Hanteringsanvisningar ver 6.0 (2025-09-09)

Process/Processgrupp

Handlingstyp

Diarieféra eDok

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

Sekretess Personuppgifter Férvara Digitalt

Férvara Analogt

Mer information
s-skannas

Ersittning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

Bilaga 1

Kommentar till underskrift

0 Overgripande handlingstyper Lj via ré eller amt via sms eller Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 25 kap. 1 It-tjnst, se kommentar Giller text- och ljudmeddelanden som tas emot via olika typer av it-tjinster som

liknande inkl bilagor. §,26 kap. 1§ m.fl. stadsdelsforvaltningen anvander sig av.
Om meddelandet tillfor sakuppgift gallras meddelandet nar uppgifterna tillfrts drendet
genom tjansteanteckning eller pa annat sitt.
Om meddelandet inte tillfor srendet sakuppgift far uppgiften gallras omedelbart.

0 Overgripande handlingstyper Tjansteutldtanden med bilagor Ja Bevaras Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Tjansteutlitande registreras i den process drendet galler och kopplas till Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
namndsarendet. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Tjansteutlitanden som &r kopplade till sociala delegationens protokoll hamtas via
Paraplyet eller word beroende pa arendetyp.

0 Gvergripande handlingstyper Protokollsutdrag Ja Bevaras Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Bifogas tjansteutlatandet. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)  se interna

forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. rutiner avgér om protokollsutdrag
undertecknas eller stamplas "kopia
Bverensstammer med originalet". Om
protokollsutdraget undertecknas.
elektronisk rekommenderas en
avancerad elektronisk underskrift.

0 Overgripande handlingstyper Ja Bevaras Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling eDok Om arendet behandlas i Forvaltningsgruppen Ja Interna 6verenskommelser inom staden kan

ersattningsskannas. Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen ar
kvalitetssakrad.

0 Gvergripande handlingstyper Beslut fattade pé delegation Ja Bevaras Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

0 Overgripande handlingstyper Minnesanteckningar Ja Se kommentar 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling eDok Bevaras om minnesanteckningen tillfér sakuppgift. Gallras annars vid inaktualitet.

0 Gvergripande handlingstyper Métesanteckningar, protokoll Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Digital yta (e] nararkiv) Parm Avser métesanteckningar/protokoll som ar av ringa eller tillfallig karaktar, ex
ar oten inom férskolan. na bor bevaras i
ar och gallras samlat i jan av nastkommande.

Protokoll/métesanteckningar som innehaller beslut av verksamhetskritisk karaktar tex
fran ledningsgrupper och motsvarande ska diarieféras i eDok och bevaras.

0 Overgripande handlingstyper Tjansteanteckningar Ja Bevaras Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling eDok Med tjansteanteckning avses sidana anteckningar som handlaggaren gor for att Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
komplettera drendet med uppgifter som behévs for att fatta beslut, en forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
tjéinsteanteckning medfor alltsa att det tillkommer uppgifter i sak. Tjansteanteckningen
ska regi med arendet. For tja foreligger de vanliga reglerna i 2 kap
7 § tryckfrihetsfs ingen och om nagon jering likt
1) ej sker foreligger ratt att ta del av handlingarna
2) nér myndigheten har slutbehandlat drendet.

Négon riitt att ta del av handlingar innan dess, eller fortldpande medan ett rende
behandlas forekommer saledes ej.

0 Overgripande handlingstyper Korrespondens/e-post av betydelse Ja Bevaras Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling eDok Giller av ikati Kor kan is ske Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
genom brev, inlagg i sociala medier, SMS eller e-postmeddelanden. Muntlig information férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
av vikt, till exempel via ett ientja ing och
diariefors.

av betydelse for ver hanteras i sitt och
diariefors i ett arende eller sparas pa en digital lagringsyta dar det hér hemma.
Korrespondens innehallande sekretess ska alltid diarieféras.

0 Gvergripande handlingstyper Utlatande, yttrande Ja Bevaras Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.

0 Overgripande handlingstyper Promemoria (PM) Ja Bevaras Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling eDok Med PM avses dokumentation som handliggare upprattar for att komplettera ett Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
arende eller for att dokumentera uppgifter som behvs for att fatta ett beslut. PM:et férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
innehaller uppgifter som tillfér ett drende nagot i sak eller som ligger till underlag for
beslut eller vidare atgard.

0 Overgripande handlingstyper Handlingar som inte leder till tgzrd Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling Outlook Parm Avser reklam, handlingar fér kinnedom, handlingar som ar obegripliga eller
meningslosa for verksamheten, handlingar som ligger utanfor myndighetens

ade, i allménna som inte leder till ndgon
atgard.
Avser exempelvis skatteverkets underrattelser om gemensam vardnad och faderskap.
Avser endast i de fall handlingen inte tillhor ett drende.

0 Gvergripande handlingstyper Handlingar rérande méten, kurser, konferenser Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (e] Parm Kallelser, i , deltagarfor nérvarolistor, kor om

mbtestider, anmélningar till externa och interna kurser, seminarier och konferenser,

P " ) on . - X
fran i 6 8 i i 8 interna
verksamhetsmoten.

