Hanteringsanvisningar daterade 2022-05-09

Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Format Mer information
1.1.1 Utfora politisk styrning Uppdrag fran kommunfullmaktige/ Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A
kommunstyrelse
1.1.1 Utféra politisk styrning Namndens reglemente Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
1.1.1 Utfora politisk styrning Protokollsutdrag fran kommunstyrelsen med Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A
uppdrag till stadsdelsforvaltningen
1.1.1 Utfora politisk styrning Stadsdelsnamndens protokoll Ja Bevaras Prova mot OSL 19 kap 3§,21  Prova eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A De e-justerade protokollen diariefors i
kap 1§, 3§, 23 kap 1§, 25 kap  personuppgiftsbehandl samlingsédrende arsvis. Protokoll som justeras pa
1§,26 kap 1§ ing papper ska arkiveras pa papper.

Diariefors i ett samlingsdrende per ar.

1.1.1 Utfora politisk styrning Anslagsbevis om justerat protokoll Ja Bevaras Harml6sa eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Diarief6rs med protokollet
(anslagskvitto)
1.1.1 Utfora politisk styrning Foredragningslistor till ndmndens och Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Harmlosa Digital
sociala delegationens sammantraden lagringsyta
1.1.1 Utfora politisk styrning Sociala delegationens protokoll Nej Bevaras Prova mot OSL 26 kap 1§ Kénsliga Arkivlokal/arkivskap Forvaras i kronologisk ordning/arsvis
1.1.1 Utfora politisk styrning Delegationslistor ur paraplysystemet Nej Vid inaktualitet SSA 2007:30 Prova mot OSL 26 kap 1§ Kénsliga Gallras under forutsittning att sociala delegationens

protokoll redovisar for vilken period och for vilket
omréde tjanstemannabeslut har anmélts. Listorna far inte
gallras om de har bilagts protokollet.

1.1.1 Utfora politisk styrning Forteckningar 6ver tjanstemannabeslut Ja Bevaras Prova mot OSL 21 kap 3§, 23 eDok PDF/A
Ovriga drenden kap 18, 38§, 26 kap 1§, 28 kap
1.1.1 Utféra politisk styrning Forteckningar 6ver inkomna domar Ja Bevaras Prova mot OSL 21 kap 3§,26  Kénsliga eDok PDF/A
1.1.1 Utfora politisk styrning Forteckningar 6ver ej verkstillda beslut Ja Bevaras Prova mot OSL 21 kap 3§, 26 eDok PDF/A
1.1.1 Utfora politisk styrning Beslut om fortroendevalda Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Behandlas i ndmnden
1.1.2 Samarbeta med utskott och rad Motesanteckningar, minnesanteckningar och Ja Bevaras Harml6sa eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Rad kopplade till politisk styrning, t.ex. protokoll fran
bilagor fran pensiondrsradet, radet for lokalt pensionérs- eller brottsforebyggande-
funktionshinder, anhorigrad, fordldrarad, /funktionshinders-/anhorigrad.
lokalt brottsforebyggande rad, néaringslivsrad Raden har en radgivande, ej beslutande, funktion.
De e-justerade protokollen diariefors i samlingsdrende
arsvis. Protokoll som justeras pa papper ska arkiveras
pé papper.
1.1.2 Samarbeta med utskott och rad Kallelser och dagordningar Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harmlosa Digital
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Ledningsgruppens protokoll, Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A Diariefors pa ett samlingsarende per ar
motesanteckningar, minnesanteckningar
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Motesanteckningar, minnesanteckningar frén Nej Vid inaktualitet SSA Harmlosa Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A Motesanteckningar av tillfillig eller ringa betydelse kan
personal- och informationsmdéten. 2015:23;#SSA lagringsyta gallras enligt SSA 2016:01. Ovriga métesanteckningar
2016:01 av tillfdllig och ringa betydelse gallras enligt SSA
2015:23

Protokoll och minnesanteckningar fran
samverkansorganisationen bevaras generellt. Se process
1.1.4.

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Dagordningar till méten Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Digital



1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp
Interna styrdokument

Fortroenderadens protokoll

Lokala anpassningar av ldroplan for
forskolan

Andrad fordelning under 16pande
verksamhetsar av antal barn och
alderssammansattning i forskolegrupper i
Delegationsforteckningar
Delegationsbeslut

Delegation av arbetsuppgifter enligt hilso-
och sjukvardslagen (HSL)

Forordnande av tillfilliga chefer
Attestinstruktioner/Attest- och
Attestlistor, Godkdnnareblanketter,
Namnteckningsprov for attestant

Personalscheman och dagsplanering inom
forskolan
Direktiv och tidplan for I6nedversyn

Underlag till fackliga organisationer vid
16nedversyn och andra férhandlingar
Forhandlingsprotokoll/dokumentation om
avstamning, overenskommelse om
Kategoristyrning inom inkép, upphandling
och avtalsforvaltning: Kategoriprofil

Kategoristyrning inom inkép, upphandling
och avtalsforvaltning: Kategoristrategi

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja
Ja
Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 ar

Bevaras
Bevaras
7 ar

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

SSA 2019:20

SSA 2015:23

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess

Harmlosa
Harmlosa

Harmlosa
Harmlosa

Harmlosa
Harml6sa

Prova mot OSL 39 kap 3§ Kinsliga

Prova mot OSL Harmlosa

Prova mot OSL Harml6sa

Personuppgifter

Forvara Forvara Analogt
eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

eDok

eDok
Arkivlokal/arkivskap

Digital Parm
lagringsyta
eDok

eDok

eDok

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A

Mer information

Interna styrdokument (policyer, strategier, riktlinjer,
program, foreskrifter, planer samt redogorelser) fran
forvaltningens samtliga verksamhetsomraden.

Ex miljohandlingsplan, arbetsmiljoplan,
likabehandlingsplan, jamstéilldhets- och méngfaldsplan,
kompetensforsorjningsplan, program for inkdp (med
tillimpningsanvisningar och bilagor), policydokument
for inkdp och upphandling, riktlinjer for
direktupphandling, véigledningar rérande inkop,
upphandling och avtalsforvaltning, riktlinjer fran
medicinskt ansvarig sjukskoterska.

Férvaltningschef vidaredelegerar beslutanderitt och
anger lagsta beslutandeniva.

Exempelvis under semestrar.

Exempelvis beslut om tjdnsteresa.

Kronologisk ordning.

Gallras 7 ar efter att behorigheten upphort att galla

Gallringsbeslutet giller endast for forskolan.

Lonedversynen pa stadsdelsforvaltningarna

hanteras centralt av Personalstrategiska avdelningen
(PAS) pa Stadsledningskontoret. SLK har arkivansvar
for handlingarna.

Gallras ndr sammanstéllningen &r uppréttad.

For individuella forhandlingar/Ionesamtal, se process
2.1.2 Hantera anstéllning.
Sammanfattning och huvudsakliga slutsatser.

Underlag till kategoriprofilen gallras vid inaktualitet.
Avser exempelvis: maldokumentation, dokumentation
rorande bemanning och rollférdelning av
kategoriorganisationen, aktivitetsplan,
ink6psmonsteranalys, riskanalys och
forbattringsmajligheter, minnesanteckningar fran
leverantorsméten, enkiter till interna och externa
intressenter etc

Innehaller exempelvis bruttolista Gver
forbattringsaktiviteter fran kategoriprofilen,
aktivitetslista, resursestimering, dvergripande
beskrivning av strategin, sammanstéllning av strategier
utifran effekt oh genomforbarhet.

Underlag till kategoristrategin gallras vid inaktualitet.
Avser exempelvis: resursplan, implementeringsplan,
uppfoljningsmodell och érshjul for kategoriarbete.



Diariefora i

Sekretess

Mer information

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer

1.1.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer

1.1.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer

1.1.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
1.2.1 Planera verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten
1.2.1 Planera verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Félja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

Handlingstyp
Kategoristyrning inom inkép, upphandling  Ja
och avtalsforvaltning: Motesanteckningar

fran kategorirad/inkopsrad

Protokoll/minnesanteckningar fran Ja
samverkansorganisationen

APT-protokoll Ja
MBA/MBL-protokoll Nej
Handlingar fran Ja
arbetsmiljokommitté/skyddskommitté
Verksamhetsplaner for Ja
stadsdelsforvaltningen med bilagor, t.ex.
Verksamhetsplaner fran enheterna Nej
Budget Ja

Underlag till tredrsplan och budget, samt Nej
delarsrapporter.

Kvalitetsgarantier Ja

Stadsdelsforvaltningens Ja
verksamhetsberittelse med helarsbokslut

Verksamhetsberittelser fran enheterna Ja
Maénadsrapporter Ja
Tertialrapporter Ja
Kvalitetsredovisningsrapporter Ja
Beslut om attest- och Ja

utanordningsbehdorigheter

Bevara/gallra

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

3ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2022:01

SSA 2021:04

SSA 2019:20

SSA 2021:04

SSA 2021:04

SSA 2021:04

Préva mot OSL

Prova mot OSL 39 kap 1§, 3§

Personuppgifter
Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa
Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa
Harmlosa
Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Forvara Forvara Analogt
eDok

eDok

eDok

Digital Arkivlokal/arkivskéap
lagringsyta

eDok

eDok

ILS-webb
eDok

Digital
lagringsyta

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Handlingar som kan ingé: Dagordning,
motesanteckningar/dokumentation dver beslut,
presentationsmaterial och statuskort fran kategorierna.

Forvaltningsgrupp (FG), Samverkansgrupp (SG), Lokal
samverkansgrupp (LSG)

Se process 1.1.3 Utfora internt ledningsarbetet avseende
protokoll/minnesanteckningar som inte

dokumenterar beslut eller innehaller information som pa
langre sikt &r av vérde for verksamheten

Diariefors i forsta hand. Om
protokollen/minnesanteckningarna inte diariefors
bevaras de pé en digital lagringsyta.

Se process 1.1.3 Utfora internt ledningsarbete avseende
protokoll/minnesanteckningar som inte dokumenterar
beslut eller innehaller information som pa langre sikt ar
av virde for verksamheten.

Om ett protokoll innehaller sekretessuppgift diariefors
det.

Om protokollet ror en enskild laggs en kopia i

Skapas 1 ILS webb

Helarsbudget med bilagor

Underlag fran avdelningar/ enheter som ligger till grund
for samlad rapport.

Skapas i ILS-webb.

Skapas 1 ILS webb. Ingér i verksamhetsplan. Om
kvalitetsgarantier endast uppréttas separat bevaras de

Skapas 1 ILS-webb och behandlas i nimnden.

Helarsbokslut med specifikationer/bilagor, se sarskild
handlingstyp.

Skapas i ILS webb. Behandlas i nimnden.
Behandlas indmnden.

Tas inte fram for jan, april, aug och december.
Avser T1 och T2. Skapas i ILS-webb. Behandlas i
namnden

Behandlas i namnden.

Avser namndbeslut om attest- och
utanordningsbehdrigheter



Mer information

1.2.2 Félja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Félja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Félja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

1.2.3 Utfora internkontroll

1.2.3 Utfora internkontroll

Handlingstyp
Helarsbokslut med specifikationer/bilagor

Tertialbokslut med specifikationer/bilagor

Underlag till bokslut (helér och tertial)

Handlingar i drenden om instélld verksamhet
pa grund av smittsam sjukdom, stdngning av
hel eller del av verksamhet samt tillfallig
Inspektionsrapporter fran uppfoljning av
kolloverksamhet.

Underlag for attest- och
utanordningsbehorigheter

Rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt
ovriga lokalt framtagna rapporter som
bedoms innehalla unik information som har
ett bevarandevirde.

ILS-rapporter pa enhets-/avdelningsniva

samt i Ovrigt lokalt framtagna rapporter

Ovrig information som utgdr underlag till
ILS-rapporter

Risk- och sarbarhetsanalyser

Visentlighets- och riskanalys

Diariefora i
Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2021:04

SSA 2021:04

SSA 2021:04

Sekretess Personuppgifter
Harmlosa
Harmlosa

Prova mot OSL 21 kap 1§, 3§,

23 kap 18§, 3§, 26 kap 1§, 39 kap

18,38

Prova mot OSL 21 kap 3§

Ingen Harml6sa

Prova mot OSL Harmlosa

Préva mot OSL Harmlosa

Prova mot OSL Harmlosa

Prova mot OSL 18 kap 13§ Harmlosa

Prova mot OSL 18 kap 13§ Harmlosa

Forvara Forvara Analogt
eDok Arkivlokal/arkivskap

eDok Arkivlokal/arkivskap

Digital
lagringsyta

eDok

eDok

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

eDok

ILS-webb

ILS-webb

eDok

eDok

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Bokslut med specifikationer/bilagor. Innehéller bl.
a Resultatrakning och

balansriakning, budgetavridkning, Resultatrapporter,
géllande ekonomimodell (kontoplan och
konteringsdimensioner), forteckning dver
underskottskassa (handkassa).

Diariefors som utgangspunkt. Har detta inte
gjorts bevaras handlingarna pa egen serie i arkivet. Detta
ska da framga av informationsredovisningen.

Avser tertial 1 och tertial 2 med specifikationer/bilagor.
Innehaller bl. a resultatrakning och balansriakning,
budgetavrikning, resultatrapporter, forteckning dver
underforskottskassa (handkassa)

Diariefors som utgangspunkt. Har detta inte
gjorts bevaras handlingarna pa egen serie i arkivet. Detta
ska dé framga av informationsredovisningen.

Avser underlag frdn avdelningar/enheter som ligger till
grund for samlad rapport.

Samlingsrapporten sammanstills av Sddermalms
stadsdelsforvaltning. Avser Rapport om stadsdelens
kollon, Samlingsrapport om alla stadsdelars kollon

Exempelvis attestlistor, godkédnnandeblanketter,
namnteckningsprov for attest. Gallringsfrist avser efter
att behorigheten har upphort.

Avser rapporter som inte gar till Kommunstyrelsen.
Vilka rapporter som ska bevaras behover virderas av
respektive enhet/avdelning.

Observera att rapporter ska redovisas i den process de
hor hemma.

Avser rapporter som inte bedoms innehalla unik
information och som inte har ett bevarandevirde. Vilka
rapporter som ska bevaras behover virderas av
respektive enhet/avdelning.

Avser exempelvis indikatorer, aktiviteter, grafer och
matetal. Gallras i samband med att rapporten som
informationen utgor underlag till gallras i ILS-webb.

Risk- och séarbarhetsanalyserna (RSA) gors

en gang per ar i 1-4 steg beroende pa identifierade risker
m.m. RSA skickas till sikerhetsavdelning pa
Stadsledningskontoret som ocksa ansvarar for hela
stadens RSA pa en dvergripande niva. Stadsdelen har
arkivansvar for RSA som gors pa den egna
forvaltningen.

Bilaga till verksamhetsplanen och
verksambhetsberittelsen.

Visentlighets- och riskanalysen (VOR) dr dtagande for
varje ndmnd att kartldgga de viktigaste processerna och
arbetssitten for att uppnd kommunfullméktiges mal for



Handlingstyp

Diariefora i

Bevara/gallra Gallringsbeslut

Sekretess

Personuppgifter

Forvara Forvara Analogt

Mer information

1.2.3 Utfora internkontroll Internkontrollplan med uppf6ljning Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A Underlag for internkontrollplanen kan gallras vid
inaktualitet se handlingstyper Underlag for
internkontrollplanen

1.2.3 Utfora internkontroll Underlag for internkontrollplanen Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlosa Digital Parm Exempelvis olika typer av dokumentation te x

lagringsyta stickprovskontroll och interna listor fér kontroller

1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Projekthandlingar Ja Bevaras Prova mot OSL 19 kap 3§,21  Harmlosa eDok Arkivlokal/arkivskéap PDF/A Savil utvecklingsprojekt (organisationsforandringar,

kap 3§, 26 kap 1§, 31 kap 16§ nya verksamhetssystem, nya arbetsformer)
som Overgripande kvalitetsarbeten och
organisationsfragor.
Forstudie, Projektdirektiv, Projektplan, Rapporter och
sammanstillningar, Slutredovisning, Anmalningar om
avvikelser inom verksamheten (avvikelserapportering),
Utbildnings-/Undervisningsmaterial.
Diariefors i forsta hand. Kan @ven forvaras pa digital
mellanlagringsyta. Projekthandlingar med
sekretessuppgifter diariefors alltid.

1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Kopior av projekthandlingar fran projekt dir Nej 2 ar SSA 2015:23 Préva mot OSL 19 kap 3§, 31 Digital Pérm

andra ndmnder eller bolag i Stockholms stad kap 16§ lagringsyta
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Medarbetarundersokningar/enkéter med Ja Bevaras eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A
handlingsplan
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Projekthandlingar (minnesanteckningar) Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Prova mot OSL 19 kap 3§,21  Harmlosa Digital Pérm
kap 3§, 26 kap 1§, 31 kap 16§ lagringsyta Minnesanteckningar i projekt som inte
dokumenterar utveckling eller beslut
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Projekthandlingar (bilder och fotografier) Ja Bevaras SSA 2015:23 Prova mot OSL 19 kap 3§,21  Harmlosa eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A
kap 3§, 26 kap 1§, 31 kap 16§ Ett urval av bilder och fotografier sparas (10 st per
projekt) Resterande fotografier gallras vid inaktualitet
(enligt SSA 2015:23).

1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Egna enkiter med sammanstéllningar av svar Ja Bevaras Harmlosa eDok Arkivlokal/arkivskap
For inkomna enkdter, se process 2.4.2 Kommunicera

1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Underlag till enkétsvar/enskilda enkétsvar ~ Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova Digital Parm Gallring far ske nar sammanstallningen ar gjord.

personuppgiftsbehandl lagringsyta Forvaringssitt beror pa om enkéten ar digital eller
ing analog. For inkomna enkdter, se process 2.4.2
Kommunicera.

1.3.2 Handldgga anmélningar inom Lex Sarah och Lex Maria anmélningar Ja Bevaras Prova mot OSL 26 kap 1§, 39 eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Rapport, Anmélan, Utredning samt Beslut

verksamheten kap,

1.3.2 Handlégga anmélningar inom Utredningar infor Lex Sarah och Lex Maria Ja Bevaras Prova mot OSL 26 kap 1§, 39 eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A

verksamheten som inte leder till anmélan kap.

1.3.3 Samverka med myndigheter, Inkomna handlingar rorande Ja Bevaras eDok PDF/A Jamfor 2.4.2 Kommunicera

organisationer, naringsliv m.fl. samradsinbjudan, projektuppdrag,

1.3.3 Samverka med myndigheter, Begéran om handrackning Ja Bevaras eDok PDF/A

organisationer, naringsliv m.fl.

1.3.3 Samverka med myndigheter, Protokoll fran trygghetsinventeringar Ja Bevaras Inga Harmlosa eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Inventeringen syftar till identifiera otrygga platser och

organisationer, naringsliv m.fl. brister i utemiljon. Samverkan mellan boende,
representanter fréan stadsdelsforvaltningen,
fastighetsdgare, polisen mfl.

1.4 Hantera extern revision och granskning  Handlingar rérande revision och granskning Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A Avisering om inspektion/granskning,

inspektionsrapport, granskningsrapport,
revisionsrapport, uppfoljning av genomford granskning,
atgardsrapport, redovisning av atgérder



Diariefora i

Sekretess

Arkivera

Mer information

1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal

1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal

1.5.2 Hantera medborgarforslag
1.6 Hantera remisser

1.7 Bedriva tillsyn av forsiljning av folkol,
tobak och nikotinlakemedel

1.7 Bedriva tillsyn av forsaljning av folkdl,
tobak och nikotinlakemedel
1.7 Bedriva tillsyn av forsiljning av folkol,
tobak och nikotinlakemedel

1.7 Bedriva tillsyn av forsiljning av folkol,
tobak och nikotinlakemedel

1.7 Bedriva tillsyn av forsiljning av folkol,
tobak och nikotinlakemedel

1.7 Bedriva tillsyn av forsaljning av folkol,
tobak och nikotinlikemedel
2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp
Synpunkter och klagomal med svar

Inkommande allménna synpunkter som inte
leder till nagon atgard

Medborgarforslag inklusive svar.

Remisser och remissvar/yttranden

Handlingar i drenden om att hantera
anmdélningar av forsiljning

Utskrift over objekt i tillsynsomgang

Handlingar och uppgifter i drenden som ror
tillsyn och som inte leder till atgard.

Handlingar och uppgifter i drenden som ror
tillsyn och som leder till dtgard

Listor och sammanstéllningar som
stadsdelsnamnder sjdlva kan ta fram i
uppfoljningsdelen av OL2
Kontaktuppgifter i OL2 (uppdatering av
dessa)

Sammanstéllning dver alla annonstexter

Kravprofil

Platsannons for planerad tjdnstetillsdttning
Sammanstéllning dver alla sokande till viss
Ansokningshandlingar for sokanden, externt
och internt, om so6kanden fétt tjansten

Ansokningshandlingar (inkl bilagor) for
sokande av utannonserad anstdllning om
sokanden inte fétt tjansten

Ja

Nej

Ja
Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Ansokningshandlingar fran den som inte fatt Ja

en tjanst och som begért provning enligt

Bevara/gallra
Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Sar

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2016:01

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2011:09

Personuppgifter
Prova mot OSL 21 kap 3§, 25
kap 1§, 26 kap 1§

Harmlosa
Harmlosa
Prova mot OSL 21 kap 3§, 30
kap 27§
Harmlosa
Harmlosa
Prova mot OSL 39 kap 3§, 5a§
Kénsliga
Kaénsliga

eDok

Digital
lagringsyta
eDok
eDok

OL2

OL2

OL2

eDok

Digital
lagringsyta

OL2

Jobba i stan
Jobba i stan
Jobba i stan

Jobba i stan
Jobba i stan

Jobba i stan

eDok

Forvara Analogt

Parm

Arkivlokal/arkivskap

Parm

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Personakt

Personalakt

Péarm

PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A

PDF/A

Inkomna via webb, e-post, telefon, sms eller brev.

Frégor synpunkter och klagomal som registreras i
systemet Synpunktsportalen och ”Tyck till”-appen, for
vilket Trafikkontoret &r arkivansvarig.

Kan forvaras i Outlook

Forslag inkomna via webb, e-post, telefon, sms eller
Inkommande remisser, remissvar, samt svar om att avsta
yttrande. Kan dven innehélla sammanstéllningar av svar.

Gallringsfristen giller efter att forsaljningsstillet har
upphort

Verksamheten 6vergick till Socialférvaltningen 2012

Gallringsfristen giller efter att tillsynen ar genomford
och registrerad

Blanketter och information till handlarna,
tillsynsprotokoll, uppgifter om utforda insatser i OL2.
Verksamheten har dvertagits av Socialforvaltningen
2021-01-01.

Gallringsfristen giller efter att forsaljningsstillet har
upphdort.

Verksamheten har 6vertagits av Socialforvaltningen
2021-01-01.

Underlag for varning, varning, drende till nimnd om
forsaljningsforbud, beslut av ndmnd om
forséljningsforbud

Sammanstéllningar som utgér del av drende bevaras
tillsammans med drendet.

Stadsledningskontoret har arkivansvar for Jobba i stan.
Giiller alla anstdllningsformer (bade utannonserade och
spontanansokningar) utom feriearbeten for ungdomar.

Gallringsfristen giller efter beslut om tillsattning

Stadsledningskontoret har arkivansvar for Jobba i stan.
Om forvaltningen inte anvénder Jobba i stan ska
rekryteringsarendet diarieforas i eDok.

Om ansokan kommer i analog form ska den
vidarebefordras till Jobba i stan.

Se process 2.9 Juridiska fragor



Diariefora i

Forvara

Arkivera

Mer information

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp
Anmalan om foretradesratt Nej

Dokumentation fran urvalstester, sokanden ~ Nej
som anstills

Dokumentation fran urvalstester, sokanden ~ Nej
som inte anstills

Kallelse till intervju Nej
Anteckningar i samband med intervju Nej
Urvalslista Nej
Meddelande om vem som fatt tjdnsten Nej
Meddelande under pagéende rekrytering Nej
Brev och meddelanden som skickas till Nej

sokanden, externt och internt, av

utannonserad tjénst

Spontanansokan for arbete eller praktikplats Nej
om personen inte anstills

Anstillningsavtal Nej
Intyg om arbetsforméga Nej
Registerutdrag ur belastningsregistret Nej
Sekretessforbindelse/forsdkran om Nej
tystnadsplikt

Handlingar om 6verklaganden av tillsdttning Ja

Rekrytering av feriejobb Nej

Ansokningshandlingar (inkl bilagor) for Nej
sokande av ej utannonserad anstéillning (dvs
spontanansokan) om sokanden inte fatt

tjdnsten

Arbetstillstand Nej

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Kontakta

stadsdelsarkivarier

Vid inaktualitet

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2011:09

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01
SSA 2011:09

SSA 2016:01

SSA 2011:09

Sekretess Personuppgifter
Prova mot OSL 39 kap 3§ Kinsliga

Prova mot OSL 39 kap 5a§ Kénsliga

Prova mot OSL 39 kap 5a§ Kénsliga

Harmlosa
Harmlosa
Harml6sa

Kaénsliga

Prova mot OSL kap 39 3§ Kinsliga

Prova mot OSL 39 kap 3§ Kinsliga

Jobba i stan

Jobba i stan
Jobba i stan
Jobba i stan
Jobba i stan
Jobba i stan

Outlook

LISA

eDok

Jobba i stan

LISA

Forvara Analogt
Personalakt

Personalakt

Parm

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Personalakt

Parm

Personalakt

PDF/A

I alla typer av rekryteringar och tillsittningar

Testresultat ges vanligen muntligt. Om det
dokumenteras skriftligt och det ror en sékande som har
blivit anstélld ska dokumentationen bevaras, registreras
och forvaras i personalakten.

Gallringsfristen giller efter beslut om tillsattning.
Testresultat ges vanligen muntligt. Eventuella skriftliga
testresultat som inte leder till en anstéllning ska
registreras och forvaras inlast gallras 2 ar efter beslut om
Kan forvaras i outlook

Stadsledningskontoret har arkivansvar for Jobba i stan.

Gallringsfristen giller efter beslut om tillsattning

Om sokanden anstills ska en personalakt upprittas och
intresseanmailan hanteras som en ansdkan och bevaras i
akten.

Alla handlingar rérande praktikant gallras vid
inaktualitet. Detta géller inte
Sekretessforbindelse/forsékran om tystnadsplikt, se
process 2.1.1

Handlingar rérande feriearbetande ungdom, se process
2.1.2

Giiller alla anstdllningsformer. Anstéllningsavtal anses
vara registrerade via hanteringen i I6ne- och
personaladministrativa systemet LISA.

Giiller endast om lagligt stod finns. Registerkontrollen
ska dokumenteras pa det sitt som framgar i lag. Enl.
lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska
arbeta med barn samt Skollag 2010:800 far
registerkontrollen endast dokumenteras pa nagot annat
sdtt an genom anteckning. Enligt lag (2010:479) om
registerkontroll av personal som utfor vissa insatser at
barn med funktionshinder ska dock registerutdraget
bevaras under viss tid.

Utdrag i original ska vid 6nskemal aterlamnas till

arbetstagare och kopia eller tjénsteanteckning bevaras i
personalakten.

Sekretessforbindelse/forsdkran om tystnadsplikt fran
praktikant diariefors i eDok

Se process 2.9 Juridiska fragor

Se 2.1.2 Handlingar rorande feriejobb

Om ansokan kommer i analog form ska den
vidarebefordras till Jobba i stan.

Stadsledningskontoret har arkivansvar for Jobba i stan.

Giiller alla anstéllningsformer. Handlingen anses vara
registrerad via hanteringen i 16ne- och
personaladministrativa systemet LISA.



Diariefora i

Sekretess

2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstéllning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstillning
2.1.2 Hantera anstillning
2.1.2 Hantera anstillning
2.1.2 Hantera anstéllning
2.1.2 Hantera anstillning
2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstéillning
2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstéillning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstéllning

2.1.2 Hantera anstéillning

2.1.2 Hantera anstillning

2.1.2 Hantera anstillning

Handlingstyp
Beslut om 16n och andra forméaner

Uppgifter om anstilld person

Uppgifter om anstillning

Personalakt

Anmalan/beslut om fordndrad
sysselsattningsgrad

Lonebeslut

Fordelning av arbetsmiljéuppgifter
Mal- och ansvarsbeskrivningar,
arbetsbeskrivning (ingér framst i
Handlingar rérande bisyssla

Meddelande om avstingning

Handlingar rérande tillfélligt forutsattande ur

tjénst

Handlingar rérande omstéllning

Beslut rérande omstéllning

Utredning om omplacering av
organisatoriska skil samt utlatande i
Beslut om omplacering

Matrikelkort

Kompetensprofil

Tjénstgoringsbetyg

Tjanstgoringsintyg

Arbetsintyg for arbetsloshetskassa

Uppgift om ndrmast anhorig

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra Gallringsbeslut
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet SSA 2011:09

2 ar SSA 2011:09

Vid inaktualitet SSA 2016:01

Prova mot OSL 21 kap 3§, 39

kap 3§

Prova mot OSL 21 kap 3§, 39

kap 3§

Prova mot OSL 39 kap 3§, 5a§

Prova mot OSL 39 kap 18§, 2§,

3§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§

Prova mot OSL 39 kap 2§, 3§,

S5a§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 39 kap 3§

Prova mot OSL 39 kap 3§

Prova mot OSL 39 kap 3§

Personuppgifter Forvara
LISA

Kénsliga LISA

Kénsliga LISA

Kinsliga

Kénsliga
Kinsliga
Kénsliga
Harmlosa
Kinsliga
Kinsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kénsliga Digital
lagringsyta

Kénsliga LISA

Forvara Analogt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Parm

Mer information

Giiller alla anstdllningsformer. Beslutet anses vara
registrerad via hanteringen i lone- och
personaladministrativa systemet LISA.

Uppgifterna anses vara registrerade via hanteringen i
16ne- och personaladministrativt system (LISA).
Stadsledningskontoret har arkivansvar for LISA.

For innehall se respektive handlingstyp.

Om medarbetare byter anstéllning mellan naimnder inom
Stockholms stad skickas vissa delar akten 6ver till det
nya arbetsplatsen. Se sdrkilda rutiner frdn PAS dér det
framgar vilka handlingar som f6ljer med den anstéllde.

Anmilan av en bisyssla (dvs i de fall en persona har en
bisyssla).

Ex i samband med neddragningar, omstéllning pa grund
av arbetsbrist. . MBL-protokoll som omfattas av
sekretess ska diarieforas (se process 1.1.4 Samverka
med personal och fackliga organisationer).

Systematiskt férda uppgifter om en anstillds 16n och
tjanstgoring. Finns endast i dldre personalakter.

Tjéanstgoringsbetyg som innehaller vardeomdomen.

Tjénstgoringsintyg innehaller uppgift arbetstid och
arbetsuppgifter. De innehaller inte virdeomdomen
Gallringsfristen giller efter att nytt intyg utfardats.

Intyget utfardas av Serviceforvaltningen (som ocksa &r
arkivansvarig for handlingen).

Uppgifterna anses vara registrerade via hanteringen i
16ne- och personaladministrativa systemet LISA.
Stadsledningskontoret &r arkivansvarig for LISA.
Gallras vid uppdatering eller senast vid avslutad
anstéllning.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.1.2 Hantera anstillning Handlingar fran medarbetarsamtal och Nej Bevaras SSA 2011:09 Proéva mot OSL 39 kap 3§ Kénsliga Arkivlokal/arkivskép Ex handlingsplaner. Planen kan rora atgarder for
lonesamtal (Anstéllningsforhallanden) anstéllds utveckling eller plan for liten eller utebliven
l6neutveckling mm och innehaller dokumenterade
6verenskommelser.

Chef och medarbetares egna personliga noteringar kan
rensas vid inaktualitet (SSA 2016:01).

Underlag till medarbetarsamtal samt uppfoljning.
Undertecknas av medarbetare och chef. Forvaras hos
chef efter genomforda samtal. Gallras vid inaktualitet
(SSA 2016:01).

2.1.2 Hantera anstillning Dokumentation fran 16nesattande samtal Nej Vid inaktualitet SSA 2011:09 Harmlosa Pérm Minnesanteckningar, Blanketter

Gallring far ske samband med nésta 16nesamtal

2.1.2 Hantera anstillning Handlingsplan for liten eller utebliven Nej Bevaras
2.1.2 Hantera anstillning Deltagarforteckningar i samband med Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harml6sa Digital Bifogas eventuellt fakturaunderlag.
individuell kompetensutveckling lagringsyta Kan forvaras i Outlook
2.1.2 Hantera anstillning Reklam, inkomna kurserbjudanden i Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harmlosa Digital Kan forvaras i Outlook
samband med lagringsyta
2.1.2 Hantera anstéillning Kallelser, korrespondens om motestider i Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harml6sa Digital Kan forvaras i Outlook
samband med individuell lagringsyta
2.1.2 Hantera anstillning Dagordningar i samband med individuell Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harmlosa Digital Bifogas eventuellt fakturaunderlaget till
kompetensutveckling lagringsyta ekonomienheten.
Kan forvaras i Outlook
2.1.2 Hantera anstillning Motesanteckningar, protokoll med bilagor ~ Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harmldsa Digital Protokoll frdan méten dar Samordningsférbundet deltar.
for kdnnedom i samband med individuell lagringsyta Kan f6rvaras i Outlook.Samordningsférbundet har
kompetensutveckling arkivansvar for handlingarna
2.1.2 Hantera anstillning Intyg fran genomford utbildning Nej Bevaras Kinsliga Personalakt
2.1.2 Hantera anstéillning Minnesanteckningar fran avgangssamtal Nej Bevaras Arkivlokal/arkivskap Vanligtvis fors endast muntliga avgangssamtal. I de fall
minnesanteckningar noteras ska dessa bevaras. Forvaras
i personalakt.
2.1.2 Hantera anstillning Ansdkan och beslut om uppsédgning pa egen Nej Bevaras Kinsliga Arkivlokal/arkivskap Hir avses information som tillkommer i samband med
begéran att en anstélld ldmnar sin anstéllning, t ex ansokan och
beslut om uppségning.
Original av uppsédgning/avslut
arkiveras i personalakt. Beslut om uppségning till
personalakt. Kopia till Serviceforvaltningen. I
forekommande fall dven beslut om avgéngsvederlag.
2.1.2 Hantera anstillning Utredning om uppsédgning av personliga skdl Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga Personalakt Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt
2.1.2 Hantera anstillning Utredning om Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga Personalakt Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt

uppségning/entledigande/avsked

2.1.2 Hantera anstillning Underrittelse/varsel om anstéllningens Nej Bevaras Kinsliga Personalakt Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt
upphorande
2.1.2 Hantera anstéllning Beslut om uppsigning/entledigande/avslut ~ Ja Bevaras Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Diariefors i eDok. Handlingen forvaras i personalakten.

av anstillning

2.1.2 Hantera anstillning Beslut om avgéng vid fortidspension Ja Bevaras eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Diariefors i eDok. Den fysiska handlingen forvaras i
personalakt
2.1.2 Hantera anstillning Avtal om avgangsvederlag/ersittning Ja Bevaras eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Diariefors i eDok. Den fysiska handlingen forvaras i

personalakten



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.1.2 Hantera anstillning Handlingar rérande feriejobb. Nej Kontakta CRM Arkivlokal/arkivskéap Manuell ansokan, digital ansokan, anstéllningsavtal,
stadsdelsarkivarier prioriteringsintyg, vardnadshavares godkannande till
na anstéllning, uppgift om narmast anhérig, utdrag fran

belastningsregistret, lakarintyg vid sjukdom eller
arbetsskada, manuell tidrapport, digital tidrapport

For digitala handlingar finns CRM-systemet som
Arbetsmarknadsforvaltningen har arkivansvar for. For
analoga handlingar finns inga HA. Underlag for
gallringsbeslut samt manual/checklista ska tas fram
infor feriearbetets sdsong 2020. Utredning pagar.

