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Handling Registrera | Bevarande Férvaring i Till Anmaérkning
siPublic | ellergallring verksamheten centralarkiv
360
A
Anbud antagna Papper | Ja Bevaras I nédmndens 5ar
/ mellanarkiv
digitalt
Anbud ej antagna Papper | Nej Gallras3ar | Inamndens
/ mellanarkiv
digitalt
Anbudsbegaran, forfragan, forteckning Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ mellanarkiv
digitalt
Anmalan enligt 14 kap 1 § Socialtjanstlagen Sol Papper | Nej Gallras5ar | Inamndens nér- Innevarande ar och aretinnan
/ och mellanarkiv forvaras i nararkivet
*Ejinledda utredningar vuxna digitalt
*Ej inledda utredningar - barn och ungdom
*Ej inledda utredningar - LSS och Psyk
Anslag av namndsprotokoll Papper Bevaras Forvaras tillsammans med
protokollet
Ansokan till medel fran socialdonationsfonden Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Ansotkan om sommarjobb Papper | Nej Gallras5ar | Hos ansvarig
/
digitalt
Ansokningshandlingar - anstalld Papper | Ja Bevaras Personal- 1 ex. i diariet
/ avdelningen
digitalt (original)
Ansokningshandlingar - ej anstalld Papper | Nej Rekryteringsverktyg Reach Mee
/
Digitalt
Ansokningshandlingar - spontana Papper | Nej Gallras3ar | Hos namndsek- Parm inkommande post

/

reteraren




digitalt

Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt

Attestlista Papper | Nej Gallras | parm hos Vid inaktualitet
/ controller
digitalt

Attestlista ekonomiskt bistand Papper | Nej Gallras 10 ar | Inamndens Personnummerbaserad

mellanarkiv

Avtal, dverenskommelser och kontrakt Papper | Ja Bevaras/ Hos nédmndsek- | 5 ar Avtal som ej beslutats via ndmnd
/ gallras reteraren/ gallras 2 ar efter avtalstidens slut
digitalt diariet - se delegationsordning

Beredskapsplan - kommunal akutplan Papper | Ja Gallras Vid inaktualitet

/

digitalt
Bokféringsorder Papper | Nej Gallras 10 ar | I ekonomi-

/ systemet

digitalt
Bokslut/arsredovisningar/budgetutfalls-prognoser Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar

/ nararkiv

digitalt
Brandsyneprotokoll Papper | Ja Gallras Vid inaktualitet
Broschyrer, reklam, informationsblad etc. Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet

ansvarig
Budgetradgivning - skuldsanering Ar ej myndighetsutévning
arendeblad, minnesanteckning, skuldoversikt kalkyler, | Papper | Nej Gallras Hos budgetrad- Forvaras i personakt, skild fran
forslag till hushallsbudget givaren socialakter 5-arsregeln géller vid
gallring

skuldradgivning ej prévade enligt lagen Gallras
skuldsanering provade enligt lagen Gallras
statistikunderlag Gallras Vid inaktualitet




arsstatistik
verksamhetsberattelse

Bevaras
Bevaras

5ar
5ar

Forvaras ej i personakten
Forvaras ej i personakten

digitalt

Checkunderlag Papper | Nej Gallras 10 ar | Indmndens
mellanarkiv
Cirkular/meddelanden Papper | Nej Gallras Vid inaktualitet
D
Delegationsbeslut Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar Undantag beslut som hor till
/ nararkiv enskildas personakter
digitalt
Delegationsordning Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Delarsrapporter/delarsbokslut Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Diarieférda handlingar Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Diarielistor Papper | Nej Bevaras 5ar Utdrag fran Public 360
Diarieplan Papper | Nej Bevaras 5ar Utdrag fran Public 360
Dokumenthanteringsplan Se under Arkivbeskrivning
Domar (individdrenden) Papper | Nej Bevaras/ | personakt Forvaras eller gallras enligt
Gallras socialtjanstlagen
Doédsboanmalan och boutredningar Papper | Nej Gallras I ndmndens Bistand till begravningskostnader
/ mellanarkiv redovisas som ekonomiskt
digitalt bistand. Dodsboanmalan
forvaras i parm och gallras efter
5ar.
Dodsboanmalan, statistik Papper | Nej Bevaras I ndmndens 5ar
/ mellanarkiv




Enkater Papper | Ja/nej Bevaras/ Hos respektive 5ar Bevaras/gallras beroende av vikt
/ gallras ansvarig for verksamheten
digitalt

Enkater externa - svar Papper | Ja Bevaras/ Hos respektive | 5ar Bevaras/gallras beroende av vikt
/ gallras ansvarig for verksamheten
digitalt