0 Gvergripande handlingstyper Uppgifter och register Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap. 1 It-tjnst, se kommentar

och3§§,26kap.1§
Uppgifterna forvaras i den it-tjanst som anvands for andamalet
Avser uppgifter som uppdateras Ispande och efter behov:
Falt i databaser/system som inte tillfor nagot i sak eller ar av vikt for verksamheten,
felaktiga uppgifter i register, forteckningar éver licenser, programvaror, IP-adresser,
register Gver kontaktpersoner, flextid som inte ar I5ne-grundande, semester-, telefon-
och adresslistor, uppgifter om narmast anhérig, checklistor, kvittenslistor Gver SL-kort
som lanas ut till medarbetare.

0 Gvergripande handlingstyper Digitala backuptagningar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL It-tjdinst, se kommentar Backuptagningar 4 inte allman handling.

Férvaras i eller kopplad till respektive it-tjanst.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift

s-skannas

0 Overgripande handlingstyper Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Gallras inte om de behévs for eftersokning av handlingar eller annat viktigt skal.

0 Gvergripande handlingstyper ; 3 for Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (e] nararkiv) Parm

0 Overgripande Féliebrev, missiv Nej Vid i i 2016:01 Préva mot OSL Préva i I Digital yta (ej nérarkiv) Parm

0 Overgripande handlingstyper Inkommen begéran av rutinmassig karaktar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling Outlook Parm Begdran som helt eller delvis avslas eller utlimnas med férbehall efter
sekretessprovning diariefors och bevaras tillsammans med beslut.

0 Overgripande handlingstyper Fotografier, bilder, filmer och ljudupptagningar av tillfallig eller ringa betydelse Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 21 kap. 3 § Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Avsaknad av relevant metadata rérande bilder mm kan ocks vara grund for gallring.

0 Overgripande handlingstyper Fotografier, bilder, filmer och ljudupptagningar Nej Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 § Prova se Bilder, filmer eller ljudupptagningar som ska bevaras arkiveras tillsammans med
dokumentation om fotografiet: fotograf, datering, plats, bildbeskrivning: motiv, vilka
personer som finns pé bilden, ev. koppling till diarienummer eller liknande.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar som hor till ett gallringsbart drende gallras vid
samma tidpunkt som Gvriga handlingar i arendet.

0 Overgripande handlingstyper Diarier och register Nej Bevaras Préva mot OSL Harmlésa It-tjanst, se kommentar Avser diarier och register for registrering av allménna handlingar enligt OSL 5
kap. Forvaras i aktuell it-tjanst.

0 Gvergripande handlingstyper Utskrivna journalanteckningar, med underskrift Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 m.fl. Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingstypen forvaras i personakt. Gallras/Bevaras enligt SoL.

0 Overgripande handlingstyper Utskrivna journalanteckningar, utan underskrift Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 m.fl. Kansliga Personakt Utskrivna jour utan underskrift gallras av nar arendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Information av ringa eller tillfallig betydelse och/eller rutinméssig karaktar som inte tillfér Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Dessa gallras av handldggare nar drendet
arendet sakuppgift och/eller saknar betydelse for arendets utgang och/eller har betydelse for avslutas. Avser ex handlingar som inkommit pa USB-sticka eller annat digitalt media.
verksamheten Informationen skrivs dd ut och bevaras pa papper i akten. Kontakta

stadsdelsarkivarierna om det ror sig om ljud- eller bildfiler.

Avser dven andra tillfalliga i information inom en utfd (ex
boende eller hemtjanst) som bedéms sakna verksamhetsbetydelse.
Uppgifter/handlingar kan gallras nir de inte bedoms ha betydelse for verksamheten.
Det kan ex handla om uppgifter om dagsplanering for en brukare som gors i en it-
tjanst.

0 Overgripande handlingstyper Kallelse till besok Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handliggare nar rendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Kopior av befintliga originalhandlingar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handléggare nar drendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Kopior av handlingar pé utférandeenhet Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handliggare nar arendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Missiv och féljebrev som inte tillfor arendet information Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handléggare nar drendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Mottagningsbevis Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handlaggare nar drendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Uppgifter och register av tillfallig betydelse t.ex. dver kontaktpersoner Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handléggare nér drendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Utskrifter ur ver som gjorts for i i Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handliggare nar arendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper Tillfalliga noteringar som arbetats in i utredning eller utgjort underlag fér journalanteckning och Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Kénsliga Personakt Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handléggare nar drendet

som inte tillfér &rendet ndgot av varde. avslutas.
Tillfor handlingen (ex ett mejl) sakuppgift ska handlingen férvaras i personakten.

0 Gvergripande handlingstyper Kallelse till méte med handlaggare Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallras tidigast nir drendet ar avslutats

0 Overgripande handlingstyper Kallelse till férhandling vid domstol Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallras tidigast nar drendet ar avslutat.

0 Gvergripande handlingstyper Digital information som ersatts av analog handling Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Kansliga Personakt Avser digitala uppgifter i administrativa stodsystem (ex Pascal, APPVA, Senior Alert) i de
fall uppgifterna skrivs ut och forvaras i ex HSL-akt
Avser sven handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handliggare nar arendet
avslutas.

0 Overgripande handlingstyper i Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling It-tjanst, se kommentar Korrespondens och meddelanden som ar av betydelse ska férvaras i sitt ssmmanhang,
exempelvis genom att den diariefors i ett 4 i ionen kan
darefter gallras i kommunikationsverktyget.
om i inte tillfo ift kan far uppgiften gallras
omedelbart.