AMF kommer ta fram anvisningar inf6r 2020 och lédnka
till de hanteringsanvisningar som finns.

2.1.2 Hantera anstillning Dokumentation avseende anstdllda som inte Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Digital Parm
har en bisyssla lagringsyta

2.1.3 Berikna och betala ut 1oner och Handlingar rérande ledighet Nej 3ar SSA 2011:09 Kénsliga LISA Arkivlokal/arkivskap Ansokan och beslut om semester, tjanstledighet,

arvoden (franvarounderlag) som é&r lonegrundande studieledighet, fackligt uppdrag, foraldraledighet,
ledighet med tillféllig fordldrapenning och andra
ledigheter.

Kan forvaras pa digital lagringsyta. Analoga handlingar
(ifylld blankett om saddan anvénts) forvaras i godkant
arkivskap eller arkivlokal.

2.1.3 Berékna och betala ut 16ner och Handlingar rérande franvaro pga sjukdom  Nej 3ar SSA 2011:09 Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kinsliga LISA Arkivlokal/arkivskép Férsakran om sjuklon, franvarouppgift for sjukdom,
arvoden 38 friskanmaélan.

Uppgifter rérande den enskildes hélsotillstand kan
sekretessbeldggas med stod av 39 kap. 2 § forsta stycket
OSL. Om dokumentationen omfattas av sekretess ska
handlingen registreras enligt bestimmelser i OSL 5 kap.
1§. Det gar dven bra att endast visa upp lakarintyget for
arbetsgivaren och behélla handlingen sjalv.

Kan forvaras pa digital lagringsyta. Analoga handlingar
(ifylld blankett om saddan anvénts) forvaras i godként
arkivskap eller arkivlokal

2.1.3 Berikna och betala ut 1oner och Lékarintyg vid kortare sjukskrivning Ja 3ar SSA 2011:09 Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kaénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A
arvoden 38 Registreras i eDok enligt sirskilda rutiner fran PAS,
vilka i korthet innebar att:

Samlingsnummer per ar kan anvéandas i eDok.

Namn och personnummer pa den som lakarintyget giller
far inte forekomma i eDok.

Handlingen far inte skannas in och forvaras digitalt i
eDok utan ska forvaras pa betryggande sétt i
arkivlokal/arkivskap

Om ldkarintyget tillhor en langre sjukskrivning och som
da leder till ett rehabiliteringsarende, se process 2.1.5
Hantera rehabilitering och arbetsskada

2.1.3 Berékna och betala ut 16ner och Underlag for tilligg och avdrag pa 16n Nej 3ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA Pirm Kan forvaras pa digital lagringsyta.
2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Aunstéllningsuppgifter for utbetalning av 16n  Nej 3ar SSA 2011:09 Prova mot OSL 39 kap 3§ Harml6sa LISA Arkivlokal/arkivskap Uppgifterna anses vara registrerade via hanteringen i
arvoden 16ne- och personaladministrativt system,



2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och
arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden

2.1.3 Beriikna och betala ut 16ner och
2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och
arvoden

2.1.3 Berékna och betala ut 16ner och
2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
2.1.3 Beriikna och betala ut 16ner och
arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden
2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och
arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden
2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och
arvoden

Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera

Andringsblankett for anstilldes uppgifter Nej 3ar SSA 2011:09 Prova mot OSL 39 kap 3§ Harmlosa LISA

Loneunderlag som ocksa ar Nej 10 ar SSA 2011:09 Harml6sa LISA Arkivlokal/arkivskap
rakenskapshandlingar

Narvarounderlag som &r l1onegrundande Nej 10 ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA

Lonegrundande uppgifter om flex Nej 2 ar SSA 2011:09 Digital
Sammanstéllningar, listor och statistik Nej 2 ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA
Sammanstéllningar 6ver dvertid, mertid och  Nej 3 ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA

Semesterlistor Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harmlosa Digital Pérm
Kontrolluppgifter till Skatteverket Nej Bevaras Kénsliga LISA

Uppgifter om 16n Nej Bevaras Kiénsliga LISA

Utdata av loneuppgifter for Nej 7 ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA
skatteredovisning

Uppbordsspecifikationer Nej 7 ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA
Lonelistor/sammanstéllningar Nej 7 ar SSA 2011:09 Harmlosa LISA

Ackumulerad I6nelista over samtliga Nej Bevaras Kaénsliga LISA

anstéllda under aret
Kodf6rteckning till 16nelista Nej Bevaras LISA

Ansokan om tjénstepension Nej Bevaras Harmlosa KPA-direkt 2.0  Arkivlokal/arkivskap

Mer information

Anvinds for dndring av den anstélldes adress, semester-
och kvotfaktorer, organisatorisk enhet, webb-id,
grundlonekonto och kontofordelning.

Ex reserakningar med kvitton och underlag, handlingar
rérande fortroendevalda, arvode, bekriftelse eller
rakning for uppdragstagare, egna utligg, egen bil i
tjansten, kompetenskonto - &ndring och avslut

Underlag i form av pappershandlingar forvaras i
arkivlokal/skép fram till gallringstillféllet.

Ex 16negrundande tjénstgoringsuppgifter sd som
sammantridesrapporter frdn ndimndsammantraden,
styrelsesammantridden och tidregistreringsuppgifter,
manadsrapporter och tidrapporter, Bea-rapport, Fast OB

Ex bevakningslista, aviseringslista, signallista for lone-
och personalhéndelser, berékningsunderlag for
retroaktiv 16n, kontrollista for exempelvis
budgetavstaimning, rapporter dver flexibel arbetstid, t ex
tidrapporter, redovisning av betalda arbetsgivaravgifter,
statistiska sammanstéllningar

Kontrolluppgifter fr o m 2007 bevaras (kontrolluppgifter
tom 2006 gallras efter 7 ar). For information om
innehéll, se beslut SSA 2011:09 och Skatteverkets
Dessa uppgifter ska bevaras: personnummer,
utbetalningsdatum, arbetsgivarkod (vid behov), kon,
anstéllningsnummer, l6neart (kod och klartext),
I6neindelning (kod och klartext), omfattning, from, tom
(transens from/tom datum), antal (dagar, timmar m m
beroende pa erséttning/avdrag), belopp, valuta.

Stadsledningskontoret har arkivansvar for LISA

Listor som redovisar preliminar eller kvarstaende skatt

Med lonelistor avses méanadsvisa listor over
loneutbetalningar, som visar vilken 16n som betalats ut
till en anstélld under den aktuella perioden.

Gallring géller under forutsittning att uppgifter
nodvandiga for utrdkning av tjanstepension,
avtalspension och avtalsforsékringar bevaras.

Om tva eller flera Ionelistor endast skiljer sig 4t med
avseende pa sorteringsordning, till exempel om de &r
ordnade efter organisatorisk hemvist respektive
personnummer, far alla gallras vid inaktualitet.
Arvodesutbetalningar (som ar pensionsgrundande)
maste redovisas i lonesystemet och inte i
ekonomisystemet.

Om den ackumulerade 16nelistan inte innehaller de
nodvéndiga uppgifterna skall manadslonelistan eller
motsvarande sammanstéllning bevaras.

Loneartskatalog

Originalet forvaras i personalakten



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

2.1.3 Berdkna och betala ut 1oner och Beslut och utrdkning av tjanstepension med Nej Bevaras Harmlosa DIPS Personalakt Efter skanning forvaras originalhandlingen i
arvoden underlag personalaktenS
Stadsledningskontoret har arkivansvar for DIPS.
2.1.3 Beridkna och betala ut 16ner och Preliminér utrdkning av tjanstepension Nej 7 ar SSA 2011:09 Harmlosa DIPS Arkivlokal/arkivskap Gallringsfristen avser efter att beslut om tjanstepension
arvoden har inkommit

Stadsledningskontoret har arkivansvar for DIPS

2.1.3 Berdkna och betala ut 1oner och Forfragan om anstéllningar i anslutning till ~ Nej Bevaras Harmlosa Personalakt

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Forfragan om tidigare anstéllningar (den Nej Bevaras Harmlosa Personalakt

arvoden berérdes egna uppgifter)

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Pensionsbesked (pensionsbrev med bilagor) Nej Bevaras Harmlosa Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt

arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Sammanstéllningar av pensionsunderlag Nej Bevaras Harmlosa Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt

arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut 1oner och Utdrag ur tjanstematrikel i drenden som rér ~ Nej Bevaras Harml6sa Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt

arvoden pension

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Aktualiseringsbeslut i drenden som ror Nej Bevaras Harmlosa Arkivlokal/arkivskap Forvaras i personalakt

arvoden pension

2.1.3 Berikna och betala ut 1oner och Ansokan om sarskild avtalspension (SAP)  Nej Bevaras Harmlosa DIPS Arkivlokal/arkivskap Analog handling forvaras i personalakt

arvoden

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Beslut om siérskild avtalspension (SAP) Nej Bevaras Harmlosa DIPS Arkivlokal/arkivskap Analoga handlingar forvaras i personalakt.

arvoden Stadsledningskontoret har arkivansvar for DIPS

2.1.3 Berikna och betala ut 16ner och Ansokan/anmélan om erséttning med Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§ KPA-direkt 2.0 Personalakt Underlagen kan exempelvis vara dodsfallsintyg och

arvoden underlag for tjanstegrupplivforsiakring (TGL) slaktutredning, personintyg, arbetsgivarintyg med
anmélan om avliden arbetstagare.
Stadsledningskontoret har arkivansvar for handlingarna

2.1.3 Beridkna och betala ut 16ner och Beslut om ersiéttning avseende Nej Bevaras KPA-direkt 2.0 Personalakt Underlagen kan exempelvis vara dodsfallsintyg och

arvoden tjdnstegrupplivforsikring (TGL) slaktutredning, personintyg, arbetsgivarintyg med
anmaélan om avliden arbetstagare.
Handlingarna arkiveras av Stadsledningskontoret

2.1.3 Berdkna och betala ut 16ner och Ansokan (anmédlan) om Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§ AFA-online Personalakt Nar en anstlld inte kan arbeta pa grund av sjukdom

arvoden avtalsgruppforsakring kompletterar Avtalsgruppsjukforsakring (AGS) den
allménna sjukforsakringen. Premien for AGS betalas av
arbetsgivaren till Fora. AFA Forsakring betalar ut
ersittningen till den anstéllda.

2.1.3 Berdkna och betala ut 16ner och Beslut om erséttning avseende Nej Bevaras Personalakt Nar en anstilld inte kan arbeta pa grund av sjukdom

arvoden Avtalsgruppforsikring kompletterar Avtalsgruppsjukforsakring (AGS) den
allménna sjukforsdkringen. Premien for AGS betalas av
arbetsgivaren till Fora. AFA Forsakring betalar ut
ersittningen till den anstéllda.

2.1.3 Berdkna och betala ut 16ner och Lonelistor/-sammanstallningar Nej Bevaras LISA Med lonelistor avses manadsvisa listor 6ver

arvoden loneutbetalningar, som visar vilken 16n som betalats ut

till en anstilld under den aktuella perioden.
Lonelistor/-sammanstéllningar som innehéller
nodvéndiga uppgifter for berdkning av tjanstepension,
avtalsforsakring samt avtalspension enligt vid var tid
géllande avtal.



Diariefora i

Handlingstyp

Bevara/gallra

Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter

Forvara

Forvara Analogt

Arkivera

Mer information

2.1.3 Berikna och betala ut I6ner och
arvoden

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Narvarounderlag som inte 4r Ionegrundande Nej

Handlingar rorande sérskilt anstéllningsstod Ja

Handlingar rérande 16nebidrag Ja

Beslut om sjukerséttning Nej

Beslut om forstadagsintyg i drenden rérande Nej
sjukersdttning

Upphévande av sekretess, fullmakt fran den Se kommentar
anstéllde att ndgon annan far ta del av
handlingar som omfattas av sekretess

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

SSA 2011:09 Harmlosa

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kénsliga
EN

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§

Digital
lagringsyta

eDok

eDok

Parm

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

PDF/A

PDF/A

Exempelvis listor, forteckningar och scheman som
anvénds for dagsplanering och som visar vem som
arbetar ett visst pass, vem som &r vikarie och om nagon
ar sjuk.

Gallras efter att den anstélldes tid har attesterats.

Innehéller handlingen uppgifter som ar 16negrundande
ska handlingen bevaras 10 ar, se Nérvarounderlag som
ar 1onegrundande.

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att frimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Vid sekretess ska handlingen diarieforas i eDok, men
forvaras i personalakt. Beslut i personalsociala drenden
omfattas inte av sekretess.

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och dvrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Vid sekretess ska handlingen diarieforas i eDok, men
forvaras i personalakt. Beslut i personalsociala drenden
omfattas inte av sekretess.

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och ovrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen forvaras i personalakt. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Vid sekretess ska handlingen diarieforas i eDok, men
forvaras i personalakt. Beslut i personalsociala drenden
omfattas inte av sekretess.

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att frimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen forvaras i personalakt. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.1.4 Hantera personalsociala fragor Psykologiska undersokningar Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga Personalakt

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att frimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen forvaras i personalakt. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala d&renden omfattas
inte av sekretess.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Dokumentation i samband med social Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga Personalakt
radgivning inom kurativ verksamhet Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen forvaras i personalakt. Vid sekretess ska
handlingen diarief6ras i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Ovrig dokumentation som skapas i kurativ ~ Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga Personalakt
verksamhet som ges i syfte att framja hilsa, Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
arbetstrivsel och effektivitet atgarder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen forvaras i personalakt. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala d&renden omfattas
inte av sekretess.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Anmadlan och utredning om kréankande Ja Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kaénsliga eDok Personalakt PDF/A
sarbehandling och diskriminering 38 Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgarder sasom psykologisk, social rddgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen registreras och forvaras i eDok med en
hénvisning dit fran den eller de personalakter som
berors.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Beslut i diskrimineringsdrenden Nej Bevaras Personalakt
Med personalsocial verksamhet menas personalvardande
atgérder sasom psykologisk, social radgivning och ovrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att fraimja hélsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala d&renden omfattas
inte av sekretess.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Disciplinatgarder enligt namnd- eller Ja Bevaras Kénsliga eDok Personalakt PDF/A Disciplindra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
delegationsbeslut men det kan forekomma. Préva mot OSL 39 kap 1-2 §§.

En bedomning maste goras av handlingen och vid

forekomst av sekretess ska handlingen registreras.

Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt.



Diariefora i

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp
Fraga om disciplinpafoljd

Skriftlig varning disciplindra drenden

Protokoll fran dverldggning i disciplindra
arenden

Beslut om disciplinar dtgard

Yttrande infor disciplinér atgard

Dokumentation om olovlig frénvaro eller
missk6tsamhet

Underlag infor disciplinar atgard

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut  Sekretess
Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§

Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.

Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§

Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§

Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§

Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§

Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§

Personuppgifter

Forvara Analogt Arkivera
Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Mer information

Disciplindra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.
En bedémning maste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.

Handlingen f6rvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt.

Disciplindra drenden omfattas normalt inte av
sekretess, men det kan forekomma. Prova mot OSL 39
kap 1-2 §§. En bedomning maste goras av handlingen
och vid forekomst av sekretess ska handlingen
registreras.

Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess
ska handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.

Disciplindra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.
En bedomning maéste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.
Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.

Disciplindra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2
§§. En bedomning maste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.

Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.

Disciplinéra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.
En bedémning maste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.

Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarief6ras i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala d&renden omfattas
inte av sekretess.

Disciplindra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.
En bedémning maste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.
Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala d&renden omfattas
inte av sekretess.

Disciplinidra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.
En beddmning méste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.
Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala d&renden omfattas
inte av sekretess.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Underrittelse om disciplinpaf6ljd Nej Bevaras Kénsliga Personalakt Disciplindra drenden omfattas normalt inte av sekretess,
men det kan forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§.
En bedomning maste goras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.
Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess ska
handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala drenden omfattas
inte av sekretess.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor Utredning om omplacering Ja Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§  Kénsliga Personalakt Handlingen diariefors i eDok men forvaras i
personalakten.
2.1.4 Hantera personalsociala fragor Utlatande i omplaceringsdrende Ja Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga eDok Personalakt PDF/A Handlingen diariefors i eDok men forvaras i
personalakten.
2.1.4 Hantera personalsociala fragor Beslut om omplacering Ja Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga eDok Personalakt PDF/A Handlingen diariefors i eDok men forvaras i
personalakten.
2.1.4 Hantera personalsociala fragor Handlings-/atgardsplan i Ja Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga eDok Personalakt PDF/A Handlingen diariefors i eDok men forvaras i
omplaceringsérenden personalakten.
2.1.4 Hantera personalsociala fragor Skriftligt fortydligande i disciplinédra drenden Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§. Personalakt

Disciplindra drenden omfattas normalt inte av
sekretess, men det kan forekomma. Préva mot OSL 39
kap 1-2 §§. En bedéomning maste goras av handlingen
och vid forekomst av  sekretess ska handlingen
registreras.

Handlingen forvaras i personalakten. Vid sekretess
ska handlingen diarieforas i eDok, men forvaras i
personalakt. Beslut i personalsociala 4renden omfattas
inte av sekretess.

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada Incidentrapportering av arbetsskada Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga 1A Personalakt S:t Erik Forsakrings AB ér arkivansvariga for IA

Eventuella handlingar och bilagor (t.ex. ldkarutlatande
om arbetsskada eller hilsotillstdnd) rorande en anstéllds
arbetsskada forvaras i personalakten. Anmalan till AFA-
forsakring, Forsdkringskassan och Arbetsmiljoverket
lagras inte i IA. Dessa handlingar ska ocksa forvaras i

personalakten.
2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada Anmélan till AFA-forsdkring, Nej Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kénsliga 1A Handlingarna anses vara registrerade via hanteringen i
Forsakringskassan och Arbetsmiljoverket 1A
2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada Handlingar avseende yrkesmassig Ja Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§,2§  Kansliga eDok Personalakt
rehabilitering for anstalld Avser behandlingskontrakt, rehabiliteringsplan,

rehabiliteringsutredning, rapport om resultat fran
behandling, kompetenskartlaggning, sarskilt
lakarutlatande i rehabiliteringsarende, protokoll om
avslutad rehabilitering, protokoll, arbetstraning,
protokoll, rehabiliteringsméte, utlatande/rapport om test
och arbetsprovning, utlatande, foretagshélsovarden,
utredning, arbetsgivarens anpassningsatgérder,
trygghetsforsékring vid arbetsskada , 6vriga handlingar
rérande arbetsanpassning

Innehaller rehabarendet handlingar som omfattas av
sekretess (ex ldkarintyg) ska drendet diarieforas i eDok
enligt sarskilda rutiner fran PAS, vilka i korthet innebér
att:

Namn och personnummer pa den som arendet géller far
inte forekomma i eDok

Handlingarna far inte skannas in och forvaras digitalt i
eDok utan ska forvaras i sérskild inneliggare i
personalakten.



2.1.6 Hantera arbetsmiljo och gemensamma
personalfragor
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

2.1.6 Hantera arbetsmiljo och gemensamma
personalfragor
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor
2.1.6 Hantera arbetsmiljo och gemensamma
personalfragor
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor
2.1.6 Hantera arbetsmiljo och gemensamma
personalfragor

2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intdkter

2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intékter

2.2.1 Hantera intdkter

2.2.1 Hantera intdkter
2.2.1 Hantera intdkter

2.2.1 Hantera intdkter

Handlingstyp
Handlingsplan for arbetsmilj6

Utredningar om arbetsmiljo

Protokoll fran skyddsronder i drenden som
ror arbetsmiljo
Hedersbeloning — Individuellt val av gava

Hedersbeloning — Sammanstillning av
anstélldas val av géva

Handlingar av vikt rérande gemensam
personalutbildning och kompetensutveckling
Dokumentation fran friskvéardsinsats

Uppgifter och handlingar i inkassoédrenden
till och fran géldenaren.

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden
till och frén Kronofogden.

Filoverforing/integration mellan ekonomi-
och inkassosystem i inkassoédrenden

Filoverforing/Integration mellan
forsystem/verksamhetssystem. Avser
information som fors dver for att mojliggora
fakturering eller kontroll/avstimning av

Order och fakturakopia

Manuella fakturor och kassakvitton
Inldsning av fakturaunderlag frén externt
forsystem

Attesterade manuella fakturaunderlag

Diariefora i
Ja

Ja

Ja
Nej
Ja
Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

6 manader

6 manader

6 manader

7 ar
7 ar

Gallringsbeslut

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20

Sekretess

Prova mot OSL 39 kap 3§

Prova mot OSL 39 kap 3§

Personuppgifter
Harmlosa

Prova

personuppgiftsbehandl

ing
Harmlosa

Kinsliga

Harml6sa

Forvara Arkivera

eDok

Forvara Analogt

eDok

eDok

Digital Parm
lagringsyta

eDok

eDok

Digital

lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Agresso

Agresso

Agresso

Digital
Agresso

Arkivlokal/arkivskap

Digital Arkivlokal/arkivskap

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information

Sammanstéllning skickas till Serviceforvaltningen.
Uppgifterna arkiveras dérefter hos SLK/PAS.

Storre och mer 6vergripande
kompetensutvecklingssatser for personalen. Kan vara
Bevaras vid insatser av vikt eller intresse.

Friskvérdssubventioner hanteras i personal- och
I6nesystem och kvitton hanteras som l6neunderlag.

Ex avbetalningsplaner, utskick om inkassokrav, ansténd,
korrespondens och paminnelser.

Kan dven forvaras hos avtalat inkassobolag

Gallringsfristen géller efter avslutat
inkassodrende. Arendet ér avslutat nir skulden r
slutbetald, preskriberad eller avskriven.

Ex ansokningar, handlingar rérande skuldsanering,
foreldgganden om yttranden, beslut och
amorteringsplaner.

Kan dven forvaras hos avtalat inkassobolag.

Gallringsfristen giller avslutat inkassodrende. Arendet
ar avslutat ndr skulden ar slutbetald, preskriberad eller

Information som fors dver for att mojliggora uppfoljning
av bristande betalningar.

Gallringsfristen giller efter avslutat
inkassodrende. Arendet ér avslutat nir skulden &r
slutbetald, preskriberad eller avskriven.

Forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och
arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfor ekonomisystemet. Central
systemforvaltning ansvarar for arkivering pa
elektroniskt media i Agresso. Forsystem avser t.ex.



Diariefora i

2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intdkter
2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intdkter

2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intdkter

2.2.1 Hantera intdkter

2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intakter
2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intdkter
2.2.1 Hantera intékter
2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intdkter
2.2.1 Hantera intakter

2.2.1 Hantera intékter
2.2.1 Hantera intakter
2.2.1 Hantera intdkter
2.2.1 Hantera intdkter

Handlingstyp
Ej attesterade manuella fakturaunderlag

Erbjudandefakturering

Avstdmningslistor/ Underlag,
Sammanstéllningar som upprittas i samband
Korrespondens roérande kundfakturor

Kundregister

Kundreskontra: Kundregister med uppgifter
om utsénda fakturor och betalningsstatus
(kundnamn, kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, forfallodatum,
verifikationsnummer , verifikationsserie,
Kundreskontra: Kvittens pa skapad fil till
betalinstitut

Kundreskontra: Aterrapporteringar av
utforda utbetalningar

Kundreskontra: Betalningspaminnelser
Kundreskontra: Aterrapportering av
betalningar fran inkasso
Kundreskontra: Réantefakturor
Kundreskontra: Bokforing av utforda
Kundreskontra: Manuellt bokforda
inbetalningar

Kundreskontra: Bokforing av osdkra
Kundreskontra: Elektroniska inbetalningar

Justeringar i kundreskontra: Omforingar
Justeringar i kundreskontra:

Justeringar i kundreskontra: Anstand
Medgivandeblankett for autogiro

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Bevara/gallra
3ar

7 ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

7 ar
7 ar

2

7 &r

7 ar
7 ar

7 ar
7 ar

2

7 ar
7 ar
7 ar
7 ar

Gallringsbeslut

SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20
SSA 2019:20
SSA 2019:20

Personuppgifter

Forvara Forvara Analogt Arkivera
Digital Arkivlokal/arkivskéap
lagringsyta

Agresso

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Digital

lagringsyta

Agresso

Agresso

TEIS

Agresso

Agresso
Agresso

Agresso

Agresso

Digital Arkivlokal/arkivskéap
lagringsyta

Agresso
Agresso

Digital Arkivlokal/arkivskap
Agresso

Agresso

Digital Parm

lagringsyta

Mer information

Bestillningar och annat som innehaller uppgifter som
behovs for att sammanstilla kundfakturor.
Gallringsfristen giller under forutséttning att
uppgifterna dverensstimmer med fakturan.

Vid bokforingen skapas en verifikationsrapport.

Kan forvaras i Outlook

Information om organisations- eller personnummer,
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Kundnummer och kundnamn ska bevaras. Kundregister
bevaras med kundreskontran.

Kvittens pa skapad fil arkiveras i integrationsmotorn
TEIS (TietoEnator Integration Server).

Alla ingéende aterrapporteringsfiler avseende utférda
utbetalningar hanteras av integrationsmotorn TEIS.
TEIS arkiverar en kopia av varje fil som integreras till

Vid bokforing av betalningar fran inkassoforetag
framstills en rapport Aterrapportering av betalningar

Alla utgéende filer lagras hos stadens driftleverantor i 7
For betalningar som inte kommer med i filbokforing
gors en manuell registrering mot aktuell faktura.
Inregistrering hos bolag/forvaltning skapar en
verifikationsspecifikation som plockas ut, attesteras och
arkiveras.

Forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och
arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfor ekonomisystemet. Central

Vid bokforingen skapas en verifikationsrapport.
Inldsning av elektroniska inbetalningar sker automatiskt
dagligen. Skapar en verifikationsrapport och vid
bokforing en verifikationsspecifikation. Alla filer fran
forsystem hanteras av integrationsmotorn TEIS. TEIS
arkiverar en kopia av varje fil som integreras till

Blankett for autogiroanmélan som innehéller
medgivande fran kunder. Nya och makulerade
medgivanden arkiveras hos berorda foérvaltningar och
bolag.

Gallringsfristen giller efter senaste anvandning av
autogirot.



2.2.1 Hantera intédkter

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

Handlingstyp Diariefora i
Uppgifter och handlingar i inkassodrenden ~ Se kommentar
till och fran domstol

Information om 6verforing och mottagning  Nej
(Integration mellan fakturahantering- och
Avstdamningslistor frdn Paraplysystem slutlig Nej
utanordningslista/ journal for ersattningar
Korrespondens rérande leverantorsfakturor  Nej

Leverantorsfakturor pa papper (original) Nej

Elektroniska leverantorsfakturor/inskannade Nej
leverantorsfakturor

Leverantorsregister Nej

Leverantorsreskontra (registeruppgifter) Nej

Bevara/gallra
Se kommentar

1 ar
10 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2015:23

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera
Prova
personuppgiftsbehandl
ing
Agresso
Prova mot OSL 26 kap 1§
Digital
lagringsyta
Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta
Agresso
Kainsliga Agresso
Kénsliga Agresso

TXT/PDF/A

Mer information
Avser ansokningar, beslut att 6verklaga domen/beslutet,
delgivningskvitton, yttranden, fullmakter och protokoll.

Inkassodrenden som gar till domstol redovisas under
tvistedrenden under process 2.9 juridiska fragor.

Innehaller bl a personnummer, namn, konto dar belopp
satts in och utbetalt belopp
Vissa mail bifogas till fakturan i Agresso.

Kan forvaras i Outlook

Ingér i leverantorsreskontran.

Skanningsleverantoren ansvarar for gallringen och
arkiveringen av originalfakturan.

Kan dven forvaras hos avtalat inkassobolag

Inskannade leverantorsfakturor arkiveras elektroniskt i
ekonomisystemet i 7 ar, se elektroniska
leverantorsfakturor nedan.

Ingar i Leverantorsreskontran.

Avser Inskannade fakturor/svefakturor/EDI-fakturor m
fl.

Kvitton och andra underlag skannas in och kopplas till
det elektroniska dokumentet. Alternativt gors hanvisning
till arkiveringsplats i kommentarsféltet samt i textfaltet
pa den elektroniska fakturan. Ekonomisystemets
verifikationsnummer ska finnas angivet pa kvitto/annat
underlag. Arkivering ska goras i
verifikationsnummerordning.

Uppgifter som behovs for att uppfylla kraven i
mervardesskattelagen (1994:200), skatteforfarandelagen
(2011:1244), skatteforfarandeforordningen (2011:1261)
och lagen (2005:807) om ersittning for viss
mervardesskatt for kommuner, landsting,
kommunalforbund och samordningsférbund (LEMK)

har linore hevarandetid se nrocess 2 4 1 _Hantera
Avser uppgifter i ekonomisystemet

Agresso. Organisationsnummer, foretagskod,
kundnummer, kundnamn

Avser uppgifter i ekonomisystemet Agresso:
Leverantorsnamn, kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
forfallodatum, verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokforingsdatum, belopp



2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader
2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader
2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

Handlingstyp Diariefora i
Leverantorsreskontra (automatisk attest) Nej

Leverantorsreskontra (automatisk bokforing Nej
av ankomstregistrerade fakturor vid

periodavslut)

Leverantorsreskontra (bokforing av utforda  Nej
betalningar)

Leverantorsreskontra (kvittenser pa skapade Nej
filer till betalningsinstitut)

Leverantorsreskontra (manuella Nej
utbetalningar till bankinstitut)

Leverantorsreskontra Nej
Leverantérsreskontra: Aterrapporteringar av - Nej
utforda utbetalningar (kvitto fran respektive
betalningsinstitut)

Justeringar i leverantorsreskontra: Nej
Omforingar

Leverantorsreskontra: Makuleringar av Nej
leverantorsfakturor

Justeringar i leverantorsreskontra: Anstand ~ Nej
Underlag for utbetalningar Nej

Forbindelser rorande betalkort/inkopskort.  Nej

Bevara/gallra
7 ar

2

7 &r
7 ar

7 &r
7 ar

Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt

SSA 2019:20 Agresso Arkivlokal/arkivskap

SSA 2019:20 Agresso

SSA 2019:20 Agresso Arkivlokal/arkivskap

SSA 2019:20 TEIS

SSA 2019:20 Agresso Arkivlokal/arkivskap

SSA 2019:20 Agresso

SSA 2019:20 Agresso

SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

SSA 2019:20 Agresso Arkivlokal/arkivskap

SSA 2019:20 Agresso

SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Arkivera

Mer information

Automatisk attest pa objekt/referenser attesteras
manuellt. Attesterat underlag arkiveras antingen analogt
eller pa en digital yta beroende pé hur attesteringen sker.
Om elektronisk attest sker arkiveringen

elektroniskt. Underlaget bor dven bifogas elektroniskt
till avtalet i Agresso som ett 6vrigt dokument.

Vid bokforingen skapas en verifikationsrapport som
arkiveras. Stadsledningskontoret har arkivansvar.

Bokforing av maskinellt aterrapporterade utbetalningar
lagras elektroniskt . Arkivering gors elektroniskt av
central systemforvaltning. Manuellt bokforda
aterbetalningar plockas ut som
verifikationsspecifikationer och arkiveras av respektive
Kvittens pa skapad fil arkiveras i integrationsmotorn,
TEIS. Stadsledningskontoret &r ansvariga for
Attesterade underlag pa manuella utbetalningar till
bankinstitut ska arkiveras av respektive forvaltning. Om
mojlighet finns ska handlingarna skannas in och knytas
till verifikatet i ekonomisystemet.

Om betalningen &r del i anldggning som ska séljas ar
gallringsfristen 17 &r.

Giiller endast forvaltningar.

Alla ingéende aterrapporteringsfiler avseende utforda
utbetalningar hanteras av integrationsmotorn TEIS.
TEIS arkiverar en kopia av varje fil som integreras till
Agresso.

Analoga handlingar forvaras i godként arkivlokal

Makulerade leverantorsfakturor arkiveras elektroniskt
enligt samma principer som betalda
leverantorsfakturor. Analoga handlingar forvaras i
godként arkivlokal

Forvaltningen ansvarar for arkivering pa papper och
arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfor ekonomisystemet.
Stadsledningskontoret ansvarar for arkivering pa

Avser attesterade lonefiler, Korjournaler, Kundrabatter,
Aterbetalningar, Overforingsuppdrag

Analoga handlingar forvaras i godként arkivskép eller
arkivlokal

Upphorda forbindelser sorteras ut och arkiveras i
exempelvis personnummerordning/bokstavsordning pa
en digital lagringsyta eller i arkivlokal utifran aret da
forbindelsen upphorde.

Gallringsfristen giller efter att férbindelsen upphort att
gilla.



Sekretess

Arkivera

Mer information

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader
2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

Handlingstyp
Andringar/indringsblanketter rérande
betalkort/inkopskort

Kvittenslistor rérande betalkort/inkdpskort

Betalningspaminnelser
Utbetalningsjournaler

Ansokan om betalkort

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden
till och frén géldenar

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden
till och fran Kronofogden

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden
till och frén domstol

Handlingar rérande utbetalningar via
kontantkort

Avstimningslistor/underlag,
sammanstillningar som upprattas i samband

Diariefora i Bevara/gallra
Nej 3ar

Nej 3ar

Nej Vid inaktualitet
Nej 7 ar

Nej 3ar

Nej 6 manader

Nej 6 manader

Se kommentar Se kommentar

Nej 7 ar

Nej Vid inaktualitet

Gallringsbeslut
SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

Préva mot OSL

Préva mot OSL

Personuppgifter Forvara Forvara Analogt
Digital Arkivlokal/arkivskép

lagringsyta

Digital Arkivlokal/arkivskéap
lagringsyta

Digital
Agresso

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Prova Digital
personuppgiftsbehandl lagringsyta

ing

Prova Digital
personuppgiftsbehandl lagringsyta
ing

Digital
lagringsyta

Digital Pérm
lagringsyta

PDF/A

Andringsblanketter som 6r till upphérda forbindelser
sorteras ut och arkiveras i exempelvis
personnummerordning/bokstavsordning pé en digital
lagringsyta eller i arkivlokal utifran aret da forbindelsen
upphérde.

Gallringsfristen giller efter att férbindelsen upphort att
gilla.

Kvittenslistor (t.ex. for utlimnande av kort) som tillhér
upphorda forbindelser sorteras ut och arkiveras i
exempelvis personnummerordning/bokstavsordning pa
en digital lagringsyta eller i arkivlokal utifran aret da
forbindelsen upphorde.

Gallringsfristen giller efter att forbindelsen har upphort.

Listor/kvittenslistor avseende utlan av SL-kort till
medarbetare, se Uppgifter och register under
Overgripande handlingstyper.

Avser sammanstillning av genomforda utbetalningar.

Avser ar efter utgangen av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutas.

Gallringsfristen géller efter att forbindelsen upphort att
gélla.

Avser avbetalningsplaner, utskick om inkassokrav,
anstand, korrespondens och paminnelser.

Gallringsfrist avser nir 4rendet avslutas. Arendet r
avslutat nér skulden é&r slutbetald, preskriberad eller
avskriven.

Kan dven forvaras hos avtalat inkassobolag.

