéver verka for en samverKan namnderna emellan for att gemensamt na
kommunens évergripande mal.

Medborgar-/Brukardialog
Namnden ska i sitt arbete verka for attwppha en dialog med medborgare och brukare.

Arkiv

Namnden ansvarar for att nammneens arkiv vardas och fortecknas i enlighet med arkivlagen
(1990:782). For kommunen fians ett sérskilt uppréattat arkivreglemente, kommunstyrelsen &r
arkivmyndighet.

Taxefragor ogh liknande

Namnden skawgpratta forslag till taxor och avgifter inom namndens omrade for eventuellt
beslut om antagande i kommunfullmé&ktige samt besluta i &renden géllande tillampningen av
antagna taxor och avgifter.

Namnden far sjalv besluta om antagande av taxor och avgifter som inte ar av principiell
beskaffenhet, dvs. inte ar av nagon storre kommunalekonomisk omfattning.

Risk och sarbarhetsanalyser
Namnden ska utarbeta och anta risk- och sarbarhetsanalyser for sitt/sina verksamhetsomrade(-

n).
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1.2 Namndernas arbetsformer och andra gemensamma bestammelser
| tillampliga delar géller dessa bestimmelser &ven i ett utskotts/en delegations arbete, om
respektive namnd inte beslutar annat.

Uppdrag och verksamhet

Samtliga namnder ska inom sina respektive verksamhetsomraden folja vad som anges i lag
eller annan forfattning. De ska folja det kommunfullmaktige i reglementet, i samband med
budget eller i annat sarskilt beslut har bestdmt att ndmnden ska fullgéra, samt verka for att
faststallda mal uppnas och i 6vrigt folja givna uppdrag och angivna riktlinjer.

Organisation inom verksamhetsomradet

Samtliga namnder ansvarar for att dess organisation ar tydlig och andamalsenlig med hansyn
till av kommunfullmaktige faststallda mal och riktlinjer samt lagar och andra forfattningar for
verksamheten.

Samtliga namnder, med undantag for krisledningsndmnden, miljé- och byggnamnden samt
valndamnden, beslutar, med hansyn till de mal och riktlinjer som katmuffullméktige
faststéllt, om organisering och utformning av respektive forvalthings erganisation under
namnden, inom ramen for befintlig budget.

Kommunstyrelsen har, utifran beslut fran kommundirgktoremyratt att godkanna 6vergripande
organisationsférandringar inom samtliga forvaltningar, samt inrdttande och avvecklande av
forvaltningschefstjanster, forvaltningar och verksamhetsomraden i samrad med berérd namnd.

Personalansvar

Respektive namngd; med undantag for krisledningsndmnden, ptje-—ech-byganamneden samt
valndmnden, apranstallningsmyndighet for personal vid sin forvaltning. For de undantagna
namnderna dnkemmunstyrelsen anstallningsmyndighet.

Forvaltningschef anstélls av kommundirektéren i samrad med aktuell namnds presidium.

Namnderna har i 6vrigt hand om personal- och arbetsmiljéfragor inom sitt respektive
verksamhetsomrade med undantag av de fragor som anges nedan i det namndspecifika
reglementet for kommunstyrelsen, under rubrikerna ”Kommunstyrelsens
personaldelegation” och ”Personalpolitiken” i detta reglemente.

Behandling av personuppgifter

Respektive ndmnd ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker
i dess verksamhet. Kommunstyrelsen &r personuppgiftsansvarig for de behandlingar som &r
gemensamma for hela kommunen, i enlighet med vad som angetts i ndmndens
registerforteckning, enligt artikel 30 i dataskyddsférordningen.
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Kommunstyrelsen ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker
I kommunfullmaktige samt hos eventuella fullméktigeberedningar. Respektive ndmnd ska
utse dataskyddsombud.

Uppfoljning, aterredovisning (aterrapportering) och rapportering till
kommunfullméaktige

Respektive ndmnd ska kontinuerligt folja upp sin verksamhet och, enligt 6 kap. 5 § KL,
redovisa till kommunfullmé&ktige hur de har fullgjort de uppdrag som kommunfullmaktige
ldamnat till dem med stod av 5 kap. 2 och 4 88 KL.

Tva (2) ganger per kalenderar, per den 30 juni respektive 31 december, ska respektive namnd
redovisa de beslut av kommunfullméktige under den senaste sexmanadersperioden som de
annu inte verkstallt, skélen till detta samt nér beslutet kan forvéantas verkstéllas.
Redovisningen lamnas till kommunstyrelsen som samordnar de olika ndmndernas
redovisningar till kommunfullmaktige.

For samtliga n&mnder, med undantag for kommunstyrelsen, galler att de vid ovan angivna
redovisningstillfallen &ven ska redovisa de beslut av kommunstyrelsen under den senaste
sexmanadersperioden som de annu inte verkstallt, skélen till detta’samt nar beslutet kan
forvantas verkstallas. Redovisningen lamnas till kommunstyrelsen som ocksa behandlar
arendet.

Motioner och medborgarforslag redovisas enligt de reglerna angivna i detta reglemente samt i
kommunfullméktiges arbetsordning.

N&mnderna ska hérutdver fullgora rapposteringsskyldighet enligt speciallagstiftning.

Information och samrad

Respektive namnd och kommunal- respektive oppositionsrad ska i méjligaste man fran annan
namnd erhalla den informatief och det underlag de behdver i sin verksamhet. Ratten till
information och underlag/omfattar inte uppgift for vilken sekretess rader.

Namnderna ska samrada nar deras verksamhet och drenden berér kommunstyrelsens eller
annan namnds verksambhet.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nar dessa ar sérskilt berorda.
Kommunstyrelsen/namnden beslutar om formerna for samradet.

Sjalvfoérvaltningsorgan
Respektive namnd far uppdra at ett sjalvforvaltningsorgan att helt eller delvis skota driften av
en viss anlaggning eller en viss institution.

Namnden far uppdra at sjalvforvaltningsorganet att besluta pa namndens véagnar i ett visst
arende eller en viss grupp av arenden.

N&mnden ska i en arbetsordning faststélla sjalvforvaltningsorganets uppgifter,
sammansattning, arbetsformer och mandattid.
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Medborgarforslag

Medborgarférslag, dar kommunfullmaktige dverlatit till en namnd att fatta beslut, ska om
mojligt beredas sa att namnden kan fatta beslut inom sex (6) manader fran det att forslaget
vécktes i kommunfullmaktige. Ndamnden ska fortldpande informera kommunfullméktige om
de beslut som fattats i anledning av ett medborgarforslag.

Namnden ska en (1) gang per ar redovisa de medborgarférslag som inte beretts fardigt for
beslut i kommunfullmaktige inom ett (1) ar fran det att forslagen vécktes i
kommunfullméktige. Kommunfullméktige ska informeras om anledningen till att &rendena
inte avgjorts och nar beslut kan forvantas fattas. Redovisningen ska goras pa
kommunfullmaktiges ordinarie sammantrade i oktober manad.

Nér ett medborgarforslag beretts fardigt och beslut ska fattas, ska forslagsstallaren
underréttas.

Namnden far besluta att den eller de som har véckt ett d&rende genomi medhorfgarforslag far
narvara nar ndmnden behandlar drendet, delta i 6verlaggningarpa-och narvara nér beslut
fattas.

Narvaro- och yttranderatt

Kommunal- och oppositionsrad samt kommunstyrelsénslordforande och vice ordférande har
ratt att narvara vid 6vriga namnders sammantraden, och d€lta i 6verlaggningarna. Namnd far
darutover, om sarskilda skal foreligger, medge ledamot i kommunstyrelsen denna rétt. Den
fortroendevalde har i den utstrackning namnden béslutar ratt att fa sin mening antecknad i
protokollet.

Kommundirektoren har narvaro- ochyftranderatt i kommunens 6vriga namnder. Denna rétt
utnyttjas efter samrad med kopiunstyrelsens presidium. Berérd namndordférande och
forvaltningschef ska informerast, férvag.

Namnd far ge annan_fortfoeridevald, som inte &r ledamot i ndmnden, ratt att narvara vid
namndens sammantraden for att Iamna upplysningar. Aven anstalld i kommunen och sérskilt
sakkunnig kan medges denna rétt.

Nérvaroratten enligt forsta och andra stycket ovan géller inte i arenden som ror
myndighetsutévning mot enskild.

Namnd far harutéver bestimma att annan ska ha ratt att narvara vid namndens sammantraden.
Om namnden beslutar det, far den som medgetts ratt att narvara vid ett sammantrade delta i
Overlaggningarna.

Digital namndadministration och information till fértroendevalda

Alla handlingar rérande ndmnden hanteras digitalt och distribueras endast digitalt till
ledamoter och ersattare i ndmnderna. | undantagsfall, efter beslut av ordféranden i varje
sarskilt fall, far handlingar distribueras pa annat satt. Detta innebar dven att 6vrig information
till ledaméter och ersattare distribueras pa samma satt (om de fortroendevalda inte hinner fa
informationen under ett sammantrade), det vill sdga digitalt och framst via e-post, om inte
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ordforanden i varje enskilt fall beslutar annat. Detta galler samtliga namnder utan hénsyn till
vilket sammantradesprogram som anvands.

Tidpunkt for sammantraden
Respektive namnd sammantrader pa dag och tid som namnden bestammer. Respektive
namnds ordforande, i samrad med vice ordforande, bestimmer dag och tid for beredning.

Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel (1/3) av namndens ledamaéter begar det
eller om ordféranden anser att det behtdvs. En begaran om extra sammantrade ska goras
skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det eller de drenden som 6nskas
behandlas pa det extra sammantradet.

Ordfaranden ska, om mojligt, samrada med vice ordféranden om tiden for extra sammantrade.

Om det foreligger sarskilda skal far ordforanden stalla in ett sammantrade eHer andra dagen
eller tiden for sammantradet. Om majligt ska samrad ske med vice ordféanden.

Om ordforanden beslutar att ett sammantréde ska stéllas in ellef atbdagen eller tiden for ett
sammantréde ska andras, ska ordforanden se till att varje ledamgtweeh erséttare snarast, i
forsta hand med digitala hjalpmedel sa som e-post, underréttas om beslutet.

Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas tithsammantradena. N&r varken ordféranden
eller vice ordféranden kan kalla till ssmmantrade ska den som varit ledamot i ndmnden langst
tid gora detta. Om flera ledamoter har lika Tang tjanstgoringstid ska den till aldern &ldste
ledamoten kalla till sammantrade.

Kallelsen, som ska vara skriftlig och'ifinehalla uppgift om tid och plats fér sammantradet, bor
aven innehalla en sammanstalining av de drenden som ska behandlas. Ordféranden
bestdammer i vilken utstrackaifig handlingar som tillhor ett arende ska bifogas kallelsen.

Kallelsen och 6vriga handlifgar distribueras till varje ledamot och erséttare samt annan
fortroendevald som fafnarvara vid sammantradet senast fyra (4) arbetsdagar fore
sammantradesdagen.endast pa sitt som anges ovan under rubriken ”Digital
namndadminiStration”.

| undantagsfall, efter beslut av ordforanden i varje sarskilt fall, far kallelse och 6vriga
handlingar ske inom annan tid och/eller distribueras pa annat sétt.

Kallelsen och 6vriga handlingar bor i méjligaste man publiceras pa kommunens hemsida,
www.osby.se senast fyra (4) dagar fore sammantréddesdagen.

Det aligger samtliga ledamoter och erséttare att regelbundet uppdatera
sammantradespunkterna fram till ssmmantradet da kompletteringar och nya handlingar finns
tillgangliga digitalt. Ingen information om eventuella uppdateringar skickas l6pande via e-
post eller annat satt, om inte ordférande vid undantagsfall beslutar annat.

Om ledamoter och erséttare saknar handlingar eller inte ser handlingar via
sammantradesplattformen, samt saknar mojligheten att lasa kallelsen pa hemsidan, ska den


http://www.osby.se/
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berdrda ledamoten/ersattaren informera nd&mndens sekreterare eller kanslienheten om detta
senast tre (3) dagar innan sammantréadet for att hinna fa material i god tid.
Sammantradesplaner for hela aret skickas ut och beslutas i namnderna/kommunfullmaktige,
vilket underlattar for politiken att se ndr sammantrdadena &r. Om detta inte sker fore
sammantrédet ar det den enskilde ledamotens och erséttarens ansvar att avgéra om de
tjanstgor pa sammantradet.

Deltagande i sammantrade pa distans
Ledamoter far delta i namndens sammantraden pa distans enligt de forutsattningar som anges
i 5 kap. 16 § kommunallagen (2017:725).

Kommunstyrelsen, hélsa- och omsorgsndmnden, barn- och utbildningsndmnden,
samhéllshyggnadsnamnden, milj6- och byggnamnden samt krisledningsnamnden far, om
sarskilda skal foreligger, sammantrada med ledamoter narvarande pa distans)Sadant
sammantrade far endast 4ga rum om ljud- och bildéverforing sker i realtid®ech paett sadant
satt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor.

Ledamot som Onskar delta pa distans ska i forvag anméla detta till
kommunstyrelseforvaltningens kanslienhet, senast sju (7) dagar,fore, S@ammantradet.
Ordfaranden for respektive namnd avgor om narvaro far ske pasdistans.

Kommunstyrelsen, hélsa- och omsorgsndmnden, barn#ogh uthildningsndmnden,
samhéllsbyggnadsnamnden, milj6é- och byggnamndeq sam’krisledningsnamnden far
bestdmma vad som narmare ska galla om deltagande pa distans i respektive namnds
sammantraden.

Gruppledare

Varje i en ndmnd representerat politiskt parti‘ska utse och till kommunstyrelseforvaltningens
kanslienhet rapportera in en (1) ledamet Som gruppledare, och en (1) ledamot som erséttare
for gruppledaren, for partiet i respektive namnd.

Forhinder

En ledamot som dar forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett sammantrade ska
snarast anmala detta till gruppledaren for det politiska partiet vederbdrande representerar.
Gruppledaren gchiellerersattaren for gruppledaren ansvarar for att kalla in den/de ersattare
som star i tufatt’tjanstgora. Fore det att respektive sammantrade tar sin borjan ska
gruppledaren och/eller ersattaren for gruppledaren informera ndmndens sekreterare om vilka
som kallats in att tjanstgdra och for vem/vilka vederborande ska tjanstgora.

Namndens sekreterare kan, vid behov, bitrdda gruppledarna i att kalla in den/de ersattare som
star i tur att tjanstgora.

Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot &r forhindrad att instélla sig till ett sammantréde eller att vidare delta i ett
sammantrade eller i en del av ett sammantrade ska en ersattare tjanstgora i ledamotens stalle.
Den ersattare ska kallas in som star i tur att tjanstgdra enligt av kommunfullméktige
faststallda regler.

En ledamot som installer sig under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora dven om
en erséattare har tratt in i ledamotens stélle, dock forst i samband med ett arendes paborjande.
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Om inte ersattarna véljs proportionellt ska ersattarna tjanstgéra enligt den av
kommunfullméktige mellan dem bestdmda ordningen. Om ingen ordning &r bestdmd, kallas
ersattare i den ordning de tagits upp i kommunfullmaktiges protokoll fran valet.

En ersattare som har borjat tjanstgora har dock alltid foretrdde oberoende av turordningen.
Om styrkebalansen mellan partierna darigenom paverkas far en erséttare som installer sig
under pagaende sammantrade trada in i stallet for en ersattare som kommer langre ner i
ordningen.

Avvikande mening
Ersattare som inte tjanstgor har ratt att delta i Gverlaggningarna och fa sin muntliga avvikande
mening antecknad till protokollet.

Jav, avbruten tjanstgoring
En ledamot eller en erséttare som avbrutit sin tjanstgoring pa grund av javiett arende far
tjanstgora igen nar arendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgéringen under ett sammadtrade & grund av annat hinder
an jav, far ater tjanstgora endast om erséttarens intrade har paverkat/det etablerade
majoritetsforhallandet mellan partierna.

Ordféranden

Namndens ordférande ska

v' leda namndens arbete och sammantréaden,

v kalla till sasmmantrade i enlighet meddag och reglemente,

v’ kalla ersattare,

v infor sammantradena se till att &rendena som ska behandlas i ndmnden vid behov ar
beredda,

v infor sammantradena sedill att¥aréndena som ska behandlas i namnden som inte har ett
arbetsutskott, dar indiwidutskett inte raknas som ett arbetsutskott, ar beredda,

v se till att fardigberédda arenden snarast behandlas i namnden,

bevaka att ndmindens beslut verkstélls,

v med uppmarksamhet folja fragor av betydelse for namndens verksamhet, effektiviteten i
densamma‘sémt ta initiativ i dessa fragor,

v’ framja samverkan mellan ndmnden och kommunens évriga namnder,

v’ representera vid uppvaktningar, konferenser och sammantraden om inte ndmnden bestamt
annat i ett sarskilt fall,

<\

Hérutover ska kommunstyrelsens ordférande
v' ha uppsikt 6ver kommunens hela namndférvaltning,

v med uppmarksamhet folja fragor av betydelse for kommunens utveckling och ekonomiska
intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa fragor,

v' framja samverkan mellan kommunstyrelsen, kommunens 6vriga namnder och
kommunfullméktige.
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Ordforanden far fatta beslut, pa namndens vagnar, i arenden som ar sa bradskande att drendets
avgorande inte kan vénta till dess n&mnden kan sammankallas. Dessa beslut ska anmalas vid
namndens nastkommande sammantréade.

Presidium

Namndernas presidium, med undantag for barn- och utbildningsndmnden, ska besta av
ordforanden och vice ordforanden. Barn- och utbildningsnamndens presidium ska besta av
ordféranden och forste respektive andre vice ordféranden. Vice ordféranden(-a) ska bitrada
ordféranden i uppgiften att planera och leda sammantradet i den man ordféranden anser att
det behdvs.

Ersattare for ordféranden och vice ordféranden

Om varken ordféranden eller vice ordféranden kan delta i ett helt sammantréde eller en del av
ett saSmmantrade, far namnden utse en annan ledamot som ersattare for dessa: Tills valet
forréttats, fullgors ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i namnden langst tid. Om
flera ledamater har lika lang tjanstgoringstid fullgors ordférandens gppgiftérav den aldste av
dem. Motsvarande géller om ordféranden eller vice ordféranden.inte kan fullgora sitt uppdrag
under en langre tid. Ersattaren ska fullgéra samtliga ordférandens/vice ordférandens
uppgifter.

Kommunal- och oppositionsrad

Efter det att val av kommunstyrelse/ndmnd skett utser’kommunfullmaktige ett (1) kommunal-
och ett (1) oppositionsrad. Kommunfullmaktige beslutar om kommunal- och
oppositionsradens uppgifter, ansvarsomraden ochjanstgéringsgrad.

Yrkanden

Nar namnden forklarat 6verlaggningefinett arende avslutad, gar ordféranden igenom de
yrkanden som har framstllts under dverlaggningen och kontrollerar att de har uppfattats
korrekt. Ordféranden befastéF'gefenigangen med ett klubbslag. Dérefter far inte nigot
yrkande andras eller laggas fill, om inte ndgmnden enhélligt beslutar att medge det.

En ledamot som har ffamétalit ett yrkande ska, om ordféranden anser att det behévs, avfatta
yrkandet skriftligi/

Deltagande i beslut

En ledamot som, déar detta ar majligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska anméla detta
till ordféranden innan beslut fattas. En ledamot som inte har gjort en sadan anmalan anses ha
deltagit i beslutet, om ndmnden fattar beslutet med acklamation.

Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en (1) ledamot. Justering kan ske digitalt om
mojlighet till detta finns i de system som anvénds.



Sida 13 av 33

N&mnden kan, i undantagsfall, besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Den aktuella paragrafen ska, for att det inte ska foreligga nagra oklarheter om innehallet i
beslutet, redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av ordféranden och en (1)
ledamot.

Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska ldmnas till sekreteraren fére den tidpunkt som
har faststéllts for justering av protokollet. Motsvarande galler vid omedelbar justering.

Med en skriftlig reservation jamstalls en reservation som undertecknats och darefter skickats
per e-post till kommun@osby.se.

Delgivning

En ndmnd delges genom ordféranden, kommundirektéren fér kommunstyrelsen,
forvaltningschefen for annan ndmnd, eller annan anstélld i enlighet med vag-pdmnden
bestammer.


mailto:kommun@osby.se
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2. Namndspecifika reglementen

2.1 Kommunstyrelsen
Utover det som foreskrivs om kommunstyrelsen i kommunallagen (2017:725) galler
bestdimmelserna i detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar for i detta reglemente angivna
uppgifter samt sddana uppgifter som inte lagts pa annan namnd. Harutéver ansvarar
kommunstyrelsen for de uppgifter som framgar av kommunallagen (2017:725) och annan
lagstiftning.

Sammansattning
Kommunstyrelsen bestar av tretton (13) ledaméter och tretton (13) ersattare.

Insynsplats

Det/De politiska partier som dr representerade i kommunfullmaktige men inte/i kommun-
styrelsen har mojlighet att utse en namngiven fértroendevald, medgiamng@iven personlig
erséttare, som endast har narvaroratt nér den ordinarie inte har midjlighet att narvara, till en
s.k. insynsplats i kommunstyrelsen. Det politiska partiet som medges mojlighet till s.k.
insynsplats i kommunstyrelsen ska meddela val av fortroendevald och dess personliga
ersattare till kommunstyrelseférvaltningens kanslienhét.

Nérvaroratten for en fortroendevald som utsetts till ems.k¢ insynsplats i kommunstyrelsen
géller inte i &renden avseende myndighetsutdvning met enskild.

Fortroendevald som utsetts till en s.k. ingynsplats'i kommunstyrelsen far delta i
overlaggningarna men inte i besluten.

Fortroendevald som utsetts till en s.k.gnsynsplats i kommunstyrelsen har ratt till ersattning for
forlorad arbetsfortjanst och resekostnader enligt samma regelverk som oévriga ledaméter/er-
séttare i kommunstyrelsen.

Fortroendevald som uiSetts till'en s.k. insynsplats i kommunstyrelsen har inte ratt till arvode.

Offentliga sammantraden
Kommunstyrelsenfar besluta att hela eller delar av kommunstyrelsens sammantraden ska vara
offentliga.

Kommunstyrelsens ordférande och vice ordforande, kommundirektdren samt
kommunstyrelsens sekreterare samrader vid beredningen infor respektive sammantrade om
upplégget av sammantrédet, vilka arenden som ska vara offentliga, nar dessa arenden ska
behandlas m.m.

Det ska informeras pa kommunens hemsida om mojligheten att narvara pa kommunstyrelsens
sammantrade. Detta sker framst genom informationen pa kallelsens framsida.

Ovriga namnders sammantraden ar inte offentliga.

Kommunstyrelsens utskott och delegationer
Kommunstyrelsen ska ha ett (1) arbetsutskott, ett (1) individutskott och en personaldelegation.
Arbetsutskottet ska ha fem (5) ledaméter och fem (5) ersattare, individutskottet ska ha fyra (4)
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ledamoter och fyra (4) ersattare och personaldelegationen ska ha tre (3) ledamdter och tre (3)
erséattare.

Inom saval ett utskott, som personaldelegationen véljer kommunstyrelsen for den tid
kommunstyrelsen beslutar bland utskottets/delegationens ledamdoter en ordférande och en vice
ordftrande.

Om ordféranden i ett utskott/en delegation pa grund av sjukdom eller av annat skal &r
forhindrad att fullgora sitt uppdrag for langre tid far kommunstyrelsen utse en annan ledamot i
utskottet/delegationen att som erséttare for ordféranden fullgéra dennes uppgifter.

Erséattare ska ndrvara vid ett utskotts/en delegations sammantréaden endast om ledamot ar
forhindrad att tjanstgora. Erséattare ska inkallas till tjanstgoring i den av kommunstyrelsen vid
valet bestdmda ordningen. Om ingen ordning ar bestdmd, kallas erséttare i den‘@rdning de
tagits upp i kommunstyrelsens protokoll fran valet.

En ledamot som &r forhindrad att delta i ett sammantrade eller i endela¥ ett sammantréde,
ska snarast underratta den personliga erséttaren alternativt annafi @gsattare som star i tur om att
denne ska tjanstgora for ledamoten. Erséttare ska tjanstgora enligt,den ordning som
kommunfullméktige har bestamt.

Avgar en ledamot eller en ersattare i ett utskott/en.delegation, som inte utsetts vid
proportionellt val, ska fyllnadsval snarast forréitas.

Ett utskott/en delegation sammantrader pasdag och’tid som varje utskott bestammer.
Sammantraden ska ocksa hallas nar ordforanden anser att det behdvs eller nar minst tva (2)
ledamoter i ett utskott respektive enf{d),leda@mot i personaldelegationen begér det.

Ett utskott, respektive personaltielegationen far handlagga arenden bara nar mer &n halften av
deras respektive ledaméterfar parvarande. Vid lika rostetal har ordforanden utslagsrost.

Vid sammantréde methett“atskott/en delegation ska protokoll foras i de delar dér utskottet inte
enbart bereder ett@rende infor beslut i kommunstyrelsen.

De drenden Sem’ska avgoras av kommunstyrelsen i dess helhet bor beredas av ett utskott/en
delegation om beredning behdvs. Ordféranden eller kommundirektoren dverlamnar sadana
arenden till utskottet/delegationen. Nar drendet beretts ska utskottet/delegationen l&gga fram
forslag till beslut. I beredningen av drenden ska &ven berdknad kostnad och/eller 6vriga
ekonomiska konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Kommunstyrelsens arbetsutskott

Kommunstyrelsens arbetsutskott bereder och/eller beslutar i d&renden inom samtliga de av
kommunstyrelsens ansvarsomraden som framgar av detta reglemente, med undantag for vad
som nedan anges om kommunstyrelsens tillvéxtdelegation.

Kommunstyrelsens individutskott
For behandling av individarenden ska kommunstyrelsen ha ett individutskott som dock inte
ska likstéllas till ett arbetsutskott.
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For individutskottets ansvarsomrade se mer under rubrik "Kommunstyrelsens uppgifter inom
socialtjdnst, arbetsmarknad och utbildning” dé individutskottet via forvaltningen for Arbete
och vélfard ansvarar for dessa uppagifter.

Vid sammantrédde med individutskottet ska protokoll foras.

Kommunstyrelsens personaldelegation

Personaldelegationens ansvarsomrade &r att fullgéra kommunens uppgifter som arbetsgivare
och fatta beslut i foljande &rendegrupper.

v" Styrning av kommunens personalpolitik,

v" Tolkning av arvodesregler for fértroendevalda.

v’ Forhandlingar.

v Faststalla ramar vid arlig l6nedversyn.

v Uppfdljning av personalekonomisk redovisning.

v" Ovriga personalfragor.

v" Andra grupper av arenden dar kommunstyrelsen delegerat sin beslttanderéatt

Kommunstyrelsens styrfunktion
Kommunstyrelsen ska leda kommunens verksamhet genom, att#itova en samordnad styrning
och leda arbetet med att ta fram styrdokument fér kommunent

Kommunstyrelsens ledningsfunktion
Kommunstyrelsen & kommunens ledande polijtiskaférvaltningsorgan och har ett
helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling och ekonomiska stéllning.

Kommunstyrelsen ska leda och samordna foryaltningen av kommunens angeldgenheter och
ha uppsikt 6ver dvriga ndmnders och eventuella gemensamma ndmnders verksamhet.
Kommundirektoren ska bistd kommufistyrelsen i den uppsikt 6ver namndernas verksamhet
som styrelsen har enligt koptmunallagen (2017:725).

Kommunstyrelsen ska ogks&*ha uppsikt éver verksamhet som bedrivs i kommunala foretag,
stiftelser och kommunalférbund.

I kommunstyrelsens Tedningsfunktion ingar att leda och samordna bland annat:

v" utvecklingen awden’kommunala demokratin,

v kommunens£€konomi-, upphandlings-, HR- och kansliorganisation,

v" kommunens raddningstjanstorganisation,

v kommunens informations- och kommunikationsverksamheten,

v’ paringshivs-tillvaxt-ech kommunovergripande utvecklingsfragor,

v naringslivsfragor

v kommunens digitala utveckling,

v kommunens personalpolitik,

v" ansvara for genomfoérandet av markpolitiken

v’ ansvara for att kommunen har en tillfredsstallande markberedskap,

v' ansvara for mark- och bostadspolitiken,

v’ ansvara for att bostadsférsorjningen och samhéllsbyggandet framjas,

v arbetet med att reformera det kommunala regelbestandet,
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v' den kommunala verksamhetens kvalitet och produktivitet,
v" utvecklingen av brukarinflytande,

Kommunstyrelsen ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter avseende administration och
samordning av det lokala brottsforebyggande radet. For det lokala brottsforebyggande radet
finns, av kommunfullmaktige xx xx 20218 xx, antaget reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter avseende administration och
samordning av naringslivsradet. For naringslivsradet finns av kommunfullmaktige den 15
februari 2021 8 7, antaget reglemente.

Kommunstyrelsens uppfoljningsfunktion

Kommunstyrelsen ska félja de fragor som kan inverka pa kommunens utveckling och

ekonomiska stallning och fortlopande i samrad med Gvriga namnder félja upp)de faststallda

malen och aterrapportera till kommunfullmaktige. For att fullgéra depnaippféljningsfunktion
ska kommunstyrelsen:

v' Gvervaka att av kommunfullmaktige faststallda kvalitetskrav,xmal, riktlinjer, program och
ekonomi for verksamheten f6ljs upp i ndmnderna,

v" dvervaka att kommunens I6pande forvaltning i ovrigtiskotstlagligt och ekonomiskt,

v félja hur den interna kontrollen skdts i ndmnderfiay

v tva (2) ganger per ar rapportera till kommupfullméktige hur samtliga kommunens
verksamheter utvecklas mot bakgrund av fastlagea mal och hur den ekonomiska
stallningen ar under budgetaret,

v" en (1) gang per ar rapportera till kommunfullméktige om kommunens avtalssamverkan
enligt 9 kap. 37 § KL eller annan‘lag'eller forfattning,

v inom ramen for sin uppsiktsplikt dwervaka att verksamheter som bedrivs av privata utforare
kontrolleras och foljs upp 1Lealtghet med lag, avtal och av kommunfullméktige faststallda
program och direktiy;

v senast den 1 april arliger™amna kommunfullmaktige en redovisning 6ver beredningen av
motioner som yéckts i kommunfullmaktige och som inte slutligt handlagts av
kommunfullmaktige,

v’ folja upp attthamnderna driver sina verksamheter inom av beslutad budgetram, och vid
avvikelse krava in atgardsplan for att na beslutad budgetram.

Kommunstyrelsens dvergripande uppgifter

Kommunstyrelsen ska:

v Leda arbetet med och samordna utformningen av 6vergripande och strategiska mal,
riktlinjer och ramar for styrningen av hela den kommunala verksamheten samt gora
framstallningar i malfragor som inte ar forbehallen annan namnd.

v’ Utdva uppsikt 6ver dvriga namnders beslut.

v' Ha uppsikt 6ver sadan avtalssamverkan som sker enligt 9 kap. 37 § KL.

v’ Ha ett 6vergripande ansvar for interna sakerhetsfragor i kommunen.
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v Ha hand om kommunens personaladministrativa system, ekonomisystem, dokument- och
arendehanteringssystem, g-pestsystem;H-system, kommunikationssystem, ska-
derapporteringssystem, passersystem och fortroendemannaregister.

v" Anstélla kommundirektor och besluta om instruktion for denne.

v Hos kommunfullmaktige, évriga namnder och andra myndigheter gora de framstéllningar
som behdvs.

v Kontinuerligt félja verksamheten i évriga namnder.

v" Ansvara for utformning och utveckling av kommunens system for intern kontroll i enlighet
med vad kommunfullméktige sarskilt beslutar.

v" Ansvara for samordningstraffar med namndpresidierna och forvaltningscheferna.

v' Upprétta forslag till program med mal och riktlinjer for sddana kommunala angeléagenheter
som utfors av privata utforare.

v’ Bereda eller yttra sig i arenden som handlaggas av kommunfullmaktige i enlighet med 6
kap. 13 § KL.

v" Verkstalla kommunfullmaktiges beslut, om kommunfullméktige inte besldtat annat.

Om kommunfullmaktige inte har beslutat ndgot annat, avgor keffimunstyrelsen hur de drenden
som kommunfullméktige ska handlagga ska beredas. Kommunstyrelsen far uppdra at en
fortroendevald eller en anstélld att besluta om remiss av sadlana arenden.

Kommunstyrelsens uppgifter inom socialtjanst, arbetsmarknad och utbildning

Kommunstyrelsen ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter via individutskottet enligt

v" Skollagen (2010:800) och annan lag eller f@rfattning inom vuxenutbildningen (Komvux)
pa grundlaggande niva, gymnasial nivasoch sopt svenska for invandrare (SFI) samt sarskild
utbildning for vuxna (sarvux) pa grundlaggande och gymnasial niva.

v' Lag (2009:128) om yrkeshogskolam,och=annan lag eller forfattning inom omradet for
Yrkeshogskola

v" Skollagen (2010:800) och=annhan Jag eller forfattning avseende kommunens
aktivitetsansvar.

v' Socialtjanstlagen (2001:453) och annan lag eller forfattning inom Individ och
familjeomsorgenfér wuxna, barn och unga samt deras familjer (missbruk och beroende,
vald i nara relationer, ekonomiskt bistand, barn och unga samt 6ppenvard inom namnda
omraden)

v' arenden om ekonomiskt bistand, enligt socialtjanstlagen (2001:453), for ensamkommande
barn, som bor i stddboende,

v' drenden om utslussning och/eller stod efter avslutad placering fér ensamkommande barn
som fyllt arton (18) ar.

v lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga, som annu inte fyllt tjugotva
(22) ar, och annan lag eller forfattning inom omradet, och

v kommunens verksamhet inom det familjerattsliga omradet

v lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall som annan lag eller forfattning inom
omradet.

v ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter avseende ensamkommande barn enligt saval
lagen (1994:137) om mottagande av asylsékande m.fl. som annan lag eller férfattning
inom omradet.
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v" Ekonomiskt bistand enligt lagen (1994:137) om mottagande av asylsokande m.fl.

v" inflyttnings-, integrations- och flyktingmottagningsfragor och de uppgifter som kan
aktualiseras med anledning hérav,

v sysselsattningsbeframjande atgéarder och de uppgifter som kan aktualiseras i anledning
harav,

v" budget- och skuldradgivning,

v’ dodsboanmaélan enligt arvdabalken (1958:637) och annan lag eller forfattning inom
omradet,

v/ ansvara for namnsattning av egna verksamhetslokaler.

Kommunstyrelsens uppgifter inom omradet skydd mot olyckor

Kommunstyrelsen ska fullgéra kommunens uppgifter enligt lagen (2003:778)0m skydd mot
olyckor och férordningen (2003:789) om skydd mot olyckor och darmed-ansvara,for fragor i
kommunen betréaffande atgarder for att férebygga/ begransa omfattningen av brand och andra
olyckor, utan att raddningschefens ansvar enligt 3 kap. 16 § lagen (2003¢778) om skydd mot
olyckor inskranks.

Kommunstyrelsen ska, om inte denna uppgift lagts pa annan namnd, ansvara for och fullgéra

kommunens uppgifter avseende provning och tillsyn enligt

v" lagen (2010:1011) om brandfarliga och explosiva Vvaror,

v" forordningen (2010:1075) om brandfarliga ochiexplosiva varor,

v lagen (1999:381) om atgarder for att férebyigga och begransa foljderna av allvarliga
kemikalieolyckor,

v’ forordningen (2015:236) om atgarder attfarebygga och begransa foljderna av allvarliga
kemikalieolyckor,

v’ forordningen (2016:986) om avgifter for tillsyn av atgarder for att férebygga och begrénsa
foljderna av allvarliga kemikalieolyckor.

Kommunstyrelsens oyriga uppgifter

Foretag och stiftelser

Kommunstyrelsen ska:

v' Ha fortlopahde uppsikt dver verksamheten i de foretag och stiftelser som kommunen helt
eller delvis'dger eller annars har intresse i, fraimst avseende andamal, ekonomi och
efterlevnad av uppstallda direktiv samt 6vriga forhallanden av betydelse for kommunen.

v" Ansvara for att beslut om agardirektiv till féretagen fattas och kontinuerligt halls
uppdaterade.

v" Ansvara for regelbundna méten mellan kommunstyrelsen och féretags-
[stiftelseledningarna.

v' Lopande vidta nodvandiga atgarder for att sakerstélla att de krav som anges i 10 kap 2-6
88 KL ar uppfyllda avseende de foretag och stiftelser kommunen &ger eller har intresse i.

v Arligen, senast den 30 april, i beslut préva om den verksamhet som bedrivits i de
aktiebolag som kommunen helt eller delvis dger under foregaende kalenderar har varit
forenlig med det faststallda &ndamalet och utforts inom ramen for de kommunala
befogenheterna. Beslutet ska snarast darefter anmalas till kommunfullméktige. Anser
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kommunstyrelsen att brister forelegat ska kommunstyrelsen samtidigt med att beslutet
anmals till kommunfullmaktige 1&mna forslag till kommunfullméktige om nédvandiga
atgarder.

v" Utse ombud till och lamna uppdrag till ombudet samt i 6vrigt tillvarata kommunens
intressen vid bolags-/féreningsstdmmor och andra likartade sammantréden i de foretag dar
kommunen &r hel- eller deldgare.

v" I den man kommunens inflytande mojliggor det dven samordna verksamheterna i foretag
dar kommunen &r deldgare men inte utévar bestdammande inflytande, med 6vriga
kommunala verksamheter.

Kommunfullmaktige ska dock alltid besluta i &renden avseende.

v KL 3 kap 16 - 19 88.

v' Mal och riktlinjer for verksamheten.

v’ Kapitaltillskott.

v" Grunderna for ekonomiska formaner till styrelseledamater, revisorer och ersattare.
v" Ansvarsfrihet om revisor inte tillstyrkt sadan.

v' Forvarv eller bildande av dotterféretag eller annat foretagsengagémang.

v Frivillig likvidation.

v" Fusion och fission av foretag.

v’ Forséljning av foretag, eller del av foretag, eller sadant foretags rorelse.

Kommunalférbund
Kommunstyrelsen ska ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs i sadana
kommunalférbund som kommunen &r medlem i.

Kommunstyrelsens ekonomi- och medelsfgrvaltning

Kommunstyrelsen ska fullgéra foljandemppgifter avseende ekonomi- och medelférvaltning.

v" Ansvara for kommunens medelsforyaltning och félja av kommunfullméktige faststallda
riktlinjer for denna. Medélsforvaltningen omfattar placering och upplaning av medel. |
uppgiften ingar avensatt bevaka att kommunens intéakter kommer in, att betalningar gors i
tid samt vidta de afgardersom behovs for indrivning av forfallna fordringar.

v Ansvara for kommunehs ovriga ekonomiska forvaltning. Denna férvaltning omfattar
underhall oéh férvaltning kommunens fasta och l6sa egendom, se till att kommunens
forsakringskehov é&r tillgodosett samt kommunens egen donationsforvaltning och, efter
samtycke fran annan namnd, placera sadana medel som ingar i donation som férvaltas av
den n&mnden.

v’ Uppratta forslag till budget i enlighet med KL.

v' Se till att bokféring och redovisning sker i enlighet med lagen (1997:614) om kommunal
redovisning.

v' Upprétta arsredovisning och delarsrapport i enlighet med lagen (1997:614) om kommunal
redovisning.

v" 1 enlighet med av kommunfullmaktige faststallda sarskilda riktlinjer férvalta medel som
avsatts till pensionsforpliktelser.

v" Overenskommelsen om fortsatt finansiering av 6verlatna uppgifter enligt lag (1997:736)
om fardtjanst och lag (1997:735) om riksfardtjanst.
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Delegering fran kommunfullmaktige

Kommunstyrelsen & kommunal tillstands- och registreringsmyndighet enligt spellagen
(2018:1138) och har rétt att besluta om avgifter/taxa i arenden om licens, tillstand,
registrering och tillsyn enligt denna lag.

Kommunstyrelsen beslutar i féljande grupper av arenden,

v ta upp lan inom de beloppsramar och riktlinjer som kommunfullméktige faststaller,

v" lamna borgen inom de beloppsramar och riktlinjer som kommunfullmaktige faststaller,

v’ pa begaran av annan namnd omférdela medel som anslagits till ndmnden inom den
budgeterade verksamhetsvolymen och av kommunfullméktige faststélld beloppsram och
andra riktlinjer,

v" ansvara for och fullgéra kommunens uppgifter enligt lagen (1997:736) om fardtjanst och
lagen (1997:735) om riksfardtjanst,

v" ansvara for och fullgéra kommunens uppgifter enligt lagen (2003:778)-em skydd mot
olyckor och férordningen (2003:789) om skydd mot olyckor,

v tillstand att anvanda kommunens vapen,

v' avge yttrande och besluta i &rende som inte &r av principiell Joetydelsé for den kommunala
sjalvstyrelsen om angivet slutdatum for yttrande/beslut inte medger att drendet behandlas
pa sammantrade med kommunfullmaktige,

v anta prislista for raddningstjanstens externa tjanstef, Sasomtinsatser av personal, tjanster,
transporter, tillstand, uthyrning av materiel m.n:

v" ansvara for namnsattning av egna verksamhetslokaler.

Personalpolitiken

Kommunstyrelsen ska ha hand om sadaha ffagor som ror forhallandet mellan kommunen som

arbetsgivare och dess arbetstagare ogh,ska=sfand annat.

v" Med bindande verkan fér kommuhén genom kollektivavtal reglera férhallandet mellan
kommunen som arbetsgivare‘ach gess arbetstagare.

v' Forhandla pa kommunehss#agnar enligt lagstiftning om férhandlingsratt utom vad avser 11
- 14 och 38 88§ lagen (1976580) om medbestdmmande i arbetslivet inom andra ndmnders
verksamhetsoniraden.

v' Avgora fragoriom talkning och tillampning av lag, avtal och andra bestammelser avseende
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare.

v' Besluta om Stridsatgard.

v’ Ladmna uppdrag enligt 6 kap. 3 § lagen (2009:47) om vissa kommunala befogenheter.

Krig, krigsfara, krisledning och héjd beredskap

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens uppgifter enligt lagen (2006:544) om kommuners
och landstings atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid och hojd beredskap
samt lagen (1992:1403) om totalforsvar och héjd beredskap.

Krisledningsndmndens verksamhet regleras i detta reglemente under punkten 2.2
Krisledningsndmnden och ndmnden har enligt detta reglemente rétt att 6verta beslutanderatt
fran kommunens 6vriga namnder i den utstrackning som namnden anser det nddvandigt i den
uppkomna Krisen.
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Kommunstyrelsen har, enligt 11 § hemvarnsforordningen (1997:146), rétt att utse minst en (1)
ledamot i ett hemvéarnsrad som organiseras inom kommunen.

Foreskrifter om den kommunala organisationen under krig och krigsfara finns i lagen
(1988:97) om forfarandet hos kommunerna, forvaltningsmyndigheterna och domstolarna
under krig eller krigsfara m.m.

Arbetsléshetsnamnd
Kommunstyrelsen ar arbetsldshetsnamnd enligt lagen (1944:475) om arbetsldshetsndmnd.

Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Narmare foreskrifter om arkivvarden finns i av
kommunfullméktige antaget arkivreglemente.

Webbaserad anslagstavla och webbplats
Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens webbaserade anslagstavla.

Kommunstyrelsen samordnar innehallet i och ansvarar for kommug€ns eXterna och interna
webbplats.

Forfattningssamling

Kommunstyrelsen ansvarar for att uppdatera den kommunala, forfattningssamlingen saval
avseende foreskrifter enligt 8 kap. 13 8 KL som andra typer av dokument och ser till att denna
halls tillganglig i lagstadgad form. Enligt detta reglementé ansvarar namnderna dels for att
beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradéet-kungors enligt gallande bestammelser,
dels for att kommunstyrelsen underréttas om andrifigen och dess innehall sa snart en
uppdatering av den kommunala forfattningssamlingen bedéms nédvandig.

Kungorelser och tillkAnnagivanden awforeskrifter m.m.

Kommunstyrelsen och namndegna ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna
ansvarsomradet kungdrs enligt gallande bestammelser.

Namnderna ska underratta Kommunstyrelsen om dndringen och dess innehall sa snart en
uppdatering av den kommunala forfattningssamlingen beddms nédvandig.
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2.2 Krisledningsndmnden
Utover vad som foreskrivs om krisledningsndmnd i lagen (2006:544) om kommuners och
landstings atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid géller bestammelserna i
KL och detta reglemente.

Sammansattning

Krisledningsnamnden bestar av fem (5) ledamoter och fem (5) ersattare. Ledamoter
respektive ersattare ar samma personer som ar ledamoter respektive ersattare i
kommunstyrelsens arbetsutskott.

Krisledningsndmndens administration hanteras av kommunstyrelseférvaltningen.

Krisledningsnamndens uppgifter

Krisledningsndmnden & kommunens ledningsfunktion under extraordinara héndelser i
fredstid. Med en extraordinar handelse avses en handelse som avviker fran det hormala,
innebar en allvarlig stérning eller éverhdngande risk for en allvarlig storning% viktiga
samhaéllsfunktioner och kraver skyndsamma insatser av en kommup

Krisledningsndmnden ska se till att kommunens verksamhet/-er’bedrivs’i enlighet med de
ramar och det styrdokument som kommunfullmaktige har antagiafor kommunens arbete med
krisberedskap, de foreskrifter som kan finnas i lag eller férogdning samt bestdmmelser i detta
reglemente.

Vid en extraordinar handelse har krisledningsnamndenyratt att ta i ansprak de
forvaltningsresurser som den begér. Dock ska‘hdmnden se till att samhallsviktig verksamhet
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer.som kémmunfullméktige beslutat, de foreskrifter
som kan finnas i lag eller annan forfattning<amt bestammelser i detta reglemente.

Krisledningsnamnden ska tillse att kofimunen under en extraordinar handelse ska kunna sta
vard for en inriktnings- och samordningsfunktion (ISF), kunna ta fram en samlad lagesbild
och verka for att informatign till allthanheten samordnas.

Inkallande av krisledningsn@amnden
Ordfdrande eller, em,ordforanden har forhinder, vice ordforanden ska beddma/besluta om nér
en extraordinar hdndelse foreligger och da kalla in namnden.

Om sé behovs, dfinan krisledningsnamnden har samlats, far ordférande eller, om ordféranden
har forhinder, viee ordféranden, fatta nddvandiga beslut som dérefter snarast ska anmélas till
namnden.

Overtagande av 6vriga namnders verksamhet

Nar krisledningsnamnden &r i funktion far den besluta att 6verta en annan namnds
verksamheter och darmed fatta beslut i den utstréackning det &r nédvandigt med hansyn till den
extraordindra handelsens omfattning. Beslutet ska anmalas till ndrmast foljande
kommunfullméktigesammantréde.

De héndelser som kan hanteras inom ordinarie organisation/verksamhet ska hanteras i denna
och darmed inte dvertas.
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For krisledningsnamndens eventuella utlamnande av information, galler den sekretess som
skulle ha géllt i den ordinarie nAmndorganisationen.

Den som deltar eller har deltagit i en kommuns verksamhet med beredskap for eller atgarder
under extraordindra handelser i fredstid och hojd beredskap har tystnadsplikt enligt 7 kap 1 §
lagen (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordinara
héndelser i fredstid och hojd beredskap samt, i forekommande fall, enligt 15 kap. 2 § eller 18
kap. 13 8 i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Bistand mellan kommuner och mellan kommuner och landsting

Kommunen far pa begaran lamna hjalp till andra kommuner och landsting som drabbats av en
extraordinar handelse i fredstid samt bista annan kommun eller annat landsting med halso-
och sjukvardsresurser vid extraordinar handelse i omfattning enligt halso- och sjukvardslagen
(1982:736). Om bistand har lamnats har kommunen rétt till skélig erséttning av den andra
kommunen eller landstinget.

Nér en enskild persons vistelse i en kommun &r féranledd av en extraordinr hdandelse, har
vistelsekommunen ratt till ersattning fran den kommun som drabbats-av den extraordinara
handelsen.

Krisledningsnamnden far fatta beslut, enligt 4 kap 3 § lagén (2006:544) om kommuners och
landstings atgarder infor och vid extraordinara handelsewi fredstid och hojd beredskap, om att
ldmna begransat ekonomiskt stod till enskild.

Avveckling/upphérande av verksamhet

Kommunstyrelsen far, nar krisledningsnamndens|verksamhet som ar foranledd av den
extraordindra handelsen inte langre beh@vs,besluta att verksamheten skall upphéra. Om
kommunstyrelsen fattar ett sadant beslut'atesgar de verksamhetsomraden som
krisledningsndmnden har dvertagit till0rdinarie n&mnd.

Ett beslut om att krisledningsndmndens verksamhet skall upphora kan dven fattas av
kommunfullméktige.

Efter det att krisledningsndmnden varit inkallad ska en skriftlig redovisning av
handelseforlopp, Kostnadér samt utvéardering lamnas till kommunfullméktige sa snart som
mojligt.

Kommunfullmaktige beslutar om en namnd, genom krisledningsnamndens dvertagande av
namndens beslutanderétt, ska kompenseras for oférutsedda kostnader vilka uppstatt genom
beslut av krisledningsndmnden.

Rapportering och uppféljning
Krisledningsndmndens beslut skall anmélas vid ndrmast foljande
kommunfullmaktigesammantréde.

Krisledningsndmnden ska vid en extraordinér handelse ge lansstyrelsen, eller annan
myndighet som regeringen bestdimmer, lagesrapporter och information om handelseut-
vecklingen, tillstandet och den forvantade utvecklingen samt om vidtagna och planerade
atgarder.
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2.3 Barn- och utbildningsndmnden

Sammansattning
Barn- och utbildningsnamnden bestar av nio (9) ledamoter och (9) erséttare.

Utskott
Barn- och utbildningsndmnden ska ha ett arbetsutskott. Arbetsutskottet ska ha fyra (4)
ledamoter och fyra (4) ersattare.

Arbetsutskottet bereder och/eller beslutar i arenden inom barn- och utbildningsndmndens
nedan angivna ansvarsomraden. | beredningen av arenden ska dven berdaknad kostnad
och/eller 6vriga ekonomiska konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Inom arbetsutskottet véljer barn- och utbildningsndmnden for den tid ndmnden beslutar bland
utskottets ledamoter en ordférande och en vice ordférande.

Om ordféranden i ett utskott pa grund av sjukdom eller av annat skl ar férhindrad att fullgéra
sitt uppdrag for langre tid far barn- och utbildningsnamnden utse en annan ledamot i utskottet
att som erséttare for ordforanden fullgdra dennes uppgifter.

Ersattare ska nédrvara vid ett utskotts sammantraden endast om l[edamot &r forhindrad att
tjdnstgora. Ersattare ska inkallas till tjanstgoring i den av bagn-‘och utbildningsndmnden vid
valet bestamda ordningen. Om ingen ordning ar bestamd, kallas ersattare i den ordning de
tagits upp i barn- och utbildningsnamndens protokGIhfranalet.

En ledamot som &r forhindrad att delta i ett sammantréde eller i en del av ett ssmmantréde,
ska snarast underratta den personliga ersattaren altérnativt annan ersattare som star i tur om att
denne ska tjanstgora for ledamoten. Ersgttafe ska tjanstgora enligt den ordning som kommun-
fullmaktige har bestamt.

Avgar en ledamot eller en ersattare i gtt fadividutskott, som inte utsetts vid proportionellt val,
ska fyllnadsval snarast forrattas:

Ett utskott sammantrader pa‘tag och tid som varje utskott bestammer. Sammantraden ska
ocksa hallas nar grdféranden anser att det behovs eller nar minst tva (2) ledamater i ett utskott
begér det.

Ordféranden ansvarar for att kallelse utféardas till ett utskotts sammantrade. Kallelsen ska
innehalla uppgift om tid och plats fér sammantradet samt uppgift om de arenden som ska
behandlas. Alla handlingar avseende ett utskott hanteras digitalt och distribueras endast
digitalt till ledamdter och erséttare i utskottet.

| undantagsfall, efter beslut av ordféranden i varje sarskilt fall, far handlingar distribueras pa
annat satt.

Ett utskott far handlagga arenden bara nar mer an halften av deras ledamoter ar narvarande.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid sammantrédde med ett utskott ska protokoll foras i de delar dar utskottet inte enbart
bereder ett drende infor beslut i barn- och utbildningsndmnden.
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Samtliga drenden som anmélts infor ett ndmndssammantrade, och som har godkénts av

ordforande, ska beredas. Namnden kan dock i vissa fall godkéanna att drenden tas upp pa
dagordningen utan att det har beretts om drendet ar av bradskande karaktar, men inte sa

bradskande att ordféranden behdver ta det pa delegation.

| beredningen av drenden ska &ven berdknad kostnad och/eller évriga ekonomiska
konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Barn- och utbildningsndmndens verksamhet

Barn- och utbildningsnamnden ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter enligt

v skollagen (2010:800) och annan lag eller forfattning inom omradet for skolformerna
forskola, grundskola, grundsarskola, specialskola, gymnasieskola, gymnasiesarskola, samt
fritidshem och pedagogisk omsorg,

v" ansvara for namnséttning av egna verksamhetslokaler.

Barn- och utbildningsnd&mnden ansvarar for och fullgér, i forekommande fall/kommunens

uppgifter avseende

v" den kommunala musikskolan.

v bidrag och stdd till féreningslivet, i enlighet med de riktlinjer. kemmunfullméaktige
faststallt.
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2.4 Milj6- och byggnadmnden

Sammansattning
Miljo- och byggnamnden bestar av fem (5) ledaméter och fem (5) ersattare.

Miljo- och byggnamndens verksamhet

Miljo- och byggnamnden ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter enligt saval plan- och
bygglagen (2010:900), med undantag for planldaggning av mark och vatten, miljébalken
(1998:808), som annan lag eller forfattning inom plan- och byggomradet och/eller milj6- och
hélsoskyddsomradet.

Miljo- och byggnamnden ska, om inte denna uppgift lagts pa annan namnd, ansvara for och
fullgéra kommunens uppgifter avseende provning och tillsyn enligt foljande lagstiftning
v lagen (2006:1570) om skydd mot internationella hot mot manniskors hélsg,

v lagen (1998:814) med sarskilda bestammelser om gaturenhallning och _skylthing,

v’ smittskyddslagen (2004:168),

v stralskyddslagen (2018:396),

v" livsmedelslagen (2006:804),

v" alkohollagen (2010:1622),

v' lag om tobak och liknande produkter (2018:2088),

v" lagen (2009:730) om handel med vissa receptfria lakemedel,

v" livsmedelslagen (2006:804),

v" lagen (2014:799) om sprangamnesprekursorer.

samt ovriga till respektive omrade hérande forfatthingar och férordningar.

Miljo- och byggndmnden ska ansvara far oghyfullgéra kommunens uppgifter enligt lagen
(2018:222) om bostadsanpassningshidrag:

Miljo- och byggnamnden ska ansvara for och fullgéra kommunens myndighetsansvar i
renhallningsfragor enligt 15kap miljébalken (1998:808).

Miljo- och byggnamndensska I ovrigt ansvara for och fullgéra kommunens uppgifter avseende
provning av ansokminganom tillatelse, tillstand, dispens och/eller undantag fran av kommun-
fullméktige antagen och vid varje tidpunkt géllande renhallningsordning.

Milj6- och byggnamnden ska for de arenden som ndmnden ansvarar for aven besluta om:
v Namnsattning av egna verksamhetslokaler.
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2.5 Samhallsbyggnadsnamnden

Sammansattning

Samhallsbyggnadsnamnden bestar av sju (7) ledaméter och sju (7) erséttare.