Exempel pa kommunikationsverktyg ar MSN, Skype, Zoom, Teams eller liknande.

0 Overgripande handlingstyper Webbméten Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling It-tjanst, se kommentar Avser webbméten som genomférs med hjlp av ett digitala verktyg (ex Skype, Zoom).
Gallras omedelbart. Om innehallet pa métet tillfor sakuppgift ska innehallet
dokumentars pa annat stt.

0 Overgripande handlingstyper Underlag fér statistik Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej ndrarkiv) Statistiskt primarmaterial som legat till grund for statistisk bearbetning.
Enkatsvar, underlag for statistik (statistiskt primarmaterial som legat till grund for
statistisk bearbetning) inkl. underlag till facken vid Iénedversyn och andra forhandlingar.
Gallringsfrist avser efter att en sammanstallning &r upprattad.

0 Overgripande Utskrifter ur databaser och andra Nej Vid i 2016:01 Préva mot OSL Préva Digital yta (ej nérarkiv) Parm is utskrifter som gors for att underlatta det interna arbetet.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift

s-skannas

0 Overgripande handlingstyper Rapporter Ja Bevaras Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
0 Overgripande Nérvarolistor Nej Vid i i 2016:01 Préva mot OSL Préva Digital yta (ej nérarkiv) Parm
0 Overgripande handlingstyper Korrespondens/e-post av tillfallig eller ringa betydelse Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Outlook Parm Foljande ar exempel p& korrespondens/e-post som &r av ringa eller tillfillig betydelse
kan gallras vid i Reklam, Kor post av uppenbart tillfallig eller
ringa betydelse, e-post for ki Kor post som dr
obegriplig eller meningslos for ver Kor post som ligger utanfor
0 i allménna som inte leder
till ndgon atgard, Klagomal och synpunkter som inte leder till ett drende, Rutinartade
forfragningar och enklare frégor, Kursinbjudningar, Kallelse, Dagordningar,
i ] b om métestider, al till externa och
interna kurser, seminarier och konferenser
0 Overgripande handlingstyper Anteckningar och handskrivna lappar av tillfallig eller ringa betydelse eller som upprepar eller ~ Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Kansliga Personakt Anteckningar som tillfor sakuppgift ska vara inskrivna som journalanteckningar i
sammanstaller uppgifter som finns i andra handlingar Paraplyet. Avser handlingar i personakt enligt SoL/LSS. Gallras av handlaggare nar
éarendet avslutas
0 Gvergripande handlingstyper av Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL Kansliga Digital yta (e] nararkiv) Parm
1.1.1 Utfora politisk styrning Uppdrag fran kommunfullmaktige/kommunstyrelse Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) forutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.
1.1.1 Utféra politisk styrning Némndens reglemente Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.

1.1.1 Utfora politisk styrning Protokollsutdrag fran kommunstyrelsen med uppdrag till stadsdelsforvaltningen Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter

inskanning (enl. 2016:01) forutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.

1.1.1 Utféra politisk styrning Stadsdelsnamndens protokoll Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 3§, 21 kap. 1 Préva personuppgiftsbehandling eDok De e-justeradi diarieférs i samlingsa Arsvis. Nej e/ Det ir ktive ndmnd som
och38§,23kap.1§,25kap. 18,26 Diarieférs i ett samlingsarende per ar. Signe bestammer pa vilket sitt protokollet
kap.1§ ska skrivas under. Enligt praxis fran

Kammarratten finns det inte nagot
hinder mot att justera kommunala
sammantradesprotokoll med
elektronisk underskrif a
rekommenderat att anvanda e
1.1.1 Utfora politisk styrning Anslagsbevis om justerat protokoll (anslagskvitto) Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Diariefors med protokollet Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) forutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.
1.1.1 Utféra politisk styrning och sociala Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Diariefors i férsta hand, men kan bevaras utan diarieféring. Nej
1.1.1 Utféra politisk styrning Sociala delegationens protokoll Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga eDok Nej se kommentar Eftersom protokollen pa de flesta
Diariefors i forsta hand, men kan bevaras utan diarieforing. Notera att i de fall stadsdelsforvaltningar hanteras
protokollen innehaller sekretess ska de registreras (diarieforas i eDok) analogt skrivs de aven under analogt.
Det finns dock inga lagstadgade
hinder att underteckna dem
elektroniskt. D& bor en avancerad
elektronisk underskrift anvandas.

1.1.1 Utféra politisk styrning Delegationslistor for social omsorg Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (e] nararkiv) Parm Listorna skrivs ut fran Paraplysystemet.

Gallras under f6 att sociala protokoll redovisar for vilken
period och for vilket omréade tjanstemannabeslut har anmilts. Listorna fér inte gallras
om de har hilagts

1.1.1 Utféra politisk styrning Forteckningar dver tjanstemannabeslut dvriga arenden Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap. 1 Prova personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
och 3 §6, 26 kap. 1§, 28 kap. 7 §, 30 inskanning (enl 2016:01) forutsatt att informationen ar
kap. 27 §, 39 kap. 1,2 och 3 §§ kvalitetssakrad.