Avser ansokningar, handlingar rérande skuldsanering,
forelagganden om yttranden, beslut och
amorteringsplaner.

Kan dven forvaras hos avtalat inkassobolag.

Gallringsfrist avser nir drendet &r avslutat. Arendet dr
avslutat nér skulden &r slutbetald, preskriberad eller
avskriven.

Avser ansokningar, beslut att 6verklaga domen/beslutet,
delgivningskvitton, yttranden, fullmakter och protokoll.
Inkassodrenden som gér till domstol redovisas under
tvistedrenden under process 2.9 juridiska fragor.

Avser underlag for utbetalningar till klienter via ICA-
kontantkort. Handlingar som kan forekomma: blankett
for betalningsuppdrag till finansavdelningen att overfora
pengar till stadsdelsforvaltningens konto i ICA-

banken, kvittens vid 6verforing av pengar till ICA-kort.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning ~ Ekonomimodell Nej Bevaras Gillande ekonomimodell dokumenteras manuellt och
lagras pa papper eller i PDF-format. Har avses den
centrala ekonomimodellen med eventuella lokala
varianter, t ex anvindning av dimension 5.

Stadsledningskontoret ansvarar for att arkivera den
centrala ekonomimodellen. Om det finns en lokal variant
pé forvaltningen/bolaget som avviker fran den centrala
modellen ska den arkiveras av forvaltningen

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning  Kontoplan och indirekta Nej 7 ar SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskap Rapporten GL12 - Begreppsvirden anvands for
konteringsdimensioner lagringsyta dokumentation av konto, vriga begreppsvérden och
konteringsdimentioner. Tillimpliga rapporter anvéands
for att visa hur olika relationer ar kopplade till olika
konteringsbegrepp.

2.2.3 Hantera l6pande ekonomiredovisning ~ Grundboksposter/Huvudboksposter Nej Bevaras Agresso Avser uppgifter i system: Foretagskod,
Verifikationsdatum, Kund-/Leverantdrsnummer,
Bokforingsdatum, Verifikationsserie,
Verifikationsnummer, Verifikationsrad,
Verifikationstyp, Kontonummer, Belopp,
Kostnadsstille, Fastighet, Verksamhet, Projekt,
Period/ar, Arets ingdende balanser, rets utfall, Samtliga
direkta konteringsdimensioner

En grundbok bestar av uppgifter 6ver
forvaltningens affarshéndelser presenterad i
registreringsordning, dvs. ordnade i kronologisk foljd.

En huvudbok bestar av uppgifter
over forvaltningens affdrshiandelser presenterad i

axictamaticls ardnina dxsio cortoarada aftar ranta
2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning  Koncernredovisning med bilagor Nej Arlig version ingr i bokslutet, se process 1.2.2
2.2.3 Hantera lopande ekonomiredovisning  Dokumentation av verifikationstyper, Ja 7 ar SSA 2019:20 Aktuell uppsittning av verifikationsnummerserier och
verifikationsnummer samt behandlingskoder/verifikationstyper ska dokumenteras.
2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning  Beskrivning av automatiska bokningar Nej 7 ar SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskap Regelverk och uppsittning av automatkonteringar, det
utifran ett uppsatt regelverk lagringsyta vill sédiga automatiskt framstallda bokféringsposter.

Regelverket for automatkontering kan gallras 7 ér efter
en forandring har skett eller 7 ar efter det att regelverket
upphort att gélla.

2.2.3 Hantera l16pande ekonomiredovisning ~ Bokforing av tid Nej 7 ar SSA 2019:20 Agresso Avser bokforda kostnader och intdkter for registrerad
tid.

Maojlighet finns att bokfora kostnader och intakter for
registrerad tid (rutinen TS04). Bokforing sker i en egen
nummerserie som ar avsedd for tid/projekt och en
verifikationsrapport skapas. Denna ska arkiveras.

Férvaltningen ansvarar for arkivering pa papper och
arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfor ekonomisystemet.

2.2.3 Hantera l16pande ekonomiredovisning  Projektfakturering Nej 7 ar SSA 2019:20 Agresso Arkivlokal/arkivskap Underlag for projektfakturering kan vara nedlagd tid och
kostnader samt fasta belopp. Fakturakopia arkiveras.
Faktureringen skapar en verifikationsrapport som ska
arkiveras.

Forvaltningen ansvarar for arkivering pa papper och
arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfor ekonomisystemet.
Stadsledningskontoret ansvarar for arkivering pa
elektroniskt media i Agresso.



2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera lopande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera l16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera l16pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Diariefora i

Projektregistrering Nej
Lokala rapporter Nej
Centrala rapportplaner Nej
Verifikationsrapport i den I6pande Nej

redovisningen: Avrdkningslista vid inldsning
i forsystem

Verifikationsrapport i den 16pande Nej
redovisningen: Fellista vid inldsning i
forsystem

Verifikationsrapport i den 16pande Nej
redovisningen; Bokforingsorder

Verifikationsrapport i den I6pande Nej
redovisningen: Bokforingsorder
(Verifikationsspecifikationer).

Verifikationsrapport i den l6pande Nej
redovisningen: Reverseringar i leverantors -

eller kundreskontran
(Verifikationsspecifikationer)

Bevara/gallra
7 ar

Gallringsbeslut  Sekretess
SSA 2019:20

Personuppgifter

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

Forvara
Agresso

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Agresso

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Forvara Analogt

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Mer information

Uppgifter om projekt ligger kvar i projektmodulen i
ekonomisystemet i 7 ar efter det att projektet har
avslutats.

Gallringsfristen géller efter att projektet har avslutats.

Lokala rapporter med arkiveringskrav samt uppbyggnad
av dessa ska dokumenteras.

Digitala handlingar forvaras pa digital lagringsyta,
analoga handlingar forvaras i arkivlokal.

Centrala rapporter med arkiveringskrav samt
uppbyggnad av dessa ska dokumenteras.

Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal

Avridkningslistan visar de verifikationer som skapats i
huvudboken, och &r en kvittens pa de transaktioner som
bokforts i huvudboken. Verifikationerna i
avrakningslistorna (GLO07) lagras elektroniskt utifran
verifikationsnummer. Det gér att soka fram uppgifterna i
GLO7-rapporten i efterhand fran huvudboken genom att
ange verifikationstyp kombinerat med datum for
inldsningen.

Stadsledningskontoret ansvarar for arkiveringen.

Fellistan visar felaktiga transaktioner dar verifikationer i
huvudboken ej skapats och dér ingen bokforing skapats.
Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal.

Avser avrdkningslista vid inlésning i forsystem.
Bokforingsorder via Excelerator ska attesteras, arkiveras
och lagras i pappersform av respektive bolag/forvaltning
alternativt elektroniskt med elektronisk attest.

Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal.

Vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystemet
skapas en verifikationsspecifikation.
Verifikationsspecifikationer avseende

bokforingsorder ska plockas ut, attesteras samt arkiveras
i verifikationsnummerordning. Ar dessa verifikat inte
uppsatta som egna serier, maste hela serien plockas ut
och arkiveras.

Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal

Vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystemet
skapas en verifikationsspecifikation.
Verifikationsspecifikationer avseende reverseringar i
leverantorsreskontran eller reverseringar i
kundreskontran ska plockas ut, attesteras samt arkiveras
i verifikationsnummerordning. Ar dessa verifikat inte
uppsatta som egna serier, maste hela serien plockas ut
och arkiveras.

Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal



Diariefora i

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning

2.2.3 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Verifikationsrapporter i den I6pande
redovisningen: Bokforingar av stadskassan
Verifikationsspecifikationer)

Verifikationsrapport vid
periodavslut/arsavslut: Periodisk
automatkontering

Verifikationsrapport vid
periodavslut/arsavslut: Omvérdering av
valuta

Verifikationsrapport vid
periodavslut/arsavslut: Overforing av
ingaende balans

Anldggningsreskontra/anldggningsregister

Aktivering av anlaggning

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra

7 ar

Bevaras

Gallringsbeslut  Sekretess
SSA 2019:20

Personuppgifter

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

Forvara Forvara Analogt
Digital Arkivlokal/arkivskéap
lagringsyta

Agresso

Agresso

Digital Arkivlokal/arkivskap

lagringsyta

Agresso

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Mer information

Vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystemet
skapas en

verifikationsspecifikation. Verifikationsspecifikationer a
vseende bokforingar av stadskassan ska plockas ut,
attesteras samt arkiveras i verifikationsnummerordning.
Ar dessa verifikat inte uppsatta som egna serier, méiste
hela serien plockas ut och arkiveras.

Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal

Rapporten anvénds frémst vid omfordelning av
kostnader vid periodbyte.

Stadsledningskontoret har ansvar for arkivering

Med rapporten Omvérdering av valuta kan man
omvirdera balanskonto, resultatkonto och
reskontrakonto for alla typer av valutabelopp.
Stadsledningskontoret har ansvar for arkivering.

Rapporten anvénds for 6verforing av ingdende balans
till nytt ar och ska attesteras.

Digitala handlingar forvaras pa digital yta, analoga
handlingar forvaras i arkivlokal

Avser anldggningsregister av ekonomisk art/uppgifter i
ekonomisystem.

Ex f6ljande uppgifter om objekten bevaras: aktuellt
rakenskapsar, - klient, forvaltning, forvaltning, kod for
anlaggningen, beskrivningstext, anldggningsgrupp,
avskrivning, avskrivningsmetod, avskrivningsperiod,
avskrivningsprocent, anskaffningsdatum, livslangd,
Inskaffningsvirde, anldggningssaldo

Stadsledningskontoret ér ansvarig for arkiveringen

Avser bekriftelse pa
projektimporten, bokforingsspecifikation och
verifikationsspecifikation

Ingar i bokslutet. Se dven processer 1.2.1. och 2.1.6.

Vid aktivering av anldggning via projektimport skapas
en bekréftelse pa projektimporten, en
bokforingsbekriftelse samt en
verifikationsspecifikation. Verifikationsspecifikationen
ska plockas ut och attesteras och arkiveras tillsammans
med Bekriftelse projektimport. Vid aktivering via
direktanskaffning skapas bokforingsbekriftelsen samt
en verifikationsspecifikation. Bokforingsbekriftelsen
ska plockas ut och attesteras samt arkiveras tillsammans
med verifikationsspecifikationen



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.2.3 Hantera l16pande ekonomiredovisning ~ Virdejustering av anldggningar Nej 7 ar SSA 2019:20 Avser ar efter utgangen av det Digital Arkivlokal/arkivskép Avser: Bokforingsbekriftelse,
kalenderar da rakenskapsaret lagringsyta Verifikationsspecifikation.
avslutades.

Vid virdejusteringar (forsiljning, virdedverforing,
nedskrivning, uppskrivning) av anldggningar skapas en
bokforingsbekréftelse samt en verifikationsspecifikation

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning  Bokforingsbekriftelse anlédggning Nej 7 ar SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskap All bokforing fran anldggningsmodulen gar via
lagringsyta rapporten Bokforingsbekriftelse.

Anlaggningstransaktioner genererar ockséa en
verifikationsspecifikation for samtliga transaktioner som
bokfors i huvudboken. Transaktioner som har med
korttidsinventarier eller Skattemassig avskrivningsbok
genererar ingen bokforing i huvudboken utan stannar i
anldggningsreskontran. Arbetsflodet visar elektroniskt
godkénnande och attest samt eventuella kommentarer.

Forvaltning/bolag ansvarar for arkivering pa papper och
arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfor ekonomisystemet.
Stadsledningskontoret ansvarar for arkivering pa

Alalitwnwiolit vandio i A cwncon

2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning ~ Avskrivning av anldggningar Nej 7 ar SSA 2019:20 Agresso
Avser Avskrivningsbekriftelse, Bokforingsbekriftelse
samt Verifikationsspecifikation, vilka skapas vid
avskrivning av anldggningar.
Gallringsfristen avser ar efter utgdngen av det
kalenderar da rakenskapsaret avslutades.

Stadsledningskontoret har ansvar for arkivering

2.2.3 Hantera Iopande ekonomiredovisning ~ Andringar och omklassificeringar i Nej 7 ar SSA 2019:20 Digital Arkivlokal/arkivskéap Avser bokforingsbekraftelse samt
anldggningsredovisningen lagringsyta verifikationsspecifikation, vilka skapas vid dndringar
(Andra konteringsvirden, reverseringar) och
omklassificeringar (Byte anldggningsgrupp,
Overforing/Delning)
2.2.3 Hantera 16pande ekonomiredovisning  Inventarieforteckningar Nej Bevaras Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
2.2.4 Hantera skatteredovisning Ansokningar och beslut om erséttning enligt Ja 7 ar SSA 2019:20 Harmlosa eDok PDF/A Avser ansokan, anmélan vid justerad ersittning, beslut
LEMK samt kvittens



Diariefora i

Sekretess

Forvara

Arkivera

Mer information

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning
2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Handlingstyp

Underlag for ratt till momsersattning enligt
bestammelser LEMK och som giller
fastigheter.

Underlag for ratt till momserséttning enligt
bestimmelser LEMK och som géller
maskiner och inventarier.

Kontoutdrag Skatteverket
Ansokningar, beslut, omprovning och
jamkning av moms

Ansokningar, beslut, omprovning och
jdmkning av moms

Nej

Nej

Nej
Ja

Ja

Bevara/gallra
14 &r

9 ar

Vid inaktualitet
7 ar

Gallringsbeslut
SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
eDok

eDok

Forvara Analogt
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

PDF/A

PDF/A

Giller endast forvaltningar som omfattas av LEMK.

Ex: Huvudbok pa bygg- och anldggningsprojektet,
Leverantorsfakturakopior avseende
anldggningen/fastigheten, Kopior pa kundfakturor nar
verksamheten vidarefakturerat projektkostnader och
dragit av den ingdende momsen pa leverantérsfakturor
som kundfakturan harrér sig fran, Vardejusteringar vid
forséljning av anldggningar (Bokforingsbekréftelse,
Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsiljning,
Manuella leverantorsfakturor avseende forsélda
anldggningar

Anvind rapport UA0010 Arkivrapport
investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behover arkiveras.

Enligt LEMK ska underlaget for rtt till ersittning ska
sparas under fyra ar efter utgangen av det kalenderér
som underlaget avser. Underlag som avser rétt till
ersittning vid anskaffning av investeringsvara ska dock
sparas under fyra ar efter utgangen av det kalenderér
som korrigeringstiden 16pte ut. Detta medfor att en
kommun enligt LEMK ir skyldig att spara materialet
avseende momsersattning som kan omfattas av

Giiller endast forvaltningar som omfattas av LEMK.

Ex pa underlag: Leverantorsfakturakopior avseende
investeringsvaran, Virdejusteringar vid forsiljning av
investeringsvaror (Bokforingsbekriftelse,
Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsaljning,
Manuella leverantorsfakturor avseende forsilda
investeringsvaror.

Anviénd rapport UA0010 Arkivrapport
investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behover arkiveras.

Enligt LEMK ska underlaget for rétt till ersattning ska
sparas under fyra ar efter utgangen av det kalenderar
som underlaget avser. Underlag som avser rétt till
erséttning vid anskaffning av investeringsvara ska dock
sparas under fyra ar efter utgangen av det kalenderar
som korrigeringstiden 16pte ut. Detta medfor att en
kommun enligt LEMK ér skyldig att spara materialet
avseende momsersdttning som kan omfattas av
bestdimmelserna omjustering i nio ar vad gller

Avser kopior



Forvara

Arkivera

Mer information

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning
2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Handlingstyp

Underlag for att kunna fullgora
jamkningsskyldigheten avseende gjorda
investeringar och momsavdrag for
fastigheter.

Underlag for att kunna fullgéra
jamkningsskyldigheten avseende gjorda
investeringar och momsavdrag f6r maskiner
och inventarier.

Ansokningar och beslut, omprévning av
arbetsgivaravgifter

Ansokningar och beslut, omprévning av
arbetsgivaravgifter

Skattedeklarationer (moms) och
arbetsgivaravgift, (kopior av inldmnade
Skattedeklarationer, slutlig skatt (kopior av
inldmnade deklarationer med kvittenser)
Momsrapporter/Momsdeklarationer
(kopior av inldmnade rapporter och
deklarationer med kvittenser med underlag)
Ansokningar och beslut om frivillig
skattskyldighet

Avser: Ansokan med underlag som styrker
att kostnad forelegat och som utvisar nar

Fastighetsdeklarationer

Handling som styrker avdragsritt avseende
ingdende moms vid fastighetsk6p och

Diariefora i
Nej

Nej

Ja

Ja

Nej
Nej

Nej

Ja

Nej

Se kommentar

Bevara/gallra
17 ar

12 ar

17 &r

Bevaras

7 ar

Bevaras

Gallringsbeslut
Lagen om stdd och
service till vissa
funktionshindrade
(LSS) SES
1993:387;#SSA
2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20
SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2019:20

Sekretess

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

eDok

eDok

Digital
lagringsyta
Digital
lagringsyta
Digital
lagringsyta

eDok

Digital
lagringsyta

Forvara Analogt
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Ex pé underlag: Huvudbok pa bygg- och
anldggningsprojektet, Leverantorsfakturakopior
avseende anlédggningen/fastigheten, Kopior pa
kundfakturor nér verksamheten vidarefakturerat
projektkostnader och dragit av den ingdende momsen pa
leverantorsfakturor som kundfakturan harrér sig fran,
Virdejusteringar vid forséljning av anlaggningar
(Bokforingsbekriftelse, Verifikationsspecitikation),
Rapport vid forséljning, Manuella leverantérsfakturor
avseende forsalda anlaggningar

Anvind rapport UA0010 Arkivrapport
investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behover arkiveras.

Underlag for att kunna fullgora jamkningsskyldigheten
ska sparas under sju ar efter utgangen av det kalenderar
da korrigeringstiden 16pte ut (9 kap. 1 § andra stycket
SFF). Réknat fran forvarvet av investeringsvaran ska
underlaget alltsa sparas under 17 ar nér det géller
fastigheter, bostadsrétter eller hyresrétter. I vissa fall kan
det finnas uppgifter om retroaktiva avdrag som kan vara
tre ar gamla ndr momsavdraget yrkas, vilket innebar att i
dessa fall maste underlag sparas i 20 ar.

Ex pa underlag: Leverantorsfakturakopior avseende
investeringsvaran, Virdejusteringar vid forsdljning av
investeringsvaror (Bokforingsbekriftelse,
Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsiljning,
Manuella leverantorsfakturor avseende forsdlda
investeringsvaror

Anvind rapport UA0010 Arkivrapport
investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behover arkiveras.

Underlag for att kunna fullgéra jimkningsskyldigheten
ska sparas under sju ar efter utgdngen av det kalenderar
da korrigeringstiden 16pte ut (9 kap. 1 § andra stycket
SFF). Rédknat frén forvérvet av investeringsvaran ska
underlaget alltsa sparas under 12 ar for investeringar

enm inte ir en factichet

Avser kopior av inlamnade deklarationer med kvittenser

Bevaras med avtalet



Mer information

2.2.4 Hantera skatteredovisning

2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel

2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel
2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel
2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel

2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel

2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel

2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kopa in och bestilla

Handlingstyp Diariefora i
Korjournaler for fordon Nej

Rekvisitioner av statsbidrag for att finansiera Nej
arbetsmarknadspolitiska stodformer, med

Avisering av utbetalt belopp Nej
Arsstatistik dver atgirder, antal deltagare, Nej
Handlingar rérande atersokning av Nej

statsbidrag for flyktingverksamhet

Sammanstillning av beviljade medel Nej
avseende statsbidrag for flyktingverksamhet

Listor 6ver sokta och beviljade medel i Nej
samband med atersokning av statsbidrag for
flyktingverksamhet

Handlingar rérande leasing och kop av Nej
fordon
Avrop mot ramavtal: Avropsforfragan Ja

Bevara/gallra
10 &r

10 &r

10 ar
Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2016:01

SSA 2019:20

SSA 2019:20

SSA 2015:23

SSA 2022:01

Sekretess

Préva mot OSL

Préva mot OSL

Prova mot OSL

Ingen

Personuppgifter

Harmlosa

Harml6sa

Forvara Forvara Analogt
Automile Arkivlokal/arkivskap

Digital Arkivlokal/arkivskép
lagringsyta

Digital Arkivlokal/arkivskap
Digital Arkivlokal/arkivskap
Digital

lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

eDok

PDF/A

Korjournaler kan vara analoga eller digitala.
Gallringsfristen avser efter utganget avtal.

Ovriga handlingar gillande fordon, se handlingar
rorande leasing och kop av fordon under process 2.3.1
Kopa in och bestilla.

Se dven 6.1 4 Handlagga avgifter/ersittningar

Avser underlag som skickats till
Arbetsmarknadsforvaltningen, kopia av ansokan som
Arbetsmarknadsforvaltningen skickar till
stadsdelsforvaltningen, avslagsbeslut (kopia),
kompletterande handlingar samt kopior av
overklagandehandlingar i 6verklagandeprocessen.
Handlingarna gallras vid inaktualitet, dock tidigast nér
arendet vunnit laga kraft.

Avser sammanstillning som skickats fran
Arbetsmarknadsforvaltningen dér férdelningen framgar.
Handlingarna gallras vid inaktualitet, dock tidigast nér
arendet vunnit laga kraft.

Gallras vid inaktualitet, dock tidigast nér drendet vunnit
laga kraft

Avser handlingar som uppkommer hos forvaltningen
som giller leasing eller kop av fordon. Ex pa
handlingar som kan férekomma: bestéllningsblankett,
offert fran leverantdr, avrop hos finansbolag samt
startbrev i samband med leasing av fordon.

Aven forsikringshandlingar kan forekomma. Framst
i de fall forvaltningen har fordon som é&r
trafikforsékringspliktiga, men inte registreringspliktiga
hos transportsstyrelsen.

Korjournaler for fordon, se process 2.2.4 Hantera
skatteredovisning

Avropsforfragan siands till ramavtalsleverantérerna.

I normala fall forekommer ingen sekretess pa
handlingstyper som inkommer/upprittas vid avrop och
bestallningar. Undantaget dr avrop fran ramavtal genom
fornyad konkurrensutsittning.

Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader ar
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.

For avropsforfragan i samband med fornyad
konkurrensutsittning, se 2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera
verksamhetsupphandling.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.3.1 Képa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Avropssvar Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmldsa eDok Avropssvaret dr ramavtalsleverantérens svar pa
avropsforfragan.

Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader dr
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.

For avropsforfragan i samband med fornyad
konkurrensutséttning, se 2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera
verksamhetsupphandling.

2.3.1 Képa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Avrop Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Avser exempelvis kontrakt/avropsavtal som grundar sig
pa ett ramavtal, avropsblanketter och avrop som gors via
e-post.

Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader ar
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.

2.3.1 Kopa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Bestdllning Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Giiller dven tilldggsbestillning.
Om avropet &r mot ett ramavtal for byggentreprenader ar
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.

2.3.1 Kopa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Inkopsorder Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Begreppet anvénds framst i inkopssystemet i Agresso.
Om avropet ar mot ett ramavtal for byggentreprenader &r
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.

2.3.1 Kopa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Rekvisition Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok En rekvisition &r en fraga, bestdllning eller en begéran
for pengar eller varor. Kan dven kallas internbestéllning,
Begreppet anvinds framst i inkOpssystemet i Agresso.
Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader ar
gallringsfristen 10 ér efter slutbesiktning.

2.3.1 Kopa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Bestdllningsbekréftelse Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Bekriftelse pa att en bestillning dr mottagen.
Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader ér
gallringsfristen 10 ér efter slutbesiktning.

2.3.1 K&pa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Orderbekriftelse Ja 4 ar SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Svar som leverantoren kan skicka for att svara pa
information i den mottagna ordern. Begreppet anvinds
framst i inkOpssystemet Agresso.

Om avropet &r mot ett ramavtal for byggentreprenader ar
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.



Mer information

2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kdpa in och bestilla
2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kdpa in och bestilla

2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kopa in och bestilla

2.3.1 Kopa in och bestilla
2.3.1 Kdpa in och bestilla

2.3.1 Kdpa in och bestilla

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
Avrop mot ramavtal: Leveransgodkdnnande

Avrop mot ramavtal: Foljesedlar
Bestillning fran kontrakt: Bestéllning

Bestillning fran kontrakt: Rekvisition

Bestillning fran kontrakt: Inkopsorder

Bestillning fran kontrakt:
Bestéllningsbekriftelse

Bestillning fran kontrakt: Orderbekriftelse

Bestillning fran kontrakt:
Leveransgodkéannande

Bestillning fran kontrakt: Foljesedlar
Bestillningar vid direktupphandling:
Bestillning

Underlag vid anslutning till inkpssystemet

FKU: Avropsforfragan

Diariefora i
Ja

Nej
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej
Ja

Nej

Ja

Bevara/gallra
4 ar

Vid inaktualitet
10 ar

10 ar

10 ar

10 &r

10 ar

10 &r

Vid inaktualitet
4 ar

Vid inaktualitet

10 &r

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2016:01
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2016:01
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess

Ingen

Ingen
Ingen

Ingen

Ingen

Ingen

Ingen

Ingen

Ingen
Inga

Ingen

Ingen

Personuppgifter
Harmlosa

Harmlosa
Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa
Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

eDok

Digital
eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok
eDok

Digital
lagringsyta

eDok

Forvara Analogt

Arkivera

PDF/A

Ett formellt satt att godkénna en leverantor av vare eller
tjanst.

Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader &r
gallringsfristen 10 ér efter slutbesiktning

Giiller @ven tilldggsbestallning och kompletterande
bestallningar.

Gallringsfristen ar 10 ar efter kontrakttidens utgang eller
10 ar efter slutbesiktning om de &r en bestallning fran ett
byggentreprenadkontrakt.

En rekvisition &r en fraga, bestdllning eller begéran om
for vanligtvis varor. Kan dven kallas internbestéllning.
Begreppet anvinds framst i inkdpssystemet Agresso

Gallringsfristen dr 10 ar efter kontrakttidens utgéng eller
10 &r efter slutbesiktning om de ar en bestéllning fran ett
byggentreprenadkontrakt.

Begreppet anvinds framst i inkopssystemet Agresso

Gallringsfristen dr 10 éar efter kontrakttidens utgéng eller
10 ar efter slutbesiktning om de ar en bestéllning fran ett
byggentreprenadkontrakt.

Gallringsfristen dr 10 ar efter kontrakttidens utgang eller
10 ar efter slutbesiktning om de &r en bestillning fran ett
byggentreprenadkontrakt.

Bekriftelse pa att en order ar mottagen. Begreppet
anvéands framst i inkdpssystemet Agresso.
Gallringsfristen dr 10 ar efter kontrakttidens utgéng eller
10 ar efter slutbesiktning om de ar en bestéllning fran ett
byggentreprenadkontrakt.

Ett formellt sétt att godkénna en leverans av vara eller
tjdnst.

Gallringsfristen dr 10 &r efter kontrakttidens utgéng eller
10 ar efter slutbesiktning om de &r en bestillning fran ett
byggentreprenadkontrakt.

Avser bestillningar inom ramen for en
direktupphandling. Processen for godkédnnande variera
beroende pé virdet av det som ska upphandlas.

Exempelvis bestéllning, rekvisition, inkdpsorder,
bestillningsbekréftelse, orderbekriftelse,
leveransgodkénnande.

Om avropet dr mot ett ramavtal for byggentreprenader dr
gallringsfristen 10 ar efter slutbesiktning.

Avser exempelvis blanketter for
kundanslutningar/leverantérsanslutningar, blanketter
for att l1agga upp en ny leveransadress i inkopssystemet,
blanketter vid anslutning av lokala varuavtal till
inkdpssystemet, blanketter for att ange
leverantorsadresser och konteringsvirden for en ny
rekvirent, dndringar eller borttag av uppgifter for en
befintlig rekvirent

De dokument som sénds till ramavtalsleverantorerna
kallas avropsforfragan



Sekretess

Forvara

Mer information

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
FKU: Avropssvar, ej antagna

FKU: Avropssvar, antagna

FKU: Korrespondens med

ramavtalsleverantorer

FKU: Utvérderingsprotokoll

FKU: Tilldelningsbeslut

FKU: Underrittelse om tilldelningsbeslut

FKU: Avropskontrakt

FKU: Bestillning

Direktupphandling: Behovs-, marknads- och
riskanalys

Direktupphandling: Annons

Direktupphandling: Offertforfragan,
anbudsforfragan

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Se kommentar

Se kommentar

Ja

Ja

Bevara/gallra
10 &r

10 ar

10 ar

10 &r

10 ar

10 ar

Se kommentar

Se kommentar

10 ar

10 ar

10 ar

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Préva mot ovan namnda

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Prova mot ovan namnda
paragrafer

Ingen

Se kommentar

Se kommentar

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
388

Ingen

Ingen

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa

HarmlGsa

Harmlosa

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsforfragan kallas
avropssvar

Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsforfragan kallas
avropssvar

Exempelvis rorande réttelser, fortydliganden,
kompletteringar

Kallas dven upphandlingsprotokoll. Kan vara ett separat
dokument eller en del av ett tilldelningsbeslut

Upphandlande forvaltnings beslut om att tilldela ett
kontrakt eller sluta ramavtal och skélen for beslutet. Om
det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrittas om
beslutet. Handlingen blir allmén nér &rendet ar
slutbehandlat.

Handlingen blir allmén nar den expedieras.

Avser kontrakt som grundar sig pa ett ramavtal. For
hantering av avtal se 2.3.4 Forvalta avtal

For hantering av bestdllningar efter en fornyas
konkurrensutsattning se 2.3.1 Kopa in och bestilla.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Vid storre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att
annonsera upphandlingen for att na ut till hela
marknaden.

Avser offertforfragan (anbudsforfragan) i en
direktupphandling.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Offert/anbud (ej Ja 4 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A
antagen) anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud
och 31 kap 16§ kan omfattas av anses som inkomna forst vid den tid som bestdms for
svag sekretess efter anbudstiden. 6ppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det
Prova mot ovan namnda att en upphandling avslutas dr inkomna anbud som
paragrafer huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL foljer dock
att sekretess géller for uppgift i anbud som ror
anbudsgivarens affars- eller driftférhallanden om det av
sarskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider
skada om uppgiften rojs. Anser anbudsgivaren att vissa
uppgifter i ett anbud ska sekretessbeldggas maste de
precisera vilka uppgifter det dr samt l&dmna en
motivering till pa vilket sitt de skulle lida skada om
uppgifterna ldmnades ut.
OBS Vid direktupphandling av ramavtal far
handlingarna gallras tidigast 4 ar efter ramavtalstidens
utgang eller underrittelse om beslut att avbryta

nnnhandlinaan clrinlbadac wt

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Offert/anbud (antagen) Ja 10 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A

anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud

och 31 kap 16§ kan omfattas av anses som inkomna forst vid den tid som bestédms for

svag sekretess efter anbudstiden. Oppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det

Prova mot ovan namnda att en upphandling avslutas &r inkomna anbud som

paragrafer huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL foljer dock
att sekretess géller for uppgift i anbud som ror
anbudsgivarens afférs- eller driftférhallanden om det av
sdrskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider
skada om uppgiften rojs. Anser anbudsgivaren att vissa
uppgifter i ett anbud ska sekretessbelaggas maste de
precisera vilka uppgifter det ar samt ldmna en
motivering till pa vilket sitt de skulle lida skada om
uppgifterna lamnades ut.
OBS Vid direktupphandling av ramavtal far
handlingarna gallras tidigast 4 r efter ramavtalstidens
utgéng eller underrattelse om beslut att avbryta

nnnhandlinaan clrinl-adac nt

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Fragor och svar antagen Ja 10 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A
offert anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Fragor och svar (ej Ja 4 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A
antagen offert) anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Ja 10 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A Kontrolluppgifter avser exempelvis skatte- och
Leverantorskontrolldokumentation, antagna anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ registreringskontroll, seriositetskontroll och
offerter och 31 kap 16§ kan omfattas av solidaritetsupplysningar av anbudsgivare. Aven vid
svag sekretess efter anbudstiden. direktupphandling ska kontroll ske av ett leverantéren
Prova mot ovan naimnda fullgor sina skyldigheter mot samhallet, sdésom betalning
paragrafer av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprovningens

innehéll och omfattning beror pa sévél virdet som
foremélet for direktupphandlingen.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Ja 4 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A Kontrolluppgifter avser exempelvis skatte- och
Leverantorskontrolldokumentation (ej anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ registreringskontroll, seriositetskontroll och
antagna offerter) och 31 kap 16§ kan omfattas av solidaritetsupplysningar av anbudsgivare. Aven vid
svag sekretess efter anbudstiden. direktupphandling ska kontroll ske av att leverantéren
Prova mot ovan nimnda fullgor sina skyldigheter mot samhallet, sésom betalning
paragrafer av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprovningens

innehall och omfattning beror pé savil véirdet som
foremalet for direktupphandlingen.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Oppningsprotokoll Ja 10 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa eDok PDF/A Forekommer framst vid mer omfattande
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ direktupphandlingar.
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.



2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
Direktupphandling: Utvdrderingsprotokoll

Direktupphandling: Tilldelningsbeslut

Direktupphandling: Blankett for
dokumentation av direktupphandling

Direktupphandling: Underrittelse om
tilldelningsbeslut

Direktupphandling: Meddelande till
leverantorerna

Direktupphandling: Avtal
Direktupphandling: Avtal
Direktupphandling: Bestéllning

Anskaffningsbeslut

Avsiktsforklaring

Upphandlingsuppdragsdokumentation

Fullmakt till extern part att genomfora en

upphandling

Behovsanalys

Marknadsanalys

Riskanalys

Diariefora i

Ja

Ja

Ja

Ja

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
10 &r

10 ar

10 ar

10 ar

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

10 ar

10 ar

10 &r

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01
SSA 2022:01
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Ingen

Ingen

Se kommentar
Se kommentar
Se kommentar

Ingen

Ingen

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
38§

Ingen

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
38§

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
38§

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
38§

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

HarmlGsa

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Forvara

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Avser olika typer av dokumentationsmallar och
dokumentationsblanketter som uppréttas i samband med
en direktupphandling.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Om direktupphandlingen har konkurrensutsatts ska alla
leverantorer som deltagit meddelas om resultatet.

Se Process 2.3.4 Forvalta avtal
Se Process 2.3.4 Forvalta avtal
Se Process 2.3.1 Kopa in och bestilla

Avser exempelvis nimndbeslut om att upphandlingen
ska genomforas eller beslut som fattas av en tjansteman
pé delegation av namnd.

Om de produkter eller tjanster som man har behov av
inte finns pa marknaden kan man limna en
avsiktsforklaring till marknaden om att ha for avsikt att
upphandla varorna eller tjéinsterna nér de utvecklats.
Syftet &r att pa det séttet stimulera leverantorerna att
utveckla nya losningar i enlighet med den upphandlande
myndighetens 6nskemal.

Avser exempelvis Avtal/6verenskommelse, projektplan,
motesdokumentation

Avser exempelvis fullmakt till extern part att genomfora
en upphandling

En behovsanalys gor man genom att kartligga
anvéandarnas behov, stétta upp mal for upphandlingen,
kontrollera om det redan finns avtal som ticker behovet,
inhdmta dokumentation rérande avtalsuppfoljning och ta
del av erfarenheter fran andra upphandlande
myndigheter. Férvaras normalt inte i Kommers. I
enstaka fall kan det féorekomma.