Néamnden ska ha ett utskott men ingen (arende)beredning infor utskottet och ndmnden,
utskottet kommer istéllet att vara det beredande organet, se punkten utskott nedan.

Utskott
Samhallsbyggnadsndmnden ska ha ett arbetsutskott. Arbetsutskottet ska ha tre (3) ledamoter
och tre (3) ersattare.

Arbetsutskottet bereder och/eller beslutar i &renden inom ndmndens nedan angivna
ansvarsomraden. | beredningen av arenden ska dven beréknad kostnad och/eller 6vriga
ekonomiska konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Inom arbetsutskottet valjer ndmnden for den tid nd&mnden beslutar bland utskottets ledaméter
en ordférande och en vice ordférande.

Om ordféranden i ett utskott pa grund av sjukdom eller av annat skél,a forhindrad att fullgora
sitt uppdrag for langre tid far namnden utse en annan ledamot igdtskottet att som erséattare for
ordféranden fullgdra dennes uppgifter.

Ersattare ska ndrvara vid ett utskotts sammantraden endast om ledamot ar forhindrad att
tjanstgora. Ersattare ska inkallas till tjanstgoring i deniav.ndmnden vid valet bestamda
ordningen. Om ingen ordning ar bestdmd, kallas ersattared den ordning de tagits upp i
namndens protokoll fran valet.

En ledamot som ar forhindrad att delta i gtssammantrade eller i en del av ett sammantréde,
ska snarast underratta den personliga ersattdren alternativt annan ersattare som star i tur om att
denne ska tjanstgora for ledamoten (Exséttare ska tjanstgora enligt den i ordning som
kommunfullméktige har bestamt.

Avgar en ledamot eller en gfsattared’ett utskott, som inte utsetts vid proportionellt val, ska
fyllnadsval snarast forrattas.

Ett utskott sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer. Sammantraden ska
ocksa hallas nar ardforanden anser att det behovs eller nar minst tva (2) ledaméter i ett utskott
begér det.

Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till ett utskotts sammantrade. Kallelse ska
innehalla uppgift om tid och plats fér ssmmantradet samt uppgift om de drenden som ska
behandlas. Alla handlingar avseende ett utskott hanteras digitalt och distribueras endast
digitalt till ledamoter och erséttare i utskottet.

| undantagsfall, efter beslut av ordféranden i varje sarskilt fall, far handlingar distribueras pa
annat satt.

Ett utskott far handlagga arenden bara nar mer an halften av deras ledamoter ar narvarande.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid sammantrade med ett utskott ska protokoll foras i de delar d&r utskottet inte enbart
bereder ett drende infor beslut i samhéllsbyggnadsnamnden.
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Samtliga drenden som anmalts infor ett ndmndssammantrade, och som har godkénts av
ordftrande, ska beredas av utskottet. Namnden kan dock i vissa fall godkanna att &renden tas
upp pa dagordningen utan att det har beretts om drendet ar av bradskande karaktar, men inte
sa bradskande att ordféranden behdver ta det pa delegation.

| beredningen av arenden ska &ven beraknad kostnad och/eller évriga ekonomiska
konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Samhallsbyggnadsnamndens verksamhet

Samhallsbyggnadsndmnden ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter enligt
v lagen (1978:234) om namnder for vissa trafikfragor,

v’ kamerabevakningslagen (2018:1200),

v" lagen (1982:129) om flyttning av fordon i vissa fall,

v' lagen (2006:378) om lagenhetsregister.

Samhallsbyggnadsnamnden ansvarar for och fullgor, i forekommande fall, Kommunens

uppgifter avseende,

v fastighets- och lokalforvaltning,

v lokalférsorjning,

v utarrendera, hyra ut eller pa annat satt upplata kommurien tilthorig fast egendom,

v' kop, forséljning och byte av fast egendom samt avtalom fastighetsreglering, allt inom av
kommunfullméktige faststalld kostnadsram ochsandra riktlinjer betraffande belopp och
villkor i dvrigt,

v’ extern forhyrning av lokaler/fastigheter for kommunens behov,

driften av kommunens anléggningar, Jokaler, gator, véagar, parker och allmanna platser,

v den interna kost- och lokalvardfunktignen 4’ den omfattning som efterfragas internt av
kommunens verksamheter,

v" drenden enligt plan- och bygglagen, (2010:900) avseende den kommunala planlédggningen
av hur mark och vatten ska"anvandas och markens lamplighet for bebyggelse och
bebyggelsens utformaing; samt 6versikts- och detaljplanefragor och de uppgifter som kan
aktualiseras i anledning=hérav,

v" drenden om gatukostnad enligt 6 kap 24 och 25 88 plan- och bygglagen (2010:900),

v lokaler ochsénlaggningar inom kultur- och fritidsomradet som bibliotek, simhall, ishall och
fritidsgard,

v' matnings-, kart- och GIS-verksamhet.

v" Kost till barn och ungdomar i férskola, grundskola och gymnasium.

v" Kost till aldre pa sérskilda boende och i ordinart boende. Avgift tas ut for kost till dldre
enligt taxa som beslutats av kommunfullméktige efter forslag fran
Samhaéllsbyggnadsnamnden. Innan storre taxehdjningar gors bor samrad ske med Hélsa
och omsorgsnamnden.

v" Lokalvard

v’ Passersystem

v" Fordonsansvar for kommunens fordon med undantag for raddningstjanstens

v" Telekommunikation, fiber och bredband

<
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Samhallsbyggnadsnamnden ansvarar for och fullgor, i forekommande fall, kommunens

uppgifter avseende,

mark- och exploateringsfragor och de uppgifter som kan aktualiseras i anledning hérav,

tillvaxtfragor och foretagslotsning

miljostrategiska och ekologiska fragor och de uppgifter som kan aktualiseras i anledning

hérav,

energi- och klimatfragor,

energiradgivning,

upplatelse av allméan plats,

allménna lokala ordningsforeskrifter,

lokala foreskrifter for gaturenhallning och skyltning,

lokala och regionala kommunikationer och trafikforsorjning,

handlaggning och beredning av renhallnings- och avfallstaxa infér kommunfullmaktiges

beslut.

v Adresséttning av gator, vagar, torg, parker, kvarter och motsvarande samtkommunens
institutioner och anléggningar, enligt 10-11 8§ lagen (2006:378\om'lagenhetsregister.

v" Namnsattning av gator, vagar, torg, parker, kvarter och motsyvarande.

v" Namnsattning av egna verksamhetslokaler.

AN NI

AN N NN AN

Samhallsbyggnadsndmnden ska vara kommunens bestallarfunktion/kontakt gentemot de
delidgda aktiebolagen Skane Blekinge Vattentjanst AByogH Ostra Goinge Renhéllnings AB.

Delegering fran kommunfullmaktige
Samhéllsbyggnadsnamnden fullgér komwtinens uppgifter som huvudman enligt lagen
(1998:814) om gaturenhallning och skyltnings

Samhallsbyggnadsndmnden beslutarisfoljande grupper av &renden

v' antagande av planer enligt.plan- ach bygglagen (2010:900) som utarbetats enligt
standardftrfarande och inte"&pav principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt,

v" anstkan om forrattning foreXploateringssamverkan,

v" anstkan om fofrattning enligt fastighetsbildningslagen (1970:988) eller anldggningslagen
(1973:1149),sem behovs for att mark och vatten ska kunna anvandas for bebyggelse pa ett
andamalsehligt satt,

v’ RamA-eeh adressattning av gator, vagar, torg, parker, kvarter och motsvarande samt
kommunens institutioner och anldggningar, enligt 10-11 88 lagen (2006:378) om
lagenhetsregister.

v Namnséttning av gator, végar, torg, parker, kvarter och motsvarande.
v Namnséttning av egna verksamhetslokaler.
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2.6 Halsa- och omsorgsnamnden

Sammansattning
Halsa- och omsorgsnamnden bestar av nio (9) ledaméter och nio (9) erséttare.

(Arende)beredning och individutskott

Hélsa- och omsorgsndmnden ska endast ha (&rende)beredning infor ndmndens sammantréaden.
For behandling av individarenden ska ndmnden ha ett individutskott som dock inte ska
likstéllas till ett arbetsutskott.

Foljande deltagare ska vara med pa beredningarna:
v" Namndens presidium, det vill siga namndens ordférande och vice ordférande,
v En av namnden vald representant fran Sverigedemokraterna,
v Verksamhetsansvarig,
v" Namndens sekreterare eller annan sekreterare fran kanslienheten;
Den eller de tjansteman (tjansteman) som ordférande, i man av tid i samrad med vice
ordférande, finner lamplig for att diskutera de fragor som kommer@Uppsga beredningen.

Individutskottet ska ha fyra (4) ledamoter och fyra (4) erséttare:

| beredningen av drenden ska &ven berdknad kostnad och/eNer ovriga ekonomiska
konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Inom individutskottet valjer namnden for den tid nédmngden beslutar bland utskottets ledamoter
en ordférande och en vice ordférande.

Om ordféranden i individutskott pa grund av'sjukdom eller av annat skal &r férhindrad att
fullgora sitt uppdrag for langre tid faknamaden utse en annan ledamot i utskottet att som
erséttare for ordforanden fullgdra denmes Uppgifter.

Ersattare ska ndrvara vid individutskottets sammantraden endast om ledamot &r forhindrad att
tjanstgora. Ersattare skainkallastill tjanstgoring i den av ndmnden vid valet bestamda
ordningen. Om ingen oxdning ar bestdmd, kallas erséattare i den ordning de tagits upp i
namndens protokoll fran valet av individutskottsfortroendevalda.

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett sammantréade,
ska snarast underratta den personliga erséttaren alternativt annan ersattare som star i tur om att
denne ska tjanstgora for ledamoten. Erséttare ska tjanstgora enligt den ordning som
kommunfullméktige har bestamt.

Avgar en ledamot eller en ersattare i arbetsutskottet, som inte utsetts vid proportionellt val,
ska fyllnadsval snarast forrattas.

Individutskottet sammantrader pa dag och tid som utskottet bestimmer. Sammantraden ska
ocksa hallas nar ordféranden anser att det behovs eller nar minst tva (2) ledamater i utskottet
begar det.
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Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till individutskottets sammantrade. Kallelsen
ska innehalla uppgift om tid och plats foér sammantradet samt uppgift om de drenden som ska
behandlas. Alla handlingar avseende utskottet hanteras digitalt och distribueras endast digitalt
till ledamater och erséttare i utskottet.

| undantagsfall, efter beslut av ordféranden i varje sérskilt fall, far handlingar distribueras pa
annat satt.

Individutskottet far handlagga arenden bara nar mer an halften av deras ledamoter ar
narvarande. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid sammantrédde med individutskottet ska protokoll foras.

Samtliga drenden som anmélts infor ett namndssammantrade, och som har gadkénts av

ordforande, ska beredas. Namnden kan dock i vissa fall godkanna att arendemtas upp pa
dagordningen utan att det har beretts om drendet ar av bradskande karaktar#smen inte sa

bradskande att ordféranden behover ta det pa delegation.

| beredningen av drenden ska &ven berdknad kostnad och/eller gvriga ekonomiska
konsekvenser av forslaget till beslut framga.

Halsa- och omsorgsnamndens verksamhet

Hélsa- och omsorgsnamnden ansvarar for och fallgér Kommunens uppgifter

v enligt saval socialtjanstlagen (2001:453) och anpan lag eller forfattning inom omradet
dldreomsorg och socialpsykiatri for véiXna,over 18 ar2.

v enligt sdval hélso- och sjukvardslagen,(2047:30) som annan lag eller forfattning inom
omradet i kommunens sarskilda bognden, personer med funktionsvariationer samt for
personer som bor i ordinart 4oendey s.k. hemsjukvard.

v enligt sdval lagen (1993#387),0m’stod och service till vissa funktionshindrade som annan
lag eller forfattning imem omradet.

v enligt lagen (2017:372)"0m stod vid klagomal mot hélso- och sjukvarden.

Hélsa- och omsorgsnamnden ansvarar for och fullgér, i forekommande fall, kommunens
uppgifter avseende

v POSOM

v' Namnséttning av egna verksamhetslokaler.

Hiélsa- och omsorgsndmnden ansvarar for och fullgér kommunens uppgifter avseende
administration och samordning av det kommunala pensionérsradets och rddet for personer
med funktionsvariationer sammantriden. For bada dessa rad finns av kommunfullméktige,
den 11 mars 2019, § 16 respektive den 11 februari 2019, § 17, antagna reglementen.

2 Med undantag for lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vérd av unga, som annu inte fyllt tjugotva
(22) ar, och annan lag eller forfattning inom omradet.



Sida 33 av 33

2.7 Valnamnden
Utdver vad som foreskrivs 1 KL och vallagen (2005:837) giller bestimmelserna i detta
reglemente.

Sammansattning
Valndmnden bestar av sju (7) ledaméter och sju (7) erséttare.

Valndmndens verksamhet

Valnamnden ska fullgdra de uppgifter som ankommer pa en valnamnd samt ansvara for
genomforande av val eller folkomrdstning enligt vallagen (2005:837), folkomrdstningslagen
(1979:369) samt lagen (1994:692) om kommunala folkomrdstningar.

Valndmnden ansvarar for éversyn av kommunens indelning i valdistrikt och Skafortldpande
folja upp och foresla eventuella férandringar i kommunens indelning i valdiStrikt.

Valnamnden ansvarar for att det finns lampliga vallokaler.

Valndmnden svarar for information om sin verksambhet.

Valndmnden fér sjélv eller genom ombud fora kommunenstalan i alla mal och drenden inom
sitt verksamhetsomrade.

Delegering fran kommunfullméaktige

Valndmnden beslutar i féljande grupper av arenden.

v' forhyrning av vallokaler,

v" rekrytering av och erséttning till rostmottagare till saval fortidsrostning som valdag eller
motsvarande,

v upphandling av de varor och/ellerdjanster som kan behdvas for fullgérande av namndens
skyldigheter i samband med allménna val och folkomrdstningar inom kommunen.
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1 Inledning

Den 1 januari 2018 tradde en ny kommunallag (2017:725) i kraft. Enligt 7
kap. 1-2 88 i denna lag ska kommunstyrelsen utse en direktér som ska ha
den ledande stéllningen bland de anstéllda och vara chef for den forvaltning
som finns under kommunstyrelsen. Ansvaret som chef for férvaltningen
hindrar inte att vissa eller samtliga kommundirektorens operativa funktioner
delegeras till en bitradande kommundirektor.

| denna instruktion faststélls hur kommundirekttren ska leda férvaltningen
under kommunstyrelsen och kommundirektorens évriga uppgifter. |
instruktionen tydliggdrs det vem av kommunstyrelsen eller
kommundirektdren som ska se till att olika uppgifter utfors, vem gom_ska
halla i interna och externa kontakter i vissa fragor, kommundirektorens
uppdrag och arbetsuppgifter i relation till forvaltningscheferna, inom vilka
ramar kommundirektéren anstaller personal med mera.

Syftet med denna instruktion &r att fortydliga och kaktlagga
uppgiftsfordelningen mellan de fértroendevalda och kommundirektdren samt
skapa en fortroendeingivande och trygg samverkan mellan de
fortroendevalda och kommundirektoren,

2 Rollférdelning

2.1 Fortroendevalda och tjansteman

De fortroendevalda styr gerfom, att besluta om mal och riktlinjer for
kommunens verksamheter,werksamheternas kvalitet och omfattning, tilldela
ekonomiska ramar Tor dessa, folja upp och utvardera verksamheterna mot
uppstallda makoch riktlinjer samt besluta om den politiska organisationen i
kommunen:

Kommunensitjanstepersoner har ansvaret for att de lagar, férordningar och
andragegetverk som géller for verksamheten foljs och de politiska beslut
somattas av den politiska organisationen verkstalls i enlighet med beslutade
mal och riktlinjer samt inom ekonomiska ramar.

3 Uppdrag

3.1 Kommundirektor

Kommundirektoren & kommunens ledande tjénsteperson, ansvarig infor
kommunstyrelsen och chef dver forvaltningscheferna. Av
kommunfullmaktige antagen vardegrund, vision, malomraden och
fullméktigemal ska ligga till grund for kommundirektdrens arbete.

Kommundirektoren ar ytterst ansvarig for verkstélligheten av alla politiska
beslut. Kommundirektoren ar sarskilt ansvarig for att 1agga forslag till
kommunstyrelsen och verkstalla kommunstyrelsens beslut.
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Kommundirektdren ansvarar for att kommunen har en effektiv och
andamalsenlig organisation och skots utifran ett helhetsperspektiv.
Kommundirektoren ska arbeta med stor integritet med avseende pa
information och underlag for beslut till de fortroendevalda som representerar
saval majoritet som minoritet.

| kommundirektorens uppgift ingar att:

» klara ut principerna for styrning, ledning, uppféljning, utvardering
och kontroll,

» faststalla en ledningsorganisation och ansvara for dess
kompetensutveckling,

» verka for en tydlig roll- och uppgiftsfordelning mellan
fortroendevalda och tjanstepersoner.

3.2 Utveckling av kommunens verksamheter,oeh av kommunen
| samverkan med kommunstyrelsens ordférande och'kommunstyrelsens
presidium har kommundirekttren en drivande rgll fof att utveckla och
effektivisera kommunens organisation och yerksamhet. Kommundirektdren
har ocksa en viktig roll i utvecklingen av-komimunen som geografiskt
omrade.

3.3 Externa kontakter

Kommundirektoren har en viktig/Utatriktad roll som ambassador for
kommunen i forhallande till.exterha parter. Denna uppgift ska utforas i nara
samarbete med kommunstyrelsens presidium.

Kommundirektorén hamtillsammans med kommunal-/oppositionsraden, ett
overgripandesansvar for att Osby kommun ar representerad pa ett
andamalsefligt'sétt i lokala, regionala, nationella och internationella
sammanhang oeh foretrdder kommunen i strategiska och
koptmungyvergripande fragor i dessa sammanhang, om inte kommunal-
/oppositionsrad eller ndgon annan inom den politiska organisationen har
detta ansvar.

3.4 Massmedia

| kommundirektorens uppdrag ingar att skapa den 6ppenhet och transparens i
bemotandet av massmedia som galler med utgangspunkt fran
offentlighetsprincipen. Kommundirektoren ar ansvarig for kontakterna med
massmedia i de fragor som rér kommunstyrelsens forvaltning, men har ocksa
ansvaret for att hela den kommunala organisationen stravar efter goda
massmedierelationer, &r tillgdngliga och tydliga samt lamnar fullstdndiga och
korrekta uppgifter.
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3.5 Uppfoljning

Uppfoljning av kommundirektorens uppdrag ska goras vid
utvarderingssamtal med kommunstyrelsens ordférande. Det ska ocksa,
tillsammans med andra l6nekriterier, utgdra underlag for I6nesamtal.

3.6 Bitradande kommundirektor/er
Kommundirektdren kan utse en bitradande kommundirektor.

Kommundirektdren kan vid kris eller annan samhéllsstérning utse ytterligare
bitrddande kommundirektér som tréder in i kommundirektdrens och
bitradande kommundirektdrens stalle om dessa &r pa grund av kris eller
annan samhallsstorning foérhindrade att genomfora sina arbetsuppgifter.
Dennes uppdrag varar sa lange kommundirektoren finner lampligtunder kris
eller annan samhéllsstérning, dock hogst sex (6) manader i taget fran
beslutdatum med mojlighet till forlangning. Om den yttegligare utSedda
kommundirektoren trader i de dvrigas stélle ska denng fOlja och omfattas av
kommunstyrelsens delegationsordning.

Vad som anges i denna instruktion angaende kammdndirektor galler aven
bitradande kommundirektdr, och vid kris elfefannan samhéllsstérning
ytterligare utsedd bitrddande kommundirektor, s@r denne trader i
kommundirektorens stélle.

3.7 Krisberedskap

Nér en kris eller annan samhallsstgrning intraffar ar det av storsta vikt att
kommunledningen snabbt Kan.fatta beslut och vidta atgarder for att minimera
konsekvenserna av krisen/storningen samt att leverera en korrekt lagesbild
och beslutsstod tifl denvpelitiska ledningen. Det behdver finnas en, i forvéag
faststélld ochsévad, krisledningsorganisation.

KommundireKtoren har i uppgift att besluta om hur kommunens arbete med
krisberedskap ska planeras samt hur det ska organiseras och hur
organisatienen ska utbildas och dvas i enlighet med gallande lagstiftning och
Overenskommelser med andra aktorer i krisberedskapssystemet.

Kommundirektdren leder kommunens krisledningsgrupp och ansvarar for att
den politiska ledningen far en korrekt lageshild och beslutsunderlag i
samband med en kris eller samhallsstorning.

4 Arbetsuppgifter mot politiska organ

4.1 Kommunstyrelsen och dess utskott

4.1.1 Beredning

Kommundirektoren ansvarar for beredning av samtliga &renden till
kommunstyrelsen och dess utskott men kan delegera detta till en bitrddande
kommunchef, en forvaltningschef eller annan tjansteperson.
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4.1.2 Foredragningar

Kommundirektdren ansvarar for foredragningar i kommunstyrelsen och dess
utskott men kan delegera detta till en bitrddande kommunchef, en
forvaltningschef, eller annan tjansteperson.

4.1.3 Narvaro- och yttranderatt
Kommundirektoren har nérvaro- och yttranderatt i kommunstyrelsen och
dess utskott.

4.1.4 Initiativ

En naturlig del av kommundirektorens uppdrag &r att ta erforderliga initiativ,
till exempel for att kommunstyrelsen ska kunna uppfylla sin sa kallade
uppsiktsplikt, enligt kommunallagen (2017:725), éver kommunal
verksamhet som bedrivs i av kommunen hel- och deldgda aktiebalagy
stiftelser, foreningar och de kommunalférbund kommunep ar megiem i.

4.1.5 Kommunfullmaktige
Kommundirektoren ska narvara vid kommunfullméktiges'sammantrdden om
och nér kommunfullmaktiges ordférande begar/det.

5 Arbetsuppgifter mot foryvaltmingar

5.1 Kommunstyrelseforvaltningen

5.1.1 Fdrvaltningsledning

Kommundirektdren &r chef¥ér Kommunstyrelseforvaltningen och har under
kommunstyrelsen det 6vergripande budget-, personal- och
verksamhetsansvaret Tér kommunstyrelseférvaltningen.

KommundirgKtren.anstaller och entledigar, efter samrad med
kommunstyrelsens presidium, saval ekonomi-, HR, administrativ- samt
réddningschef."Kommundirektdren ar dven Ioneséttande chef och ansvarar
fopmedarbetar- och 16nesamtal med ekonomi-, HR, administrativ- och
raddRingschef.

5.1.2 Organisationsforandringar

Kommundirektoren har, efter samrad med kommunstyrelsens presidium, ratt
att fatta beslut om inrattande, indragning, &ndring av tjanster och férandring
av kommunstyrelseforvaltningens ledningsorganisation, inom ramen for
befintlig budget.



Datum Sida

OSBY KOMMUN 2020-04-03 7(9)

5.1.3 Samordning och samverkan

Kommundirektoren ansvarar for att samordning och samverkan sker inom
och mellan forvaltningens olika verksamheter i syfte att verkstélla politiska
beslut samt att utveckla strategiska kommundvergripande uppgifter.

5.1.4 Delegeringsbeslut och attestratt

Kommundirektorens ratt att fatta 6vriga beslut framgar av géllande
delegeringsordning for kommunstyrelsen. Kommundirektorens attestratt
framgar av kommunens attestregler.
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5.2 Ovriganamnder och forvaltningar

5.2.1 Narvaro- och yttranderétt

Kommundirektdren har nérvaro- och yttranderétt i kommunens 6vriga
namnder. Denna ratt utnyttjas efter samrad med kommunstyrelsens
presidium. Berérd ndmndordférande och forvaltningschef ska informeras i
forvag.

Kommundirektoren ska bistd kommunstyrelsen i den uppsikt dver
namndernas verksamhet som styrelsen har enligt kommunallagen
(2017:725).

5.2.2 Kommundirektdren och forvaltningscheferna

Kommundirektoren &r chef dver forvaltningscheferna och ansvararfor
anstallning och entledigande av dessa, efter samrad med presidiet i aktuell
ndmnd. Kommundirektoren ar dven loneséttande chef oclt ansyarar for
medarbetar- och I6nesamtal med forvaltningschefernas

Kommundirektdren ansvarar for att forvaltningschefernal sina uppdrag
beaktar och samordnar kommundvergripande fragor avseende saval
strategiska, verksamhetsmassiga som ekonémiska fragor och uppgifter.

Forvaltningscheferna ansvarar dock forisinayerksamheter gentemot
respektive namnd.

5.2.3 Organisationsférandringar

KommUndiréktoren har ratt att fatta beslut om dvergripande
organisationsforandringar inom andra férvaltningar samt inratta och

avieckla forvaltningschefstjanster, férvaltningar och verksamhetsomréden
efter'godkannande av kommunstyrelsen och i samrdd med berérd namnd.

5.2.4 Samordning och samverkan mellan férvaltningschefer
Kommundirektdren ansvarar for att samordning sker mellan
forvaltningschefer i syfte att verkstalla politiska beslut samt att utveckla
strategiska kommundvergripande uppgifter.
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6 Arbetsuppgifter mot av kommunen hel- och delagda
aktiebolag, kommunalforbund och 6vriga organ

6.1 Hel- och deldgda aktiebolag

6.1.1 Samordning

Kommundirektdren ansvarar for att samordning sker mellan de verkstéllande
direktorerna i de av kommunen hel- och deldgda aktiebolagen och
kommunledningen.

6.1.2 Anstallning av bolagschefer

Kommundirektoren ansvarar, i samrad med respektive bolags styrelse och
kommunstyrelsens presidium, for att bereda anstéllning av verkstéllande
direktor i de av kommunen hel- och delégda aktiebolagen.

6.1.3 Ledarskapsutveckling

De verkstallande direktdrerna i de av kommunen hel-.och/delégda
aktiebolagen kan ingd i kommundirektérens ledningsgrupp och kallas till
dess moten och/eller andra sammankomster.

6.2 Kommunalféorbund

6.2.1 Samordning

Kommundirektoren ansvarar for att'samordning sker mellan
forbundsledningen i de kommanalférbund som kommunen & medlem i och
kommunledningen.

6.3 Ovriga organ

6.3.1 Samordning

KommundirgKtéren ansvarar for att samordning sker mellan
kommunledningerroch ledningen for andra organ kommunen har intresse i,
sasom foreningar och stiftelser.
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1 Allmant syfte med lokala brottsforebyggande radet

Lokala brottsforebyggande radet (BRA) ska verka for minskad brottslighet
och okad trygghet i samhéllet. Detta skall ske genom att i samverkan
stimulera till olika brottsforebyggande atgérder saval inom den kommunala
organisationen som utanfor.

2 Organisatorisk tillhorighet
Lokala BRA rapporterar till Kommunstyrelsen.

3 Lokala brottsforebyggande radets uppgifter

Lokala BRA skall verka for att samverkan inom kommunen och mellan olika
myndigheter och organisationer fungerar effektivt med respekt for respektive
organisations forutsittningar.

Lokala BRA skall initiera brottsforebyggande projekt utan att for den skull
vara huvudman for verksamheter.

Lokala BRA har tre (3) samverkansgrupper knutna till sig i det
brottsforebyggande och trygghetsskapande arbetet.

o EST- lagesbildsgrupp
o EST - operativ arbetsgrupp
o SSPF — arbetsgrupp for socialtjdnst, skola, polis, fritidsgardar

Lokalt brottsférebyggande rad
(BRA)

P
Kommunledningsgruppen
beredningsgrupp

EST
Lagesbildsgrupp

EST Arbetsgrupp socialtjanst, skola, polis
Arbetsgrupp fér trygghetsskapande fritidsgard (SSPF) ’
och brottsférebyggande atgarder

Kommunledningsgruppen fungerar som beredningsgrupp till lokala BRA.

3.1 EST - lagesbildsgrupp

EST- lagesbildsgrupp skapar regelbundet en samlad ldgesbild 6ver
trygghetsliaget i kommunen. Kommun, polis och pé sikt dven andra lokala
aktorer bidrar med kunskap och fakta om faktiska héndelser och den
upplevda tryggheten. Samordning ska ske sé att de olika aktorerna far del av
den samlade ldgesbilden for att efter sin forméga kunna paverka situationen
och utvecklingen.
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3.2 EST - operativ arbetsgrupp

EST operativ arbetsgrupp arbetar, utifrdn den framtagna lagesbilden, fram
forslag till handlingsplan for det brottsforebyggande och trygghetsskapande
arbetet och foljer lopande upp och utvirderar arbetet.

Arbetsgruppen rapporterar till lokala BRA.

3.3 SSPF (socialtjanst, skola, polis, fritidsgardar)

Socialtjdnst, skola, polis, fritid (SSPF) arbetar gemensamt med forebyggande
arbete riktat mot ungdomskriminalitet och ungdomar i riskzon for
kriminalitet.

Tillsammans med vardnadshavare, ungdom och andra samverkansaktorer
arbetar SSPF med syftet att bidra till en positiv utveckling for en ungdom
som har eller riskerar att hamna snett. I korthet arbetar SSPF med:

o Brotts- och drogforebyggande arbete.
o Samverkan kring individer och grupper.

o Upprittar gemensamma atgdrdsplaner for verksamheterna runt
ungdomen.

4 Sammansattning
Lokala BRA bestar av:
e Kommunalrad
e Oppositionsrad
e Representant fran polisen
e  Kommundirektor
e Bitrddande kommundirektor
e Sidkerhet- och beredskapssamordnare
e BRA-samordnare

Kommundirektdren utser dvriga tjdnstepersoner som ska bjudas in utifrén
motets syfte och innehall.

Deltagare har ritt att i samrad med métets ordférande utse erséttare vid
forhinder.

Rédet har mojlighet att bjuda in andra deltagare till rddets moten.

5 Arbetsordning for lokala brottsforebyggande radet
Kommunalradet ar ordférande for motet.

Sdkerhet- och beredskapssamordnaren dr sammankallande for métet och
ansvarar for kallelser, minnesanteckningar och 6vrig administration.
Kallelser skickas ut senast en vecka innan motet. Sdkerhet- och
beredskapssamordnaren ansvarar for att delge kanslienheten den information
som behdvs.



Datum

Reglemente for lokalt brottsférebyggande rad 2021-xx-xx KS/2021:186

Motesanteckningar delges rddets medlemmar och forvaltningscheferna.
Motesanteckningar anmiéils till kommunstyrelsen.

Rédet ska sammantridda minst fyra (4) gdnger per kalenderar. Motestider
planeras av sidkerhet- och beredskapssamordnaren i samrdd med motets
ordforande.

Dagordningen bor endast innehélla féranmélda drenden.

Extra rdd ska hallas om radets ordférande, 1 samrdd med oppositionsradet
begir det.

Kommunalrad, tillika ordférande, tillsammans med oppositionsrad &r radets

presidium. Presidiet bildar en beredningsgrupp med uppgift att bereda
drenden tolv (12) dagar fore motet.

6 Motesersattning

Presidiet erhaller arvoden, traktaments- och resekostnadsersittning enligt av

kommunfullméktige faststdllda regler for fortroendevalda.

7 Giltighetstid och revidering av reglementet

Reglementet giller for resterande del av mandatperioden och kommande
mandatperiod (2021-2026). Nytt beslut bor direfter fattas. Om detta inte

sker, med forutsdttningen att det lokala brottsforebyggande radet fortfarande

ar aktuellt inom organisationen, ska det senaste av kommunfullméktige
antagna reglementen for radet gilla.

Sida
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KOMMUN 2021-05-27

Korﬁmunledningsférvaltninge
n
Johanna Lindhe

0479528246
johanna.lindhe@osby.se

Reglemente lokalt brottsforebyggande rad
Dnr KS/2021:186 003

Kommunledningsforvaltningen forslag till / Kommunfullmaktige/
Forslag till kommunstyrelsens arbetsutskott

Forslag till kommunstyrelsen

- Forslag till "Reglemente for lokalt brottsforebyggande rad” antas.
Barnkonsekvensanalys

Barnkonsekvensanalys Lokalt brottsforebyggande radd

Sammanfattning av arendet

Syftet med att inrétta ett lokalt brottsforebyggande rad ar att hitta effektiva arbetsformer
for att mer aktivt och fokuserat arbeta med brottsforebyggande och trygghetsskapande
atgirder.

Lokala brottsforebyggande radet (BRA) ska verka for minskad brottslighet och 6kad
trygghet 1 samhéllet. Detta skall ske genom att 1 samverkan stimulera till olika
brottsforebyggande dtgarder savél inom den kommunala organisationen som utanfor.

Till lokala BRA finns en ligesbildsgrupp, som arbetar enligt EST (Effektiv samordning
for trygghet) och tva arbetsgrupper; EST operativ arbetsgrupp och SSPF (Socialtjanst,
Skola, Polis, Fritidsgardar) knutna.

Lokala BRA ersitter Radet for Trygghet och hilsa.
Beslutsunderlag

Forslag till "Reglemente for lokalt brottsforebyggande rad”

Bankgiro 281-6809

Besoksadress Vastra Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se
Storgatan 35 E-post kommun@osby.se Organisationsnr 212000-0902
Postadress

Kommunledningsfoérvaltnin

gen

283 80 Osby


http://www.osby.se/
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Petra Gummeson Johanna Lindhe

Kommundirektor Administrativ chef

Beslutet skickas till
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Barnkonsekvensanalys
Reglemente lokalt brottsforebyggande rad
Dnr KS/2021:186 003

Vilka barn beror arendet och hur?

Samtliga barn i Osby kommun. Det lokala brottsforebyggande radet bidrar
till en tryggare vardag for kommunens barn genom brottsforebyggande
och trygghetsskapande arbete

Har berorda barns eget perspektiv beaktats?
Ja, beskriv metod

Beskriv resultatet

Nej, barns erfarenheter har inte inhdmtats, motivera.

Barnets egna erfarenheter har inte inhémtats.

Vilket beslut vore bast for barnet?

Att besluta att inrétta ett lokalt brottsforebyggande rad. Det &r positivt for
barn och unga i Osby kommun att kommunen jobbar systematiskt med
brottsforebyggande och trygghetsskapande atgérder.

Besoksadress Vastra Telefon 0479-52 80 00 vx = Hemsida www.osby.se Organisationsnr 212000-0902
Storgatan 35 Fax E-post kommun@osby.se Bankgiro 281-6809
Postadress Osby kommun,

283 80 Osby
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Beskriv eventuella intressekonflikter, prioriteringar och
avvagningar. Om barnets basta inte ar avgoérande faktor i
beslutet, hur kan barn kompenseras?

Inga.

FORDJUPAD KONSEKVENSBEDOMNING

Finns stod for beslutet i forskning och beprovad erfarenhet?

Ja, beskriv

Nej, motivera
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KOMMUN 2021-06-01

Koﬁmunstyrelseférvaltningen
Amra Eljami

0479528166
amra.eljami@osby.se

Informationshanteringsplan for Osby kommun
Dnr KS/2020:45 004

Kommunstyrelseforvaltningens forslag till kommunfullmaktige

Forslag till kommunstyrelsens arbetsutskott
Foérslag till kommunstyrelsen

- Riktlinje, Informationshanteringsplan fér Osby kommun, och
informationshanteringsplan daterade 2021-06-01, antas.

- Kommunfullméktige ger kommunstyrelsen rétt att efter antagandet gora
justeringar/revideringar i riktlinjen och informationshanteringsplanen om dessa
beddms inte vara av principiell betydelse eller annars storre vikt.

Barnkonsekvensanalys

Arendet berdr ej barn direkt men kan berdra dem indirekt genom hantering av journaler.

Sammanfattning av arendet

Informationshanteringsplanen (IHP) &r ett arbetsredskap 1 den dagliga hanteringen av
allmédnna handlingar som cirkulerar inom respektive forvaltning/nimnd. Med dess hjélp
kan man f6lja en specifik handling eller serie av handlingar frén att den inkommit eller
uppriéttats till dess att den antingen ska gallras eller bevaras 1 slutarkiv.

Tidigare har respektive ndmnd antagit och reviderat egna informationshanteringsplaner
men pa senare ar har mérkbar skillnad upptickts i hur dessa hanteras. Vissa nimnder har
reviderat planerna 16pande, vissa har inte reviderat dem pé flera ar och andra har inte
upprittat dem alls. Eftersom dokumentet dr véldigt viktig for hanteringen av handlingar
som forvaras i kommunen sa har en samling av samtliga nimnders och forvaltningars
dokumenthantering gjorts och med detta uppréttades en kommungemensam
informationshanteringsplan. Vid upprittandet f6ljdes Sydarkiveras rad och mall enligt av
dem och flera andra kommuner framtagen VERKsamplan. Genom att samla
informationen till ett dokument s& kan kommunen arbeta mer effektivt och konsekvent.

Bankgiro 281-6809

Besoksadress Vastra Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se
Storgatan 35 E-post kommun@osby.se Organisationsnr 212000-0902
Postadress

Kommunstyrelseforvaltnin

gen

283 80 Osby


http://www.osby.se/
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Traditionellt sétt s& beslutar varje namnd/myndighet om respektive IHP men det finns
inget lagkrav for detta. En IHP ska dock finnas for att myndigheten ska uppfylla de
skyldigheter som aldggs i arkivlagen (1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Vid framtagning av IHP har samtliga forvaltningar konsulterats och
Sydarkivera har radfragats l16pande. Forslag enligt denna tjdnsteskrivelse dr att
kommunfullméktige fattar beslut om riktlinjen och informationshanteringsplanen
eftersom dessa beror samtliga forvaltningar och att kommunfullmaiktige dérefter ger
kommunstyrelsen ritt att vidare justera och revidera dessa dokument om det inte handlar
om dndringar som &r av principiell betydelse eller annars storre vikt. Anledningen till
detta &r att ha en ingéng for handlingarna och sdkerstélla att dessa ar korrekt uppdaterade.
Néamnderna/forvaltningarna kommer att ha inflytande genom tjanstepersoner som arbetar
fram justeringar och revideringar samt genom att fortroendevalda ldmnar in sina
synpunkter till kanslienheten. Arbetet kommer att hanteras av diariegruppen dér
tjédnstepersoner fran respektive forvaltning som dr ansvariga for bland annat arkivering,
registrering och expediering ingar.

IHP har en del gula markeringar och dessa &r inga felaktigheter eller revideringar i detta
skede. Dessa dr endast markorer for diariegruppen sé att de kan prioritera dessa delar vid
framtida revidering och justering ndr bland annat 6vriga tillhérande dokument tas fram
framdver, sd som exempelvis en informationssékerhetspolicy och nytt arkivreglemente.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse “Informationshanteringsplan for Osby kommun”, daterad 2021-06-01,
fran kanslichef Amra Eljami och administrativ chef Johanna Lindhe.

Riktlinjer — Informationshanteringsplan for Osby kommun, forslag daterad 2021-06-01.

Informationshanteringsplan for Osby kommun, excel-dokument, daterad 2021-06-01.

Johanna Lindhe Amra Eljami

Administrativ chef Kanslichef

Beslutet skickas till

Kommunstyrelsens arbetsutskott
Kommunstyrelsen
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Kommunfullméktige

Kanslichef, Amra Eljami

Arkivarie for kommunstyrelseforvaltningen, Erika Lilja-Englund (expedieras vidare av
forvaltningen till forvaltningens 6vriga berorda enheter)

Hilsa- och omsorgsforvaltningen, Caroline Stahl (expedieras vidare av forvaltningen till
forvaltningens évriga berorda enheter)

Samhillsbyggnadsforvaltningen, Paula Bernhardsson (expedieras vidare av forvaltningen
till forvaltningens o6vriga berorda enheter)

Barn- och utbildningsforvaltningen, Jane Martensson (expedieras vidare av forvaltningen
till forvaltningens ovriga berérda enheter)

Milj6- och byggenheten, Diana Karlsson

Arbete- och vilfardsforvaltningen, Marie Johnsson (expedieras vidare av férvaltningen
till forvaltningens ovriga berérda enheter)
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1 Allmant om informationshanteringsplanen

1.1 Inledning

Enligt Arkivlagen (1990:782) § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera
arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas. Med myndigheter aves kommunens ndmnder (inklusive
kommunstyrelsen), styrelser och bolagsstyrelser. Det som har tidigare hetat
dokumenthanteringsplan ersatts med denna informationshanteringsplans da
detta numera &r det vedertagna namnet.

| informationshanteringsplanen struktureras informationsflodet (bade digitalt
och papper) for samtliga forvaltningar. En informationshanteringsplan ska
redovisa samtliga handlingstyper som férekommer inom en organisation.
Detta géller bade handlingar som ska bevaras och handlingar som ska
gallras. Planen &r ett arbetsredskap i den dagliga hanteringen av-allmanna
handlingar som cirkulerar inom respektive forvaltning. Med dess hjéalp kan
man folja en specifik handling eller serie av handlingar ffan.att den
inkommit eller uppréttats till dess att den antingen skasgallras/eller bevaras i
slutarkiv. Allmanna handlingar far aldrig gallras utambeslut i namnden.
Detta innebar att om verksamheten vill att bevasing/gallfingstid ska andras,
exempelvis da ny lag sager nagot annat, maste nytt beslut av
informationshanteringsplan tas av ndmnden. Forvaringsplats och om en
handlingstyp ska registreras ar daremot{nagot sém kan andras av
verksamheterna utan beslut i namndémy, Observera att om en sadan andring
planeras ska diskussion om detta forasimed kommunstyrelsens kanslienhet
innan eventuell &ndring.

Varje myndighet (férvaltning'ech.dess enheter, n&mnder och styrelser) ar
ansvariga for sitt eget arkiy.,

Se dven Osby kommups gallande Arkivreglemente 2017-02-27
(KS/2016:641) gch Bilaga till Gallringsplan for handlingar av liten och
kortvarig betydelse (IKS/2017:641). Nytt arkivreglemente planeras att antas
under 2021¢

1.2 /Lagstiftning och rekommendationer

Informationshanteringsplanen ar ett av flera redskap for att uppfylla
tryckfrihetsforordningens (1949:105), offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) och arkivlagens (1990:782) villkor for allménhetens ratt till
insyn i myndigheternas verksamhet. Den reviderade
informationshanteringsplanen bygger pa Sydarkiveras klassifikationssystem
”Verksam”.

Bindande bestdammelser om arkivering, gallring och hantering av dokument
inom socialtjanstens verksamhetsomraden finns bland annat i
Tryckfrihetsférordningen (TF), Offentlighets- och sekretesslagen (OSL),
Offentlighets- och sekretessforordningen (OSF)?, Socialtjanstlagen (SoL)?,
Lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS)?,

1 Offentlighets- och sekretessférordning (2009:641)
2 Socialtjanstlag (2001:453)
% Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
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Patientdatalagen (PDL)* och Arkivlagen (ArkL). Darutéver finns bland
annat i Forvaltningslagen (FL), Halso- och sjukvardslagen (HSL) och
Patientsékerhetslagen (PSL) regler om dokumentationsskyldighet. Hur
dokumentationen ska utformas finns reglerat i SOSF 2014:5,
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om dokumentation vid
handlaggning av arenden och genomférande av insatser enligt SoL och LSS.
Riksarkivets forfattningssamling ar i formell mening bindande enbart for
statliga myndigheter men bor sa langt mojligt dven tillampas pa kommunala
arkiv.
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (Riksarkivet och SKR, Sveriges
kommuner och regioner) har gett ut en serie gallringsrad. Foreliggande
forslag till dokumenthanteringsplan &r i huvudsak upplagd utifran foljande
gallringsrad:

- Gallringsrad nr 1, Lednings- och stédprocesser, utgiven 2009

- Gallringsrad nr 5, Kommunal socialtjanst, utgiven 2006

- Tillagg till rad nr 5, Medlingsverksamhet, utgiven 2008

- Tillagg till rad nr 5, Enskild verksamhet, utgiven 2008

- Gallringsrad nr 6, Patientjournaler, utgiven 200%
Gallringsraden bor gélla som gallringsbeslut for handlingar som eventuellt
inte sarskilt specificerats i informationshanteringsplanen.

Gallande bestdammelser om arkivering, gallring och’hantering av dokument
som avser barn och utbildning finns blanthannati Tryckfrihetsforordningen
(TF) Offentlighets- och sekretesslagen, (@SL), Offentlighets- och
sekretessforordningen (OSF) och avenji Arkivlagen (ArkL). Information om
dokumentationsskyldighet finps<aven iWForvaltningslagen (FL)®, Halso- och
sjukvardslagen (HSL)®, Patientsakarhetslagen (PSL) och
Dataskyddsforordningen¢EU/2046/679) (GDPR).

4 Patientdatalag (2008:355)

5 Forvaltningslag (2017:900)

6 Halso- och sjukvardslag (2017:30)
7 Patientsékerhetslag (2010:659)
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2 Planens omfattning och giltighet

2.1 Omfattning

De handlingar som avses i planen &r handlingar som uppkommer i samband
med samtliga forvaltningars verksamhet. Tidigare har respektive forvaltning
haft egen informationshanteringsplan men for att skapa en ordning i diariet
och arkivet har denna nya informationshanteringsplan tagits fram dar all
verksamhet samlas.

2.2 Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och
med 2021-01-01 och ersatter féljande &ldre gallringsbeslut:

Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan daterad 201%:09-29.
Halsa- och valfardsnamndens informationshanteringsplan daterad 2019-12-
12.

Barn- och utbildningsnamndens informationshanteringsplan daterad 2021-
04-13.

Dokumenthanteringsplan for Tillsyns- och tillstandshamnden, Miljo, antagen
av tillsyns- och tillstandsnamnden 2017-12-14,§ 112
Dokumenthanteringsplan for Tillsyns- och tillstandsnamndens
verksamhetsomrade Bygg, antagen av tillsyns= och tillstandsnamnden 2017-
12-14, § 112.

Dokumenthanteringsplan kommunstyrelsen,/daterad 2014-05-08.
Dokumenthanteringsplan personal, daterad 2014-03-26.

Undantag ar om da géllande lagstiftning motséger detta.

2.3 Aldre handlingar

For handlingar uppkemna inom respektive forvaltnings/namnds verksamhet
fore 2021-01-0140ch somrhar hanterats innan faststéllande av detta dokument
galler den gallkingSplanen som gor att handlingar hanteras pa lika sétt i
diariet/arkiet,det Vill séga att det inte blir en glapp eller for stora avvikande
andringar-wsamma serie handlingar. Om hénvisning till hantering av viss typ
av handlingar skulle saknas i nuvarande plan sa galler foregaende
informatienshanteringsplan for respektive forvaltning om den behandlar
hanteringen av handlingarna. Detta géller fram till en revidering och
komplettering av nuvarande plan har gjorts for dessa handlingar.

2.4 LoOpande revidering

For att planen ska fungera som ett hjalpmedel i arkivvarden maste den ses
6ver regelbundet och vid behov revideras. Informationshanteringsplanen och
rutinen ska utdver detta revideras infor varje mandatperiod.
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3 Anvandning

3.1 Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen avser original av handling eller
forvaltningens exemplar av handling som expedierats, beslutats eller
inkommit, om inte nagot annat sarskilt anges. For handlingar som finns i
flera exemplar avser anvisningarna det exemplar av handlingen som
forvaltningen bestamt ska vara huvudexemplar. Ovriga exemplar ska
betraktas som kopior eller dubbletter.

3.2 Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan férandras. Det innebér att den handling man
arbetar med kan kallas nagot som inte exakt stimmer med vad derpkallas i
informationshanteringsplanen. Da galler det att préva vilken ipfermation
handlingen innehaller och tanka mer pa handlingens innehall ach funktion an
pa vad den enskilda handlingen kallas inom verksamhetgn

Om det fortfarande rader osakerhet om en handling kamgallras sa ska i forsta
hand arkivredogdrare/arkivsamordnare pa den egna eéqheten eller namnden
kontaktas. | andra hand kontaktas kansliets arkivaries’sekreterare eller
kanslichef.

3.3 Klassificering

Informationshanteringsplanen ska sés som.ett komplement till
klassificeringen i KLASSA. Se mer under rubrik 5, Definitioner och ordlista,
Informationssakerhetsklassning.
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4 Registreringsskyldighet, bevarande och gallring

4.1 Registreringsskyldighet

4.1.1 Registrering av inkomna handlingar

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen ska allménna handlingar, med vissa
undantag, registreras eller upprattas i ett register sa snart de har inkommit till
kommunen. Registret ska hallas tillgangligt for allmanheten.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de
istallet halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststéallas om de har
inkommit till-, eller upprattats av forvaltningen.

Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras i det allménna
diariet/handlingsforteckningen. Handlingen ska férses med en
sekretessmarkering for att uppmarksamma att sérskild sekretessprgvning ska
goras om handlingen begars utlamnad.

Handlingar som hor till enskildas personakter enligt Sols effer LSS samt
handlingar som ingdr i en vardtagares patientjournal@nhgtPDL ska, trots att
de omfattas av sekretess, inte registreras i det allmanna
diariet/handlingsforteckningen. De ska i stéllet hallas ordnade i sarskilda
fysiska akter/hangmappar och/eller elektropiSka register.

Det bor sarskilt betonas att handlingar sem omfattas av sekretess alltid ska
antingen tillforas personakt eller patientjournal eller registreras i allmanna
diariet/handlingsforteckningen.

E-postmeddelande av vikt skasridarebefordras till forvaltningens registrator
med notering att handlingen ska diarieforas.

Vid meddelande av vikt, i\ rgstoreviada eller SMS, gors en tjansteanteckning
som skickas till forvaltningens registrator med notering att det ska
diarieforas. Obsepveral, Vid hot eller liknande situationer kan det vara av
varde att bevaraiden ursprungliga informationsbararen. Radera inte
meddelandgt!

Inkommeminfermation av vikt, via webbtjanst i nagot av forvaltningens
verksamhetssystem eller via sociala medier, skrivs ut pa papper och skickas
tillfopvaltiingens registrator med notering att det ska diarieforas.

4.2 Bevara

Att bevara en handling innebar att den ska bevaras for all framtid. Allt
bevarande sker pa papper tills det finns mojlighet att arkivera handlingar
digitalt via e-arkiv, det vill sdga att metoder och rutiner som stodjer
elektroniskt bevarande har inforts i processen. Det finns dock vissa undantag
déar elektroniskt bevarande redan sker, exempelvis via Sydarkivera, och
dessa handlingar behover ej bevaras pa papper.

4.3 Gallra

Enligt 10 § arkivlagen far allméanna handlingar gallras och enligt 6 § punkt 5
arkivlagen ska myndigheten "verkstalla foreskriven gallring i arkivet". |
arkivlagen sags daremot ingenting om vem som skall besluta om gallring. Da
ansvaret for varden av handlingarna ytterst ligger pa namnden eller styrelsen
innebar detta att sa lange inget annat ar foreskrivet, fattar namnden eller
styrelsen &ven beslut om gallring.



Datum Referens Sida

Informationshanteringsplan for Osby kommun 2021-XX-XX KS/2020:45 004 8(15)

Kommunen anger i arkivreglementet vem som beslutar om gallring.
Arkivreglementet innehaller lokala foreskrifter inom ramen for
lagstiftningen. Har kan foreskrivas att ndmnd eller styrelse beslutar om
gallring eller att arkivmyndigheten fattar samtliga gallringsbeslut inom
kommunkoncernen. Oavsett vad som foreskrivs ska beslut om gallring alltid
goras efter samrad mellan arkivmyndighet och namnd/styrelse.

Vilka handlingar som ska bevaras eller gallras regleras oftast i en
informationshanteringsplan. Nar den &r antagen av myndigheten galler den
som gallringsbeslut. Det innebér att handlingar fortlépande ska gallras
(forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att
en ny plan faststallts.

Manga kommuner valjer att besluta om en sarskild gemensam gallringsplan
for handlingar av tillfallig och ringa betydelse, vilket Osby kommumpar
gjort. Det kan dven finnas separata gallringsplaner eller gallringsbeslut.
Vilken instans som ska besluta om gallring framgar av arkivreglementet.

Vid gallring forstors handlingen sa att informationen inte garatt aterskapa.
Gallring ska ske av bade pappersburen och digital information.

Dataregister maste gallras och férvaras enligt dataskyddsforordningen
(GDPR).

Gallring efter ett visst antal ar, exempelyis, efter,s ar, innebar att handlingen
ska gallras tidigast fem kalenderar utgver det ar handlingen
inkom/uppréttades.

Handlingar som ingar i enskildas persohakter har enligt socialtjanstlagen en
lagstadgad gallringskyldighet efter fem ar. Undantaget 5-15-25-regeln (se
mer under rubriken ”Gallfing 5/45/25”).

Gallring &r aldrig enitvingande bestammelse, utom nar en lag sa kraver. Ett
sadant fall ar socialtjahsteris personakter. Vid bevarande och gallring av
handlingar mastesmanitanka pa att folja arkivlagen. Att gallra innebér att
forstora allpianna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar eller
vidtagande avandra atgarder mot allmanna handlingar som medfor:

- Informationsforlust

- Edrlustaw/mojliga informationssammanstéliningar

- Férlust av sokmojligheter

- Forlust av mojligheter att faststalla handlingars autenticitet.

Det &r viktigt att tinka pa att handlingar, for vilka det rader sekretess, ska
gallring ske genom att de slangs i en sekretessbehallare eller strimlas i en
godkéand dokumentforstorare (maste strimla bade pa langden och tvaren och
tillrackligt smalt).

Da varije forvaltning och dess enheter ansvarar att handlingar gallras
rekommenderas det att arshjul med faststallda datum for gallring upprattas
for att sékerstélla att gallringen blir genomford i ratt tid.

4.3.1 Omedelbar gallring
En handling kan gallras omedelbart om innehallet har 6verforts till en ny
databarare.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras
tills dess att drendet har avslutats. Ankomsttiden kan aven dokumenteras i
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diariet. | de fall &rendet for myndighetsutdvning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

Ett meddelande i exempelvis rostbreviada, som tillfort ett rende sakuppgift,
kan gallras omedelbart om innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning
som tillfors dvriga handlingar i arendet.

4.3.2 Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar gallras forst nér en viss tidsperiod forflutit som
kallas gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgangen av det ar
handlingen upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Detta ar i
informationshanteringsplanen oftast markerat exempelvis som “Gallras efter
2 &r” och sa vidare. Handlingar for vilka gallringsfristen har l6pt ut ska
forstoras utan drojsmal. Forstoring ska alltid ske under kontroll. Sakskild
aktsamhet bor iakttas nar det géller handlingar som omfattas av=sekretess.

4.3.3 Vid inaktualitet

Vissa allménna handlingar av tillfallig eller ringa betydelse=ar gallringsbara

vid inaktualitet. Gallring vid inaktualitet innebdr att demanswvarige sjalv gor

bedémning nar handlingen ska forstoras. Handlingarna far inte krava atgard.
Handlingarna far inte ha paférts anteckning sorintillfort arendet sakuppgift.

Foljande handlingar kan gallras vid inaktualitet:

o Kopior och dubbletter vars original redan finns arkiverade hos
myndigheten.

e Forfragningar, anteckningar ochsmeddelanden av tillfallig betydelse
eller rutinmassig karaktary

e Handlingar som har inkommit for kdnnedom.

e Inkomna handlingar,86m inte berdr myndighetens forvaltning.

e Tillfalliga fortecknipgar sa som register och listor som har tillkommit
for att underlattagnyndighetens arbete.

e Mottagnings- och delgivningsbevis (om inte annat anges i
infekmatiepshanteringsplanen).

o <+ ntédmningskvitton.

e ‘Underlag for myndigheternas interna planering niar sammanstélining
eller annan bearbetning ar klar. Gallring ska bara ske da handlingar
inte i dvrigt har nagon funktion.

e Trycksaker som inte har betydelse for arendet.

e Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse har
upphort i och med att slutlig handling har fardigstallts.