1.1.1 Utféra politisk styrning Forteckningar 6ver inkomna domar Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1  Kansliga eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
§ inskanning (enl 2016:01) férutsatt att informationen &r

kvalitetssakrad.
1.1.1 Utféra politisk styrning Forteckningar dver ej verkstallda beslut Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1 eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
§ inskanning (enl 2016:01) forutsatt att informationen ar
kvalitetssakrad.
1.1.1 Utféra politisk styrning Beslut om fortroendevalda Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Beslut fattas av namnden Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.
1.1.2 Samarbeta med utskott och rad Protokoll/métesanteckningar med bilagor fran rad Ja Bevaras Préva mot OSL Harmlssa eDok Rad kopplade till politisk styrning, t.ex. protokoll fran lokalt pensionarsrad, Ja Pappershandling kan gallras efter e/ Det ar respektive namnd som
for ad, rad for , anhérigerad, 4 5 i (enl. 2016:01) forutsatt att informationen ar  Signe bestammer pa vilket satt protokollet
rad, naringslivsrad, foraldrarad. kvalitetssakrad. ska skrivas under. Enligt praxis fran
Raden har en radgivande, ej beslutande, funktion. Kammarratten finns det inte nagot
hinder mot att justera kommunala
Diariefors pa ett samlingsarende per ar. sammantradesprotokoll med
elektronisk underskrift. Det ar
rekommenderat att anvénda e
1) med utskott och rad Kallelser och Nej Vid i Préva mot OSL Harmlosa Digital yta (ej nérarkiv)
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Ledningsgruppens protokoll, ingar, Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Diariefors pa ett samlingsarende per ar Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen ar
kvalitetssakrad.
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete -, mil i fran personal- och T Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlosa Digital yta (ej nararkiv) Parm Mébtesanteckningar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras enligt SSA
2016:01. Protokoll och mil i fran isati bevaras
generellt. Se process 1.1.4.
1.1.3 Utféra internt D: i till moten Nej Vid i i 2016:01 Ingen Harmlosa Digital yta (ej nérarkiv)
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete Interna styr- och policydokument rérande verksamheten Ja Bevaras Se kommentar eDok Interna styrdokument (policyer, strategier, riktlinjer, program, féreskrifter, planer samt Ja Pappershandling kan gallras efter
) fran fo i samtliga ver inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen &r
Ex i ilj i och kvalitetssakrad.
Inekriterier, program for inkép (med
och bilagor), for inkép och i
riktlinjer for di ing, v rérande inkop, ing och
avtalsférvaltning, riktlinjer fran medicinskt ansvarig sjukskoterska.
Sékerhetsplan, kris i och kan innehalla
sekretessuppgifter.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Lokala anpassningar av laroplan for forskolan Ja Bevaras Ingen eDok Ja Pappershandling kan gallras efter

inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Andrad fordelning under Iopande verksamhetsar av antal barn och alderssammansattningi ~ Ja Bevaras Ingen eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
forskolegrupper i enlighet med beslutade riktlinjer inskanning (enl 2016:01) férutsatt att informationen ar
kvalitetssakrad.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete [ i i ionsforteckning Ja Bevaras Ingen Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) forutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Delegationsbeslut Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok och anger ligsta beslutandeniva. Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Forordnande av tillfalliga chefer Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Exempelvis under semestrar. Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl. 2016:01) forutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete och i brigheter Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Exempelvis beslut om tjansteresa. Ja Pappershandling kan gallras efter
inskanning (enl 2016:01) férutsatt att informationen ar
kvalitetssakrad.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete ) 5 i for attestant Nej 7ar 2019:20 Ingen Harmlésa ordning.
Gallras 7 &r efter att behérigheten upphért att gilla
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete Direktiv och tidplan for I6nedversyn Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Loned pa hanteras centralt av Personalstrategiska
(PAS) pd i . SLK har arkivansvar fér handlingarna.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Underlag till fackliga isationer vid loned och andra f& Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Digital yta (ej nararkiv) Parm Gallras nir sammanstallningen ar upprittad.
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete Protokoll/métesanteckningar frain méten inom en forskola eller en férskoleenhet Nej Bevaras Ingen Harmlosa Digitalt nararkiv Avser motesanteckningar fran méten/tillfallen dér fordldrar och andra grupper méter
. for forskolan. e = e -
Presentationer (i form av ex ppt) bevaras i de fall de kan likstallas med
métesanteckningar.
Avser dven m6 i fran ill inom en f6 eller en
forskola dar verksamheten diskuteras och planeras. Aven anteckningar fran
utvecklingsdagar, planeringsdagar samt nitverk inom forskolan.
fran sk ar Gten dar arbetslaget och planerar
verksamheten, ofta pa daglig basis gallras vid inaktualitet med stod av SSA 2016:01.
Anteckningarna ér inte beslutsfattande utan innehller framst information som kan
kopplas till den dagliga verksamheten och planeringen fér kommande period
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete inom inkop, ing och ing: Kategoriprofil Ja Bevaras 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa eDok Sammanfattning och huvudsakliga slutsatser. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Underlag till kategoriprofilen gallras vid inaktualitet. Avser exempelvis:
a i rérande ing och r ing av
Kategoriorganisati v inképsmé riskanalys och
forbattri ojli i i frén lever enkater till interna
och externa intressenter etc
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete inom inkép, ing och ing: Kategoristrategi Ja Bevaras Préva mot OSL Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Innehaller is bruttolista Gver f6 fran kategoriprofilen, férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
v i ing, 6 av strategin, al
av strategier utifran effekt oh genomforbarhet.
Underlag till kategoristrategin gallras vid i tet. Avser
i ingsplan, Sljni och arshjul for kategoriarbete.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete inom inkop, ing och avtalsforvaltning: Matesanteckningar fran Ja Bevaras 2022:01 Préva mot OSL Harmlssa eDok Handlingar som kan inga: Dagordning, mo i ion 6ver beslut, Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
kategorirad/inkopsrad presentationsmaterial och statuskort fran kategorierna. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete Handlingar rérande arlig IoneGversyn/IGnerevision Ja Bevaras 2024:01 ingen Harmldsa eDok Avser direktiv och tidplan dokumentation fran stadens centrala éverlaggningar med Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
fackliga isati ion fran ktive forvaltnings férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
6 ing, ion frén aterkoppling och avstamning efter
genomford lonedversyn.
Respektive férvaltning ansvarar for sin egen l6nedversyn och ska arkivera uppgifterna
hos sig.
For indivi forl i 6 se under pagéende
anstallning.
Personallistor till [snedversyn ska gallras efter 10 ar med stod av SSA 2024:01. Bilaga till
arlig I1bnedversyn kan innehélla kinsliga personuppgifter, t.ex. uppgift om facklig
tillhérighet och koppling till Ion.
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Beslut om aterkallande eller ndring av delegering av medicinska uppgifter Nej 104r 2025:09 Ingen Harmlssa se kommentar Lakare eller sjukskoterska delegerar till annan person att ge lskemedel. Om delegering
av medicinska uppgifter gors med stod av APPVA ska forvaltningen sikerstilla att
informationen ar lasbar under hela bevarandetiden. Gallringsfristen avser efter att
beslut om &ndring eller aterkallande av beslut.
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete Beslut om delegering av medicinska uppgifter Nej 10 &r 2025:09 Inga Harmlosa se kommentar Lékare eller sjukskoterska delegerar till annan person att ge lakemedel. Om delegering
av medicinska uppgifter gérs med stéd av APPVA ska férvaltningen sakerstilla att
informationen &r lasbar under hela bevarandetiden. Gallringsfristen avser efter att
beslut fattats.
1.1.4 Samverka med personal och fackliga fran samver Ja Bevaras 2024:01 Ingen Harmlssa eDok Forvaltningsgrupp (FG), Samverkansgrupp (SG), Lokal samverkansgrupp Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
organisationer (LSG) .Samver 6 ingsgrupp utgor dven itté forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
Se process 1.1.3 Utfora internt ledning: avseende p anvindas.
som inte dokumenterar beslut eller innehaller information som pé langre sikt ar av
vérde for verksamheten
1.1.4 Samverka med personal och fackliga APT-protokoll/métesanteckningar Ja Se kommentar 2024:01 Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

organisationer

Diarieférs i férsta hand. Om protokollen/métesanteckningarna inte diarieférs bevaras
de i det digitala nararkivet. Stadsdelsfarvaltningen avgor sjal vilket bevarandesatt som
anvénds, dvs om handlingarna diariefors eller bevaras i det digitala nararkivet.

Se process 1.1.3 Utféra internt i avseende pl I/
som inte dokumenterar beslut eller innehaller information som pa langre sikt ar av
vérde for verksamheten.