Kartlaggning av utbud, trender och leverantorer pa
marknaden. Exempelvis analyser av hur varor och
tjdnster sdljs pa marknaden och om staden kan och vill
paverka marknaden. Forvaras normalt inte i Kommers. I
enstaka fall kan det férekomma.

I riskanalysen dokumenteras vilka risker som finns, vad
det ger for konsekvenser och sannolikheten for att det
intrdffar. I en riskanalys ingar &ven att beskriva vilka
atgérder man kan vidta for att minska eller helt ta bort
risken. Forvaras normalt inte i Kommers. I enstaka fall
kan det forekomma.



Diariefora i

Forvara

Arkivera

Mer information

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
RFI (request for information)

Anteckningar/protokoll fran
leverantdrsmoten

Upphandlingsstrategi

Upphandlingsdokument

MBL-protokoll fran forhandling géllande
forslag till upphandlingsdokument

Beslut om att godkéanna forslaget till
upphandlingsdokument

Forhandsannons

Annons

Ansokningsinbjudan

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
10 ar

10 &r

10 ar

10 ar

10 ar

10 ér

10 &r

10 ar

10 ar

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess Personuppgifter
Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
3 §§och31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
3 §§och 31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
38§

Ingen Harmldsa

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmldsa
38§

Ingen Harml6sa
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Skriftlig dialog som innebar att fragor stlls till
marknadens aktorer. En RFI innehaller de
fragestéllningar som man skickar med de svar och
synpunkter som kommer in. Eventuella fordndringar
som gors i upphandlingsdokumenten eller
upphandlingen baserat pa de inkomna svaren. Andra
atgarder som de inkomna svaren leder till, till exempel
enskilda dialogméten med leverantorer. En RFI eller
extern remiss 4r alltid en allmén handling och ska
dokumenteras som en del av upphandlingen. Aven de
svar som inkommer ska som huvudregel betraktas som
allmén handling. Det 4r dérfor viktigt att du informerar
de som svarar pd RFL:n eller den externa remissen om att
de kan begira kommersiell sekretess om det finns delar
av svaren som ar kinsliga for deras affér. Informera
ocksa om att en sddan begdran provas i varje enskilt fall

anh att anlrvataca aldvic lran covrantaraa

Anteckningar/protokoll fran olika leverantorsméoten.
Forvaras normalt inte i Kommers. I enstaka fall kan det
forekomma.

Bevarande/gallring avser faststillda skriftliga
upphandlingsstrategier. En upphandlingsstrategi kan se
ut pa manga sitt. Det kan vara allt frén ett skriftligt
faststillt strategidokument till en enklare form av e-post
korrespondens. Enklare former som forvaltningen anser
dr av ringa eller tillféllig betydelse kan gallras vid
inaktualitet med stod av SSA 2016:01. Innehaller
exempelvis information om erséttningsmodell,
utvérderingsgrund, till delningskriterier,
utvdrderingsmodell, upphandlingsforfarande, plan for
avtalsuppfoljning och forvaltning. Férvaras normalt inte
i Kommers. I enstaka fall kan det forekomma.

Med upphandlingsdokument avser varje dokument som
en upphandlande myndighet anvénder for att beskriva
eller faststélla innehéllet i upphandlingen. Ett
upphandlingsdokument ar inte en allmén handling forrdn
det har avsénts. Fore denna tidpunkt ar handlingen ett
internt arbetsmaterial och inte en allmén handling. Det
géller 4&ven om handlingen skulle vara fardig. Vid en
selektiv upphandling, férhandlad upphandling,
konkurrenspraglad dialog, innovationspartnerskap och
urvalsupphandling &r upphandlingsdokument inte
offentligt forrén det skickats ut till den eller de
anbudssokande som kvalificerat sig for att fa lamna
anbud.

Samverkan med fackliga organisationer. Exempelvis
MBL-protokoll fran forhandling géllande forslag till
upphandlingsdokument. Kallelse till MBL-forhandling
kan gallras vid inaktualitetmed stod av SSA 2022:01.
Forvaras normalt inte i Kommers. I enstaka fall kan det
forekomma.

Efter MBL-forhandling och innan annonsering ska
beslut fattas om forslaget till upphandlingsdokument,
antingen namnd eller tjinsteman beroende pa
delegationsordning. Forvaras normalt inte i Kommers. I
enstaka fall kan det féorekomma.

Forhandsannonsering kan anvéndas ev en upphandlande
myndighet eller enhet for att sprida information med
uppgifter om planerade upphandlingar eller for att kunna
anvinda sig av mojligheten att forkorta anbudstider.

Annonsen &r en del av upphandlingsdokumentet.

Underlag dér den upphandlande myndigheten bjuder in
leverantorer att 1dmna anbud.



Forvara

Arkivera

Mer information

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
Anbudsinbjudan

Annonsering av projekttavling

Protokoll rérande dialog mellan

tavlingsdeltagare och jury

Tévlingsbidrag

Rapport om projekttivling

Uppgifter om leverant6rer som hamtat

upphandlingsdokumenten

Fragor och svar under anbudstiden

Avbdjande att delta i upphandlingen

Anbudsansokningar, antagna anbud

Anbudsansokningar, ej antagna anbud

Meddelande till utvalda anbudssokande

Meddelande till ej utvalda anbudssokande

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
10 ar

10 ar

10 é&r

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

10 &r

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Préva mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

ndmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

ndmnda paragrafer

Personuppgifter

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Inbjudan att fa 1dmna anbud vid férhandlat, selektiv-
eller urvalsupphandling och konkurrenspréglad dialog.

En projekttavling innebdr att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som ar dppen for
alla. Syftet dr att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttavling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som &r 6ppen for
alla. Syftet ar att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttavling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som ar dppen for
alla. Syftet dr att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttavling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som &r 6ppen for
alla. Syftet dr att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttavling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som ar dppen for
alla. Syftet dr att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

Inkomna fragor och utgaende svar. Innehéller ven
kompletteringar, andringar och fortydliganden under
anbudstiden.

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Forekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspraglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansokningar blir
allméanna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Férekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspriglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansokningar blir
allménna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Forekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspraglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansékningar blir
allméanna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

Avser upphandlingar dér anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Férekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspriglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansokningar blir
allménna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.



2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
Utvirdering 6ver inkomna anbudssokande

Godkénda ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem

Godkénda ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem som inte har godkénts

Fortydliganden och kompletteringar av
ansokningar om deltagande i
Fortydliganden och kompletteringar av
ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem som inte har godkénts

Intyg och bevis om kontroll av sokande om
att delta i valfrihetssystem

Intyg och bevis om kontroll av sokande om
att delta i valfrihetssystem, som inte har
godkants

Dokumentation vid kvalificering, prévning
och utvirdering, antagna anbud

Dokumentation vid kvalificering, provning
och utvirdering, ej antagna anbud

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
10 ar

10 ar

10 ar

10 &r

10 ar

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess Personuppgifter Forvara
Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmldsa eDok
3 §§ och 31 kap 16 §r

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa eDok
3 §§och 31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa eDok
38§§och31 kap 16§
Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa eDok

3 §§och31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa eDok
3 §§och31 kap 16 §
Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmldsa eDok

3 §§och 31 kap 16 §

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa eDok
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

nidmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

nédmnda paragrafer

Forvara Analogt

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information

Avser upphandlingar déir anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Forekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspraglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansdkningar blir
allménna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

I ett valfrihetssystem fér alla leverantdrer ansoka om att
delta. Ansokan kan goras nér som helst. Varje fysisk
eller juridisk person kan ldmna en ansdkan. Saval
privata foretag sim ideella organisationer kan ddrmed
ansoka om att bli godkinda som leverantorer. Aven
grupper av leverantorer kan ansoka gemensamt.

Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att
inte godkénna den sokande som handlingarna avser. Far
gallras under forutséttning att ansokningarna och
utvérderingarna av dessa har dokumenterats. Ska senast
gallras 20 ar efter avtalstidens utgang.

Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att inte
godkénna den sokande som handlingarna avser. Far
gallras under forutséttning att ansokningarna och
utvérdering av dessa har dokumenterats. Ska senast
gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.

Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att inte
godkénna den sdkande som handlingarna avser. Far
gallras under forutsittning att ansokningarna och
utvérdering av dessa har dokumenterats. Ska senast
gallras 10 ar efter avtalstidens utgéng.

Avser handlingar rérande leverantoren och dess anbud.
Exempelvis skattekontroll, registreringskontroll,
seriositetskontroll, solidaritetsupplysningar, skriftlig
forfragan till anbudsgivaren rorande
leverantorskontrollen (om kontrollen visar att det finns
en anmarkning), egenforsiakran/ESPD7¢ESDD och
forsakran pa heder och samvete.

Har ingér ocksa begirda rittelser, fortydliganden samt
kompletteringar av anbud, anbudsansékningar samt
dokumentation som upprittas vid utvdrdering av anbud.
Begiran om fortydliganden och kompletteringar blir
allméinna handlingar efter expediering. Fortydliganden
och kompletteringar blir allménna handlingar nér de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av
absolut sekretess.

Avser handlingar rérande leverantoren och dess anbud.
Exempelvis skattekontroll, registreringskontroll,
seriositetskontroll, solidaritetsupplysningar, skriftlig
forfragan till anbudsgivaren rorande
leverantorskontrollen (om kontrollen visar att det finns
en anmarkning), egenforsakran/ESPD7¢ESDD och
forsakran pa heder och samvete.

Har ingér ocksé begérda rittelser, fortydliganden samt
kompletteringar av anbud, anbudsansokningar samt
dokumentation som uppréttas vid utvéardering av anbud.
Begidran om fortydliganden och kompletteringar blir
allméinna handlingar efter expediering. Fortydliganden
och kompletteringar blir allmédnna handlingar nér de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av
absolut sekretess.



Diariefora i

Mer information

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
Skriftlig upprittelse om att dialogen avslutas Ja
i konkurrenspriglad dialog

Anbud, antaget

Anbud, ej antaget

Oppningsprotokoll

Beslut om kvalificering

Protokoll fran forhandlingar med
anbudsgivare

Beslut om avbruten upphandling

Underrittelse om avslutad upphandling

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra

10 &r

10 &r

10 ar

10 ar

10 é&r

10 ar

10 ar

Gallringsbeslut

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess Personuppgifter
Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

ndmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under  Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Ingen Harmlosa

Forvara Analogt Arkivera
eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Med tillhérande bilagor. Modeller och arbetsprover i
format som inte gér att bevara ska dokumenteras i
arendet genom en avbildning.

Anbud anses inkomna forst vid den tid som bestédms for
Oppnandet. De omfattas av den absoluta sekretessen. En
upphandlande myndighet far inte ta del av innehallet i
anbuden forrédn tidsfristen for anbuden har gatt ut.

OBS Vid upphandling av ramavtal fir handlingarna
gallras tidigast 4 ar efter avtalstidens utgang eller
underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut vid.

Samma som anbudséppningsprotokoll och
ansokningsprotokoll.

Ett 6ppningsprotokoll dr en skriftlig sammanstéllning
6ver inkomna anbud i en offentlig upphandling.
Oppningsprotokollet upprittas i samband men
anbudsoppningen och protokollet ska bestyrkas av de
som deltar vid anbudsdppningen. Uppgifterna i
forteckningen omfattas av den absoluta sekretessen.
Forteckningen blir allmén handling nér drendet ar
slutbehandlat.

Detta ar ett formlost forfarande, men i vissa storre
upphandlingar kan det krivas ett formellt beslut fran
styrgruppen om vilka anbudsgivare som ar
kvalificerade.

Protokoll fran exempelvis MBL-f6rhandlingar,
forhandlingar med anbudsgivare etc. Uppgifterna
omfattas av den absoluta sekretessen. Protokollet blir en
allméin handling nédr drendet &r slutbehandlat.

Handlingen blir allmén handling nér den expedierats. En
avbruten upphandling ska bevaras eller gallras pa
samma sétt som en genomford upphandling.
Gallringsfristen vid avbruten upphandling ridknas fran
sista hdndelsen, t. ex beslut om avbruten upphandling
eller beslut rérande overklagande av beslut. Om en
upphandling avbryts riknas det antagna anbudet som
icke antaget.

Handlingen blir allmén handling nér den expedierats. En
avbruten upphandling ska bevaras eller gallras pa
samma sétt som en genomford upphandling.
Gallringsfristen vid avbruten upphandling raknas fran
sista handelsen, t. ex beslut om avbruten upphandling
eller beslut rérande dverklagande av beslut. Om en
upphandling avbryts rdknas det antagna anbudet som
icke antaget.



2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Handlingstyp
Utvérderingsprotokoll

MBL-protokoll fran forhandling géllande
forslag om tilldelningsbeslut

Tilldelningsbeslut

Individuell rapport

Dokumenterade skl till att ha nyttjat
undantag i upphandlingslagstiftningen.

Underréttelse om tilldelningsbeslut

Efterannons

Avtal

Overprovningsirende

Gallringsbeslut

Sekretess Personuppgifter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

nidmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Ingen Harmlosa

Ingen Harmlosa

Forvara Analogt

Mer information

Ett utvirderingsprotokoll i en offentlig upphandling ar
ett skriftligt dokument som sammanstills av den
upphandlande myndigheten i samband med att
myndigheten utvérderar inkomna anbud i en offentlig
upphandling eller en fornyad konkurrensutséttning. Det
finns inga regler i LOU som innebdr att det specifikt ska
finnas ett utvarderingsprotokoll. Daremot finns det
regler om att den upphandlande myndigheten ska
dokumentera genomfrandet av en upphandling som ska
vara tillricklig for att motivera myndighetens beslut
under upphandlingens samtliga skeden. Detta kallas for
dokumentationsplikten. Utover detta finns sérskilda krav
pé upprittandet av individuella rapporter och vad de ska
innehalla.

Om ett utvirderingsprotokoll upprittas kan det vara ett
separat dokument eller en del av tilldelningsbeslutet.

Avser samverkan med fackliga organisationer. Kallelse
till MBL-forhandling kan gallras vid inaktualitet med
stod av SSA 2022:01.

Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela
ett kontrakt eller sluta ramavtal och skalen for beslutet.
Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underréttas
om beslutet. Uppgifterna omfattas av den absoluta
sekretessen. Handlingen blir allmén handling nar
arendet ar slutbehandlat.

Vid upphandling 6ver troskelvérdet ska en
upphandlande myndighet skapa en individuell rapport
for varje kontrakt som tilldelas, ramavtal som inga och
dynamiskt inkdpssystem som inréttas. Rapporten blir
allmén handling nir den expedieras eller om den inte
expedieras nar drendet ar slutbehandlat.

Dokumenterade skl till att ha nyttjat undantag i
upphandlingslagstiftningen (LOU, LUF, LUFS eller
LUK)

Skriftlig underréttelse till anbudssokande eller
anbudsgivare om de beslut som fattats om att sluta ett
ramavtal eller tilldela ett kontrakt samt om skélen for
besluten. Ett beslut kan dven avse selektering.
Handlingen blir allmén handling nér den expedierats.

Exempelvis TED-annonseringsformulér. Efterannonsen
blir allmén handling nér den expedierats.

Se process 2.3.4 Forvalta Avtal

Se process 2.9 Juridiska fragor.

Offentlig upphandling regleras av LOU. En
Overprovning &r en begéran till forvaltningsritten om
provning av en upphandling eller av ett krav i en
upphandling. En dverprovning maste goras innan
upphandlingen ér avslutad och avtal skrivits. Den
leverantor som Overvéger att begéra dverprovning av ett
upphandlingsbeslut ska gora det inom tio dagar fran det
att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt
da upphandlingskontrakt tecknades.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Skadestandséarende Se kommentar Se kommentar SSA 2022:01 Se process 2.9 Juridiska fragor.
En leverant6r som anser att den har lidit skada pa grund
av att en upphandlande myndighet brutit mot
upphandlingslagstiftningen kan kriva skadestand.
Skadestand kan betalas ut om den upphandlande
myndigheten inte foljt upphandlingslagstiftningen och
det dédrigenom uppkommit skada for en leverantor.
Reglerna for skadestédnd ar utformade pa samma sitt
enligt LOU, LUF, LUFS och LUK och &r desamma 6ver
under troskelvardena.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Upphandlingsskadeavgifter Se kommentar Se kommentar SSA 2022:01 For drenden rérande upphandlingsskadeavgift se process
2.9 Juridiska fragor.

En upphandlingsskadeavgift ar en offentligréttslig
sanktionsavgift som upphandlande myndigheter eller
enheter kan behdva betala om de gjort sig skyldiga till
vissa sdrskilda 6vertradelser av upphandlingslagarna.
Med andra ord &r en upphandlingsskadeavgift en slags
boter som tillfaller staten. En ansdkan om
upphandlingsskadeavgift handlaggs av allmén
forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en
upphandlingsskadeavgift vid tre olika Gvertradelser av
upphandlingsregelverken.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Uppgifter om upphandling, se kommentar  Ja Bevaras SSA 2022:01 Ingen Upphandlingens namn, diarienummer,
upphandlingsform, forfarande, uppskattat
kontraktsvérde, beskrivning, kategorikodning
(produktkategorikod, inkdpskategori, Miljokrav,
Regionkod, Sociala hansyn.)

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Direktupphandling: Behovs-, marknads- och Ja Bevaras SSA 2022:01 Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmldsa eDok PDF/A Forekommer framst vid mer omfattande

riskanalys 38§ direktupphandlingar.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Direktupphandling: Annons Ja Bevaras SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok PDF/A Vid storre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att
annonsera upphandlingen for att na ut till hela
marknaden.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Direktupphandling: Offertforfragan, Ja Bevaras SSA 2022:01 Ingen Harmlosa eDok PDF/A Avser offertforfragan (anbudsforfragan) i en

anbudsforfragan direktupphandling.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Direktupphandling: Offert/anbud (ej Ja 4 ar SSA 2022:01 Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa eDok PDF/A

antagen) anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud
och 31 kap 16§ kan omfattas av anses som inkomna forst vid den tid som bestédms for
svag sekretess efter anbudstiden. oppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det
Prova mot ovan nimnda att en upphandling avslutas &dr inkomna anbud som
paragrafer huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL foljer dock

att sekretess géller for uppgift i anbud som ror
anbudsgivarens afférs- eller driftforhallanden om det av
sarskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider
skada om uppgiften rojs. Anser anbudsgivaren att vissa
uppgifter i ett anbud ska sekretessbeldggas maste de
precisera vilka uppgifter det ar samt ldmna en
motivering till pa vilket sitt de skulle lida skada om
uppgifterna limnades ut.

OBS Vid direktupphandling av ramavtal far
handlingarna gallras tidigast 4 ar efter ramavtalstidens
utgéng eller underrittelse om beslut att avbryta

nnnhandlinaan clriclkadac it



Sekretess

Forvara

Mer information

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra
Direktupphandling: Offert/anbud (antagen) Ja Bevaras
Direktupphandling: Fragor och svar antagen Ja Bevaras

offert

Direktupphandling: Fragor och svar (ej Ja 4 ar

antagen offert)

Direktupphandling: Ja Bevaras
Leverantorskontrolldokumentation, antagna

offerter

Direktupphandling: Ja 4 ar

Leverantorskontrolldokumentation (ej
antagna offerter)

Direktupphandling: Oppningsprotokoll Ja Bevaras
Direktupphandling: Utvérderingsprotokoll ~ Ja Bevaras
Direktupphandling: Tilldelningsbeslut Ja Bevaras
Direktupphandling: Blankett for Ja Bevaras

dokumentation av direktupphandling

Direktupphandling: Underrittelse om Ja Bevaras
tilldelningsbeslut

Direktupphandling: Meddelande till Ja 4 ar
leverantérerna

Direktupphandling: Avtal Se kommentar Se kommentar

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Prova mot ovan naimnda
paragrafer

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Prova mot ovan nimnda
paragrafer

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Prova mot ovan nimnda
paragrafer

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av
svag sekretess efter anbudstiden.
Ingen

Ingen

Se kommentar

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa

HarmlGsa

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud
anses som inkomna f6rst vid den tid som bestéms for
Oppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det
att en upphandling avslutas dr inkomna anbud som
huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL foljer dock
att sekretess géller for uppgift i anbud som ror
anbudsgivarens affars- eller driftférhallanden om det av
sarskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider
skada om uppgiften rojs. Anser anbudsgivaren att vissa
uppgifter i ett anbud ska sekretessbeldggas maste de
precisera vilka uppgifter det dr samt l&dmna en
motivering till pa vilket sitt de skulle lida skada om
uppgifterna ldmnades ut.

OBS Vid direktupphandling av ramavtal far
handlingarna gallras tidigast 4 ar efter ramavtalstidens
utgang eller underrittelse om beslut att avbryta

nnnhandlinaan clrinlbadac wt

Kontrolluppgifter avser exempelvis skatte- och
registreringskontroll, seriositetskontroll och
solidaritetsupplysningar av anbudsgivare. Aven vid
direktupphandling ska kontroll ske av ett leverantéren
fullgor sina skyldigheter mot samhallet, sdésom betalning
av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprovningens
innehall och omfattning beror pé savil véirdet som
foremalet for direktupphandlingen.

Kontrolluppgifter avser exempelvis skatte- och
registreringskontroll, seriositetskontroll och
solidaritetsupplysningar av anbudsgivare. Aven vid
direktupphandling ska kontroll ske av att leverantoren
fullgor sina skyldigheter mot samhéllet, sasom betalning
av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprovningens
innehall och omfattning beror pé savil véirdet som
foremélet for direktupphandlingen.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Avser olika typer av dokumentationsmallar och
dokumentationsblanketter som uppréttas i samband med
en direktupphandling.

Forekommer framst vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Om direktupphandlingen har konkurrensutsatts ska alla
leverantorer som deltagit meddelas om resultatet.

Se Process 2.3.4 Forvalta avtal



2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Handlingstyp
Direktupphandling: Avtal

Direktupphandling: Bestillning

FKU: Avropsforfragan

FKU: Avropssvar, ej antagna

FKU: Avropssvar, antagna

FKU: Korrespondens med
ramavtalsleverantorer

FKU: Utvérderingsprotokoll

FKU: Tilldelningsbeslut

FKU: Underrittelse om tilldelningsbeslut

FKU: Avropskontrakt

FKU: Bestillning

Anskaffningsbeslut

Avsiktsforklaring

Upphandlingsuppdragsdokumentation

Diariefora i
Se kommentar

Se kommentar

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Se kommentar

Se kommentar

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
Se kommentar

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess
Se kommentar

Se kommentar
Ingen
Stark. Absolut sekretess under

anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Préva mot ovan naimnda

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§
och 31 kap 16§ kan omfattas av

svag sekretess efter anbudstiden.

Prova mot ovan namnda
paragrafer

Ingen

Se kommentar

Se kommentar

Ingen

Ingen

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
38§

Personuppgifter

Harmlosa

Harml6sa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Harml6sa

Harml6sa

Forvara

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Se Process 2.3.4 Forvalta avtal

Se Process 2.3.1 Kopa in och bestélla

De dokument som sénds till ramavtalsleverantorerna
kallas avropsforfragan

Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsforfragan kallas
avropssvar

Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsforfragan kallas
avropssvar

Exempelvis rorande rattelser, fortydliganden,
kompletteringar

Kallas d@ven upphandlingsprotokoll. Kan vara ett separat
dokument eller en del av ett tilldelningsbeslut

Upphandlande forvaltnings beslut om att tilldela ett
kontrakt eller sluta ramavtal och skélen for beslutet. Om
det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrittas om
beslutet. Handlingen blir allmén nér drendet ar
slutbehandlat.

Handlingen blir allmén nér den expedieras.

Avser kontrakt som grundar sig pé ett ramavtal. For
hantering av avtal se 2.3.4 Forvalta avtal

For hantering av bestillningar efter en fornyas
konkurrensutsittning se 2.3.1 Kopa in och bestilla.

Avser exempelvis naimndbeslut om att upphandlingen
ska genomforas eller beslut som fattas av en tjansteman
pé delegation av ndmnd.

Om de produkter eller tjanster som man har behov av
inte finns pa marknaden kan man limna en
avsiktsforklaring till marknaden om att ha for avsikt att
upphandla varorna eller tjédnsterna nér de utvecklats.
Syftet 4r att pa det séttet stimulera leverantérerna att
utveckla nya losningar i enlighet med den upphandlande
myndighetens 6nskemal.

Avser exempelvis Avtal/6verenskommelse, projektplan,
motesdokumentation



Diariefora i

Arkivera

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Handlingstyp
Fullmakt till extern part att genomfora en
upphandling

Behovsanalys

Marknadsanalys

Riskanalys

RFI (request for information)

Anteckningar/protokoll fran
leverantdrsmaoten

Upphandlingsstrategi

Upphandlingsdokument

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess Personuppgifter
Ingen Harmlosa

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
38§

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
388

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
38§

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
3§§och31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
3 §§och 31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmlosa
38§

Ingen Harmlosa

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Avser exempelvis fullmakt till extern part att genomféra
en upphandling

En behovsanalys gor man genom att kartlagga
anvéandarnas behov, stétta upp mal f6r upphandlingen,
kontrollera om det redan finns avtal som ticker behovet,
inhdmta dokumentation rorande avtalsuppfoljning och ta
del av erfarenheter fran andra upphandlande
myndigheter. Forvaras normalt inte i Kommers. I
enstaka fall kan det forekomma.

Kartlaggning av utbud, trender och leverantorer pa
marknaden. Exempelvis analyser av hur varor och
tjdnster sdljs pa marknaden och om staden kan och vill
péverka marknaden. Forvaras normalt inte i KOmmers. |
enstaka fall kan det forekomma.

I riskanalysen dokumenteras vilka risker som finns, vad
det ger for konsekvenser och sannolikheten for att det
intrédffar. I en riskanalys ingar &ven att beskriva vilka
atgdrder man kan vidta for att minska eller helt ta bort
risken. Forvaras normalt inte i Kommers. I enstaka fall
kan det forekomma.

Skriftlig dialog som innebar att fragor stlls till
marknadens aktorer. En RFI innehaller de
fragestéllningar som man skickar med de svar och
synpunkter som kommer in. Eventuella fordndringar
som gors i upphandlingsdokumenten eller
upphandlingen baserat pa de inkomna svaren. Andra
atgarder som de inkomna svaren leder till, till exempel
enskilda dialogméten med leverantorer. En RFI eller
extern remiss &r alltid en allmén handling och ska
dokumenteras som en del av upphandlingen. Aven de
svar som inkommer ska som huvudregel betraktas som
allmén handling. Det 4r dérfor viktigt att du informerar
de som svarar pd RFL:n eller den externa remissen om att
de kan begira kommersiell sekretess om det finns delar
av svaren som ar kdnsliga for deras affér. Informera
ocksa om att en sddan begéran provas i varje enskilt fall

anh att anlrvataca aldvic lran corantaraa

Anteckningar/protokoll fran olika leverantorsméoten.
Forvaras normalt inte i Kommers. I enstaka fall kan det
forekomma.

Bevarande/gallring avser faststillda skriftliga
upphandlingsstrategier. En upphandlingsstrategi kan se
ut pa manga sitt. Det kan vara allt frén ett skriftligt
faststillt strategidokument till en enklare form av e-post
korrespondens. Enklare former som forvaltningen anser
dar av ringa eller tillfdllig betydelse kan gallras vid
inaktualitet med stod av SSA 2016:01. Innehaller
exempelvis information om erséttningsmodell,
utvérderingsgrund, till delningskriterier,
utvdrderingsmodell, upphandlingsforfarande, plan for
avtalsuppfoljning och forvaltning. Férvaras normalt inte
i Kommers. I enstaka fall kan det forekomma.

Med upphandlingsdokument avser varje dokument som
en upphandlande myndighet anvénder for att beskriva
eller faststélla innehéllet i upphandlingen. Ett
upphandlingsdokument &r inte en allmén handling forran
det har avsénts. Fore denna tidpunkt ar handlingen ett
internt arbetsmaterial och inte en allmén handling. Det
géller 4&ven om handlingen skulle vara fardig. Vid en
selektiv upphandling, férhandlad upphandling,
konkurrenspraglad dialog, innovationspartnerskap och
urvalsupphandling r upphandlingsdokument inte
offentligt forrén det skickats ut till den eller de
anbudssokande som kvalificerat sig for att fa lamna



Diariefora i

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Handlingstyp
MBL-protokoll fran forhandling géllande
forslag till upphandlingsdokument

Beslut om att godkédnna forslaget till
upphandlingsdokument

Forhandsannons

Annons

Ansokningsinbjudan

Anbudsinbjudan

Annonsering av projekttévling

Protokoll rérande dialog mellan
tavlingsdeltagare och jury

Tavlingsbidrag

Rapport om projekttévling

Uppgifter om leverantérer som hémtat
upphandlingsdokumenten

Fréagor och svar under anbudstiden

Avbgjande att delta i upphandlingen

Anbudsansokningar, antagna anbud

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 ar

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess
Svag. Prova mot OSL 19 kap 1, Harmldsa
38§

Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa

Stark. Absolut sekretess under  Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Personuppgifter

Forvara

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information

Samverkan med fackliga organisationer. Exempelvis
MBL-protokoll fran forhandling géllande forslag till
upphandlingsdokument. Kallelse till MBL-forhandling
kan gallras vid inaktualitetmed stod av SSA 2022:01.
Forvaras normalt inte i Kommers. I enstaka fall kan det
forekomma.

Efter MBL-forhandling och innan annonsering ska
beslut fattas om forslaget till upphandlingsdokument,
antingen namnd eller tjinsteman beroende pa
delegationsordning. Férvaras normalt inte i Kommers. I
enstaka fall kan det forekomma.

Forhandsannonsering kan anvéndas ev en upphandlande
myndighet eller enhet for att sprida information med
uppgifter om planerade upphandlingar eller for att kunna
anvinda sig av mojligheten att forkorta anbudstider.

Annonsen &r en del av upphandlingsdokumentet.

Underlag dér den upphandlande myndigheten bjuder in
leverantérer att limna anbud.

Inbjudan att fa 1dmna anbud vid forhandlat, selektiv-
eller urvalsupphandling och konkurrenspréglad dialog.

En projekttivling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som &r 6ppen for
alla. Syftet ar att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttavling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tédvling som &r 6ppen for
alla. Syftet 4r att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttévling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tédvling som &r 6ppen for
alla. Syftet 4r att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttévling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tédvling som &r 6ppen for
alla. Syftet 4r att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

En projekttévling innebér att den upphandlande
myndigheten bjuder in till en tdvling som &r 6ppen for
alla. Syftet 4r att fa en ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett till vinnande bidrag.

Inkomna fragor och utgaende svar. Innehéller ven
kompletteringar, dndringar och fortydliganden under
anbudstiden.

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Forekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspréglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansokningar blir
allménna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.
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2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Handlingstyp
Anbudsansokningar, 2j antagna anbud

Meddelande till ej utvalda anbudssokande

Utvérdering 6ver inkomna anbudssékande

Godkénda ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem

Godkénda ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem som inte har godkénts

Fortydliganden och kompletteringar av
ansokningar om deltagande i
Fortydliganden och kompletteringar av
ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem som inte har godkénts

Intyg och bevis om kontroll av sokande om
att delta i valfrihetssystem

Intyg och bevis om kontroll av sdkande om
att delta i valfrihetssystem, som inte har
godkénts

Dokumentation vid kvalificering, prévning
och utvirdering, antagna anbud

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
10 ar

10 ar

Bevaras

Bevaras

10 &r

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§
och 31 kap 16 §. Kan omfattas
av svag sekretess efter
anbudstiden. Prova mot ovan
namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§
och 31 kap 16 §. Kan omfattas
av svag sekretess efter
anbudstiden. Prova mot ovan
nidmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§
och 31 kap 16 §. Kan omfattas
av svag sekretess efter
anbudstiden. Préva mot ovan
nédmnda paragrafer

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
3 §§ och 31 kap 16 §r

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
3 §§och31 kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
3 §§ och 31 kap 16 §
Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
3§§och31kap 16 §

Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
3 §§och 31 kap 16 §
Svag. Prova mot OSL 19 kap 1,
3 §§och31 kap 16 §

Stark. Absolut sekretess under
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§
och 31 kap 16 §. Kan omfattas
av svag sekretess efter
anbudstiden. Prova mot ovan
namnda paragrafer

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Forvara

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Férekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspréglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansékningar blir
allménna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

Avser upphandlingar dér anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Férekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspraglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansokningar blir
allmédnna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa
delta i upphandlingen. Férekommer vid selektivt och
forhandlat forforfarande, konkurrenspréglad dialog samt
urvalsforforande. Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar. Anbudsansékningar blir
allménna handlingar nér de inkommer till myndigheten.
De omfattas av den absoluta sekretessen.

I ett valfrihetssystem far alla leverantorer ansoka om att
delta. Ansokan kan goras nér som helst. Varje fysisk
eller juridisk person kan ldmna en ans6kan. Saval
privata foretag sim ideella organisationer kan ddrmed
ansoka om att bli godkinda som leverantorer. Aven
grupper av leverantorer kan ansoka gemensamt.

Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att
inte godkénna den sokande som handlingarna avser. Far
gallras under forutsittning att ansdkningarna och
utvérderingarna av dessa har dokumenterats. Ska senast
gallras 20 ar efter avtalstidens utgéng.

Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att inte
godkdnna den sdkande som handlingarna avser. Far
gallras under forutséttning att ansokningarna och
utvirdering av dessa har dokumenterats. Ska senast
gallras 10 ar efter avtalstidens utgéng.

Far gallras 2 ér efter det att myndigheten beslutat att inte
godkédnna den sdkande som handlingarna avser. Far
gallras under forutséttning att ansokningarna och
utvirdering av dessa har dokumenterats. Ska senast
gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.

Avser handlingar rérande leverantoren och dess anbud.
Exempelvis skattekontroll, registreringskontroll,
seriositetskontroll, solidaritetsupplysningar, skriftlig
forfragan till anbudsgivaren rorande
leverantorskontrollen (om kontrollen visar att det finns
en anmarkning), egenforsakran/ESPD7¢ESDD och
forsakran péa heder och samvete.

Har ingér ocksé begirda rittelser, fortydliganden samt
kompletteringar av anbud, anbudsansokningar samt
dokumentation som uppréttas vid utvéardering av anbud.
Begiran om fortydliganden och kompletteringar blir
allméinna handlingar efter expediering. Fortydliganden
och kompletteringar blir allmédnna handlingar nér de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av
absolut sekretess.



Forvara

Arkivera

Mer information
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2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Handlingstyp
Dokumentation vid kvalificering, prévning  Ja
och utvirdering, ¢j antagna anbud

Skriftlig upprittelse om att dialogen avslutas Ja
i konkurrenspraglad dialog

Anbud, antaget Ja
Anbud, ej antaget Ja
Oppningsprotokoll Ja
Beslut om kvalificering Ja
Protokoll fran forhandlingar med Ja
anbudsgivare

Beslut om avbruten upphandling Ja

Diariefora i

Bevara/gallra

10 &r

Bevaras

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Sekretess Personuppgifter
Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmldsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Préva mot ovan

ndmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlsa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

namnda paragrafer

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Avser handlingar rorande leverantdren och dess anbud.
Exempelvis skattekontroll, registreringskontroll,
seriositetskontroll, solidaritetsupplysningar, skriftlig
forfragan till anbudsgivaren rérande
leverantorskontrollen (om kontrollen visar att det finns
en anmirkning), egenforsakran/ESPD7¢ESDD och
forsékran pa heder och samvete.