4.4 Rensa

Kopior, minnesanteckningar (obs! ej samma som tjansteanteckningar) och
dubbletter ar inte allménna handlingar och kan rensas (kastas) utan
gallringsbeslut. Aven information som kan rensas ska alltid hanteras med
forsiktighet sa att den inte kommer i oratta hander.

4.5 Hantera bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras ska arkiveras lI6pande (arligen) och stallas av i
slutgiltig ordning i arkivlokal eller motsvarande. Gallring ska ske arligen i
samrad med forvaltningens arkivansvarige. Vid gallring ska
gallringsprotokoll upprattas.
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5 Definitioner och ordlista

Allméan handling

| Tryckfrihetsforordningen (1949:105), 2 kap, definieras allman handling pa
foljande satt:

”Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel. Handling ar allman, om den férvaras hos myndighet och ar att
anse som inkommen till eller uppréattad hos myndighet. ”

En handling anses inkommen till myndighet, nar den har anlant till
myndigheten eller kommit behorig befattningshavare till handa. Elektronisk
handling anses inkommen till myndighet nar nagon utomstaende gjort den
tillganglig for myndigheten.

En handling anses vara upprattad nar den expedieras utanfér myndigheten
eller nar arendet som den ingar i avslutas. En handling som int€'ingar #nagot
arende anses vara upprattad nér den faststéllts eller registreratsy,diarium,
journal eller protokoll eller pa annat satt fardigstallts.

Allménna handlingar avser handlingar som i sin helhet anoffentliga eller
handlingar som innehaller sekretesskyddade uppgifter.

Handlingar som inte expedieras och inte tillhdr arenden, exempelvis
fristaende skrivelser och utredningar, blirallmanna nar de ar fardigstallda.
Protokoll blir allménna efter justering:

Alla héndelser av vikt i ett drende, som lamnats muntligt eller som inkommit
skriftligt, ska dokumenteras. Denna tjansteanteckning ar en uppréttad allman
handling.

FOr mer information avseepde minnesanteckningar se rubrik
”Minnesanteckningat.

Allmanna hamdlingarska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med
informationshanteringsplanen.

Arkivldggning
Arkivlaggning betyder att handlingarna, efter handlaggning eller annan
atgard, placeras i en forutbestamd ordning.

Bevaras

Handlingar bevaras for all framtid i kommunarkivet. Handlingar kan dock
finnas pa annan plats innan de skickas till kommunarkivet, som exempelvis
nararkiv.

Databarare
En databarare ar ett fysiskt medium avsett for transport och lagring av data,
t.ex. CD, DVD, USB-minne.

Expediera handling
Expediering betyder att handlingen skickas till enskild eller annan
myndighet som inte lyder under den egna ndmnden eller styrelsen.
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Forvaring av allmanna handlingar

Enligt arkivlagen ar det myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar
mot forstérelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. Arkivlokalen ska sta
emot brand i tva timmar; inga vattenbarande ror far finnas i lokalen och laset
ska vara i1 minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor
kommunarkivet kontaktas. Har man mindre méngder handlingar kan man
forvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som
arkivlokaler. Arkivreglerna géller dven information som forvaras digitalt.

Forvaringsplats
Har anges var informationen forvaras innan den kommer till slutarkivet
under tiden den finns hos respektive forvaltning/enhet/verksamhet.

Gallring

Forstora handlingar sa att informationen inte kan atervinnas. Kravs ett
myndighetsbeslut for att fa gallra. Om det inte star med i
informationshanteringsplanen kravs ett separat gallringsbestut. Se mer under
rubrik 4 "Registreringsskyldighet, bevarande och gallring™

Gallring enligt 5/15/ 25

Inom socialtjansten ska alla handlingar som-tillhorpersoner fodda datum 5,
15 eller 25 i varje manad bevaras for all framtid,,Handlingarna sparas i
forskningssyfte. Se 12 kap 1-288 SoL.

Alla handlingar, oavsett fodelsedatum, gallande adoptioner, faderskap och
placeringar ska bevaras for all framtid.

Handlingar

Med handling menas en framstallning i skrift eller bild eller en upptagning
som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas med tekniskt
hjalpmedel.

Informatignshanteringsplaner
De redegdr fgr hur handlingar som kommer in, till eller skapas (upprattas) av
myndigheten ska hanteras.

Infermationssakerhetsklassning

Vilken sakerhetsklassning informationen har foljer VERKsamplanens skala
(1-4). Dér ett ger lindrig skada, 2 k&nnbar skada, 3 allvarlig skada och 4
skada for rikets sédkerhet/ samhéllsviktig funktion. Om uttkad
sakerhetsklassning kravs sa sker klassningen enligt MSBs modell KLASSA
som ocksa ar skala 1-4 men varje siffra ska sattas efter respektive
konsekvenskategori. Konsekvenskategorierna ar Konfidentialitet, Riktighet
och Tillganglighet. | vissa fall kan dven Sparbarhet anges som en kategori.
Anges det inte enligt MSBs modell och det finns bara en siffra sa tolkas detta
som att KRTS-siffran & samma for varje kategori.

Inkommen handling

En handling anses som inkommen till myndighet ndr den har anlént till
myndigheten eller har kommit behoérig befattningshavare tillhanda. Alla till
kommunen inkomna handlingar, férutom de av ringa betydelse, ska
datumstamplas vid ankomst.
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Kommunarkiv

Arkivarien har hand om kommunarkivet (centralarkiv). Dit skickar
verksamheterna de handlingar som ska bevaras for all framtid. Handlingar
som kommer till kommunarkivet ska redan vara gallrade i enlighet med
informationshanteringsplanen, se 4ven mer under rubriken ”Rensning”
nedan. Arkivet kan dven i sallsynta fall, efter 6verenskommelse med
verksamheten, ta emot gallringsbara handlingar. Om handlingarna ar
gallringsbara aligger ansvaret pa den ursprungliga ansvariga forvaltningen
att gallra handlingarna enligt 6verenskommelsen utsatt tid. Gallras inte
handlingarna enligt den utsatta tiden &ger kanslienheten/arkivarien ratt att
sénda tillbaka handlingarna till ansvarig verksamhet for gallring.

Minnesanteckningar

En minnesanteckning som har tillkommit som ett stéd i handlaggningen av
ett arende och som inte tillfor drendet nagot nytt &r inte en allman.handling.
Minnesanteckningen ska rensas ut innan &rendet avslutas.

Interna handlingar, exempelvis métesanteckningar, ami regel allméanna
handlingar om dessa har expedieras, passerat myndighetsgrans, tillfort
sakuppgift eller tagits om hand for arkiveringe

Mer om minnesanteckningar anges det \ TF\2'kap 12 §:

”En minnesanteckning som har gjokts hosven myndighet och som inte har
expedierats ska inte heller efter den tidpdhkt da den enligt 10 § ar att anse
som upprattad anses som allmanhandling hos myndigheten.
Minnesanteckningen anses dogk sam uppréttad om den har tagits om hand
for arkivering. Med minngsamteckning avses promemorior och andra
uppteckningar eller upptagningar som har kommit till endast for
foredragning ellerberedning av ett &rende, dock inte till den del de har
tillfort arendet nagoénsakuppgift.

Utkast ellerzkonceptetill en myndighets beslut eller skrivelse och andra
darmedjamstallda handlingar som inte har expedierats anses inte som
allmanna. Handlingen anses dock vara allmén om den tas om hand for
arlivering.

Myndighet

Med myndighet menas alla kommunala organ som ingar i den kommunala
organisationen, som exempelvis forvaltning. Myndigheter s& som
exempelvis Migrationsverket réknas som externa myndigheter.

Nararkiv
Ett nararkiv ar ett lasbart och brandsakert skap eller rum i narheten av
tjanstepersoner som ansvarar for arkivering eller pa respektive forvaltning.

Originalhandling

Inkommande original eller i kommunen uppréttat original som inte skickas
nagonstans. Aven kopia av utgaende handling blir kommunens original
(endast ett exemplar kan vara original).
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Rensning

Fore arkivlaggning tas handlingar bort som inte utgdr allmén handling,
exempelvis arbetsmaterial, minnesanteckningar (som inte tillfor nagot i sak),
overflodiga kopior med mera. Innebar ocksa att plocka bort gem, plastfickor
och liknande.

Sekretess

Om det kan vara sekretess pa handlingstypen ska hanvisning till lagrum ske.
Sekretessprovning maste géras om man misstanker att handlingen kan
innehalla sekretesshelagda uppgifter.

Slutarkiv
Visar nar informationen ska dverlamnas till slutarkivet, ocksa kallad
kommunarkiv eller centralarkiv, i samradd med arkivarie.

Sortering
Fylls endast i vid analog arkivering. Handlingar sorteras da=exempelvis efter
personnummer, kronologiskt eller efter diarieplan.

Upprattad handling

En handling anses vara upprattad nar den expedieras utanfor myndigheten
eller nar arendet som den ingar i avslutas..En hapdling som inte ingar i ndgot
arende anses vara upprattad ndr den haryregistrérats i diarium, journal eller
protokoll.

Vid inaktualitet
Handlaggaren eller dgaren avthandlingen avgor nar informationen har mist
sin betydelse och inte ar av televans.

Arendeakt
Med drendeakt menasjakter som sparas i ett diarium. Handlingar i ett arende
tillhor i de flesta falen arendeakt, fysisk och digital.
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6 FOrkortningar
Forkortningar i informationshanteringsplanen (alla behéver ej forekomma)

Arkivlaggning

O

O O O O O O

D — Diarium

K - Kronologisk

N — Namndvis

P - Papper

PI — Planbeteckning

R — Registreras

V — Verksamhetssystem (ej diarium, exempelvis Treserva, Visma, HRM,
Troman etc.)

Informationssakerhetsklassning

1 - Lindrig skada

2 — Kénnbar skada

3 — Allvarlig skada

4 — Skada for rikets sakerhet, samhallsviktig funktion

Forvaringsplats (kan skrivas ut helt eller som forkortning)

O
o
O

O OO O O O O OO0 O0OO0OO0

AB - Arkivbox

Db — Databérare (USB, CD etc.)

Di — Digitalt (annan plats &n diariureex. lokal mapp, annat
verksamhetssystem)

DiC - Digitalt hos chef

DA — Diarium (dokument- och argpdehanteringssystem)

H - Hemsida

10 - Inlast oatkomligt

KA — Kommunarkiv (tillika slutarkiv)

NA — Nararkiv

M — Mapp somiligger pa servern som exempelvis G-mapp, ej molnet
P - Parm

PC - Rérm hos chef

PR €Parmahos registratorn

VS, Verksamhetssystem

AA -Arendeakt

OBS!"Alla kolumner behdver ej fyllas i om det inte ar aktuellt, lamnas i det
fallet tomt. Dock maste informationssakerhetsklassning, forvaringsplats och
ansvarig namnd/forvaltning alltid vara ifyllda om det inte finns nagon
anmarkning.

Sida
14(15)
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7 Andra styrdokument

Utover informationshanteringsplanen, ”Informationshanteringsplan, excel-
dokument, daterad 2021-06-01" finns det fler styrdokument som kan fungera
som ett komplement vid behov.

Rutin — Gallring och utldamning av e-post, KS/2020:99.
Arkivreglemente, daterad 2017-02-27, KS/2016:641.

Bilaga till Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig betydelse,
KS/2017:641.

Informationssakerhetspolicy, daterad XX



Informationshanteringsplan for Osby kommun

Denna informationshanteringsplan géller for samtliga namnder, férvaltningar och enheter inom Osb
"Informationshanteringsplan for Osby kommun", beslutad av kommunfullmaktige den XX XX 2021 o«
se kommunfullmagtiges beslut daterad den XX XX 2021.

Forkortningar i informationshanteringsplanen (alla behéver ej forekomma)

Arkivlaggning

D — Diarium

K - Kronologisk

N — Namndvis

P - Papper

Pl — Planbeteckning

R — Registreras

V — Verksamhetssystem (ej diarium, exempelvis Treserva, Visma, HRM, Troman etc.)

Informationssakerhetsklassning

1 — Lindrig skada

2 — Kannbar skada

3 — Allvarlig skada

4 — Skada for rikets sakerhet, samhallsviktig funktion

Forvaringsplats (kan skrivas ut helt eller som férkortning)

AB - Arkivbox

Db — Databéarare (USB, CD etc.)

Di — Digitalt (annan plats an diarium, ex. lokal mapp, annat verksamhetssystem)
DiC - Digitalt hos chef

DA — Diarium (dokument- och drendehanteringssystem)

H - Hemsida

10 - Inlast oatkomligt

KA — Kommunarkiv (tillika slutarkiv)

NA — Nararkiv
M — Mapp som ligger pa servern som exempelvis G-mapp, ej molnet
P - Parm

PC - Parm hos chef

PR - Parm hos registratorn
VS - Verksamhetssystem
AA - Arendeakt

OBS! Alla kolumner behdver ej fyllas i om det inte dr aktuellt, Iamnas i det fallet tomt. Dock maste
inte finns ndgon anmarkning.



y kommun. Fér mer detaljer om informations- och arkivhantering se tillhérande riktlinje
ch géallande arkivreglemente. Vid osdkerhet kring tolkning kontakta i forsta hand férvaltningens registr.

r informationssikerhetsklassning, férvaringsplats och ansvarig namnd/férvaltning alltid vara ifyllda ¢



Daterad 2021-06-01

-ator och

om det



A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Handlingstyp

Arkivlaggning

Gallras/ Bevaras (se Sekretess (§)
alltid anmarkning)

DEMOKRATI OCH LEDNING

Administrera val

Hantera valkretsar och valdistrikt

Kartor och kodforteckningar for valdistrikt

Statistik, underlag
Forslag till ny valkretsindelning
Register 6ver valdistrikt

Hantera val- och fortidsrostningslokaler
Register 6ver val och fortidsrostningslokaler

Inspektionsrapport 6ver val och fortidsrostningslokaler
Bokningslista vallokaler

Hantera valmaterial

R, D
R, D

R, D
Se anmarkning

Se anmarkning

R, D
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet



Inventeringslista valmaterial
Bestallningslista valmaterial
Foljesedel leverans valmaterial

Packlistor

Korschema transport till vallokaler
Oanvant valmaterial

Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare

Intresseanmalningar/spontanansdkningar

Forordnande av rostmottagare, delegationsbeslutbeslut R, D
Meddelande om férordnande/ej férordnande
Meddelande/information till réstmottagare

Register 6ver réstmottagare

Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet



Inbjudan, utbildning

Informationsmaterial for allmanheten
Na&rvarolistor

Utbildningsmaterial, valmyndigheten
Lokala instruktioner
Informera om val

Kommunikationsplan for val
Genomfora val

Genomfora fortidsrostning
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen

Utbildningsmaterial fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen

Dagrapport rostlokal

Kvitto hamtning roster i rostlokal

Ifyllda valjarforteckningar

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten
Postfullmakter

Genomfora institutionsrdstning (genomfoérs dock valdigt
sallan)

Schema for institutionsrostning

R, D

R, D

R, D

R, D

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet



Dagrapport réstmottagning
Ifyllda valjarforteckningar
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster

Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare

Genomfora valdag
Kvittens rostlangd

Rostlangder

Beslut om ratt att dndra/gora tillagg i rostlangd
Tillagg i rostlangden

Kvitton leveranser fran posten

Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten

Valdistriktets schema valdagen

Blankett innehall rod kasse
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster

Omslag med tomma ytterkuvert fran godkdnda budroster
Rostkort som samlats upp i vallokaler och rostningslokaler
Protokoll valdistrikt

Resultatbilagor

Fysisk forvaring i arkiv
R, D
Fysisk forvaring i arkiv

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning

Se anmarkning



Omslag med roster Se anmarkning
Narvarolistor Gallras efter 2 ar



Ankomstlista valnatten

Genomfora onsdagsrakning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och plats)

Brevroster, for sent inkomna

Handlingar rérande rekrytering av rostraknare
Sammanstallning fortidsroster

Blankett innehall rod kasse

Protokoll valndmndens preliminara rostrakning
Rostkort

Resultatbilagor

Folkinitiativ

Begaran genomfora folkomrdstning

Namnlistor

Rapport antal rostberattigade®)
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf
Partistod

Ansdkan

Utrakning av partistod
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg

Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut

R,D

R,D

R, D
R, D
R, D
R, D

R, D
R, D
R, D
R, D

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras



Protokoll, allmanna

Besluts- underlag/ utredning, allménna

Protokoll, med sekretessparagrafer

Besluts- underlag/ utredning, sekretess

Protokoll, myndighetsbeslut
Besluts- underlag/ utredning, myndighetsbeslut

Protokoll, upphandling

Besluts- underlag/ utredning, upphandling

Protokollsutdrag

Protokollsanteckningar

R, D

R,D

R, D

R,D

R,D
R,D

R,D

R, D

R,D

R, D

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras Om det finns
anbud och
upphandlingen
inte ar fardig sa
kan sekretess
foreligga

Se anmarkning

Se anmarkning Se anmarkning

Bevaras, samma som
protokoll. Se
anmarkning



Reservation

Uppropslistor/ narvarolistor
Omrostningslistor/voteringslistor

Ljud- och bildupptagningar
Laglighetsprovning
Forvaltningsbesvar

Anslag

Offentlig dialog

Anteckningar fran moten

Medborgarforslag
Medborgarforslag

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf

Redovisa delegation

R, D

R, D
R, D

R,D
R,D
R,D
R,D

R, D

R, D
R, D

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning
Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras



Delegationsbeslut R,D Se anmarkning

Delegationslista R,D Bevaras



Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar
(format)

Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp
Tillsatta och entlediga fortroendevalda

Protokoll slutlig rostréakning och mandatférdelning fran
Lansstyrelsen

Forslag fran valberedningsnamnden/gruppledaren
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/ndmnd

Avséagelse av uppdrag fran fortroendevald
Begédran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF

Underrattelse fran lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF

Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer, bolag,
fullmaktigeberedning

Motion
Motion
Protokollsutdrag/Beslut KF

R, D

R,D

R,D

R, D

R, D
R, D

R, D
R, D

R, D
R, D, K

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras



Tjansteskrivelse/Yttrande
Protokollsutdrag/Beslut namnd
Protokollsutdrag KF
Interpellation

Interpellation
Protokollsutdrag/beslut Kf
Yttrande/svar

Protokollsutdrag KF

Fraga

Fraga

Protokollsutdrag/beslut
Aterkoppla till fértroendevalda

Rapporter och anmalningsarenden i KS

Rapporter och anmalningsdrenden i KF

Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej verkstallda

beslut m.m. i KF
Informationsarende till fortroendevalda

R, D
R, D, K
R, D
R, D
R, D, K
R, D
R, D

R, D
R, D, K

R, D

R, D

R,D

R,D

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet



Delegationsordning

Aterkallande av delegering
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Reglemente

Planer, verksamhetsledning

Styrande dokument, 6vergripande niva

R,D

R, D
R, D
R, D, K
R, D

R, D

R, D

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras



Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva

Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker

Lathundar
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar

Organisera och fordela arbete och ansvar

Organisationsplan/beskrivning
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd
Attest- och utanordningsbehorigheter
Attestregister

Firmatecknare

Delegationer rérande 6vergripande ansvar

Leda det interna arbetet
Protokoll/anteckningar

R, D

R, D
R, D
R, D
R, D
R, D
R, D, K

R, D

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras



Samverka med personal och fackliga organisationer

Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL D,V, K Bevaras
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare R,D Bevaras
Protokoll Lonedversyn R, D Bevaras
Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan R, D Bevaras
Protokoll fran central samverkansgrupp mellan arbetsgivare R, D Bevaras

och arbetstagare

Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan arbetsgivare och R, D Bevaras
arbetstagare (SVG)
Partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT K Bevaras

och/eller SVG

Protokoll/minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar (APT)/ K Gallras efter 1 ar

arbetslagsmoten

Kallelse med bilagor K Gallras vid
inaktualitet

Lokalt kollektivavtal R, D Bevaras

Planering och uppfoljning av verksamheten
Mal- och ekonomistyrning

Budget
Mal och vision Se anmarkning



Preliminara budgetramar

Preliminar berdkning statsbidrag, kommunalekonomisk
utjdamning m.m.

Tjansteskrivelser

Investeringsplan

Verksamhetsmal och dskanden

Budget, antagen

Protokollsutdrag Central samverkansgrupp

Synpunkter fran de fackliga foretradarna
Budgetfdrslag, dven oppositionens

Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket

Beslut statsbidrag

Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf
Redovisningsrakning, Skatteverket

Beslut fran Skatteverket om utjamning

Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet
Budget, arbetsmaterial

Budgetuppfdljning

Budgetuppfoljning, rapporter

Underlag for budgetuppfoljning och delarsrapporter

Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut

Delarsrapport kommunen, kommunalférbund, kommunala

bolag

Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, kommunala

bolag
Revisionshandlingar

R, D
R, D
R, D
R, D
R, D
R, D
R, D

R, D

R, D
R, D
R, D

R,D

R, D

R, D

R, D

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Protokollsutdrag fran kommunalférbund och kommunala
bolag

Resultatoverforing

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf

Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsarendet

Arsbokslut
Arsbokslutsbilaga*)

Arsforbrukning, arlig statistik dver férbrukning éver varor och
tjanster

Arsrapporter/verksamhetsberattelser

Begira 6kat anslag/tillaggsbudget

Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag
Beslut/protokollsutdrag
Investeringar

Startbesked
Ateranvisningar
Verksamhetens investeringar

R, D
R, D

R,D
R, D

R, D

R, D

R, D
R, D, K

R, D
R, D
R, D

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras



Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra

Direktiv gallande ledningssystemet
Granskning av ledningssystem, resultat av
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag

Kvalitetsdokument

Mal for kvalitetsarbetet

Atgardsplaner

Rapporter, uppféljningar
Protokollsutdrag/beslut

Uppfdljning av mal

Uppfdljning av verksamhet och kvalitét

Sammanstallning av klagomal pa verksamhetsniva

Sammanstallning av synpunkter pa verksamhetsniva

Mata verksamhetskvalitet

Intern kontroll

Intern kontrollplan
Handelse- och riskanalys
Beslut om riskkvalificering

R,D

R, D

R, D
R, D
R, D
R, D

R,D

R, D

R, D
R, D
R, D

Se anmarkning
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras



Rapporter, uppfoljning
Protokollsutdrag/beslut
Avvikelserapporter

Dokumentation
Analyser
Inspektionsrapporter
Anmarkningar
Kontroller

Beslut

Checklistor

Prover, egenkontroll
Tillsyn i egen regi

Godkannande
Beslut om riskkvalificering

Inspektionsrapporter

Begaran om yttrande
Yttrande/svar
Beslut

Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende

R, D
R, D
R, D

R, D
R, D
R, D
R, D
R, D
R, D

R, D

R, D

R,D

R, D

R, D

R, D

R, D

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 1 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras






Enkat
Enkat, upprattad

Sammanstallning
Enkatsvar, inkomna

Statistik
Allman statistik av betydelse

Verksamhetsspecifik statistik

Underlag for statistik

Statistik

Rapport till SCB

Sdkra och forbattra verksamhetskvalitet
Verksamhetsplan

Uppfdljningar av rutiner, dokumentation
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/Beslut
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran
fortlépande uppfoljning av verksamheten

Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad

Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.)

R,D

R, D
R, D
R, D
R, D

R,D

R, D

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras



Synpunkter/forslag och klagomal

Felanmalan
Anmalan om fel R,V Gallras vid
inaktualitet
Redovisning av atgard R,V Gallras efter 2 ar
Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten R,D Bevaras Kan omfattas av
sekretess
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse R,V Gallras vid Kan omfattas av
inaktualitet sekretess
Tjansteskrivelser R, D Bevaras
Protokollsutdrag/Beslut R,D Bevaras
Klagomal R, D
Klagomal av betydelse for verksamheten R,D Bevaras Kan omfattas av
sekretess
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse R,V Gallras vid Kan omfattas av
inaktualitet sekretess
Tjansteskrivelser R, D Bevaras
Protokollsutdrag/Beslut R, D Bevaras

Anmadlan enligt lag

Anmaélan om missforhallande R, D Bevaras



Anmalan om krdankande behandling
Klagomal till IVO

Utredning/rapport

Tjansteskrivelse

Beslut

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som ror den egna
vardgivaren

Forum for samrad

Protokoll/minnesanteckningar

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper

Elevradets handlingar

Foraldraféreningens handlingar

Skrivelser fran representanter i samrad
Juridiska handlingar

Rattsprocesser

Domar

Domar for kinnedom

Kallelser till férhandlingar
Tjansteanteckningar av vikt
Tjansteanteckningar, rutinmassiga

R, D
R, D

R,D
R,D
R,D
R, D
R, D
R,D

R,D

R, D
R, D

R,D
R,D

R, D
R, D

R, D

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras, se
anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet, dock
senast vid
arkivlaggning



Stamningsansdkningar R, D Bevaras

Yttranden, egna R, D Bevaras
Yttranden fran motpart R,D Bevaras
Fullmakter R, D Bevaras
Forelagganden Vid inaktualitet
Protokoll R, D Bevaras
PM, promemorior R,D Bevaras, se
anmarkning
Korrespondens av vikt R, D Bevaras
Korrespondens, rutinmassig Vid inaktualitet
Underlag for framstallt krav R, D Bevaras
Radgivning Ingen, se anmarkning Vid inaktualitet

Overklagande av beslut

Tjansteskrivelse R, D Bevaras
Besvarshanvisning R, D Bevaras
Inkommen 6verklagan R, D Bevaras
Handling som visar att éverklagandet kommit in i ratt tid R,D Gallras vid
inaktualitet
Beslut fran hogre instans R,D Bevaras
Namndens beslut att dverklaga med tillhérande motivering R, D Gallras vid
inaktualitet
Namndens yttrande till hogre instans R,D Bevaras
Besked fran hégre instans att deras beslut éverklagats i ratt tid R, D Gallras vid
inaktualitet

JO-anmalan R, D Bevaras



Avtal

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse
Komplettering av avtal

Skadestand

Skadestandskrav/anmalan

Korrespondens

Anmalan till foérsakringsbolag

Beslut skadestand

Regresskrav
Delegeringsbeslut

R, D

R,D

R, D

R, D

R,D

R,D

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras



Omvaérldsanalyser
Redovisningar fran externa projekt och utredningar

Redovisningar fran studiebesték och konferenser

Projekt

Forstudier

Tjansteskrivelse

Beslut

Direktiv

Plan

Utvardering

R, D

R,D

R,D

R, D

R, D

R,D

R, D

R, D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Sammanstallning

Projekt

Ansdkan om att inleda projekt/projektansokan
Beslut om inledande av projekt

Avtal

Anteckningar fran moten

Beslutsforteckningar
Projektanvisningar
Projektdirektiv
Projektplan
Korrespondens
Deltagarforteckningar
Teknisk plan
Resursplan

Tidplan

Utvarderingar

R, D

R, D

R, D

R,D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Delrapporter

Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar

Styrgruppens protokoll

Broschyrer och annat egenproducerat material

Tidningsannonser

Hemsidor
Budget

Bokforingsplan

Revisionshandlingar

Ansokningar och beslut om utbetalningar

Ekonomisk slutredovisning

Slutrapporter

Handbok

Enkat \Y
Fakturor V, K
Intervjuer Vv

Meddelanden V, K

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
efter projektets slut

Gallras efter 2 ar



Manadsrapporter - ekonomi

Observationsanteckningar

Underlag for budgetberdkning

EU-projekt

Innan projektet startar
Protokoll fran namnder/styrelse rérande EU-ansdkan

Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-ansdkan
Projektansokan

Projektbeslut

Fordjupad projektplan

Partnerskapsavtal

Samverkansavtal

Kontrakt

R, D

R, D

R,D

R,D

R,D

R, D

R, D

R, D

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
efter projektets slut

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning



Korrespondens av vikt

Kallmaterial och statistik som varit underlag for projektets

problembeskrivning
Underlag och utrdkningar

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan

Under projektets gdng
Ansdkan om utbetalning

First Leval Control Certificate
Lagesrapporter

Korrespondens

Information om partners och underleverantérer
Information om deltagare

Avtal

Partnerskapsavtal

R, D

R, D

R, D

R, D

R, D

R, D

R,D

R,D

R, D

R,D

R,D

R, D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Protokoll fran styrgrupps- och projektmdéten

Avsiktsforklaring

Revisionsintyg

Rapporter

Plan

Pressklipp etc
Pressmeddelanden
Strategi-/handlingsplan
Uppdragsbeskrivning

Marknadsforings- och informationsmaterial

Hemsida externt/intranat

R, D

R, D

R,D

R, D

R, D

R, D

R, D

R,D

R,D

R,D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Information av allman karaktar

Foreskrifter och regler

Dagbocker (projektdagbocker)

Arbetsplaner, tidsplaner

Arbetstidsredovisning

Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal (ERUF)
Avrakningsplan for forskott

Fullmakter for projektledaren

Deltagarrapportering till SCB

UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex férbrukningsinventarier, Vv
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, kopiatoranvandning,
traktamenten och hyra av bil, utbildnings-material,
forbruknings-material och nyttjande av nédvandig utrustning
for projektet

Dokument som visar SYNLIGGORANDE/publicitet (allt material V
som kan verifiera att kravet pa offentliggérande fullgjorts).

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet



SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m
fl. kanaler for information och utékad medborgadialog om
projektet.

KORRESPONDENS av tillfallig betydelse eller rutinmassig
karaktar

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska méanads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar att betalning
gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen

Kopior av VERIFIKATIONER t ex

Leverantdrsfakturakopior, reserakningar, kvitton och
boardingcards

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Utdrag ur LONELISTA

Uppgifter om kopiatoranvandning/
berakning av indirekta kostnader

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet



UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsférteckning/anbudséppningsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut, efterannonsering

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med antagen leverantor
Dokumentation frd&n STYRGRUPPS- OCH PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t ex fran samverkanspartsméten
och moéten med ekonomer/kommunikatérer

PROJEKTPLANER kring varje aktivitet

DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH
AKTIVITETER

Rekryteringsarenden
Budget med kalkyler

Ekonomisk redovisning

\Y

Vv

R,D

R, D

R, D

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Verifikationer

Bank- och postgirobetalningar

Ekonomiska transaktioner

Administrativa kostnader
Dokumentation om resor och boende

Lonekostnader

Underlag for pension och férsakringar (PO —55,658%)

Upphandlingsdrenden

Avsluta projektet
Beslut om avslut

Information om projektresultat/avslutat projekt

Utvarderingsplan

R, D

R, D

R,D

R,D

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Korrespondens av vikt

Rapporter

Upphéavande av beslut och aterbetalnings-skyldighet
Revision av projektet

Revisionsarende

R, D

R, D

R, D

R, D

R,D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Samverkansavtal
Overenskommelse
Minnesanteckningar

Protokoll

Minnesanteckningar
Dokumentation
Uppdragsbeskrivning
Tjansteskrivelse
Beslut

Rutiner for postoppning
Postoppningsfullmakt

Se anmarkning
R, D
R, D
R, D
R, D

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras i
vardkommunen.

Gallras efter 2 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning



Inkommen begdran ta del av allman handling

Beslut ej ldmna ut allman handling eller ldmna ut den maskad

Besvarshanvisning

Kopior av utlamnade handlingar

Overklagande av beslut att ej [damna ut allman handling
Beslut/dom fran kammarratten

Postlista
Handlingskort

Arendekort

R, D

R, D
R,D

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras



Arendelista
Arkivbeskrivning R, D
Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar R,D

Arkivforteckning

Klassificeringsstruktur

Dokumenthanteringsplan/Informationsplan

Varda och foérvara arkiv
Arkivtillsyn R,D

Arkivhandbocker

Katastrofplaner

Intern utlaningsliggare for enskilda drenden och handlingar

Avtal om utlan fran arkivmyndigheten av 6verlamnat
arkivmaterial som behdvs i verksamheten.
Avtal om deponering av arkivmaterial hos arkivmyndigheten

Avtal om hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos en
myndighet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning



Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv

Avtal om mikrofilmning/digitalisering

Avtal rorande skanning

Avtal rérande utlan av material till annan myndighet/enskild
Avtal om publicering av arkivinformation

Digitaliserad information (databaser)

Register 6ver forfragningar och drenden hos arkivmyndighet

Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv

Leveransreversal/leveranskvitto
Avhanda allmanna handlingar
Begadran om 6vertagande av handlingar
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut om avhindande
Overlimna allminna handlingar fér forvaring

Digitalt

Se anmarkning

R, D
R, D
R, D

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Vid inaktualitet.

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras



10

11

Beslut om dverlamnande av allmanna handlingar for férvaring R, D

externt
Avtal om lan/férvaring av handlingar

Gallra allmanna handlingar

Gallringsplan i dokumenthanteringsplan

Tjansteskrivelse, forslag till gallring
Gallringsbeslut, sarbeslut
Gallringslistor

Radgivning

Fraga
Svar

Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material

Tillsyn och Revision

Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Begdran om yttrande

Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut

Beslut fran revisionen

R, D

R, D

R, D

R, D
R, D
R, D
R, D
R, D

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras



Meddelande om férestaende inspektion Bevaras

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras
Underrattelse om inkommen anmalan Bevaras
Begdran om uppgifter/yttrande Bevaras
Yttrande/svar R, D Bevaras
Protokollsutdrag/beslut R, D Bevaras
Beslut/dom Bevaras
Atgardsplan Bevaras
Register dver ansvariga Bevaras

Remiss/begaran om yttrande Bevaras
Yttrande/svar Bevaras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras
Beslut fran remitterande organ Bevaras

Enkater, inkomna Se anmarkning

Enkatsvar, avgivet Se anmarkning

Begdran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet

Ldmnade uppgifter Se anmarkning



10
10

10

10

10

Hantera kommunens varumarke
Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen

Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut

Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd

Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd

AnsOkan om registrering hos PRV

Registreringsbevis fran PRV

Forfragan om tillstand att anvanda kommunens vapen

Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens vapen

Grafisk profil

Riktlinjer for grafisk profil

Forslag till grafisk profil
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Varumarke

Registrering hos Bolagsverket
Registrering av varumarke
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

Ansdkan om registrering hos PRV
Registreringsbevis fran PRV
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens varumarke

Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens
varumarke
Utmarkelser

Digitalt

Registreras D
R,D
R, D
Registreras D

Registreras D
R, D

R, D

Digitalt

Se anmarkning

R, D
R, D
R, D

R, D
R, D
R, D
R, D
R, D
R, D

R, D

R, D

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras l6pande
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras



Nomineringar R, D Bevaras

Protokollsutdrag/beslut R, D Bevaras

Instruktion for flaggning Se anmarkning




11

11

Evenemang och avtackningar
Protokollsutdrag/Beslut

Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter

Forslag evenemangsaktiviteter

Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan

Evenemangsplan
Inbjudan, gaster

Representationslistor och registreringsforteckningar
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och

ordférandekorrespondens
Fortjansttecken (motsv.)

Representationsgavor

Vanortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut

Avtal

Presentationsmaterial fran vanorter

Inbjudningar

Tackbrev

Dokumentation fran vanortsbesok
Gavor till kommunen

Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D

Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras



A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D
Handlingstyp

Arkivlaggning

Gallras/ Bevaras (se
alltid anmérkning)

Sekretess (§)

INTERN SERVICE
Motesadministration

Motesplanering
Sammantrddesplanering (kalender)

Protokollsutdrag/beslut
Bestallningar av fika och lokaler

Genomféra méten
Kallelse/arendelista/féredragningslista
med beslutsunderlag (kopior av de
drenden som tas upp pa motet)
Kallelse/arendelista/féredragnings-lista

Kungorelse

Inkallelselistor, ersattare
Justeringsanslag
Administration av

fortroendevalda
Registrera fértroendevalda
Fortroendemannaregister
Samtycke enligt
GDPR/Dataskyddsférordning
Bestallning av anvandarkonto

Sekretessforbindelse

Medgivande 6ppna post
Avtal 1&n av surfplatta/dator
Ersdttning och arvoden till
fortroendevalda
Arvodeslista/lnelista

Arvoden, sammanstallning 6ver utbetalda

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
sammantrade

Se anmarkning
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Se anmarkning

Se anmarkning
Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras

Gallras efter 2 ar



Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserakningar etc.)

Transaktionsfil
Utveckla fortroendevaldas kompetens

Protokollsutdrag/beslut R, D
Inbjudan till externa kurser och

konferenser for fortroendevalda

Interna utbildningar for nya R
fortroendevalda

Avtacka/hedra fortroendevalda

Riktlinjer fér gavor R,D
Register 6ver gévor

Beslut om utdelade gavor
Dokumentation

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid

inaktualitet/Bevaras



Informera och kommunicera

internt
Internt informationsmaterial
Personaltidning/Intern tidning

Informationsmaterial

Broschyrer
Kataloger eller annat informationsmaterial
kring bl.a kursutbud och tjanster, interna

Verksamhetens historia

Pressklipp
Kalender

Intern webb

Handbécker/interna rutiner

Dokumentbibliotek

Webbsidor

Projekt- och samarbetsytor pa webben

Samarbetsytor

Projektytor

Dokumentbibliotek

Direktkommunikation med medarbetare

Massutskick via e-post eller sms,
informationstraffar

'S

'S
Vs

'S

Digitalt

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet



Material fran interna informationstraffar Gallras vid

inaktualitet
Ekonomiadministration
Kontoplan/gillande ekonomimodell
Ekonomiadminstrativt system R Se anmarkning
Kontoplan och konteringsdimensioner, Bevaras
inkl. kodférteckningar/kodplan
R
Anvandare i ekonomisystemet R Bevaras
Behandlingshistorik R Bevaras
Systemdokumentation R Bevaras
Beskrivningar av automatkonteringar Gallras efter 7 ar
R
Leverantorsreskontra
Avstamningslistor/underlag R Bevaras
Fakturahanteringssystem R Bevaras
Fellistor P Gallras I6pande
Integrering mellan fakuturahanterings- och P, R Bevaras
ekonomisystem
Korrespondens roérande Gallras vid
leverantorsfakturor inaktualitet
Leverantdrsfakturor, elektroniska och Bevaras
digitaliserade R
Leverantorsfakturor, inkomna pa papper Gallras efter 7 ar
R, P
Leverantdrsregister Bevaras
R
Leverantdrsreskontra, utgaende Bevaras
R
Leverantoérsreskontra, kvittens Gallras efter 7 ar



Underlag for utbetalningar Gallras efter 7 ar

Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper Gallras efter 7 ar +
tillhérande faktura se anmarkning



Kundreskontra

Avstamningslistor/underlag
Faktureringsunderlag, manuell hantering
Fellistor

Inbetalningsjournal

Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro
Filoverforing/integrering mellan forsystem
Korrespondens rérande kundfakturor
Kundfakturor, elektroniska och
digitaliserade

Kundfakturor, pa papper

Kundfakturajournal

Kundregister

Kundreskontra, utgaende

Anmédlan autogiro
Medgivandeblankett autogiro

Anmalan e-faktura

Réntefakturor
Anlaggningsreskontra
Anlaggningsreskontra
Anlaggningsregister

Anlaggningsspecifikation

Vardejustering av anlaggningar
(bekraftelse)

Avskrivningar, avskrivningsbekréftelse

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras I6pande

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Se anmarkning

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar



Verifikationsrapporter, avrakningslistor vid

inldsning interna och externa forsystem

Inventarieférteckningar

Fakturera internt

Underlag
Interdebitering/kostnadsférdelning
Bokforingsorder

Lépande bokféring/redovisning

Grundboksposter

Huvudboksposter

Koncernredovisning
Avstamningslistor/underlag

Plus- och bankgirolistor

Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor

Plusgiro och bankgiro, fellistor

Rekvisition
Verifikationsrapporter, I6pande
redovisning

Verifikationsrapporter, vid
periodavslut/arsavslut

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar



Ekonomiska ansprak

Betalningspaminnelser

Inkassojournal

Inkassodrenden

Filéverféring/integrering mellan ekonomi-
och inkassosystem

Bestridande av faktura R,D
Arenden om reducerad avgift R,D
Konkursbesked

Fusionsbesked

Taxering och skatteredovisning

Handlingar som styrker avdragsratt
avseende moms vid fastighetskdp och
forséljning

Gallras efter 7 ar

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras med avtalet



Ansokningar och beslut om frivillig Se anmarkning
skattskyldighet

Ansokningar och beslut om jamkning av R, D Gallras efter 7 ar
moms

Ansoékningar och beslut, omprévning av Gallras efter 7 ar
arbetsgivaravgifter

Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 ar
Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 7 ar
Skattedeklarationer, moms och Gallras efter 7 ar

arbetsgivaravgift

Skattedeklarationer, slutlig skatt R,D Gallras efter 7 ar

Skatterevision, underlag for R,D Gallras efter 7 ar



Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid
inaktualitet

Skattejamkning for fastighet Gallras efter 17 ar



10

11

Utbetalningar

Bankutbetalning

Bankuttag till kontantkassa

Inbetalningar

Bankinsattningar
Kontantkassa

Kassarullar
Redovisning av kassa
Babs-kvitton, kassakvitton

Finans- och skuldforvaltning

Forvalta finanser

Kapital och vardepapper
Fondredovisningar

Laneférteckningar

Lanereskontra

Obligationslan, bankens redovisningar

Inkommande bidrag/Ansdka om bidrag

EU-bidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Bidragsansokningar
Utredning

Tjansteskrivelse

Beslut nd&mnd/styrelse
Mjolkstod fran EU

Kopia pa ansokan och dndringsanmalan

Kontroll/redovisning sammandrag
Beslut EU-stod

Statsbidrag

Uppgifter om bidragskriterier

Redovisning av statsbidrag

R, D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Gallras efter 7 ar

Gallras efter
speciella regler for
EU-projekt
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras



Kommunalt bidrag

Bidragsansokningar
Utredning
Tjansteskrivelse
Beslut nd&mnd/styrelse
Inlan

Revers
Delegationsbeslut
Underlag for betalning
Avslutade lan

Utlan

Revers
Delegationsbeslut
Underlag for betalning
Avslutade lan

Borgen

Arenden om kommunal borgen

Utdelningar och koncernbidrag
Beslut om utdelning eller koncernbidrag

Avkastningskrav
Agartillskott
Beslut om &gartillskott

Inkop och forsaljning

Genomfdéra upphandling
Beslut om upphandling/beslut om att delta i
samordnad upphandling

FFU/forfragningsmaterial/Upphandlings-
dokument - arbetsmaterial

FFU/forfragningsmaterial
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt

Annons och
forfragningsunderlag/upphandlings-
dokument

Oppningsprotokoll

Prévningsprotokoll

R, D
R, D
R, D
R, D

R, D

Registreras D

Registreras D

Registreras D

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Gallras vid avslut
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid avslut

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

OSL19kap 3 §

OSL19kap 3§

0SL19 kap 3 §

OSL19kap 3 §



Utvarderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Anbud, inte antaget/ej vunnet

Anbud, antaget

Upphandlingsrapport

Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt,
varukontrakt, entreprenadkontrakt)
Beslut att avbryta upphandling

Ansokan om Overprovning, yttranden och
dom

Registreras D

Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

0SL19 kap 3 §

OSL19kap 3§

0SL19 kap 3 §

0SL19 kap 3 §

0SL19 kap 3 §
0SL19kap 3 §



Avropa fran ramavtal
Forfragningsunderlag/Upphandling- Registreras D
sdokument vid avrop fran ramavtal,

férnyad konkurrensutsattning

Genomféra direktupphandling

Forfragningsunderlag/upphandling- Registreras D
sdokument direktupphandling

Offerter

Orderbekraftelse
Garantibevis

Produktdokumentation

Foljesedel
Forvalta avtal

Avtal av vikt Registreras D

Avtal/kontrakt Registreras D

Komplettering av avtal
Personaladministration

Rekrytera personal

Kravprofil

Annons R

Ansokningshandlingar fran anstalld

Ansoékningar, ej erhallen tjanst

Sammanstallning dver sékande

Utlatande fran rekryteringskonsult

Testresultat R

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
garantitidens
upphoérande
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras tva ar efter
avtalets utgang
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Se anmarkning

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet



Spontanansokningar

Rankning av kandidater

Beslut om arbetstillstand

P
Anstélla personal
Anstallningsavtal

P
Anstallningsbevis i kombination med
tjdnstgoring. P
Anstéllsavtal/férordnande for feriepraktik
inkl. samtycken fran foralder

P
Introduktionsplan for medarbetare
Checklista/introduktionsplan
Informationsmaterial
Intyg om arbetsférmaga/
Tjanstbarhetsintyg P
Befattningsbeskrivning , individuell P
Anhériglista/uppgifter

R

Bestallning av anvandarkonto
Bestallning av passerkort

Bestallning av tjanstelD-kort
IT-férsakran

Mobiltelefonavtal
Fullmakt for postoppning
Tystnadspliktsblankett

(sekretessforbindelse)
Kvittenser for nycklar

Se anmarkning

Gallras vid avslutad
rekrytering

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning
Gallras 2 ar efter
inaktualitet
Gallras vid
inakualitet
Gallras vid
inaktualitet

Kan gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning



Registerutdrag enligt kontroll for arbete
inom skola/férskola

Registerutdrag enligt kontroll for arbete
inom Gymnasieskola och
Gymnasiesarskola.

Registerutdrag enligt kontroll for arbete
med barn med funktionsnedsattning

Registerutdrag enligt kontroll for arbete -
hem for vard eller boende som tar emot
barn

Registerutdrag enligt kontroll for 6vrigt
arbete med barn/kontakt med barn

Kreditupplysningar

Handlingar rérande registerkontroll och
sarskild personutredning

Bemanning och ledigheter

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras nér de inte
langre behovs for
verksamheten



Ansokan om tjanstledighet langre an 6
manader

Ansokan om tjanstledighet kortare dn 6
manader
Beslut om uppskjuten studieledighet

Ansokan om semesterledighet

Meddelanden fran férsakringskassan

Semesterlistor

Forfragningar fran forsakringskassan
Vikariebestéallning/bokning
Forteckning 6ver vikarier

Administrera anstallningar
Nytt anstéllningsavtal

Férordnande

Beslut om I6netilldgg/I6nebeslut
Bisysslor

Ansokan om hojd eller andrad
sysselsattningsgrad

Erbjudande om hojd sysselsattningsgrad

Tjanstgoringsintyg, kopia

Tjanstgoringsbetyg

Arbetsgivarintyg

Avstangning av personal

P

Bevaras, se
anmarkning

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning

Gallras vid Finns dven under
inaktualitet 279

Gallras vid Finns dven under
inaktualitet 279

Bevaras



Personalhdlsa
Personalhalsovardsjournal
Utredning angdende rehablitering

Behandlingsplan

Plan for atergang i arbete
Arbetsformagebeddmning, test och
arbetsprovning, rapport
Behandlingskontrakt

Resultat fran behandling, rapport
Lakarutlatande/intyg som ingar i
rehabiliteringsutredning

Lakarintyg som INTE ingar i

rehabiliteringsutredning.
Sjukanmalan

Omplaceringsutredning

Beslut om omplacering

Anmalan om arbetsskada till
Forsakringskassan

Utredning om arbetsskada
Ansodkan om rehabiliteringsstod till

forsakringskassan
Anmélan till AFA (TFA-KL)

Beslut om sjukersattning

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

OSLkap 39§ 1

OSLkap39&1
OSLkap39§1
OSLkap39&1

OSL kap 39 § 2

OSL kap 39§ 2.
Galler enbart
enskilds
hélsotillstand.

OSL kap 39 § 1-2

OSL kap 39 § 1-2

OSL kap 39 § 2



Beslut om rehabiliteringsersattning

Beslut om livrénta

Anmadlan om diskriminering, trakasserier

eller krénkande behandling
Handlingsplan
Beslut Forstadagsintyg

"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran
Forsakringskassan.

"Sarskilt hogriskskydd" Ansékan om
ersattning for kostnader

Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/
utvecklingssamtal

Lénesamtal (dokumenteras endast
tillsammans med medarbetarsamtal)
Fritidsstudiebidrag/underlag for
utbetalning legitimation
Kursmaterial

Studieintyg/legitimation

Kompetensutvecklingsplan (kan ingd i
medarbetarsamtal)

Handlingsplan for liten eller utebliven
I6neutveckling, individuell

Disciplinatgérder fér personal
Kallelse

Dokumentation om misskdtsamhet
MBL-protokoll

Underlag infér disciplinar atgard
Yttrande infor disciplinar atgard

Beslut om disciplindr atgard skriftlig
varning

Polisanmalan

Uppvakta personal

Riktlinjer for gavor

Beslut om utdelade gavor

R,D
R,D

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 3 ar

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras, se
anmarkning
Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning
Bevaras



Sammanstallningar 6ver aktuell personal

Inbjudan
Register dver gavor

Avsluta anstallning
Avsluta anstéllning /Uppségning
Uppséagning pa egen begaran

Tjanstgoringsbetyg

Besked om avgang fran anstéllning vid 68
ars alder.
Avgangssamtal, anteckningar fran

Checklista vid avgangssamtal

Avslut av anstéllning genom
Odverenskommelse
Beslut om avgangsvederlag

Tidsbegransad anstallning upphor
Besked till arbetstagare om att
tidsbegransad anstallning kommer att
upphora.

Varsel till facklig organisation

Begdran om Overlaggning

Ansprak pd/anmilan om féretradesratt
Arbetsgivarintyg

Uppsagning, personliga skal
Underrattelse till arbetstagare om

uppsdgning, personliga skal

Varsel till facklig organisation om
uppsagning, personliga skal

Begiran omdverliggning angaende
uppsagning personliga skal

Besked om uppségning pa grund av
personliga skal

Avsked

Underréttelse till arbetstagare om avsked

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning



Varsel till facklig organisation om avsked

Begdran om Overldggning angaende avsked

Besked om avsked

Arbetsbrist

Protokoll fran samverkan/férhandlingom R, D
organisationsforandring

MBL-Information § 19

Kallelse MBL § 11

Utredning vid arbetsbrist

Omplaceringsutredning

Turordningslista

Protokoll fran forhandling om uppségning.
Besked om uppsagning

Ansprak pa/anmilan om féretradesratt

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid

inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
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11

Ogiltighetsforklaring
Skadestandskrav

Overenskommelse om uppsagningsvillkor,
enskild arbetstagare

Beslut om avgangsvederlag

Dédsfall
Dodsfallsintyg och sldktutredning

Anmalan till tjianstegrupp-livforsakring (TGL-
KL)
Dédsfallsanmalan

Bouppteckningsbevis

Férmaner personal
Indiviuella formaner

Handlingar rérande férmaner faststallt i R,D
styrdokument/samverkansavtal

Handlingar rérande l6nevaxling

Kompetensdatabas

Sammanstallning av personalens
kompetens

Samtycke for att vara med i databasen

Systematiskt arbetsmiljéarbete

Arbetsmiljé-/skyddsrond
Skyddsrondsprotokoll

Riskbedomning och handlingsplan, vid
arbetsmiljé-/skyddsrond

Utreda arbetsmiljoé

Beslut fran arbetsmiljoverket R,D
Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Returnering av arbetsmiljduppgifter
Arlig uppfoljning/6versyn av R,D
arbetsmiljdarbete

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Gallras vid
inakatualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras



Sjukfranvarostatistik, riskanalys

Sammanstallning av tillbud, olycksfall och
arbetsskador

Utredning av arbetsmiljo
Konsekvensbeskrivning infor beslut om
forandring

Riskbedomning och handlingsplan, vid
forandring av verksamhet

Riskbedomning och handlingsplan, vid
arbetsmiljorisk

Loneadministration

Registrera tjanstgoring och I6n
Lonelistor

Personalforteckningar

Arvoden for fortroendevalda, gode mén,
kontaktpersoner m.fl.

Léneunderlag/Timrapporter/
Tjanstgoringsrapporter

Ersattningar

Flextidsrapporter

Arbetstidsscheman

Retroaktiva l&ner

Lakarintyg

Sjukanmalan till Forsakringskassan

Loneavdrag

Handlingar rérande skattejamkning

Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar. Se
dven anmarkning.

Gallras efter 2 ar. Se
anmarkning.

Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar Prova sekretess
OSLkap39§2
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar.



Berdkna 16n, arvoden och ersattningar

Overtidsjournal/rapporter

Semesteromstallningslistor

Facklig tid, sammanstallningar
Personalstatistik

Léneférdelningsbok/ bokféringslista
Avstamningslista

Loneartskatalog

Kontrollera och genomfdra avstamningar
infor I6neutbetalning
Kontrollistor/Signallistor
Avstamningslistor

Avstamningslistor av betydelse for kontroll
av transaktionsinformation

Bankkvittens

Rapportera kontrolluppgifter
Underlag for kontrolluppgifter

Kontrolluppgifter

Arbetsgivardeklaration

Utmaéta I6n

Beslut om krav pa utmatning av l6n

Intresseavdragslistor for utméatning

Aterkriva Ion

Gallras efter 3 ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Se anmarkning
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Gallras efter 7 ar, Se
dven 2.4.8.

Gallras efter 2 ar,
efter att
utmatningen
upphort.

Gallras efter 7 ar



10
10

10

11
11

Aterbetalda l6neskulder
Fakturaunderlag for aterbetaltning av 16n

Pension
Pensioner
Anmalan om pension.

Pensionsbrev. Beslut om pension.

Matrikelutdrag som rér pension

AFA-beslut

Pensionsldsningar avtal om sarskilda

Pensionsunderlag och beslut,
aktualiseringar
Rapportera till pensionsmyndighet

Kontoutdrag fran pensionsbolag.

Premier rapporterade till PV

Deldrsrapport till Pensionsbolag

Arsrapport till KPA till Pensionsbolag
IT och telefoni

Infora IT-system
Utredning/underlag
Kravspecifikation

Forstudie

Avtal med leverantor
Korrespondens med leverantor
Leveransgodkdnnande

Inbjudan till utbildning
Internt utbildningsmaterial
Rutin for inforande av system

R, D
R, D
R, D
R, D
R, D
R, D

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmarkning



11

Forvalta IT-system

Behorighetsuppgifter

Informationsklassning
Riskanalys for system

Roll- och ansvarsbeskrivningar
SITHS-kort

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning



11

11

11

12
12

Telefoni och véxel

Dokumentation for telefoni, vaxelsystem
Bestallning av telefoni

Blankett for bestallning

Uppgifter om telefon kopplad till

anstallning
Korrespondens

Support/helpdesk

Hantering av fragor, felanmalningar och
andra drenden som ror telefoni och it.