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
1.1.4 Samverka med personal och fackliga Dokumentation fran MBL-forhandlingar Ja Bevaras 2024:01 Se kommentar Harmlssa eDok Exempelvis MBL-protokoll och forhandlingsframstallan. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Finns inga krav pa underskrift, men
organisationer forutsatt att informationen r kvalitetssakrad. Signe om nagon part anser det lampligt bor
MBL-protokoll &r vanligen offentliga, men kan omfattas av sekretess. Prova mot OSL 19 en avancerad underskrift anvindas.
kab. 6-8 §6 och OSL 39 ka. 1-3 §6.
1.1.4 Samverka med personal och fackliga dlingar fran ar Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
organisationer forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
1.1.4 Samverka med personal och fackliga Medarbetares enkitsvar Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Harmlésa Enkatsystem Gallras nir sammanstallningen ar upprittad.
1.1.4 Samverka med personal och fackliga Resultatrapporter fran stadens centrala medarbetarenkét Ja Bevaras 2024:01 ingen Harmlosa eDok bevaras hos ive verksamhet. il Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
organisationer rapporter/sammanstiliningar bevaras centralt pa Stadsledningskontoret. Gvriga forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
rapporter, sasom i ter, ter och ter,
eallras vid i i
1.1.4 Samverka med personal och fackliga Resultatrapporter fran dvriga och/eller egna enkéter inom personalomradet Ja Bevaras 2024:01 ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
organisationer forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.1.4 Samverka med personal och fackliga ; /! av it och andra enkéter inom personalomradet Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Harmlosa Digital yta (ej ndrarkiv)
1.2.1 Planera verksamheten Ver for med bilagor, t.ex. trearsplan Ja Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa eDok Skapas i ILS webb Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.2.1 Planera verksamheten Ver pa samt 6vriga lokalt Nej Bevaras 2021:04 Ingen Harmlosa ILS-webb Avser verksamhetsplaner som inte gar till namnd. Vilka verksamhetsplaner som ska
som beddms innehalla unik som har ett bevarandevirde bevaras behéver beddmas av respektive enhet/avdelning.
Notera att rapporter som ska bevaras och ddrmed levereras till e-arkiv Stockholm
maste sarskilt markeras i ILS-Webb. Om inte rapporten markeras kommer den att
gallras.
1.2.1 Planera verksamheten Budget Ja Bevaras 2019:20 Ingen Harmlssa eDok Helarsbudget med bilagor Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
1.2.1 Planera verksamheten Underlag till tredrsplan och budget, samt delérsrapporter. Nej 3ar 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv Underlag fran avdelningar/ enheter som ligger till grund fér samlad rapport.
Skapas i ILS-webb.
1.2.1 Planera verksamheten Kvalitetsgarantier Ja Bevaras Ingen eDok Skapas i ILS webb. Ingar i verksamhetsplan. Om kvalitetsgarantier endast upprittas Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
separat bevaras de separat forutsatt att informationen & kvalitetssakrad.
1.2.1 Planera verksamheten Lokala arbetsplaner Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Inom  forskola. Utbildningsforvaltningen ansvara for att ge anvisningar till och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
uppfdljning av lokala arbetsplaner forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
1.2.1 Planera verksamheten dlingar rorande uppféljning och ing av kostnader for placeringar for barn och  Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Vorpen Gallras vid inaktualitet genom uppdateringar. Avser metadata i systemet Vorpen.
vuxna inom socialtjansten Uppgifter himtas dels frin Agresso dels fran Paraplyet.
1.2.1 Planera verksamheten Ver fran /enheter samt lokalt ver Nej 7ar 2021:04 ingen Harmlosa ILS-webb Avser verksamhetsplaner som inte gar till namnd och som inte bedéms innehalla unik
information som har ett bevarandevarde.
Respektive enhet/avdelning ansvarar sjalv for bedomning.
1.2.2 Folja upp verksamheten er 5 med hela Ja Bevaras 2021:04 Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Skapas i ILS-webb och behandlas i namnden. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Held med ifikatic bilagor, se sérskild
1.2.2 F8lja upp verksamheten Manadsrapporter Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Behandlas i ndmnden. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Tas inte fram for jan, april, aug och december. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
1.2.2 Folja upp verksamheten Tertialrapporter Ja Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa eDok Avser T1och T2. Skapas i ILS-webb. Behandlas i namnden Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.2.2 F8lja upp verksamheten Kvalitetsredovisningsrapporter Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Behandlas i namnden. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
1.2.2 Folja upp verksamheten Beslut om attest- och utanordningsbehérigheter Ja Bevaras Ingen Harmlésa eDok Behandlas i nimnden Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.2.2 Félja upp verksamheten med 8 Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Bokslut med specifikationer/bilagor. Innehaller bl. a Resultatrakning och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) underskrift.stockholm.se/ Vissa
iknil aknil , géllande i forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe bokslutsrapporter/bokslutsspecifikati
och konteringsdimentioner), forteckning éver oner undertecknas med en avancerad
(handkassa). elektronisk underskrift.
Det finns inga krav pa analogt bevarande utan kan bevaras i digital form. Diarieférs som
utgangspunkt. Har detta inte gjorts bevaras handlingarna pa egen serie i arkivet eller i
det digitala nararkivet. Detta ska da framgd av informationsredovisningen.
1.2.2 Folja upp verksamheten Tertialbokslut med specifikationer/bilagor Ja 74r 2019:20 Ingen Harmlssa eDok Avser tertial 1 och tertial 2 med ilagor. Innehaller bl. a r ing Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och skni i ter, forteckning dver forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
underforskottskassa (handkassa)
Det finns inga krav pa analogt bevarande utan kan bevaras i digital form. Diariefors som
utgangspunkt. Har detta inte gjorts bevaras handlingarna pa egen serie i arkivet eller i
det digitala nararkivet. Detta ska da framga av informationsredovisningen.
1.2.2 Folja upp verksamheten Underlag till bokslut (heldr och tertial) Nej 3ar 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv Avser underlag fran avdelningar/enheter som ligger till grund fér samlad rapport.
1.2.2 Folja upp verksamheten ter fran uppfoljning av Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 § Harmlésa eDok d Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