Har ingér ocksa begarda réttelser, fortydliganden samt
kompletteringar av anbud, anbudsansékningar samt
dokumentation som uppréttas vid utvérdering av anbud.
Begiran om fortydliganden och kompletteringar blir
allmédnna handlingar efter expediering. Fortydliganden
och kompletteringar blir allménna handlingar nér de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av
absolut sekretess.

Med tillhérande bilagor. Modeller och arbetsprover i
format som inte gér att bevara ska dokumenteras i
drendet genom en avbildning.

Anbud anses inkomna forst vid den tid som bestédms for
Oppnandet. De omfattas av den absoluta sekretessen. En
upphandlande myndighet far inte ta del av innehallet i
anbuden forrén tidsfristen for anbuden har gatt ut.

OBS Vid upphandling av ramavtal far handlingarna
gallras tidigast 4 ar efter avtalstidens utgang eller
underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut vid.

Samma som anbudsoppningsprotokoll och
ansokningsprotokoll.

Ett 6ppningsprotokoll dr en skriftlig sammanstéllning
6ver inkomna anbud i en offentlig upphandling.
Oppningsprotokollet upprittas i samband men
anbudsdppningen och protokollet ska bestyrkas av de
som deltar vid anbudsdppningen. Uppgifterna i
forteckningen omfattas av den absoluta sekretessen.
Férteckningen blir allmén handling nér drendet ar
slutbehandlat.

Detta ar ett formlost forfarande, men i vissa storre
upphandlingar kan det krivas ett formellt beslut fran
styrgruppen om vilka anbudsgivare som ar
kvalificerade.

Protokoll fran exempelvis MBL-f6érhandlingar,
forhandlingar med anbudsgivare etc. Uppgifterna
omfattas av den absoluta sekretessen. Protokollet blir en
allméin handling nédr drendet &r slutbehandlat.

Handlingen blir allmén handling nér den expedierats. En
avbruten upphandling ska bevaras eller gallras pa
samma sétt som en genomford upphandling.
Gallringsfristen vid avbruten upphandling raknas fran
sista hidndelsen, t. ex beslut om avbruten upphandling
eller beslut rérande overklagande av beslut. Om en
upphandling avbryts riknas det antagna anbudet som
icke antaget.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Underréttelse om avslutad upphandling Ja Bevaras SSA 2022:01 Ingen Harmlgsa eDok PDF/A Handlingen blir allmén handling nir den expedierats. En

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Utvérderingsprotokoll

MBL-protokoll fran forhandling géllande
forslag om tilldelningsbeslut

Tilldelningsbeslut

Individuell rapport

Dokumenterade skl till att ha nyttjat
undantag i upphandlingslagstiftningen.

Underrittelse om tilldelningsbeslut

Efterannons

Avtal

Overprovningsirende

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

nédmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

nidmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

anbudstiden. Prova mot ovan

ndmnda paragrafer

Stark. Absolut sekretess under ~ Harmlosa
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§

och 31 kap 16 §. Kan omfattas

av svag sekretess efter

Ingen Harml&sa

Ingen Harmlosa

avbruten upphandling ska bevaras eller gallras pa
samma sétt som en genomford upphandling.
Gallringsfristen vid avbruten upphandling raknas frén
sista hdndelsen, t. ex beslut om avbruten upphandling
eller beslut rérande overklagande av beslut. Om en
upphandling avbryts rédknas det antagna anbudet som
icke antaget.

Ett utvarderingsprotokoll i en offentlig upphandling &r
ett skriftligt dokument som sammanstills av den
upphandlande myndigheten i samband med att
myndigheten utvérderar inkomna anbud i en offentlig
upphandling eller en fornyad konkurrensutséttning. Det
finns inga regler i LOU som innebdr att det specifikt ska
finnas ett utvarderingsprotokoll. Daremot finns det
regler om att den upphandlande myndigheten ska
dokumentera genomforandet av en upphandling som ska
vara tillracklig for att motivera myndighetens beslut
under upphandlingens samtliga skeden. Detta kallas for
dokumentationsplikten. Utover detta finns sérskilda krav
pé uppréttandet av individuella rapporter och vad de ska
innehalla.

Om ett utvarderingsprotokoll upprittas kan det vara ett
separat dokument eller en del av tilldelningsbeslutet.

Avser samverkan med fackliga organisationer. Kallelse
till MBL-forhandling kan gallras vid inaktualitet med
stod av SSA 2022:01.

Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela
ett kontrakt eller sluta ramavtal och skilen for beslutet.
Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrattas
om beslutet. Uppgifterna omfattas av den absoluta
sekretessen. Handlingen blir allmén handling nir
arendet ar slutbehandlat.

Vid upphandling 6ver troskelvardet ska en
upphandlande myndighet skapa en individuell rapport
for varje kontrakt som tilldelas, ramavtal som ingd och
dynamiskt inkdpssystem som inréttas. Rapporten blir
allmén handling nér den expedieras eller om den inte
expedieras ndr drendet &r slutbehandlat.

Dokumenterade skl till att ha nyttjat undantag i
upphandlingslagstiftningen (LOU, LUF, LUES eller
LUK)

Skriftlig underrittelse till anbudssokande eller
anbudsgivare om de beslut som fattats om att sluta ett
ramavtal eller tilldela ett kontrakt samt om skélen for
besluten. Ett beslut kan &ven avse selektering.
Handlingen blir allmén handling nir den expedierats.

Exempelvis TED-annonseringsformuldr. Efterannonsen
blir allmén handling nér den expedierats.

Se process 2.3.4 Forvalta Avtal

Se process 2.9 Juridiska fragor.

Offentlig upphandling regleras av LOU. En
overprovning ar en begéran till forvaltningsratten om
provning av en upphandling eller av ett krav i en
upphandling. En dverprévning maste goras innan
upphandlingen &r avslutad och avtal skrivits. Den
leverantor som dvervager att begéra dverprovning av ett
upphandlingsbeslut ska gora det inom tio dagar fran det
att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt
dé upphandlingskontrakt tecknades.



Sekretess

Forvara

Arkivera

Mer information
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2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

Handlingstyp
Skadestandsarende

Upphandlingsskadeavgifter

Uppgifter om upphandling, se kommentar

Kontrakt

Ramavtal

Tvistemal rorande avtal

Avtalsimplementering och publicering:
Tilldmpningsanvisningar

Diariefora i
Se kommentar

Se kommentar

Ja

Ja

Ja

Se kommentar

Ja

Bevara/gallra
Se kommentar

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Personuppgifter

Ingen

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Ingen Harmlosa

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

Se process 2.9 Juridiska fragor.

En leverantor som anser att den har lidit skada pa grund
av att en upphandlande myndighet brutit mot
upphandlingslagstiftningen kan krdva skadestand.
Skadestand kan betalas ut om den upphandlande
myndigheten inte foljt upphandlingslagstiftningen och
det ddrigenom uppkommit skada for en leverantor.
Reglerna for skadesténd ar utformade pa samma sitt
enligt LOU, LUF, LUFS och LUK och &r desamma 6ver
under troskelvardena.

For arenden rorande upphandlingsskadeavgift se process
2.9 Juridiska fragor.

En upphandlingsskadeavgift ar en offentligréttslig
sanktionsavgift som upphandlande myndigheter eller
enheter kan behova betala om de gjort sig skyldiga till
vissa sérskilda 6vertradelser av upphandlingslagarna.
Med andra ord ar en upphandlingsskadeavgift en slags
boter som tillfaller staten. En ansokan om
upphandlingsskadeavgift handlaggs av allmén
forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en
upphandlingsskadeavgift vid tre olika Gvertradelser av
upphandlingsregelverken.

Upphandlingens namn, diarienummer,
upphandlingsform, forfarande, uppskattat
kontraktsvérde, beskrivning, kategorikodning
(produktkategorikod, inkdpskategori, Miljokrav,
Regionkod, Sociala hidnsyn.)

Kontraktet avser ett faktiskt kop av specifika varor,
tjanster eller byggentreprenader medan ett ramavtal
faststéller villkoren for framtida kontrakt.

Bevaras om handlingen tillhor en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 15pt ut.

Ett ramavtal faststéller villkoren for framtida kontrakt
medan kontraktet avser ett faktiskt kop.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhér en
forsérjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Avser tvistemal om avtal som inte &r kopplade till
upphandlingen. For drenden rorande tvistemal, se
process 2.9 Juridiska fragor

Exempelvis avropsrutiner, avropsinstruktioner och
avropsmallar samt guider for anvéndning av avtalet.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhér en
forsérjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.



Diariefora i

Sekretess

Arkivera

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

Handlingstyp
Avtalsimplementering och publicering:
Motesprotokoll/protokoll fran uppstartsmote

Avtalsimplementering och publicering:
Avtalsforvaltningsplan

Avtalsadministration: Avtalsandring

Avtalsadministration:

Avtalstillagg/tillaggsavtal

Avtalsadministration: Avtalsforlangning

Avtalsadministration: Beslut rérande avtalet

Avtalsadministration: Korrespondens som
paverkar avtalet

Avtalsadministration: Indexupprékningar
och tillhérande prislistor

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

38§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

38§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap.

3§§ &31 kap. 16§

—_

—_

—_

—_

—_

—_

—_

Personuppgifter
Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa

3§§ &31 kap. 16§

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

Forvara Analogt

Mer information

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhér en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Avser exempelvis avtalsuppfoljningsrutiner,
aktivitetsplaner och avtalsutvarderingar.

Bevaras om handlingen tillhor en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Bevaras om handlingen tillhor en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Bevaras om handlingen tillhor en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.
Korrespondens som inte paverkar avtalet och som &r av
ringa eller tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet
enligt SSA 2016:01.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ér efter
slutbesiktning om avtalet tillhér en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.



2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora
2.4.1 Informera och marknadsfora

Handlingstyp
Avtalsadministration: Justeringar av
prislistor

Avtalsuppfoljning: Dokumentation vid
leverantorskontroll

Avtalsuppfoljning:
Motesanteckningar/protokoll fran
uppfoljningsmoten och utvédrderingsméoten

Avtalsuppfoljning: Avtalsutvdrdering

Avtalsuppfoljning: Slutrapport fran
utvérdering

Avtalsuppfoljning: Dokumentation om
avvikelser och brister

Pressutskick
Nyhetsbrev

Informationsutskick av ringa eller tillfallig
Webbplatser under .stockholm

Diariefora i

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Nej
Nej

Bevara/gallra
Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2022:01

SSA 2016:01

Sekretess
Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
3§§ &31 kap. 16§

Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1, Harmlosa
38§ &31 kap. 16§

HarmlGsa

Harmlosa

Harmlosa

Personuppgifter

Forvara Forvara Analogt Arkivera
eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok
eDok

Digital

PDF/A

PDF/A

HTML, XML,
XHTML

Mer information

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhér en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte

Avser intyg, bevis eller motsvarande som inhdmtas for
kontroll av leverantoren vid exempelvis

ekonomisk bevakning, kontroll av leveranser och
fakturering, uppfoljning av krav.

Kan gallras efter avtalstidens utgang under forutsittning
att det inte pagér en pagaende tvist med leverantdren.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte

Avser exempelvis: Sammanstillningar av statistik fran
leverantorer, Sammanstillning av enkétsvar,

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhér en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte
gallras innan preskriptionstid eller garantitid 16pt ut.

Underlag fran utvarderingen gallras vid inaktualitet
enligt SSA 2016:01.

Bevaras om handlingen tillhér en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om avtalet tillhor en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte

Bevaras om handlingen tillh6r en
verksamhetsupphandling eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras
10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en
forsorjningsupphandling eller 10 ér efter
slutbesiktning om avtalet tillhér en
byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte

Registreras som ett samlingsédrende per ar
Registreras som ett samlingsdrende per ar
Om dokument som publicerats i digitala kanaler och
redan finns forvarade/registrerade/arkiverade kan de

publicerade gallras med hanvisning till gallringsbeslut
SSA 2016:01.

Stadsledningskontoret ansvarar for arkivering.



2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.1 Informera och marknadsfora

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

Handlingstyp
Externa webbplatser utanfor .stockholm Nej
(inkl. temawebbar, kampanjwebbar mm.)

Trycksaker, publikationer, program, Ja
broschyrer, affischer, annonser

Undervisningsmaterial som riktar sig till Nej
allménheten eller som ingar i projekt,
presentationer, sammanstéllningar,
Undervisningsmaterial (internt), Nej
presentationer frdn méten, kurser och
Undervisningsmaterial (internt), Nej
presentationer fran méten, kurser och
konferenser, sammanstéllningar, kompendier

Narvarolistor kurser och interna méten Nej

Enklare forfragningar som lett till svar av Nej
kort, informativ karaktér
Sociala medier Ja

Diariefora i

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Gallringsbeslut  Sekretess

SSA
2015:23;#SSA
2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01 Prova mot OSL 21 kap 3§

Prova mot OSL 21 kap 3§

Personuppgifter

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa

Forvara

eDok

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta
Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta
eDok

Forvara Analogt Arkivera

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

HTML, XML,
XHTML

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A HTML,
XML, XHTML

Mer information

Varje forvaltning ar ansvarig for att arkivera sin egna
webbplats om den ligger utanfor stadens centrala
doman.

Dokument som publicerats i digitala kanaler och redan
finns forvarade/registrerade/arkiverade kan de
publicerade gallras med hanvisning till gallringsbeslut
SSA 2016:01.

For mer information om hur man ska vérdera en
webbplats och hur ofta den ska arkiveras se
stadsarkivets vagledning "Att arkivera webb och sociala
medier i Stockholms

R TIR IO TRV 1 PR T ! . T

Bade interna och externa. Registreras som ett
samlingsédrende arligen. Specifika kampanjer/projekt kan
med fordel registreras som ett eget drende. Trycksaker
som forvaras i Trycksaksportalen levereras till e-arkiv
Stockholm via Stadsledningskontoret. Analoga
trycksaker ska arkiveras i originalformat i max 2 ex.
Bevarandehandlingar levereras for slutforvaring till
Stockholms stadsarkiv enligt rutinbeskrivning.

Forvaras kronologisk ordning per objekt och dmne

Gallringsbara handlingar ar exempelvis: kallelser,
dagordningar, deltagarforteckningar, narvarolistor,
korrespondens om métestider, anmélningar till externa
och interna kurser, seminarier och konferenser,
kursinbjudningar

Gallringsfristen avser tidpunkt da de vid behov t ex
inarbetats i protokoll eller annan handling

Aven forfragningar rérande utdrag ur socialregister.

T ex Facebook, Twitter, Instagram

Det ar rekommenderat att arkivera konton/sidor pa
sociala medier ungefér en gang per ar. Gors stora
visuella och/eller innehallsméssiga forédndringar flera
ganger per ar bor det arkiveras oftare. Ett konto/sida ska
senast arkiveras innan den stings ner.

Ogonblicksfingster och insamlingar kan diarieforas som
ett samlingsdrende arligen.

Forvaltningens svar som dr myndighetsutovning ska
overforas till annan handling



Mer information

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera
2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

2.4.2 Kommunicera

Handlingstyp Diariefora i
Enskilda inldgg, svar och uppdateringar pa  Ja

sociala medier som innehaller sakuppgift och

kraver handlidggning eller annan atgérd

Information via telefon, SMS, MMS, Nej
rostbrevlada, sociala medier, t ex

meddelanden eller inldgg eller frdn andra
kommunikationskanaler (t ex chatt)

Kommunikation med myndigheter, Ja
organisationer, naringsliv m fl

Inkomna handlingar for kinnedom eller Ja
rorande samrad, beslut eller fordran.

Foljebrev/missiv som inte tillfort nagon Nej
Begiran om yttrande frén tillsynsmyndighet Ja
(Inspektionen for vard och omsorg IVO, JO

Inkomna enkéter med utgaende svar Ja
Utskickade enkéter Ja
Sammanstéllning av enkétsvar Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Vid inaktualitet

Se kommentar

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera
Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing

SSA 2016:01 Prova mot OSL 21 kap 3§, 25 Digital

kap 1§, 26 kap 1§ m.fl. lagringsyta
Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing

Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 eDok

kap 1§, 9§, 21 kap 1§ m.fl.

SSA Prova mot OSL 21 kap 3§ Digital

Prova mot OSL 26 kap 1§ eDok
Harmlosa eDok
eDok
Prova eDok
personuppgiftsbehandl

ing

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Det ar rekommenderat att arkivera konton/sidor pa
sociala medier ungefér en gang per ar. Gors stora
visuella och/eller innehallsméssiga forédndringar flera
ganger per ar bor det arkiveras oftare. Ett konto/sida ska
senast arkiveras innan den stings ner.

Ogonblicksfingster och insamlingar kan diarieforas som
ett samlingsdrende arligen.

Forvaltningens svar som dr myndighetsutovning ska
overforas till annan handling

Med tas omhand menas att en tjansteanteckning skrivs,
att de inarbetas i utredning eller dverfors till ny handling
pé forvaltningen. Innehaller de sekretess ska de
diarieforas.

Information som leder till atgérd eller ger sakuppgift ska
tas omhand innan den inkomna handlingen far gallras.

Gallras eller bevaras beroende pé vad det ror.
Handlingar inkomna for kdnnedom som inte leder till
nagon atgérd kan gallras vid inaktualitet enligt
gallringsbeslut SSA 2016:01.

Se dven process 1.3.3

Giiller dven expedierade handlingar fran
stadsdelsforvaltningen. Exempelvis Ars-
/revisionsrapporter, Inbjudan till samréd eller beslut
rorande stadsmiljo- och stadsbyggnadsfragor,
Forfragningar rérande stadsdelens arbete i olika fragor,
t.ex. enkdter, Projektuppdrag, Féranmédlan om
inspektioner, Inspektionsprotokoll och andra handlingar
efter granskning av stadsdelens verksamheter, Begéran
om skadestand, Begédran om handréckning,
Nomineringar

Undantag: Handlingar for kdnnedom som inte leder till
atgérd kan vara gallringsbara vid inaktualitet (SSA
2016:01)

Qa Avian nracaccarna 1. 22 ach 1. 51

Originalen arkiveras bland diarieférda drenden. Kopia
laggs i personakten

Inkomna enkater och svar av ringa eller tillfallig
betydelse kan gallras vid inaktualitet enligt SSA
2016:01.

Enkater av vikt bevaras digitalt med

Se dven process 1.3.1

Endast ett exemplar av enkédt med fragor frdn
stadsdelsforvaltning bevaras



Diariefora i

Sekretess

Forvara

Arkivera

Mer information

2.4.3 Dokumentera

2.4.3 Dokumentera

2.5 Hantera digitala stdd och funktioner
2.5 Hantera digitala stod och funktioner
2.5 Hantera digitala stod och funktioner
2.5 Hantera digitala stdd och funktioner
2.5 Hantera digitala stdd och funktioner
2.5 Hantera digitala stod och funktioner
2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner
2.5 Hantera digitala stdd och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

Handlingstyp
Pressklipp om verksamheten

Fotografier/bilder, ljudupptagningar och
filmer som dokumenterar verksamheten.

Cookie- och tempfiler samt webblésarnas
Elektroniska spar fran Internet
Aktivitetsrapporter, fax och skrivare

Forteckning over licenser, programvaror, IP-

Felanmailningar och supportdrenden
Chatt-loggar
E-postloggar

Systemloggar i ekonomisystem, In- och

Systemloggar, Agresso

Kravdokumentation for egenutvecklat
system

Ja

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

1ér
7 ar

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2016:01

SSA 2016:01
SSA 2016:01
SSA 2016:01
SSA 2016:04
SSA 2016:01
SSA 2016:01
SSA 2016:01

SSA 2019:20
SSA 2019:20

Prova mot OSL 21 kap 3§

Personuppgifter
Harmlosa

Prova

personuppgiftsbehandl lagringsyta

ing

Harmlosa
Harml6sa
Harmlosa
Harmlosa
Harmlosa
Harml6sa
Harmlosa

Harmlosa

eDok

Digital

Outlook
Outlook

Agresso
Agresso

eDok

Forvara Analogt

Arkivlokal/arkivskap

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Oavsett om pressklipp och liknande material behandlar
myndighetens verksamhet eller inte, kan de inte anses
som allménna handlingar och falla under
offentlighetslagstiftningen. Dédrmed foreligger heller inte
nagra krav pa att hantera dem i enlighet med arkivlagen.
Pressklipp ér dock intressanta att bevara.

Diariefors pa samlingsarende per ar

Bilder, filmer eller ljudupptagningar som ska bevaras
arkiveras tillsammans med dokumentation om
fotografiet: fotograf, datering, plats, bildbeskrivning:
motiv, vilka personer som finns pa bilden, ev. koppling
till diarienummer eller liknande.

Bilder mm som dokumenterar verksamheten, allt fran
den ordinarie verksamheten till julbord och andra
festligheter, &r intressant att bevara. Det dr dock inget
krav.

Pappersbilder ska bevaras ett och ett i pappersomslag,
helst i fotokuvert. Digitala bilder mm ska forvaras pa
server i lampligt format.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar som hor till ett
arende gallras vid samma tidpunkt som 6vriga
handlingar i drendet.

Dubbletter eller snarlika versioner gallras vid
inaktualitet. Bilder mm med ringa informationsinnehall
som inte tillfor sakuppgift eller ar av vikt for
verksamheten gallras vid inaktualitet. Avsaknad av
relevant metadata rorande bilder mm kan ocksé vara
grund for gallring (SSA 2016:01).

Fotografier som valts ut fran utforarenhet (hogst 10 st
per ar) eller verksamhet (hogst 10 st per ar) eller som
valts ut inom ett projekt (hogst 10 per projekt) levereras

Redovisar in och utgéende e-post, Far gallras under
forutsdttning att de inte ldngre behovs for kontroll av
overforing eller for atersokning av handlingar som ska
bevaras och som inkommit till eller skickats fran
bolaget. Handhas av tjansteleverantor.

Forandringar i systemet sdsom Verifikationsposter,
Kontoplan, kontogrupper, begrepp, begreppsvérden,
konteringsregler och relationsvirden, Foretagsregistret,
Kunduppgifter och kundgrupper, Leverantorsregister
och leverantdrsgrupper, Objekt for periodisk faktura,
Bankkonto och betalningskonto, Anvéndare och
behorigheter, Projekt, Menyétkomst i menytradet,
Systemvirden och systemparametrar

Exempelvis kravspecifikationer, informationsklassning,
kravanalyser, protokoll, processkartor



Diariefora i

Sekretess

Forvara

Arkivera

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stdd och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.5 Hantera digitala stdd och funktioner

2.6.1 Hantera hyres- och individavtal

2.6.1 Hantera hyres- och individavtal

Handlingstyp
Behandlingshistorik och Nej
systemdokumentation for Agresso

Uppsittning av systemparametrar Nej
och systemvéirden

Systemdokumentation for egenutvecklat Ja
system
Granskningsloggar i nitverk och/ eller Nej

databaser som dokumenterar tillgang till
information rorande ekonomiska
Granskningsloggar i sociala register Nej

Utskrivna granskningsloggar pa papper fran Nej
systemet Vodok och motsvarande kommande
systems journaler (HSL) som dokumenterar
behorigheter och atkomst till patientuppgifter

Avtal om lan av datorutrustning och Nej
programvara
Kravdokumentation for standardsystem Nej

Systemdokumentation for standardsystem  Nej

Hyresavtal, kopia Nej

Hyresavtal, individuella avtal (individavtal) Se kommentar

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

10 &r

Se kommentar

10 ar

10 &r

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

Gallringsbeslut

SSA 2019:20

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 21 kap 3§, 26
kap 1§ m.fl.

Prova mot OSL 21 kap 3§, 26
kap 1§ m.fl.

Personuppgifter
Harmlosa

Harmlosa Agresso

eDok

Digital
lagringsyta

LOIS

LOIS

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

Mer information

Nodvindig dokumentation for att forsta de enskilda
posternas behandling och 6verblicka
bokforingskedjan/system. Kan exempelvis innehalla
beskrivningar, samlingsplan, redovisningsplan,
mallférstaelsedokument.

Forvaras och arkiveras pa Stadsledningskontoret sa
lange som mallen f6ljs, om lokala
uppsittningsforandringar gors, till exempel upplagg av
en lokal relation ansvar forvaltningen for att

Rapporter for dokumentation av systemparametrar och
systemvérden.

Gallringsfristen avser tidpunkt efter upphorande.

Exempelvis instruktioner/manualer rérande IT-drift och
support, dokumentation, begrepp och definitioner,
forvaltningsplaner, anvandardokumentation

Gallras enligt socialtjanstlagen och lagen om stdd och
service for vissa funktionshindrade

Om uppgifter i loggar leder till atgérd ska utskrivna
granskningsloggar pa papper fran systemet Vodok (och
kommande system) journaler (HSL) med dessa uppgifter
bevaras tillsammans med det drende som da skapas.

Foérekommer vid lan till fortroendevalda/politiker.

Gallringsfristen avser efter att avtalet har upphort att
gilla.

Exempelvis kravspecifikationer, informationsklassning,
kravanalyser, protokoll, processkartor.

Gallringsfristen avser efter uppdateringen av
dokumentationen.

Exempelvis instruktioner/manualer rérande IT-drift och
support, dokumentation, begrepp och definitioner,
forvaltningsplaner, anvindardokumentation

Avser hyresavtal som skannats och forvaras i systemet
LOIS. Gallring behover ske i samrad med SLK som har
arkivansvar.

Avser avtal for plats som

direktupphandlats (ej ramavtal). Géller tranings- och
forsokslagenheter, gruppboenden, Serviceboende, Vard-
och omsorgsboenden.

Hyresavtal som innehéller sekretess ska diarieforas i
eDok.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.6.1 Hantera hyres- och individavtal Individavtal inom socialtjanst och LSS (kop Ja Bevaras Prova mot OSL 26 kap 1§ eDok PDF/A Behover utredas.
av plats)

Forvaras i avtalsnummerordning (?)

2.6.1 Hantera hyres- och individavtal Inventarieforteckningar Nej Bevaras Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar och
lagringsyta arkiveras i bokslutet. For mer information se process
1.2.2 Folja upp verksamheten, bokslut.
2.6.1 Hantera hyres- och individavtal Bokningsbekriftelse Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Digital Parm
2.6.1 Hantera hyres- och individavtal Bokningsforfragan moteslokaler Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Outlook
2.6.1 Hantera hyres- och individavtal Hyresavtal Se kommentar 10 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL Prova Digital Arkivlokal/arkivskap Hyresavtal kan skannas och forvaras i LOIS for att
personuppgiftsbehandl lagringsyta underlétta arbetet. Hyresavtal pa papper ska forvaras i
ing arkivskap/arkivlokal. Digitalt upprittade hyresavtal
forvaras pa digital lagringsyta eller i eDok.
Hyresavtal som innehéller sekretess ska registreras i
eDok.
2.6.2 Bygga och forvalta Inventarieforteckningar Nej Bevaras Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A Per enhet eller forvaltning. Uppdateras kontinuerligt.
lagringsyta Arlig version ingar i bokslutet. Se dven processer 1.2.1.
2.6.2 Bygga och forvalta Dokumentation om ombyggnationer Nej 10 ar SSA 2015:23 Digital Arkivlokal/arkivskap Ex offerter och projektplaner.
lagringsyta
Gallringsfristen avser efter att lokalen slutat anvéndas
2.6.2 Bygga och forvalta Hyresavier Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 21 kap 3§, 26 Digital Arkivlokal/arkivskap Gallringsfristen giller under forutséttning att
kap 1§ m.fl. lagringsyta hyresavierna ersatts med digital faktura som bevaras i tio
ar.
2.6.2 Bygga och forvalta Felanmaélningar som ror drift och underhall ~ Nej 2 ar SSA 2015:23 Digital Parm Avser fel i samtliga lokaler pa forvaltningen, aven
av lokaler lagringsyta utforarenheter, t.ex. om skalskydd, larm, rinnande
kranar, sandning, trasiga glasrutor.
Felanmaélningar av betydelse bor diarieforas sa att det ar
mojligt att ga tillbaka till inkomstdatum och atgérder i
arendena dven efter gallring
Forvaras i kronologisk ordning per respektive lokal
(adress)
2.6.2 Bygga och forvalta Ritningar Nej Vid inaktualitet SSA 2015:10 Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A, TIFF, Exempelvis ventilation, VVS- och el-ritningar
lagringsyta Calc, Cad eller

Papper
Dokumentation som innehaller anvisningar for
genomforande av underhall. Aven dokument som
identifierar och beskriver byggnadsverkets funktionella
delar och tekniska system med avseende pa ldge,
funktion och teknisk 16sning

Aktuell driftsdokumentation ska finnas hos
fastighetsdgaren sa lange som fastigheten/anlaggningen
finns kvar i stadens dgo.

Handlingarna kan gallras nir de upphort att gilla eller i
ovrigt saknar betydelse for verksamheten.



2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta

2.6.2 Bygga och forvalta
2.6.2 Bygga och forvalta
2.6.2 Bygga och forvalta

Handlingstyp
Scheman

Anvisningar och planer

Besiktningsdokumentation

Avvikelserapporter

Driftstorningsrapporter

Felanmélningar

Atgirdsrapport

Inventarieforteckningar
Bokningsbekriftelse
Bokningsforfragan méteslokaler

Diariefora i
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej

Bevara/gallra
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Gallringsbeslut
SSA 2015:10

SSA 2015:10

SSA 2015:10

SSA 2015:10

SSA 2015:10

SSA 2015:10

SSA 2015:13

SSA 2019:20
SSA 2016:01
SSA 2016:01

Sekretess

Personuppgifter

Harmlosa
Harmlosa
Harmlosa

Forvara
Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
Outlook
Outlook

Forvara Analogt
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivera

PDF/A, TIFF,
Calc, Cad eller
Papper

PDF/A, TIFF,
Calc, Cad eller
Papper

PDF/A, TIFF,
Calc, Cad eller
Papper

PDF/A

Mer information
Ex kopplings-, anslutning, krets, kabel och lasscheman

Dokumentation som innehaller anvisningar for
genomforande av underhdll. Aven dokument som
identifierar och beskriver byggnadsverkets funktionella
delar och tekniska system med avseende pa ldge,
funktion och teknisk 16sning

Aktuell driftsdokumentation ska finnas hos
fastighetségaren sa lange som fastigheten/anlaggningen
finns kvar i stadens &go.

Handlingarna kan gallras nir de upphort att gilla eller i
ovrigt saknar betydelse for verksamheten.

Ex Bruksanvisningar, Handbocker, Funktionsoversikter,
Driftkort, Driftinstruktioner och Underhéllsplaner

Dokumentation som innehaller anvisningar for
genomforande av underhall. Aven dokument som
identifierar och beskriver byggnadsverkets funktionella
delar och tekniska system med avseende pa ldge,
funktion och teknisk 16sning

Aktuell driftsdokumentation ska finnas hos
fastighetsdgaren sa lange som fastigheten/anldggningen
finns kvar i stadens dgo.

Handlingarna kan gallras nar de upphort att gélla eller i
ovrigt saknar betydelse for verksamheten.

Ex Protokoll, Intyg och Utlatanden

Handlingarna kan gallras nar ny besiktning utforts under
forutsattning att alla eventuella anmérkningar atgérdats.

Avvikelsedokumentation som behdvs for att kunna
styrka rittigheter eller skyldigheter vid en réttstvist
behover finnas kvar i 10 ar med hanvisning till den
allménna preskriptionstiden. Annars kan handlingarna
gallras vid inaktualitet

Avvikelsedokumentation som behovs for att kunna
styrka rattigheter eller skyldigheter vid en rattstvist
behdver finnas kvar i 10 ar med hénvisning till den
allménna preskriptionstiden. Annars kan handlingarna
gallras vid inaktualitet

Avvikelsedokumentation som behdvs for att kunna
styrka rittigheter eller skyldigheter vid en rattstvist
behdver finnas kvar i 10 4r med hénvisning till den
allménna preskriptionstiden. Annars kan handlingarna
gallras vid inaktualitet

Avvikelsedokumentation som behovs for att kunna
styrka rattigheter eller skyldigheter vid en rattstvist
behdver finnas kvar i 10 ar med hénvisning till den
allménna preskriptionstiden. Annars kan handlingarna
gallras vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt Arlig version ingar i bokslutet



2.6.3 Hantera besiktningar

2.6.3 Hantera besiktningar

2.6.3 Hantera besiktningar

2.6.3 Hantera besiktningar

2.6.3 Hantera besiktningar

2.6.4 Hantera tillagnings-/mottagningskok

2.6.4 Hantera tillagnings-/mottagningskok

2.6.4 Hantera tillagnings-/mottagningskok

2.7.1 Hantera skalskydd

2.7.1 Hantera skalskydd
2.7.1 Hantera skalskydd
2.7.1 Hantera skalskydd
2.7.1 Hantera skalskydd

2.7.1 Hantera skalskydd

Handlingstyp
Checklista (som inte tillfor drendet Nej
sakuppgift) for besiktning av lagenheter och
lokaler

Minnesanteckningar (som inte tillfor drendet Nej
sakuppgift) rérande ldgenheters och lokalers
skick

Besiktningsprotokoll ldgenheter och lokaler Nej

Checklista (som tillfor drendet sakuppgift)  Nej
for besiktning av lagenheter och lokaler

Minnesanteckningar (som tillfor drendet Nej
sakuppgift) rorande lagenheters och lokalers
skick

Handlingar rérande méltider hos enheter med Nej
egen tillagning av maltider.

Handlingar rérande egenkontroll av Ja
livsmedel.

Handlingar rérande egenkontroll av Nej
livsmedel

Handlingar rérande sékerhetsskydd Ja

Avtal och handlingar som ror inre skalskydd Ja

Passerkort- och nyckelkvittenser Nej
Besoksanmailningar Nej
Tillstand for kameradvervakning Nej
Logglistor dver inpassering Nej

Diariefora i

Bevara/gallra
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 é&r

10 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

1ar

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
2 ar

Vid inaktualitet

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA
2015:23;#SSA
2016:01

SSA 2015:23

SSA 2016:01
SSA 2016:01
SSA 2015:10

SSA 2016:01

Sekretess

Prova mot OSL 21 kap 3§, 26

kap 1§ m.fl.

Prova mot OSL 18 kap 8§

Personuppgifter

Prova

personuppgiftsbehandl

ing

Harmlosa

Harmlosa

Forvara
Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

eDok

Digital
lagringsyta

eDok

eDok
Digital
Digital
eDok

Digital
lagringsyta

Forvara Analogt
Péarm

Parm

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Parm

Parm
Parm

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Léggs arsvis per objekt.

Gallring bor goras vid arets slut.

Laggs arsvis per objekt.

Gallring bor goras vid arets slut

Liggs arsvis per objekt. Ar en inkommen handling frn
besiktningsman. Stadsdelarna uppréttar inga egna
besiktningsprotokoll.

Gallringsfristen avser efter hyresgéstens avflyttning
Léggs arsvis per objekt

Gallring bor ske vid arets slut.

Léggs arsvis per objekt.

Gallring bor ske vid arets slut

Matsedlar, Recept och Intyg om sérskild kost
Forvaras kronologisk ordning per objekt (enhet)

Urvalsbevarande: 4 stycken matsedlar per ar och enhet
bevaras digitalt.

Plan/program for egen kontroll

Atgirdsjournaler, Checklistor (olika typer), Prov och
testresultat

Exempelvis sikerhetsskyddsanalyser,
sakerhetsskyddsinstruktioner, hanteringsforeskrifter for
sekretessklassade handlingar etc.