Avveckla IT-system

Beslut om avveckling
Behovs- och riskanalys

Avvecklingsplan
Gallringsbeslut
Gallrings protokoll

Leverandverenskommelse med Sydarkivera

Uppségning av licens och avtal
Information om att avveckling ar genomférd

Fordon och materiel

Forrad och lager

Forradssystem/férrads- och inképssystem

(eventuellt i urval)

Inventarieférteckning
Inventarieférteckningar, manadsvis
Inventeringar, I6pande
Inventeringar, manadsvis
Inventeringar, arsrapport

Inventeringslistor

Forradsbehallning, listor

Forradskorningar
Forradslistor
Forradsrapporter

Forradsredovisningar, listor
Forradsrekvisitioner/bestéllningar/kundord

erunderlag
Forradsuttag, listor
Lagerbok
Lagerrapport

Lagervarde per kostnadsstélle, listor

Lagervardeslistor
Lanelistor

Omsattning i férrad, listor 6ver

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras nar
anstallningen har
upphort

Gallras nar
anstallningen har
upphort

Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning 2.11

Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar



Rapportlistor, forrad
Rapportlistor, kassation
Redovisningslistor, lagerhallning
Packlistor, férrad

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet



12

12

Fordon

Fordonsplan/register éver fordon
Kérjournal/fardskrivarblad
Kvitton, bransle och tillbehor
Besiktningsprotokoll
Inventeringlistor per bil

Instruktioner per fordon

Registreringsbevis

Arssammanstallning
Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik

Garantihandlingar

Antalsstatistik per artikel
Artikar med negativt saldo, manadslista

Artiklar med 6verlager

Bestallningar, listor

Bestallningar, bestallningsbekraftelser
Bokfdringsjournaler, forrad
Bokforingsjournaler, listor
Debiteringslistor, listor
Foljesedelslistor

Foljesedlar

Forbrukningslistor
Forbrukningsrapporter
Kassationslistor
Kassationsrapporter

Kassationsrapporter, arsrapport
Materialinventarium

Materiallistor

Registreringsunderlag for inventering
Reklamationer

Rekvisitioner

Revideras
fortlépande
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nar fordonet
inte ags av
kommunen/
bolaget/férbundet
langre

Gallras nar fordonet
inte ags av
kommunen

Gallras efter 7 ar

Gallras 2 ar efter
avtalstiden utgang
Gallras nar
garantin/avtalet har
gatt ut

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 10 ar
fram til 2018. Fran
2019 kan de gallras
efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar



13
13

Rekvisitioner, kopior

Rekuvisitioner, listor

Interna servicefunktioner
Tryckeri och repro

Bestéllningar

Loggar

Pliktexemplar till KB

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
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13

13

13

13

14

14

Lokalbokningar
Bokningar

Transportmedelsbokningar
Bokningar

Vaktmadstarservice
Bokningar

Felanmélningar

Atgardsrapporter

Statistik

Posthantering

Avtal med posten

Kvittenser, rekomenderade brev /mottagningsbevis

Kvittenser, paket

Kvittenser, vardeforsandelser
Frankering

Kvittens

Lokalvard

Matningar, stidomraden
Stadscheman

Stadinstruktioner

Uppfodljningar
Tillagnings- och mottagningskok

Planera och forbereda maltider
Protokoll fran kostrad eller motsvarande

Matsedlar, naringstabell. Aven de
matsedlar som kan finnas for specialkost,
vegetarisk kost etc.

Inkopslistor

Prislistor for gaster

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Se anmarkning
Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras






A Verksamhetsomrade, B-C Arkivlsggning

,D

Gallras/ Bevaras (se
alltid anmrkning)

Sekretess (§)

etsklassning. K -
Konfidentialitet
(sekretess/atkomst
begréinsning), R -
Riktighet, T -
Tillganglighet, S -

Ansvar (ndmnd,
férvaltning/avdelning)

Original/kopia
(analogt eller
digitalt,
avikelser
markeras)

Sortering (vid
analog arkivering)

Till slutarkiv, dvs.
kommunarkivet (n&r
informationen inte
lingre behovs i
verksamheten).
Overgripande
forvaring i nararkiv

Anmarkning

Sparbarhet 4r innevarande ar +2
ar bakat i tiden.
A
3 SAMHALLSSERVICE
3 Borgerliga ceremonier
3 Namngivningsceremoni Inte aktuellt fér Osby kommun, finns ingen
namngivningsforrittare
Blankett fér namngivningsceremoni Se anmarkning Ej aktuellt
Namngivningsbevis Se anmirkning Ej aktuellt
3 Borgerlig vigsel
3 Forattare
Forslag p vigsel- och registreringsfc R,D Bevaras Ingar oftast i protokoll da KS ska yttra sig
samt val av vigsel- och registreringsférréttare
1 Kommunstyrelsen
Vigsel-/registreringsforrittare, forteckning Gallras vid Ti alls av L na. ion finns pa
over inaktualitet kommunens hemsida men i 6vrigt har kommunen ej en
1 Hemsidan Kommunikation via staben forteckning
Vigsel-/registreringsférrittare, férordnande Se anmarkning Tillhandahélls av Lansstyrelserna
av 1
Information pd kommunens hemsida Se anmarkning Sparas i samband med att kommunens hemsida arkiveras, sker
1 via Sydarkivera.
3 Forberedelse vigsel Klassning kan
variera om
personerna ev. har
skyddade uppgifter
Anmélan, vigsel Se anmrkning t finns e i kontakt tas med
kommunen via e-post eller telefon. Notering gérs manuellt ppa
papper men gallras vid inaktualitet eller vid avslutad vigsel.
1 E-post Staben (administration)
Bekraftelse av anmalan (med Se anmérkning Till de berérda, via telefon eller e-post
forrattningsdatum) 1 E-post, telefon Staben (administration)
Vigselbevis Se anmarkning Till de berérda som far original. Kommunen bevarar ej kopior.
1 Papper Staben (administration)
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmarkning Till de berérda i de kommuner dér ceremonin inte ar kostnadsfri.
Klassificering under 2.4.6 Lépande bokféring. 1 Osby kommun
handlar det endast om kérstréckan.
Fakturering av férrittningen, férrittarens Se anmrkning Till Lansstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lépande bokféring.
Forekommer ej i Osby kommun.
Sammanstéllning av arets vigslar Bevaras Sparas omedelbart i nérarkiv, kan flyttas till cantralarkiv
1 Papper, M Staben (administration) omgaende vid platsbrist.
Formulér/ceremonitext Bevaras Orden, ofta publicerade pa kommunens webbplats, fastslas i
1 Hemsidan Kommunikation via staben forordningen §§ 4-7
Intyg hindersprévning Gallras efter 2 ar 1 Papper Staben (administration) Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
Vigselintyg/underréttelse Gallras efter 2 &r 1 Papper Staben (administration) Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
Tids-/datumbokning Se anmarkning Ingér ofta i Anmélan, vigsel
Tolk, namn och adress Gallras vid Lamnas till kommunen om tolk behévs. Ingér ofta i Anmalan,
inaktualitet Staben (administration) vigsel
Vittnenas namn och adress Gallras vid Om de tvd vittnena inte tillhandhalls av kommunen. Ingar ofta i
inaktualitet Anmalan, vigsel. Star i vigselprotokollet
1 Se anmrkning Staben (administration)
Onskat forrattningsdatum Se anmarkning Ingar ofta i Anmélan, vigsel
1
Overenskommelse med forrattaren Gallras vid Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
inaktualitet 1 Papper Kommunala vigselférrattarna
Vigselprotokoll Bevaras 0BS endast kopior. Bevaras hos kommunen av tillganglighets och
forskningsskal. Originalen skickas till lansstyrelsen.
1 Papper Staben (administration)
3 Borgerlig begravning
Forordnande av begravningsombud Bevaras 1 Hemsidan Uses av L4 b finns pa
hemsida.
Forslag till begravningsombud Se anmrkning 1 Uses av Lansstyrelsen. Information finns pa kommunens

hemsida.



6d och radgivni

Konsumentradgivning

nden, enskilda

Budget- och skuldradgivning
Bokningslistor
Arenden om budgetradgivning

Arenden om skuldradgivning (inte provade

enligt skuldsaneringslagen)

Statistisk sammanstilining
Skuldsanering

Arenden om skuldradgivning ( prévade enligt

skuldsaneringslagen)

Statistisk sammanstalining
Underlag for statistik

Energi- och klimatradgivning
Kundregister

Statistisk sammanstalining

Arsrapport for ird
Medborgarservice
Hantera fragor
Rutinmssiga forfragningar

Rutinmssiga svar och hanvisningar

Vigledning och service

Tolkférmedling

Riktlinjer for tolkstéd
Avtal om tolkstod
Register 6ver tillgangliga tolkar

Ansékan om tolkstod
Beslut om tolkstod

Hemsandningsbidrag
Ansdkan om hemsandningsbidrag
Beslut om hemsandningsbidrag
Frivilligarbete

Handlingar rérande Seniorer i skolan

Handlingar rérande Tidningslésning for &ldre

Handlingar rérande Sprakvinner
Integration

Verka for folkhlsa
Projekthandlingar

Dokumentation om folkhalsoarbetet

Verka fér mangfald
Jamstélidhetsplaner
5 on om

Extern information och
kommunikation

Se anméirkning for
32

Se anmarkning
Gallras efter 5 &r

Gallras efter 5 &r

Se anmérkning

Gallras efter 5 &r

Se anmiirkning
Se anmiirkning

Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmiirkning
Se anmiirkning

Se anmérkning
Se anmérkning

Se anmiirkning

Se anmarkning
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

'S

Vs

Vs

Telefon, e-post

Telefon, e-post

DA, VS, M

Férvaltningen for arbete och
valfard

Forvaltningen for arbete och
vélfard

Forvaltningen for arbete och
vélfard

Kontaktcenter/respektive
forvaltning
Kontaktcenter/respektive
forvaltning

Kommunstyrelseférvaltningen

HR-enheten

Osby kommun har ej konsumentradgivning, alla
gor hanvisas till

OBS! Kan omfattas av 26 kap. OSL

Finns ej i Osby kommun

T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
Kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och dverenskommelser med
fordringsagare

T.ex. , mi ingar, skuldéversikter och
kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
6verenskommelser med fordringségare

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

0BS! Kan omfattas av 26 kap. OSL

T.ex. , mil i , skuldoversikter och
kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
verenskommelser med fordringsagare, kopior av ansékan till
och beslut fran i samt fo
tingsrattsbeslut

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Finns hos Kosumentverket

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Ex kontaktcenter

Medborgarskap. Integration

Tolkstéd sker genom upphandling av tolkforetag och d4 skéts
tjansten via det foretagets webbsida

Se 1.3.1 Styrande dokument

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se anmrkning ovan

Se anmérkning ovan. Kommunen bestéller tolk, inget som man
ansdker om.
Se anmarkning ovan. Verkstllighet, inget som skrivs ner.

Ej aktuellt i Osby kommun

Ej aktuellt i Osby kommun

Folkhalsorad m.m.
Se 1.6.2 Projekt
Rédet for trygghet och halsa

Jamstalldhet m.m.
Se1.3.1 Styrande dokument.
Olika typer av styrdokument som HR-enheten tar fram



Ge kommuninformation
Meddelanden till allménheten

Extern webb

E-pliktsexemplar

Trycksaker/informationsmateriel

Tidning - egen produktion for extern
publicering

Pliktexemplar
Ge kommuninformation via press
Pressmeddelande

Annonser, original

Annons korrektur, original producerat av
extern (tex tidningen)

Publicerad annons i papperstidning eller
pa webben

Korrespondens med med
mediaféretag/tidning/tidskrift

Evenemang och aktiviteter for
kommuninvanare

Anstkningar om evenemang

Beslut om anordnande eller deltagande
Inbjudningar till evenemang
Dokumentation

Tillstdnd och tillsyn for néringsliv
och féreningar

Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen

Tillstdnd stadigvarande servering

Ansckan

Beslut

Domar i tillstandsarenden

Tillstandsbevis, stadigvarande servering
Utredningar och forslag till beslut
Underlag for beslut rérande stadigvarande
serveringstillstand

Ovriga tillstdnd
Anmilan av forsaljning av 61 klass 2

Anmalan om kryddning av egen snaps
Anmilan om provsmakning

Anmélan om éndrade &garférhallanden
Anmalan om utsedda serveringsansvariga

Restaurangrapporter

Tillfalliga tillstand
Handlingar rérande tillfélliga
serveringstillstand till allmanheten

Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand till slutna sallskap

R,D
R,D
R,D
R,D
R,D
R,D

R,D
R, D
R, D
R,D

Se anmarkning

Bevaras

Vid inaktualitet. Se
Anmirkning.

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmirkning

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallring 3 4r efter att
verksamheten
upphort

Gallras nar
verksamheten har
upphort

Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 ar

Se anmarkning
Gallras vid inaktualiet

Gallras efter 10 &r

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 &r

NN NN

[NV

Via e-post

™M

E-post

DA, AA

DA, AA

Respeltive forvaltning

Se anmarkning

Respektive forvaltning

Kommunikation

Kommunikation
Respektive
forvaltning/kommunikation

Se anmérkning

Se anmérkning

Respektive
férvaltning/kommunikation

Milj5- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

T ex eldningsférbud, avstangningar av gator, vigar, VA m.m.
Kommunikation kan kontakta radio. Denna information bevaras
ej.

Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta Sydarkivera
f6r mer information.

Ett exemplar av alla de filer som vénder sig till allménheten och
som finns pa webbsidan och som ersatt ex. broshyrer ska
levereras till KB. Inaktuelt nir det har éverforts till kungliga
biblioteket
Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t ex

tor, i yrer, turistbroschyr m.m.
Gvriga handlingar gallras vid inaktualitet.

0BS! £j aktuellt for Osby kommun. Ett exemplar av varje ska
bevaras. Om kommunen gér en taltidning bér ven den bevaras.

Se e-plikt ovan
Press meddelas via telefon eller e-post

Inget som bevaras

Finns tidigast fran 2018, all tidigare material finns ej bevarad

Den publicerande tidningens ansvar, representant fran
kommunen som ansvarar for respektive annons kontrollerar att
Den publicerande tidningens ansvar, representant fran
kommunen som ansvarar fér respektive annons kontrollerar att

Kommunikation sker via e-post, detta r inget som bevaras

Till exempel ta emot ansskningar och hantera utdelande av
svenska flaggor, vé for nyinflyttade, studiebessk hos
kommunens verksamheter

Tillsammans med Ostrs Gdinge

Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex. ansskan och
6vriga yttranden frén sokanden, bevis éver godkannande av
i is, F finansieringsplan,
hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, meritforteckning,

igsbewvis, personbevis, ver ivning,
yttranden fran andra forvaltningar

Bor bevaras eftersom det dr en provning av lamplighet annars
kan de ev. gallras nir nya serveringsansvariga har utsetts

samtliga handlingar i rendet. Innehaller ex ansdkan, yttranden,
remiss (fran social omsorg), yttranden fran andra myndigheter,
beslut

samtliga handlingar i rendet. Innehaller ex ansdkan, yttranden,
remiss (fran social omsorg), yttranden fran andra myndigheter,
beslut



4

Tillsynsérenden som leder till atgérd

Anmélan
Beslut rérande varningar och sanktioner
Beslut fran andra myndigheter

Domar i tillsynsirenden

Tillsynsrapport

Utredningar och forslag till beslut
Yttrande angdende olika ansékningar
Overklagande
A

ter av serveri
Tillsynsérenden som inte leder till dtgard
Anmélan
Yttrande angiende olika ansokningar
Beslut frén andra myndigheter
Tillsynsplan

Kontroll av tobaksférséljning

Anmélan om férséljning av tobak

Anmilan om tillhandahéllande av e-cigaretter

och pafyliningsbehallare

Checklista fér kommunal kontroll av
forsaljning av tobak

Rapport

Kompletteringar

Férelaggande

Vite

R,D
R,D
R,D
R,D
R,D
R,D
R,D
R,D
R,D

R,D
R,D
R,D
R,D

R,D

R,D
R,D
R,D
R,D

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras vid inaktualiet

Gallras nar
verksamheten har
upphort

Gallras nar
verksamheten har
upphort

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

NN N NN NN NN

NN NN

[NININEN

DA, AA
DA, AA

och byggenheten
Milj- och byggenheten
och byggenheten
och byggenheten
Milj- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj- och byggenheten

Milj- och byggenheten
Mi och byggenheten
Milj- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

och byggenheten

och byggenheten
och byggenheten
Milj- och byggenheten
Milj- och byggenheten
Milj- och byggenheten

Rr varningar och sanktioner.



Kontroll av férséljning av receptfria
likemedel
Rapporter 1gg/man vilka som slutat

respektive borjat salja frén Likemedelsverket.

Checklista for kommunal kontroll av
forsaljning av receptfria lakemedel
Rapportformular kring brister

Tillstand och kontroll av spelverksamhet

om registeri

D i isteringslotterier
Arbetsmarknad och sysselsittning

Stod for anstallbarhet och personlig
utveckling

Anstaliningsbeslut
Arbetsintyg, skriftliga omdomen

Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende
bidrag (nytt eller omprovning)

till Arbetsfor i for
bidrag (nytt eller omprovning) inklusive
handlingsplan

Betyg, intyg éver genomgangna utbildningar

Anvisning, remiss fran arbetsformedling,
socialtjanst
Avisering om utbetalt belopp

Bekraftelse av anstallning till
Arbetsformedlingen

Forstadagsintyg, dokumentation till och fran
sjukvarden

Korrespondens med placeringsenhet
(arbetsgivare)
av bidrag till Arbetsfor

Statsbidrag for olika atgardsformer

Uppféljning

Arendeblad/journalblad

Samordna insatser for arbetsmarknad och
sysselsattning

Samarbete med myndigheter, organisationer
och arbetslivet.

Verksamhetsbeskrivningar

Naéringsliv
Néringslivslots
Néringslivsprogram
Anteckningar
Dokumentation
Kontaktlista

Egenproducerat material
isnil av

Féretagstraffar
Anteckningar
Dokumentation

Kontaktlistor

Inbjudningar

o

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 5
ar/Bevaras?
Gallras efter 5
ar/Bevaras?

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras efter 2 &r

Se anmérkning

Gallras efter 5 ar

Se anmérkning
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 7 ar

Se anmarkning

Gallras 2 & efter
avslutad atgard

Bevaras

Bevaras

Se anmirkning
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Papper

DA, AA

Personalakt
Personalakt

Personalakt

Vs

Parm

Papper i nararkiv

DA, AA

DA, AA

M, DA
M, DA

Se anmérkning
M

M, DA
M, DA

Se anmérkning

Miljs- och byggenheten

Milj- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Kontaktcenter

Kontaktcenter

HR-enheten
HR-enheten

HR-enheten

Se anmérkning

Forvaltningen for arbete och
valfard

Léneenheten

Forvaltningen fér arbete och
valfard

Forvaltningen for arbete och
valfard

Forvaltningen fér arbete och
valfard
Forvaltningen fér arbete och
valfard

Férvaltningen for arbete och
valfard

Férvaltningen for arbete och
valfard
Forvaltningen for arbete och
valfard

Naringslivsutveckling
Naringslivsutveckling

Naringslivsutveckling

Naringslivsutveckling
Naringslivsutveckling

Till Lakemedelsverket

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning 1/1 2019.
Galler ideella forningar.

Galler for de personer som man vill ha ut i arbetslivet. Kan
6vergd i ordinarieverksamhet ska d& hanteras under 2.7
personaladministration

Ska férvaras i personakt. Gallras hos forvaltningen for arbete och
vilfard efter 2 ar, original skickas till HR.

Ska férvaras i personakt. Gallras hos férvaltningen fér arbete och
vélfard efter 2 r, original skickas till HR.

Ska forvaras i personakt. Gallras hos férvaltningen for arbete och
vélfard efter 2 &r, original skickas till HR.

Ska forvaras i personakt. T.ex. handlingsplan,
6verenskommelser, utredningar

Ska forvaras i personakt. Se dven 7.13.1
Arbetsmarknadsutbildningar. Det finns ett system dar
kommunen kan g in och hantera intyg.

Skickas till Ioneenheten fran férvaltningen for arbete och valfard

Kopia pa anstallni skickas till Arbetsfor
6vrig dokumentation finns i personakt.

I vissa situationer kan arbetsgivaren begéra att man lamnar
sjukintyg fran forsta dagen om man ar franvarande och inte efter
sju dagar. Ovrig dokumentation kan vara likarintyg, LOH,

Sadan korrespondens journalférs, se "Arendeblad/journalblad”
nedan

T.ex. underlag. ansokningar, utbetalning, avstamning.
Gallringsfristen galler rz ial, g i fal
kan gallras efter 2 4.

Se rubrik "Arendeblad/jornalblad” nedan

Ar il ildning. Datortek. Etc.

Avser hela &rendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
samarbetsavtal, dverenskommelser och protokoll fran méten

Se 1.3.1. Styrande dokument.
Ska dven anmélas till KS
Ska ven anmalas till kS
Finns i naringslivsregistrer (ej kommunens system, externt)

Osby naringsliv ansvarar for detta
Halls av Osby naringsliv dar niringslivsyttvecklaren ar aktiv.
Dock hanteras all material mm av Osby naringsliv.

Finns i ndringslivsregistrer (€] kommunens system, externt)



av
Féretagsmassor/utstaliningar
Féretagsregister

Marknader

Ansdkan om plats

Anteckningar angaende platsnyttjare (firmans
namn, organisationsnummer, adress,
platsnummer m.m.)

Platsnyttjarens F-skattebevis

Karta 6ver forsjaljarnas platser

Kontaktlistor

Inbjudningar

Egenproducerat material

Turism

Framja turism

Massor

Turismstrategi

Arsredovisning for turismféreningar
Handlingsplan fér turismutveckling
Statistik

Turistbroschyr

Formedla boende

Forteckning 6ver privatbostader for uthyrning
Stugkatalog

Bokningsregister

Statistik

Turistpaket
Broschyrer

sammanstallning/broschyr ver erbjudna
turistpaket

Guidning

Broschyrer

Statistik

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmiirkning
Se anmirkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Se anmérkning

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Se anmirkning
Se anmérkning

Se anmarkning

Se anmirkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Se anmirkning for
rubriken

Se anmirkning for
rubriken

Se anmirkning for
rubriken

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmarkning for
rubriken
Se anmarkning for
rubriken

Parm

Papper

Naringslivsutveckling

samhallsbyggnadsforvaltningen

Kultur och fritid

Miljs- och byggenheten

Kultur och fritid

Inte aktuellt fér Osby kommun
Inte aktuellt for Osby kommun

Sparas i 14r under servermapp och sedan far
naringslivsutvecklaren ny fil. Osby naringsliv skickar detta till
kommunen.

Ingen pa kommunen som har detta, drivs av privatperson.

Ingen pa kommunen som har detta, drivs av privatperson.

Ingen pa kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Ingen pa kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Ingen pa kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
néringsliv.

Ingen pa kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Destinationsutveckling

Ej aktuellt for Osby kommun
Se 1.3.1 Styrande dokument

Ej aktuellt for Osby kommun

Ej aktuellt for Osby kommun

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett exemplar. Se
3.4.1. 1 Osby hanteras detta inte av kommunen utan hanteras av
Skane Nordost.

Liiggs upp pé hemsidan av ionen p&

h hanteras av /foretag
informerar niringslivutvecklaren om de har nagot som ar
aktuellt s3 att det laggs ut pa hemsidan.

1 ex bevaras vid papperstryck

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Evenemangskalender. Framgér dven i verksamhetsberattelsen. 1
ex bevaras
1 ex bevaras, dock ej aktuellt fér Osby.

Ej aktuellt for Osby kommun. Producerar och formedlar
guidade turer, producerar och férmedlar bestallda turer for
grupper, virdskap och guidning vid kryssningsbesok.

1 ex bevaras.

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet



infopoint och
Férteckning dver souvenirer och leverantorer
Forsélining av fiskekort
Forteckning 6ver uthyrningscyklar
E-tjanster, biljettforsaljning och formedling
Stiftelser, fonder och donationer

Stiftelser

Ansokningshandlingar

Sammanstallning éver sokanden

Beslut av stipendiater

Ansokan och beslut om utbetalning
Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning éver fordelning av premier och
stipendier

Stiftelseforordnande

Protokoll, stipendiekommittéer eller
motsvarande

Villkor fér premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberéttelse
Verifikationer

AnsBkan om permutation

Anmilan till Skatteverket,
organisationsnummer

Ansokan for @ndring av villkoren
Anmilan till Lansstyrelsen for registrering av
stiftelsen

Ansdkan om att férbruka tillgdngarna
Fonder

Ansdkningshandlingar

Sammanstéllning éver sékanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor fér premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning éver fordelning av premier och
stipendier

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberattelse

Ansokan och beslut om utbetalning

Ansdkningshandlingar

Sammanstallning dver sokanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor fér premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Férteckning éver férdelning av premier och
stipendier

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberéttelse
Ansdkan och beslut om utbetalning
Stipendier

Ansdkningshandlingar

Sammanstilining éver sdkanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor fér premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning éver fordelning av premier och
stipendier

Huvudbok

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D

R,D

Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Bokslut, inkl. revisi sttelse
Ansodkan och beslut om utbetalning

Registreras D
Registreras D

Se anmarkning for
rubriken
Se anmirkning for
rubriken
Se anmirkning for
rubriken
Se anmarkning fér
rubriken

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

bR e

M, Papper
Papper (nararkiv)

Papper (nérarkiv)
M, Papper

M, DA, AA, Papper
M, Papper

M, Papper i nérarkiv

M, Papper i nararkiv
M, Papper i nararkiv

Papper (nararkiv)

M, Papper
M, Papper
M, DA, AA, Papper

Papper (nararkiv)

M, Papper
M, Papper
M, DA, AA, Papper

Ekonomienheten/Respektive
forvaltning
Ekonomienheten

Ekonomienheten
Ekonomienheten
Ekonomienheten
Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten/Respektive
férvaltning

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten/Respektive
forvaltning

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Turistvérdar. Ej aktuellt for Osby kommun, infopoint dr
kontaktcenter.

Sélljs i butik pa vissa stallen, annars ansvarar vissa privatpersoner
for detta eller sa behdvs inte fiskekort.

Stiftelser egen juridisk person

Aven avslut av stiftelse



10

10

Bidrag och sponsring till organisationer etc.

Ansokan
Beslut
Bidrag och sponsring till enskilda

Ansckan
Beslut

RD
R,D

R D
R,D

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

DA, AA
DA, AA

Respektive namnd
Respektive namnd

Respektive namnd
Respektive namnd

T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag, friskolor och
kommuner/myndigheter

Ej bistand. T ex byggnadsvardsdbidrag



A ade, B-C

(se  Sekretess (§)

Handlingstyp

alltid anmérkning)

Informationssik
erhetsklassning.
Konfidentialitet
(sekretess/atko
mstbegrénsning)
, R~ Riktighet, T
- Tillganglighet,
5 - Sparbarhet

Forvaringsplats/registrering

Ansvar (namnd,
férvaltning/avdelning)

Original/kopia (analogt Sortering (vid analog
eller digitalt, awvikelser arkivering)
markeras)

Till slutarkiv, dvs.
kommunarkivet (ndr
informationen inte
lingre behovs i
verksamheten).
Overgripande forvaring i
nararkiv ar innevarande
&r+2 or bakt i tiden.

Anmirkning

B>

SAMHALLSBYGGNAD

Lantméteri och kartarbete

Fastighetsbildning

Ansokan om forrattning
Begdran att uppratta karta samt staka ut granser

Bestillning av forrattningsforberedelser

Forrattningskarta
Kallelse til sammantrade pa Lantmteriet

Teknisk beskrivning (utstakningsdata)

beslut i form av n

Férhandsforfragan

Forhandsforfragan om fastighetsforandring
7] 4gan om

namnden

Beslut (om att prova forslaget) protkollsutdrag
Ovrigt

Dagbok dver arenden/ forrattningar
Fastighetsrattslig beskrivning
Atkomsthandlingar

Akter rérande installda forrattningar
Missiv, delgivningsbevis, anteckningar

Kontrollistor, huvudrutin
Kontrollistor, planrutin

Statistikrapporter, avser statistik som skickats till Lantmateriet

Kartor och geografisk informationsverksamhet
Framtagning/uppdatering av karta

Bestallning av karta kommer in/behov att uppdatera redan

befintlig karta uppstar

Mitdata
Flygbilder

Ortofotokartor
Adresskartor eg. turistkarta etc.

Avtalskarta

Grundkarta

Nybyggnadskartor

RD

Bevaras

Gallras efter avslutat
arende

Gallras efter avslutat
arende

Gallras efter avslutat
srende

Gallras efter avslutat
srende

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter avslutat
arende

Gallras efter avslutat
drende

Bevaras

Gallras efter avslutat
srende

Gallras efter avslutat
srende

Se anmirkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

VS (kartsystem)
VS (kartsystem)
VS (kartsystem)
VS (kartsystem)
VS (kartsystem)
VS (kartsystem)

VS (kartsystem)

DA, AA
DA, AA

DA, AA

VS (kartsystem)
VS (kartsystem)
DA, AA

VS (kartsystem)

VS (Kartsystem)

DA, Vs, AA
VS (Kartsystem)
Vs, M

VS (kartsystem)

VS (kartsystem)

DA, Vs, AA

Vs (kartsystem)

DA, Vs, AA

samhillsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhllsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsnamnden

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin

Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Framforallt relevant for kommuner som har eget
lantméteri. Kan anvindas om man utfé
métuppdrag for lantmteriet mifl.

Ex.

lagenhetsregister

Ansokan fran privatpersoner skickas inte via
kommunen utan gr direkt till Lantmateriet.

Handlingara gallras da dessa finns hos
Lantmateriet

Handlingarna gallras da dessa finns hos
Lantmateriet

Handlingarna gallras da dessa finns hos
Lantméteriet

Handlingarna gallras d3 dessa finns hos
Lantmateriet

Gallras vid ombildning av fastighet

Tillhor drendet

Namndens protokollsutdrag, se mer om
protokollsutrdag 1.2

Handlingarna gallras da dessa finns hos
Lantmateriet
Handlingarna gallras da dessa finns hos
Lantméteriet

Handlingarna gallras d3 dessa finns hos
Lantméteriet

Finns ej i Osby kommun
Finns e i Osby kommun

Se 1.9.3 Statistik till andra myndigheter

Detta giller bade digitala bilder samt
kontaktkopior

Karta som redovisar aktuella adresser, gator,
vagar och kvarter. Dessutom innehéller den
fastighetsindelning och offentliga byggnader samt
gatu- och vignummer

Vid tex. forvar och forsaljning av mark behovs
avtalskartor. Bestéllare kan vara privatpersoner,
kommun/bolag mfl.

Ursprung, primérkartan. Anvands som juridiskt
kartunderlag vid uppréttande av detaljplan
Innehller byggnader, fastighetsgranser,
rattigheter, hojdkurvor, tréd, hickar, vgar,
vagkanter m.m. Kartan anvands som underlag vid
bygglov, da situationsplan ska upprattas.

Nybyggnadskarta ér en juridiskt upprattad karta
med redovisning av detaljplan som anvands i
samband med nybyggnation. Innehaller
uppdaterad primérkarta, fastighetsdata, uppgifter
fran detaliplan, avvigda markhoider m.m.



Primarkarta/ baskarta

Registerkartor/fastighetsindelningskartor

Stormntskartor (métpunkter)

Oversiktskartor

Omradeskartor

Regelverkskartor

Karta dver fornlamningar och byggnadsminnen

Kartor med naturvardsforordnanden

Ansdkan om spridning

Namnstta kvarter, gator och allmanna platser
Skrivelse/brev (om ndring )

Tjéinsteskrivelse angaende andring av gatunamn till KS

Beslut (om andring av gatunamn) protokollsutdrag

Namnforslag
Taviingsbidrag
sammanstéllning
Utredning

Adressitta
Delegationsbeslut
Fysisk planering
Hantera dversiktsplaner
Aktualisering

Tjéinsteskrivelse

Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag)

Tjainsteskrivelse till lansstyrelsen
Yttrande fran lansstyrelsen
Framtagande av dversiktsplan

Tiansteskrivelse

Beslut om uppdrag (protokollsutdrag)

Fordialog/insamling underlag
a) enkiter

b) diskussionsforum

) métesanteckningar

d) samradsforslag

&) skyddsobjekt eller information som omfattas av skydd enligt

sakerhetsskyddslagen
Tiansteskrivelse (om samradsuppdrag) frén Ks

Beslut om samrad (protokollsutdrag)
Samrad
Sandlista

Yttrande/inkomna skrivelser under samrad:

Samradsredovisning

Tiansteskrivelse

tnd av geografisk information

Se anmarkning

RD
RD

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, Vs, AA

Vs

Vs

Vs

Vs

Vs

Vs

Vs

Parm, M, DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden

Samhalisbyggnadsnamnden
Samhalisbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden

Kommunfullméktige via
samhllsbyggnadsnamnden
Samhalisbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsnamnden

samhallsbyggnadsnamnden

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Kommunstyrelsen

Samhallsbyggnadsnamnden
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhllsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden

Den digitalt lagrade primarkartan ar kommunens.
storskaliga karta som detaljerat och med god
lagesnoggrannhet redovisar grundiéggande
forhallanden pa marken. Kartorna anvands framst
for detaljerad planering och projektering samt
som underlag tll nybyggnadskartor,
forattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Kartan innehaller
fastighetsgranser (tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med namn och
adresser, gang- och cykelvagar, byggnader,
staket, belysningsstolpar, hajdkurvor m.m.

g redovisar aktuell
samt adresser.
Stormnitskarta redovisar var befintliga
matpunkter och hojdfixar finns beligna i
kommunen
Karta éver gatunamn, adressnummer och

platsnamn. Grunddata.

Kartor dver forsamlingar, stadsdelar eller trakter

Kartor dver valdistrikt, lokala ordningsregler,
halsoskyddsforeskrifter m.m.

Grunddata.

T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-
,djur- och strandskydd. Grunddata.

Se123

Uppratta dversiktsplan/frdjupning av
‘versiktsplan/tilligg till Sversiktsplan. Har ingar
ven upphavande och éverklagande.

Under varje mandatperiod

Diarieférs om det leder til ett beslut i
planforfarandet

Uppdraget kan bli en ny Oversiktsplan

Ska registreras/diarieforas om de leder till beslut i
planforfarandet. Sammanstalls oftast i en
tjansteskrivelse som tillhor ett rende.

Denna information ska hanteras er
anvisningar for hemliga handlingar som ror rikets
sakerhet.

Annonsering, missiv, informationsbrev

Inkl. métesanteckningar

Personuppgifter



Beslut om planutstalning

Utstéllning

Yttrande/inkomna skrivelser

Sarskilt utlatande

Tiansteskrivelse

Beslut att anta planen (protokollsutdrag) frén KF
Laga kraft
Hantera detaljplaner/omradesbestimmelser

av

Anskan om planbesked eller planuppdrag
Tjéinsteskrivelse med behovsbedémning
Beslut om planuppdrag

Plankostnadsavtal
Program/plan

Tiansteskrivelse planprogram
Beslut om samrad av planprogram

Samrad av planprogram

Sandlista fastighetsforteckning

Annonsering

Yttranden samt minnesanteckningar fran programsamradet
Samradsredogrelse program

Tiansteskrivelse angaende godkannande och antagande av
samradsredogorelse av planprogram

Tiansteskrivelse om samrad
Beslut om samrad

Samrad

sandlista fastighetsforteckning

Kungorelse (annonsering)

Inkomna yttrande

Samradsredogarelse

Tjansteskrivelse om godkannande av redogdrelse samt
granskningshandlingar

Beslut om granskning

Granskning
sandlista fastighetsforteckning

Inkomna yttrande

Utlatande

Tiansteskrivelse om godkannande och antagande av utlstande
Beslut om antagande

Gverprovningsbeslut

Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandiing
Overklagande

Inkommet 6verklagande

Réttidsbedomning

Missiv och handlingar till Mark- och miljsdomstolen
Komplettering i arende till Mark- och miljodomstolen
Avslag hos MMD

Beslut fran Miljséverdomstol
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling

Hantera regionplaner

Initiativ/ ansokan om att paboria planarbete

RD
R D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, Aa
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

Samhallsbyggnadsnamnden
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsfarvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsnamnden
Kommunfullmaktige
Kommunfullmaktige

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden

Samhllsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden

samhallsbyggnadsnamnden
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden
Samhallsbyggnadsnamnden

Samhalisbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsnamnden

samhillsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhillsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden

samhllsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Ytirande fran Lansstyrelsen

Samt tillhérande handlingar

Om ingen bverklagar
Har ingér ven upphavande och éverklagande,
omrédesbestammelser

Program upprattas inte alltid.

Missiv
Missiv

Missiv

1 de fall planprogrammet ska antas
I de fall planprogrammet ska antas
I de fall planprogrammet ska antas.

Missiv (informationsbrev) om upphorande av
strandskydd framgar i planhandiingar

Samt resumé av samradsméte

Om upphavande av strandskydd framgsr det av
planhandlingar; Missiv



Planprogram/ vision

Beslut om att paborja planarbete
Samrads- handlingar

Ovriga utredningar

Namndbeslut for samrad

Planavtal

Granskningshandlingar

Namndbeslut for granskning/ utstallning
Gransknings- kungorelse

Utskick, granskningshandlingar
Inkomna samradsyttranden

Samrads- redogrelser

Utskick, samrdshandlingar

Utstalit planforslag

Utlitande efter granskning/ utstéllning
Antagande- handlingar

Namndbeslut, antagande
Lansstyrelsens beslut om éverprévning
Lansstyrelsens granskningsyttrande
Inkomna granskningsyttranden
Notering om laga kraft
Antagande-kungrelse

Avbrutna planirenden
Upphava plan

Ansdkan om upphévande av fastighetsplan
Protokollsutdrag

Underrittelse

Delgivnings kvitto

Fastighets forteckning

Beskrivning

Fastighetskarta

Behbrighets handlingar for firmatecknare
Delgivnings forteckning

Bekraftelse infor lagakraft- vinnande

Tiansteskrivelse

Informations- material, egenproducerat
Beslut om undersskning

Mitdata

Inventeringar

Undersdkningar

Kartlaggningar

Beskrivningar

Sammanstallningar

Statistik

Hantera fastigheter

Forvirva fastighet

Kopehandiingar

Lagfartshandlingar
Lantméterihandlingar/avstyckningshandlignar
Servitutsavtal

Fastighetsregister

Fastighetsdossié

Fastighetsbeskrivning

Fastighetstaxering
Forsakringshandlingar

R,D
R D

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Gallras efter avslutat
srende

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Bevaras
Gallras vid utskick till
Skatteverket

Se anmarkning

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, KA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

Vs (kartsystem)

VS (kartsystem)

Parm

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden
samhalisbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden
samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin

en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsnamnden
Samhllsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhalisbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden
samhalisbyggnadsforvaltnin
en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
en
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhalisbyggnadsnamnden

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Se 2.6.4 Forvalta avtal

se34.1

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Markomraden och de byggnader som finns inom
omradet.

Expropriation/inlésen, kop, lagfarter

Hariingar aven avstyckningshandlingar.
Handlingar finns hos Lantméteriet
Skickas aven in till Lantmateriet

Register over vilka fastigheter kommunen ager,
uppdateras I5pande. BSr tas ut och sparas vart 5e
ar.

Finns e i Osby kommun

Skickas till Skatteverket

Se 5.6.2 Forsiikra egendom



2

Besiktningsprotokoll
Avtal kring fastighet

Mark och exploatering
Exploatering

Avtal
Exploateringsvtal

Garanti och borgensavtal

(foravtal,
Optionsavtal
Planeringsvtal

Forkop

Register Gver forkop
Anmalan om forksp
Kopior p3 képehandlingar
Forkopsavstaende

Forvéiry av fastighet, utévning av forkepsratt
Tjainsteskrivelse till KS

Beslut fran KS (protokollsutdrag)

Skrivelse med beslut att anvénda forkapsritt skickas med

delgivning
Delgivningskvitto

Handlingar som skickas in till Inskrivningsmyndigheten

Gverklagan av forkopsritt

Begaran om tillstand av regeringen
Beslut frén regeringen (protokollsutdrag)
Kopekontrakt

Lagfartshandlingar

Kop av lgenhet

Tjansteskrivelse till KS

Beslut frén KS (protokollsutdrag)

Brev fran bostadsrattsforeningen
Overlitelseavtal

Expropriera mark
Program
Berakningshandlingar
Planer
Tomtindelningar
Forrittningsakter
Kopekontrakt
Kopebrev

Kartor

Expropieringsavtal
Forsalja fastighet

Delegationsbeslut
Uppdragsavtal

Képekontrakt med bilagor

Tjéinsteskrivelse

Beslut (protokollsutdrag) samt kopekontrakt

Verifikation p4 inbetalning

Kopebrev

R,D
R,D
RD

Bevaras
Se anmrkning

Se anmarkning
Se anmérkning
Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmérkning
Se anmarkning

Se anmérkning
Se anmérkning

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmirkning
Se anmirkning
Se anmarkning
Se anmérkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmirkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmrkning
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, Parm

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsnamnden

samhallsbyggnadsnamnden

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Besiktningsprotokoll som e galler fastigheter
utan maskiner/vitvaror mm gallras efter 5 ar

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Markutvecklingsprojekt, utredningar

Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Lagstiftningen om kommunal forkpsriitt togs
bort 1 juli 2010. 0BS! Kommunen har gamla
handlingar som omfattas av detta. Gamla
handlingar finns i centralarkiv/kommunarkiv.

Delegationsbeslut

Skrivelse samt kopior p3 delgivningskvitto

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Kommunen betalar in pengar for lgenheten. Se
2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal
Ex. Kommunal tomtko. For Ipande forsaljningar
av villatomter i tomtkon, mindre objekt m.m ar
det enbart delegationsbeslutet som diariefors, e
avtalen och dvriga dokument/handlingar som hor
samman med forsaljningen/forvarvet.

Se1l.23

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Skickas till KS tillsammans med kopekontrakt
Beslutet fran KS skickas till koparen tillsammans

med kipekontraktet. Ett paskrivet behalls av.
kommunen i akten.

Skickas till koparen.



RD ‘samhallsbyggnadsforvaltnin
Forsiljningshandlingar Bevaras 1 DA, AA gen




IS

Byta fastighet

Gverlatelseavtal

Képebrev

Kvittens

Lantméterihandlingar

Lagfartshandling

Gverenskommelse

Milj- och geotekniska undersskningar

Skuldebrev

Nyttjanderiitt i fastighet

Arrende
Ansokan om arrende

Arrendeavtal med bilagor
Virdering

Uppsagning av arrende

Delgivningskvitto

Forséljning av byggnad pa arrenderad mark

Forfragan fran arrendator om kemmunen vill forvarva byggnaden

Svar till arrendator i form av skrivelse
Kopekontrakt
Képebrev

Avtal, &

Servitut
Register ver servitut

Ansokan med bilagor om avtalsservitut
Avtal (paskrivet)

Utplaning av servitut

Ansdkan skickas till Lantméteriet

Bilagor

Beslut frén Lantméteriet

Nyttjandertt tomt

Register over tomtrattsavtal
Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor
Virdering och ev. tilliggsavtal

Forséljning av tomtrattsfastighet
Intresseanmalan

Virdering av tomtréittsfastigheten (rapport)

Képekontrakt med bilagor

Tjansteskrivelse till KS/KF

Beslut (protokollsutdrag) samt kipekontrakt
Verifikation pa inbetalning
Képebrev

Kontrolluppgift (pé betald tomtréittsavgift)
Férvalta skogs- och lantbruksfastigheter

Skogsbruksplaner

Avtal med forvaltare

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid avslutad
arende
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Se anmrkning
Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 4r efter

uppsagt avtal
Se anmirkning

Gallras 2 ar efter
uppsagt avtal

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras, se
anmérkning

Bevaras

1 generellt, 4 om
det galler
samhillsviktig
funktion

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, A, Vs
DA, AA, Vs

DA, AA, VS

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, Parm

DA, Parm

DA

DA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

Parm, hemsidan

DA

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsfarvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsférvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen/Kommunstyrelsen/Ko
mmunfullmaktige
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen/Kommunstyrelsen/Ko
mmunfullmaktige
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhillsbyggnadsforvaltnin
gen

Om man byter en fastighet mot en annan
fastighet i samband med ex. en omlaggning av
vég. Markbytet sker genom fastighetsreglering

Finns hos Lantmiteriet

Arrenden, tomtritt, nyttjanderitt av
fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och
mark & samma sak i lagstiftningen

Exavtalskarta. Avtalskartan visar vilken fastighet
arrendet gller.

Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny vardering
gors infor nytt avtal

Bevaras. Skickas till arrendator( i vissa fall med
delgivning). Uppsagning skickas minst 1 &r innan
for bostadsarrende samt 6 manader for
lagenhetsarrende och anliggningsérende

1 de fall som kommunen valier att inte forvérva
byggnaden laggs forfragan och andra handlingar i
srendet pa samma plats som arrendeavtalet.

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Ex tomtrattsavtal, avtal gallande forattningar och
avtal med forsvaret.

Innehaller karta til servitut

Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se aven
2.6.4 Forvalta avtal

Paskriven av alla parter
Aktbilaga ex karta

Beslut( om att utplana servitut)

Nyttjanderitten finns i GIS som en funktion for
att se vilka som har dem men registreras i diariet
Ex. vid andring av avgift. Registreras pa 2.6.4
Forvalta avtal. Bilaga i form av karta

Man skiljer pa tomtrtter for industri och

tomtratter for bostader. Tank p att ev. avtal
registreras p& 2.6.4 Forvalta avtal.

Utférs av varderare.
Képekontrakt registreras pa 2.6.4 Forvalta avtal.

Skickas tillsammans med pskrivet kipekontrakt

Képebrev skickas till koparen med kopia pa betald
tomtrattsavgald)

Bevaras s lange kommunen ager fastigheten



IS

IS

Arsredovisning

Jaktrattsupplatelse
Lovgivning och dispenser
Forhandsbesked om byggnation

Ansokan med handlingar
Information om registrering
Begdran om komplettering

Mottagningsbevis

Utskick till berorda grannar
Ytranden frén berrda grannar

Beslut om forhandsbesked
Fakturaunderlag

Lista dver exped
Underrattelser om beslut

ng

Forfragningar som ej leder till formell anstkan

Atertagen ansokan om lov/anmalan

RD
RD
R,D

RD
RD

Bevaras
Gallras 2 ar efter
uppsagt/avsiutat
avtal

Bevaras
Se anmirkning
Gallras nir drendet
avslutas

Gallras nir drendet
avslutas

Gallras efter 5 ar
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Se anmarkning
Gallras efter 2 4r
Gallras vid
inaktualitet

Vs

DA, Parm

DA,

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA
Pérm (enheten)

DA, AA
DA

DA

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen och ekonomienheten

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Miljs- och byggenheten

Milje- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggnamnden

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Innehaller vad som skett med skogen under et &r
samt samtliga verifikationer

Utanfor detaljplanelagt omrade

Okad informationsakerhetsklassning om det
galler skyddade objekt

Ej aktuellt

Information om arendet ar komplett eller ej.

For protokoll se 1.2

Tillhér protokollsutdraget och dérmed &rendet

Underrattelse via expediering



Ofullstandig ansskan som avvisats

Bygglov

Bygglov

Ansskan (innehdller):
) Personuppgifter, kontaktuppgifter pd byggherre

b) Uppgifter om fastighetsdgare
¢ Fastighetsbeteckning
d) Fakturaadress

e) Kontrollansvarig

f) Area

) Material/férg

h) Arendet giller

i)VA och strandskydd
J)Handiingar:
Nybyggnadskarta

Plan-, fasad- och sektionsritning
Markplanerings-karta
Teknisk beskrivning
Information om registrering

Begéran om komplettering
Mottagningbesked
Utskick till bertrda grannar och driga remissinstanser

Ytranden frén berrda grannar och bvriga remissinstanser

Korrespondens

Bygglovsbeslut

Fakturaunderlag
Kungorelse om beslut i Post- och inrikestidningar

Information till grannar/sakagare

Kallelse till tekniskt samrad
Forslag till kontrollplan

Tekniskt samrad samt protokoll
Beslut om startbesked

Arbetsplatsbesck samt protokoll
Slutsamrad samt protokoll
Kontrollplan

Utlitande KA, intyg egenkontroller
Certifikat

Relationsritningar

Beslut om slutbesked

Atertagen ansokan om lov/anmalan

Beslut om aterkallande

Beslut om ofullstindig ansskan som avvisats

Statistik

Tidsbegransat lov
Ansokan/anmalan med handlingar
Information om registrering
Begéran om komplettering

Mottagningsbevis

Utskick til berdrda grannar
Yttranden frén berdrda grannar

Bygglovsbeslut
Fakturaunderlag
Underrttelser om beslut
Beslut om kontrollplan

RD
RD

RD
R,D
R,D

R,D
RD
R.D
R,D
R,D

RD
R.D
R,D
R,D

RD
RD

RD
RD
R,D
R,D
R,D
RD
R,D

RD
RD
RD

R,D
RD

Gallras omgaende
efter beslut om
awisning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nir drendet
avslutas
Gallras nir drendet
avslutas
Gallras nir drendet
avslutas
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Se anmarkning

Gallras nir drendet
avslutas
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nar
Gverklagandetiden ar
utgangen efter
hesluter

Bevaras

Gallras efter 5 &r
Se anmarkning
Gallras nér drendet
avslutas

Gallras nér arendet
avslutas

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Gallras efter 2 ar
Bevaras
Bevaras

2eller3

Milj6- och byggenheten

DA

DA, AA Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

DA Milj6- och byggenheten
DA Miljo- och byggenheten
DA, AA Milj- och byggenheten
DA, AA Miljs- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten /

miljé- och byggnamnden

DA Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljs- och byggenheten
DA Milj6- och byggenheten
DA Miljo- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggnamnden

DA, AA Milio- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggnamnden

DA, AA Milj- och byggenheten
DA, AA Miljs- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten
DA, AA Miljs- och byggnamnden
Parm (enheten) Miljo- och byggenheten
DA, AA Milj6- och byggenheten
DA, AA Miljo- och byggenheten

Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov,
skyltar pa fastigheter och byggnader

OBS! Vissa éldre handlingar kan finnas i
Comprima och finns da ej | pappersform.

Namn, adress, telefon, epost,
organisationsnummer eller personnummer

Namn, personnummer
Aven fastighetsadress
Narmn, adress

Handlggarstod

Information

Fastighetsbeteckning, fastighetsadress
Fastighetsbeteckning, namn
Fastighetsbeteckning, namn, arkitektsuppgifter

Namn, adress till sokande fastighet
Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Enligt PBL kap 9 § 272

Pappersutskick till grannar, Epost till dvriga
remissinstanser dvs myndigheter
Svar kommer dven p3 epost

Bevaras och registreras om vasentligt for arendet.
Namnuppgifter, epostadresser

Kan vara delegationsbelsut eller namndbeslut. Se
12samt123

Finns oftast inget utskrivet utan endast en
handelserad i verksamhetssystem. Liggs in pa
www.poit.se

Papper gallras men nott
diariesystem om att information skett. Namn och
adress

bevaras i

Kan finnas namn och adressuppgifter till sokande.

Namnuppgifter
Beslutas av namnd, ska finnas i protokoll

Namnuppgifter

Beslutas av namnd, ska finnas i protokoll

Blir det verklagande ska detta bevaras
tillsammans med ovriga handlingar i arendet.

Statistik rorande bygglovsanmalan bevaras

Ej aktuellt

Tillhér protokollet, namndbeslut



Beslut om startbesked
Tekniskt samrad

Meddelande om pabsriad byggnation
Anteckningar frén byggplatsbesok

Anmalan enligt kontrollplan
Relationshandlingar, planer och fasader
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan
Slutbesked

Lista Gver expediering

Ansokan om forlingning

Forfragningar som e leder tillformell anstkan

Atertagen ansokan om lov/anmalan

Ofullsténdig ansékan som awvisats

Remiss/ yttrande frén lansstyrelsen/ lansmuséet angdende

rivningslov

Mottagningsbevis

ingsbeslut

Fakturaunderlag

Ansékan/ anmélan om rivning, med handlingar

Information om registrering
Begdran om komplettering

Underrittelser om beslut
Beslut om kontrollplan

Beslut om startbesked
Tekniskt samrad

Meddelande om paborjad rivning

Anteckningar och dokumentation, ex fotografier fran platsbesk

Anmalan enligt kontrollplan
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan

Lista bver expediering.

Slutbesked

Férfragningar som ej leder till formell ansékan

Atertagen ansokan om lov/anmalan
Ofullstandig ansokan som awvisats

Anmiilan ej bygglovspliktig dtgard
Ansokan/ anmélan med handlingar

Begiran om komplettering

Vttranden frén berérda grannar

Beslut

Tillsyn och férelsggande rérande fastigheter

Handlingar som initierat drendet

Inventering/ dokumentation av platsen

Begaran om forklaring

Inkommen forklaring/ ansokan om lov i efterhand
Kommunicering

Tjéinsteskrivelse/ utlatande, underlag till namnd

Byggnads- namndens beslut
Delgivning av beslut
Dispenser

Ansdkan med handlingar
Information om registrering
Begaran om komplettering

Mottagningsbevis
Utskick til berdrda grannar
Yttranden fran berérda grannar

Beslut om strandskydds- dispens
Faktura- underlag

Underrittelser om beslut

Lista over expediering

Forfrdgningar som e leder tillformell anstkan

Atertagen ansdkan om lov/anmalan
Ofullstandig ansskan som awvisats

Byggnader och anlaggningar
Lokalbehov och forslag

Bostadsforsoriningsprogram
Byggprojekt
Antagna anbud/offerter med tillhérande handlingar:

gan,

Arkeologiska undersdkningar,

RD
RD

RD
RD

R,D
R,D
R.D
RD
R,D

RD
RD
R,D

RD
RD
RD

RD
R,D

R,D
R,D
R,D
R,D
RD
RD

R,D
RD
RD

Bevaras
Bevaras
Gallras nir drendet
avslutas
Bevaras
Gallras nir drendet
avslutas
Bevaras
Bevaras

inaktualitet
Gallras omgaende
efter beslut om
awisning

Bevaras
Gallras nir drendet
avslutas

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras nir drendet
avslutas

Gallras nér drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras nir drendet
avslutas

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r
Gallras vid
inaktualitet
Galiras omgaende
efter beslut om
awisning

Bevaras
Gallras nir drendet
avslutas
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras nér drendet
avslutas
Gallras nir drendet
avslutas
Gallras nir drendet
avslutas
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Se anméirkning
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet
Gallras omgaende
efter beslut om
awisning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

DA

DA, AA

DA
DA, AA
Parm hos enhet
DA, AA

DA
DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA

DA, AA

DA
DA, AA
DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA
DA
DA, Aa
DA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
Pérm hos enheten
DA, AA
DA, AA
DA

DA

DA

DA

DA

Milj6- och byggnamnden
Milj6- och byggenheten

Miljs- och byggenheten
Miljg- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljs- och byggenheten

Milj5- och byggnamnden
Milj3- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljg- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Milj- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggnamnden

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggnamnden
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj5- och byggenheten

samhalisbyggnadsforvaltnin
gen / upphandiingsenheten
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Ex. Attefallshus, eldstider

Delegation, se 1.2.3
Till exempel ovardade fastigheter och olovligt
byggande.

Tillhsr drendeakten, underlag till namndens
beslut
Namndens beslut antecknas i protokoll

Dispens efter provning utifran Miljdbalken.
Strandskydd, naturskyddstillstand. OBS! utifran
byggperspektiv

Protokollfrs

Framgir av protokollsutdraget

Beslut om budgetmedel i styrelse/fullmaktige.

Se 1.3.1 Styrande dokument
Kven besiktningar, garantier och sékerheter
Se 2.6 Inkop och forsaljning



Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla byggnader
Delrapporter

Ekonomisk redovisning/budget
Entrepenadavtal/bestallning

Fotografier,filmer

Geotekniska grundundersdkningar

Information rérande byggnader som p.g.a. sitt kulturhistoriska
viirde inte far rivas eller foréndras (byggnadsminnen etc.)