Ansvaret vergick till Kulturfrvaltningen 1/1 2023. Tidigare

altning for en t avseende stadens kollover

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
1.2.2 F8lja upp verksamheten Underlag fér attest- och utanordningsbehérigheter Nej 74r 2019:20 Ingen Harmlésa Digitalt nérarkiv istor, 5 for attest.
Gallringsfrist avser efter att behorigheten har upphért.
1.2.2 Folja upp verksamheten Rapporter p4 enhets-/avdelningsniva samt dvriga lokalt framtagna rapporter som bedéms Ja Bevaras Préva mot OSL Harmlssa ILS-webb Avser rapporter som inte gar till namnden. Vilka rapporter som ska bevaras behover  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
innehalla unik i ion som har ett virderas av respektive enhet/avdelning. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Observera att rapporter ska redovisas i den process de hsr hemma.
Notera att rapporter som ska bevaras och darmed levereras till e-arkiv Stockholm
maste sirskilt markeras i ILS-Webb. Om inte rapporten markeras kommer den att
gallras.
1.2.2 F8lja upp verksamheten ILS-rapporter pa enhet: samt i vrigt lokalt rapporter Nej 74r 2021:04 Préva mot OSL Harmlssa ILS-webb Avser rapporter som inte bedéms innehalla unik information och som inte har ett
bevarandevirde. Vilka rapporter som ska bevaras behover varderas av respektive
enhet/avdelning.
1.2.2 Folja upp verksamheten Ovrig information som utgdr underlag till ILS-rapporter Nej 7ar 2021:04 Préva mot OSL Harmlésa ILS-webb Avser exempelvis indikatorer, aktiviteter, grafer och mitetal. Gallras i samband med att
rapporten som informationen utgor underlag till gallras i ILS-webb.
1.2.2 F8lja upp verksamheten Arsstatistik/sammanstiliningar av statistik Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Giiller alla verksamhetsomraden (VO3-VO8). Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
over 6 insatser inom
och individ/familj samt istil i fran
dagverksamhet inom aldreomsorgen.
1.2.2 Folja upp verksamheten Uppgifter enligt 15 a § LSS om insatsberittigade till Socialstyrelsen Ja Bevaras Ingen Harmlésa eDok Inom a Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.2.2 F8lja upp verksamheten g/statistik som 3lls till ik eller redovisas p& annat sitt Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlssa Digital yta (e] nararkiv) Parm Giiller alla verksamhetsomraden.
Gallringen far ske tidigast efter att sammanstlining/redovisning skett.
1.2.2 Folja upp verksamheten Rapport till IVO om ej verkstillda beslut (med bilagor) Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga eDok Kvartalsrapport. Rapport for enskilda individer utgér som regel bilaga. Om IVO:s e- Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
tjanst anvénds ska pdf laddas ner och bifogas drendet i eDok. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.2.2 F8lja upp verksamheten Handlingar i renden om instélld verksamhet pa grund av smittsam sjukdom, stingning av hel  Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 1 och 3 §§, 23 Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
eller del av verksamhet samt tillfallig flytt till andra lokaler kap. 1 och 3 §§, 26 kap. 1 §, 39 kap. 1 forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
och 3 §§
1.2.3 Utféra internkontroll Risk- och sarbarhetsanalyser Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 § Harmlosa eDok Risk- och sarbarhetsanalyserna (RSA) gors Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
en gang per r i 1-4 steg beroende pé identifierade risker m.m. RSA skickas till forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
al pa i som ocksé ansvarar for hela stadens RSA
pé en vergripande niva. Stadsdelen har arkivansvar for RSA som gors pa den egna
forvaltningen.
1.2.3 Utféra internkontroll Visentlighets- och riskanalys Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 § Harmlgsa eDok Bilaga till och ver 4 Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Vasentlighets- och riskanalysen (VOR) &r &tagande fér varje ndmnd att kartlédgga de forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
viktigaste p och arbetssatten for att uppnd aktiges mal for
1.2.3 Utfora internkontroll Internkontrollplan med uppféljning Ja Bevaras 2019:20 Ingen Harmlésa eDok Underlag for internkontrollplanen kan gallras vid inaktualitet se Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
i Underlag for i forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.2.3 Utféra internkontroll Underlag fér internkontrollplanen Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlssa Digital yta (e] nararkiv) Parm Avser olika typer av dokumentation te x stickprovskontroll och interna listor for
kontroller. Exempelvis internkontroll av Idnehantering. Dokumenterade kontroller av
Isnehantering gallras efter 1 &r (enligt rutin fran PAS, dnr KS 2022/975)
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Projekthandlingar Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 3§, 21 kap. 3 Harmldsa eDok saval i j isationsforandringar, nya ver nya Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
§,26kap. 1§,31kap. 16 § ar ) som & i i och isati & forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Férstudie, Projektdirektiv, Projektplan, Rapporter och sammanstliningar,
Slutredovisning, Anmilningar om avvikelser inom
(awvi tering), Utbildnings-/Undervi
Diariefors i forsta hand. Kan aven forvaras i det digitala nararkivet. Projekthandlingar
med sekretessuppgifter diariefors alltid.
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Egna enkater med sammanstallningar av svar Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Avser enkater inom samtliga ver forutom Ett Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
exemplar av enkatfragorna ska bevaras. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
For inkomna enkiter, se process 2.4.2 Kommunicera
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Underlag till enkatsvar/enskilda enkatsvar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Avser enkater inom samtliga verksamhetsomraden. Ex brukarenkater eller enkiter till
arstd inom i ing eller orél ater inom
forskola.
Gallring far ske nér sammanstaliningen &r gjord.
Forvaringssatt beror pa om enkiten ér digital eller analog. For inkomna enkiter, se
process 2.4.2 Kommunicera.
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Ansbkan/utredningar och beslut om att fa bedriva verksamhet inom pedagogisk omsorg. Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Lagesbild dver brottsligheten inom stadsdelen Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Avser lagesbild som tas fram inom ramen for lag (2023:196) om kommuners ansvar for  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
brottsforebyggande arbetet. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Om lagesbilden liggs som en bilaga till kan med fordel regi i
samma &rende som denna.
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling Atgérdsplan dver atgarder som vidtas for att forebygga brott Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Avser atgardsplan som tas fram inom ramen fér lag (2023:196) om kommuners ansvar  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
for brottsforebyggande arbete. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Om atgardsplanen liggs som bilaga i en ILS-rapport som diarieférs kan den med férdel
registreras i samma arende som denna.
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling sjalvvardering/egenkontroll inom faststalld process Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok 3 ingar som inom ramen for en faststalld och
dokumenterad process.
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling. Sjalvvardering/egenkontroll som inte sker inom faststalld process Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmldsa Digital yta (ej nararkiv) Gallring sker nar ny sjélvvérdering/egenkontroll inom samma omréade genomfors. Om