Avtal och handlingar avser central stadsdelsforvaltning

Gallringsfristen avser efter att tillstandet upphort att
gilla

Stadsdelsforvaltningen avgoér sjdlva hur linge logg for
inpassering av sina respektive lokaler behdver bevaras.

Olika system anvénds vid forvaltningarna.



2.7.1 Hantera skalskydd

2.7.2 Hantera brandskydd

2.7.2 Hantera brandskydd

2.7.2 Hantera brandskydd

2.7.2 Hantera brandskydd

2.7.2 Hantera brandskydd

2.7.3 Hantera informationssakerhet

2.7.3 Hantera informationssédkerhet

Handlingstyp Diariefora i
Handlingar som uppkommer i samband med Nej
kamerabevakning

Handlingar rérande brandskydd Ja

Brandskyddsritningar Nej

Checklistor for egenkontroll i samband med Nej
brandskydd

Brandsyneprotokoll Nej
Beskrivningar, Rutiner, Planer avseende Nej
brandskydd

Handlingar rérande informationssékerhet Ja
Ansokan om IT-behorighet Nej

Bevara/gallra
Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

10 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

10 ar

Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt
SSA 2016:01 Prova Digital
personuppgiftsbehandl lagringsyta
ing
Proéva mot OSL 18 kap 8§ eDok
SSA 2015:10 Digital
lagringsyta
SSA 2015:10 Digital Parm
lagringsyta
SSA 2015:10
SSA 2015:10 Digital Parm
lagringsyta
Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing
SSA 2015:23 Prova mot OSL 18 kap 8§

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information

Exempelvis fotografiskt material, filmer och
ljudupptagningar.

Gallras av integritetsskél och i enlighet med de villkor
som anges i tillstandet for kamerabevakning.
Handlingarna kan i visa fall och utifrdn
stadsdelsforvaltningens egen bedomning ha ett hogre
informationsvérde och ska i sé fall inte gallras utifran
SSA 2016:01. Exempel pa sadan information kan vara
material som utgor bevisning i en brottsutredning
och/eller underlag i ett skadestandsarende.

For icke tillstandspliktig bevakning géller att
informationen inte far lagras langre &n vad som &r
nodvandigt for &ndamalet for bevakningen.

Huvudregeln for filmmaterial ar att det inte bor sparas
langre tid &n ett par dagar. Langre lagringstid dn 72
timmar maste motiveras sarskilt. For inspelning eller
avlyssning av ljud ar huvudregeln att det inte ar tillatet.

Inspelning och lagringstid ska anges i myndighetens
register over behandling av personuppgifter. Se process
2.8 Redovisa och forvalta information.

Information om géllande rutiner for kamerabevakning
finns pa stadens intranat.

Dokumentation, Brandskyddsritningar, Checklistor

Forvaras samlat med 6vrig brandskyddsdokumentation.
Forvaras samlat med ovrig brandskyddsdokumentation.

Gallring far ske nér ny kontroll utférts under
forutsdttning att alla eventuella anmérkningar atgérdats.

Forvaras samlat med 6vrig brandskyddsdokumentation.
Forvaras samlat med 6vrig brandskyddsdokumentation.

Gallringsfristen giller nér handlingarna upphort att gélla
och ny dokumentation upprittats

Kan omfatta bade IT-sikerhetsfradgor och andra
informationssékerhetsfragor.

For handlingar rorande behandling av personuppgifter
utifran dataskyddsférordningen (GDPR), se process 2.8

Redovisa och forvalta information.

Anmélan av tillbud och incidenter rapporteras i IA.

Ex. behorighetsblanketter och behorighet

Gallringsfristen giller efter att handlingarna har upphort
att glla.



Diariefora i

2.7.3 Hantera informationssakerhet

2.7.3 Hantera informationssikerhet

2.7.3 Hantera informationssakerhet
2.7.3 Hantera informationssikerhet

2.7.3 Hantera informationssakerhet

2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra hindelser
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra handelser
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra hindelser
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra handelser
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra hindelser

2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra handelser

2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra handelser

2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller
extraordindra handelser

Handlingstyp
Behorighetsuppgifter for Agresso

Personuppgiftsincidentregister

Informationsutskick vid

Beslut att inte meddela
Integritetsskyddsmyndigheten och/eller
drabbade individer om en
Anmalningar till
Integritetsskyddsmyndigheten rorande
personuppgiftsincidenter
Krishanterings-/beredskapsplaner

Risk- och sarbarhetsanalyser (RSA-analyser)

Utredningar eller PM rorande storningar,
allvarliga eller extraordindra handelser
Riskbedomning/handlingsplan vid moten
med klienter, verksamhet social omsorg
Handlingar i drenden om arbetsskador

Anmélningar om tillbud och skador och
incidenter inom samtliga verksamheter

Incidentrapportering inom stadens
verksamhet

Utredningar rérande tillbud och incidenter
som ligger utanfor IA eller handlingar som
inte rapporteras in i systemet

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja
Ja
Nej

Ja

Nej

Nej

Ja

Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter
7 ar SSA 2019:20
Bevaras Harmlosa
Bevaras Harmlosa
Bevaras Harmlosa
Bevaras Harmlosa
Bevaras Prova mot OSL 18 kap 8§
Bevaras Prova mot OSL 18 kap 13§
Bevaras Prova mot OSL 18 kap 13§
S ar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§ Kinsliga

SFS 2001:453
Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§ Kinsliga
Bevaras Prova mot OSL 21 kap 1§, 38,

23 kap 1§, 3§

Bevaras Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§

Préva mot OSL 21 kap 1§, 38,
23 kap 1§, 3§, 39 kap 1§, 2§, 3§

Forvara
Digital
lagringsyta

Digital
lagringsyta

eDok

eDok

eDok

eDok
eDok

eDok

eDok

1A

1A

eDok

Forvara Analogt
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Bestillningar och annan hantering av behorigheter till
ekonomisystem, exempelvis behorighetsblanketter.

Gallringsfristen giller efter att behorigheten upphort
gilla.

Registret innehaller uppgifter om
personuppgiftsincidenter, dess paverkan pa individer
och de anstréangningar och atgirder som vidtagits av
verksamheten.

Beslutet ska innehalla skal till varfér man inte
meddelade Integritetsskyddsmyndigheten och/eller
drabbade individer om en personuppgiftsincident
Anmilan om incidenter rapporteras dven i IA och i
forvaltningens/bolagets lokala
personuppgiftsincidentregister.

Avser handlingar som tillkommer i samband med att en
anstilld skadas i arbetet. Ex Anmélan om arbetsskada,
Utredning om arbetsskada, Lakarutldtande om arbets-
skada/hélsotillstand, Beslut om arbetsskade-erséttning,
Anmidlan till Arbetsmiljoverket om arbetsskada/tillbud
(se Arbetsmiljoforordningen)

En sammanstillning av anmélningar rérande skador och
incidenter, dven arbetsskador som rapporteras i IA ska
diarieforas varje &r.

Rapporteras i systemet IA
Anmilningarna ordnas kronologiskt.

Obs att rapporten/sammanstillningen diariefors och

I systemet IA rapporteras olika typer av incidenter. I
systemet kan man anmala, bekréfta och komplettera,
gora en riskbeddomning, utreda, atgérda och folja upp en
incident.

S:t Erik Forsdkrings AB dr arkivansvariga for IA.

Se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada
for incidentrapportering rérande arbetsskador.

Sekretessbelagda uppgifter anses vara registrerade via
hanteringen i [A.

Till exempel rorande allvarliga eller extraordindra
héndelser.



2.7.5 Hantera polisanmélningar

2.7.5 Hantera polisanmélningar

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8 Redovisa och forvalta information
2.8 Redovisa och forvalta information
2.8 Redovisa och forvalta information

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8.1 Hantera post och diariefora drenden

2.8.1 Hantera post och diariefora drenden
2.8.1 Hantera post och diariefora drenden
2.8.1 Hantera post och diariefora drenden
2.8.1 Hantera post och diariefora drenden

2.8.1 Hantera post och diariefora drenden

2.8.2 Hantera informationsredovisning och
arkiv

Handlingstyp
Polisanmélningar

Polis- och bevakningsrapporter,
rondrapporter

Register 6ver behandling av personuppgifter

Inkommen forfragan/begiran och utgéende
svar om registerutdrag, réttelse, radering,
begransning, dataportabilitet och information

Anmélningar till
Integritetsskyddsmyndigheten om
Personuppgiftsbitradesavtal

Riskanalys (GDPR)

Samtycken for behandling av
personuppgifter

Konsekvensanalys (GDPR)

Policy dokument rérande hantering av
personuppgifter

Begiran om @ndring/borttagning i
Paraplysystemet

Fullmakter f6r 6ppnande av
personadresserad post

Journaler och séndningskvitton for fax och e-

Kvitton for rekommenderad post
Foljesedlar
Diarieplan

Diarium

Klassificeringsstruktur

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Nej

Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Ja

Bevara/gallra
Bevaras

2 &r

Bevaras

2 ménader

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
2 ménader
10 ar

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

SSA 2015:10

SSA 2016:01

SSA 2015:23

SSA 2015:23
SSA 2015:23
SSA 2016:01

Sekretess
Préva mot OSL 18 kap 1§, 21
kap 3§

Prova mot OSL 18 kap 1§, 21
kap 3§

Prova mot OSL 18 kap 13§

Préva mot OSL 18 kap 13§

Prova mot OSL 21 kap 3§, 26
kap 1§ m.fl.

Personuppgifter
Kinsliga

Kinsliga

Harmlosa

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Harmlosa

Harmlosa

Harml6sa

Prova
personuppgiftsbehandl

ing
Harmlosa

Forvara Analogt Arkivera

eDok

eDok

eDok

Digital
lagringsyta

eDok
eDok Arkivlokal/arkivskap
eDok

eDok

eDok

eDok

Outlook Piarm

Digital Pérm

lagringsyta

Digital Parm

Digital Arkivlokal/arkivskéap
Digital Parm

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

eDok

eDok

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Giiller samtliga verksamheter

Polisanmélningar som givit upphov till drende enligt
SoL ska gallras enligt SoL, se process 6.1.1., 7.1.1.,
8.1.1.

Anmilningar som leder till ett skadestdnd-
/skaderegleringsdrende hanteras under 2.9 Hantera
juridiska fragor

Registerforteckning, behandlingsregister.

Uppdateras vid behov. Bevaras vid upprittande och vid
storre revideringar

Gallras av integritetsskél. Gallring bor ske senast tva
manader efter avslutat drende.

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifrdn
myndighetens bedomning ha ett hogre
informationsvérde och ska i sé fall inte gallras utifran
detta beslut, exempelvis om begéran och svar leder till
ytterligare atgérd eller om verksamheten bedomer att
handlingarna har ett hogre informationsvarde. I sé fall
bor de diarieforas.

Kan forvaras i Outlook

Diariefors tillsammans med huvudavtalet.

Diariefors i det sammanhang/arende dir det hor hemma,
exempelvis vid inférandet av ett nytt systemstod.

Registreras och redovisas i det ssmmanhang/arende dir
det hor hemma, exempelvis vid inforandet av ett nytt

Hanteras i process 1.1.3 Utfora internt ledningsarbete
Avser dndringar som ér felregistreringar i Paraplyet och
som behover rittas till. Blanketten skickas till

forvaltningen for Paraplysystemet

Gallring far ske ndr dndringen ar genomford.

Gallring ska ske nér anstédllningen upphor.

Under forutséttning att fakturan inte hanvisar till

Pappersutskriften arkiveras tillsammans med sitt ars
diarieforda drenden eller befintlig och nya versioner
kopplas digitalt till samlingsakt 0.1. i Visual Arkiv

En arlig pappersutskrift ska tas ut

Uppdateras 16pande och bevaras vid storre forandringar.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
2.8.2 Hantera informationsredovisning och ~ Bevarandeforteckning Nej Bevaras Visual Arkiv Uppdateras fortlopande. Uppgifter i
arkiv bevarandeforteckning fortecknas i systemet Visual
Arkiv. Arkivbeskrivning kan kopplas till Visual Arkiv
som digital fil. Stadsdelsarkivarierna har systemansvar.
Bevarandeforteckningar verlamnas i PDF-filer och
EAD-filer till Stadsarkivet vid arkivleveranser.
2.8.2 Hantera informationsredovisning och  Arkivbeskrivning Ja Bevaras eDok PDF/A Uppdateras fortlopande. Bevaras vid storre forandringar
arkiv och nér arkivbildningen avslutas.
2.8.2 Hantera informationsredovisning och ~ Reversal for att leverera arkiv Ja Bevaras eDok
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och  Gallringsframstéllan Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och  Gallringsbeslut Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och  Beslut om arkivlokaler och forvaring Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och ~ Beslut om klassificeringsstruktur Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och ~ Beslut om arkivansvar Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A Beslut om arkivorganisation
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och ~ Uppdragsbeskrivning vid e-arkivsprojekt Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och  Leveransavtal/leveransdverenskommelse Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och ~ Leveransreversal Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
arkiv
2.8.2 Hantera informationsredovisning och  Informationsvérdering Ja Bevaras eDok PDF/A Aven gallringsutredning
arkiv
2.8.3 Léana ut och lamna ut allménna Begéran samt svar om utlimnande av allmén Nej Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ar 6verklagandehinvisningen en firdig mall bevaras ett
handlingar handling exemplar av denna per 4r i diariet.
Begiran som avslas (helt eller delvis) efter
sekretessprovning diariefors och bevaras tillsammans
med beslut och 6verklagandehdnvisning, se process 2.9
Juridiska fragor.
Gallring far ske om handlingen i 6vrigt saknar intresse
eller betydelse for verksamheten.
2.8.3 Léana ut och lamna ut allménna Léneblankett/lanesticka Nej Vid inaktualitet Pérm Gallring far ske ndr utldnade handlingar har ldmnats
handlingar tillbaka.
2.8.3 Lana ut och lamna ut allmédnna Avslag med besviarshanvisning Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
2.8.3 Léana ut och lamna ut allménna Overklagan Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
2.8.3 Léana ut och ldmna ut allménna Utlatande/dom frén rétten Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A
2.9 Hantera juridiska fragor Begdran om skadestand Ja Bevaras Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga eDok PDF/A Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
kap 1§, 9§, 21 kap 1§, 26 kap 1§ verksamheten kréaver erséttning
2.9 Hantera juridiska fragor Anmilningar Ja Bevaras Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga eDok PDF/A Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
kap 1§, 9§, 21 kap 1§, 26 kap 1§ verksamheten kréver ersittning
2.9 Hantera juridiska fragor Underrittelse om skadestand Ja Bevaras Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga eDok PDF/A Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
kap 18, 9§, 21 kap 1§, 26 kap 1§ verksamheten kréaver erséttning
2.9 Hantera juridiska fragor Kostnadsunderlag till forsékringsbolag Ja Bevaras Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga eDok PDF/A Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér

kap 1§, 9§, 21 kap 1§, 26 kap 1§

verksamheten krédver ersittning



Arkivera

Mer information

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9 Hantera juridiska fragor
2.9 Hantera juridiska fragor

Handlingstyp
Forséakringsbrev

Rekvisitioner

Skaderapporter med underlag

Skadevirderingar

Utlatande/dom fran ratten

Begiran om erséttningsansprak/
skadestandsansprak med bilagor/underlag,
riktade mot verksamheten

Begiran om erséttningsansprak/
skadestandsansprak med bilagor/underlag,
dér verksamheten kraver ersattning

Diariefora i
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Delgivningskvitto, fullmakt i inkassodrenden Ja

till och fran domstol

Handlingar i tvistedrenden

Handlingar i 6verprévningsérende

Handlingar i 6verklagningsédrende

Juridiska utredningar

Ansokningar, yttranden, protokoll, beslut i
drenden 1 inkassodrenden till och fran
domstol.

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Bevara/gallra
Bevaras

Gallringsbeslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

6 manader SSA 2019:20

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Sekretess Personuppgifter
Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga
kap 1§, 9§, 21 kap 1§, 26 kap 1§

Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga
kap 1§, 9§, 21 kap 1§. 26 kap 1§
m fl

Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga
kap 1§, 9§, 21 kap 1§. 26 kap 1§
m fl

Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga
kap 1§, 9§, 21 kap 1§. 26 kap 1§
m fl

Prova mot OSL 18 kap 13§, 19 Kénsliga
kap 1§, 9§, 21 kap 1§. 26 kap 1§

m fl

Prova mot OSL 19 kap 9§ Kénsliga

Prova mot OSL 19 kap 9§ Kiénsliga

Prova mot OSL 19 kap 9§ Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova mot OSL 19 kap 9§ Harml6sa

Prova mot OSL 19 kap 9§ Harmlosa

Prova mot OSL 19 kap 9§ Harmlosa
Harmlosa
Prova
personuppgiftsbehandl

ing

Forvara
eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok

eDok
eDok

Forvara Analogt

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A
PDF/A

Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
verksamheten kréver ersittning

Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
verksamheten kréver ersittning

Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
verksamheten kréaver erséttning

Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dar
verksamheten kréver ersittning

Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dér
verksamheten kréaver erséttning

Hantering av skadestand riktade mot verksamheten.
Ex Anmélningar, Underrittelse om skadestand,
Kostnadsunderlag till férsékringsbolag,
Forsdkringsbrev, Rekvisitioner, Skaderapporter,
Skadevirderingar, Utlatande/dom fran rétten.

I det fall en verksambhet har ett géllande
myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa

Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dar
verksamheten kréaver ersittning. Kan till exempel
innehalla Anmélningar, Underrittelse om skadestand,
Kostnadsunderlag till férsékringsbolag,

Forsdkringsbrev, Rekvisitioner, Skaderapporter,
Skadevarderingar, Utlatande/dom fran rétten.

I det fall en verksamhet har ett gillande
myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa

Gallringsfrist avser avslutat rende. Arendet 4r avslutat
nér domen vunnit laga kraft.

Kan till exempel innehalla ansokningar, beslut att
overklaga domen/beslutet, delgivningskvitto, yttrande,
fullmakt, protokoll.

*) I det fall en verksamhet har ett géllande
myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa
handlingstyper ska det foljas.

Kan exempelvis innehalla: begidran om &verprovning,
overprovningstillstand, beslut att avge ett yttrande,
yttrande till domstolen (kan innehalla bevisning,
protokollsutdrag, fullmakter), utlitande/dom fréan rétten.
Ex: 6verklagande, beslut att 6verklaga domen/beslutet,
bevisning, delgivningskvitto, yttrande, fullmakt,
protokoll fran domstol, forlikningsavtal, utlatande/dom



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
3.1 Investera i parker Handlingar rérande investering pa parkmark Ja Bevaras Harmlosa eDok PDF/A

Avrop/bestillning, byggmétesprotokoll - park och
investering, - projekteringshandlingar, milj6éutredningar,
kvalitetsplaner, bygglov, rivningslov.

Markupplatelse: Anmaélningar till Lansstyrelsen,
besiktningshandlingar, tekniska
beskrivningar/skétselbeskrivningar

3.1 Investera i parker Arbetsmiljédokumentation Ja 10 ar SSA 2015:10 Harmlosa eDok PDF/A
Arbetsmilj6- och bullerskyddsplaner, KMA-
planer, information om arbetsmetoder, risker for
brukare.

Gallringsfrist avser efter slutbesiktning.

3.1 Investera i parker Skyddsrondsprotokoll/miljoronder Ja Vid inaktualitet SSA 2015:10 Harmlosa eDok PDF/A Rutiner for arbetsmiljosakring gillande bygg- och
anldggningsprojekt.

Gallringsfristen avser efter att ny rond utforts under
forutsittning att alla eventuella anmérkningar atgérdats.

3.1 Investera i parker Garantier Nej Vid inaktualitet SSA 2015:10 Arkivlokal/arkivskap Bankgarantier (sénds tillbaka efter garantitiden).
Garantibevis och garantisedlar gallras nér garantitiden
3.1 Investera i parker Relationsritningar eller originalskisser for ~ Nej Bevaras Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A Relationsritningar (plastfilm/ritningsfilm),
stadens parker lagringsyta

3.2 Utfora skotsel och drift av parker Handlingar rérande skotsel och drift av Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A Avrop/bestillning, byggmotesprotokoll - skotsel av drift
parkmark och parker, besiktningsprotokoll, planeringsdokument
fran entreprenorer, stickprovskontroller pa utford arbete,
handlingar kring avvikelser, t.ex. viten

3.2 Utfora skotsel och drift av parker Arbetsmiljodokumentation Ja 10 ar SSA 2015:10 Harmlosa eDok PDF/A Anvisningar, dokumentation och rutiner for
arbetsmiljosakring.

Gallringsfristen avser efter slutbesiktning.

3.2 Utfora skotsel och drift av parker Forsékringar Ja 10 ar SSA 2015:10 Harml6sa eDok PDF/A T.ex. produktionsgarantiforsakringar,
ansvarsforsikringar,
forsakringsbevis, byggfelsforsakringar.

Gallringsfristen avser efter slutbesiktning.



3.2 Utfora skotsel och drift av parker

3.3 Hantera fragor kring kolonitradgéardar
3.3 Hantera fragor kring kolonitradgardar

3.3 Hantera fragor kring kolonitradgardar

4.1 Hantera plats i forskola

4.1 Hantera plats i forskola

4.1 Hantera plats i forskola

4.1 Hantera plats i forskola

4.1 Hantera plats i forskola

4.1 Hantera plats i forskola

4.1 Hantera plats i forskola
4.1 Hantera plats i forskola
4.1 Hantera plats i forskola
4.1 Hantera plats i forskola
4.1 Hantera plats i forskola
4.1 Hantera plats i forskola
4.1 Hantera plats i forskola
4.2 Hantera forskoleavgift

4.2 Hantera forskoleavgift

4.3 Dokumentera verksamhet

Handlingstyp

Inkommande felanmélningar Nej
Handlingar rérande koloni och Ja
fritidstradgéardar

Handlingar rérande brukarmedverkansavtal Ja
och brukaravtal
Handlingar rérande stadsodlingar Ja

Handlingar i d4renden om tilldelning av plats i Nej
forskola eller familjehem

Inkomstuppgifter Nej
Overenskommelse om vistelsetid Nej
Léngre franvaro fran forskolan Nej
Avtal om forskoleplats i annan kommun Nej

Handlingar i drenden om rétt att gora avsteg Ja
pa grund av sérskilda skél

Handlingar rérande uppsagning av plats i Nej
forskola fran fordlders sida

Beslut om uppségning av plats i forskola (av Ja
forvaltningen)

Ansokan, beslut om avsteg fran 6- Ja
timmarsregeln

Ansokan och beslut om forskola pa obekvam Ja
Narvarojournaler/dag-journaler/narvarolistor Nej
rorande barnen

Forteckningar 6ver forskolor/forteckningar ~ Nej
over barn i respektive forskola

Kostatistik, beldggningsstatistik Nej
Handlingar rérande nedséttning av Ja

Paminnelse om obetalda barnomsorgsavgift Nej

Pedagogisk dokumentation om enskilda barn Nej

Diariefora i

Bevara/gallra
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

2 ar

10 ar

2 &r

10 ar

Bevaras

10 ar
Bevaras
10 ar
Bevaras
3ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

10 ar

Vid inaktualitet

Gallringsbeslut
SSA 2016:01

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

Sekretess

Prova mot OSL 21 kap 3§
Prova mot OSL 21 kap 3§
Prova mot OSL 21 kap 3§

Préva mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§
Prova mot OSL 39 kap 18§, 2§,
3§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§,
38

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 28§,
38

Préva mot OSL 39 kap 1§, 28,
3§
Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§
Préva mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§
Prova mot OSL 39 kap 18§, 2§,
Prova mot OSL 23 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 39 kap 18§, 28§,
38

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§,
Préva mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§

Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§,
3§

Personuppgifter
Kinsliga

HarmlGsa
Harmlésa
Harmlosa

Kaénsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Kinsliga

Kaénsliga

Kaénsliga

Forvara Analogt
Driftportal Park

eDok
eDok
eDok

Barn- och
elevregistret
BER

Barn- och
elevregistret

Barn- och
elevregistret
BER

Barn- och
elevregistret
BER

eDok

Barn- och
elevregistret
eDok

Arkivlokal/arkivskap

eDok

eDok
Arkivlokal/arkivskap

Barn- och
elevregistret
BER

eDok

Skolplattformen Arkivlokal/arkivskap

Arkivera

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Felanmailan Trafik Stockholm (Trafikkontoret)

Inkomna via webb, e-post, telefon, sms eller brev.
Synpunkter av ringa karaktir ska ej diarieforas eller
bevaras, utan gallras enligt SSA 2016:01.

Se dven 1.5.1 Synpunkter och klagomal for fragor kring
park- och utemiljé géllande frdgor, berém, synpunkter
och klagomal. Dessa registreras i tjansten
Synpunktsportalen och Tyck till”-appen.

Felanmaélningar som inkommer via Trafik Stockholm

gar direkt till entreprendren for atgérd alternativt till
Driftportal Park.

Avtal, métesdokumentation

Avtal, moétesdokumentation

Avtal, métesdokumentation

Ansokningar om plats eller dndring av plats,
placeringserbjudande, svar pa placeringserbjudande

Information om hel- eller deltid, avtal
Handldggning och gallring/bevarande sker pa
Serviceforvaltningen for alla stadsdelar
Ansokan, beslut

Avtal som ror barn som ar kvar pé forskola efter att de
har flyttat till annan kommun (hogst 2 méanader) ska
gallras 1 ar efter verksamhetsarets utgang.

Original hos Utbildningsforvaltningen

Ansokan, underlag, beslut

Gallringsfrist géller efter att placeringen upphort

Utbildningsforvaltningen beslutar, rutin samordnas med
Foérvaras hos forskolan

Handldggningen sker pa serviceforvaltningen for alla
stadsdelar.

Levereras till stadsdelsforvaltning for arkivering en
gang om aret

Lamnas 6ver till fordldrarna nér barnet slutar forskolan



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

4.3 Dokumentera verksamhet Planeringskalender/arshjul/aktivitetslista Nej 1 ar SSA 2015:23 Skolplattformen Arkivlokal/arkivskap
4.3 Dokumentera verksamhet Nyhetsbrev/Infobrev Nej Bevaras Skolplattformen Arkivlokal/arkivskap
4.3 Dokumentera verksamhet Kontaktuppgifter till anhoriga Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kénsliga Barn- och Gallras tidigast ndr barnet slutar forskolan
38 elevregistret
4.3 Dokumentera verksamhet Uppgift om modersmél Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kénsliga Barn- och Gallras tidigast aret efter att barnet slutat forskolan
38 elevregistret
4.3 Dokumentera verksamhet Fordldraenkater Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kénsliga Digital Arkivlokal/arkivskap
4.3 Dokumentera verksamhet Minnesanteckningar och protokoll fran Nej Bevaras Harmlosa Digital PDF/A
foréldrarad och brukarrad lagringsyta
4.3 Dokumentera verksamhet Barnskyddsrond Nej Bevaras Harmlosa Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A Barnskyddsronder levereras fran forskola till
lagringsyta
4.3 Dokumentera verksamhet Minnesanteckningar fran utvecklingssamtal Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Prova mot OSL 39 kap 1§, 2§, Kénsliga Léamnas till fordldrarna nér barnet slutar forskolan
3§
Undantag: Handlingar fran utvecklingssamtal som ar
mycket kortfattade och rutinméssiga och som bedoms
sakna betydelse for skolans fortsatta arbete kan gallras
vid inaktualitet, dock tidigast vid arets slut.
4.3 Dokumentera verksamhet Fotografier, videofilmer, teckningar Nej Vid inaktualitet SSA Préva mot OSL 23 kap 18§, 3§ Digital Arkivlokal/arkivskap Lamnas till barnet eller gallras vid inaktualitet, dock
2015:23;#SSA lagringsyta tidigast vid arets slut. Fotografier och filmer far inte
2016:01 lamnas till barnet utan samtycke fran de andras barnens
véardnadshavare om det r fler barn pa bilden (enligt
juridiska avdelningen pa SLK). Samtycket ska bevaras.
Undantag: Ca 10 bilder per forskola lamnas via
forskolebildportalen till e-arkiv Stockholm. Rutin finns
pé stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.
4.3 Dokumentera verksamhet Fotografier pa barngruppen av professionell Nej Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§, 3§ Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A
fotograf) lagringsyta Levereras till stadsdelsforvaltningen en gang per ar .
Uppgifter om namn pa barnen och avdelningen samt
tidpunkt for fotografering ska framga.
4.3 Dokumentera verksamhet Anteckningar fran konsultationer, Nej 10 ar SSA 2015:23 Préva mot OSL 23 kap 18§, 3§ Digital Arkivlokal/arkivskap Gallringsfrist avser efter sista kontakt.
handledning av personal och lagringsyta
4.3 Dokumentera verksamhet Handlingar i utredning angaende trakasserier Ja Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§, 3§ eDok PDF/A

eller kriankande behandling av barn

4.3 Dokumentera verksamhet Handlingar rérande interkulturellt arbete Nej 3ar SSA 2015:23 Préva mot OSL 23 kap 1§, 3§ Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta Ansokningar, beslut, forteckningar.
Gallringsfrist avser efter att barnet slutat pa forskolan
4.3 Dokumentera verksamhet Handlingar rérande méltider hos forskolor ~ Nej Se kommentar SSA 2015:13 Prova mot OSL 21 kap 1§, 23 Digital Arkivlokal/arkivskap
med egen tillagning av maltider kap 1§, 26 kap 1§ lagringsyta Matsedlar, Recept, Intyg om sérskild kost

Urvalsbevarande: 4 matsedlar per ar och forskola
bevaras. Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet,
tidigast vid drets slut



4.3 Dokumentera verksamhet

4.3 Dokumentera verksamhet
4.3 Dokumentera verksamhet

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod
4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sdrskilt stod

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod
4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod

4.4 Handldgga drenden om barn i behov av
sarskilt stod

5.1 Bedriva verksambhet i fritidsgardar och
parklekar

5.1 Bedriva verksamhet i fritidsgardar och
parklekar
5.1 Bedriva verksambhet i fritidsgardar och
parklekar

5.2 Bedriva kulturverksamhet

5.2 Bedriva kulturverksamhet

5.2 Bedriva kulturverksamhet

5.2 Bedriva kulturverksamhet

Handlingstyp

Medgivande/samtycke om
fotografering/filmning

Forteckningar 6ver sprék vid interkulturellt
Handlingar rérande talpedagog (ej barn i
behov av sérskilt stod)

Handlingar i drenden om barn i behov av
sarskilt stod

Fortursdrenden till barnomsorg

Handlingar i drenden om rétt att gora avsteg
pa grund av sérskilda skél

Handlingar rérande placering i
resursforskola (resursplats)

Handlingar rérande skolskjuts

Utredning av resurspedagog,
specialpedagog, pedagogisk handledare
Handlingar rorande talpedagog

Overenskommelse/avtal om reglering av
merkostnad for barn fran annan
Ansokan om ekonomisk erséttning i
forskoleklass

Informationsmaterial, program

Planeringsunderlag

Handlingar som ror utléning av
fritidsutrustning

Handlingar rérande stadsdelsnamndens
kulturverksamhet for barn och ungdomar

Handlingar rérande stadsdelsndmndens
kulturverksamhet for personer som omfattas
av socialtjdnst, funktionsnedsatta och dldre
Planeringsunderlag

Rapporter fran genomforda aktiviteter

Diariefora i

Nej

Nej
Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Analogt Arkivera

SSA 2016:01 Digital Arkivlokal/arkivskap

lagringsyta

Bevaras Digital Arkivlokal/arkivskap

2 ar SSA 2015:23

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,2§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Prova mot OSL 23 kap 1§,3§  Kénsliga eDok Arkivlokal/arkivskap

Bevaras Harmlosa Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

2 ar SSA 2016:01 Harmlosa Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Vid inaktualitet SSA 2016:01 Harmlosa Digital Pérm
lagringsyta

Bevaras Harmlosa Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Bevaras Harmlosa Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

2 ar Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

1 ar Digital Arkivlokal/arkivskap

lagringsyta

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Mer information
Gallras vid érets slut nér barnet slutat forskolan

Ansokan, om tillaggsbelopp, utredning, beslut om
tillaggsbelopp, handlingsplan/individuell plan,
uppfoljning/utvirdering,
resurspedagogens/specialpedagogens/pedagogisk
handledares utredningar, delegation av ldkemedel,
lakarutlatande, arbetsterapianteckning, journalblad

De fyra sist ndimnda typerna dr exempel pa handlingar
som kan forekomma i barnets akt pa utforarenhet.
Alla handlingar om barn i behov av sérskilt stod dar
rektorerna har en plikt enligt skollagen och dér det

dokumenteras ska diarieforas, 4ven om man inte sokt
medel for det.

Ansokan, underlag, beslut

Ansokan, utredning, beslut

Ansokan, underlag, beslut

Minnesanteckningar, utredningar,
utlaningsdokumentation

Inklusive bilagor i form av psykologiskt eller
medicinskt utldtande eller intyg, pedagogisk
beskrivning.

Avser blanketter (avtal) som uppréttas i samband med
utlén av fritidsutrustning.

Gallring avses 30 dagar efter att utrustning har
aterlamnats.

Sommarlovsprogram, sportlovsprogram,
Informationsmaterial, program, deltagarstatistik,
rapporter fran genomforda aktiviteter

Bevaras digitalt efter ersittningsskanning

Gallras nér verksamhetsberittelse for aret fardigstillts



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Analogt Arkivera Mer information
5.3 Hantera drenden om kollo Handlingar rérande stadsdelsnamndens Nej Bevaras Prova mot OSL 21 kap 3§,26  Kinsliga CRM Arkivlokal/arkivskéap Ansokningar med bilagor, placeringslistor fran
kolloverksamhet kap 1§ kolloentreprenorer, information om placering, aterbud
till kolloplats, dataregister med information om barn,
vardnadshavare, plats, period, avgift m.m.

Systemet CRM med e-tjansten soka kollo anvénds
for att ansoka om kolloplats och fullfélja ansokan.

5.3 Hantera drenden om kollo Kollokatalog Nej Bevaras Prova mot OSL 21 kap 3§,26  Kénsliga Digital Arkivlokal/arkivskap PDF/A En forteckning &ver vilka barn som sokt och uppgifter
kap 1§ lagringsyta om och var barnen har placerats bevaras arligen
tillsammans med kollokatalogen.
5.3 Hantera drenden om kollo Rapport/inspektionsrapport fran uppfoljning Ja Bevaras Harml6sa eDok PDF/A Rapport om stadsdelens kollon, samlingsrapport om alla
av kolloverksamhet stadsdelars kollon (sammanstills av Sodermalms
stadsdelsforvaltning)
5.4 Utreda foreningsbidrag Ansokningar och redovisningar rérande Ja Bevaras Harmlosa eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Bevaras digitalt efter scanning
utredning av foreningsbidrag
5.5 Hantera fragor kring hemgardar och Handlingar rérande hemgardar och Ja Bevaras eDok Arkivlokal/arkivskap PDF/A Bevaras digitalt efter scanning
samlingslokaler samlingslokaler
6.1.1 Ta stillning till om utredning ska Anmilningar inom socialtjansten som leder Nej Sar Socialtjanstlag Prova mot OSL 18 kap 1§,26  Kénsliga Paraplysystemet Personakt Anmilningar som leder till ett drende, se respektive
inledas inom individ- och familjeomsorg till ett drende SFS 2001:453 kap 1§ process under 6 Ge individ- och familjeomsorg.
6.1.1 Ta stéllning till om utredning ska Anmélningar inom socialtjansten som inte ~ Nej 5 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL18 kap 1§, 26 Kénsliga Arkivlokal/arkivskap
inledas inom individ- och familjeomsorg har lett till ndgot drende. kap 1§ m.fl Orosanmélningar, anmélningar fran allménhet,

polisanmalningar, LOB:ar, rapporter fran
storningsjouren, el- och hyresskulder.