Information rérande projektplanering

Informationsmaterial egenproducerat

Korrespondens

Modeller

Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och milioplaner m.m.
Program, broshyrer, affischer,annonser och dvrigt
marknadsféringsmaterial

Protokoll fran sammantréden, byggmaoten, projektmaten etc.
Publikationer

Projektdagbok

Ri

ingar, plan-, fasad- och
Slutbesiktningar
Slutrapport/besiktningsrapport

Tekniska beskrivningar av projektet
Pressklipp

Uppdragshandlingar och projektdirektiv

Utlatanden som inhamtats frén utomstaende

Utredningar och forstudier som ligger till grund for projektet
Utvérderingar

Gvrig dokumentation om projektet

Avtal avseende byggprojekt

Ansokan och tilstand for sprangning och for explosiva varor

Besiktningsprotokoll

Dokumentation avseende instruktioner for drift och underhall

Ekonomiska kalkyler

Icke antagna anbud
Information frén leverantorer
Rutinmassig korrespondens

Spréngjournaler

Tidplan
Tjansteanteckningar och underlag
Gvriga anstkningar och tillstand

Konsulthandlingar

Uthyrning
Hyreskontrakt
Hyreskontrakt av mindre eller tillfallig betydelse

Felanmalan

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet/slutfort

projekt
Se anmirkning

Bevaras, se
anmérkning
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmirkning

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 10 arefter
garantitidens utgang

Gallras vid
inaktualitet (Bevaras
salange
anlaggningen ar i
drift)

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 10 arefter
garantitidens utgang

Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 10 ar efter
garantitidens utgang

Gallras 2 efter
upphérande
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

DA
DA
DA
DA
DA

DA

DA

DA,M

Hemsidan

DA, Pérm
DA, Parm

Vs

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsfarvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Réddningstjansten

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Réddningstjansten
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Se 1.4 Planera och folja upp verksamheten

Kan inga som del i samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken. Se
2.3.1Internt informationsmaterial

Diareférs om det tillfér sakuppgift

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Kan inga som del i samradsdokumentation i en
miljskonsekvensbeskriving enligt miljobalken

Diarefors om det tillfor sakuppgift

For byggnader som bedoms ha ett kulturhistoriskt
virde bor protokollet bevaras

Vid avslut av projekt bor dessa handlingar
overforas till drifts- och underhalisavdelning

Se 2.6 Inkép och forsaljning

Som inte tilfor sakuppgift

Bevaras nar de ror byggnader av kulturhistoriskt
varde som inte far forandras eller rivas.

Aven bostadsférmedling samt uthyrning av
bostider til nyanlznda
Hyreskontrakt av vikt bor diareforas.



Klagomal

Nyckelkvittenser

Hyresforhandiingar

Varningsbrev

Uppsagningar

Besiktningsprotokoll rérande uthyrning
Register dver I35 och nycklar
Hyresregister

Inhyrning
Avtal och kontrakt

Se anmérkning
Se anmarkning
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Se anmarkning

Uppdateras [opande

Se anmérkning

Vs
Parm

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
Parm

Parm

DA, Parm

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsfarvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 2.6.4 Forvalta avtal.



Underhalla

Drift och skotsel

Kontroller av ventilation (OVK)
Register 6ver ventilationskontroller
Besiktningsprotokoll

Beslut om "lokal beharighet” for kontrollant

Forelaggande fran namnden

Kontroller av hissar
Beslut om avsteg frén foreskrifter

Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan

Intyg fran besiktningsorgan att brist atgardats

Forelaggande frén namnden

Register dver kontrollerade hissar

Kontroller av skyddsrum
Kallelse till besiktning

Besiktningsutldtande
Certifikat fran kontrollanter och kvalitetsansvariga
Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag

Dokumentera fastighet

gar, i -, fasad- och

Avtal

£ utnyttjande pantbrev
Energibesiktning
Garantibesiktningar
Gravationsbevis

Information rérande férorenad mark
Inskrivningsbevis

Kvitto pa kopeskillningen

Kopeavtal, kopkontrakt, kopebrev
Lagfartsbevis

Lantméteriforrattningar

Protokoll skyddsrond

Servitutavtal

Slutbesiktningsprotokoll

Taxeringsbevis

Vagsamflligheter, handlingar rorande
Tillstand/anmalan/registering
Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering

Fastighetsdeklaration

Fastighetsforsakringar

Fastighetstaxering

Garantibrev
Sotningsprotokoll

Externa fastigheter

Bevaras
Gallras nir nytt
godként protokoll har
upprattats

Gallras nr
behrighet upphdr

Bevaras

Bevaras
Gallras nar arendet
avslutats och tvist e
pagar

Gallras nar arendet
avslutats och tvist e
Ppagar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Se anmrkning

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmirkning
Bevaras

Bevaras, se
anmirkning

Bevaras
Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Gallras 5 4 efter ny
fastighetstaxering

Se anmérkning

Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering

Gallras 2 4r efter
upphdrande
Gallras vid
inaktualitet

DA, AA

DA, AA

DA

DA, AA

DA, KA

DA, AA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

DA

Parm

DA

Parm

DA

DA

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggnamnden

Miljo- och byggnamnden

Milj6- och byggenheten

Miljs- och byggenheten

Miljo- och byggnamnden

Miljo- och byggenheten

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

en
samhillsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

samhillsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin

en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sadant
som inte ingér i den dagliga skotseln av
fastigheten.

Aterkommande kontroller. Brandtillsyn,

ver nskontroll, tillsyn av hissar, elrevision,
den dagliga skétseln

Tillhér protokoll

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
egna fastigheterna och byggnaderna som
uppdateras I5pande. Har hanteras dven ev
tillstand och registreringar som krévs for
fastigheter som myndigheter dger.

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Nyttjanderattsavtal eller
arrendeavtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Behills i kommunen s3 lange arendet pagar hos
Lantméteriet, nr arendet avslutas sé overgar
drendet helt till Lantmateriet.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Ex. miljofarlig hantering, ny verksamhet

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Se 5.6.2 Forsakra egendom

Detta forvaras hos Linsstyrelsen, kommunen har
dessa for kinnedom. Fastigheter som ej ti
kommunen. OBS! Fastigheter definieras juridiskt
som allt frén mark, skog, fornlémningar till
byggnader.




Anmalan och beslut om att byggnad blivit kulturminnesmarkt Gallras vid samhllsbyggnadsforvaltnin Kommer frén Lansstyrelsen for kinnedom

inaktualitet 1 E-post
Anskan och beslut om bidrag till kulturminnesmérkt byggnads Gallras vid samhallsbyggnadsforvaltnin Kommer frin Lansstyrelsen for kannedom
ombyggnad/renovering inaktualitet 1 E-post gen
Beslut om tillstand till ingrepp i fast fornlamning Gallras vid Samhalisbyggnadsforvaltnin Kommer frén Lansstyrelsen for kannedom
inaktualitet 1 E-post gen
Avisering/underrittelse fran Lantméteriet om forandrade Gallras vid Samhalisbyggnadsforvaltnin
fastighetsenheter inaktualitet 1 E-post gen
Gator, vagar och torg
Planera gator och vigar Ex. géng- och cykelvig, gatubelysning, skyltning
R,D Se anméirkning ) Samhallsbyggnadsférvaltnin Se 1.5.3 Sakra och férbitta verksamhetskvalitet
Planer 1 DA, AA gen
R,D samhalisbyggnadsforvaltnin
Program Bevaras 1
R,D samhallsbyggnadsforvaltnin
Utredningar Bevaras 1 DA, AA gen
R, D om det & en skrivelse samhallsbyggnadsforvaltnin
av vikt och da bevaras den Gallras vid gen
In- och utgaende skrivelser inaktualitet 1 DA, AA
RD samhallsbyggnadsforvaltnin Kartor finns i S, kartor som tillhér ett drende
Kartor Bevaras 1 DA, A gen finns i diariet
R, D Se anmérkning Samhallsbyggnadsforvaltnin Se 1.5.3 Sakra och forbatta verksamhetskvalitet
Statistik 1 DA, AA gen
RD Samhalisbyggnadsforvaltnin
Yttranden Bevaras 1 DA, AA gen
RD Samhalisbyggnadsforvaltnin
Beslut Bevaras 1 DA, AA gen
Anligga gator och végar
R,D Se anmarkning samhallsbyggnadsforvaltnin
Anbud/offerter, ej antagna 1 DA, AA gen Se 2.6 Inkép och forséljning
RD Samhalisbyggnadsforvaltnin
Rapporter Bevaras 1 DA, M gen
R,D samhalisbyggnadsforvaltnin
Projektering Bevaras 1 DA, M gen
R,D samhalisbyggnadsforvaltnin
Program Bevaras 1 DA, M gen 0BS! Arbetsprogram kan gallras
R,D samhallsbyggnadsforvaltnin
Geotekniska undersdkningar Bevaras 1 DA, M en
R,D Se anmarkning samhallsbyggnadsforvaltnin Se 2.6.4 Forvalta avtal,
Avtal 1 DA, AA gen
RD Samhalisbyggnadsforvaltnin
Arkeologiska undersokningar Bevaras 1 DA, AA gen
R.D Gallras vid Samhallsbyggnadsforvaltnin
Overenskommelser inaktualitet 1 DA, AA gen
Gallras vid Samhalisbyggnadsforvaltnin Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
inaktualitet, se gen
Statistik anmérkning 1 Parm
R.D samhallsbyggnadsforvaltnin
Planer Bevaras 1 DA, AA gen
RD Samhallsbyggnadsforvaltnin Se 2.6.4 Forvalta avtal,
Kontrakt Se anmirkning 1 DA, AA
R,D samhallsbyggnadsforvaltnin
Utredningar Bevaras 1 DA, AA gen
Manadsjournaler/ rapporter Gallras efter 2 &r Parm, M samhallsbyggnadsforvaltnin Bevaras om statistik e] gors for motsvarande
1 gen uppgifter
R,D Se anmarkning samhallsbyggnadsforvaltnin
Anbud/offerter, antagna 1 DA, AA gen Se 2.6 Inkp och forsaljning
Samhalisbyggnadsforvaltnin
Kartor Bevaras 1 vs gen
Underhalla gator och vigar Felanmilan, snérdjning, gatusopning, gang- och
cykelvagar
Manadsjournaler/ rapporter Gallras efter 2ar samhillsbyggnadsforvaltnin Bevaras om statistik e] gors for motsvarande
1 ™M gen uppgifter
Lokala ordningsféreskrifter Se anmérkning Samhallsbyggnadsforvaltnin Se 1.3.1 Styrande dokument
R,D 1 M, DA, Hemsidan gen
Broliggare, dokumentation rorande broar Bevaras samhallsbyggnadsforvaltnin
R,D 1 M, DA gen
Planer for gatubelysning, ombyggnader, drift och underhéll av Bevaras Samhalisbyggnadsforvaltnin
vagar 1 ™ gen
Trafikmatningar Bevaras samhalisbyggnadsforvaltnin
1 M, Parm gen
Besiktningsprotokoll efter spréingning, grévning Gallras efter 10 4r samhallsbyggnadsforvaltnin
1 M
Gallras efter 2ar samhallsbyggnadsforvaltnin
Bestallning av aterstallning av schakt, grévning, asfalt, och dyl. 1 M gen
Enskilda vigar
R,D samhallsbyggnadsforvaltnin
Avslagna anskningar Bevaras 1 DA, AA gen
R,D samhallsbyggnadsforvaltnin
Besvarshanvisning Bevaras 1 DA, AA
R,D samhallsbyggnadsforvaltnin
Gverklagande av beslut Bevaras 1 DA, AA gen
RD Samhalisbyggnadsforvaltnin
Register over enskilda vagar Bevaras 1 gen
RD Samhalisbyggnadsforvaltnin
Ansokan om bidrag Gallras efter 10 4r 1 gen
R,D Samhalisbyggnadsforvaltnin
Beviljade ans6kningar Bevaras 1 gen
Anmilan om tillstand enligt ordningsforeskrifter Ex upplitelse av allmén plats, grévtillstand,
affischeringstillsténd, skyltar, tillfallig
‘Svernattning, offentliga tillstallningar,
eldningstillstand
1 Gravningstillstind
R.D DA, M samhilisbyggnadsforvaltnin
Ansokan Gallras efter 5 ar 1
RD Gallras vid DA, M samhallsbyggnadsforvaltnin
Utredning inaktualitet 1 gen
RD DA, M samhallsbyggnadsforvaltnin
Beslut Bevaras 1 gen

2 Upplatelse av allmn plats
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Ansdkan
Utredning

Beslut

Tillstandsbevis
Polistillstand

Kvitton
Lista dver forséljare
Lista dver platsfordelning

Lokal trafikforeskrift
Affischeringstillstand

Ansokan
Utredning

Beslut
Tillstand for skylt

Ansdkan
Utredning

Beslut
Offentliga tillstallningar

Ansokan
Utredning

Beslut

Eldningstillstand

Yttrande tillfallig Gvernattning
Anmilan

Yttrande angaende olika ansokningar
Kopia av beslut fran myndighet
Ytrande offentliga tillstallningar
Anmilan

Yttrande angaende olika anstkningar
Kopia av beslut fran myndighet
Fysisk tillganglighet

Statistik

Program

Utredningar

Projektering

Planer

Anmalningar

Avtal

Kartor

Rapporter éver atgarder

Kontrakt

Avstangning av vigar i samband med byggnation
Parkering/parkeringsplatser

Parker och grénytor
Planera parker och grénytor

Planer/program/utredning

In- och utgaende skrivelser

Statistik
Yttranden

Anligga parker och grénytor
Anbud/offerter, e] antagna

Rapporter

Projektering

Avtal
Anbud/offerter, antagna
Férvalta parker och gronytor
Program

Anbud/offerter, antagna

Anmalan om skadegarelse
Felanmalan

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D

RD

R, D om det &r en skrivelse
av vikt och bevaras

RD

R,D

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 7 ar
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras, se
anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Gallras efter 2 &r
Se anmarkning
Bevaras

Bevaras, se
anmérkning
Bevaras, se
anmirkning
Bevaras, s
anmérkning
Bevaras

Se anmrkning

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Se anmarkning

Bevaras

Se anmérkning
Gallras vid

inaktualitet

E-post, digitalt

E-post, digitalt

E-post, digitalt
E-post, digitalt
E-post, digitalt
E-post, digitalt
E-post, digitalt

E-post, digitalt

DA, Vs

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

Digtalt
Digitalt

Digitalt

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

Vs

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

samhilisbyggnadsforvaltnin

en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhillsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

samhillsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Fas av Polisen

Se 1.3.1 Styrande dokument

Polisen ansvarar for detta, kommunen kan ibland uttala sig men detta ar inget som bevaras utan finns hos Polisen.

Réddningstjansten
Réddningstjénsten

Se 1.5.2 Miita verksamhetskvalitet

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Ska denna finnas har? Eller under trafik 4.9
Inkluderar dven garage

Planera och anligga parkomraden och
planteringar, skétsel av grénytor, besiktning,
springbrunnar och vattenanliggningar. Aven
hundrastgardar och speciella hundlekplatser
ingar har.

Se 1.5.3 Sikra och forbitta verksamhetskvalitet

Se 1.5.4 Synpunkter

Se 1.5.3 Sikra och forbitta verksamhetskvalitet

Beroende pa om det r stérre eller mindre
projekt. Se 2.6 Inkip och forséljning

Innefattar Geoteknisk undersckning,
miljoundersskning, arkelogisk undersskningar

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Beroende pa om storre eller mindre projekt. Se

2.6 Inkop och forsaljning

Arbetsprogram kan gallras

Se 2.6 Inkdp och forsaljning

Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering



Projektering

Beskrivningar/ kartor dver planteringar och véxtval

Anbud/offerter, e] antagna
Rapporter ver dtgarder
Utredningar

Planer
Avtal om parker och gronomraden

Overenskommelser
Statistik
Kartor och ritningar

Kontrakt
Manadsjournaler/ rapporter

Skotselplaner
Lekplatser
Planera lekplatser
Projektering
Utredningar

Kartor
Anligga lekplatser

Projektering
Ritningar

Forvalta lekplatser
Tillsynsprotokoll
Rapporter ver atgarder
Skotselplaner

Felanmalan

Trafik och kommunikationer
Planera trafik

Medborgaforslag

Synpunkt/klagomal

Remisser

Remiss/begaran om yttrande
Yttrande/svar

Ta Planer

Ansokan "Ta plan”
Granskar/godkanner

Trafikanordningsplaner
Trafikforeskrifter och tillstind

Trafikforesks

Utredningar
Yttranden

Beslut

Antagna foreskrifter

Tillfalliga lokala trafikforeskrifter

Parkeringstillstand for rorelsehindrade

Ansbkan med foto

Lakarintyg
Begdran om kompletteringar

Beslut

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se anmarkning
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 4r, se
anmirkning

Bevaras

Se anmrkning
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 ar

Bevaras s linge
lekplatsen finns
Bevaras s linge
lekplatsen finns
Bevaras sa linge
lekplatsen finns
Bevaras s3 linge
lekplatsen finns
Bevaras s3 linge
lekplatsen finns
Se anmarkning
Gallras efter 2 4r
Gallras 2 ar efter
upphérande
Gallras 2 ar efter
stgard

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Gallras vid

inaktualitet
Gallras vid

inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmrkning
Gallras efter 2 4r eller

nér foreskrift &r
antagen

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

0OSLkap 26§ 1
OsLkap 26§ 1

OsLkap 26§ 1

DA, AA, M

™M
™M

DA, AA

DA, AA
DA, AA
M, Parm
DA, AA, M
DA, AA

Y

™M

Vs

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

Samhalisbyggnadsforvaltnin

en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin

gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhilisbyggnadsforvaltnin
en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin

en
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhilisbyggnadsforvaltnin

en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Se 2.6 Inkdp och forsaljning

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Vissa avtal ska gallras 2 ar
efter utgangsdatum och andra vid inaktualitet.

Overenskommelse av vikt registeras och bevaras.
Se 1.5.2 Miita verksamhetskvalitet

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Bevaras om statistik ej gors for motsvarande
uppgifter

Planera och anliigga lekplatser, skdtsel och
funktionskontroll

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.2.2 Offentlig dialog

Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal. Synpunkter
och klagomal av ringa art gallras omedelbart efter
besvarande

Remisser och yttranden som har till
verksamheten.

Sarskild blankett

Lokala trafikforeskrifter gallande gator och
végar. Parkeringstillstand, dispenser,
bortforsling av fordon mm

Styrande dokument 1.3.1

Sydarkivera rekommendar att dessa bevaras for
forskning. Det finns méjlighet att gallra allt utom
beslutet om man vill 2 ar efter att tillstandet
slutat galla . Tank dock pa att parkeringstillstand
kan galla i upp till 5 &r och d3 kan de inte gallras
foran efter 5 ar.

Kan galla personlig kontakt, telefonkontakt,
lakarutldtande

Delegationsbeslut registreras och bevaras
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5

6

Auslag och besvarshanvisning
Overklagande

Overvakning

Ansokan

Utredningar

Tillstand

Avslag

Besvarshanvisning
Overklagande

Felparkering.

Felparkeringsavgifter
Statistik

Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag for beslut

Flytt av fordon, protokoll

Nyttoparkeringstillstand
Ansdkan

Beslut/kort

Auslag och besvarshanvisning
Overklagande

Transporttillstand

Ansokan, utférda transporttillstand

Beslut

Begdran om yttranden angéende transport
Yttrande

Tillfalliga parkeringstillstand/dispenser
Ansskan om dispens

Beslut/kort

Kollektivtrafik

Kollektivtrafik, Beslut

Yttrande

Information

Tidtabell

Beslutsunderlag

Domar

Gverklagande
Upphandlingar

Infrastruktur, jirnvag
Industispar

R,D
R,D
R.D
R,D
R,D
R.D
R,D
R,D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmrkning

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 4r

Gallras efter 10 &r

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 10 &r

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA
DA
DA

DA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsfarvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Oversindes tillsammans med avslagsbesiut.

Ex. trafikbvervakning/parkeringsovervakning
giord av féretag for kommunens rakning

kot av polis och foretag for kommunens rakning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Skickas fran/till Transportstyrelsen

Inkommer frén polis och bevakningsforetag

Finns e] i dagslaget | Osby kommun

Finns hos Transportstyrelsen

Ansokan om transporttillstand kommer fran
akerier

Kommer fran andra myndigheter

3.4.1 Ge kommuninformation
1ex avvarje bevaras i kronologisk ordning

Ex buss, battrafik, skolskjuts. Se 2.6.1. Inkdp och

férsalining
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Beslut
Bat

Batisittningsplatser
Beslut om plats

Energiférsérjning

Planera och utreda energiforsdrining
Energibesparing, handlingsplan
Energiplanering

Energiplaner med miljskonsekvensbeskrivning
Fjarrvérme, drsrapport
Klimatstrategier

Miliganalys, miljrapport

Pressklipp

Taxor, faststillda

Utredningar och rapporter

Gvrig information av betydelse for arende

Beredskapsplaner for energiférsorining
Information rérande beredskapslagring
Katastrofplan

Anmalan om skadegdrelse

Kartor
Producera energi

Intyg, aterkommande besiktningar av produktion
Koncessionshandlingar

Loggbocker
Fotografier, dokumentation

Miljodata fran produktionsanlaggningar
Serviceprotokoll, kalibrireringsprotokoll

Statistik frén produktionsanlggningar

egenproducerad, sammanstalining
Stromavbrott sammansstallning, information rorande.
Tillstand och beslut

Utredningar och rapporter

Kontrollbesiktningar fér anlaggningar rérande fjarrvarme
Underlag fér koncessionsansokan

Anmalan komplement

Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning
Distribuera energi

Forvalta ledningsni for energi

Bygga ut ledningsnat for energi

Abonnenter

Kommunikationsnat

Planera och utreda nat for elektronisk kommunikation
Hyra ut kommunikationsnat
Forvalta kommuni

jonsnit

Bygga ut kommunikationsnat
Ansluta till kommunikationsniit

Vatten och avlopp

Planera och utreda vatten och aviopp

Foreskrifter fran myndigheter (som galler den egna
verksamheten)

Skyddsbestammelser for vattentakt
Tillstandsansokningar med beslut

Underhallsprogram

Bevaras

Se anmarkning
Se anmirkning
Se anmarkning
Se anmérkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 5 ar
Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 10 ar efter
upphérande
Gallra efter 2 &r
Gallras 10 4r efter

upphodrande
Gallras efter 10 4r

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

samhallsbyggnadsnamnden

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Fjarviirrme i Osby AB
samhillsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhalisbyggnadsforvaltnin

samhalisbyggnadsforvaltnin
en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsférvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsfarvaltnin
gen
Samhllsbyganadsforvaltnin

n
Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
samhillsbyggnadsforvaltnin
gen

Ex Trafikverket, Sjdfartsverket, Luftfartsverket

I, gas, kyla och fjarrvarme. alternativ energi

1.5.3 Sakra och forbittra verksamhetskvalitet
1.5.3 Sikra och forbittra verksamhetskvalitet
1.5.3 Sikra och forbittra verksamhetskvalitet
Bolag som ansvarar for detta. Se 1.4.1 Mal- och

ekonomistyrning
Se 1.3.1 Styrande dokument

Se 1.3.1 Styrande dokument

Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

Fjarrvérme

Underlag kan gallras

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Underlag till sammanstaliningen gallras vid
inaktualitet

Ex pelletspanna

Fjarrvirme i Osby AB som ansvarar
dus. bolag ej nagon fovaltning
Drift och underhéll med mera. Fiérrvérme i Osby
AB som ansvarar fér detta, dvs. bolag ej nagon
fovaltning

Fjarrvirme i Osby AB som ansvarar for detta,
dus. bolag ej nagon fovalt
Anslutning, Férséljning. Fiarrvirme i Osby AB
som ansvarar for detta, dvs. bolag ej nagon
fovaltning

v, radio, tele, webb, bredband. IP-Onsly som
ansvarar for detta, ej nagon forvaltning

r detta,

Drift och underhall med mera. IP-Onsly som
ansvarar for detta, ej nagon forvaltning

Mycket av detta skdts ] direkt av
kommunen utan av SBVT

Vattentakter, verksamhetsomrade for vatten-
och avloppsaniggning. Allt som forvaras i
kommunen finns éven hos SBVT



IS

VA-plan

VA-taxa
Vatten och avioppsutredningar

Vattenml. Avgjorda domar i vattendomstol, som ror de egna
vattentakterna
Vattenskyddsomrade, information rorande

Verksamhetsomrade for allman vatten- och avioppsanlaggning

Gver vatten- och

Analysresultat
Rapporter ver dtgarder
Planer

Ansskningar om vattentakt
Kartor

Kontrakt

Utredningar
Producera dricksvatten

Larm/Larmrapport
Analysresultat av dricksvatten, externt

Forvalta ledningsniit

Anlaggningsdokumentation géllande drift och underhall
Ledningsavtal, tillstnd att korsa med VA-ledningar
Ansékan om tillstand for miljéfarlig verksamhet
Miljérapporter

Bygga ut ledningsnat

Servitutavtal
Ansluta till nat for vatten och aviopp

Férsalja dricksvatten
Abbonentregister

Stanga av vatten
Avstangningshot, meddelande om
Bestridande av avstingning
Beslut av domstol
Vattenmitare
Rena avloppsvatten
Analysrapport for aviopp
Anmala/informera tillsynsmyndighet
Avfall och tervinning

1]

Avfal
Anmélan om att krossa grus till mindre

ensioner

Avtal
Avfallsplan
Avfallsrapporter/miljérapporter
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning

Beslut om sluten tank, [6sningsmedel, brandfarlig vara

Deponiplan
Driftjournaler, dagbdcker

Kommunens organisation for transporter av miljofarligt avfall
Polisanmalningar, sammanstallnir

Renhillningsordning
Renhsliningstaxa

Skadestand, ersiitning, information rorande
Tillstandsansokningar med beslut
Utredningar, inventeringar
Vattenanalyser

rsstatistik, avfallsméngder

RD
R D

RD
RD

RD
RD

Se anmarkning
Se anmérkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmirkning
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning
Se anmérkning

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Gallras efter 5 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Se anmrkning

Se anmarkning

Bevaras
Se anmrkning

Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA, Vs
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

™M
DA, AA, Vs
DA, AA

DA, AA

DA, AA, VS

Vs

Vs

Vs

Vs

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

Kommunfullmktige

Kommunfullméktige
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen (ibland tillsammans
med SBVT)
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhllsbyggnadsforvaltnin

en
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljs- och byggenheten
Miljg- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljs- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggnamnden
Mili6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Se 1.3.1 Styrande dokument. Rér kommunens
langsiktiga och strategiska VA-planering.
Se 1.3.1 Styrande dokument.

1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Driva och férvalta vattenverk, kontrollera
dricksvatten och rapportera till

tillsynsmyndighet. Skéts av SBVT, allt som
frvaras i kommunen finns dven hos SBVT

Drift och underhall med mera. Skots av SBVT,
allt som forvaras i kommunen finns aven hos
SBVT

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 6.1.1 Milj6farlig hantering eller verksamhet

Anslutning, ndring eller tillbyggnad av vatten
och avlopp. Finns hos SBVT

Uppdateras lpande

Bor meddelas Socialférvaltningen

SBVT
Driva och férvalta reningsverk, kontrollera
rapportera i

Se 1.8.2 Tillsyn

Anmalan gors till miljoinspektor och galler egen
anmalan om att bolag/namnd ska genomfora det
anmalan galler

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 6.1.1. Miljofarlig hantering eller anlaggning

Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet
T.ex. ver reningsverk, avloppsstationer

Se 1.3.1 Styrande dokument.
Se 1.3.1 Styrande dokument.

Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 1.3.1 Styrande dokument.
Tillhor protokollet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet



Besiktningsprotokoll, dvriga

Dagliga rapporter fran vaktbolag

Detaljplane- och bygglovsremisser R,D
RD

ansvar for
Driftinstruktioner till anlaggningar
Driftsuppfoljning, driftsdokumentation

Tekniska specifikationer

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

DA, AA
DA, AA

DA, AA

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj5- och byggenheten

T.ex. vid upprattande av ny besiktning.
Se 4.4.2 Bygglov

Finns i namndens delegationsordning
Forvaras s liinge anlaggningen ar i drift

Forvaras s3 lange anlaggningen ar i drift



PN

-

Redovisning, farligt avfall
Renhsllning

Ansokan och beslut om dispens fran karlplaceringsvillkoret

Dispenser frén sop- och latrinhamtning
Entreprendrsavtal med utforare

Uppsagda renhaliningsavtal

Allménna forfragningar om avfallshantering

Anmélan och beslut om kompostering av matavfall

Ansokan och beslut om upphall i hamtning

Ansokan och beslut om dispens delad behallare

Ansdkan och beslut om hamtning av matavfall
Abonnentregister
Avtal om uppstalining av container

Beslut om forelaggande/ forbud

Underlag tll sammanstaliningar av rapportering fran
samordningsentreprendr

Uppségning av hamtning och behandling

Andringsmeddelande om &ndrad hamtning av entreprensr

Bestallningar hamtningar med mera
Sortering och 3tervinning

Fiske

Fiske och fisketillsyn

Fisketillsyn

Anskan om fiskekort

Beslut om fiskekort

Fiskodling

Ansokan om att starta fiskodling
Beslut

Utplantera fisk

Ansokan om att f3 plantera ut fisk
Beslut

Reduktionsfiske

Sanering

Marksanering

Inventering forekomst av farliga amnen insénd till
tillsynsmyndighet

Meddelande frén tillsynsmyndighet

Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfrigningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsppningsprotokoll
Utvirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Industrisanering

Inventering forekomst av farliga amnen inséind till
tillsynsmyndighet

Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfrigningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudssppningsprotokoll
Utvirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tllsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Fastighetsanering

Inventering forekomst av farliga amnen insand till
tillsynsmyndighet

RD
R,D

R,D
R.D
RD
RD

RD
RD
RD

R,D
R,D
R,D

RD
R,D

R,D
R,D

Gallras efter 10 ar.
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 10 4r.

Gallras 2 ar efter
upphérande

Gallras 2 4r efter
upphdrande
Gallras efter 10 4r.
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 10 ar.

Gallras efter 10 4r.
Gallras efter 10 4r.

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, A
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, Aa

DA, AA
DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggnamnden

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden
Samhallsbyggnadsforvaltnin
en
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhillsbyggnadsforvaltnin

en
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsforvaltnin

en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhllsbyggnadsnamnden
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

samhalisbyggnadsforvaltnin
en
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Dispens om man kan ta hand om sina sopor sjalv.
Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal

Innehaller anmalan, itning, beskrivning och
skrivelse med beslut

Innehaller ansékan och delegationsbeslut.
Tillfalligt upphal t.ex for att man inte producerar
nagra sopor.

Innehaller ansokan och delegationsbeslut

Innehaller ansokan och delegationsbeslut
Under sténdig bearbetning
Efter utgangen avtalstid

Tillhér protokollet

Sammanstaliningar bevaras

Underlag til faktura
BGRAB

(Inte ett "tvingande beslut’, bara en
“uppmaning” att snarast vidta atgéirder annars
kan forelaggande komma). SBN ingen
tillsynsmyndighet men kan fa
tillsynsmyndighetens meddelande til siq

(Inte ett "tvingande beslut", bara en
"uppmaning” att snarast vidta atgérder annars
kan férelaggande komma)

5gel, lukt, klotter, asbest, PCB



Meddelande fran tillsynsmyndighet

Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsppningsprotokoll
Utviirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestélining

Rapport utfért saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Brandskadesanering

Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfréagningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsppningsprotokoll
Utvirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Kemikaliesanering

Inventering férekomst av farliga amnen insénd til
tillsynsmyndighet

Meddelande frén tillsynsmyndighet
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfrigningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsdppningsprotokoll
Utvirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Vattenskadesanering

Inventering forekomst av farliga amnen inséind till
tillsynsmyndighet

Meddelande frén tllsynsmyndighet
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfrigningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudssppningsprotokoll
Utvarderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhallsbyggnadsnamnden
samhallsbyggnadsforvaltnin
en
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
samhallsbyggnadsférvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden
Samhalisbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsnamnden
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhllsbyggnadsforvaltnin

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Samhalisbyggnadsnamnden
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin
gen
Samhalisbyggnadsforvaltnin

n
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

(Inte ett "tvingande beslut", bara en
"uppmaning” att snarast vidta atgérder annars
kan forelagaande komma)

(Inte ett "tvingande beslut’, bara en
"uppmaning” att snarast vidta atgarder annars
kan forelaggande komma)

Kan éiven vara réddningstjénsten

(Inte ett "tvingande beslut’, bara en
“uppmaning” att snarast vidta atgéirder annars
kan féreliggande komma)

(Inte ett "tvingande beslut’, bara en
"uppmaning” att snarast vidta atgarder annars
kan forelaggande komma)



Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, AA
DA, AA

DA, AA

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen
Samhllsbyggnadsforvaltnin
gen
samhallsbyggnadsforvaltnin
gen



A Verksamhetsomrade, B-C Arkivlsggning Bevaras/gallras (se Sekretess (§) Ansvar (ndmnd, Original/kopia Sortering (vid Till slutarkiv, dvs.  Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D alltid anmarkning) assning, K - forvaltning/avdelning) (analogt eller analog arkivering) kommunarkivet
Handlingstyp Konfidentialitet digitalt, avvikelser (nér informationen
(sekretess/atkomstbegr markeras) inte liingre behévs i
snsning), R - Riktighet, T verksamheten).
- Tillganglighet, s - Gvergripande
Sparbarhet forvaring i nararkiv
@rinnevarande ar +
2 ar bakat i tiden.
A B
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5 1 Skydd mot olyckor
5 1 Insatser vid olyckor Raddningstjinsten
5 1 Ovning
Ansékan om stérre dvning R, D Bevaras Ex tillsammans med linsstyrelse, landsting och
forsvarsmakten
K:1,R:2,T:1,5:2 Daedalos Raddningstjansten
Elda hus R, D Bevaras
K:1,R:2,T:1,5:2 Daedalos Raddningstjansten
Guningsrapporter Gallras pé papper Vad man évat och vilka som varit med p
efter 24roch i Svningarna. Kan ocks3 heta aktivitetsrapport.
databas efter 10 &r
K:1,Ri1, T:1, S:1 Vs/Teams Raddningstjansten
Tjanstbarhetsintyg medicinska kontroller Gallras 10 ar efter Se dven 2.7.2 vid behov. Férvaras i verksamhetens
for rokdykning avslutad anstllning personakt under anstaliningstiden.
K:3,R:3,T:2,5:3 Nérarkiv Réddningstjansten
Bestallning av medicinska kontroller Gallras efter 5 ar
K:3,Ri2, T:2,5:2 Nararkiv Raddningstjansten
Testprotokoll rullband Se anmarkning Under ppagaende anstallning: gallras vart 5:e ar.
Efter avslutad anstallning: gallras efter 2 &r
K:2,R:3, T:2, 5:2 Nararkiv Raddningstjansten
5 1 Utryckning Raddningstjansten
Blankett om bevakning om avslutande av R, D Bevaras, se Dari ingar &ven beslutet om avslutande av insats.
raddningsinsats/efterbevakning anmérkning Finns i hindelserapporten
K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos Raddningstjansten
Beslut om ingrepp i annans rétt och Bevaras, se Finns i hindelserapporten
tjansteplikt anmirkning
K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos Raddningstjansten
Beslut om avslutande av raddningstjanst Bevaras Finns i hindelserapporten
K2,R:3,T:2,5:3
Resursforteckning Bevaras Daedalos Raddningstjansten Finns i handelserapporten
Underréttelse till Finns i hindelserapporten
agare/nyttjanderattshavare om
bevakning, restvarde, sanering eller
aterstallning Bevaras K2,R:2,T:2,5:2 Daedalos Raddningstjansten
Insatsplanering Gallras vid
inaktualitet K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos Raddningstjansten
Insatsutvérdering K2, R:2,T:1,5:2
Handelserapporter/insatsrapporter R, D Bevaras Daedalos Raddningstjansten Ska sparas med bilagor
Underlag fér insats/utryckningar Gallras efter 2 ar 12,53 Daedalos Raddningstjansten T.ex. delrapporter, tidrapport fran SOS
IVPA-/sjukvardsjournal Se anmarkning 12,52 Daedalos Raddningstjansten Finns i hindelserapporten
Brand- och olycksutredning R,D Bevaras ,5:2 Daedalos Raddningstjansten
sakkunnigutlitande R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos Raddningstjansten
Restvardesraddning, rapport Kopior gallras efter Ex bansanering och vagsanering, efterbevakning
2 4r. Original efter
10 &r K2,R:3,T:2,5:2 Daedalos Raddningstjansten
5 1 Arbeta forebyggande mot olyckor
5 1 Tillstand Brandfarlig och explosiv vara Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och
vétskor samt brandreaktiva varor, medan explosiva
varor omfattar explosiva amnen, blandningar och
féremal. Tillstand enligt LBE. D tillkommer &ven
sarskilda krav om utredning om risker, kompetens
och féresténdare. Aven éverféring och import av
explosiva varor ar tillstandspliktig.
Ansokan R,D Bevaras K2, R:2, T:2,5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Yttrande/utredning R, D Alla handlingar i utredningsskedet, t ex begéran om
komplettering och inkommen komplettering
Bevaras K2,R:2,T:2,5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Réddningstjansten

Avsyningsdokument R,D

K2,R:3,T:2,5:3

Daedalos/Nrarkiv papper

Réddningstjansten



Beslut om tillstand, med foreskrifter R,D
Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/N

rarkiv papper  Raddningstjansten

Samrad enligt FBE R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nérarkiv papper  Raddningstjénsten
Register over tillstand R,D Bevaras ,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Vttrande fran polis vid ansokan om R,D Bevaras om grund
explosiva varor till beslut, annars
gallras vid avslutat
arende K3,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Overklagande R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Beslut fran andra myndigheter och R,D Bevaras
domstolar K2,R:2, T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Utdrag ur register R,D Gallras nar drendet Ex. polisregister
avslutats
K:1,R:1, T:1, §:1 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Tillsyn brandfarliga och explosiva varor
LBE
Tjansteanteckning R,D K2, R:2,T:2,5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Beslut R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Tillsynsprotokoll LBE R, D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten Lagen om brandfarlig och explosiv vara
Brandskyddsdokumentation R,D Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten Se 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Intyg R,D Bevaras Daedalos/Nérarkiv papper  Raddningstjéinsten
Uppfdlining av tillsyn R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Forelaggande R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Overklagande R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Yttrande R,D Bevaras K2,R:2, T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Réddningstjénsten
Beslut fran andra myndigheter R,D Bevaras K2, R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Register dver objektstillsyn R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Tillsyn Lagen om skydd mot olyckor LSO A isas till styrel d/direkti
Tjénsteanteckning R,D Bevaras K2, R:2,T:2,5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Tjénsteanteckning for samplanerad tillsyn
enligt LSO och LBE R,D K2, R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Tillsynsprotokoll LSO R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten Lagen om skydd mot olyckor
Brandskyddsdokumentation R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Réddningstjénsten Se 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Intyg/begérda handlingar R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Uppfolining av tillsyn R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Forelaggande R,D Bevaras Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Beslut R,D K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Overklagande R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Yttrande R,D Bevaras K2,R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Beslut fran andra myndigheter och
domstolar R,D Bevaras K2, R:2, T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Begaran om riskanalys infor LSO 2:4-
tillsyn R,D Bevaras K1, R:2,T:1, S:1 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Riskanalyser/riskinventering infor LSO 2:4-
tillsyn R,D Bevaras K3,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Sotning
Ansokan om dispens for egensotning
R,D Bevaras K2,R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Ansokan om dispens for att lata annan
skdta sotningen R, D Bevaras K2, R:2,T:2,5:2 Daedalos/Nérarkiv papper Raddningstjansten
Yttrande frén sotare R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Beslut R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Réddningstjénsten Medgivande om "egensotning"
Avtal med entreprenér som ska skota Se dven 1.5.7 Juridiska handlingar
sotningsverksamheten R,D Bevaras K2,R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Forelaggande R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten Kan ev. vara delegationsbeslut, se i sa fall 1.2.3. Kan dé finnas i
Meddelande om nyttjandeforbud R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten Kan ev. finnas i och & i
Overklagande R,D Bevaras K2,R:3,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Beslut fran andra myndigheter och
domstolar R,D Bevaras K2,R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Besiktningsprotokoll R,D Bevaras K2, R:2, T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Register 6ver behoriga kontrollanter R,D Bevaras K2, R:2,T:2,5:2 Daedalos/Nérarkiv papper  Raddningstjénsten
Register over sotningsobjekt (kontrollbok)
R,D Bevaras K2,R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Hantera risker kring bl.a. olyckor Ror brand, vattenolycka, dversvamning, naturolycka,
farligt gods och trafik
Begaran om riskanalys R,D Bevaras K2, R:2,T:2, 5:2 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjansten
Riskanalyser/riskinventering R,D Bevaras K2,R:2,T:2,5:3 Daedalos/Nararkiv papper  Raddningstjénsten
Automatlarm
Automatlarmsavtal Se anmiirkning Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar efter det att
K2, R:2,T:2, 53 Réddningstjansten de lopt ut
Uppségning av automatlarmsavtal Se anmérkning Se anméirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar efter det att
K2,R:2, T:2, S:4 Raddningstjansten de lopt ut
om nytt j Se anmirkning
Bevaras K2, R:2,T:2,5:5 Réddningstjansten Kommer fran SOS alarm
Svar pa automatlarmsobjekt Bevaras K2,R:2,T:2, 5:6 Réddningstjansten
Utbilda
Offertforfragan R,D Bevaras K1, R:1,T:1, i1 VS / nararkiv papper Réddningstjansten
Avtal Se anmérkning K2,R:2, T:2, 5:2 VS / nararkiv papper Réddningstjansten Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Utbildningsbeskrivning R,D Bevaras K1, R:1, T:1, i1 VS / nararkiv papper Réddningstjansten
Kursanmalan Gallras vid

inaktualitet K2,R:2,T:2,5:2 VS / nararkiv papper Raddningstjansten




Deltagarlista
Diplom
Certifikat

Trafiksikerhet
Trafiksikerhetsplan
Krisberedskap

Risker och sarbarhet

Risk- och sarbarhetsanalys, RSA (SFS
2006:544)

Planera krisledning
Reglemente for krisledningsndmnden

Ledningsplan

Ber pé forvaltningar/bolag

Kriskommunikationsplan
Utbilda och 6va i krisheredskap
Protokoll och anteckningar som uppréttas

under Gvningen.
Dokumentation fran vning

Loggbok

Slutrapport
Geografiskt omradesansvar

Avtal med FFO (frivilighetsorganisationer) Papper
Métesanteckningar

Rapportera krisberedskap

Redovisning av aktiviteter R, D

Redovisning av MSB bidrag R,D

Stod vid kriser

Rutiner
Protokoll och anteckningar R,D
Kontaktlista R,D
Vattensikerhet

Nédvattenplan
Anmélan om dversvamning eller utslapp R, D

Dokumentation av insats R,D
Uppfélining av insats
Kriskommunikation

VMA (varni R,D
allménheten)

Information via hemsida och digitala
kanaler

Totalférsvar/Civilt forsvar och
beredskap

Skydd av befolkning

Skyddsrum

Ritningar éver befintliga skyddsrum

Gallras vid
inaktualitet
Se anmiirkning

Se anmrkning

Se anmrkning

Bevaras

Se anmirkning

Se anmiirkning

Se anmirkning

Se anmrkning

Se anmiirkning

Se anmirkning

Se anmirkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmiirkning

Bevaras

Kan tillhéra
OSL 15:2 alt
18:13

0SL15:2

K1, R:1, T:1, 5:1

K2,R:2,T:2,5:2

K2, R:2,T:2,5:3

4

VS / nérarkiv papper
VS / nérarkiv papper

VS / nrarkiv papper

Extern harddisk

DA, AA

DA, AA

DA, AA

Extern harddisk

Extern harddisk

Extern harddisk

Extern harddisk

Parm

DA, AA

DA, AA

DA, Vs

Extern harddisk
M, se anmérkning

M, se anmérkning

M, se anmérkning

Se anmiirkning

Hemsidan

Réddningstjansten
Réddningstjansten

Réddningstjansten

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Respektive férvaltning

Kommunikation

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sakerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sakerhets- och beredskapssamordnare

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Sékerhets- och beredskapssamordnare
Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sékerhets- och beredskapssamordnare

Sakerhets- och beredskapssamordnare

Kommunikation

Samhallsbyggnadsforvaltningen

iv enhet

iv enhet

Efter genomfdrd utbildning och registrerad betalning

Original ges till deltagaren. Ex. sota sjalv,
brandskyddsutbildning

Original ges till deltagaren. Ex. Heta arbeten och
Hjért-Lungraddning

Se Styrande dokument 1.3.1
Extraordinara handelser (SFS 2006:544)

Se Styrande dokument 1.3.1. Revideras vid ny
mandatperiod kopia till linsstyrelsen, delvis hemlig.

Se Styrande dokument 1.3.1. Revideras vid ny
mandatperiod kopia till linsstyrelsen

Se Styrande dokument 1.3.1. Revideras vid ny
mandatperiod kopia till insstyrelsen. For tillfallet
heter den "Plan fér hantering av extraordinéra
handelser och svéra samhallspafrestning”. Beslutas
av kommundirektor.

Se Styrande dokument 1.3.1. Revideras vid ny
mandatperiod kopia till lansstyrelsen. Sakerhets- och
beredskapssamordaren tar fram och ansvarar fram
den kommunévergripande planen och
férvaltningarna hanterar de beredskapsplanerna
som rér den egna forvaltningen.

Se Styrande dokument 1.3.1. Revideras vid ny.
mandatperiod kopia till lansstyrelsen

Utbildning och évning

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

Kan omfattas av sekretess

nverkan inom i (sFs
2006:544)

Rapportera (SFS 2006:544)
Arlig rapport till lansstyrelsen. Kan ev. vara sekretess.

Arlig rapport till lansstyrelsen. Omfattas av sekretess.

POSOM
Se Styrande dokument 1.3.1

Oversvamningar och utslapp

Sekretess

Om det &r miljsbrott s& ska raddningstjansten vara
pa plats. Kan ev. behéva diarieforas.

Om det &r miljbrott s& ska raddningstjansten vara
pa plats. Kan ev. behova diarieféras.

Om det &r miljsbrott s& ska raddningstjansten vara
pa plats

Finns inget system for detta i dagslaget

Se 3.4.1 Extern kommunikation

Hette tidigare héjd beredskap



Skyddsrumsregister

Beslut frén lansstyrelsen om awveckling av R, D

skyddsrum

Férelaggande gentemot fastighetsagare

Skyddsrumsbesked
Branddammar och krigsbranddammar

Varningssystem (VMA)
Avtal om VMA

Hantera krissituationer

tion

Avtal, inlarmning av krisorganisation
Planer

Organisationsschema

Protokoll

Tjansteskrivelser

Loggar

Uppféliningar

Rapporter

Dokumentation éver ledningscentral

Kontaktlistor

Sérskilda atgarder i krissituation
Uppfoljningar

Beslut

Stodpaket

Skydd och sakerhet
Skydda byggnader och egendom
(skalskydd)

Ansokan om kameradvervakning
Ansgkan om viltovervakning

Utredningar
Tillstand

Avslag

Besvarshanvisning

Fellarmrapporter (fran SOS)
Forteckningar dver larmnummer och
kontaktpersoner

Férteckningar éver utlamnade kort och
nycklar till likemedelsforrad

Kvittenser fér nycklar och passerkort

Forteckningar dver tjanstelD-kort

Larmlistor

Larmplan for olika situationer
Larmrapporter SOS

Rapport om awvikelser av larm som inte
gatt som de ska
Systematiskt brandskyddsarbete

Brandskyddspolicy
Protokoll fran brandskyddsrond
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning

Brandbeskrivning

R,D

R,D
R,D
R,D
R,D
R,D

R, D
R,D
R,D

Se anmrkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmrkning

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 10 ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmrkning

Bevaras

Bevaras

NWR R R R R PR e

wwwww

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA, M

samhallsbyggnadsfarvaltningen

samhallsbyggnadsférvaltningen

samhilisbyggnadsforvaltningen

Sékerhets- och beredskapssamordnare
Sakerhets- och beredskapssamordnare
Sakerhets- och beredskapssamordnare
Krisledningsnamnd

Krisledningsnamnd

Sakerhets- och beredskapssamordnare
Sakerhets- och beredskapssamordnare
Sakerhets- och beredskapssamordnare
Sékerhets- och beredskapssamordnare
Sakerhets- och beredskapssamordnare

Sakerhets- och beredskapssamordnare
Krisledningsstabschef
Sakerhets- och beredskapssamordnare

Samhillsbyggnadsforvaltningen

Samhillsbyggnadsforvaltningen
Samhallsbyggnadsforvaltningen
Samhallsbyggnadsforvaltningen
Samhallsbyggnadsférvaltningen
Samhillsbyggnadsforvaltningen
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Samhallsbyggnadsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Bemanningsenheten

samhallsbyggnadsforvaltningen
samhallsbyggnadsforvaltningen
samhillsbyggnadsférvaltningen

Samhillsbyggnadsforvaltningen

samhallsbyggnadsforvaltningen
Samhallsbyggnadsférvaltningen

Samhallsbyggnadsférvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Uppdateras I5pande. MSB kan ocks4 ha vissa
register.

Réiddningstjansten

Se hantera 2.6

FRG-avtal finns hos sakerhets- och
Se Styrande dokument 1.3.1

Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt)

Galler Osby om det &r inom tétbebyggt omrade,
utanfor det sa & det Lansstyrelsen. Inom tétbebyggt
omrade finns det e viltdvervakning.

Med inaktualitet menas ex. att byggnaden
utredningen gallde for séljs

Dvs. 10 ar efter inaktualitet

Kan vara bade SBN och sikerhets- och
beredskapssamodnare, SBN om det r fastighet och
SBS om det &r personlarm.

Uppdateras kontinuerligt

Till SOS

SBA

Se 1.3.1 Styrande dokument

Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som
visar utformning, ial
samt lage. For kulturhistoriskt vérdefulla byggnader
bor dess kulturhistoriska vrde beskrivas.

En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
br itning som visar det
br samt i . Ett

sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.



Riskinventering

Brandskyddsorganisation

Utbildning

Brandskyddsregler

Kontrollsystem

Uppféljning

Informationssakerhet
Informationssakerhet (person)
Informationssakerhet (skalskydd)
Informationssakerhetspolicy
Inférandeplan
Informationssakerhetsinstruktioner
Underliggande policys
Informationssékerhet IT, organisation
Kontinuitet- och driftsplaner
Strategier och rutiner

Checklistor

Utvarderingar

Kontroll- och revisionsplaner
Revision- och

Registreras D

Registreras D

Risk- och sarbarhetsanalys

Katastrofplan

Systeminventeringar
Informationssékerhet (atkomst till
information)

Dokumentation av behérighetsnivaer i IT-
system

Behdrighetsuppgifter

Systemloggar

Systeminventeringar
Systemsakerhetsanalys
Rattighetsinformation
SITHS-kort

Tele/radio,

8i D
Registreras D
Registreras D

Registreras D

Tillstdnd frén Post- och telestyrelsen -
tillatna frekvenser

GDPR-loggning

Medgivande om tillgang till
verksamhetssystem for formyndare

sikerhetsskydd
Statusrapporter pa sikerhetsutrustning

Sékerhets- och vérdehandlingar.
Identifikationsordning/Kryptonycklar

Loggar

Yttrande om ans6kt avlysning av
vattenomréade

8i D
Registreras D

Registreras D

R, D

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nér
anstallningen har
upphért

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras 2 4r efter att
de upphort att galla

Bevaras

Gallras 2 4 efter att
de upphort att galla

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Sakerhetsskap

Extern server/harddisk

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Samhallsbyggnadsférvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Samhilisbyggnadsfsrvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Séakerhets- och beredskapssamordnare

Raddningstansten

Sakerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sakerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare

I samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
riskkélla definieras som nagonting (t ex ett dmne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller forvarra foljderna av en brand.

Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska
vara kiinda av alla inom verksamheten.

Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och ha
tillréicklig kunskap om de uppgifter de forvintas
utféra.

Ett eget regelverk dver brandskyddet. Syftet med
reglerna ar att tydliggdra vad som r tillstet och inte
tillatet inom verksamheten, for att forhindra
uppkomst och spridning av brand.

Regelbundna kontroller och underhall ska
genomféras. Utrymningsvagar, rékluckor,
branddarrar och slickutrustning méste kontrolleras.

Uppfdljning méste goras sa att det i det systematiska
brandskyddsarbetet kontrolleras att man utfrt det
man skulle, att man utvérderat och férandrat om det
behévts. Till uppfdljning bér ven finnas en
tillbudsrapportering dér det framgér de brandtillbud
som har uppstatt samt vilka atgarder detta har
foranlett.

Kan omfattas av GDPR ocksa, se 1.12

Uppdateras lspande.

Bestallningar och annan hantering av behérigheter
till system.

Ska finnas ett gallringsbeslut med lista p& hur linge
olika loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av
styrelse/namnd. Hér krévs kontroll mot lagstiftning
m.m. Vissa verksamheter maste spara loggar i 10 r,
ex halso- och sjukvard och ekonomi.

Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer frén SKL.

Ex. i samband med skolgang med myndiga barn eller
familiehem

Sakerhetsskyddslagen (2018:585)
brandslickare, dver m.m.

Tillhor signalskyddsorganisation



Sikerhetsskyddsklassning av befattning

Upphérande av sakerhetsklassad
befattning

Skerhetsprovning av personal,

handlingar rérande registerkontroll och

sarskild personutredning

Atertagande av sakerhetsprévad personal

Krigsplacering

Disponibilitetskontroll

Dokumentation av hemliga handlingar etc

Skerhetsskyddsanalys

Skerhetsskyddsplan

Styrel

Personskydd
Larm

Avtal

Listor

Sékerhet for brukare

Register over innehavare av
trygghetstelefon/-larm och E-tillsyn i
hemmet

Larmloggar

Larmrapporter med register

Nyckelkvittenser till brukares boenden

Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga
Nyckelkvittenser , personal, enhetens

nycklar
Register dver brukares nycklar
Anmila till polis

Polisanmalningar
Polisanmilningar mot kommunen

Forsidkringar
Férsikra personer

Ansvarsférsakringar person, avtal
Olycksfallsférsakringar, avtal
Férsikra egendom

Ansvarsforsakringar, avtal

Sakforsakringar, avtal

R,D
R,D

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras vid

inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid

inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Se anmrkning
Se anmrkning

Se anmrkning

Se anmirkning

0sL15:2

4

Sakerhetsskap

Sikerhetsskap

Sakerhetsskap

Sakerhetsskap

Sakerhetsskap

Sakerhetsskap

Sikerhetsskap

Sakerhetsskap

DA, AA, M

Sikerhetsskap

VS, Parm
Vs, Parm

VS, Parm

Vs, Parm
Vs, Parm

VS, Parm

Vs, Parm

Skerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Skerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sikerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sikerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sékerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Skerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Skerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sékerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sikerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Skerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare

Sakerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sékerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare
Sikerhetsskyddschef/Saker
hets- och
beredskapssamordnare

Halsa- och omsorgsfrvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsfrvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Respektive forvaltning
Respektive forvaltning

Utdrag fran Rekryteringsmyndigheten

Kopia till Lénsstyrelsen

Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat
system for uppfoljning
Efter upphdrd service

Efter aterlamnande

Under standig uppdatering

N&r kommunen polisanmler
Nar nagon polisanmaler kommunen och det inte hr
till ndgon annat drende.

Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och

som kan leda till eller
vara skada som inte tacks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska atgarder, gode mén
mfl.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.



Bidrag till Brottsofferjour RD Bevaras 1 DA, AA Kommunstyrelsen Gar via forvaltningen for arbete och valfard
Stod till brottsoffer RV Gallras efter 5 &r, se
anmirkning 1 Vs Férvaltningen for arbete och vélfard Insatser enligt SoL. Handlingar 5/15/25 bevaras, évriga handlingar gallras efter 5 &r



Sekretess (§)

Informationssaker Forvaringsplats/registr Ansvar (ndmnd,

Original/kopia Sortering (vid

Till slutarkiv, dvs.