Eu-bidrag Papper | Ja Bevaras | ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt

digitalt

Fakturor/fakturaunderlag /leverantor Papper | Nej Gallras 10 ar | I ekonomi-
/ systemet
digitalt
Fakturor/fakturaunderlag /kund Papper | Nej Gallras 10 ar | I ekonomi-
/ systemet
digitalt
Familjehem, avtal och utredningar Papper | Nej Gallras5ar | Ifamiljehems-
/ akten
digitalt
Familjeratt (tillhor familjerattsverksamheten i Solna Familjeratten 6verlamnar akterna
och Sundbyberg) till Sundbybergs centralarkiv 5 ar
efter att drendet har avslutats
Fotografier, filmer, video- eller ljudband som ror Nej Bevaras/ 5ar Endast sadant som har betydelse
verksamheten gallras for verksamheten eller /och av
historiskt intresse
Foredragningslistor, kallelser , dagordningar Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar Tillsammans med protokollen
/ nararkiv




Formedlingsmedel Papper | Nej Handlingarna som ligger till grund
/ for utbetalning dterldmnas till
digitalt sokande

* Redovisning av saldot Nej Gallras53r | Indmndens

mellanarkiv
* Pensionsutbetalningslista Nej Gallras5ar | Inamndens
mellanarkiv |
*Attestlista Nej Gallras 10 4r | hamndens
mellanarkiv
Forteckning over fortroendevalda Digitalt | Nej Gallras Vid inaktualitet, (Troman =

fértroendemannagerister)

|

Hyreskontrakt, som ej forvaras pa fastighetsenheten Papper | Nej Gallras I ndmndens Vid inaktualitet
nararkivarkiv
I-J
Inkommande/utgaende skrivelser/e-post Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Inkommande/utgdende skrivelser/e-post av ringa Papper | Ja/nej Gallras3ar | Hos ndmndsek- Parm inkommande post
betydelse / reteraren
digitalt
Inventarieférteckning Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ mellanarkiv
digitalt
Internfakturor Papper | Nej Gallras 10 ar | I ekonomi-
/ systemet
digitalt

K-L

Klagomals- och synpunktsarenden

Papper

/
digitalt

Ja

Bevaras

| némndens
nararkiv

5ar

o H




Kontoplaner med kodforteckningar Papper | Nej Bevaras | ekonomi-
/ systemet
digitalt
Kopior av handlingar som i original forvaras pa annat Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
hall i kommunen handlaggare
Kvitton omkostnadsersattning anstalld Papper | Nej Gallras 10 ar | Indmndens
mellanarkiv
Loneunderlag - analyslistor Papper | Nej Gallras 2 ar Forvaras hos respektive chef och i
/ Personnec (Il6nemodul)

digitalt




Kommunala vuxenutbildningen och SF ‘

Ansokan som samtidigt ar studieplan Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt

Ansokan évriga Papper | Nej Gallras5ar | Hos respektive
/ verksamhet
digitalt

Betygskataloger i original med underskrift Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt

Individuell studieplaner/elevplaner Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt

Klasslistor/grupplistor Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt

Korrespondens ej rutinmassig Papper | Nej Bevaras Hos respektive 5ar
/ verksamhet
digitalt

Kopior av intyg som givits i stallet for betyg vid ej Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar

slutférda utbildningar / verksamhet
digitalt

Kvalitetsredovisningar Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt

Lokala arbetsplaner, kurs- och timplaner Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt

Lokalt utarbetade betygskriterier Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
/ verksamhet
digitalt




Protokoll Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
elevrad / verksamhet
elevvardskonferens digitalt

klassrad

kursrad

lokal samverkan

lokal skyddsrond

personalkonferens

skolkonferens

yrkesrad

amneskonferens

Sammanstallning 6ver resultat fran standardprov, Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
centrala prov, nationella @mnes- och kursprov samt / verksamhet

prov i SFI digitalt

Svar pa nationella @mnes- och kursprov i samtliga Papper | Nej Bevaras Hos respektive | 5ar
dmnen och kurser som genomfoérs inom kommunal / verksamhet
vuxenutbildning och Sfi digitalt

Minnesanteckningar fran moten med ledningsgrupp, | Papper | Nej Gallras 5ar | Hos respektive
arbetsplatsmoten samt arbetsgrupper mm. verksamhet
Mottagningsbevis/delgivningserkannande Papper | Nej Gallras Hos respektive Ar det ett individarende gallras
handlaggare den enligt socialtjanstlagen
Manadsredovisningar, ekonomiska Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Néarvarolistor némnd- och utskottssammantrade Papper | Nej Pa lone-
avdelningen