Om personen har en personakt ldggs anmélan in i den.
Da flyttas dven avslutsdatumet fram. Om det inte finns
en personakt ldggs anmélan in i den sk kronologiska

parmen.
6.1.1 Ta stéllning till om utredning ska Diarie 6ver anmélningar inom socialtjansten Nej Sar SSA 2015:23 Prova mot OSL 18 kap 1§,26  Kénsliga Arkivlokal/arkivskap Diariet ska innehalla uppgift om inkomstdatum,
inledas inom individ- och familjeomsorg som inte har lett till ndgot drende kap 1§ drendemening, beteckning som utgérs av Iopnummer i

kombination med 4r, avséndare (hir anges myndighets
etc. namn. Om det rér privatperson, ange “enskild”)

Uppgifter i diariet som omfattas av sekretess (namn pé
person som anmélan avser, personnummer och
arendemening och eventuellt mer) ska alltid doljas nér
handling blir ldst/ldmnas ut som kopia enligt
allménhetens ritt att ta del av allmén handling

6.1.2 Handldgga 6verklaganden inom individ- Besvérshandlingar i drenden enligt Nej Se kommentar Prova mot OSL 26 kap 1§ Kénsliga Arkivlokal/arkivskap Overklaganden till forvaltningsritt (tidigare lansritt) och
och familjeomsorg socialtjénstlagen (SoL) kammarritt, domar

Bevaras, gallras och arkivldggs med det ursprungliga

arendet
6.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner Utreda placering i familjehem, Nej S ar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt
och kontaktfamiljer ar lampligt att ta emot  kontaktperson/familj enligt socialtjéanstlagen SFS 2001:453 Ansokan, medgivande om ritt att ta del av
barn, vara kontaktperson for vuxen m.m. (SoL) registerutdrag, utredning, arbetsplan, uppfoljning,
enligt SOL beslut, utdrag fran socialregister, utdrag fran brotts- och

misstankeregister, avtal med uppdragstagare.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.



Diariefora i

Sekretess

Mer information

6.1.4 Handlagga familjehems m.m.
avgifter/ersittningar inom individ- och
familjeomsorg

Handlingstyp
Underlag for familjehems, kontaktfamiljs
och kontaktpersoners ersittningar/arvoden

6.1.5 Gora avstdimningar pa utbetalningar om Avstdmningslistor fran

forsorjningsstod och till familjehem m.m.

inom individ- och familjeomsorg

Paraplysystemet/slutlig utanordningslista/-
journal for ersdttningar

6.1.6 Hantera dterkrav vid bidragsbrott inom Anmélningar om bidragsbrott

individ- och familjeomsorg

6.10 Hantera fragor om
arbetsmarknadsatgarder

6.10 Hantera fragor om
arbetsmarknadsatgarder

6.10 Hantera fragor om
arbetsmarknadsatgarder
6.10 Hantera fragor om
6.10 Hantera fragor om
6.2.1 Utreda barn- och ungdomsérenden

Individuella handlingar for person i en
arbetsmarknadspolitisk stodform som
anstallts och fatt 16n av
stadsdelsforvaltningen

Individuella handlingar f6r person i en
arbetsmarknadspolitisk stodform i
stadsdelsforvaltningens regi men dér
personen inte varit anstélld av
stadsdelsforvaltningen

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Rekvisitioner av statsbidrag for att finansiera Nej

arbetsmarknadspolitiska stodformer, med
Avisering av utbetalt belopp
Arsstatistik over atgirder, antal deltagare,

Nej
Nej

Handlingar i drenden enligt socialtjédnstlagen Nej

(SoL), barn och ungdomsérenden

Bevara/gallra

10 ar

10 &r

Bevaras

10 ar

11 ar
Bevaras
Sar

Gallringsbeslut

SSA 2011:09

SSA 2015:23

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

SSA 2015:23

SSA 2015:23
SSA 2015:23

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Préva mot OSL 21 kap 3§, 39
kap 2§, 3§

Prova mot OSL 21 kap 3§, 39
kap 2§, 3§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Personuppgifter

Kinsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kaénsliga

Kaénsliga

Kénsliga

Forvara Forvara Analogt Arkivera
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Paraplysystemet Personakt

FLAI Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap
Arkivlokal/arkivskap
Paraplysystemet Arkivlokal/arkivskap

Ombkostnadsersattning, arvode, avtal dar
underlagsuppgifter om ersittning/arvode ingér

Avser forsorjningsstod/ekonomiskt bistiand och arvoden
till kontaktpersoner/familjehem /kontaktfamiljer.

Skrivs ut pa och undertecknas

Sokandes inkomstverifikationer sparas vid behov langst
5 ar i personnummerordning separat i arkiv/godként
dokumentskap eller i personakten for eventuella
framtida FUT utredningar (Felaktiga utbetalningar).

Avser skattedeklarationer, l6nespecifikationer,
pensionsspecifikationer, kontoutdrag samt
kontooversikter.

Gallringsfrist avser efter sista anteckning.

Giller Stockholmsjobb i de fall férvaltningen ar
anstéllare samt OSA-anstillningar

Handlingarna ska finnas utskriva och forvaras i en akt.

Person- och kontaktuppgifter samt vissa andra uppgifter
sa som tolkbehov, handldggare och drendetyp registreras
i FLAI i samband med anmalan.
Arbetsmarknadsforvaltningen har arkivansvar for FLAIL

Giller Stockholmsjobb i de fall forvaltningen ar
finansidr. Géller dven arbetstraning.

Gallringsfristen avser efter avslutad insats.

Person- och kontaktuppgifter samt vissa andra uppgifter
sa som tolk, handldggare och drendetyp registreras i
FLAI i samband med anmalan.
Arbetsmarknadsforvaltningen har arkivansvar for FLAL

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.



Sekretess

6.2.1 Utreda barn- och ungdomsérenden

6.2.1 Utreda barn- och ungdomsérenden
6.2.2 Utreda placeringar av barn

6.2.3 Utreda sérskilt férordnad
vardnadshavare/om vardnad ska verga till
familjehemmet

6.2.3 Utreda sérskilt férordnad
véardnadshavare/om vardnad ska overga till
familjehemmet

6.2.4 Bedriva féltverksamhet och

Handlingstyp Diariefora i
Patientjournaler ungdomsmottagning Nej

Handlingar rérande ungdomsmottagningar ~ Nej
Handlingar som kommit in eller uppréttats i Nej
samband med att ett barn har placerats eller

tagits emot i ett hem for vard eller boende, i

ett familjehem, i ett sadant boende som avses

i socialtjanstlagen (SoL) eller i ett annat

enskilt hem som inte tillh6r ndgon av

fordldrarna eller nigon annan som har

véardnaden om barnet

Avtal om sarskilt forordnade vardnadshavare Ja
(enligt foraldrabalken 6 kap. 8 §)

Underlag for erséttning till sarskilt férordnad Nej
véardnadshavares ersittningar/arvoden

Faltassistenternas och Nej

preventionssamordning for barn och ungdom preventionssamordnarnas handlingar

6.3.1 Faststilla faderskap/foraldraskap

6.3.2 Utreda adoptioner av barn

6.3.3 Utreda véardnad, umgénge och boende
rérande barn

Handlingar som kommit in eller uppréttats i Nej
samband med utredning om faderskap eller
foraldraskap enligt 1 kap 9§ fordldrabalken
Handlingar som kommit in eller upprattats i Nej
samband med utredning om adoption

Avtal om vardnad, umgénge eller boende Nej
som godkénts av socialndimnden

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

10 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Gallringsbeslut

SSA 2011:09

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§
Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Personuppgifter

Kinsliga

Kénsliga
Kénsliga

Kiénsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Forvara Forvara Analogt
PMO

Arkivlokal/arkivskap
Paraplysystemet Arkivlokal/arkivskéap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Arkivlokal/arkivskap

Mer information
Den medicinska delen av ungdomsmottagning
overgick till regionen 1 maj 2019.

Digitala handlingar levereras till Stockholms stadsarkiv

Giiller dven sa kallade Privatplacering.

Digitala ljudfiler med information som tillfor sakuppgift
skrivs antingen ner i minnesanteckning som laggs i
akten eller som journalanteckning i Paraplysystemet.
Direfter gallras ljudfilen.

Diariefors nér tingsrétten har fattat sitt beslut. Avtalet
forvaras tillsammans med en kopia av nimndens och
tingsréttens beslut om forordnande.

Omkostnadsersittning, arvode, avtal dar
underlagsuppgifter om ersittning/arvode ingér

Verksamhetsrapporter, informationsmaterial,
dagboksanteckningar, planeringsunderlag for aktiviteter.

Undantag frén bevarande: Dagboksanteckningar gallras
nér uppfoljning av verksamhetsaret avslutats,
planeringsunderlag gallras nér aktiviteter genomforts
och foljts upp.

Tidigare drogsamordnare.

Undantag: Om érendet aldrig leder till att barn adopteras
ska handlingarna gallras 5 ar efter avslut med undantag
for arenden om personer fodda dag 5, 15 eller 25 i en
manad

Gallras aret efter barnets 18 arsdag.

Undantag personer fodda 5, 15, 25 varje manad som
bevaras for forskning.



Arkivera

Mer information

6.3.4 Genomfora samarbetssamtal mellan
foréldrar

6.3.4 Genomfora samarbetssamtal mellan
fordldrar
6.3.4 Genomfo6ra samarbetssamtal mellan
fordldrar

6.3.5 Hantera drenden om namnbyte for barn

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Handlingstyp Diariefora i
Handlingar rérande frivilliga Nej
samarbetssamtal

Statistik rorande samarbetssamtal Nej
Handlingar rérande samarbetssamtal pa Nej
uppdrag av domstol

Handlingar i drenden om utredning av Nej
namnbyte enligt namnlagen

Handlingar i drenden enligt socialtjédnstlagen Nej
(SoL) inom omrédet vuxna och missbrukare
(inklusive socialpsykiatri och

forsorjningsstod/ ekonomiskt bistand)

Utgiftsverifikationer Nej

Bevara/gallra
Vid inaktualitet

Bevaras

Sar

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2015:23

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

SSA
2015:23;#SSA
2016:01

SSA 2015:23

Sekretess
Prova mot OSL 26 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 26 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 26 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 26 kap 1§, 3§

Prova mot OSL 26 kap 18§, 3§

Personuppgifter
Kinsliga

Kansliga

Kénsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Forvara Forvara Analogt
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Arkivlokal/arkivskap

Onskemaél/anmilan, register dver sokande,
sammanstillningar som ror administration om
motestider, tjanstemin som tar emot sokande,
minnesanteckningar fran samtal.

Om samarbetssamtal leder till samarbetsavtal
rorande vardnad, umgénge eller boende Gppnas ett
arende, dvs. en socialtjénstakt, se process 6.3.3.

Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.

Skrivelse till vardnadshavare, skriftligt medgivande fran
véardnadshavare, utredning i namnérende om barnets
instdllning, yttrande till domstol, forslag till beslut och
beslut enligt delegationsordning for yttrande.

Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.

Ansokningar med utredningar och avslagsbeslut ska
gallras 5 dr efter avslagsbeslut, med undantag for
arenden for dem fodda 5, 15 och 25 varje méanad. Dessa
arenden behover inte arkivldggas i personakter. De
forvaras i personnummerordning i godként
dokumentskap eller arkivlokal.

Hogkostnadsskydd dér lakarbesok och dess kostnader
redovisas, kontoutdrag, utdrag fran internetbank eller, e-
postkonto som utgor utgiftsverifikation, kvitto eller avi
for kostnad for hyra, hemforsékring,
fackforeningsavgift, el och barnomsorg, kvitto pa
utgifter for lakemedel, arbetsresa, akut tandvard,
glasogon, utlagg for hjalpmedel, mobler och husgerad.

Utgiftsverifikationer och handlingar som styrker arbets-
och bostadssokande forvaras samlat.

Vid utredning, process eller dverklagan enligt
gallras handlingarna 2 ar efter beslut av stadsdelsnamnd
eller efter att slutlig dom vunnit laga kraft.

Utgiftsveritikationer som rér nodvéndig uppehallande
tandvérd ska bevaras.



Forvara

Arkivera

Mer information

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

6.4.2 Hantera egna medel for vuxna
6.4.2 Hantera egna medel for vuxna
6.4.2 Hantera egna medel for vuxna
6.4.2 Hantera egna medel for vuxna
6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin
6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin

6.5.2 Ge rehabilitering, sysselsittning,
arbetstrianing och utbildning

6.5.2 Ge rehabilitering, sysselsittning,
arbetstraning och utbildning

6.5.3 Driva trafflokaler for dem som saknar
beslut om insats

6.6 Utreda forsorjningsstod/ekonomiskt
bistand

6.6 Utreda forsorjningsstod/ekonomiskt
bistand

6.7.1 Ta emot och introducera
flyktingar/asylsdkande

6.7.2 Utreda introduktionsersattning till
flyktingar

Handlingstyp Diariefora i
Handlingar som styrker arbets- och Nej
bostadssokande

Handlingar i drenden om egna medel Nej
Fullmakt om betalning till annan person Nej
Lista 6ver transaktioner, per brukare Nej
Systemloggar Nej
Utgiftsverifikationer och handlingar som Nej
styrker arbets- och bostadssokande
Forteckningar/listor 6ver utfardade Nej
tandvardsstodsintyg

Handlingar i drenden om utredning av Nej

rehabilitering, sysselséttning, arbetstréining
och utbildning enligt socialtjédnstlagen (SoL)

Utgiftsverifikationer och handlingar som Nej
styrker arbets- och bostadssokande

Handlingar rérande att driva trafflokaler Nej
Handlingar i drenden om utredning av Nej

forsorjningsstod/ekonomiskt bistand
Utgiftsverifikationer och handlingar som Nej
styrker bistandssokande

Handlingar i drenden om dagersittning enligt Nej
lag om mottagande av asylsokande (LMA)

Handlingar i drenden om introduktion av Nej
flyktingar

Bevara/gallra
2 ar

10 ar

10 &r

5ar

Bevaras

5ar

5ar

Bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2015:23

SSA 2015:23
SSA 2018:26
SSA 2018:26

SSA 2018:26

SSA 2015:23

Sekretess
Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Préva mot OSL 26 kap 1§
Prova mot OSL 26 kap 1§
Préva mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Personuppgifter
Kinsliga

Kénsliga
Kinsliga
Kénsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kénsliga

Kénsliga

Kinsliga

Egna Medel
Egna Medel
Egna Medel
Egna Medel
Paraplysystemet
Paraplysystemet

Paraplysystemet

Paraplysystemet

Paraplysystemet

Paraplysystemet

FLAI

FLAI
Paraplysystemet

Forvara Analogt
Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap
Arkivlokal/arkivskap
Arkivlokal/arkivskap
Arkivlokal/arkivskap
Personakt
Personakt

Personakt

Personakt
Arkivlokal/arkivskap
Personakt
Personakt

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Stadsledningskontoret

Ifylld blankett, utdrag fran e-postregister eller fran,
arbetsformedlingens system, handskriven lista eller
sadan som skrevs i ordbehandlingsprogram, ans6kan
och meritférteckning eller svar fran
arbetsgivare/fastighets- och bostadsbolag.
,narvarorapport/-lista t.ex. fran Jobbtorg eller utbildning,
jobbplan uppréttad av Jobbtorg, AF:s besokskort och
handlingsplan

Beslut, rakningar, kvitton
Gallringsfrist avser efter fullmaktstiden utgang

Gallringsfrist avser efter rakenskapsarets utgang
Gallringsfrist avser efter loggad héndelse
Dokumenteras i process 6.4.1.

Anvindes till utgangen av 2009

Dokumenteras i process 6.4.1.

Dokumenteras i process 6.4.1.

Dokumenteras i process 6.4.1.
Dokumenteras i process 6.4.1.

Efter avslut arkiveras drenden arsvis. Handlingar ska
skrivas ut och arkiveras analogt.

Avser drenden enligt lagen (1992:1068) om
introduktionserséttning till flyktingar (LIF).

Bevaras i en flyktingakt som arkiveras édrsvis pa
stadsdelsforvaltningen. Handlingar fran FLAI ska
skrivas ut. Vissa handlingar &r gallringsbara, se
handlingstypen Gallringsbara handlingar i &renden om
introduktion av flyktingar under process 6.7.2 Utreda
introduktionserséttning till flyktingar.

Lagen om introduktionsersattning till flyktingar (LIF)
upphdvdes 2010 och nagra nya flyktingakter skapas
darfor inte.

Arbetsmarknadsforvaltningen har arkivansvar for FLAL



Sekretess

6.7.2 Utreda introduktionsersattning till
flyktingar

6.8 Ge konsumentradgivning

6.8 Ge konsumentradgivning
6.9 Ge budget- och skuldradgivning

7.1.1 Ta stéllning till om utredning ska
inledas inom dldreomsorg

Handlingstyp Diariefora i

Gallringsbara handlingar i d&renden om Nej
introduktion av flyktingar

Handlingar i drenden om Nej
konsumentradgivning

Arlig statistik kring konsumentradgivning ~ Nej
Handlingar i drenden om budget- och Nej
skuldradgivning

Anmélningar inom socialtjansten som leder Nej
till ett drende

Bevara/gallra
10 &r

1ar

Bevaras
Bevaras

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

SSA 2015:23

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§, 34
kap 6§

Prova mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Personuppgifter

Kinsliga

Kénsliga

Kénsliga

Forvara Forvara Analogt
FLALI, Arkivlokal/arkivskap
Paraplysystemet

Parm

Arkivlokal/arkivskap
BOSS Arkivlokal/arkivskap

Paraplysystemet Personakt

Mer information
Avser drenden enligt lagen (1992:1068) om
introduktionserséttning till flyktingar (LIF).

Kallelser och brev till klienter av ringa och/eller
rutinméssig karaktar, kontoutdrag och andra
bankhandlingar som tillhor klienten, personbevis,
folkbokforingsbevis, skattsedel,
deklarationshandlingar, rdkningar/kvitton fran t.ex.
lakare, medicin, koavgift (t.ex. bostad), flytt,
barnomsorg, 16nespecifikationer, A-kassakort,
utbetalningar fran A-kassa eller Forsékringskassa,
avisering till/fran annan stadsdelsforvaltning eller
kommun i form av fax. om uppgifterna finns pa annat
héll i akten, beslut om bostadsbidrag, underhallsstod,
barnbidrag mm. fran Forsékringskassan, kopior
hyreskontrakt, kopior hyresavier, dagliga utskrifter (ur
Paraplysystemet) av avstamningslistor

Ovriga handlingar 4r bevarandehandlingar och
bevaras i en flyktingakt, se handlingstypen Handlingar
i drenden om introduktion av flyktingar under process
6.7.2 Utreda introduktionsersattning till flyktingar

Forfragningar med bilagor, svar, informationsbroschyr
upprittad av forvaltningen, material fran
Konsumentverket, underlag till anmaélan till Allménna
Reklamationsndmnden (ARN), kvitton och
orderbekriftelser.

Forutsittning for gallring ér att arlig statistik over
drenden sammanstills

Handlingar i systemet BOSS som ska bevaras ska
skrivas ut och bevaras analogt i respektive klients
personakt.

Foljande underlags- och arbetsmaterial gallras i systemet
vid inaktualitet: Ansokningar till myndigheter som inte
tillfor arendet sakuppgift, betalningsutrymme som inte
tillfor arendet sakuppgift, kreditrad, arsoversikt

Anmélningar som leder till ett &rende, se process
7.5.1Dokumentera service, tillsyn och omvéardnad inom
dldreomsorgen



Diariefora i

Arkivera

Mer information

7.1.1 Ta stéllning till om utredning ska
inledas inom &ldreomsorg

7.1.1 Ta stéllning till om utredning ska
inledas inom dldreomsorg

7.1.2 Handldgga 6verklaganden inom
dldreomsorg

7.1.3 Handlagga avgifter/erséttningar till
privata utforare m.fl. inom dldreomsorg

7.1.3 Handldgga avgifter/erséttningar till
privata utforare m.fl. inom dldreomsorg

7.2.1 Utreda om insats for dldre - hemtjanst -
ska ges

Handlingstyp
Anmalningar inom socialtjansten som inte
har lett till ndgot drende.

Nej

Diarier 6ver anmélningar inom socialtjansten Nej

som inte har lett till nagot drende

Besvérshandlingar i drenden enligt
socialtjénstlagen (SoL)

Ansokan om ersittning till privat utforare
fran stadsdelsforvaltning

Avstdmningslistor fran
Paraplysystemet/slutlig utanordningslista/
-journal for erséttningar

Handlingar i drenden om utredning av
hemtjénst enligt socialtjanstlagen (SoL)

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Sar

Bevaras

10 &r

Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter
SSA 2015:23 Prova mot OSL 18 kap 1§,26  Kénsliga
kap 1§
SSA 2015:23 Kénsliga
Prova mot OSL 26 kap 1§ Kaénsliga
SSA 2015:23

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga
SFS 2001:453

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Parm

Parm

Personakt

Paraplysystemet Personakt

Anmilningar fran allménhet, polisanmélningar, LOB:ar,
rapporter fran stérningsjouren, el- och hyresskulder,
anmélningar om hot om vrakning.

Uppgifter och handlingar i systemet WebCare som ror
inskrivning och planering gallras vid inaktualitet enligt
SSA 2016:01. Inskrivningsmeddelanden och andra
handlingar forvaras i kronologiska parmen i de fall att
de inte leder till att ett drende Oppnas och dér det inte
heller finns nagon personakt.

Diariet ska innehalla uppgift om inkomstdatum,
arendemening, beteckning som utgdrs av 1opnummer i
kombination med ar, avsidndare (hdar anges myndighets
etc. namn. Om det r0r privatperson, ange “enskild”)

Uppgifter i diariet som omfattas av sekretess (namn pa
person som anmélan avser, personnummer och
arendemening och eventuellt mer) ska alltid doljas nér
handling blir l4st/limnas ut som kopia enligt
allménhetens ritt att ta del av allmén handling

Overklaganden till forvaltningsritt (tidigare lansritt) och
kammarritt, domar

Bevaras/gallras tillsammans med det ursprungliga
drendet.

Avser dven erséttningskrav, ansokningar fran utforare
om medel

Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut om
insatser, sekretessmedgivanden, inkomna lakarintyg
(endast for funktionsnedsatta), utredningar, beslut om
insats, bestillningar av insats, underlag for beslut om
avgift, fran brukare eller deras foretrédare, beslut om
avgift for insats, genomforandeplan .

Bestllning av insats och

godkand genomforandeplan ska skrivas ut och forvaras i
personakt. Det giller dven om de ar upprittade i
ParaSoL.

Godkiand genomforandeplan behover inte vara
underskriven.

Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras

enliot nlackoallrinaclictan ce



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
7.2.2 Utreda om insats for éldre - ledsagning - Handlingar i drenden om utredning av Nej Sar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt
ska ges ledsagning enligt socialtjanstlagen (SoL) SFS 2001:453

Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut om
insatser, sekretessmedgivanden, inkomna lidkarintyg
(endast for funktionsnedsatta), utredningar, beslut om
insats, bestdllningar av insats, underlag for beslut om
avgift, fran brukare eller deras foretrdadare, beslut om
avgift for insats, genomforandeplan.

Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.Dessa akter plockgallras enligt
plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.a.

7.2.3 Utreda om insats for &ldre - Handlingar i drenden om utredning av Nej 5ar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt Ansokningar frédn brukare eller foretradare om beslut om
hemvardsbidrag - ska ges hemvérdsbidrag enligt socialtjanstlagen SFS 2001:453 insatser, utredningar, beslut om insats.
(SoL)
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.

7.2.3 Utreda om insats for éldre - Avstdmningslistor fran Nej 10 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Kinsliga Arkivlokal/arkivskap
hemvardsbidrag - ska ges Paraplysystemet/slutlig utanordningslista/
-journal for erséttningar som avser

7.2.4 Utreda om insats for éldre - avlosning - Handlingar i drenden om utredning av Nej Sar Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt

ska ges avlosning enligt socialtjanstlagen (SoL)
Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut om
insatser, sekretessmedgivanden, inkomna lidkarintyg
(endast for funktionsnedsatta), utredningar, beslut om
insats, bestdllningar av insats, underlag for beslut om
avgift, fran brukare eller deras foretréadare, beslut om
avgift for insats, genomforandeplan.
Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.Dessa akter plockgallras enligt
plockgallringslistan, se
Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

7.3.1 Utreda om plats for éldre i servicehus/ Handlingar i drenden om utredning av Nej S ar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt
trygghetsboende ska ges servicehus/trygghetsboende enligt SFS 2001:453 Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut om
socialtjénstlagen (SoL) insatser, sekretessmedgivanden, inkomna lakarintyg

(endast for funktionsnedsatta), utredningar, beslut om
insats, bestéllningar av insats, underlag for beslut om
avgift, fran brukare eller deras foretriadare, beslut om
avgift for insats, genomforandeplan.
Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de ar skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.Dessa akter plockgallras enligt
plockgallringslistan, se
Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.



Handlingstyp Diariefora i

7.3.1 Utreda om plats for éldre i servicehus/ Utomkommunala ans6kningar Nej

trygghetsboende ska ges

7.3.2 Utreda om plats for édldre i vard- och
omsorgsboende ska ges

7.4.1 Utreda om insats for &ldre -
dagverksamhet - ska ges

7.4.2 Erbjuda dldre 6ppen verksamhet

Utomkommunala ansékningar Nej

Handlingar i 4renden om utredning av Nej
dagverksamhet enligt socialtjanstlagen (SoL)

Information om att erbjuda éldre 6ppen Nej
verksamhet

Bevara/gallra

5ar

Gallringsbeslut
Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Sekretess
Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Personuppgifter

Kinsliga

Kinsliga

Kinsliga

Forvara Forvara Analogt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Mer information

Ansokningar om serviceldgenhet i trygghetsboende fran
brukare utanf6r Stockholms kommun, utredningar,
beslut .

Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.

Ansokningar till vard- och omsorgsboende fran brukare
utanfor Stockholms kommun, utredningar, beslut.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut om
insatser, sekretessmedgivanden, inkomna lakarintyg
(endast for funktionsnedsatta), utredningar, beslut om
insats, bestéllningar av insats, underlag for beslut om
avgift, fran brukare eller deras foretradare, beslut om
avgift for insats, genomforandeplan.

Bestiéllning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras.Dessa akter plockgallras enligt
plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Handlingar i drenden enligt socialtjénstlagen Nej Sar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt Ansokningar, journalanteckningar, avtal,

omvardnad inom &ldreomsorgen (SoL) inom dldreomsorgen. SFS 2001:453 overenskommelser, bekréftelser,
beslut/beslutsmeddelande, bestillningar av insats,
besvarshandlingar, betalningsforbindelser, fullmakter,
genomforandeplaner, individuella planer, journalblad
fran sjukhus och landsting, larmhandlingar,
minnesanteckningar fran vardplaneringsmoten,
tandvardshandlingar, utredningar (enligt stadens
kartldggnings- och bedomningsinstrument, DUR),
handlingar rérande kommunalt bostadsbidrag till
handikappade, personbevis/kopia av id-handling,
lakarintyg, svarsblankett fran brukare om underlag for
avgift, forordnande av eller registerutdrag om
formyndare eller god man, god mans- och
forvaltarutredning, kontaktkort till anhoriga, sjukvard,
delegeringsbeslut, kopia av domar.

Bestillning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de ar skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.

Vissa handlingar &r gallringsbara tidigare an 5 ar i

enlighet med SSA 2015:23, se plockgallringslista.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras. Dessa akter plockgallras.

Plockgallringslistan finns pa stadsdelsarkivariernas

samarbetsyta
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Bokforingslistor, fakturaunderlag till privata Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Gallringsfrist avser under forutsittning att
omvardnad inom dldreomsorgen utforare, sammanstillningar for fakturan innehaller tillrécklig information for
interndebitering (utdrag ur Paraplysystemet) revisionens behov, annars efter 10 ar.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Gallringslistor, gallringsrapporter (utdrag ur Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Gallringsfrist avser efter genomford leverans.
omvardnad inom &dldreomsorgen Paraplysystemet)
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Bestillning till kvills- och nattpatrull, Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Analoga handlingar kan gallras omgaende efter
omvardnad inom &ldreomsorgen bestillning av matlador inmatning i Paraplysystemet.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Arendeblad frin Trygghetsjouren vid larm  Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Gallringsfrist avser efter att relevant information
omvardnad inom &ldreomsorgen (insatsrapport uppréttad av Trygghetsjouren) dokumenterats genom journalanteckning i personakten
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Stadkvittenser. Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Kvitto som pensionéren skriver pé efter stddning.
omvardnad inom &dldreomsorgen
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Kontaktbdcker hos brukaren Nej Inte allmédnna handlingar.
omvardnad inom &ldreomsorgen Pensionar eller anhorig beslutar om kontaktbockerna
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Kundprofiler till entreprendrer for Nej Vid inaktualitet SSA 2015:23 Gallringsfrist avser efter att tjinsten upphor
omvardnad inom &dldreomsorgen livsmedelsleveranser m.m.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Rapporter fran kvills- och nattpatruller, Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ ParaGa
omvardnad inom &ldreomsorgen rapporter om utford omsorg fran personal
(tid), listor som utg6r underlag for
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Forteckningar, registerkort, telefon- och Nej Vid inaktualitet SSA Prova mot OSL 21 kap 3§,26  Kénsliga Digital Parm Aven ParaGa anvinds, och da frimst av
omvardnad inom dldreomsorgen adresslistor om inskrivna/boende/personal/ 2015:23;#SSA kap 1§, 39 kap 3§ lagringsyta Hemtjanstutforare.
anhoriga 2016:01
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Heminstruktorens handlingar (kontakt- och ~ Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 25 kap 1§, Gallringsfristen avser efter avslut under forutséttning att
omvardnad inom &dldreomsorgen besoksrapporter, rehabiliterings- 26 kap 1§ rapportering vid behov har gjorts i patientjournalen
/handlingsplaner, enligt HSL och PDL

uppfoljningsdokumentation, underlag till



Mer information

Handlingstyp
7.5.2 Dokumentera hélso- och sjukvard inom Analog journal (HSL)
aldreomsorgen

7.5.2 Dokumentera hélso- och sjukvérd inom Digital journal (HSL)

aldreomsorgen

7.5.2 Dokumentera hilso- och sjukvérd inom Delegering av medicinska uppgifter

dldreomsorgen
7.5.3 Hantera boendes privata medel inom
aldreomsorgen

7.5.3 Hantera boendes privata medel inom
dldreomsorgen

7.5.4 Hantera hyreskontrakt inom
dldreomsorgen

7.5.4 Hantera hyreskontrakt inom
aldreomsorgen

7.5.5 Hantera larm inom dldreomsorgen

7.5.5 Hantera larm inom &dldreomsorgen

Handlingar i drenden rérande privata medel
(Inlamningskvitton,
kassablad/bokforingsblad, l6sblad med
vidhéftade kassakvitton, utlimningskvitton,
Forteckningar 6ver personer med
kvitteringsratt

Handlingar om férmedling av
servicehus/boenden

Ansokan om utdkat forbehéllsbelopp samt
ansokan om reducerad hyra

Kundlista, manadslista fran Larmcentralen
med uppgifter om vilka som har larm

Larmlista. Avser lista fran Larmcentralen
framst med uppgift om larm frén viss
tidsperiod och en sérskild brukare. Skickas

Diariefora i
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 ar

10 é&r

10 ar

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

Socialtjanstlag

SFS 2001:453

SSA 2015:23

SSA 2015:23

Sekretess
Prova mot OSL 25 kap 18§, 7§,
26 kap 1§, 5§

Prova mot OSL 25 kap 18§, 7§,
26 kap 1§, 5§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Personuppgifter
Kinsliga

Kinsliga

Forvara Forvara Analogt

Arkivlokal/arkivskap

Vodok

Personakt

Paraplysystemet Personalakt

Arkivera

Avvikelserapporter med underskrift (t.ex. fall,
lakemedel), waranlista, l1&kemedels-
/ordinationsdokumentation (dosrecept),
kontroll/signeringslista dverlimnade lakemedel,
kontrollsigneringslista pa delegerade uppgifter,

lista namnfortydliganden for alla som dokumenterat i
journalen, symtomskattningsskala
lakemedelsgenomgang, omvardnadsepikris fran annan
vérdgivare, rehabiliteringsepikris frdn annan vardgivare,
behandlingsmeddelande fran hilso- och
sjukvardspersonal till sjukskoterska, munvérdskort med
ordinationer om mun- och tandvard, utskrift frin BPSD-
registret (Svenskt kvalitetsregister for Beteendemassiga
och Psykiska symtom vid demens,

Om f6ljande dokumentation inte finns i digitala systemet
Vodok utan i pappersform ska det arkiveras i akten:
Sérvérdsjournal, Kateterjournal, Blodtryckslista

Foljande handlingar ska inte arkiveras i HSL-
akten: Fardtjanstkort, Tandvardsstodsintyg, Fotografier
av den boende

Aterlimnande av journaler under entreprenadskap.
Under pagéende avtalstid med entreprendr ska
journalerna ldmnas in till férvaltningen 3 manader efter
avslutad vardtid

Kontaktuppgifter, uppmérksamhetssignaler, allmanna
uppgifter och bakgrundsfakta, anamnes, status, utforda
bedémningar, hélsoplan, ordinationer/atgarder,
omgivningsfaktorer, epikris, dodsbevis, bestillning av
bartransport. fysioterapeutens dokumentation
arbetsterapeutens dokumentation

Féljande handlingar ska arkiveras i lakarjournalen pa
regionen:

Behandlingsmeddelande av lédkare fran andra
sjukvardsinréttningar eller primérvard, rontgen,
labbprovsvar samt kopior pa andra

1 1 L1

Gallringsfrist avser efter att forteckningen blivit
inaktuell

Med anledning av kostnader for flera boenden under en
begréansad period.

Med undantag for personer fodda 5,15 och 25 varje
manad, vilka bevaras.

Gallringsfrist beror pé att handling 4r en specifikation
till larmcentralens faktura



Sekretess

Mer information

7.5.5 Hantera larm inom &dldreomsorgen

7.5.5 Hantera larm inom dldreomsorgen

7.5.6 Hantera nycklar inom dldreomsorgen

7.5.6 Hantera nycklar inom dldreomsorgen

8.1.1 Ta stéllning till om utredning ska
inledas inom omradet funktionsnedséttning

8.1.1 Ta stdllning till om utredning ska
inledas inom omréadet funktionsnedséttning

8.1.1 Ta stallning till om utredning ska
inledas inom omradet funktionsnedséttning
8.1.2 Handldgga 6verklaganden inom
omrédet funktionsnedséttning

Handlingstyp Diariefora i
Provlarmlista Nej
Registreringar fran lokalt larmsystem Nej

(datafiler, utskrifter av registrerade

larmningar hos enheter med lokalt system for
Forteckningar 6ver nycklar som personalen  Nej
har kvitterat ut och ldmnat tillbaka
Inldmningskvitton, utlimningskvitton Nej
rorande nycklar som brukarna/anhoriga har
lamnat in och kvitterat ut.

Anmélningar inom socialtjansten som leder Nej
till ett drende

Anmilningar inom socialtjansten som inte ~ Nej
har lett till ndgot drende.