Anmarkning

Handlingstyp (se alltid hetsklassning. K- ering f8rvaltning/avdelning) (analogt eller ~ analog arkivering) kommuna
anmirkning) Konfidentialitet digitalt,
(sekretess/atkoms awvikelser
thegrénsning), R - markeras)
Riktighet, T - iverksamheten).
Tillganglighet, S - Gvergripande
sparbarhet forvaring i
nérarkiv &r
innevarande r + 2
&r bakdt i tiden.
)
MILO OCH HALSOSKYDD
Tillstdnd/anmilan/registrering
Miljifarlig hantering eller anlaggning Enligt miljobalken
Bekimpningsmedel, Enskilt aviopp,
Formultningstoalett,
Slamdispens, Virmepump, Djurhallning,
1 Enskiltaviopp
Anstkan om tillstand att inrétta avoppsanordning
R,D Bevaras 2 DA, AA - och byggenheten
Situationsplan
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljo- och byggenheten
Jordartsprotokoll med siktkurva
R,D Bevaras 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Sektionsritning (6ver avloppsanlaggning)
RD Bevaras 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Tillstand (for utnyttjande av annans mark for
avloppsanordning) R,D Bevaras. 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Yttrande frén grannar
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
fonsrapport Bevaras Skrivs endast om ngot maste ndras.
R,D 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
(om tillstand for
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Delgivningskvitto
RD Bevaras, 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Intyg om slutbesiktning
RD Bevaras. 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Formultningstoalett
Anstkan (om inrattande av férmultningstoalett eller torrtoalett Bevaras
med latrinkompostering) , 0 2 Miljo- och byggenheten
Skiss (pa fastigheten)
RD Bevaras 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Produktioninformationsblad
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
Delegationsbeslut Bevaras Skickas till fastighetsagaren tillsammans med
R,D 2 DA, AA Miljé- och byggenheten besvarshanvisning. Se dven 1.2.3
Slutbesiktningsprotokoll
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljo- och byggenheten
2 Miljgstorande industri/verksamhet Ex kemtvitt, bensinstation, krossanliggning,
livsmedelsanliggning och verkstad
Anmlan
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljo- och byggenheten
Ritningar m.m.
R,D Bevaras 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Begiran on yttrande (till Lansstyrelsen) med kopior av drendeet
, D Bevaras, 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Yttrande frén Lansstyrelsen
R,D Bevaras. 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Samradsanteckningar
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
Delegationsbeslut
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
Beslut skickas till verksamhetsutforaren
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Delgivningskvitto
R,D Bevaras, 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
Anmilan (registrering av livsmedelsanlaggning) Gallras nar
verksamheten
R,D upphért 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Registreringsbevis fran bolagsverket angaende Gallras nér
livsmedelsanlggning verksamheten
R,D upphért 2 DA, AA ij5- och byggenheten
Situationsplan Gallras nar
verksamheten
R,D upphdrt 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Detaljri Gallras nér
verksamheten
R,D upphort 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
3 Varmepump
Anmalan och situationsplan
R,D Bevaras 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Begaran om komplettering
RD Bevaras, 2 DA, AA Milj6- och byggenheten
Yttrande kommer in Ex. grannyttrande
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
om Bevaras
installation av varmepump med besvirshanvisning R,D 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
4 Spridning av bekampningsmedel
Anmalan och situationsplan
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljs- och byggenheten
Begaran om komplettering
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
Vitrande kommer in Ex. yttrande for huvudman
R,D Bevaras 2 DA, AA Miljé- och byggenheten
om s Bevaras
R,D 2 DA, AA Miljo- och byggenheten
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Delgivningskvitto

Dispens renhallning
Ansdkan

Begdran om komplettering
Delegationsbeslut
Delgivningskvitto

Spridning stallgadsel
Anmalan och situationsplan

Begdran om komplettering

Yttrande kommer in

Delgivningskvitto

Fororenade omraden
Anmlan om avhjalpande tgard

Forfragan
Delgationsbeslut
Underrittelse
Delgivningskvitto

Anmilan enligt halsoskyddsforeskrifter
Anmalan

Delegationsbeslut

Registrera nya verksamheter

Bassingbad
Anmalan (att fa starta basséngbad)

Ritning (6ver lokalen)
Situationsplan

Redovisning av radongasmitning
Egenkontrollprogram

Begaran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskyddsinformation

Svar pa anmlan

Djurstall
Forprovning av djurstall

Hygienisk behandling
Ritning (over lokalen)

Situationsplan

Redovisning av radongasmétning
Egenkontrollprogram
Ventilationskontroll

Begaran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskyddsinformation

Svar pa anmalan
Delegationsbeslut (om timavgift)
Besvarshanvisning
Delgivningskvitto

Skolor, barnomsorg m.m.
Anmalan (att fa starta forskola/skola)

Ritning (over lokalen)
Protokoll - ventilationskontroll
Luftfladesprotokoll

Redovisning av radongasmtning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

DA, AA

DA, AA, Parm

DA, AA, Parm

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, A, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, /A, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljs- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Milja- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Ex. yttrande frén huvudman

Enligt miljsbalken
farlig verksamhet, Bléstring,
Skrovrengdring, Mellanlagring farligt avfall,
Hygienisk behandling, Skolverksamhet,
Bassingbad

Anmélan 38 §

Anmélan som e] utnytjas gallras efter 5 ar.

Skickas till vissa verksamheter

Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Beslutas av Lansstyrelsen

Skickas till vissa verksamheter

Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Anmilan som e] utnyttjas gallras efter 5 ar.



Egenkontrollprogram

Begiran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskyddsinformation

Delgeringsbeslut

Besvarshanvisning

Delgivningskvitto

Tobak

Anmalan (om férséljning av tobak)

Skrivelse angéende anmélan

Anmilan om vattenverk/dricksvattensanlaggning

Anmalan om dricksvattenanliggning

Underlag for riskklassificering

av

Anmalan vrig verksamhet enligt miljsbalken

Anminingar

Bilagor till anmélningarna

Kompletteringar

Forelagganden/svarsbrev

Tillstand/anmalningspliktig miljsfarlig verksamhet

Anmlan

Bilagor till anmalningarna
Kompletteringar

Foreliggande eller tillstand
Hantera information om cisterner

Nyinstallation av cistern
Inkommande skrivelse om nyinstallation

Installationsrapport
Delegationsbeslut

Anmalan om att cistern ur bruk
Anmalan frén fastighetsagaren

Intyg om demontering
Skrivelse tll fastighetsagaren

Hantera information om kéldmedier

Anmalan av ny koldmediaanlaggning
Anmélan (om ny kéldmediaanlsggning)

Installationsrapport

Svar pa anmalan

Provning och tillstand for solarier
Anmalan (att f3 starta solarium)

Ritning (éver lokalen)

Protokoll - ventilationskontroll
Luftflodesprotokoll

Redovisning av radongasmétning
Egenkontrollprogram

Begéran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in

Halsoskyddsinformation
Svar pé anmélan

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Gallras nar
verksamheten
upphért
Gallras nar
verksamheten
upphort

Gallras nar
verksamheten
upphért

Gallras nar
verksamheten
upphart
Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphort
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras 10 &
efter att
verksamheten
har upphort

Gallras 10 ar
efter att
verksamheten
har upphort

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, A, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, A, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, KA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, /A, Nararkiv
DA, A, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DK, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljs- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Skickas till vissa verksamheter

Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Vid en:
Klassificeringen lika hog. D ar det 2.

brunn till ex till café r inte

Enligt alken
Installation, Skrotning

Ny cistern registreras i cisternregister.

Skickas till verksamhetsutforaren. Se aven

Avfors ur cisternregister

Enligt miljobalken
Installation, Skrotning

Anmilan enligt strilskyddslagen

Skickas till vissa verksamheter

Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
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Delegationsbeslut (om timavgift)
Besvirshanvisning

Delgivningskvitto

Hantera prévning och registering for

livsmedelshantering/livsmedelsanlaggning
Hantera tillstdnd, Registrering, exportintyg

Anmalan om registering av livsmedelsanlaggning

Exportintyg
Hantera avregistrering livsmedelsanliggning

Anmalan om andring /upphérande av livsmedelsaniaggning

Hantera livsmedlessanktioner
Livsmedelssanktionsavgi
Internationella hot mot manniskors halsa

Miljstillstand enligt lokala foreskrifter
Miljstillstand djurhalining

Nedgravning av kadaver
Tillstand giftorm
Anmilan orm

Beslut

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera periodisk rapport frén miljfarlig verksamhet

Kontroll av kéldmedieanlaggning
Kontrollrapport frén verksamhetsutévaren

Bekraftelse pa mottagen kontrollrapport
Beslut om avgift

Rapport frén miljofarlig verksamhet
Kontrollrapport fran verksamhetsutovaren

Bekriftelse pa mottagen kontrollrapport

Miljs- och halsotillsyn av verksamheter

Bassangbad, allman inspektion
Informationsbrev

Checklista

Inspektionsrapport
Skrivelse om brister i verksamheten
Delegationsbeslut om att atgirda
Delegationsbeslut med vite
Tjansteskrivelse till namnd

Beslut frn namnd (protokollsutdrag)
Kontroll av badvatten, inomhusbad

Analysprotokoll (badbassang)

Delegationsbeslut om att atgarda

Delegationsbeslut (beslut om stangning av bassang)

Strandbad, provtagning
Analysprotokoll

Inspektionsrapport

Hygienlokal
Informationsbrev

Checklista

Inspektionsrapport

Skrivelse om brister i verksamheten
Delegationsbeslut om att tgérda

Delegationsbeslut med vite

Registreras V

Registeras D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar
verksamheten
upphért

Bevaras

Bevaras

Bevara

Bevara

Bevara

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, Parm
™M

Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA
Nararkiv, DA

Nrarkiv, DA

Nararkiv, DA

Nrarkiv, DA

DA, Parm
™M

Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj5- och byggenheten

Milja- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljé- och
byggnamnden

Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Tillstand, Registrering, Exportintyg

Utfirda fornyat intyg enligt lagen om skydd
mot internationella hot mot manniskors
halsa, Karantansintyg

Inom detaljplanelagt omrade eller omrade
med sarskilda omradesbestammelser kravs
sarskilt tillstand for att halla djur som ej ar
sallskapsdjur

T.ex. avlivad hast, nétkreatur eller storre
sallskapsdjur

Enligt alken

Miljdrapport, Kontrollprogram,
Analysresultat, Periodisk besiktning,
Arsrapport, cistern, kéldmedier

Som delegationsbeslut, se 1.2.3

Enligt miljsbalken
Wiljsfarii aviopp,
stervinningsplats, hygienisk verksamhet,
skolverksamhet, bassangbad, lokal,
strandbad, ljudmtning

Gors enligt tillsynsplan

Sedven1.2.3

Sedven1.2.4

Analysprotokollen gors av
samhalisbyggnadsforvaltningen och mili
byggenheten far kopior.

Registreras om vattenproverna ar otjanliga

Vid oanmld inspektion skickas inget brev ut

Kopia av inspektionsrapport skickas till
verksamhetsutévaren med delgivning



Tiansteskrivelse till namnd
Beslut fran namnd (protokollsutdrag)

Skola eller forskola
Informationsbrev med checklista

Inkommen checklista
Inspektionsrapport

Skrivelse om brister | verksamheten
Delegationsbeslut om att atgarda
Delegationsbeslut med vite
Tjansteskrivelse till namnd

Beslut frén namnd (protokollsutdrag)

Skadedjur
Rattcertifikat fartyg

Tillsyn enskilt aviopp
Inspektionsrapport

Kontrollrapport

Tillsyn miljofarlig verksamhet
Inspektionsrapport

Kontrollrapport

Milj6- och hilsotillsyn, tillfallig eller otillaten verksamhet

PCB-sanering, tillsyn
Anmlan om PCB-sanering

Ritning
Beslut (férelaggande om forsiktighetsatgarder) tll
fastighetsagaren

Delgivningskvitto

Tillsyn miljdolycka/tillbud
Analysprotokoll

Slutrapport
Beslut (foreliggande om forsiktighetsatgarder)
Delegationsbeslut

Delgivningskvitto

Ritning

Underrittelse om frorening

Tillsyn fororenad mark
Analysprotokoll

Slutrapport
Beslut (foreliggande om forsiktighetsatgarder) till
fastighetsagaren

Delegationsbeslut

Delgivningskvitto

Foreliggande om att inkomma med anmlan enligt § 28
férordning om miljofarlig verksamhet och halsoskydd

Ritning

Anmélan enligt § 28 férordning om miljofarlig verksamhet och
halsoskydd

Gvrig tillsyn, tillfallig/otillsten
Miljé- och halsoskyddstillsyn, olégenhet och stérning

Inspektion
Brev (om kommande inspektion)

Checklista
Inspektionsrapport (om atgarder vid brister)
Delegationsbeslut (med forelaggande om atgarder)
Delegationsbeslut (med beslut om vite)
Delgivningskvitto

Handlingar (angaende vidtagna atgarder)

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nararkiv, DA

Nrarkiv, DA

DA, Parm

Nararkiv

Nrarkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nérarkiv, DA

Nrarkiv, DA

DA, Pérm

DA, Parm

DA, Nararkiv

DA, Nararkiv

DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

DA, AA, Nararkiv
DA, A, Nararkiv
DA, KA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA
DA, AA

DA, AA

Miljs- och byggenheten
Milj6- och
byggnamnden

Miljs- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och
byggnamnden

Milj6- och
byggnamnden
Miljé- och
byggnémnden
Milj6- och
byggnamnden
Miljé- och
byggnamnden
Milj6- och
byggnamnden

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och
byggnamnden

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Kopia av inspektionsrapport skickas il
verksamhetsutdvaren

Ej aktuellt for Osby

Enligt miljobalken

Miljolycka/tillbud, Otillten miljsfarlig
verksamhet, Driftstdrning, Férorenad mark,
bygg- och rivningsarbete, PCB-inventering,
PCB-sanering, Ansvarsutredning

Seidven1.2.3

Enligt miljobalken

Boendemiljd, Yttre miljs. Ex kemtvatt,
bensinstation, atervinning och verkstader
Inspektion kan ocksa vara oanmald

Forekommer endast inom vissa verksamheter

Skickas till den verksamhet som berors

Ej delegationsbeslut i Osby, beslutas av
némnden



Tillsyn - Oldgenhetsanmalningar
Milj5- och halsotillsyn, radon

Korttidsmatning av radon
Brev fran fastighetsigare om radgivning

Protokoll (métning - radon)

Licksskning av radon
Brev frén fastighetsagare om radgiving

Protokoll (métning - lickskning)

Matning av Gammastralning
Brev frin fastighetsgare om radgiving

Protokoll (métning - gammastralning)

Ansskan om radonbidrag
Ansskan om radonbidrag

Yttrande (éver anstkan om radonbidrag)
Beslut om radonbidrag
Beslut om utbetalning av bidrag

Radonmatning i flerfamiljshus

Skrivelse (angaende redovisning av marklagenheter och

métning av radon)
Redovisningsblankett

Underlag (tll redovisningsblanketten m.m.
Mitrapport

Mitning av radon skolor/barnomsorg
skrivelse (angdende matning av radon)

Redovisningsblankett
Rapport - matning inomhusluft
Projektrapport

Smittskyddstillsyn
Information om smittade livsmedel

Behovsutredning
Kontrollplan

Checklistor

Kontrolrapport

Foljesedlar (vid provtagning)
Analysrapport frén labbet

Anmlan om missténkt matférgiftning/alle

Beordra lakarunderstkning
salmonellaintyg
Stralskyddstillsyn
Inspektion av solarium
Inspektionsrapport

Delegationsbeslut (om timaveift)

kommer in pa

Skrivelse om brister i verksamheten
Delegationsbeslut om att atgarda
Delegationsbeslut med vite
Tjansteskrivelse till namnd

Tobakstillsyn
Inspektionsrapport

Informationsbrev om egentillsyn

Kontrollera livsmedel

Kontroll av dricksvatten, distributionsnat
Analyssvar kommer in frén analysforetag

Kontroll av livsmedel och livsmedelsanlggning
Behovsutredning

Kontrollplan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA
Nrarkiv, DA

Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

Nararkiv, DA
Nararkiv, DA
Nararkiv, DA

Nrarkiv, DA

Nararkiv, DA
Nrarkiv, DA
Nararkiv, DA

Nararkiv, DA

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, A, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, A, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljs- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

- och byggenheten

yn endast gallande
flerbostadshus, e] vriga bostider.
Fastighetsagarna ser tll att radon ms.

Protokoll skickas till fastighetséigare

Protokoll skickas till fastighetséigare

Protokoll skickas till fastighetséigare

Kommer in fran Lansstyrelsen for att
kommunen ska yttra sig.

Kommer in fran Lansstyrelsen.

Skickas till fastighetsagare

I de fall radonmitning inte utfors skickas en
ny skrivelse.

Enligt smittskyddslagen

Arbetsmaterial gallras nar rapporten ar klar

Sparas till resultatet kommit fran labb

Labbet anvander telefon/epost/sms vid
otjanliga prover
Samverkan sker med flera mynidgheter nar
det galler utskick

Enligt strlskyddslagen

Kopia av inspektionsrapport skickas till
verksamhetsutévaren

Enligt tobakslagen

Utéva kontroll av livsmedelsverksamhet
enligt livsmedelslagen
Livsmedelsverksamhet, Klagomal,
Matférgiftning, Dricksvatten

Registreras om nagot prov ar otjanligt.
Bevaras i 54 fall
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Checklistor

Kontrollrapport

Foljesedlar (vid provtagning)

Analysrapport fran labbet

Anmélan om misstéinkt matforgifting
Anmélan om missténkt matforgiftning/allergi
Provtagning

Forelaggande/forbud

Kontroll - enskild dricksvattentakt/brunn
Analysprotokoll bland annat spadbarnsprov

Kontrollrapport

Energitillsyn
Energikartl3ggning

Atgardsplan
Miljévervakning
Miljsdvervaka luft
Matning av luftfororeningar

Bestéllning av provtagning

Mitdata

Mitdosor skickas in till foretaget for analys (foljesedel)

Analysprotokoll
Arsrapport kontroll luftkvalitet
Kartlaggning luftféroreningar (kartor)
Korrespondens

iljévervaka buller/trafik
Bullerkarta

Mitdata

Rapporter

Handlingsplaner for tgarder
Korrespondens.

Miljsdvervaka vatten
Bestallning av provtagning

Foljesedel prover

Prover tas och skickas till analys
Analysprotokoll
Sammanstallningar vattenprover
Rapporter

Korrespondens

Miljsdvervaka ekosystem

Mitdata

Rapporter frén inventeringar

Avtal med konsult/utforare
Korrespondens

Miljévervaka gammastrélning

Mitdata

Korrespondens

Rapporter

Protokoll matningar

Protokoll provningar

Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och tillsynsavgi
Miliskydd

Beslutsforslag

Beslut om klassning
Korrespondens.

Halsoskydd
Beslutsforslag

Beslut om klassning

Korrespondens

enligt miljsbalken

Underlag for riskklassning i anmalan

(D i Beslut om ri

Kommunicering om avgift for riskklassning

Korrespondens

R,D
R,D

R,D
R,D
R,D
R,D
R,D

Gallras vid
inaktualitet
Gallras nar
verksamheten
upphért
Gallras vid
inaktualitet

Gallras nar
verksamheten
upphdrt
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

Parm, M
Parm, M
Parm, M
Parm, M

Parm, M

parm, M
Parm, M
Parm, M

Parm, M

E-post

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nérarkiv

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, A, Nérarkiv

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Samhallsbyggnadsforva
Itningen
Samhallsbyggnadsforva
Itningen
Samhallsbygenadsforva
Itningen
Samhallsbyggnadsforva
Itningen
samhallsbyggnadsforva
Itningen

Samhallsbyggnadsforva
Itningen
samhallsbyggnadsforva
Itningen
Samhallsbyggnadsforva
Itningen
Samhallsbyggnadsférva
Itningen
samhallsbyggnadsforva
Itningen
Samhallsbyggnadsférva
Itningen
Samhallsbyggnadsforva
Itningen

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Arbetsmaterial gallras nar rapporten ar klar

Sparas till resultatet kommit fran labb

Labbet anvinder telefon/epost/sms vid
otjanliga prover

Samverkan sker med flera mynidgheter nar
det galler utskick

Avser e] dricksvatten, endast sjéar

Inga sammanstall
analysprotokoll
Inga rapporter tas fram, ligger i
analysprotokoll

gar gors, ligger i

Livsmedelslagen (2006:804)

Delgivningskvitto ibland

Gors alltid i vissa kommuner och ibland i vissa
kommuner



Atal och sanktioner
Sanktionsavgifter
Miljosanktionsaveift

Tjsnsteanteckning om att dvertradelse gjorts
Inkomna skrivelser

Fotografier

Forslag till beslut

Delgivningskvitto kommer in pa forslag til beslut
Skrivelse fran verksamhetsutévaren
Delegationsbeslut om miljdsanktionsavift
Besvérshanvisning

kommer in pa

Tjansteskrivelse till namnd
Beslut frn namnd pa miljssanktionsavgift (protokollsutdrag)
Delgivningskvitto pa beslut fran namnd

Anmila missténkt brott mot miljébalken

Atalsanmalan (misstanke om brott)

(Delegationsbeslut) Forelaggande om att atgarda

(Delegationsbeslut) Forelsggande om vite

Tjansteskrivelse till namnd

Beslut (protokollsutdrag)

Delegationsbeslut (timaveift)

Beslut (3klagarmyndigheten)

Anméla missténkt brott mot livsmedelslagen
Atalsanmalan (misstanke om brott)

(Delegationsbeslut) Foreliggande om att atgarda

(Delegationsbeslut) Beslut om saluforbud

(Delegati Beslut om gande av livsmedel

(Delegationsbeslut) Forelaggande om vite

Beslutsunderlag tll namnd

Beslut (protokollsutdrag)

Delegationsbeslut (timavgift) Extra offentlig kontroll

Beslut (aklagarmyndigheten)

Begaran om

Beslut om tillfallig stangning av delar av verksamhet

Naturvard

Planera och inventera naturvardsfragor

Naturvardsprogram
Inratta naturreservat

Beslut om att utreda forutsattningar for bildande
(protokollsutdrag fran KF)

Beslut om uppdrag (frin KS) (protokollsutdrag)
Karta

R,D
RD

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras nir
verksamheten
upphort
Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphért
Gallras nr
verksamheten
upphért
Gallras nr
verksamheten
upphart
Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphort

Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphért
Gallras nar
verksamheten
upphért
Gallras nar
verksamheten
upphart
Gallras niir
verksamheten
upphort
Gallras nir
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphart
Gallras nr
verksamheten
upphart
Gallras nr
verksamheten
upphort
Gallras nar
verksamheten
upphort

Se anmérkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nérarkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv
DA, A, Nérarkiv
DA, AA, Nérarkiv
DA, AA, Nérarkiv
DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, A, Néirarkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, A, Nérarkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, A, Néirarkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, AA, Nararkiv

DA, A, Néirarkiv

DA, AA, Nararkiv

Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Miljo- och byggenheten
Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten
Miljé- och
byggnamnden

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljo- och byggenheten

Miljé- och byggenheten

Milj6- och byggenheten

Om det giller en privatperson bevaras
handlingarna. Ar handlingarma kopplade till
en verksamhet gallras handlingarna da
anmilan gallras.

Kopia skickas till Kammarkollegiet.

Enligt miljsbalken
Till miljoaklagare

Samtliga delegationsbeslut som skickas ut
med post skickas med delgivning och
besvarshanvisning.

Besvarshanvisning ska lamnas

Om vite bverstiger viss summa beslutas detta
av namnd

I de fall klagomalet ar befogat

Vid atalsérenden

Till allmin aklagare i Helsingborg.
Forundersokningssekretess rader.

samtliga delegationsbeslut som skickas ut
med post skickas med delgivning och
besvarshanvisning

Beslut géller aven om besvarshanvisning
Gverklagas

Besvérshanvisning ska lamnas

Om vite dverstiger viss summa beslutas detta
avnamnd i vissa kommuner

Arbetsmaterial

Besvarshanvisning samt
delgivning/mottagningsbevis

1 de fall Klagomélet r befogat samt vid extra
offentlig kontroll

om vite dverstiger viss summa beslutas detta
av némnd i vissa kommuner

Muntligt beslut ibland som foljs av ett
skriftligt beslut

Skapa planer, géra inventeringar och éven
frluftsfragor.

Inrétta och férvalta Naturreservat,
naturminnen, biotopskyddsomraden, djur-
och véxtskyddsomraden

Se 1.3.1. Styrande dokument



e

~

w

Beskrivning
Foreskrifter

Skdtselplan

Tiansteskrivelse (begéran om samrad) till KS
Beslut om samrad (protokollsutdrag) frén kS
Kungdrelse

Missiv (informations-/foljebrev)

Fastighetsforteckning
Remisslista

med frén
Yttranden/inkomna skrivelser
Tiansteskrivelse (redovisning av samrad)
Beslut (protokollsutdrag)fran KF om att bilda
naturreservat/aterremittera forslaget till KS
Skrivelse skickas ut till berorda sakagare om bildandet av
naturreservat
Framtagning av trycksaker
Férvalta naturreservat

Vattenvard
Planera och inventera vattenvardsfragor

Vattenvardsprogram

Inritta vattenreservat

Forvalta vattenreservat

Kalka sjdar och vattendrag

Ta emot meddelande om genomford kalkning
Vattenverksamhet

Skyddsjakt

Utnémna skyddsjigare
Avtal med skyddsjagare
Anmlan om skyddsjakt

Anmalan om att skyddsjakt behovs

Rapport om skyddsjakt utforts

Arsstatistik/verksamhetsberattelse

R,D
R,D
R,D
R,D
R,D
R,D

R,D
R,D
R,D
R, D
R,D
R,D

R,D
RD

Registreras D

RD
R,D

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Parm, M

DA, AA

DA, AA

DA, AA

samhallsbyggnadsforva
Itningen

Samhallsbyggnadsférva
Itningen
samhallsbyggnadsforva
Itningen

samhallsbyggnadsforva
Itningen

Skickas till sakagare tillsammans med beslutet
frén KS om samrad och forslaget till
naturreservat

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Skapa planer och gora inventeringar. Inriitta
och férvalta vattenreservat,
biotopskyddsomraden, djur- och
viixtskyddsomraden inom vattenvard

Se 1.3.1 Styrande dokument

ller ex. Vattendomar, muddring,
strandskydd

Kommunala skyddsjégare
Gallras nér personen avslutar sin tjanst som
skyddsjagare

Innehaller anmalan/anstkan samt ev. beslut

System som jigarna har sjélva. Kommunen
har tittfunktion dar statistikuppgifter for
sammanstalining hamtas



A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Handlingstyp

Arkivlaggning

Bevaras/gallras (se alltid
anmarkning)

Sekretess (§)

Informationssikerhetskl Férvaringsplats/registre Ansvar (ndmnd,

assning. K -
Konfidentialitet
(sekretess/atkomstbegr
ansning), R - Riktighet, T
- Tillgénglighet, S -

ring

forvaltning/avdelning)

Sparbarhet

SKOLA

Gemensam verksamhet

Hantera skolplikt

Beslut uppskjuten skolplikt, begéran fran R, D Bevaras 2 Se anmaérkning Barn- och

fordldrar utbildningsnamnden

Beslut om tidigare skolstart, begéran fran R, D Bevaras 2 Se anmaérkning Barn- och

fordldrar utbildningsnamnden

Beslut om senare upphdrande av skolplikt R,D Bevaras

Belsut om tidigare upphdérande av skolplikt R,D Bevaras

Beslut om en elev har ratt att slutféra skolgang R, D Bevaras

Skolpliktsanmalan, fristdende skolenhet R, D Bevaras 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden

Férelaggande avseende fullgérande av skolplikt R, D Bevaras 2 DA, AA Barn- och

far féorenas med vite utbildningsnamnden
Barn- och

Overklagande av beslut R, D Bevaras 2 DA, AA utbildningsférvaltningen
Barn- och

Rapport - skolpliktsbevakning R,D Bevaras 2 VS utbildningsférvaltningen
Barn- och

Intygande om skolplacering (vid begaran) R,D Bevaras 1 VS utbildningsforvaltningen

Mottagningsbevis pa att begaran mottagits R, D Se anmérkning

Beslut — Upphdrande av skolplikt p g a varaktig Barn- och

vistelse utomlands (utanfér EU/EES), R,D Bevaras 1 VS utbildningsférvaltningen
Barn- och

Intyg om skolplacering R,D Bevaras 1 VS utbildningsférvaltningen

Medgivande/godkinnande - Overlamnande till Barn- och

annan skola R,D Bevaras 2 VS utbildningsférvaltningen

Arenden om utbildningsplats i annan kommun R, D Bevaras 2 'S Barn- och
utbildningsférvaltningen

Forteckningar eller register 6ver elever som ar Bevaras 2 VS Barn- och

folkbokférda i andra kommuner

utbildningsforvaltningen



Overklagande av beslut

Planera utbildning
Planera ldsér

Personalférteckning, arlig

Personalscheman eller motsvarande som
redovisar personaltathet

Lasarstider/lasarsdata (timplan)

Undervisningstid (ldrare)
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner

Skolans val, beslut

Skolans val, lokalt tillval

Tvasprakig undervisning
Utbildningar utan timplan
Ordningsregler

Planera undervisning
Kurs- och amneskonferenser

Klasschema

Lararschema

Schema elev/sal

Lektionsplanering

Sprakval

Byte av sprakval, beslut

R,D

R,D
R,D

R,D

R,D
R,D
R,D

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter lasarets slut

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras 2 &r efter att eleven har

slutat skolan

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

DA, AA

VS

VS, M

DA

VS

VS

Di

VS, M

VS

VS

'S

Barn- och
utbildningsférvaltningen

HR/Léneenheten

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen
(respektive skolenhet)

Respektive enhet inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen



Ansokan och beslut om studiehandledning pa
modersmal/hemsprak

Anmélan och beslut om svenska som
andrasprak

Anmilan/avanmalan modersmals-
/hemspraksundervisning

Klagomal pa utbildningsverksamheten

Instéllande av undervisning
Stélla om till digital undervisning

Handlingar rérande 6verenskommelser med
vardnadshavare om utflykt

Aktivitet utanfér skolan

Riskanalys vid utflykter/aktiviteter utanfor
skolans omrade

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Handlingar rérande samtycken enligt GDPR

Ansdkan/erbjudande om lovskola

Nérvaro lovskola

Elev- och lararforteckning vid lovskola
Schema lovskola

Prévning vid lovskola

Ansokan statsbidrag frivillig lovskola

Hantera elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om
elevs studieplan, tillval, eventuellt
studieavbrott och skolgéang (klasstillhérighet,
skolor etc)

R, D
R, D

R,D

R,D

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid lasarets slut

Se anmaérkning

Se anmaérkning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Se anmérkning

Se anmérkning

Bevaras

Elevakt

Elevakt

VS

DA

DA, AA

DA, AA

o

P, VS

VS

Elevakt

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och

Barn- och
utbildningsférvaltningen

BUN
BUN

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen
Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen



Klasslistor/sammanhallen grupps
listor/kursdeltagarlistor. Bér innehélla uppgifter
om skola, lasar, klassbeteckning, ldrare,
elevnamn, personnummer och adress
Skolkataloger med klasslistor mm

Fotokatalog

Elevfotografier/skolkort

Adresslistor

Protokoll fran klassrad

Protokoll fran klasskonferenser

Byte av skola, ansdkan

Ansoékan och/eller beslut om att f3 g& om R,D

arskurs eller uppflyttning till hogre arskurs
Studieuppehall och studieavbrott (ansdkan och R
beslut)

Handlingar om studieavbrott, dndrat tillval,
flyttning, byte av program etc. (ansokan och
beslut).

Individuell studieplan

Handlingar rérande ledighet eller annan
franvaro

Beslut om ledighet for elev

Handling rérande franvaro vid sjukdom

Narvaro- och franvarouppgifter

Utdrag ur betygskatalog ogiltig franvaro

Bevaras

Se anmarkning
Se anmérkning

Se anmaérkning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar.

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Se anmaérkning.

Se anmaérkning

Gallras vid inaktualitet, se
anmarkning

Gallras vid inaktualitet

VS

P,M

VS

VS

VS

'S

VS

Elevakt

DA, AA

VS, DA

VS, Papper

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen



Varningar

Anhorigblanketter

Laromedel
Bestallningar av laromedel enl. avtal

Laromedel, egenproducerade

Laromedelsforteckning

Skolskjuts
Skolskjutsplaner/underlag/
Skolskjutsorganisation
Skolskjutsregister

Avtal med utférare

Turlistor

Elevforteckningar, scheman m.m.

R,D

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar eller vid

inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras 3 &r efter senaste

anteckning

Se anmaérkning

Gallras efter 2 &r

Gallras vid inaktualitet

Elevakt

VS

M, Outlook

VS annat digitalt format

M, Papper

DA, AA

VS

DA, AA

VS

VS

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsnamnden
Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen



Handlingar rérande skolkort/busskort

Ansokan om skolskjuts

Beslut om skolskjuts

Beslut om skolskjuts som blivit 6verklagade

Ansokan om skolskjuts vid vaxelvis boende

Beslut om skolskjuts vid vaxelvis boende

Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i

sdrskilda fall

Delegationsbeslut, utifran sarskild ansékan

Arsstatistisk, skjutsverksamhet

Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet

Elevsocial verksamhet

Utreda och &tgérda elevs behov
Protokoll/minnesanteckningar fran
elevvardskonferenser

Anmilan att elev/barn ej uppnar malen

Beslut att uppratta/inte uppratta
&tgardsprogram

Atgardsprogram

R,D

R,D

R,D

R,D

R,D

R,D

Gallras efter 2 &r

Gallras vid inaktualitet eller
inforande i VS

Se anmaérkning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet eller

inforande i VS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmaérkning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess mojlig enligt OSL 23:2

Skanetrafiken, VS

VS

VS

DA, AA

VS

VS

VS

DA, AA

VS

Vs

Elevakt

Elevakt

Elevakt, VS

Elevakt, VS

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen



Uppféljning/utvardering atgardsprogram

Beslut att avsluta ett atgardsprogram

Pedagogisk utredning

Talutredning (logoped)

Socialutredning

Sensomotorisk utredning

Utredning infor ansokan till sarskola: social,
medicinsk, pedagogisk, psykologisk

Kallelse

Pedagogisk kartlaggning

Social kartlaggning
Prioriterad timplan, beslut om

Beslut om placering i arskurs och
undervisningsgrupp
Beslut om undervisning i forberedelseklass

Utredningar om franvaro

Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
vasentliga for elev eller skolan

Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan med uppgifter av
ringa betydelse for elev eller skolan

Arende om sirskilda utbildningsinsatser, t.ex.
sarskild utbildningsgrupp, enskild undervisning
eller anpassad studiegang (ansokan och beslut)

R,D

R,D

R,D

R, D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Elevakt, VS

Elevakt, VS

Elevakt

VS

'S

Elevhalsojournal

VS, akter i arkivskap

Digitalt, papper

VS

VS

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Elevakt, VS

Elevakt

Digitalt eller papper

VS, Elevakt

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Kurator for respektive
skola inom barn- och
utbildningsférvaltningen

Skolskoterska for
respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn-och
utbildningsférvaltningen

Barn-och
utbildningsférvaltningen
Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive

skola

Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive
skola



Ansokan om stod, tillaggsbelopp etc. R,D

Olycksfall/incidentraporter

Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. vid
PRAO

Disciplindrenden, drenden rérande
skadegorelse

Disciplindrenden, dvriga

Utredning som kan leda till skriftlig varning R,D

Skriftlig varning
Beslut om avstangning R,D

Handingar rorande tillfallig omplacering och
tillfallig placering i annan skola

Handlingar rérande utvisning, kvarsittning och
omhéandertagande av foremal

Anmalan om krankande behandling R
Utredningar om krénkande behandling och R
diskriminering

Uppféljningsdokumentation krankande R
behandling

Anmadlan till socialtjanst R,D

Polisanmalan av elev

SIP (samordnad individuell plan)

Tillhandahalla samtalkontakt och andra stod

Skolpsykologs handlingar som endast rér
konsultation och inte behandling
Anteckningar fran kurators verksamhet, t.ex.
kuratorskort, korrespondens med elever och
foraldrar

Handlingar rérande specialpedagogs
verksamhet

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Sekretess molig 21:1 och 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

DA

Elevakt, VS

Elevakt, VS

DA, AA

Elevakt

Elevakt
Elevakt

DA, AA

Elevakt

Elevakt
'S
'S

VS

Blankett (papper)

DA, AA

Elevakt

Elevjournal

Elevakt

Elevakt

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

Respektive skola inom
barn- och
utbildningsférvaltningen

INCOPERLIVE SRUIG UL

barn- och

NCOPTRUVE SRUIay Lal -
och

Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive
skola
Rektor for respektive
skola
Rektor for respektive
skola
Rektor for respektive
skola

Rektor for respektive
skola

Barn- och
utbildningsforvaltningen
Rektor for respektive
skola

Skolkuratorn, respektive
skola

Skolkuratorn, respektive
skola

Rektor for respektive
skola



Arende om sarskild undervisning, t.ex. pa
sjukhus, specialpedagog m.m. (ansékan och
beslut)

Overgangsdokument till gymnasieskolan - R,D
Bibass-anmalning

Elevhélsans Medicinska Insats

EMl-journal innehdller:

Anamnes

Status

Atgarder

Lakemedelsjournal/hantering

Vaccinationer, uppgifter om

Medgivande av vaccination (Vid gemensam
vardnad ska medgivandet skrivas under av bada
vardnadshavarna)

Tillvaxt

Hérselkontroll

Synkontroll

Matvarde

Arftlighet/risk

Olycksfall

Remisser

Checklistor

Halsodeklaration

Journalkopior som bestélls fran/till annan
vardgivare

Kallelse

Egenvardsbedémning

Reversal vid journalhantering

Inkomna brev, remisser mm fran eller avseende
eleven.

Skolpsykologjournal:

Brev angaende elev
Brev till elev

Fullmakt
Intyg om foréldrars narvaro (med och utan
personuppgifter)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 25:1

Sekretess mdjlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Sekretess majlig enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig enl. OSL 23:2

wwwww
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Elevakt

Elevakt

Elevhdlsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhalsojornal och VS
Elevhalsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhdlsojornal och VS
Elevhdlsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS
Elevhalsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS

Barn- och
utbildningsférvaltningen
/rektor

Barn- och
utbildningsforvaltningen
/rektor

Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsférve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsférve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve



Psykologremiss (med och utan personuppgifter)
Psykologutlatande (med och utan

personuppgifter).

Samtycke BUP

Skolpsykologisk sammanstéllning (med och
utan personuppgifter).

Remissbekraftelse

Remissvar

WISC testprotokoll

WISC resultatredovisning
Skattningsformular
Psykologutredning
Logopedjournal:
Anteckning

Remisser
Remissbekraftelse

Remissvar

Logopedutlatande
Underlag for las-och
skrivutredning/sprakstérning

Ovriga handlingar rérande skolhélsovérden

Register/forteckningar éver
journaler/journaluppgifter som har
overldmnats till annan skola eller huvudman

Utlatanden fran grundskolan avseende
hélsovard till gymnasium
Avvikelserapporter

Bedriva undervisning

Handlingar rérande befrielse fran visst
utbildningsinslag/undervisning

Handlingar rérande utbytesstipendiater
Forteckning 6ver elever som fatt modersmals-
och hemspraksundervisning och
studiehandledning

Statistik invandrarelever

Fotografier, samlade for att belysa den egna
verksamheten

Handlingar rérande indiviuella kurser och
projektarbeten

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmaérkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmaérkning

Bevaras

Bevaras

Sekretess mojlig enl.

Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.

Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.

Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.

Sekretess mojlig enl.

Sekretess majlig enl.

Sekretess mojlig enl.

0OSL 23:2

0OSL 23:2
0OSL 23:2

0OSL 23:2
OSL 23:2
OSL 23:2
OSL 23:2

0OSL 23:2
OSL 23:2
OSL 23:2
OSL 25:1
OSL 25:1
OSL 25:1
OSL 25:1

OSL 25:1
OSL 25:1

OSL25:1

wwww w w

w

w W W w w

Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal

Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS

Elevhalsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS
Elevhélsojornal och VS

Elevhdlsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS

Elevhélsojornal och VS

DA, AA, VS

'S
'S

VS

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve
Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsforve

Barn- och utbildningsférve

Barn- och utbildningsférve
Barn- och utbildningsforve

Respektive skola

Respektive skola



Handlingar rérande olika aktiviteter; t ex
studieresor, skolresor, ldgerskolor, friluftsdagar,
kulturella aktiviteter

Handlingar rérande undervisningsprojekt av
sérskild och/eller lokal betydelse
Rutinkorrespondens och andra handlingar med
innehall av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig
befrielse fran idrott

Kvittenser, t.ex. elevers lan av dator
Avtal/6verenskommelse om t.ex.
datoranvandning

Anteckningar fran utvecklingssamtal

Individuella utvecklingsplaner (IUP) med
omdomen

Prov och prévningar

Elevsvar nationella prov i svenska och svenska
som andra sprak, elevsvar, samtliga delar

Elevsvar nationella prov i 6vriga @mnen
Sammanstallningar 6ver resultat fran nationella
prov

Elevsvar pa 6vriga prov som gors under elevens
skoltid

Underlag for betygssattning: Pedagogens
bedémningar pa elevsvar/-arbeten och
resultatsammanstallningar av pedagogens egna
prévningar

Sammanstallningar 6ver resultat fran 6vriga
prov

Register 6ver prévningar

Anmalan om sarskild prévning,
flyttningsprévning och fyllnadsprévning med
bilagor

Handlingar rérande avgifter for prévning,
ansoékan om befrielse

Gymnasiearbete, handlingar rérande

Sétta betyg

Betygskatalog, betygssammanstallningar

Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg,
samlat betygsdokument, sarskild prévning samt
utbildningsbevis

Skriftliga omdémen (Ingér i den individuella
utvecklingsplanen)

Skriftliga bedémningar/ omdémen/intyg som
ersatter slutbetyg

Resultat av prévning med anteckning om givet
betyg

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras nér eleven slutat skolan
Gallras nar eleven slutat skolan

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Ldmnas tillbaka till eleven eller
gallras vid inaktualitet

Gallras efter 3 ar efter att eleven
slutat skolan

Gallras efter 3 ar efter att eleven
slutat skolan

Bevaras

Gallras efter prévningen slutforts

Gallras efter 3 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

VS

'S

Papper

Digitalt eller papper

Digitalt eller papper

VS, Papper

VS

Arkivbox
Arkivbox

Arkivbox
Digitalt eller papper

Digitalt eller papper

Digitalt eller papper
Elevakt, VS
Elevakt, VS
Elevakt, VS

Elevakt

Nararkiv, pappersakt

Nararkiv, pappersakt
Nararkiv, pappersakt
Nararkiv, pappersakt

Nararkiv, pappersakt

Respektive skola
Respektive skola
Respektive skola
Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola
Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola
Respektive skola
Respektive skola
Respektive skola

Respektive skola
Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola
Respektive skola
Respektive skola

Respektive skola



Kodplaner och 6vriga forklaringar rérande
betygsuppgifter

Intyg om anpassad studiegang. Intyg ska
utfardas for elev med ofullstandigt slutbetyg,
och atféljer detta

Intyg om avgang fran grundskola (utfdrdas om
elev avgar utan slultbetyg)

Intyg om avgéng och reducerat program
Omprovning av betyg (beslut och handlingar)

Studie- och yrkesvégledning

Erbjuda studievagledning

Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares
verksamhet rérande enskild elev

Forteckningar ver elevers placeringar under
praktisk arbetslivsorientering

Handlingar rérande praktik och praktikplatser,
t.ex. arbetsplatskontakter, praktikbesked,
omdomen.

Elevers program och yrkesval, andringar

Hantera kommunalt aktivitetsansvar

Register

Statistik

Rapport till SCB

Handlingar rérande berérda ungdomar
Handlingar gallande uppféljande verksamhet

Fristdende skolverksamhet

Tillstand och rétt till bidrag for fristaende
forskola

Ansokan med bilagor R,D
Beslut om tillstand R,D
Overklagande av beslut R, D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualiet

Gallras efte registrering gjorts

Bevaras

Se anmaérkning

Gallras nar eleven fyllt 20 ar

Gallras efter 2 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nararkiv, pappersakt

Nararkiv, pappersakt

Nararkiv, pappersakt
Nararkiv, pappersakt

Nararkiv, pappersakt

Elevakt, VS

Elevakt, VS

Elevakt, VS

Elevakt, VS

VS

VS

'S

DA, AA

DA, AA

DA, AA

Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola
Respektive skola

Respektive skola

Respektive skola/SYV

Respektive skola/SYV

Respektive skola/SYV

Respektive skola/SYV

Foravltningen for arbete
och valfard
Foravltningen for arbete
och valfard
Foravltningen for arbete
och valfard
Foravltningen for arbete
och valfard
Foravltningen for arbete
och valfard

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



Andring i verksamheten hos fristdende
forskolor och pedagogisk omsorg

Ansdkan/anmalan om &ndring av verksamhet R,D Bevaras 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden

Ansokan och beslut om avsteg fran R, D Bevaras 1 DA, AA Barn- och

Oppenhetskravet utbildningsnamnden

Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk

omsorg

Information om tillsyn R, D Se anmaérkning 1 DA, AA Barn- och

utbildningsnamnden

Klagomal pa enskild verksamhet R, D Se anmaérkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden
Svar med bilagor fran verksamheten R, D Se anmaérkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsndmnden
Begaran om komplettering R, D Se anmarkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden
Inkommen komplettering R, D Se anmérkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden
Anteckningar fran intervjuer/samtal med R, D Se anmarkning 1 DA, AA Barn- och
verksamheten, personal och foraldrar utbildningsnamnden
Tillsynsrapport R,D Se anmérkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden
Beslut om avskrivning/prévning av tillstand R,D Se anmarkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsndmnden
Handlingar rérande aterkallande av tillstand R,D Se anmaérkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsndmnden
Overklagande av beslut R, D Se anmérkning 1 DA, AA Barn- och

utbildningsnamnden
Remiss fran Skolverket angdende ny fristdende
skolverksamhet

Remiss/begéran om yttrande R, D Se anmaérkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden

Yttrande/svar R, D Se anmarkning 1 DA, AA Barn- och
utbildningsnamnden

Protokollsutdrag/beslut R, D Se anmérkning 1 DA, AA Barn- och

utbildningsnamnden
Fordela resurser
Hantera grundbelopp

Prislista bidragsbelopp R,D Bevaras Barn- och
1 DA, AA utbildningsndmnden
Beslut om grundbelopp R,D Bevaras Barn- och
1 DA, AA utbildningsnamnden
Overklagande med bilagor av beslut om R, D Bevaras Barn- och
grundbelopp 1 A utbildningsnamnden
Interkommunala drenden Bevaras DA, AA
Overenskommelse om interkommunal R, D Bevaras Barn- och
ersattning (alla verksameheter) 1 A utbildningsnamnden
Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stod DA, AA
Ansokan om tllaggsbeslopp med bilagor for elev R, D Bevaras Barn- och
i behov av sarskilt stod utbildningsférvaltningen
1 DA, AA
Beslut om tllaggsbelopp for elev i behov av R,D Bevaras Barn- och
sarskilt stod utbildningsforvaltningen



Overklagande med bilagor av beslut om

tillaggsbelopp

Forskola
Placera i férskola
Placeringskriterier

Anokningshandlingar

Placeringserbjudande

Placeringsbekréftelse

Arenden om fértur etc.

Ansékan om plats pa férskola/fritidshem -
sérskilda skal samt bifogade handlingar

Beslut om plats pa forskola/fritidshem -

sarskilda skal

Beslut om uppsagning

Byte av forskola, ansokan

Overklagande med bilagor

Uppséagning av plats forskola

Inkomstuppgifter

Kolistor

Sammanstéllning kéredovisning/placering

Bevaras

Bevaras

Se anmaérkning

Gallras 2 &r efter att eleven

avslutat sin placering.

Gallras 2 &r efter att eleven

avslutat sin placering.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 &r

Gallras efter 3 &r

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

DA, AA

VS

VS

VS

VS

VS

VS

'S

VS

VS

DA, AA

VS

VS

'S

DA, AA, VS

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen



Planera verksamheten i férskola

Undervisning
Barnets vistelsetid

Avdelningsschema

Hantera placering under semestertid - utskicka

till foraldrar, semesterschema

Kostatistik, belaggningsstatistik

Folja upp verksamheten i forskola

Pedagogisk dokumentation
Kvalitetsrapport

Narvaro i forskola
Barnkort

Barnregister: Bor innehalla uppgifter om
forskola, lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och adress
Dokumentera med hjalp av bild- och

ljudupptagningar

Narvaromatning

Grundskola Férskoleklass-9
Anta och placera i grundskola
Antagnings- och placeringskriterier

Ansokningshandlingar pa barn som bérjar

Ansokningshandlingar pa barn som ej far plats

Erbjudande om skolplats/antagningsbekraftelse

Arenden om fortur etc.

Erbjudande till vardnadshavare: Fortsatt
utbildning tionde aret/resp elfte aret

Svar fran vardnadshavare: fortsatt utbildning

tionde aret/ resp elfte aret

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Se anmaérkning
Se anmaérkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras nar det har forts in i
systemet

Gallras 1 ar efter intagning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

VS

VS

VS, DA, AA

VS

VS

VS

VS

VS

VS

VS

'S

VS

VS

VS

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Enskild forskola
Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen
Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



Handlingar rérande val av skola

Overklagande med bilagor

Beslut om rétt till utbildning

Kartlaggning i forskoleklass i @mnena svenska,
svenska som andrasprak och matematik

Beddmningsstod i arskurs 1- 9 (olika @mnen)

Elevens val

Grundsérskola
Anta och placera i grundséarskola
Antagnings- och placeringskriterier

Ansodkan om mottagande i grundsarskola:
-psykologisk bedémning

-pedagogisk beddmning

- social bedémning

-medicinsk bedémning

Information till/och samr&d med
vardnadshavare

Samtycke till psykologisk eller medicinsk
beddmning

Vardnadshavarnas medgivande om placering
sarskola

Beslut om mottagande/inte mottagande

Antagningsbekraftelse
Handlingar rérande val av skola

Overklagande med bilagor

R,D

R,D

R,D

R,D

R,D

R,D
R,D

R,D

Gallras nér det har forts in i

systemet

Bevaras

Bevaras

Se anmaérkning

Se anmaérkning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 1 &r

Bevaras

'S

DA, AA

DA, AA

VS

VS

'S

VS, DA, AA

VS, DA, AA

VS, DA, AA

VS, DA, AA

VS, DA, AA

VS, DA, AA
VS, DA, AA

VS, DA, AA

VS, DA, AA

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen
Barn- och

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



Bedomningsstod i arskurs 1- 9 (olika @mnen) R,D

Fritidshem

Placera i fritidshem
Ansokningshandlingar for ansokan om
fritidsplats pa barn som bérjar

Placeringsbekréftelse

Ansdkan om plats pa férskola/fritidshem -
sarskilda skal samt bifogade handlingar

Beslut om plats pa forskola/fritidshem -
sdrskilda skal

Overklagande med bilagor

Uppsagning av fritidsplats

Planera verksamheten i fritidshem

Lovblankett

Utskick till foraldrar

Se anmarkning

Se anmaérkning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar efter att eleven

avslutat sin placering.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

VS, DA, AA

VS

VS

VS

VS, DA, AA

'S

VS

Digitalt eller papper

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen
Barn- och

utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



Gymnasieskola
Anta och placera i gymnasieskola
Antagningskriterier

Ansokningshandlingar for antagna elever och
kvittenser

Ansokningshandlingar for ej antagna elever och
kvittenser

Ansdkan och beslut om att ga pa annan ort
Erbjudande om plats pa
introduktionsprogrammet

Ansokan till individuellt alternativ (IM) trots
behorighet till nationellt GY-program

Beslut till individuellt alternativ (IM) trots
behorighet till nationellt GY-program

Resultat av antagningsprov

Protokoll med beslut om antagningsfrikvot

Antagningslistor

Svarskort

Overférda kursbetyg

Overklagande

Personnummerlistor

Antagningsstatistik, uppgifter som ger en

sammanfattning av antagningen.

Handlingar rérande yrkespraktik och APL (
arbetsplatsforlagt larande), dmnesanknuten
och inbyggd praktik.

Bevaras

Gallras efter att det har forts in i

systemet

Gallras efter att det har forts in i

systemet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter antagningen

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 1 ar efter

reservantagning

Gallras efter registerering

Bevaras

Bevaras efter slutlig antagning

Se anmaérkning

Gallras efter registrering pa

elevkort eller i system

VS

VS

VS

VS

VS

VS

VS

VS

VS

'S

VS

VS

VS, DA, AA

VS

VS

VS

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



Hantera elevdokumentation
Ansdkan for dispens engelska/matematik

Utlatande fran grundskola avseende
pedagogiskt behov av speciallarare

Introduktionsprogram

Anmalan inskrivningsblankett
Kvalitetsrapport

Gymnasieintyg

Slutbetyg fran grundskolan

Ekonomiskt stod till elev

Ansdkan om inackorderingstilligg/bidrag

Ansokan om bidrag till dagliga resor mellan
bostad och skola

Forteckning 6ver berattigade till resebidrag

Delegationsbeslut inackorderingstillagg/
resetillagg

Ansdkan om skolkort (resor)

Overklagande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Se anmarkning

Bevaras

Gallras efter 3 &r

Bevaras

VS

VS

VS

VS

VS

'S
DA, AA

DA, AA, Papper

VS

DA, AA

VS

DA, AA

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen
Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen



Yrkesskola
Anta och placera i yrkesskola
Antagningskriterier

Ansokningshandlingar fér antagna elever

Ansokningshandlingar for ej antagna elever

Ansokningshandlingar for utbildningar kopta av

andra kommuner

Intagningslistor

Antagningsbekraftelser R,V

Overférda kursbetyg

Overklagande med bilagor R,D

Intagningsstatistik, uppgifter som ger en
sammanfattning av intagningen.

Gallras 2 ar efter att eleven har

avslutat utbildningen

Gallras 2 ar efter att eleven har

avslutat utbildningen

Gallras 2 ar efter att eleven har

avslutat utbildningen

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter registerering

Bevaras

Se anmaérkning

Parm, VS

Parm, VS

Parm, VS

VS

Papper

DA, AA

VS

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Barn- och
utbildningsférvaltningen



Planera utbildning i yrkesskola

Handlingar rérande yrkespraktik och APL
(arbetsplatsforlagt larande), amnesanknuten
och inbyggd praktik.

Folja upp utbildning i yrkesskola

Elevhistorik (inkl underlag)

Gallras efter registrering pa
elevkort eller i system

Se anmaérkning

Se anmaérkning

Elevakt

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



Kommunal vuxenutbildning

Anta i kommunal vuxenutbildning
Ansokningshandlingar for antagna elever

Ansokningshandlingar for ej antagna elever

Ansokningshandlingar for utbildningar kopta av Registreras D
andra kommuner
Antagningslistor

Antagningsbekraftelser
Overforda kursbetyg

Beslut 6ver elever som ar folkbokférda i andra  Registreras D
kommuner
Overklagande med bilagor Registreras D

Ansokningsstatistik, uppgifter som ger en

sammanfattning av-ansokningarna.

Beslut Gver elever som gar i vuxenskola hos Registreras D
andra kommuner

Planera utbildning i kommunal

vuxenutbildning

Individuella scheman

Elevdokumentation i kommunal
vuxenutbildning
Ansodkan/meddelande av studieavbrott/avgdng Registreras D/V

Utskrivning av elev fran Kommunal vuxenskola, Registreras D/V
beslut

Meddelande av studieavslut Registreras D
Overklagan av utskrivning av elev Registreras D/V
Elevakt

Sarskild utbildning for vuxna
Anta och placera i sarskild utbildning fér vuxna

Ansokningshandlingar for antagna elever

Ansokan om mottagande i sarkild utbildning for Registreras D
vuxna: -

psykologisk bedémning -

pedagogisk bedomning

- social bedémning

-medicinsk bedémning

Ansokningshandlingar for ej antagna elever
Intagningslistor

Antagningsbekraftelser

Bevaras

Gallras 1ar efter avslutad
reservintagning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter registerering
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter att eleven avslutat sin

skolgang
Bevaras

Gallras 1ar efter avslutad
reservintagning
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard

Forvaltningen for arbete
och valfard

Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard

Forvaltningen for arbete
och valfard

Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard



Overférda kursbetyg
Overklagande med bilagor

Intagningsstatistik, uppgifter som ger en
sammanfattning av intagningen.