Organisationplan

Papper

/
digitalt

Ja

Bevaras

| némndens
mellanarkiv

5ar

Ingar dven i arkivplanen




Personakter (lagen om stod och service for vissa Papper | Nej Bevaras/ | ndmndens 5ar Forskningsakter, fodda 5,15,25 till
funktionshindrade LSS) / Gallras 5 ar nararkiv centralarkivet efter 5 ar
digitalt
Personakter (socialtjanstlagen Sol, lagen om vard av Papper | Nej Bevaras/ I né@mndens 5ar Forskningsakter, fodda 5,15,25 till
missbrukare i vissa fall LVM) / Gallras54ar | nararkiv centralarkivet efter 5 ar
digitalt
Personakter - placerade barn (socialtjanstlagen Sol, Papper | Nej Bevaras I ndmndens 5ar Forskningsakter, fodda 5,15,25 till
lagen med séarskilda bestammelser om vard av unga / nararkiv centralarkivet efter 5 ar
LVU) digitalt
Personal (tillsvidare anstalld personal, heltid) inkl Papper | Ja Bevaras Hos personal- 1 ex i diariet
anstallningsbevis, ansdkan om entledigande samt avdelningen
langre tjanstledigheter mm
Personal, sekretesshandlingar rérande Papper | Ja Bevaras Hos personal- 1 ex i diariet
dokumentation om varning, férhandling med fack, avdelningen
avstangning , rehabilitering mm
Personal, tidrapporter pa timanstallda Papper | Nej Gallras 3ar | Hosrespektive Forvaras i parm
ansvarig
Personal, tjanstledighet fackliga uppdrag Papper | Nej Bevaras Hos personal-
avdelningen
Polisrapporter Papper | NejNej
* Lagen om omhéandertagande av berusade personer | Papper Gallras 2 ar I ndmndens
LOB - ej kdnd nararkiv
*Lagen om omhdandertagande av berusade personer Gallras 5 ar | | personakten
LOB - kand
Protokoll med bilagor: ndmnd, MBL, samverkan, Papper | Ja Bevaras | némndens 5ar
jamstalldhet samt skyddsrond / nararkiv
digitalt
Protokoll utskott Papper | Nej Bevaras I ndmndens 5ar Sekretssbedomning gors vid
nararkiv begdran om utdrag

Rapporter/slutrapporter iprojekt

Papper

Ja

Bevaras

| némndens
mellanarkiv

5ar

Sekretessbeddmning gors vid
begdran om utdrag
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digitalt

Registerutdrag fran Polisen (anstallning) Papper | Nej Bevaras Hos personal-
avdelningen

Reglementen Papper | Ja Bevaras I nédmndens 5ar

/ nararkiv

digitalt
Rekvisitionskopior Papper | Nej Gallras 10 ar Forvaras med fakturan
Riktlinjer Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar

/ mellanarkiv

digitalt

Semesterlistor Papper | Nej Gallras 2 ar | Hos respektive
ansvarig
Sekretesshandling (tystnadsplikt) Papper | Nej Bevaras Hos personal- Géller den politiker forvaras den
avdelningen hos namndsekreteraren
Statistik Papper | Ja Bevaras/ Hos respektive | 5ar Statistik som innehaller unik
/ gallras handlaggare information om den egna
digitalt verksamheten bevaras
Sociala medier samt mobiltelefon
* Inkommande kommentar av sociala medier av | Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
tillfallig betydelse som inte kraver ytterligare / handlaggare
tgard digitalt
* Inkommande/utgaende SMS av tillfallig Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
betydelse / handlaggare
som inte kréver ytterligare atgard digitalt
* Utgdende inlagg pa sociala medier Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
/ handlaggare
digitalt
* Utgdende kommentar pd sociala medier av Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
tillfallig / handlaggare
betydelse som inte kraver ytterligare atgard digitalt
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Statistiska uppgifter som ldmnas till statlig myndighet | Papper | Ja Gallras 2 ar | Hos T ex. Socialstyrelsen, Statistiska
/ namndsekretare centralbyran
digitalt / registrator
Systemdokumentation Papper | Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
/ systemforvaltar
digitalt e

Tidningar och tidskrifter

Papper

Nej

Gallras

Vid inaktualitet

Tillbud, anmalan, kopia

Papper

Nej

Gallras 3 ar

Hos adm.
handldggare
(stod och utv.)

Original till forsakringskassa,
kopia till personalakten samt till
redovisning till samverkan pa
forvaltningsniva.

Underrattelse fran

Elleverantér, medd om obet rakning - okdnd Papper | Nej Gallras 2ar | Hos respektive Forvarasiparm
ansvarig
Elleverantér, medd om obet rékning - kdnd Papper | NejNej Gallras 5 &r | | personakten
Vrakningsmeddelande - okand Papper Gallras 2 ar | Hos respektive Forvaras i parm
Nej Nej ansvarig
Vrdkningsmeddelande - kand Papper Gallras 5 ar l personaktgn
Vard och Kronofogdemyndigheten - okinda Papper | Nej Nej Gallras 2 &r | 108 re§pekt|ve Férvaras i parm
ansvarig
: | personakten
Vard och Kronofogdemyndigheten - kinda Papper | Nej Gallras 5 ar P i
2 ) s Papper Gallras 2 3 Hos respektive ) o
Aklagare rérande ungdom - okanda allras 2ar | . cvarig Forvaras i parm
. | personakten
Aklagare rérande ungdom - kanda Papper Gallras 5 ar
Uppdragstdd Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt
Uppdragstagare: arvode, kvitton pa omkostnads- Papper | Nej Gallras 10 ar | Inamndens
ersattning mellanarkiv
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Utanordningar

Papper

Nej

Gallras 10 ar

| ekonomi-
systemet

Verksamhetsberattelse Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt

Verksamhetsplan Papper | Ja Bevaras I ndmndens 5ar
/ nararkiv
digitalt

Atersokning av moms + kopia av fakturan

Papper

Nej

Gallras 16 ar

I némndens
mellanarkiv
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