Diarie 6ver anmaélningar inom socialtjansten Nej
som inte har lett till nagot drende
Besvérshandlingar i d&renden enligt Nej
socialtjénstlagen (SoL)

8.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner Kontaktperson/familj enligt LSS Nej

och kontaktfamiljer ar lampligt att ta emot
barn, vara kontaktperson for vuxen m.m.
enligt LSS

8.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner Utreda placering i familjehem (LSS) Nej

och kontaktfamiljer ar lampligt att ta emot
barn, vara kontaktperson for vuxen m.m.
enligt LSS

8.1.4 Handlagga avgifter/erséttningar om
habiliteringsstod m.m. for personer med
funktionsnedséttning

8.1.4 Handldgga avgifter/erséttningar om
habiliteringsstod m.m. for personer med
funktionsnedséttning

Handlingar rérande avstaimning av Nej
assistanserséttning enligt
socialforsakringsbalken (51 kap).

Avstdmningslistor fran Nej
Paraplysystemet/slutlig utanordningslista/-
journal for erséttningar

Bevara/gallra Gallringsbeslut
3ar SSA 2015:23

4 &r SSA 2015:23

2 &r SSA 2015:23

2 &r SSA 2015:23

S ar Socialtjanstlag

SFS 2001:453

5 ar SSA 2015:23

5 ar SSA 2015:23

Se kommentar Socialtjanstlag

SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Prova mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Préva mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Sar Lagen om stod och Prova mot OSL 18 kap 1§, 26

service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SFS
1993:387

2 ar SSA 2015:23

10 ar SSA 2015:23

kap 1§

Prova mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Prova mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Préva mot OSL 18 kap 1§, 26
kap 1§

Personuppgifter

Kénsliga

Kénsliga

Kinsliga

Kaénsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Forvara Forvara Analogt Arkivera

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Arkivlokal/arkivskap

Arkivlokal/arkivskap

Avser lista som talar om nar en kund senast larmade och
de som inte larmat den senaste manaden. Den ar ett
underlag for utforare att gora provlarm hemma hos
kunder. Skickas en gédng per ménad

Gallringsfrist avser efter att nyckeln har lamnats tillbaka
till brukare/anhorig/vérd

Anmalningar som leder till ett drende, se process 8.9.1
Dokumentera stod och service till personer med
funktionsnedséttning

Orosanmélningar, anmélningar frén allménhet,
polisanmélningar, LOB:ar, rapporter fran
storningsjouren, el- och hyresskulder, anméalningar om
hot om vrikning.

Om personen har en personakt ldggs anmélan in i den.
Da flyttas dven avslutsdatumet fram. Om det inte finns
en personakt ldggs anmélan in i den sk kronologiska
parmen. Observera att register och diarier ska bevaras.

Overklaganden till forvaltningsritt (tidigare lansritt) och
kammarratt samt domar

Bevaras, gallras som det ursprungliga drendet (SFS
2001:453)

Ansokan, medgivande om rétt att ta del av
registerutdrag, utredningar, arbetsplaner, uppfoljningar,
beslut, utdrag ur socialregister, utdrag ur brotts- och
misstankeregister, avtal med uppdragstagare.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras. Dessa levereras som LSS/A till
Stadsarkivet.

Akter avslutade t.0o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Se process 6.1.3

Utbetalningsbesked frén forsikringskassan, kopior pa
beslut, avtal, rakningar, tidredovisningar, interna
oversiktslistor, interna avstimningslistor



Diariefora i

Sekretess

Arkivera

Mer information

8.2.1 Utreda om insats for brukare -
hemtjénst - ska ges

8.2.2 Utreda om insats for brukare -
trygghetslarm - ska ges

8.2.3 Utreda om insats for brukare -
hemtjénst i assistansliknande form - ska ges

Handlingstyp
Handlingar i drenden om utredning av
hemtjénst enligt socialtjanstlagen (SoL)

Handlingar i drenden om utredning av
trygghetslarm enligt socialtjanstlagen (SoL)

Handlingar i drenden om utredning av
hemtjénst i assistansliknande form enligt
socialtjénstlagen (SoL)

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Sar

Gallringsbeslut
Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Personuppgifter
Kinsliga

Kinsliga

Kinsliga

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedomningsinstrument (DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, underlag for beslut
om avgift, fran brukare eller deras foretrddare,
bestallningar av insats, beslut om avgift for insats,
genomforandeplan.

Bestillning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsvta
Ansokningar fran brukare eller foretrddare om beslut av

insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
beddomningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, avtal om larm
mellan brukare och stadsdelsforvaltning, underlag for
beslut om avgift, fran brukare eller deras foretradare,
bestéllningar av insats, registrering av larm till
larmcentralen, beslut om avgift for insats,
genomforandeplan.

Bestillning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de dr skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsvta

Se process 8.2.1

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.



Diariefora i

Sekretess

Arkivera

Mer information

8.2.4 Utreda om insats for brukare -
avlosarservice for barn och vuxna i hemmet
med funktionsnedsittning - ska ges

8.2.4 Utreda om insats for brukare -
avlosarservice for barn och vuxna i hemmet
med funktionsnedsittning - ska ges

Handlingstyp

Handlingar i drenden om utredning av
avlosarservice enligt lag om stod och sevice
till vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i drenden om utredning av
avlosarservice enligt socialtjanstlagen (SoL)

Nej

Nej

Bevara/gallra
Sar

5ar

Gallringsbeslut

Lagen om st6d och Préva mot OSL 26 kap 1§

service till vissa
funktionshindrade
(LSS) SFS
1993:387

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Personuppgifter
Kinsliga

Kiénsliga

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser

Utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, bestéllningar av
insats, genomforandeplan.

Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.o.m 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, bestéllningar av
insats, genomforandeplan

Bestiéllning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.

Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.



Diariefora i

Arkivera

Mer information

8.2.5 Utreda om insats for brukare -
ledsagarservice

8.2.5 Utreda om insats for brukare -
ledsagarservice

8.2.6 Utreda om brukare ska ha
kontaktperson

Handlingstyp

Handlingar i drenden om utredning av
ledsagarservice enligt lag om stod och
service till vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i drenden om utredning om
ledsagarservice enligt socialtjanstlagen (SoL)

Handlingar i drenden om utredning av
kontaktpersoner enligt lag om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS)

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Sar

Gallringsbeslut  Sekretess

Lagen om stod och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§
SFS 2001:453

Lagen om stod och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SFS

1993:387

Personuppgifter
Kinsliga

Kénsliga

Kinsliga

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, bestéllningar av
insats, genomforandeplan.

Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartldggnings- och
bedomningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, genomforandeplan

Bestiéllning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
beddomningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats,
genomforandeplan.

Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.



Diariefora i

Sekretess

Arkivera

Mer information

8.2.6 Utreda om brukare ska ha
kontaktperson

8.2.7 Utreda om insats for brukare -
boendestdd - ska ges

8.2.7 Utreda om insats for brukare -
boendestdd - ska ges

Handlingstyp

Handlingar i drenden om utredning om
kontaktpersoner enligt socialtjanstlagen
(SoL)

Handlingar i 4renden om utredning av
boendestdd enligt lag om stod och service till
vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i 4renden om utredning av
boendestdd enligt socialtjanstlagen (SoL)

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Sar

Gallringsbeslut
Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Lagen om stdd och Préva mot OSL 26 kap 1§

service till vissa
funktionshindrade
(LSS) SFS
1993:387

Socialtjanstlag
SFS 2001:453

Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§

Personuppgifter
Kinsliga

Kaénsliga

Kaénsliga

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedomningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lakarintyg, beslut om insats, genomforandeplan

Bestillning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de ar skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats,
genomfOrandeplan.

Bestillning av insats samt godkidnda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de ar skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, genomforandeplan

Bestillning av insats samt godkianda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
aven om de ar skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
8.2.8 Utreda om insats for brukare - Handlingar i drenden om utredning av Nej Sar Lagen om st6d och Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt
hemvardsbidrag - ska ges hemvardsbidrag enligt lag om stéd och service till vissa Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
service till vissa funktionshindrade (LSS) funktionshindrade insatser, utredningar (enligt stadens kartldggnings- och
(LSS) SES bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
1993:387 inkomna ldkarintyg, beslut om insats, genomforandeplan

Bestillning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de dr skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.2.8 Utreda om insats for brukare - Handlingar i drenden om utredning av Nej S ar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§  Kénsliga Paraplysystemet Personakt
hemvardsbidrag - ska ges hemvardsbidrag enligt socialtjanstlagen SFS 2001:453 Ansokningar frén brukare eller foretradare om beslut av
(SoL) insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
bedomningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, genomforandeplan

Bestillning av insats samt godkidnda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
aven om de ar skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

8.3.1 Utreda om insats for brukare - Handlingar i 4renden om utredning av Nej 5 ar Lagen om stdd och Préva mot OSL 26 kap 1§ Kaénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
personlig assistans - ska ges personlig assistans enligt lag om st6d och service till vissa akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
service till vissa funktionshindrade (LSS) funktionshindrade maénad som bevaras.
(LSS) SES
1993:387

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.3.2 Utreda kostnader for personlig Beslut om assistansersattning enligt Nej 5 ar Prova mot OSL 26 kap 1§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt Léggs i personakt.
assistans for brukare socialforsakringsbalken (51 kap) fran
forsakringskassan, original
Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.3.2 Utreda kostnader for personlig Ansdkan och beslut om merkostnad vid Nej S ar Prova mot OSL 26 kap 1§ Kinsliga Paraplysystemet Personakt Léaggs i LSS-akten.
assistans for brukare ordinarie assistents frdnvaro

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.



8.3.2 Utreda kostnader for personlig
assistans for brukare

8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig
verksamhet och dagverksamhet - ska ges

8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig
verksamhet och dagverksamhet - ska ges

8.4.2 Utreda tillsyn for barn dver 12 ar

8.4.2 Utreda tillsyn for barn 6ver 12 ar

8.5.1 Utreda bostad med sérskild service for
barn och unga

8.5.2 Utreda placering av barn i familjehem
och pa institution

Handlingstyp Diariefora i
Underlag till beslut gallande Nej
merkostnadsersittning inom personlig
Handlingar i 4renden om utredning av daglig Nej
verksamhet enligt lag om stdd och service

for vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i drenden om utredning av Nej
dagverksamhet (sysselséttning utanfor

hemmet f6r unga, vuxna och éldre) enligt
socialtjénstlagen (SoL)

Handlingar i drenden om utredning av Nej
korttidstillsyn (KTT) for barn 6ver 12 ar

enligt lag om stdd och service for vissa
funktionshindrade (LSS)

Handlingar i 4renden om utredning av tillsyn Nej
for barn over 12 ar enligt socialtjanstlagen
(SoL)

Handlingar i drenden om utredning av bostad Nej
med sérskild service for barn och unga och
elevhem enligt lag om stdd och service for

vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i 4renden om utredning av Nej
placering av ett barn i familjehem enligt LSS

Bevara/gallra

Bevaras

Gallringsbeslut  Sekretess
SSA 2018:24

Lagen om stdd och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§
SFS 2001:453

Lagen om stod och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SFS

1993:387

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§
SFS 2001:453

Lagen om stod och Prova mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Lagen om stod och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Personuppgifter

Kaénsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kaénsliga

Kénsliga

Kaénsliga

Forvara Analogt Arkivera

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Mer information
Handlingar ingér i personakt, se 8.9.3

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Handlingar ingar i personakt, se 8.9.2

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
ménad som bevaras.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartldggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna ldkarintyg, beslut om insats, genomforandeplan

Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Ansokningar fran brukare eller foretrddare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartlaggnings- och
beddomningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, underlag (olika
typer) for beslut om avgift, fran brukare eller deras
foretradare, bestéllningar av insats, beslut om avgift for
insats.

Akt pa barn som placerats enligt LSS ska levereras till
Stadsarkivet som LSS/B.



Diariefora i

Arkivera

Mer information

8.5.3 Utreda om insats for barn och unga
korttidsvistelse/korttidsboende - ska ges

8.6.1 Utreda om insats for brukare - boende
med sérskild service for vuxna eller annan
sarskilt anpassad bostad - ska ges

8.6.1 Utreda om insats for brukare - boende
med sérskild service for vuxna eller annan
sarskilt anpassad bostad - ska ges

8.6.2 Utreda om insats for brukare - plats i
sjukhem/ sarskilt boende med
heldygnsomsorg - ska ges

8.6.3 Utreda om insats for brukare
korttidsvistelse/korttidsboende - ska ges

8.6.4 Utreda om insats for brukare - hem for
vard och boende - ska ges

Handlingstyp
Handlingar i drenden om utredning av Nej
korttidsvistelse utanfor det egna
hemmet/korttidsfamilj enligt lag om stéd och
service for vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i drenden om utredning av bostad Nej
med sérskild service enligt lag om stod och
service for vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i 4renden om utredning av bostad Nej
med sérskild service enligt socialtjanstlag
SoL

Handlingar i drenden om utredning av Nej
sarskilt boende med heldygnsomsorg enligt
socialtjénstlagen (SoL)

Handlingar i 4renden om utredning av Nej
korttidsvistelse enligt lag om stéd och
service for vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i drenden om utredning av hem  Nej
for vard och boende (HVB) enligt SoL,

Bevara/gallra
Sar

5 ar

Gallringsbeslut  Sekretess

Lagen om stod och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Lagen om stod och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§
SFS 2001:453

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§
SFS 2001:453

Lagen om stdd och Préva mot OSL 26 kap 1§
service till vissa

funktionshindrade

(LSS) SES

1993:387

Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§, 5§
SFS 2001:453

Personuppgifter
Kinsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kinsliga

Kaénsliga

Kinsliga

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Paraplysystemet Personakt

Ansokningar fran brukare eller foretradare om beslut av
insatser, utredningar (enligt stadens kartldggnings- och
bedémningsinstrument, DUR), sekretessmedgivanden,
inkomna lékarintyg, beslut om insats, bestéllningar av
insats, beslut om fast kostavgift, genomforandeplan

Bestillning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de dr skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Gallringsfristen giller efter att sista anteckning gjordes i
akten med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25
varje manad som bevaras. Dessa akter plockgallras
enligt plockgallringslistan, se

Stadsdelsarkivariernas samarbetsyta.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Handlingar ingar i personakt, se 8.9.1.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Handlingar ingar i personakt, se 8.9.1.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information
8.7.1 Utreda om fardtjanst ska ges till Handlingar i drenden om férdtjanst Nej 1ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§,29  Prova Digital Arkivlokal/arkivskap Avser ansokan, lakarintyg, utredning.
brukare kap 6§ personuppgiftsbehandl lagringsyta
ing

Handlingar far skannas och forvaras digitalt tills dess att
gallringsfrist 16pt (analoga handlingar gallras i sadana
fall med stéd av SSA 2016:01).

Om ansokan gors digitalt i Fardtjanstndmndens

system laddas informationen upp dér. Om ansokan gors
manuellt skickas original till Fardtjanstnimnden, med
kopia kvar pé stadsdelsforvaltningen.

8.7.2 Utreda om riksfardtjanst ska ges till Handlingar i drenden om riksfardtjénst Nej Sar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§,29  Kaénsliga Paraplysystemet Personakt Ansokningar med bilagor, lakarintyg, utredningar,

brukare kap 6§ beslut, bestéllning

8.8 Utreda kommunalt bostadstillagg till Handlingar rérande utredning av kommunalt Nej Sar Socialtjanstlag Prova mot OSL 26 kap 1§,29  Kaénsliga Paraplysystemet Personakt

handikappade, KBH bostadstilldgg till handikappade (KBH) SFS 2001:453 kap 5§ Ansokningar frén brukare eller foretradare om bidrag,
enligt socialtjénstlagen (SoL) lakarintyg, underlag om inkomster, hyresavtal,

arsbesked om tillgangar, utredningar (med beraknings-
underlag i Paraplysystemet), beslut om KBH (avser
ett ar i taget)

Handlingar rérande kommunalt bostadsbidrag till
handikappade (KBH) ldggs som inneliggare i
socialtjénstakt for aktuell person.

Finns ingen socialtjanstakt arkivlaggs beviljade
ansOkningar i egen personakt som forvaras i
personnummerordning med andra socialtjanstakter i
godként dokumentskép eller arkivlokal.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras.

Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Handlingar i drenden enligt lagen om stod ~ Nej Sar Lagen om st6d och Prova mot OSL 26 kap 1§,29  Kénsliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedséttning och service till vissa funktionshindrade service till vissa  kap 5§ Ansokningar, avtal om familjehemsplacering, beslut,
(LSS) funktionshindrade beslutsmeddelanden, forordnande av eller registerutdrag
(LSS) SES om férmyndare eller god man, fullmakter,
1993:387 genomforandeplaner, handlingar frdn andra myndigheter

(kopior, giller d&ven domar),
handlingsplaner/6verenskommelser/vardplaner,
journalblad, kommunicering av beslutsunderlag,
korrespondens, lakarintyg, meddelande om in- och
utskrivningar, personbevis/kopia av id-handling,
sekretessmedgivanden, underlag for beslut om avgift,
fran brukare eller deras foretradare, utredningar,
overklaganden, kontaktkort till anhoriga,
delegeringsbeslut av medicinska arbetsuppgifter.

Bestiéllning av insats samt godkanda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pa att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.

Vissa handlingar &r gallringsbara tidigare 4n 5 ar i
enlighet med SSA 2015:23, se plockgallringslista.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad som bevaras. Dessa akter plockgallras.

Plockgallringslistan finns pa stadsdelsarkivariernas
samarbetsyta

Alkter avelntade t a m 30 inni 2005 hevarac i cin helhet



Diariefora i

Arkivera

8.9.1 Dokumentera stdd och service inom
funktionsnedséttning

8.9.1 Dokumentera stdd och service inom
funktionsnedséttning
8.9.1 Dokumentera stdd och service inom
funktionsnedséttning

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom
funktionsnedséttning
8.9.1 Dokumentera stdd och service inom
funktionsnedséttning
8.9.1 Dokumentera stéd och service inom
funktionsnedséttning

8.9.1 Dokumentera stdd och service inom
funktionsnedséttning

8.9.1 Dokumentera stod och service inom
funktionsnedséttning

Handlingstyp
Handlingar i drenden enligt socialtjénstlagen Nej
(SoL) inom omrédet personer med
funktionsnedséttning

Gallringslistor, gallringsrapporter
(Paraplysystemet)

Bestillning till kvills- och nattpatrull,
Bestillning av matlador

Stadkvittenser

Kundprofiler till entreprenérer for
livsmedelsleveranser m.m.

Rapporter fran kvills- och nattpatruller,
rapporter om utford omsorg fran personal
(tid), listor som utg6r underlag for
Uppgifter i forteckningar dver
inskrivna/boende/personal/ anhoriga
(Forteckningar, registerkort, telefon- och
Heminstruktorens handlingar

8.9.2 Dokumentera hilso- och sjukvard inom Fakturaunderlag till privat utforare,

funktionsnedséttning

sammanstillningar for intern- debitering
(fran Paraplysystemet)

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Sar

Vid inaktualitet

2 ar

2 ar
Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Gallringsbeslut
Socialtjanstlag
SFS 2001:453

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23
SSA 2015:23
SSA 2015:23
SSA
2015:23;#SSA

2016:01
SSA 2015:23

SSA 2015:23

Sekretess Personuppgifter

Prova mot OSL 26 kap 1§,29  Kénsliga
kap 5§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 21 kap 3§,26  Kaénsliga
kap 1§, 39 kap 3§

Prova mot OSL 25 kap 1§,
26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap

Forvara Forvara Analogt
Paraplysystemet Personakt

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Digital Arkivlokal/arkivskéap
lagringsyta

ParaGa

Digital Arkivlokal/arkivskap
lagringsyta

Mer information

Ansokningar, anteckningar, avtal, §verenskommelser,
beslut/beslutsmeddelande, bestillningar,
besvirshandlingar, betalningsforbindelser, fullmakter,
forordnande/registerutdrag om féormyndare/god man,
genomforandeplan, handlingsplaner, individuella planer,
vérdplaner, journalblad, larmhandlingar, ldkarintyg,
minnesanteckningar bl.a. fran vardplaneringsmoten,
sekretessmedgivanden, tandvardshandlingar, underlag
for beslut om avgift, fran brukare eller deras foretradare,
utredningar, handlingar rérande kommunalt
bostadsbidrag till handikappade, personbevis/kopia av id-
handling, kontaktkort till anhoriga, sjukvard,
delegeringsbeslut.

Bestillning av insats samt godkénda
genomforandeplaner ska finnas utskrivna i akten (géller
dven om de &r skrivna i ParaSoL). Det finns inget krav
pé att genomforandeplanerna ska vara underskrivna.
Vissa handlingar ér gallringsbara tidigare &n 5 ar i
enlighet med SSA 2015:23, se plockgallringslista.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i
akten. Undantag personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
maénad som bevaras. Dessa akter plockgallras.

Plockgallringslistan finns pa stadsdelsarkivariernas
samarbetsyta

Gallringsfrist avser efter genomford leverans.

Gallringsfrist avser efter att informationen har 6verforts
till Paraplysystemet.

Gallringsfrist avser efter att tjansten har avslutats.

Kontakt- och besoksrapporter, rehabiliterings-
/handlingsplaner, uppfoljningsdokumentation, underlag
till statistik.

Efter avslut under forutsittning att rapportering vid
behov har gjorts i patientjournalen enligt HSL och PDL.

Gallringsfrist avser under forutsittning att fakturan
innehaller tillrdcklig information for revisionens behov,
annars efter 10 ar



Handlingstyp
8.9.2 Dokumentera hélso- och sjukvérd inom Analog HSL-journal
funktionsnedséttning

8.9.2 Dokumentera hilso- och sjukvérd inom Digital HSL-journal

funktionsnedséttning

8.9.3 Hantera hyreskontrakt inom
funktionsnedséttning
8.9.3 Hantera hyreskontrakt inom
funktionsnedséttning

8.9.4 Hantera boendes privata medel inom
funktionsnedséttning

8.9.4 Hantera boendes privata medel inom
funktionsnedséttning

8.9.5 Hantera larm inom

8.9.5 Hantera larm inom
funktionsnedséttning

8.9.5 Hantera larm inom
funktionsnedséttning
8.9.5 Hantera larm inom
funktionsnedséttning

Handlingar om férmedling av boenden som
uppkommer i samband med kéhantering
Ansokan om utokat forbehéllsbelopp samt
ansokan om reducerad hyra

Privata medel (inldmningskvitton,
kassablad/bokforingsblad, l6sblad med
vidhéftade kassakvitton, utlimningskvitton,
Forteckningar 6ver personer med
kvitteringsratt

Statistik 6ver larmningar
Kundlista/méanadslista frdn Larmcentral med
uppgifter om vilka som har larm

Larmlista fran Larmcentralen med uppgift
om larm fran viss tidsperiod och en sarskild
Provlarmlista

Diariefora i
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra
Bevaras

Bevaras

10 &r

10 ar

2 ar
10 ar

Gallringsbeslut

SSA 2015:23

Socialtjanstlag

SFS 2001:453

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

SSA 2015:23

Sekretess

Prova mot OSL 25 kap 18§, 7§,

26 kap 1§, 5§

Prova mot OSL 25 kap 18§, 7§,

26 kap 1§, 5§

Prova mot OSL 21 kap 3§,
26 kap 1§ m.fl.

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Préva mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Prova mot OSL 26 kap 1§

Personuppgifter
Kinsliga

Kinsliga

Forvara Forvara Analogt

Vodok

LOIS

Paraplysystemet Personakt

Arkivera

Mer information

Foljande handlingar i pappersformat ska arkiveras i
akten: Avvikelserapporter med underskrift, Waranlista,
lakemedels-/ordinationsdokumentation (dosrecept),
kontroll/signeringslista dverlamnade lakemedel,
kontrollsigneringslista/or pa delegerade uppgifter, listor
med namnfortydliganden for alla som dokumenterat i
journalen, symtomskattningsskala
lakemedelsgenomgang, omvardnadsepikris fran annan
vardgivare, rehabiliteringsepikris frdn annan vardgivare,
behandlingsmeddelande fran hilso- och
sjukvardspersonal till sjukskoterska, munvérdskort med
ordinationer om mun- och tandvérd

Om f6ljande dokumentation inte finns i digitala systemet
Vodok utan i pappersform ska det arkiveras i
akten: Sarvardsjournal, kateterjournal, blodtryckslista

Féljande handlingar ska inte arkiveras i HSL-akten:
Fardtjanstkort, Tandvardsstodsintyg, Fotografier av den
boende.

Aterlimnande av journaler under entreprenadskap.
Under pagéende avtalstid med entreprenor ska
journalerna lamnas in till férvaltningen 3 manader efter
avslutad vardtid

Kontaktuppgifter, uppmérksamhetssignaler, allmanna
uppgifter och bakgrundsfakta, anamnes, status, utforda
bedomningar, hélsoplan, ordinationer/atgérder,
omgivningsfaktorer, epikris, dédsbevis, bestillning av
bértransport, fysioterapeutens dokumentation,
arbetsterapeutens dokumentation

Foljande handlingar ska arkiveras i likarjournalen pa
regionen:

Behandlingsmeddelande av ldkare fran andra
sjukvardsinréttningar eller primérvard, réntgen,
labbprovsvar samt kopior pa andra

Gallringsfrist avsér efter bekriftelse eller avslag

Med anledning av kostnader for flera boenden under en
begransad period.

Med undantag for personer fodda 5, 15 och 25 varje
manad, vilka bevaras.

Gallringsfrist avser efter att forteckningen blivit
inaktuell

Gallringsfrist beror pa att den ar specifikation till
larmcentralens faktura

Lista som redovisar ndr en kund senast larmade och de
som inte larmat den senaste méanaden. Den ér ett
underlag for utforare att gora provlarm hemma hos
kunder.



Handlingstyp Diariefora i Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara Forvara Analogt Arkivera Mer information

8.9.5 Hantera larm inom Registreringar fran lokalt larmsystem Nej 4 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§
funktionsnedséttning Avser datafiler och utskrifter av registrerade larmningar
hos enheter med lokalt system for larmhantering.
Forvaras och gallras hos utforare.
8.9.5 Hantera larm inom Individuell rapport upprittad av Nej 2 ar SSA 2015:23 Préva mot OSL 26 kap 1§, 5§ Gallringsfrist avser efter att relevant information
funktionsnedséttning Trygghetsjouren vid insats dokumenterats genom journalanteckning i personakten
8.9.6 Hantera nycklar inom Forteckningar 6ver nycklar som personalen  Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Arkivlokal/arkivskap
har kvitterat ut och lamnat tillbaka
8.9.6 Hantera nycklar inom Inldmningskvitton, utlimningskvitton for Nej 2 ar SSA 2015:23 Prova mot OSL 26 kap 1§ Gallringsfrist avser efter att nyckeln har lamnats tillbaka
nycklar som brukarna/anhériga har ldmnat in till brukare/anhorig/vard
och kvitterat ut
Overgripande handlingstyper Tjéansteutlatanden, styrelsedrenden med Ja Bevaras Prova OSL Prova eDok PDF/A Tjénsteutlatande registreras i den process drendet
bilagor personuppgiftsbehandl giller och kopplas till nimnd-/styrelsedrendet. Kallas
ing dven for styrelsedrenden.
Overgripande handlingstyper Protokollsutdrag Ja Bevaras Prova OSL Prova eDok PDF/A Bifogas tjénsteutlatandet
personuppgiftsbehandl
ing
Overgripande handlingstyper Protokollsutdrag Ja Bevaras Prova OSL Prova eDok PDF/A Om édrendet behandlas i Forvaltningsgruppen
samverkan/6verenskommelse personuppgiftsbehandl
ing
Overgripande handlingstyper Beslut fattade péa delegation Ja Bevaras Préva OSL Prova eDok PDF/A
personuppgiftsbehandl
ing
Overgripande handlingstyper Minnesanteckningar Nej Se kommentar SSA 2016:01 Prova OSL Prova eDok PDF/A Bevaras om minnesanteckningen tillfor sakuppgift.
personuppgiftsbehandl Gallras annars vid inaktualitet.
ing
Overgripande handlingstyper Métesanteckningar, protokoll Ja Se kommentar Prova OSL
Beddm personuppgifts-klassning Anteckningar som fors under moten ar till sitt innehall

att jamstdllas med protokoll.

Protokoll/métesanteckningar som innehéller beslut av
verksamhetskritisk karaktér tex fran ledningsgrupper
och motsvarande ska diarief6ras i eDok och bevaras.

Protokoll/métesanteckningar som endast innehaller
sammanstillningar fran ett mote kan gallras vid

inaktualitet.
Overgripande handlingstyper Tjéansteanteckningar Ja Bevaras Prova OSL Prova eDok PDF/A Med tjansteanteckning avses sddana anteckningar som
personuppgiftsbehandl handlaggaren gor for att komplettera drendet med
ing uppgifter som behovs for att fatta beslut, en

tjansteanteckning medfor alltsd att det tillkommer
uppgifter i sak. Tjansteanteckningen ska registreras med
arendet. For tjansteanteckning foreligger de vanliga
reglerna i 2 kap 7 § tryckfrihetsforordningen och om
ndgon expediering likt

1) ej sker foreligger rétt att ta del av handlingarna

2) nir myndigheten har slutbehandlat drendet.

Nagon ratt att ta del av handlingar innan dess, eller
fortlopande medan ett drende behandlas forekommer



Diariefora i

Mer information

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Handlingstyp
Korrespondens/e-post av betydelse

Utlatande, yttrande

Rapporter

Promemoria (PM)

Handlingar som inte leder till atgéard

Handlingar rérande moten, kurser,
konferenser

Underlag for statistik

Uppgifter och register

Digitala backuptagningar

Utskrifter ur databaser och andra
verksamhetssystem

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Bevara/gallra Gallringsbeslut  Sekretess Personuppgifter Forvara
Bevaras Prova OSL Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing

Forvara Analogt Arkivera

Bevaras Prova OSL Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing

Bevaras Prova OSL Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing

Bevaras Prova OSL Prova eDok
personuppgiftsbehandl
ing

Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova OSL Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova OSL Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova OSL Prova
personuppgiftsbehandl

ing

Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova mot OSL 21 kap 3§, 23

kap 1§ och 3§, 26 kap 1§

Vid inaktualitet SSA 2016:01

Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova OSL Prova
personuppgiftsbehandl

ing

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Giiller oberoende av kommunikationskanal.
Korrespondensen kan exempelvis ske genom brev,
inldgg i sociala medier, SMS eller e-
postmeddelanden. Muntlig information av vikt, till
exempel via ett telefonsamtal, dokumenteras i en
tjansteanteckning och diariefors.

Korrespondens av betydelse for verksamheten hanteras i
sitt sammanhang och diariefors i ett drende eller sparas
pé en digital lagringsyta dér det hor hemma.
Korrespondens innehéllande sekretess ska alltid

Med PM avses dokumentation som handlaggare
upprittar for att komplettera ett drende eller for att
dokumentera uppgifter som behdvs for att fatta ett
beslut. PM:et innehaller uppgifter som tillfor ett drende
nagot i sak eller som ligger till underlag for beslut eller
Reklam, handlingar for kdinnedom, handlingar som &r
obegripliga eller meningslosa for verksamheten,
handlingar som ligger utanfor myndighetens
verksamhetsomrade, inkommande allménna synpunkter
som inte leder till ndgon atgérd.

Kallelser, dagordningar, deltagarforteckningar,
nérvarolistor, korrespondens om métestider,
anmélningar till externa och interna kurser, seminarier
och konferenser, kursinbjudningar, deltagarbekriftelser,
underlag/presentationer, minnesanteckningar fran
avdelningsmoéten, personalméten, informationsmaten,
interna verksamhetsmoten.

Statistiskt primdrmaterial som legat till grund for
statistisk bearbetning.

Enkétsvar, underlag for statistik (statistiskt
primédrmaterial som legat till grund for statistisk
bearbetning) inkl underlag till facken vid 16nedversyn
och andra forhandlingar.

Gallringsfrist avser efter att en sammanstéllning ar

Avser uppgifter som uppdateras 16pande och efter
behov:

Falt i databaser/system som inte tillfér nagot i sak eller
ar av vikt for verksamheten, felaktiga uppgifter i
register, forteckningar over licenser, programvaror, IP-
adresser, register 6ver kontaktpersoner, flextid som inte
ar 16ne-grundande, semester-, telefon- och adresslistor,
uppgifter om narmast anhorig, checklistor, kvittenslistor
6ver SL-kort som lénas ut till medarbetare.

Backuptagningar dr inte allmén handling, exemplifieras
for tydlighetens skull

Exempelvis utskrifter som gors for att underlétta det
interna arbetet.



Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Overgripande handlingstyper

Handlingstyp
Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar

Avstdmningar, uppf6ljningar, handlingar for
sakgranskning, faktagranskning

SMS, MMS meddelanden

Foljebrev, missiv

Nérvarolistor

Inkommen begédran av rutinméssig karaktir

Fotografier, bilder, filmer och
ljudupptagningar av tillfallig eller ringa
betydelse

Fotografier, bilder, filmer och
ljudupptagningar

Korrespondens/e-post av tillféllig eller ringa
betydelse

Diarier och register

Diariefora i

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Se kommentar

Bevara/gallra
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Gallringsbeslut
SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

SSA 2016:01

Sekretess
Prova OSL

Prova OSL

Prova OSL

Prova OSL

Prova OSL

Prova OSL

Prova OSL

121 kap 3 §

Prova OSL:

21kap 3§

Personuppgifter
Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova
personuppgiftsbehandl

ing

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Prova
personuppgiftsbehandl
ing

Harmlosa

Forvara Forvara Analogt

eDok

Outlook Parm

PDF/A

Mer information
Gallras inte om de behovs for eftersokning av
handlingar eller annat viktigt skal.

Information som inkommer via t ex telefon, SMS eller
andra kommunikationskanaler och som leder till atgard
eller tillfor sakuppgift ska tas omhand innan den
inkomna handlingen far gallras. Fér gallras under
forutséttning att begéran bifalles utan inskridnkning och
om den i dvrigt inte &r av intresse eller betydelse for

Begiran som helt eller delvis avslas eller utlimnas med
forbehall efter sekretessprovning diariefors och bevaras
tillsammans med beslut.

Avsaknad av relevant metadata rorande bilder mm kan
ocksa vara grund for gallring.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar som ska bevaras
arkiveras tillsammans med dokumentation om
fotografiet: fotograf, datering, plats, bildbeskrivning:
motiv, vilka personer som finns pa bilden, ev. koppling
till diarienummer eller liknande.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar som hor till ett
gallringsbart drende gallras vid samma tidpunkt som
o6vriga handlingar i drendet.

Foljande ar exempel pé korrespondens/e-post som &r av
ringa eller tillfdllig betydelse kan gallras vid inaktualitet:
- Reklam

- Korrespondens/e-post av uppenbart tillfallig eller ringa
betydelse

- Inkommande e-post for kinnedom

- Korrespondens/e-post som dr obegriplig eller
meningslds for verksamheten

- Korrespondens/e-post som ligger utanfor
forvaltningens verksamhetsomréade

- Inkommande allménna synpunkter som inte leder till
négon atgard

- Klagomal och synpunkter som inte leder till ett drende
- Rutinartade forfragningar och enklare fragor

- Kursinbjudningar

- Kallelse

- Dagordningar

- Bokningsbekriftelser

- Korrespondens om métestider

- Anmilningar till externa och interna kurser, seminarier
och konferenser

Auvser diarier och register for registrering av allménna
handlingar enligt OSL 5 kap.