Registreras D

Gallras efter registerering

Bevaras

Se anmaérkning

Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard
Forvaltningen for arbete
och valfard



N NN

10
10

10

10

10

11
11
11
11

Sarskilda utbildningsformer

Bidrag till internationell skolgang

Beslut om bidrag

Bidrag till svenska for invandrare vid
folkhogskola

Handlingar rérande bidrag till svenska for
invandrare vid folkhogskola

Undervisning for elever som vistas pa sjukhus
m m eller i hemmet

Annat satt att fullgora skolplikt

Annan pedagogisk verksamhet

Oppen forskola

Oppen fritidsverksamhet

Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds

Se anmarkning

Se anmaérkning

Se anmaérkning

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaltningen



A B-C
D Handlingstyp

(se alltid
anmirkning)

ssning.
Konfidentialitet
(sekretess/atkomstbegra
nsning), R - Riktighet, T~
Tillganglighet, § -

Ansvar (némnd, Original/kopia

Sortering (vid

Till slutarkiv, dvs.

talt, avvikelser
markeras)

informationen inte
langre behovs i
verksamheten).
Overgripande

Anmérkning

Sparbarhet frvaring i nararkiv ar
innevarande ar + 2 dr
bakit i tiden.
8 VARD OCH OMSORG
8 1 Forebyggande vard och omsorg
8 1 1 Stad for anhdriga S8 till anhriga oavsett verksamhet.
8 1 2 Uppsbkande verksamhet
8 2 Halso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)
8 2 1 samverka vid utskrivning
utskrivning frén sluten halso- och sjukvard. Arkivering av informationen sker hos.
landsting/region.
Inskrivningsmeddelande Gallras efter 10 &r 3 Vs Halsa- och omsorgsforvaltningen Sjukhusets meddelande ill h primérvard, om
bedomer att patienten efter utskrivning kommer att vara | behov av insatser frén nagon
av dessa. Vissa kommuner kitterar ndra inte.
Gallras efter 5 ar, se anmarkning 3 Vs Halsa- och omsorgsforvaltningen Har chattar man kring patienten. Ar det meddelanden i Treserva ska det gallras vid
inaktualitet.
Kallelse til vérdplanering Gallras efter 5 ar 3 Vs Se anmérkning Kan dven & Sjélva VS dgs inte a
utan Region Skane, darav att forvaltningen ej ar ansvarig.
Kvittering av kallelse Gallras efter 5 ar 2 Vs Se anmérkning Olika yrkesroller p3 vilken organisation man har. Sjalva VS ags inte av férvaltningen utan
Region Skane, darav att forvaltningen ej ar ansvarig.
Vardplan Bevaras 3 Vissa har information direkt i vérdplan andra inget. Ska bevaras i patientjournal, dag
Vs, AA Halsa- och omsorgsférvaltningen 5/15/25.
Justering av vardplan Bevaras 3 Vissa kommuner far notiser nar t.ex. primérvard ej justerat vardplan. Ska bevaras i
Vs, An patientjournal, dag 5/15/25.
Meddelande om utskrivningskiar patient Gallras efter 10 &r 3 Vissa har éven planerat hemgéngsdatum i samma meddelande. Sjalva VS ags inte av
Vs Se anmérkning forvaltningen utan Region Skane, darav att forvaltningen ei ar ansvarie.
Meddelande om andrad utskrivning Gallras efter 10 ar 3 Sjéilva VS dgs inte av forvaltningen utan Region Skne, darav att forvaltningen ej ar
Vs Se anmérkning ansvarig.
Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus Gallras efter 10 &r 3 Vs Se anmérkning Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis. Sjalva VS ags inte av forvaltningen
utan Region Skane, ddrav att forvaltningen ej ar ansvarig.
Slutanteckning omvardnads epikris Bevaras 3 Vs Se anmérkning Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar.
Avliden patient Gallras efter 10 ar 3 Vs Halsa- och omsorgsforvaltningen Kan ske néir som helst i vardplaneringsprocessen. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras
efter 10 ar.
Uttag til patient Gallras vid inaktualitet 3 Vs Halsa- och omsorgsforvaltningen I detta ingar vardplan, utskrivningsmeddelande, Iskemedelslista samt lakemedel for

négra dagar.



Hantera likemedel

Dosrecept for enskild patient
Forbrukningsjournal over narkotika

Forteckningar éver utlamnade kort och nycklar till
lakemedelsforrad
Instruktioner for lkemedelshantering

protokoll och fran
fortispande uppfoljning av verksamheten

Lakemedelsjournal eller -lsta for enskild for enskild patient

Ordinationer enligt generella direktiv

apotek

Signeringslistor dver administrerade likemedel
Patientsikerhet och avvikelser

Anmalningar enligt bestimmelser om t.ex. Lex Maria i
Patientskerhetslag

Ansvar i patientsakerhetsarbetet, dokumentation
Awvikelserapporter (enskilda)

Awikelserapporter rérande enskilda patienter
Checklistor for vérdenheternas egenkontroll (motsv.)
HSAN-beslut

Hygienrond, dokumentation

Handelseanalyser

Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut

Kontroller, dokumentation
Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och
patientnamnd/fortroendenamnd

Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och
patient

etci

Mal for kvalitets-och patientsakerhetsarbetet
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som ror den egna
vardgivaren

Patientsakerhetsberéitelse

Riskanalyser
Rekommendationer (motsv.) om vardhygien

Rédgivning, dokumenterad

statistik etc. dver
matdata resultat mfl. uppgifter
Skadestandsarenden vid patientskada
Statistik, allman

Uppfoljningar av rutiner, dokumentation

Utbildning i vérdhygieniska fragor, dokumentation

Atgardsplaner
Underska, virda, behandla
Bilder av patientspecifika skador, stgarder etc

Checklistor till grund for uppfdlning av kvalitet i
vardprocessen
Menyer och noteringar om val av mat

Minnesanteckningar vid 6verrapportering

Signaturfortydiigandelistor (handstilsprov)

Signeringslistor
Overvakningslistor och noteringar vid dvervakning

beslut

Se anmarkning
Se anmrkning

Gallras efter 3 ar
Se anmarkning

Se anmrkning
Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 &r

Gallras efter 10 r

Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning
e anmrkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
e anmarkning

Se anmarkning
Se anmrkning

Bevaras
Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmarkning
Se anmérkning
Bevaras

Se anmirkning
Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Se anmrkning
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmrkning

Bevaras

Se anmrkning
Se anmarkning

Parm pa arbetsplats

Personakt

™M

Parm i koket (ansvarig enhet)

Parm (ansvarig enhet)

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
MAS inom Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

MAS inom Hillsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Hialsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

o . A

forvaring av men
del i I3 ingen. Individuell forskrivning av Iakemedel till patient
dokumenteras i patientjournalen

Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal
Avser journal for forradsadministration av narkotika. Gallras 10 r efter inaktualitet.
(Journal 6ver enskild patients forbrukning se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal).
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar.

Dus. 3 & efter aterlamnandet

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Dvs. 10 ar efter inaktualitet

Avser rekvisitioner over likemedel (inkl. narkotiska preparat) eller teknisk sprit till
lakemedeslforrad

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar.

Den som bedriver hélso- och omfattas a

enligt PSL anmala detta till IVO. En anmalan ska &ven goras om vésentliga foréndringar
skeri tex. fiyt, eller 13ggs ned. IVO &r nationell

enligt LSS.

Se 1.5.5 Anmala enligt Lag

Ex. patientsikerhetsberittelse

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Awvikelser gallras efter 3 ar om de inte behovs for lex
Maria, lex Sarah eller forskringsarende d galler bevarande.

Se 15,2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 15,2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det ér ett beslut efter tillsyn p grund av anmalan i
ett specifikt fall eller mer dvergripande tillsynsverksamhet.

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Galler det som kommer direkt till férvaltningen, kommer det ex. till skéterska ska detta
dokumenteras i personens journal.
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Enligt 3 kap 10§ PSL ska vérdgivaren senast 1 mars varje & uppritta en
patientsakerhetsberételse.
Se 1.5.2 Mitning av verksamhetskvalitet

Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar

Avser radgivning vid sérskilda tillf3llen, t.ex vid hantering av vatten, mat, disk, avfall,
tvatt etc. Radgivning till enskild patient dokumenteras i den enskildes journal

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 15.2 Mita verksamhetskvalitet
Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

Merparten av utbildningsmaterial inom vardhygien bygger pa foreskrifter, rutiner och
information arin ik. €] i
information som anvants i utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som &r

2 rakning (bildspel,
text etc.) bevaras. Powerpoint-bilder kan bevaras som utskift eller digital fil, over-
headbilder kan (i forekommande fall) dverfras til papper eller bevaras som skannad fi.

Avser lokala planer ex. utifran interna kontrollen och skyddsrond

Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder som ej utgor journalhanding
(t.ex. som med patientens medgivande tas for undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet. Bilder av betydelse for patientens vérd och behandling, eller som anvands
for information och dialog med patient ingar i patientjournal och bevaras da.
Dokumentera patientjournal.

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Menyer bevaras av tillagningskok och gallras vid inaktualitet av varje enhet. Blankett
eller notering om brukarens val av mat gallras vid inaktualitet

Avser personalens ingar for tillalligt bruk ilket ar
arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet.

r listor med signatur och i rar personal som
dokumenterar och signerar i patientjournal

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Se listor 6ver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur,
vakenhet etc. 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Finns den har i varje akt?! D3 ska den ligga p4 8.2.6



Dokumentera i patientjournal

Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal

Anamnes

Anmslan, rapportering etc. tll andra myndigheter
Ansvarsovertagande vid lkemedelshantering,
dokumentation

Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal

Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad tgard
eller resultat av atgard

Bastest infor blodtransfusion

Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc

Blodrekvistioner
Blodtransfusion, uppgift om
Blodtryckslista

Blastraningslista

Blodningsschema
Brev eller meddelande tll, fran eller avseende patient

Checklistor av betydelse for behandling, bedémning, beslut
och diagnos
Checklistor av tilfallg eller ringa betydelse

Commotio-observation, dokumentation

Daganteckningar rorande patienter
Diabetes, uppgifter om

Dietjournal

Dokumentation i samband med utprovning och radgivning
rérande hjalpmedel

Dosrecept, individuellt

Egenvardsbedomning
Epikris och slutanteckningar

Epikris, omvardnads
Filmsekvenser (elektroniska eller video)

Funktionsmatning
Funktionstraning, dokumentation

Fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar i
patientjournalen

Forbrukningsjournal dver narkotika, individuell
Hembesk, dokumentation

Hemsjukvard, ansokningar och beslut
Hislpmedelsordinationer

Information given til patient eller anhorig, och medgivande
frén denne, uppgift om

Injektionslistor/signeringslistor

Individuella vérdplaner (IVP)

Intyg.
Journalkopior som bestalls fran annan vardgivare

Laboratorieprovsvar, preliminara (generellt)

Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt)

Listor bver administrerade (intagna) lkemedel for enskild
patient
Listor bver intag av mat, viitska etc, generellt

Listor bver utforsel av uppmatt urin avforing, krakning etc,
generellt

Listor éver kontroll och matning av patientens vakenhet,
puls, blodtryck, temperatur etc, generellt
Ljudupptagningar

Lakemedelsbiverkningar, uppeift om

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmrkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 10 4r

Gallras efter 10 r
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Patientjournal
patientjournal
Patientjournal

patientjournal
patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

patientjournal
Patientjournal

patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

patientjournal
patientjournal

patientjournal

patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

patientjournal

Patientjournal

patientjournal
patientjournal

patientjournal

patientjournal

Patientjournal
patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

arkiveras dar.

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Auser patientens sjukdomshistoria. Bevaras dag 5/15/25, Gvrigt gallras efter 10 &r
Avser t.ex. anmélan till socialtjansten. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Avser grundade pa
forskrivningsprocessen (inkl. beddmning och utprovning av medicintekniska produkter).
Ingar i patientjournal och bevaras dar. Bevaras dag 5/15/25, Gvrigt gallras efter 10 3r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Aven korstest. Bevaras dag 5/15/25, drigt gallras efter 10 &r

Analoga och elek gar. Bilder av betydelse for p:

och behandling, eller som anvéinds for information och dialog med patient ingsr i
patientjournal och bevaras dér. Gvriga bilder (t.ex. som med patientens medgivande tas
for undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter
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Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Listor éver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc.
generellt. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 &r

Listor dver kontroll och métning av p , puls, blodtryck, temp
generellt. Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Brev eller meddelande av betydelse for vard och behandling bevaras i patientjournal.
Brev som inte behovs for en god och saker vard av patienten diarefors i dokument- och
rendehanteringssystemet. Brev eller meddelande av tillfalig eller ringa karaktr gallras
vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgéng" o.dyl. Bevaras dag 5/15/25, vrigt
gallras efter 10 41

Listor over kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc.
generellt. Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Kallas dven rapportblad. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Kallas aven kostlista. Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar

Avser insats som bed6ms vara en halso- och sjukvardsinsats. Bevaras dag 5/15/25, ovrigt
gallras efter 10 ar

Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet. Dosrecept som anvants som underlag vid lakemedelsadministration blir per
definition Iskemedelslistor och ska arkiveras som sadana. Bevaras dag 5/15/25, brigt
gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende p3 uppkomst, utveckling,
férlopp och behandling. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 4r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Film av betydelse for patientjournalens syfte och innehéll bevaras. Ingar i patientjournal,
men forvaras vid behov separat, for att inte skadas eller skada andra handlingar. |
Journalen gors notering om att film finns och var den férvaras. Film som saknar
betydelse for patientjournalens syfte gallras vid inaktualitet t.ex. film som tagits i
undervisningssyfte. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Avser kognitiv, psykisk, social, sk eller annan Bevaras dag
5/15/25, bvrigt gallras efter 10 &r
er grundade pa

(inki. bedomning och utprovninga av medicintekniska produkter). Bevaras dag 5/15/25,
Gvrigt gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Originalet skickas till Ingér
bevaras dar. Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 &r
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar
0BS! Heter inte s alla kommuner. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Den som utférdar intyget ska anteckna detta i journalen och éven spara en kopia av
intyget. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar
Fors till den egna patientjournalen. Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 &

Preliminara svar som overensstammer med definitivt svar gallras efter 3 ar, preliminart
svar som awviker frén definitivt svar bevaras. Ang. svar som bevaras se under definitiva
svar nedan. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 &r

Obs! att provsvar p papper som ska bevaras inte far gallras for att svaret skrivits av til
patientjournal, utan endast efter ev. skanning utférd med samma godkénda rutiner och
kvalitetsgarantier som vid annan skanning av journalhandlingar. Elektroniska provsvar
bevaras i elektronisk form. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar

Aven anhoriga for sadana listor t.ex p4 kommunala boenden livets slutskede. Dessa
handlingar kan aktualiseras i ett anménings- eller h bor betraktas
som journalhandling och bor darfor bevaras i 10 4. Ar en utvardering gjord och
journalford i verksamhetssystemet kan den dock gallras efter 3 &r. Ansvarsrenden til
IVO har en preskriptionstid pa 2 &r. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Journalhandiing. Kallas aven miktionlista. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 ar

Kallas ocksa overvakningslistor. Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 r

av betydelse for vard och behandiing b delav
patientjournal. Ovriga ljudupptagningar gallras vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25,
Gvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar



Lakemedelslistor, individuella

Medicinsk bedomning
Medgivande fran patient

MMT-test, resuitat av
Ordinationer, generellt

Ordinationer av hilpmedel
Planerad behandling eller annan tgard utifran satta mal,
dokumentation

Rehabiliteringsbeddmning

Rehabiliteringsplan
Remisser, utgdende svar/utlatanden (generellt)

Rattad uppgift i journal

Samtal med patient, dokumentation

Signeringslistor vid Iakemedelsadministration (att ge
lakemedel) till enskild patient
Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov)

Smittskydd, sjukvérdens anmalningar enligt

(2004:255)
Sondmatningsschema

Smittskyddsanmalningar

status
Sarvardsjournal
Telefonradgivning

Testinstrument

Underlag for forskrivning (generellt)

Utredningar
Vaccinationer, uppgifter om
Varning for ex overkanslighet
Vandschema

Overkanslighet, uppgift om
Elevhalsovardsjournal
Personalhalsovardsiournal
Rehablitera

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning
Se anmrkning

Se anmrkning
Se anmrkning

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

patientjournal
patientjournal

patientjournal
patientjournal

patientjournal
patientjournal
patientjournal
patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

patientjournal

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Barn- och utbildningsforvaltningen
HR/Léneenheten

Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25, vrigt
gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 4

Medgivande kan aldrig komma fran en anhorig. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter
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Mini-Mental Test. Bevaras dag 5/15/25, évrigt gallras efter 10 ar
Avser noteringar om etc. Bevaras dag
5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Se Laboratorieprovsvar. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 3r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Svar ska bevaras i in helhet, oavsett om uppgifterna skrivits av eller forts Gver till
journaltexten. Svar pa papper bevaras pa papper eller om inskannad fullstndig och
likalydande kopia skapad med betryggande metoder och rutiner (pappersoriginalet kan
d4 gallras vid inaktualitet). Elektroniskt dverforda svar integreras och bevaras i
elektronisk form. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Ev. rattelse ska goras pd sadant sitt att ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid digital
journalfring ska andringar bevaras i systemets historik. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt
gallras efter 10 ar

Avser aven samtal fére och efter vardtillfallet. Antecknade samtal med patient av
betydelse for vird och behandling bevaras i patientjournal, dvriga gallras vid inaktualitet.
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras | manga kommuner men kan gallras efter 10 &r om man vill. Bevaras dag
5/15/25, burigt gallras efter 10 3r

signatur och P som
dokumenterar och signerar i patientjournal. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Schemat gallras efter 3 4 forutsatt att alla uppgifter om sondmatningen antecknats i
patientjournalen. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 &r

Avser anmélningar enligt (2004:168) och
(2004:255). Bevaras dag 5/15/25, Gvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar
Se Samtal med patient, dokumentation. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 &r

Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i psykologiska provi 17 kap 4 § OSL
(Gar aven under etc.av
betydelse for undersokning bedomning, beslut, diagnos eller uppfolining bevaras.
Sjélvskattningsinstrument etc. av tillfalig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Avser underlag for t.ex. forskrivning av hidlpmedel. Ingar i patientjournal och bevaras
dr. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Vandschemat gallras efter 10 ar, om anteckning i journal att vandschema satts in och hur
ofta véindning ska utforas har gjorts som bevaras. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras
efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Se 7.1.5 Elevsocial verksamhet

Se 2.7.5 Personalhalsa

méjliga
Insatserna kan vara usi dicinsk, pedagogisk, psykologisk, social
eller teknisk art.

kommuner

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Inkommen remiss gallras efter 10 &r (men bevaras av utfardaren).



Fysioterapeutens journalanteckningar
Tidsbokning for fysioterapi

handahlla hjalpmedel

Bestallning (remiss) av hialpmedel och utprovning.
Handlingar rérande behov av bostadsanpassning

Dokumentation i samband med utprovning och rdgivning

rérande hjalpmedel

Funktionsbeddmningar
Forsaljning av nya eller utarangerade hjslpmedel,
handlingar rorande
Garantisedlar o.dyl.

anteckningar |

Informationsblad etc. om hjalpmedel

Kunduppgifter i hjalpmedelscentralens (mots.) kundregister

Lin av hjslpmedel, handlingar rérande
Ordination av hjalpmedel
Planerade fortsatta insatser, dokumentation

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Rehabiliteringsplan

Rekvisition av hjalpmedel

Tidsbokning vid hjdlpmedelscentrum (motsv.)
Utredningar om hjélpbehov
Logga hindelser

Loggar

Logguppeifter
Fora vardrelaterade register
Lamna uppgifter tillinterna och externa register

HSA-katalogen

Underlag for éndring och réttelse av personuppgifter i
lokala system

Se anmérkning
Gallras vid inaktualitet

Se anmérkning

Se anmrkning

Se anmrkning

Bevaras
Se anmrkning

Se anmrkning

Se anmérkning
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Se anmérkning
Se anmarkning
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras

Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 10 4r

Bevaras

Se anmirkning

Halsa- och omsorgsnamnden

Bemanningsenheten

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Kan avse [opande uppdateringar

Inkommen remiss gallras efter 5 &r (men bevaras av utfardaren).
Auser kopia av intyg eller andra handlingar som kompletterar anstkan. (Sjéiva ansokan
hanteras av den enhet som fattar beslut i rigan.) Bevaras i patientjournal. Se dven 8.10.
Intyg skrivs av arbets-/fysioterapeut
Om insatsen bedoms vara en halso- och sjukvrdsinsats ska den dokumenteras i

och bevaras dar. Se i Gvriga uppgifter om
utprovning och radgivning gallras vid inaktualitet.

Kan inga i utredning och rehabliteringsplan
Hanteras i enligt med ingar i Gvrigt. Se 2.4

m b vid efter att produkten
salts eller pa annat satt tagits ur bruk (garantisedlar som dverlamnats av sjukvarden till
kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan.)

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

1 arkivex. Av information som ar egenproducerad eller framtagen for vardgivarens,
enhetens etc. rakning bevaras, bvriga gallras vid inaktualitet.
Observera att registret kan innehalla bade sekretessbelagda uppgifter (diagnoser m.m.)
och rakenskapsinformation. Nya uppgifter far laggas till. Uppdatering av

(adress, telefon etc) far foras lopande. Pat ifter i form
av namn och ras, ev. andringar ska bevaras | systemets historik. Alla
6vriga uppgifter med koppling till patient och vérdinsats bevaras, och ev. andringar ska
bevaras i historik.
Avser t.ex. i och kitteringar vid av jalpmedel.
Gallras 3 ar efter sterlamnandet.
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Kan inga i utredning och rehabiliteringsplan
Uppgifter av betydelse for rehabiliteringens utformning och resultat bevaras, annars
gallras vid inaktualitet
Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket dokumenteras i en plan som anvands for
pagaende insatser, och vid uppfdljning och tvardering av insatsen

Avser egen utgaende rekvisition. Rekvisition som ] utgor rakenskapsinformation gallras
efter 5 ar. Rekvisition som utgér rakenskapsinformation gallras efter 10 ar.

Kan avse Iopande uppdateringar
Avser utredning med underlag

Loggning i nétverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar
tillgang till information, vilka s8kningar som utfrts, av vem och frén vilken datorplats
mfl. uppgi i scinti . "

Virdgivaren har

enligt 5 kap 5 § PdL begaran limna i il patient.
patienten kan bedoma och loggen
ska innehalla upp idpunkt 6 it del av

1 begiraattfa ta
del
enligt OSL.
Om uppgifter i loge leder till tgrd ska uppifterna bevaras tillsammans med det

bildas. loggar ggar over

atkomst tll plats, ndare f6
operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och falt, historiska samt uppdaterade
vérden etc.)

Avser lokala kataloguppgifter (t.ex. KIV, Katalog i Vaist) lankade til det nationella Hillso
och sjukvardens samlade adressregister (HsA-katalogen) med gemensam sokbild.
Bevaras | versioner genom uttag av data 1 gang per ar. Ev. andringar och rttelser av
Katalogen fér genomforas om andringara bevaras i systemets historik.

Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka personuppgifter som ska éndras/rittas,
orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10 4r, om andringar/réttelser bevaras i
systemets historik. Kommer frén Skatteverket | Treserva



Avtal rérande forvaring av journaler Se anmérkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Journaler som dagliga

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Avtal rérande skanning av journaler Se anmarkning 2 Se2.6.4 Forvalta avtal. Journaler som dagliga
Halsa- och omsorgsférvaltningen i i




Avtal rérande utlan av journaler

Bestallningar och rekvisitioner av journaler

Fullmakt/Samtycke till utlimnande eller delning av
uppgifter  journal R
Forstorande av uppgifter | patientjournal pa begranav R, D
enskild person, handlingar rérande

Forteckning (motsv.) dver patienter och journaler

Forteckning (motsv.) dver inlénade, utldnade eller
kopierade journaler

Journalkopior inkomna frén annan vardgivare

Journalkopior, Anteckning om utlamnade av journalkopior

Journalnummerférteckningar (motsv.)
Mikrofilmsregister

Patientforteckningar upprattade i samband med forfiyttning
av journaler

Reversal 6ver overlamnade journaler

Spérr samt havande av spar rérande tillgang til uppgifter i
patientjournal, uppgift om

Utlan av journal, uppgifter om

Handlsgga forskningsansskningar

Ans6kan om att 4 forska i medicinsk dokumentation RD
Forbehsll vid forskning RD
Godkannande fran etisk namnd om forskning RD
Sekretessforbindelser RD
Tillstand att bedriva forskning R.D
Stéd och omsorg

Administration av std och omsorg

Anmélningar til ansvarig namnd enligt Lex Sarah RD
Avtal med enskilda utforare RD

Protokoll frén pensionérsrad, fortroenderad och
motsvarande organ
Styr- och policydokument rérande verksamheten

frén metod- och

Dokumentation frén kvalitetsarbete

Arsstatistik dver antal brukare i olika verksamhetsformer
sammanstalining ver brukarenkiter

Tillsynsrapporter ver enskilt bedrivna verksamheter
Korrespondens av vikt med enskilda utférare RD
Forteckningar ver institutioner och serviceinrattningar

Anmalningar som inte tillhor arende och inte ger upphov till R, D
drende
Anmalningar som resulterar i ett drende R, D

Arbetsmiljobesikningar t.ex. skyddsrond
Beslut om att inte starta ett drende. R.D

Brukarenkiiter
Kontrakt och avtal av rutinmssig karaktar

Rapporter och meddelanden som inte tillhér rende och

inte ger upphov till srende

Register over rapporter och meddelanden som inte ger

upphov til drende

Anmalan enligt LOV RD

Ansdkan enligt LOV RD
Dokumentera i personakt enligt Sol inom omsorg

Handlaggarfas
Anmélningar som tillhgr arende eller som ger upphov til
drende

Ans6kningar frén enskild om bistand eller service med
eventuella bilagor

Beslut i enskilt arende om bistand och/eller insats.
Avslag i enskilt arende om bistand och/eller insats

Domar
Dokumentation av planering som ror den enskild
Fullmakter

h utgdende handling: v
drendet

Registerkontroller som utgdr underlag for beslut
Avgiftsbeslut

Upprattade handlingar av betydelse i drendet
Arendeblad, journalblad

Overklaganden, med bilagor

Se anmarkning

Bevaras

Gallras tidigast efter 70 ar

Se anmarkning

Bevaras

Se anmrkning

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmrkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmrkning

Se anmérkning
Se anmirkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Se anmrkning
Gallras efter 5 ar

Se anmarkning
Se anmirkning
Gallras vid inaktualitet

Se anmrkning
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

Vs / Respektive personakt

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

DA Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsférvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och
DA, AA omsorgsforvaltningen

Halsa- och
DA, AA omsorgsférvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och
DA, AA omsorgsforvaltningen

Halsa- och
pérm
DA Halsa- och

omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och
DA omsorgsforvaltningen

Halsa- och
DA ] )
DA Halsa- och

omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och

omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsférvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsférvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsférvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsférvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltingen

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen galler journaler som fortfarande anvands av den dagliga
verksamheten och e overlamnats till arkivmyndighet.

Avser inkomna forfragningar och egna utgéende. Lanekvitton, paminnelser etc. gallras
vid inaktualitet om uppgift om att journalen I3nats ut, nar och till vem bevaras pa annat
satt (t.ex. i lineliggare eller uppgift som bifogats journal).

Anteckning om utlamnande ska goras i aktiva journaler, inte i de som & overlamnande
till arkivmyndighet.

Avser t.ex. IVOs beslut om forstérande av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel
journal ska forstoras far ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens plats.
Bevaras bland diarieforda handlingar

fall), av journaler
mellan t.ex. BVC och skola, eller verlmnande av journaler till arkivmyndighet.
Forteckningarna ér anvandbara vid terstkning.

OBS! Lanas ej ut i Osby kommun. Bevaras med tanke pé ev. framtida begaran o
journalforstaring eller andring. Galler aven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.
Avser kopior som bestallts for patient som man har en aktuell vrdrelation till.

fors till och bevaras dr. Inkomna
elektroniska uppeifter bifogas egen elektronisk journal

08B! Ej aktuellt i Osby kommun. Begéiran om journalkopior ar i forsta hand en
bestallning av en allmén handling som registreras (diarieforas). Vid utlamnande av
journalkopior gors med fordel en notering i journalen om aktuelt diarienummer for att
enkelt kunna spara hela drendet. Bevaras med tanke pa ev. framtida begaran om
journalforstéring eller andring. Galler aven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.

B! 1 Osby finns ingen journalnummerférteckning. | forekommande fall

0BS! Finns e i Osby. | férekommande fall

| forekommande fall

Avser uppgifter i system for sammanhillen journalforing

Se Bestallningar och rekvistioner av journaler
Avser forfragan med beskrivning av forskningen och annat underlag,

Bevaras tillsammans med forskningsansokan

Enligt Soci

stiagen SoL.

Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag.

Se 1.5.6 Forum for samrad
Se 1.3.1 Styrande dokument

Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet
Se 15.2 Mita verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Ska registreras tillsammans med beslut och underlag for beslut i allménna diariet.
Notering grs om att érendet dverforts till verksamhetssystem i allménna diariet.
Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljdarbete

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Expedieras till berord enhetschef

Finns ej i Osby kommun

Lagen om valfrihetsystem. Gallras 2 3r efter tjansten upphort. LOV under upphanding
261

& efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter
st 15, gallring fo ingens beh

Teex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, virdplaner.

Ex.lakarintyg



Underlag for faststallande av avgift

Kallelser (till méte med handlaggare m.m.)
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc.
Meddelanden om utskrivning, fran sluten halso- och
sjukvard eller liknande
Genomforandefas/verkstsllighet

Anmalningar om missférhallande

Avtal om handhavande av annans medel

Social dokumentation, daganteckningar
Handlingar som rér awikelsehantering

Signeringslista for hemtjanstinsats
Omsorg

Férteckning dver boenden

Boenderegister

Brukarenkiter, enkater till narstiende

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m.
enligt egenkontrollprogram

Forteckning over aktiva i verkstallighet

Hyresgastkort
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader som
tillhandhalls av socialtjansten

Larmloggar
Matsedlar

Manadsredovisning utférda timmar
Manadsuppfoljning till hemkommun
Nyckelkvittenser, boendes nycklar
Nyckelkvittenser till brukares boenden
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar
Narvaro- och franvarorapporter

Planering av genomforande av insatser

Protokoll/mdtesanteckningar fran boenderad (eller
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
nérstaende

m.)

méten med
for de sarskilda boendeformerna

Register over innehavare av trygghetstelefon/-larm
Personalscheman

Vardtyngdsmatningar, underlag

Handlingar rérande de boende

Kontaktmannaskap - bekraftelse fran anstalld och
information ill boende

Redovisning av "handhavda” medel
Fickpengsredovisning

Tillhrighetslistor

Fardtjanstkort

Akti

er/6ppen verksamhet

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet
Verksamhetsberttelser

Deltagarlistor

Narvarorapporter

Insatser for personer med
Funktionsnedsattning

Administration av insatser for personer med
funktionsnedsattning

Anmalningar till ansvarig namnd

Anmalan till Lansstyrelsen om personskada

Anmélan enligt Lex Sarah till VO

Avtal med enskilda

Avtal med entreprendrer

Dokumentation av egenproducerade utbildningar och
informationsinsatser for personal, anhoriga etc

Korrespondens med enskilda utforare

Protokoll och métesanteckningar fran samverkan med
frivilligorganisationer
Styr- och policydokument rorande verksamheten

i process- och

Statistik over olika insatser
Verksamhetsberittelser
Utreda insatser for personer med funktionsnedsttning

Personakt enligt Lagen om stéd och service (LSS), barn och

ungdom

Handlaggarfas

Anmélan om stallforetridare/god man/forvaltare
Registerutdrag om stéllforetradarskap
Begéiran/ansokan om insats med eventuella bilagor

Beslut
Beslut/domar

Individuell plan
Samordnad individuell plan
Fullmakter

R.D
R,D
R,D
R.D
R,D

Gallras efter 10 r

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

e anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmérkning
Se anmérkning

Gallras vid inaktualitet

Se anmarkning
Gallras efter 2 ar

Se anmrkning

Se anmarkning
Gallras efter 2 ar

Se anmrkning

Se anmarkning

Se anmirkning

Se anmérkning
Gallras efter 10 r
Gallras vid inaktualitet

Se anmrkning

Se anmrkning

Se anmarkning
Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 r
Gallras efter 2 4r
Gallras vid inaktualitet
Se anmérkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmirkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Se anmrkning
Se anmarkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmérkning

Se anmrkning

Se anmarkning
Se anmirkning

Se anmarkning
Se anmirkning

Se anmarkning

5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras

Parm h

Halsa- och

Personakt
Personakt

Personakt

DA, Personakt

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsforvaltningen
Personakt Halsa- och omsorgsférvaltningen
™M Halsa- och omsorgsforvaltningen
Vs, PC Halsa- och omsorgsforvaltningen
Vs, pC Halsa- och

omsorgsforvaltningen
Vs Halsa- och omsorgsforvaltningen
Pa plats hos Halsa- och

Halsa- och
Vs omsorgsforvaltningen

HR/Loneenhet
Hos MAS Halsa- och omsorgsforvaltningen
pérm, M Halsa- och omsorgsforvaltningen
Parm, M Halsa- och omsorgsférvaltningen
pérm, M Halsa- och omsorgsforvaltningen
parm, M Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltingen
DA Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltningen
DA Halsa- och omsorgsforvaltingen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
™M

E-post, DA (se anmrkning)

M, Parm
DA, Intranit, M

DA, Intranit, M
Vs, M

DA, Vs

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
DA, &, Personakt, Vs
Personakt, VS
Personakt, VS
Personak, VS

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Ex. inkomstforragan, tidrapport (timmar hos brukare), hyresavier, matdistribution,
franvaro, matavd kilt boende. 0BS! Kan gallras

efter 3 ar men kan underlitta for om man gallrar bade

och i verksamhetssystemet efter 5 4r for att slippa gora plockgallring (om underlaget

skannas in kan pappershandiingara gallras efter kontroll av lasbarhet),

Original i diariet och kopia i personakt

Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet)

Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-arende bevaras med arendeakten

Mobilsignering, planering - bevis pé insats

Boenden har kallats for olika
 till exempel i Kallas.
numera sirskilt boende fér ldre

Bevaras ej i Osby kommun
Under standig bearbetning
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Se 15,2 Mita verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella for omsorgen

Finns ej i Osby kommun
Efter det att kontraktet upphort att galla, under forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar

Se5.5.6 Sakerhet for brukare
Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider

€j forekommande i Osby

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Underlag for debitering

Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Tillhér HR/l6neenheten och deras verksamhetssystem
Nr sammanstalining giorts

Efter kvittens
Tillhér brukaren och ar inte allmén handling. Vid inaktualitet ater till brukare/dédsbo

il exempel personer

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Under stindig bearbetning

Underlag for debitering

Insatser enligt Lagen om Stdd och Service, LSS

Se15.5 Anméla enligt lag

Se’5.7.4Tillbud

se 1.5.5 Anmalan enligt lag

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Ex. i om och stodformer. Se aven
Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Beroende pa vad det iir for typ av korrespondens, viss kan gallras vid inaktualitet och viss
behover diarieforas
Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.3.1 Styrande dokument
Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Se 1.5.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

uppréttats i ifamiljehem eller
barn eller ungdomar utanfdr
bevaras. g4 av beslut och dtgarder/i ilken lag dint
Lss. i till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Bilagor kan vara utredningar, skola.

Anteckningar fran personal inom verksamheten.
T exinsatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om forhandsbesked
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Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i
arendet

Upprittade handlingar av betydelse i drendet
Arendeblad/utredningsdokument social

Overklaganden, med bilagor R,D
Genomforandefas/verkstillighet
Anmélning enligt Lex Sarah R,D

Anteckningar frén narstéendesamtal
Avtal om handhavande av annans medel
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.)
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor
m.m.)

Levnadsberattelse

Korrespondens av vikt me
brukare/narstéende/stallforetradare/ombud

Samordnad individuell plan

Fickpengsredovisning

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting

Social dokumentation
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande

Observationslistor
Personakt enligt Lagen om stad och service (LSS), vuxna

Handlaggarfas
Anmalan om stallforetridare/god man/forvaltare
Registerutdrag om stéllforetradarskap
Begéiran/ansokan om insats med eventuella bilagor

Beslut
Beslut/domar RD
Individuell plan

samordnad individuell plan

Fullmakter

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i

drendet

Upprattade handlingar av betydelse i arendet
Arendeblad/utredningsdokument social

Overklaganden, med bilagor RD
Genomforandefas/verkstillighet
Anmalning enligt Lex Sarah RD

Anteckningar frén narstéendesamtal

Avtal om handhavande av annans medel
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.)
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor

Levnadsberattelse
Korrespondens av vikt med
brukare/narstaende/stallforetradare/ombud

Samordnad individuell plan

Fickpengsredovisning

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting

Social dokumentation
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande

Observationslistor
Personlig assistans

Tidsredovisning SF8 till Forsékringskassan
Utbetalningsbesked fran forsskringskassan

Kopior pa beslut fran forsakringskassan, avtal, rakningar

Ledsagarservice
Utse kontaktperson/familjehem for personer med
funktionsnedsittning

Kontaktperson/kontaktfamil;

Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultatav R, D
utredning och beslut

Ans6kan om att bl kontaktperson/kontaktfamilj
Ansvarsforbindelser

Avtal med t.ex. kontaktpersoner

Utredningar av kontaktfamili/kontaktperson

Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning

Familjehem

Avtal om erséittningar vid vérdnadsoverfiyttningar
Beslut om vard/medgivande

Beslut om placering

Arendeblad, journalblad

Avigsarservice | hemmet

Korttidsvistelse utanfor hemmet

Korttidstillsyn fér skolungdom dver tolv r

Bostad med sarskild service fér barn och ungdomar.

Anmalningar till ansvarig namnd RD
Boendeenkiter, enkiiter tll nérstsende

Dagbocker, meddelandebocker

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m

enligt egenkontrollprogram

Fickpengsredovisning

Forteckning éver boende | bostader med sirskild service
Information enligt Dataskyddsforordningen till
boende/foretradare

Larmloggar

5 ar/ Bevaras

5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras

5 r/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 r/ Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
Gallras efter 7 ar
Gallras efter gjord
sammanfattning

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

Se anmarkning
Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmarkning

Gallras efter 24r
Gallras vid inaktualitet

Se anmarkning

Se anmirkning

Personakt, VS
Personak, VS

Personakt, VS
DA, AA, Personakt, Vs

DA, AA, Personakt
Personakt, VS
Personakt, VS
Personak, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personak, VS
Personak, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personak, VS

Personak, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
DA, &, Personakt, Vs
Personakt, VS
Personakt, VS
Personak, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personak, VS
DA, &, Personakt, Vs

DA, AA, Personakt
Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personak, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
Personak, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personak, VS
Personakt, VS

Parm
Parm

Parm

DA, A
Parm, Vs
Parm, Vs
Parm, Vs
Parm, Vs
Parm, Vs

Parm, Vs

Parm, Vs
Parm, Vs
Parm, Vs
Parm, Vs

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Hialsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltingen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen

Original i diariet och ev. kopia i personakt
Endast vid samtal om brukaren

Innehller éven dokumentation om dagliga rutiner och aktivetschema

Dokumenteras normalt genom journalanteckning
Viss korrespondens kan behova diarieforas

Efter
Om relevanta noteringar gjorts i personakt

Nar

Nar noteringar gjorts i personakt

Handlingar enligt LSS. rteras i

Il arkivmyndigheten 5 dr efter sista anteckning. Fram till 2005 ska samtliga

LLS Bevaras. 8

forskningens behov.

Bilagor kan vara utredningar,

Anteckningar fran personal inom verksamheten.
T exinsatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om forhandsbesked

Original i diariet och ev. kopia i personakt
Endast vid samtal om brukaren

Innehaller dven dokumentation om dagliga rutiner och aktivetschema

Dokumenteras normalt genom journalanteckning

Efter 4
Om relevanta noteringar gjorts i personakt

Nar personakt eller

Nar noteringar gjorts i personakt

Debiteringsunderlag. Forvaltningen har endast kopior
Férvaltningen har endast kopior
Forvaltningen har endast kopior

ken lag som anvéints, alltsa SoL eller LSS, Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas frén gallring for

skola

ar efter sista anteckni i i éri gallras 5 ar efter

ing. Fédda s, 15, gallring.

Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt for placerat barn/vuxen.

Separat akt i kontaktfamil/kontaktpersonsakten

Samma som 8.9
Samma som 8.9
Samma som 8.9

Se 1.5.5 Anmala enligt lag
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Far inte innehalla uppgifter om enskilda
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning
se1123

Se5.5.6 Sakerhet for brukare



Larmrapporter med register
Manadsuppfolining till hemkommun

Narvaro- och frénvarorapporter

Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Planering av genomférande av insatser

Redovisning av boendes privata medel

Register over innehavare av trygghetstelefon/-larm
Utbetalning av habiliteringsersittning
Varddagsuppgifter

Bostad med sarskild service fér vuxna

Anmalningar till ansvarig ndmnd

Boenderegister

Boendeenkiter, enkiter tll narstéende

Dagbocker, meddelandebocker

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m
enligt egenkontrollprogram

Fickpengsredovisning

Forteckning éver boende | bostader med sérskild service

Information enligt personuppgiftsiagen tll
boende/foretradare

Larmloggar

Larmrapporter med register

Manadsuppfoljning till hemkommun

Narvaro- och franvarorapporter

Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Planering av genomfdrande av insatser
Redovisning av boendes privata medel

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm

or p
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet
Verksamhetsberattelser
Deltagarlistor
Narvarorapporter
Utbetalning av habiliteringsersattning
Insatser for personer med psykisk
funktionsnedsattning

Administration av insatser for personer med psykisk
funktionsnedsattning

Utreda insatser for personer med psykisk
funktionsnedsattning

Daguerksamhet for personer med psykisk
funktionsnedsattning

Bostad med sérskild service for personer med psykisk
funktionsnedsittning

Boendestdd fér personer med psykisk
funktionsnedsittning

Utse kontaktperson fér person med psykisk
funktionsnedsttning

Bostadsanpassning

Anstka om bostadsanpassningsbidrag
Ansgkningsblankett

Intyg sakkunnig
Anbud/offerter
Anbudsforfragan

Planritning

Fotografier

Fullmakt

Tjansteskisser
Tiansteanteckning
Orderbekriftelse

Faktura, kopia
Delegationsbeslut bifall/avslag

Bygglov for bygglovpliktiga atgarder

Register over tgérdade lsgenheter och hus
Statistiska sammanstaliningar

Anska om aterstallningsbidrag/ateranpassning

Ansokan

Anbudsférfragan

Anbud/offerter

Orderbekréftelse

Tjansteanteckning

Beslut om aterstaliningsbidrag.

Beslut om dteranvandning

Faktura, kopia

Ans5ka om reperationsbidrag, besiktning och underhal

Ansokan

Intyg fran sakkunnig
Komplettering/Korrespondens
Anbudsférfragan
Anbud/offerter/kostnadsberakning
Tiansteanteckning

Foton

Fullmake

Besiktning eller tgard
Delegationsbeslut bifall/avslag
Tjansteskrivelse

Faktura, kopia
Utanordning/Utbetalning
Overklagan

Dom/Beslut

Bverprovning

Fardtjanst

R,D
R,D
R.D
R,D
R,D
R.D
R,D
R,D
R.D
R,D
R.D
R.D

R.D
R,D
R,D

R.D
R.D
R,D
R,D
R.D
R,D
R.D
R,D

R,D
R.D
R,D
R,D
R.D
R,D
R,D
R.D
R,D
RD
R,D
R,D
R.D
R,D
R,D
R,D

Se anmrkning
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 10 r

Se anmarkning
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Se anmiirkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmirkning

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Se anmrkning

Se anmarkning
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar

Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut

Gallras 10 4r efter beslut
Bevaras
Se anmarkning

Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut

Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut

DA, KA
Personak, VS
DA, A

Parm

Parm
Parm

Parm

Parm

Parm

parm, M
Parm, M
Parm, M
parm, M
Lénesystem

DA, KA
DA, AA
DA, A
DA, KA
DA, AA

DA, AA
DA, A
DA, KA
DA, AA
DA, A

DA, A

DA, AA
DA, AA
DA, KA
DA, AA
DA, A
DA, KA

DA, KA

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltingen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj5- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj3- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljé- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj5- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Se5.5.6 Sakerhet for brukare
Underlag for debitering
Underlag for debitering
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

S 15.5 Anmila enligt lag

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Fér inte innehlla uppgifter om enskilda
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Under stindig bearbetning
Nar boende utgar ur verksamheten

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Underlag fir debitering
Underlag for debitering
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Se5.5.6 Sakerhet for brukare

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Under stindig bearbetning
Underlag for debitering

Se8.8 Insatser for fysis i oss!
‘oavsett om det r psykiskt eller fysiskt funktionsnedsatta.

istrukturen

Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574). OBS! Akterna kan bevaras av

men &r . Sekretessen
bedams i varie enskilt rende.
Intyg skrivs av arbets-/fysioterapeut
Kommer in frén entreprentr, fastighetsagare etc
Kopia
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
har ofta
v

&r det Skanetrafiken.



Ansika om fardtjanst/riksfardtjanst
Ansokan

Utredning
Beslut
Overklagande
Dom

Aterkallelse av beslut

Folja upp fardtjanst

Rapport kring antal giltiga fardtiansttillstand
Rapport kring utforandet av firdtjansten
Register/forteckningar over fardtjanstberattigade
Statistikregister over fardtjanst

Arsstatistik

Utférande av fardtjanst

Bokning av fardtjanst

Intyg om sjukresa
Intyg om rullstol

Bestallningar for riksfardtjanst
Intyg om RIAK-resa

Se anmirkning, for 8.1
Se anmérkning, for 8.11
Se anmarkning, for 8.1
Se anmérkning, for 8.11
Se anmarkning, for 8.11
Se anmrkning, for 8.1
Se anmarkning, for 8.11
Se anmrkning, for 8.1
Se anmérkning, for 8.11
Se anmarkning, for 8.1
Se anmérkning, for 8.1
Se anmérkning, for 8.11
Se anmarkning, for 8.11
Se anmérkning, for 8.1

Se anmarkning, for 8.11
Se anmrkning, for 8.11

igér bl.a. lakarintyg, anteckningar, intyg av olika slag

Har ingar bl.a. yttrande

Se 15,2 Mita verksamhetskvalitet

Efter 2 4r ska personuppgifter forsvinna men informationen om fardtjansten finns kvar
avpersonifierad for statistik ex. typ av resa

Finns dven hos AB Riksfardtjanst
“Resa i Annan Kommun, intyg for att en resenar far anvanda firdtjanst aven vid besok pa
annan plats i landet.



A ade, B-C D

(se  Sekretess (§)

f— .
forvaltning/avdelning)  (analogt eller

Handlingstyp alitid anmérkning) Klassning. K - istrering kommunarkivet (nr
Konfidentialitet gitalt, informationen inte
(sekretess/atkomstbeg awvikelser langre behdvs i
ransning), R - Riktighet, markeras) verksamheten).
T - Tillganglighet, s - Gvergripande
Sparbarhet forvaring i nrarkiv dr
innevarande &r +2 &
bakit tiden.
SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg
Hem for vérd och boende, stédboende och boende for HVB m.fl.
nyanlanda
Ansékan/anmalan om att bedriva hem fér vard och boende R,D Bevaras Kommunen anmaler ny verksamhet (7 kap 1§ 3 st Sol).
Privat aktor ansoker om att bedriva hem for vard och
2 DA, AA Forvaltningen for arbete och valfard boende.
Ansvarsforbindelser for kostnader Bevaras Forvaltningen for arbete och valfard
Avtal med enskilda utfrare R,D Se anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. OBS! Se till att avtalet dven
reglerar att dokumentationen som rér brukare/klienter
ska ater till kommunen vid upphorande av verksamhet
eller om brukare/Klient inte langre ar aktuell hos den
2 DA, AA, Vs Férvaltningen for arbete och valfard privata utféraren.
Beslut om anvisning och mottagande av nyanlinda for bosattning R, D Bevaras Gller fran 2016
fran Migrationsverket 1 DA, AA Forvaltningen for arbete och vilfird
Bosattningsunderlag frin Migrationsverket , Bevaras 1 DA, AA Forvaltningen for arbete och valfard Gller fran 2016
Avtal med i och kommunen om av e anmirkning o Se 2.6.4 Forvalta avtal.
nyanlanda 1 DA, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Korrespondens med enskilda utforare Gallras vid Bevaras endast om det ér av vikt for rendet
inaktualitet 2 E-post, brev Forvaltningen for arbete och valfard
Tillsyn Se anmrkning Forvaltningen for arbete och valfard Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Utredningar Bevaras Forvaltningen for arbete och valfard
Forteckningar over barn i respektive feriehem Se anmirkning Forvaltningen for arbete och valfard 0BS! ] aktuelt for Osby kommun
Forteckningar over feriehem Se anmirkning OBS! ] aktuellt for Osby kommun. Kan inga i
verksamhets-/arsberattelserna. Feriehem sakna
socialstyrelsens terminologibank. Feriehem r ven
. kolloverksamhet och det har vissa kommuner
Forvaltningen for arbete och valfard
Register over flyktingar Bevaras Det gér bra att ha register dver flyktingar om kommunen
har ett behov av detta. Det strider inte mot lagen enligt
3 ™M Férvaltningen for arbete och valfard Socialstyrelsen.
Besiktningsprotokoll Gver boende Gallras 2 &r efter
kontraktstidens
R,D utgang 1 DA, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Forteckningar dver barn som vistas i familjehem eller annat Se anmarkning Gallras nér ny forteckning upprattats
enskilt boende 2 ™M Forvaltningen for arbete och valfard
Forteckningar over familjchem RV Se anmarkning 1 vs Forvaltningen for arbete och valfard Gallras néir ny férteckning upprattats
over RV e anmirkning 2 vs Férvaltningen for arbete och valfard Gallras nar ny forteckning upprattats
Handlingar rérande enskilda feriebarn Gallras efter 2 ar Se anmérkning Forvaltningen for arbete och valfard 0BS! ] aktuellt for Osby kommun
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostader for Se anmarkning Ska registeras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 ar efter
nyanlanda kontraktstidens utgéng under forutsittning att
RV 1 vs Forvaltningen for arbete och valfard hyresskuld e kvarstar
Inventarieforteckningar for uthyrda bostader e anmirkning 1 ™ Forvaltningen for arbete och valfard Se 4.5.4 Uthyrning.
er ver boende | genomgangsbostader Se anmérkning 2 ™M Forvaltningen for arbete och valfird Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras lpande
Uppségning av bostadskontrakt Se anmarkning Ska registreras p 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2 ar
vs 1 vs Forvaltningen for arbete och valfard efter drendets avslutande
med vs Se anmarkning 1 Vs Forvaltningen for arbete och valfird Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning.

Bevaras Personakt for familiehem sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. IFO ej LSS

Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och beslut RV Bevaras 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard Original i diariet.

Ansokan om att bli familiehem RV Bevaras. 2 Vs Forvaltningen fér arbete och valfard

Ansvarsforbindelser RV Bevaras 2 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Avtal om ersiittningar vid vardnadsoverflyttningar RV Bevaras 2 Vs Férvaltningen for arbete och valfard

Avtal med familiehem RV Bevaras 2 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Beslut om vard/medgivande RV Bevaras 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard

Beslut om placering RV Bevaras 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard

Handrackningsbegaran RV Bevaras 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Registerutdrag RV Bevaras 3 Vs Férvaltningen for arbete och valfard

Tillsyn 6ver hur familiehemmet fungerar. (Kan utévas vid behov R,V Bevaras Registreras om misstanke om missforhallande. Original i

av kommunen, frivillig) 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard diariet.

Utredningar av familiehem RV Bevaras 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard

Beslutsunderlag, journalblad RV Bevaras 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Ekonomiska uppgifter om familiehemsersattning RV Gallras efter 7 4r 2 vs Forvaltningen for arbete och valférd Separat akt i familiehemsakten

Intervjuunderlag fran familjehemmet RV Gallras efter gjord

sammanfattning 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Kontaktpersoner och kontaktfamiljer Bevaras Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. IFO e
Lss.

Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamil, resultat av RV Bevaras Original i diariet.

utredning och beslut 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard

Anskan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj RV 5 4r/ Bevaras 2 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Ansvarsforbindelser RV 5 ar/ Bevaras 2 vs Forvaltningen for arbete och valfard

Avtal om erséttningar vid vardnads6verflyttningar RV 5 &/ Bevaras 2 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Avtal med t.ex. kontaktpersoner RV 5 4r/ Bevaras 2 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Beslut om vard/medgivande RV Bevaras Beslut om vard, forvaras i barnets akt och medgivandet i

3 vs Forvaltningen for arbete och valfard familjehemsakten

Beslut om placering RV Bevaras 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Beslutsunderlag, journalblad RV Bevaras 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Handrackningsbegaran RV Bevaras 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard

Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson RV 5 4r/ Bevaras 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard

Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning RV Gallras efter 7 ar 3 vs Forvaltningen for arbete och valfard Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten

i frén kontakt med RV Gallras efter gjord
sammanfattning 3 Vs Forvaltningen for arbete och valfard



Barn och famil
Familjests
Arsberattelser/verksamhetsberéittelser

Minnesanteckningar kring klient

Insatser barn och unga
Anmélningar om in- och utskrivningar
Ansokningar om plats, inte mottagna boende

Forteckningar over inskrivna boende

Anmélan
Orosanmalan

Skyddsbedomning

Forhandsbedomning
Beslut att inte inleda utredning

Uppgifter/handlingar i personakt

Anmélan/Ansokan (SOL)
Ansdkan om anvisning samt ekonomiskt bisténd

Orosanmalan

Skyddsbedomning

Férhandsbeddmning
Beslut att inleda utredning utan insats

Utredning utan insats

Utredning med insats-Gppen vérd

Utredning med insats-placering

Vardplan

Genomforandeplan

Uppfélining/6vervagande

Avslut

Ansokan/Anmdlan LVU (Lagen om vérd av unga)
Ansokan/Anmalan

Skyddsbedomning

Férhandsbeddmning
Utredning 5ppnas

Omedelbart omhéndertagande
Utredning

Placering

Vardplan

Genomforandeplan
Uppféljning/6vervagande

Ovriga handlingar i akt
Ansokningar om vird enligt LVU till férvaltningsratt med bilagor

Avtal med foraldrar
Beslut

Beslutsunderlag for placering

Domar

Dokumentation av planering rrande enskild

Handlingar rérande understalining till forvaltningsratt
Journaler i hem for vard eller boende

Korrespondens av betydelse i arendet
Meddelande fran institution om utskrivning

frén Statens
Yitrande til 3klagare, tingsratt etc
Yitrande (om) enligt lagen om unga lagovertradare (LUL)
Overklaganden
Kallelse till méte med handlaggare m.m.

Ensamkommande barn

Beslut i enskilt &rende
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet
Utredningar i enskilt arende

Uppréttade handlingar av betydelse i drendet
Overenskommelser

Anmilan till halsoundersakning

RV
RV

RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV
RV
RV

RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV

RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV
RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

5 &/ Bevaras

5 &/ Bevaras

5 4r/ Bevaras

5 &/ Bevaras
5 &/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 4r/ Bevaras
Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 4/ Bevaras
54r/ Bevaras
5 4r/ Bevaras

Bevaras,
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Parm, VS (om det
kommer in i
pagdende drende)

vs

Parm

Vs, Aa
Parm, VS (om det
kommer in i

pagaende rende)

vs

vs

vs
Vs, AA
vs
vs

Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Familjeradgiving. Familjecenter.
Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet.
Kommer frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket, tandlakare
osv. Bekriftelse sker att anmalan tagits emot.

Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras
omedelbart.

Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet.
Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola ibland.
Sker via brev eller muntligt.

Avser bland annat placering i familjehem, jourhem och
Hem fér vard och boende (HVB). Inkl halso- och
siukvard. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning

Vid ansdkan fran en enskild (klient, forldrar, god man,
sarskilt forordnad vardnadshavare) s gors ingen
skyddsbeddmning eller forhandsbedsmning utan man
gar direkt till beslutet om att inleda utredning
Registreras i kronologisk parm eller i allmnna diariet.
Kommer frin skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket, tandlskare
osv. Bekriftelse sker att anmalan tagits emot.

Sker inom 24 timmar om akut insats méste goras
omedelbart

Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet.
Besked til enskild och aven till barnomsorg/skola ibland.
Sker via brev eller muntligt.

Inhamtar information fran skola, sjukvard, foraldrar osv.
alit som behovs

Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e ménad
Uppdateras var 6:e manad

Sker inom 24 timmar om akut insats méste goras
omedelbart.

Fran utredningen ppnas till utredningen ar Klar far det
hogst ta fyra veckor

Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad
Uppdateras var 6:e manad. T.ex. ompréva vérden. Om
upphrande av varden s inleds en ny utredning

T.ex. kring umgange

Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, vérdplaner,
Gverenskommelser.

Fors till personakt nér de ej lingre behovs i
verksamheten. OBS! Vid enskilt bedriven verksamhet
6verlamnande efter avtal till kommunen,

sorterasi och
levereras til arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning

Avser bverenskommelser gallande verksamhet
Finns hos god man



Beslut fran Migrationsverket
Underlag for Sterstkning av utgivet bistand

Kvinno- och mansjour

Verksamhetshandlingar

Hantera medling vid brott

Medlingsuppdrag forfragan frén polis eller socialtjanst

Dom gallande

frén tingsratt eller hovratt.
Kallelse till Tingsratt gallande forhandling

Arbetsplan gallande ungdomstjanst

Handlingar som ror medling

Vuxna

Bistand vuxna

Anmélan som resultera

Anmilan
Forhandsbesked om att inleda arende
Anmlan som inte resulterar i rende

Anmilan
Underlag
Beslut om att inte inleda utredning

Brev till den enskilde som berdrs

Kallelse

Register dver anmalningar,rapporter och meddelanden som inte

ger upphov till rende
Uppgifter/handlingar i personakt

Anmélan
Anskningar med bilagor

gar til institutioner om vard
Anskningar om vard enligt LVM, med bilagor
Begaran om handrickning

Beslut och domar i forvaltningsdomstol

Beslut i enskilt drende om bistand och/eller insats
Beslutsunderlag

Dokumentation av planering rérande enskild samt
Gverenskommelser

Droganalyser

Handlingar rérande understéllning till forvaltningsrtt
Journaler med bilagor fran HVB

Registerkontroller som utgor underlag for beslut
Samtycke

RV
RV

RV
RV
RV

RV

RV
RV
RV
RV
RV
RV
RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV
RV

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Se anmarkning

5 ar/Bevaras,
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 4r/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras,
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 dr/Bevaras
5 r/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 dr/Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vs, A

Parm
Parm

Parm

Parm

Parm
Parm

vs, KA

Vs, AA

Vs, AA

Vs, AA

Férvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Vs, AA

Forvaltningen for arbete och valfard
Vs, AA

Forvaltningen for arbete och valfard
Vs, AA

Forvaltningen for arbete och valfird
Vs, AA

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Beslutet i diariet

Om av vikt diariefors.

Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmalningar och LOB-
anmilan. Kronologisk parm kan anvandas eller
kommunens allméinna diariesystem. Notering gors om
att arendet Gverforts till verksamhetssystem. OBS! Om
man inleder utredning inom tre dagar behover &rendena
ej registreras.

Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmalningar och LOB-
anmalan. Kronologisk parm kan anvandas eller
kommunens allmanna diariesystem. Notering gérs om
att arendet Gverforts till verksamhetssystem. Obs
personnummer far ej finnas i arenden.

Ex. El-avstangning, hyresskuld orosanmalningar och LOB-
anmalan. Kronologisk parm kan anvandas.

Vid el-avsténgning och hyresskuld skickas erbjudande
om hjlp eller erbjudande om att fa en tid.

Kallelse skickas om mdjligt vid LOB. Om ingen kontakt
sker med den enskilde sa avslutas arendet

Motsvaras av kronparm eller diariet

sorteras i och
levereras til arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 4r efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25
undantas fran gallring for forskningens behov.

Galler endast LVM
Galler LVM och begars av polis

Ex.
vardplan, genomforandeplan
Svaret pa analysen

I LVM-utredning till polis ibland

Informationsutbyte t.ex



Utredningar i enskilt srende
Overklaganden med bilagor, Yttrande

Kallelser till rattegang, mote med handlaggare mm
Anmlan till hélsoundersokning

Meddelanden frén hyresvard

Meddelanden om utskrivning frén HVB eller liknande
Remisser

Serviceinsatser vuxna
Minnesanteckningar kring klienter

Anhérigprogram
Begéiran om registerutdrag

Begran om registerutdrag fran andra myndigheter

Begaran om registerutdrag frén foretag
Begaran om registerutdrag frén enskilda

Begdran om yttrande

Yttrande till Forsvarsmakten/hemvarnet

Yttrande till polismyndighet
Yetrande till kriminalvard
Yttrande till Transportstyrelsen
Hantera medling vid brott

Familjeratt
Faderskapsrenden

av S-protokoll, utredning av faderskap

Féranmlan om faderskap och foraldraskap

Begéran om faststéllande av faderskap/féraldraskap fran annan

kommun

Underrttelse fran Skatteverket om nyfott barn
Underrattelse fran Skatteverket om asyl

Begéiran om faststéllande av faderskap/foréldraskap
Forsta brevet till modern

Kallelse mote

s-protokoll
Bekréftelse/Faderskapsbekréftelse
Anmalan om gemensam vérdnad

Journalanteckningar

Intyg (ultraljudsundersokning, forlossning, utveckling, assisterad

befruktning etc.)

av MF-protokoll, utredning av faderskap

Underrttelse fran Skatteverket om nyfott barn
Underrttelse fran Skatteverket om inflyttat barn
Begéiran om faststéillande av faderskap/foréldraskap
Forsta brevet till modern

Kallelse mote

Handlingar upprattade efter begaran av bistnd fran annan
kommun eller beslut i ngmnd att flytta arendet till annan
kommun

Handlingar kring begaran om hjalp frén utrikesdepartementet

Kallelse méte

ME-protokoll

RV
RV

RD
RV
RV

RV
RV

RV
RV
RV
RV
RV

RV
RV
RV

RV

RV
RV
RV

RV

RV
RV

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning

Se anmirkning
Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Vs, AA
vs, KA

Vs, KA

Parm

Vs, AA

Vs, AA, DA

s, Aa
s, Aa
s, Aa
Vs, AA
s, AA
Vs, AA
Vs, AA

vs, KA
Vs, AA
Vs, AA

Vs, KA

Vs, AA

Vs, AA
Vs, A
Vs, AA

Vs, AA

Vs, KA

Vs, AA

vs, KA

Vs, AA
Vs, KA

Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Férvaltningen for arbete och valfard

Kallelser av klient i journalsystemet 5 &r/Bevaras.
Kallelser til rattegang gallras nar akt avslutas.

Oplanerat- via telefon, mal, fax eller utskrivning
Fran sjukvarden

Réd och stad kring bl.a. missbruk.

Upplagg och struktur

Regelratta registerutdrag som enbart har tillfalig
betydelsen for den som fragar

Inkommer frén ex. transportstyrelsen, forsvarsmakten,
kriminalvard, sklagare, tingsratt och polis.

Inkommer frén ex. konsulter och familjehem

Yttranden ér regelritta utredningar gjorda for
myndigheter i olika drenden ex. kérkortsarenden,
vapenarenden och handrackning. Sorteras i
personnummerordning i personakt och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 &r
efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov.

Ex. Forsvarmaktens/Hemvarnets forfragningar. Yttrandet
&r underlag for sakerhetsklassning inom Forsvaret och
galler 5 4r hos dem innan ny
sakerhetsklassning/forfragan méste goras.

Yttrandet ar underlag for vapenlicens

Yttrandet ar underlag for korkortsérenden

i ing och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning

S-protokoll. Detta protokoll ska anvéndas, om parterna
ar sambor och overtygade om att

barnet ar deras gemensamma eller kommit till genom en
assisterad befruktning

och inga omstandigheter har kommit fram som
ifragasatter faderskapet.

Begaran frén gravid

Paminnelse gér ut om hon ej hor av sig
Oftast inga uppaifter, kommer de ej pa mote sa noteras
det daremot i verksamhetssystem

MF-protokoll. Detta protokoll ska anvandas, om parterna
inte ar sambor, eller om de &r sambor och
omstandigheter kommit fram som ifrégasitter
faderskapet. Om modern uppger att flera man
forekommer inom eller i anslutning til den beraknade
konceptionstiden, ska ett MF-protokoll upprttas och
numreras for var och en av méannen.

Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig

Oftast inga uppgifter, kommer personen ej p mote s3
noteras det déremot i verksamhetssystem

Gilller utpekad man



A-protokoll (Aktamansprotokoll) RV Bevaras. 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfard

Intyg Bevaras 3 T.ex. ultraljudsundersckningar, férlossning, utveckling
RV Vs, Aa Forvaltningen for arbete och valfard
3
Handlingar i r3 iska och i RV Bevaras Vs, KA Forvaltningen for arbete och valfard
Handlingar uppréttade i samband med beslut att fora talan i 3
faderskaps- eller foraldraskapsarende RV Bevaras Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfard
Handlingar | drende rérande havande av faderskap eller 3
foraldraskap RV Bevaras Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Handlingar som uppréttats | samband med utredning om 3
nedliggning av faderskapsutredning RV Bevaras Vs, Aa Forvaltningen for arbete och valfard
Domstolshandlingar/domar RV Bevaras 3 Vs, KA Forvaltningen for arbete och valfard
Bekraftelse/Faderskapsbekraftelse Bevaras 3 Faderskaps-, foréldraskaps- erkannanden/-bekraftelser
RV Vs, Aa Forvaltningen for arbete och valfard
Anmilan om gemensam vardnad RV Bevaras 3 Vs, A Forvaltningen for arbete och valfard
Svar till Skatteverket om faststélld fader/foralder RV Bevaras 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfard
Kopia av namndens protokoll RV Bevaras 3 Vs, AA, DA Férvaltningen for arbete och valfird
Inkomna och upprattade handlingar av tillféllig betydelse och Gallras vid 3 Ex Forsakringskassans forfragan om faderskap eller
Jeller rutinmassig karaktat RV inaktualitet Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfird Provtagning
av FOR-protokoll, for3 i FOR-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvandas, om ett
barn har kommit till genom en assisterad
befruktning enligt lagen (2006:351) om genetisk
integritet m.m. med samtycke
fran den kvinna som var moderns maka, registrerade
partner eller sambo vid
befruktningstillfallet.
FOR-protokoll fér utredning av foréldraskap RV Bevaras 3 Vs, A
Forvaltningen for arbete och valfard
Bekraftelse av foraldraskap RV Bevaras 3 Vs, Aa
Forvaltningen for arbete och valfird
Anmélan om gemensam vardnad i samband med bekraftelse pd R,V Bevaras 3 Vs, Aa
foraldraskap Férvaltningen fér arbete och valfird
Samtycke frén maka, registrerad partner eller sambo RV Bevaras 3 Vs, KA
Forvaltningen for arbete och valfard
Journalanteckningar RV Bevaras 3 Vs, Aa
Férvaltningen for arbete och valfird
Underlag for att behandlingen av insemination skett pa svenskt R, V. Bevaras 3 Vs, AA
sjukhus enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet eller p&
behbrig Kinik i utlandet Forvaltningen for arbete och valfard
av EN-protokoll, utredning EN-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvandas om ett
ensamstende kvinna barn kommit till genom assisterad befruktning enligt
lagen (2006:351) om genetisk integritet m.m. och
modern vid behandlingen var en ensamstende kvinna.
EN-protokoll or utredning av ensamstéende RV Bevaras 3 Vs, Aa
Forvaltningen for arbete och valfard
Intyg eller kopia p patientjournalen fran tilfallet da RV Bevaras 3 Vs, Aa
behandlingen som ska ha lett till befruktningen skedde. Férvaltningen for arbete och valfird
Underlag och beslut som uppréittas i samband med utredning om R, V Bevaras 3 Vs, KA
nedliggning av faderskapsutredning Forvaltningen for arbete och vlfard
Adoptioner i ing och
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning. Om adoptionen inte genomforts s ska
handlingarna gallras efter fem ar.
Aktualiseringsintyg RV Bevaras 3 Vs, Aa Forvaltningen for arbete och valfard
Anmélan om férslag pé barn RV Bevaras 3 Vs, KA Forvaltningen for arbete och valfard
Ansdkan till tingsréitt om adoption RV Bevaras 3 Vs, A Férvaltningen for arbete och valfird
Anstkningar med bilagor RV Bevaras 3 Vs, AA Ex. om medgivande
Forvaltningen for arbete och valfard
Beslut, medgivande RV Bevaras 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfird
Beslutsunderlag RV Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Beslut/domar RV Bevaras 3 Vs, A Férvaltningen for arbete och valfard
Handlingar rérande barnets ursprung RV Bevaras 3 Vs, A Forvaltningen for arbete och valfird
Intyg om adoptionsutbildning RV Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Referenser RV Bevaras 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfird
Samtycken med bilagor RV Bevaras 3 Vs, Aa Forvaltningen for arbete och valfard
Tingsrattens dom RV Bevaras 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfird
Uppfoljningsrapporter RV Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfird T.ex. anteckningar fran hembesok
Utdrag ur socialregister/polisregister RV Bevaras 3 s, A Forvaltningen for arbete och valfard
Utredningar RV Bevaras 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfird
Yttranden frén Myndigheten for familjerstt och RV 3 Vs, A
foraldrarskapsstsd Bevaras Forvaltningen for arbete och valfard
Yttranden fran behandlande likare RV Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfird
Ytrande fran Myndigheten for internationella adoptioner RV Bevaras 3 Vs, KA Forvaltningen for arbete och valfard
Arendeblad, journalblad RV Bevaras 3 Vs, AA Férvaltningen for arbete och valfird
Aterkallelse av medgivande RV Bevaras. 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Kallelser tll rattegang, mote med handlggare mm RV Gallras vid 3 Vs, AA
inaktualitet Forvaltningen for arbete och valfard
Medgivande til socialndmnden att hamta uppgifter ur andra RV Gallras vid 3 s, AA
register, sekretesseftergift inaktualitet Forvaltningen for arbete och valfard
Virdnads-, boende- och umgangesarenden (VBU-drenden) i och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Gallras néir barnet fyllt 18 4r. Fodda 5, 15,
25 undantas frn gallring for forskningens behov.
Ansakan om kontaktperson vid umgiinge RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Av socialnamnden godkéinda avtal om boende, vérdnad, umginge R,V 5 ar/Bevaras 3 Vs, Aa Férinte gallras férran barnet fylit 18 r. Avtal for barn
som ingar i forskningsurvalet bevaras . Ovriga avtal
Forvaltningen for arbete och valfard gallras senast 5 4r efter att barnet fyllt 18 ar
Avtal som inte blivit godkanda RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, A Férvaltningen for arbete och valfird
Begaran fran domstol om genomforande av samarbetssamtal R, V. 5 4r/Bevaras 3 Vs, AA
och/eller umgangesstéd i VBU-renden Férvaltningen for arbete och valfird
Begaran fran domstol om upplysningar eller utredning | VBU- RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, A
srenden Forvaltningen for arbete och valfard

Domar i VBU-arende RV 5 ar/Bevaras 3 s, KA Férvaltningen for arbete och valfard



Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i arendet RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, AA Ex. brev frén parterna eller ombud, uppgifter frén
referenspersoner, likarutldtande, brev till andra
myndigheter begaran om registeruppgifter och begaran

om uppskov
Forvaltningen for arbete och valfard
Handlingar som inkommit i samband med genomférande av RV 5 dr/Bevaras 3 Vs, AA
tex. rapport frén umgs Forvaltningen for arbete och valfard
Kallelser till rattegang, mote med handlaggare mm R,V 5 4r/Bevaras 3 Vs, A Forvaltningen for arbete och valfard
Kontrakt/avtal med kontaktperson R,V 5 ar/Bevaras 3 Vs, Aa Forvaltningen for arbete och valfard
il SN, om godkant R,V 5 ar/Bevaras 3 Vs, AA
avtal Forvaltningen for arbete och valfard
Motivering och beslut tll att namnden inte godkant avtal RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Personbevis R,V 5 r/Bevaras 3 Vs, A Forvaltningen for arbete och valfard
Patalande om god man till ingsratt R,V 5 ar/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Rapporter frén kontaktperson RV 5 dr/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Redovisning til domstolen om utfall av umgangesstod RV 5 r/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Uppdrag att utse kontaktperson RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Upprttade handlingar av betydelse i srendet RV 5 dr/Bevaras 3 Vs, AA Ex. utredning och andra upprattade handlingar i
samband med upplysningar eller yttrande till domstolen,
handlingar i samband med underrattelse om
beslut/yttrande
Forvaltningen for arbete och valfard
Utdrag ur socialregister/polisregister RV 5 r/Bevaras 3 vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Utredningar i namnarenden till tingsratten RV 5 ar/Bevaras 3 Vs, A Forvaltningen for arbete och valfard
R,V 5 dr/Bevaras 3 Vs, AA Kommunerna yttrar sig i vissa fall tll Lansstyrelsen
Aktenskapslicens Forvaltningen for arbete och valfard angaende aktenskapslicenser enl 15 kap 2 § Akt8
Arendeblad RV 5 dr/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Overenskommelser R,V 5 r/Bevaras 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
forda i samband med R,V Se anmérkning 3 Vs, AA Gallras s snart samtalen avslutats och uppgifter
Férvaltningen fér arbete och valfard 6verforts till avidentifierad statistik
Brev till parterna infr och under samarbetssamtal RV se anmarkning 3 Vs, AA Gallras sa snart samtalen avslutats
Forvaltningen for arbete och valfard
frén domstol om mm. R,V Gallras efter 2 ar 3 vs, AA
betrffande personer som saknar personakt Forvaltningen for arbete och valfard
Skriflig begéran om samarbetssamtal R,V Se anmérkning 3 Vs, AA Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter
Forvaltningen for arbete och valfard 6verforts till avidentifierad statistik
Namnérenden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn
Begran om yttrande frén domstol RV Gallras efter 3 ar 3 Vs, A Forvaltningen for arbete och valfard
Utredning och yttrande till domstol RV Gar tillbaka till 3 Vs, AA
domstol Forvaltningen for arbete och valfard
Vardnadséverfiytt, frmyndare, god man, eller ny
vérdnadshavare
Utredning med hanvisning til 5 kap §3 SOF RV 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och vafard
Anmalan behov av férmyndare RV 3 vs, AA N N
Forvaltningen for arbete och valfard
Journalanteckningar RV 3 vs, AA N N
Forvaltningen for arbete och valfard
Utredning virdnadsdverfiytt b 3 Vs AA Forvaltningen for arbete och valfrd
Kortutredning familiehem/ god man RV 3 vs, AA
Forvaltningen for arbete och valfard
Utdrag ur socialregister/ polisregister /kronofogde/ RV 3 Vs, AA

t rtstyrelseregist
ransportstyrelseregister Férvaltningen for arbete och valfard

samtyckesblankett for utdrag RV 3 Vs, AA

Férvaltningen for arbete och valfird
samtycke till vardnadstverflytt RV 3 Vs, AA Forvaltningen for arbete och valfard
Beslut fran utskott RV 3 Vs, AA, DA

Férvaltningen for arbete och valfird
Kallelse till férhandling RV 3 Vs, A

Férvaltningen for arbete och valfard
Dom frén Tingsrétten RV 3 Vs, A

Forvaltningen for arbete och valfard
Medling
Radgivning och stéd vid oklarheter kring vérdnad, boende

och/eller umgange

Ansdkan om godkannande av avtal RV 5 ar/Bevaras Vs, AA Vardnad, boende och umgénge

Férvaltningen for arbete och valfard

Av socialngmnden godkanda avtal om boende, virdnad, umgange R,V 5 &r/Bevaras Vs, AA
Forvaltningen for arbete och valfard
Avtal som inte blivit godkénda RV 5 ar/Bevaras Vs, AA
Forvaltningen for arbete och valfard
Journalanteckningar och underlag for avtal RV 5 ar/Bevaras Vs, AA
Forvaltningen for arbete och valfard
Motivering och beslut till att ndmnden inte godkant avtal RV 5 ar/Bevaras Vs, AA
Forvaltningen for arbete och valfard
till CSN, om godként R,V 5 ar/Bevaras Vs, AA
avtal Forvaltningen for arbete och valfard
Samarbetssamtal
i forda i samband med Se anmarkning Gallras s snart samtalen avslutats och uppgifter
Forvaltningen for arbete och valfard Gverforts tll avidentifierad statistik
Brev till parterna infor och under samarbetssamtal Se anmarkning Forvaltningen for arbete och valfard Gallras sa snart samtalen avslutats
Skriftlig begéiran om samarbetssamtal Se anmarkning Gallras 54 snart samtalen avslutats och uppgifter
Forvaltningen for arbete och valfard 6verforts till avidentifierad statistik
Ekonomiskt bistand och

i
levereras ill arkivmyndigheten 5 4r efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 4 efter sista anteckning. Fédda’5, 15, 25
undantas fran gallring fér forskningens behov.

Forsoriningsstod

Ansokan om ekonomiskt bistand RV 5 &r/Bevaras 3 s, KA Blankett

Forvaltningen for arbete och valfard



Bilagor till ansokan/beslutsunderlag

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten

Utredning

Beslut

Fullmakt/avtal

samtycke

Registerkoll som underlag for beslut

Foretagskoll, bilregister

Skriftlig information fran andra aktorer

Gverklagan med bilagor

Yttrande

Dom

Handlingar som inte tillhor ett érende och inte ger upphov till
rende (kronologisk parm - kronparm)

Beslut fran Migtrationsverket

Underlag for atersdkning av utgivet bistind
Schablonersittning

Dsdsboanmélan

Ansdkan
Utredning/beslut

Dédsboanmlan

Formedlingsmedel
Ansokan

Avtal

Fullmakt

Fakturor

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten

RV
RV
RV
RV

R,D
RV
R,D

RV
RV

RV
RV
RV
RV

Se anmarkning

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Se anmarkning

5 &r/Bevaras

5 r/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 r/Bevaras

Gallras efter 5 ar
5 &r/Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
Gallras efter 2 ar

5 4r/Bevaras

Vs, AA

vs, KA

Vs, AA

vs, KA

Vs, AA

vs, KA

Vs, AA

Vs, KA

Vs, AA

Vs, AA
s, Aa
Vs, AA
Parm

Vs, AA
Vs, AA

Vs, KA

Vs, AA

Vs, AA

vs, KA
vs, KA

Vs, AA

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard

Férvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard
Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

Forvaltningen for arbete och valfard

T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior p3
hyresavi, hemforsakring, lonespecifikation, kontoutdrag,
kopior pa rakningar, anstéllningsavtal, lakarintyg, "sokta
jobb", inbetalningar till fackforening/a-kassa,
redovisning av skulder, barns tillgangar. Gallras efter 2 ar
under forutsattning att notering | personakten skett av
uppgifter om bilagan (typ av bilaga samt summa)

Aterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man

Handlsggaren kan titta men inte spara

Beslut fran Forsakringskassan om t.ex. forskott formaner

Inges till Skatteverket. Férvaras i
personnummerordning

Allt underlag som behovs for att se vilka tillgangar som
finns. Ex. kontoutdrag, faktura for begravning,
deklaration

Blir det ja s& overfors arendet till ekonomiskt bistand.
Om férutséttningarna for dédsboanmilan ej ar
uppfylida hanvisas till bouppteckning. Sjalva
dodsboanmalan inges tll Skatteverket.

Parm till revision. Kan gallras under férutsattning att
notering i personakten skett av uppgifter om bilagan (typ
av bilaga samt summa)



Bverférmyndare

Registrera i dverférmyndarregister
Register enligt 9 §  formynderskapsforordningen.

Uppgifter om anledningen till att den enskilde inte har kunnat

yttra sig personligen i drendet
Anledningen til att stallféretradaren har entledigats

Uppgifter som limnats enligt 16 kap. 10 § foraldrabalken
Journal-/dagboksblad for dverférmyndarens Ipande
tjnsteanteckningar | arendet

Rekrytera stillféretridare

Register dver god man

Informationsbroschyr

Beskrivning av uppdrag
Intresseanmalan

Limplighetsintyg
Utdrag ur register

Utdrag ur socialregister

Lista, utbildning for stallforetradare

Byta godman/forvaltare

Begaran om entledigande (fran god man/forvaltare)
Inkommande klagomal

Ansdkan (fran huvudman)

Yttrande med begrda handlingar

Beslut byte god man

Beslut god man

jambkning och entlediga stal

Anstkan

Yttrande

Beslut Tingsrétten
Intiera godmanskap och férvaltarskap

Anmélan

Remisser och remissvar

Skrivelser

Atagande och samtycke fran stallforetradare

Ansokan till tingsratten

Tingsréittens beslut (protokollsutdrag/motsvarande)

Overklagande, med bilagor

RV

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Gallras efter 3 4r

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras,

Bevaras
Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 3 4r
Gallras efter 3 ar

Gallras efter 33

Gallras efter 34

Gallras efter 3 4

Bevaras

Gallras efter 3 3

Gallras efter 3 4

Gallras efter 3 4

Gallras efter 3 4

Gallras efter 3 4

Gallras efter 3 3

Gallras efter 34

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4

Gallras efter 34

Gallras efter 3 3

05L32:4

osL32:4

osL32:4

0sL32:4

0sL32:4

osL32:4

osL3

0sL323

0sL32:4

3

3

2

2

Gverformyndarsyst
emet

Overformyndarsyst
emet/ akt i nrarkiv

Overformyndarsyst
emet

Gverformyndarsyst
emet/ akt i nararkiv

Gverformyndarsyst
emet/ i nararkiv i
parm
M/ingrarkivi
parm

Hemsidan
Parm i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ i nérarkiv i

parm
Overformyndarsyst
emet/ i nararkiv i

Gverformyndarsyst
emet/ i nararkiv i
parm

Parm i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Parm i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv
Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv
Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nrarkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nérarkiv

Gverformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nrarkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Gverformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt nrarkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Gverformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Gverformyndarenheten
/ verformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Gverformyndarenheten
/ dverférmyndare
Gverformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ verformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Bverformyndarenheten
/ overformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare
Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Gverformyndarenheten

/ éverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ dverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
Gverformyndare

Gverformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Personnummeror
dning

Kronologiskt

Personnummeror
dning
Personnummeror
dning

Personnummeror
dning
Personnummeror
dning

Kronologiskt

Alfabetisk
ordning pa
efternamn

Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
ordning pa
efternamn
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn

Aktiva akter sorteras enligt kolumnen "Sortering", men veras i

Senast tva ar efter det att redovisningshandlingara
enligt 13 kap. 21 § eller 14 kap. 23 § FB ska ha
aterlamnats

Uppgifter som lamnas till sverférmyndaren for att
6verformyndaren ska kunna genomfora
tillsynsverksamhet

Iakt eller separat ford register

Under standig bearbetning

Ett exemplar bevaras kronologiskt

Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att kommunens hemsidor sparas regelbundet. https://\ by

htmi

Behover inte vara skriftlig utan kan dven vara muntlig

ex. belastningsregister och kronofogden.

Original i diariet och kopia i personakt. Beslut ska finnas i
diariet ocks. Klagomal pé stallforetradare registerars i
Klagomal pa se

process 1.5.4
Ex. om entledigande av god man, upphdrande av
godmanskap

Ex.Iakarintyg, personbevis, utredning, fran anhorig

Beslut om byte, och ny god man

Ex. om entledigande av god man, upphorande av
godmanskap

Personakten och samtliga handlingar dri gallras 3 ar
efter sista anteckning. OBS! Fodda 5, 15, 25 undantas
frén gallring for forskningens behov och levereras till
arkivmyndighet 3 ar efter sista anteckning.



Overformyndarens beslut att inte ansoka om stallféretradarskap
Samtliga handlingar ovan i arenden dar stallforetradare inte soks

Intiera formynderskap

Forteckning ver egendom

Gavobrev
Bouppteckning
Testamente
Arvskifteshandlingar

Beslut om samtycke till egendomens fordelning

Anmlan frén forsakringsbolag, brottsoffermyndighet

Ansokan fran formyndare rorande forviirv av fast egendom

Overformyndarens beslut om upphrande av
sverférmyndarkontroll

Anmlan om sérskild Gverformyndarkontroll

Formanstagarforordnande
Anmalan om att barns egendom inte star under betryggande
forvaltning

Anmalan om att barns egendom inte star under betryggande
férvaltning som inte leder till nagon atgard

Aviseringar till dverfo frén végverket om

fordonsagare

Beslut om samtycke till underérigs ratt att driva rérelse

Ensamkommande barn
Register over godmanskap

Ansskan ensamkommande barn
Atagande fran god man
Beslut pé god man

Registerutdrag pa att barnet fatt god man

Barnets samtycke vad galler av
god man

Forteckning over tillgangar

Befrielse fran redovisning

Anmodan om forteckning

Beslut om awvisning

Beslut fran Tingsrétten om sérskilt forordnande

Personbevis

Beslut om entledigande/upphérande av god man

Registerutdrag rorande forordnande av god man

Registerutdrag rrande entledigande av god man

Begéran om entledigande

Yrkande om arvorde

RV

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Se anmrkning

Gallras efter 34r
Gallras efter 34r
Gallras efter 3 4r
Gallras efter 34r

Bevaras

Gallras efter 3 4r
Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 4r

Vilande aktbildning

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 4r

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r
Gallras efter 3 r

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 4r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Overformyndarsyst
emet/ Akt i nararkiv

Overformyndarsyst
emet/ Akt nrarkiv

Overformyndarsyst
emet/l akt i

Overformyndarsyst
emet/l akt |
Overformyndarsyst
emet/| akt i
Overformyndarsyst
emet/l akt i
Gverformyndarsyst
emet/l akti
Overformyndarsyst
emet/l akti
Overformyndarsyst
emet/l akti
Overformyndarsyst
emet/l akt i
Overformyndarsyst
emet/l akti

narart
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti

Overformyndarsyst
emet/lakti

Gverformyndarsyst
emet/l akti

Overformyndarsyst
emet/l akt i

nara
Overformyndarsyst
emet/lakti
emet/lakti
nararkiv

emet/lakti
nararkiv
emet/l akt i

narar
ven oy arsyst

emet/l akt i

nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
Overformyndarsyst
emet/l akti
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

nararki
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

nararl
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Gverformyndarenheten
/ verformyndare
Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare
Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overférmyndarenheten
/overformundare
Gverformyndarenheten
/ éverférmyndare

Gverformyndarenheten
/ 6verformyndare

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ verformyndare

Overformyndarenheten
/ 6verformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare
Overformyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ bverférmyndare
Gverformyndarenheten
/ verformyndare
Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ overformyndare

Gverformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Gverformyndarenheten
/ 6verformyndare

Overformyndarenheten
/ bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning

Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng

Aktnummerordni

ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng

Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni

ng

Aktnummerordni
ng

Ex. avskrivningsbeslut, forutsattningar for avskrivning

Allmén initiering,
bouppteckning/testamente/arvsavstiende,
forsékringsutbetalning

Till huvudman eller dadsbo efter arendets avslutande.
Kopia ater illstallforetradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapférordningen.

350m tva exemplar har getts in av en forteckning dver
egendom, en érsrakning, en slutrakning eller en handling
enligt 15 kap. 3 eller 8 § foraldrabalken, skall
6verformyndaren till formyndaren, gode mannen eller
forvaltaren sénda tillbaka det ena exemplaret férsett
med bevis om granskningen. Ett sadant bevis skall
utférdas aven i andra fall, om det begars. Beviset skall
innehalla uppgift om granskningen foranlett anmarkning
eller inte.

Overformyndarens exemplar

Med bilagor

Gallras nér huvudmannen blivit myndig



Arvordesunderlag
Arvordesbeslut

Atersokning fran socialnamnden i respektive kommun

Besked om barn som awviker
L £ fran i om

Underrittelse till socialtjansten

Skrivelser frén Migrationsverket

Anteckning om éverlmnande drenden till annan kommun

Sammanstallning av akt

Dagbocker

Utreda och kontrollera férmynderskap
Skrivelser

Underlag till utredning

Beslut om skarpande foreskrifter

Beslut om fri forfoganderitt fér bankmedel

Beslut om havande av sparr

L enligt ovan nar beslutar
1amna drendet utan atgard

Forteckning ver egendom

til forteckning sisom
depiforteckning, inkomstuppgift

Gvriga underlag till dverformyndaren sasom lagfartsbevis,
uppgifter frén kronofogde, kopior av reverser

lgangar

Bevis om sparr av
Vid vitesprocess:

Anmaning om forteckning, ars-slutrékning

Forelaggande

Ansokan till tingsratten om utdmande

Tingsrattens beslut

Forvalta

Arsrakning (inklusive slutrakning)
Verifikationer til arsrakning

Gransknings-PM

Yttranden
Beslut om anmarkning

Redogrelse angéende huvudman

Redogorelse for hinder mot ski

Overformyndarens beslut om ny tid for ingivande av handlingar

Anmaning om bodelning/skifte

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 3 ar

e anmirkning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 3 ar

Se anmrkning

Se anmrkning

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 r

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Se anmarkning

Se anmrkning

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar

Se anmarkning

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

narar
Gverformyndarsyst
emet/l akt i

nérarl
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv

emet/l akt i

nérar
Overformyndarsyst
emet/l akt i

emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
Overformyndarsyst

emet/i akt i
Over vyt

emet/l akt
nararkiv

Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

narar
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv

Gverformyndarsyst
emet/lakt i
nérarkiv

Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akt i

Gverformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

narar
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv

Overformyndarsyst
emet/l akt i

nérar
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv

Overformyndarsyst
emet/l akt i

rarl
Ve oAyt
emet/lakt i
nérarkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ dverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ overformyndare
Gverformyndarenheten
/ éverférmyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overférmyndarenheten
/ 6verformyndare

Gverférmyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Gverférmyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ 6verformyndare

Overformyndarenheten
/ bverférmyndare

Gverformyndarenheten
/ verformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ verformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ overformyndare

Gverférmyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Gverformyndarenheten

/ overformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Aktnummerordni
ng

Aktnummerordni
ng

Aktnummerordni
ng

Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng

Aktnummerordni

ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng
Aktnummerordni
ng

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pé
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pé
efternamn

Alfabs
ordning pa

Alfabetisk
ordning pa
efternamn

Underlag for utbetalning av arvode genom kommunens
I6nesystem utgor rakenskapsinformation

Kundreskontra 2.4.3
Fakturera internt 2.4.5

Om bl.a. uppehalistilistand, uppskriven alder, avslag pa
asylansskningar

Handlingar i arenden som initierats efter misstanke om
att barns egendom inte stér under betryggande
forvaltning gallras dock forst nar huvudmannen biivit
myndig

Till huvudman eller dadsbo efter arendets avslutande.

Kopia ater illstallforetradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapférordningen.

Till stéllféretradare efter kontroll

Till huvudman efter drendet avslutande. 2 original, varav
ett ater till stallforetradare efter granskning

Ater till stallféretradare efter granskning

Eventuellt pa befintlig handling

Frén stallforetradare

Till huvudman eller representant for dodsbo efter
srendets avslutande. Vid ingivande av 2 exemplar
atersands det ena.

Vid ingivande av 2 exemplar dtersands det ena.



Framstallan till Tingsratten

Arvsskifte

Bodelning

Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo
Overformyndarens beslut om godkénnande av
bodelning/skifteavtal

Anmélan om utbetalning fran dodsbo

Arsuppgift fran staliféretradare

Overformyndarens beslut

Bevis om sparr av tillgangar

Ansokan jamte bilagor

PM och utredningsmaterial sasom remisser, yttranden m.m.

Delgivningskvitto/mottagningsbevis
Handlingar som verifierar tgarder enligt Overformyndarens
beslut

d vitesprocess:

Anmaning om forteckning

Forelaggande

Ansokan till tingsratten om utdomande

Tingsrattens beslut
Overlamna arende till annan verférmyndare

Foljebrev

Delgivningskvitto/mottagningsbevis

Bevis om drendets éverlsmnande till annan éverférmyndare
Tiansteanteckning

Personbevis

Foljebrev till nya kommunen

Sammanstalining av akt

Originalakt

Hantera forvaltarfrihet

Ansokan om forvaltarfrihet

Forvaltarfrihetsbevis (bevis om att enskild e] star under
forvaltare).

Personbevis

Hantera framtidsfullmakt
Beslut att framtidsfullmakt helt eller delvis inte liingre far brukas

Forelagganden
Redovisning fran fullmaktshavare

Yttranden

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Se anmirkning

Bevaras

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r
Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 3

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 4

Gallras efter 3 4

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmrkning

Se anmrkning

Se anmérkning

Se anmarkning

Se anmrkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 3 4r

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

narar
Gverformyndarsyst
emet/l akt i

nérarl
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

nérar
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv

Overformyndarsyst
emet/lakti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/lakti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/lakti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv

Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i

nararki
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Gverformyndarsyst
emet/l akti
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv
Overformyndarsyst
emet/l akt i
nararkiv

Ipérm i nirarkivet
I pérm i nararkivet

1 pirm i nararkivet

I pérm i nararkivet

1 pérm i nérarkivet

1 parm i nérarkivet

1 parm i nérarkivet

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ dverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ overformyndare

Overformyndarenheten
/ overformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ overformyndare

Gverformyndarenheten
/ 6verformyndare

Overformyndarenheten
/ bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Gverformyndarenheten
/ 6verformyndare

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overférmyndarenheten
/ overformyndare

Overformyndarenheten
/ Bverférmyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ dverformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overférmyndarenheten
/ overformyndare

Overformyndarenheten
/ bverformyndare
Overférmyndarenheten
/ 6verformyndare
Overférmyndarenheten
/ overformyndare
Overformyndarenheten
/ bverformyndare

Alfabetisk
ordning p4
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn

Alfabetisk
ordning p4
efternamn
Alfabetisk
ordning p4
efternamn
Alfabetisk

Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk

Alfabetisk
ordning pa
efternamn

Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn
Alfabetisk
ordning pa
efternamn

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Personnummeror
dning

Kronologisk
ordning
Kronologi
ordning
Kronologisk
ordning

Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning
Personnummeror
dning

Overformyndarens exemplar

Gverformyndarens exemplar

Gverformyndarens exemplar

Till huvudman efter drendets avslutande.

Oversands till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis.

Oversénds till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis,

Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis;

Gversands till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis.

Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis.

Kan behévas ha detta bevis vid ansokningar till vissa

utbildningar eller vissa jobb.



A Verksamhetsomréde, B-C Arkivlaggning Bevaras/gallras (se alltid | (8) Infor i dkerhe Forvari lats/  Ansvar (ndmnd, Original/kopia Sortering (vid  Till slutarkiv, dvs. Anmirkning
Processgrupp/huvudprocess , D Handlingstyp anmarkning) tsklassning. K - registrering for ing/avdelning) (analogt eller  analog kommunarkivet
Konfidentialitet digitalt, arkivering) (n&r
(sekretess/atkomstb avvikelser informationen
egrénsning), R - markeras) inte langre
Riktighet, T - behévs i
Tillgénglighet, S - verksamheten).
Sparbarhet Overgripande
forvaring i
nararkiv ar
innevarande ar +
2 ar bakat i tiden.
A
10 KULTUR OCH FRITID
10 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner.
Till exempel ABM-samarbete och liknande
10 Overgripande kulturfragor
Dokumentation om évergripande kulturfrégor Bevaras ex. ABM-samverkan
M Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen)
Kulturplan R,D Bevaras/ Se anmérkning 1 DA, AA Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Se 1.3.1 Styrande dokument
Kulturpedagogisk plan R,D Se anmarkning 1 DA, AA Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Se 1.3.1 Styrande dokument
10 Programverksamhet
Dokumentation om. Bevaras 1 Y Exempelvis forfattarbesdk och poesikvéllar.
Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Affischer och programblad Se anmarkning 1 M Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) kronologisk ordning
Annonsbestéllningar Gallras 2 ar efter upphérd 1 M
giltighet Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Arrangorskontrakt Se anmarkning 1 M Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med
néjeskonsulter mfl. Kan gallras 2 &r efter
Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen) upphérd giltighet
Ersattning till foredragshallare och liknande R,D Se anmarkning 1 DA, AA Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Se 2.4 Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F- Se anmarkning 1 M Se 2.4 Ekonomiadminstration
skattsedel Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen)
10 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Dokumentation Bevaras 1 M Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
10 Offentlig konstnarlig gestalltning
Underlag/utredning Bevaras 1 M Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen)
Konstplan Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Tavling - annons Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Tavlingsbidrag Se anmarkning Bevara om original, annars gallras eller
Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) atersands till konstnar vid inakualitet.
Férslag pa konstnarer Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Extern konsult
Skisser Se anmarkning Uppdrag at en eller flera att inkomma med
skisser. Bevara om original, annars gallras
eller atersénds till konstnar vid inakualitet.
Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen)
Métesanteckningar - beslut Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Avtal/kontrakt/uppdrag R, D Se anmérkning 1 DA, AA Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Underhallsplan Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Invigningsprogram Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen)
Fotodokumentation Bevaras 1 M Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Till kommunarkivet efter 1 ar
Konstutskott/konsthandlaggare Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Konstinkép
Rekvisition konst Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Konstregister Bevaras Foton, vardering, placering och returnering
Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) m.m.
Informationsblad Bevaras Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen) Nya konstinkop stalls ut
Utlaningsblankett Gallras vid retur av
konstverket Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)
Retur av konst Gallras vid inaktualiet Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen) Uppdatera konstregister
10 Producera bécker, filmer Endast for kulturverksamhet



Egenproducerade bocker

Egenproducerade filmer

Se anmarkning

Se anmarkning

Kultur och fritid (barn- och utbildningsforvaltningen)

Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)

Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning

Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning. Géller endast filmer dar
KF har varit inblandad.



10 2
10 2
10 2
10 2
10 2
10 2
10 2
10 3
10 3

Bibliotek
Driva biblioteksverksamhet

Driftstatistik

Hantera media

Forteckningar éver nyférvarv

Forteckning ver tidskrifter och dagstidningar
Forteckning 6ver prenumerationer av databaser
Statistik 6ver gallringar

Fjarrlan

Lana ut biblioteksmaterial

Bestandsregister éver all media som lanas ut

Registrering av 1&n per ldntagare

Register 6ver lantagare

Avtal/férbindelse med lantagare ang&ende l&nekort

Ambul, d

Hallplatsstatistik

Audinvictall vark f
ver

Band med rutinméssigt material

Band med unik information

Manus till taltidning
Prenumerationsregister

Férmedla information och kunskap
Bokning av publika datorer

Museer/konsthall

Driva konsthall
Ars- och verksamhetsberattelser

Besoksstatistik

Affischer och programblad

Pressklipp
Gastbocker

Verksamhets- och utstéllningsplan

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 1 ar

Bevaras

Gallras vid aterlamnande

Gallras vid inaktualitet

Gallras 2 ar efter upphérd
giltighet

Se anmarkning

Gallras 2 ar efter upphérd
giltighet

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 1 &r

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

BoR R e e

S =

M, ev. VS

'S
'S
Vs
Vs
Vs

Vs

Vs

'S

Vs

'S

'S

DA, AA

'S

M
M
Nararkiv
Vs

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek,
filialer och skolbibliotek

Statistik pa uthyrning av lokaler, inkép av olika
saker for bibliotekets rakning m.m.

Férvarv och férvaltning av
biblioteksmaterial. Planering, urval, inkdp,
prenumerationer, databaser, mediaplanering
anslag etc. Accession, klassificering,
katalogisering, inbindning. Aven inldn av
medier fran andra bibliotek (fjérrlan)

Giller samtlig media. Arlig sammanstalining
bevaras

Avdidentifierad férteckning pa utléan per
person samt per bok. Detta galler dven
referenslitteratur. Kontinuerliga uttag
bevaras. Frekvens diskuteras med
Sydarkivera.

Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man
byter verksamhetssystem. Gallras per
automatik efter en viss tid inaktualitet.

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Inldsning av dagstidningar eller annat tryckt
material

Exempelvis intervjuer. Med register om det
finns.

Hémtas fran Myndigheten for tillgéngliga
mediers register sa uppdateras kontinuerligt

0BS! Osby har ej museer i egen regi. Aven
konsthall omfattas av rubriken.

Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
ekonomistyrning

Bevaras . Om det inte ingar i
verksamhetsberattelse eller liknande da kan
den gallras. Se dven 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning

Se 1.3.1 Styrande dokument



10

10

Samlingar

Skrivelser om gavor, donationer och depositioner till
institutionen

Forteckningar och register 6ver
samlingarna/féremalen

Topografiskt och andra férekommande register

Dokumentation éver varden av samlingarna
Utstallningar

Ansokan om utstallning
Utstallningskontrakt

Pristlista

Information om utstéllare/konstnir
Sammanstélining av utstélining

Informationsmaterial

R,D

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

)

DA, AA
VS, M

VS, M
VS, M

Vs
'S
Vs
'S
Vs
VS, M

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Férvaltning av féremals- och fotosamlingar,
konst. Dokumentation av samlingar.
Accession, klassificering, katalogisering

T.ex. register 6ver samtidsdokumentation

Konst



10

10

10

10
10

10
10

10

&

Enskilda arkiv

Ta emot och dterlamna enskilda arkiv
Depositionsavtal

Gavoavtal

Varda och forvara enskilda arkiv

Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv)
Ldmna ut uppgifter ur enskilda arkiv
Tillgangliggora enskilda arkiv
Dokumentation om

Musik- och teater

Teater

Ars- och verksamhetsberattelser

Besoksstatistik

Dokumentation om teateruppsattningar
Affischer och programblad

Pressklipp

Gasthocker

Musik

Ars- och verksamhetsberattelser

Besoksstatistik

Dokumentation om verksamheten och arrangemang

Affischer och programblad

Pressklipp
Gastbocker

R,D

Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

DA, AA

Vs
M
M

M
Nararkiv

DA, AA

'S
M
M

M
Nararkiv

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Kultur och fritid (barn- och utbildningsférvaltningen)

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Privata, inte kommunala arkiv. Vissa
kommuner hanterar dven sadana arkiv
Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Kan vara privatpersoner, foretag mm

Kan ske i samarbete med andra
organisationer

Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
ekonomistyrning

Bevaras . Om det inte ingar i

verksamhetsberéttelse eller liknande da kan

den gallras. Se dven 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

T.ex. pjasmanus, fotografier, filmer,
spelplaner och rollistor.

Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning

Kan ske i samarbete med andra
organisationer

Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
ekonomistyrning

Bevaras . Om det inte ingar i

verksamhetsberattelse eller liknande da kan

den gallras. Se dven 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning



10
10

10

10

10

10

10

10
10

10

10
10
10
10

© © © 00

N

Kulturskola

Anta och placera i kulturskola

Ansékan

Antagningsbelsut

Elevregister

Ensemblelistor

Foraldramedgivande om publicering av foto
Planera utbildning i kulturskola

Scheman

Folja upp utbildning i kulturskola
Métesanteckningar

Statistik

Enkater

Sammanstéllning av enkat

Narvaro i kulturskola

Narvarolista

Undervisa i kulturskola

Dokumentation om programverksamhet
Inspelningar fran musikskolans uppvisningar

Arrangérskontrakt

Laromedel i kulturskola
Egenproducerad
Fritid

Fritidsgdrdar och aktivitetshus

Dokumentation om evenemang och aktiviteter

Besoksstatistik

Avstdngning R,D
Anmalningar R,D
Lagerverksamhet

Anmalan

Dokumentation
Deltagarférteckning

Samtycke

Rekreationsomraden
Motionsspar, skidspar etc.

Bad- och batplatser

Utegym, skateboardparker och liknande

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inakatualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar efter upphérd
giltighet

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning for rubriken
Se anmarkning for rubriken
Se anmarkning for rubriken

Se anmarkning fér rubriken

= BRI R e

B e

'S
'S
'S
'S
Vs

Vs

'S
'S
'S

'S

DA, AA

DA, AA

Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen
Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen

Kommunal musikskola

Arligt uttag
Arligt uttag

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex.
caféer

Bevaras . Om det inte ingar i
verksamhetsberittelse eller liknande da kan
den gallras. Se dven 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

Om drendet tillhor polisanmdlan se 5.5.7
Anmala till polis

Se 5.5.7 Anméla till polis

Ej aktuellt fér Osby kommun

Ex. inbjudan, bilder, program, schema

Se 1.12
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10
10
10

10

10

10

10

10

10

10

10
10

10

10

10

10

11

11

11

Idrottsanldggningar och arenor
Idrottsanlaggningar

Ritningar och entrprenadkontrakt och andra
handlingar om anlaggningarna
Forteckningar/register ver anléggningar och av de
anlaggningar som hyrs ut

Bilddokumentation 6ver egna anlaggningar
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten och besék

Meddelande till abonnenter
Bokningsscheman

Prislista
Schema for skolsim
Plan for aktiviteter

Uppféljning av aktiviteter

Narvarolistor 6ver deltagare i simundervisning
Markesnoteringar for simskolegrupper
Bestéllningsbekréaftelse relaxpaket

Arenor

Foreningsstéd och utmarkelser
Registrera foreningar

Anmélan till féreningsregistret

Stod till foreningar

Bidragsansokningar

Sammanstallning 6ver bidragsansokningar
Beslut

Ars- och verksamhetsberattelser fran foreningar
Stod till engagemang och projekt
Projektansokningar

Projektbeskrivning

Redovisning av projektmedel

Ansokan aktivitetshidrag

Sammanstallning redovisade aktiviteter
Ansokan ledarutvecklingsbidrag

Ansékan om investeringsbidrag till foreningar
Bidragsansokan

Slutredovisning av investeringen

Utmirkelser

Forteckning 6ver utmarkelser och priser
Forslag

Kulturmiljovard

Inventera och planera kulturmiljéer

Kulturmiljéprogram
Kulturmiljéutredningar
Presentera kulturmiljer
Bakgrundsmaterial/manus
Broschyr

Skyltar

R,D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet

Gallras 2 ar efter avslutad

sasong

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 10 &r

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras efter 5 &r
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 5 &r
Bevaras
Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet

DA, AA

Samhallsbyggnadsférvaltningen

Respektive forvaltning
Respektive forvaltning
Respektive forvaltning
Respektive forvaltning

Respektive forvaltning
Respektive forvaltning
Respektive forvaltning
Respektive forvaltning
Respektive forvaltning
Respektive forvaltning

Respektive férvaltning

Respektive férvaltning

Respektive forvaltning
Respektive forvaltning

Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
Om de inte finns bevarade p& annat hall i

kommunen
Arligt uttag

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Skolsim, vuxensim, babysim, vattentrdning
och lovaktiviteter.

Badhus. Underlag till faktura

Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag
m.m.

Maste vara utmérkelser som enskilda
foreningar delar ut

Inkl stadsvandringar. Inkl rollen som
remissinstans.

Se 1.3.1 Styrande dokument

Guidningar
Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning






KS/2021:195
Overgripande regler for ekonomistyrning budgetaret 2022

Overgripande ekonomistyrningsregler reglerar kommunfullméktiges ekonomistyrning av nimnder och
styrelse.

Inledning

I Kommunallagens kap 11 regleras kommunfullmiktiges och kommunstyrelsens ansvar for beslut om
budget, flerarsplan och mal for den ekonomiska férvaltningen.

Ekonomistyrning

Ekonomistyrning dr en del i det totala styrsystemet och handlar liksom all styrning om att paverka
agerandet i en viss Onskvérd riktning. Reglerna for ekonomistyrning ska uppmuntra till ett sunt
ekonomiskt agerande. Det innebér att alla ekonomiskt ansvariga ska handla med kommunens bésta for
Ogonen, vilket kan medfora att nyttan for den totala ekonomin ibland méste ga fore den enskilda
enhetens bista. I ekonomistyrningen ingér budget, redovisning, uppfoljning, bokslut, arsredovisning
mm.

Ansvarsnivaer budgetramar och investeringsprojekt

Kommunfullméktige fattar beslut om driftbudgetramar per forvaltning/ndmnd, investeringsprojekt per
projekt for arsbudgeten, samt flerarsplanen. Flerarsplanen revideras arligen infér kommun-
fullméktiges beslut om &rsbudget. Detta innebér att nimnder/styrelse har stor frihet att férdela och
prioritera inom sitt verksamhetsansvar utifran beslutade kommunfullméktigemal under budgetéaret.

Vid beslut i styrelse/ndmnd om atgird som innebéar kostnadsatagande ska finansiering alltid anges med
hénvisning till det ansvar/konto som belastas. Det &ligger styrelse/ndmnd att aktivt bevaka att
overskridande inte sker.

Budget 2022 och flerarsplanen 2023-24

Kapitalkostnader, samt tillkommande lokalkostnader budgeteras centralt pa finansforvaltningen och
ingar inte i ndimnders/styrelsers budgetramar. Ndmnder kompenseras for tillkommande
kapitalkostnader (avskrivningar och réntor), samt tillkommande lokalkostnader under budgetaret.

Kostnader for den érliga lokala lonerdrelsen budgeteras centralt pa finansforvaltningen. Namnder
kompenseras genom tilliggsbudgetering efter genomford lokal 16nerorelse.

Tillaggsbudget/omdisponeringar/ombudgetering

Kommunens verksamhet ar fordnderlig och darfor kan det vara nddvéndigt med beslut om
tilldggsbudgetering under budgetaret.

Némnder/styrelser har mojlighet att omdisponera budgetanslag inom den budgetram som
kommunfullméktige beslutat om under innevarande budgetar.

Omdisponeringar mellan befintliga investeringsprojekt upp till 2 mnkr beslutas av respektive ndmnd.
Omdisponeringar mellan 2-5 miljoner kronor beslutas av kommunstyrelsen och omdisponeringar 6ver
5 miljoner kronor beslutas av kommunfullméktige.

Det ar kommunfullméktige som tar beslut om ombudgetering i borjan av varje budgetar. Det handlar
frimst om péagaende investeringsprojekt som inte slutforts under foregdende ar, samt padgaende
driftprojekt.



Kommunstyrelsens beslut om principerna for investeringshantering § 195, 2015-06-18, géller for alla
budgetbeslut, oberoende om det dr arsbudget, tilliggsbudget eller ombudgetering.

Utgéangspunkten &r att minimera tilldggsbudgetering under budgetaret.

Budgetuppfdljning/Delarsbokslut

Kommunstyrelsen begér fran respektive nimnd/styrelse in budgetuppfoljning med helarsprognos efter
foljande ménader under aret:

Mars, april, maj, augusti, oktober, revember:

Efter april och augusti begérs ocksé in budgetuppfoljning med helarsprognos fran de kommunala
bolagen.

Delarsrapport tas fram i Osby kommun per 31 augusti.
Uppfdljningen efter april samt delarsrapport efter augusti 1amnas till kommunfullméktige.

De mal som kommunfullméktige faststéllt ska foljas upp i samband med delérsbokslut och
arsredovisning.

Néamnd/styrelse har ansvar for att l6pande under aret f6lja upp sin budget. Vid negativ budgetavvikelse
ska nimnderna snarast rapportera till kommunstyrelsen. Namnd/styrelse har skyldighet att redovisa
atgdrdsplan med konsekvensanalys for att vidtaga dtgérder sa att nimnden uppnér den beslutade
budgetramen.