ingen ny sjalvvarderi gors gallras handlingen efter 3 ar




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
1.3.2 Handlagg: slningar inom ver Lex Sarah och Lex Maria anmalningar Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§, 25 kap. 1 Préva personuppgiftsbehandling eDok Inom socialtj amt inom LSS (ex i sttning, 3 g Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
§,39 kap. 2 och 3 §§ hemtjanst och vardboenden.) Handlingar som kan inga: rapport, anmalan, utredning forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
samt beslut. Aven anmélan till ansvarig namnd.
13.2 8¢ alnis inom ver L i infor Lex Sarah och Lex Maria som inte leder till anmalan Ja Bevaras Prova mot OSL 26 kap. 1§, 25 kap. 1 Préva personuppgiftsbehandling eDok Inom socialtj: amt inom LSS (ex i attning, 4l Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
§,39kap. 2 0och 3 §§ hemtjénst och vardboenden.) forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
1.3.3 Samverka med myndigheter, organisationer, Inkomna handlingar rérande samra Ja Bevaras Ingen eDok Jamfor 2.4.2 Kommunicera Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
néringsliv m.fl. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.3.3 Samverka med myndigheter, organisationer, ~ Begaran om handréickning Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
néringsliv m.fl. férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.3.3 Samverka med myndigheter, organisationer,  Protokoll fran trygghetsinventeringar Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Inventeringen  syftar till identifiera otrygga platser och brister i utemiljon. Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
néringsliv m.fl. mellan boende, fran 5 i i , polisen forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
m.fl..
1.3.3 Samverka med myndigheter, organisationer, Protokoll och métesanteckningar fran samarbetsgrupp mellan socialtjanst, skola, polis eller  Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3§, 26 kap. 1 Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
naringsliv m.fl. liknande § forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
1.3.3 Samverka med i ) isationer, fran samverkan med frivilligorganisationer Ja Bevaras Ingen Harmlésa eDok inom omradet i Sttni Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
néringsliv m.fl. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.3.3 Samverka med i ; isationer, fran méten med f6 for de sérskilda boendeformerna  Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling eDok Férekommer inom &ldreomsorgen Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
naringsliv m.fl. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
1.3.3 Samverka med myndigheter, organisationer,  Protokoll och métesanteckningar fran lokala BUS-grupper Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling eDok Avser Stockholms stads samverkan med Region Stockholm kring barn i behov av sirskilt Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
néringsliv m.fl. stod (BUS). Avser bade BUS-styrgrupper och BUS-individméten. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
1.4 Hantera extern revision och granskning Handlingar rérande revision, tillsyn och granskning Ja Bevaras Ingen Harmlgsa eDok Galler alla verksamheter dar en extern part utdvar tillsyn éver verksamheten. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
lingar som kan fo Avisering om i i forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
- i - s Ry
av atgérder, i rapporter
fran revisionskontoret och andra revisorer.
1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal Synpunkter och klagomal med svar Ja Bevaras Prova mot OSL 21 kap. 3§, 25 kap. 1 Prova personuppgiftsbehandling eDok Inkomna via t.ex. webb, sociala medier, e-post, telefon, SMS eller brev. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
§,26kap. 1§ forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Synpunkter och klagomal som inkommer via telefon kan dokumenteras genom en
tjéinsteanteckning. Om de inkommer via webby/sociala medier eller SMS kan de
genom en ska iid och/eller i
Fragor synpunkter och klagomal som regi i systemet talen och
"Tyck till”-appen, for vilket Trafikkontoret &r arkivansvarig.
1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal Inkommande allmanna synpunkter som inte leder till nagon atgard Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 21 kap. 3§, 25 kap. 1 Préva personuppgiftsbehandling Outlook Pirm Kan férvaras i Outlook
§,26kap.1§
1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal Anmalan till stadens visselblasarfunktion Nej Se kommentar Se kommentar Anmalan till stadens visselblasarfunktion utgor ingen allmén handling hos den
5 ing som arbetar pa. hanteras av Juridiska avdelningen.
1.5.2 Hantera medborgarférslag Medborgarforslag inklusive svar. Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Forslag inkomna via webb, e-post, telefon, sms eller brev. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.6 Hantera remisser Remisser och remissvar/yttranden Ja Bevaras Ingen eDok Inkommande remisser, remissvar, samt svar om att avsta yttrande. Kan aven innehélla Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
sammanstallningar av svar. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
1.7 Bedriva tillsyn av forsaljning av folkdl, tobak och  Handlingar i drenden om att hantera anmalningar av forséljning Nej 5ar 2015:23 Ingen oL2 Arkivlokal/arkivskap
nikotinlakemedel galler efter att forsaljningsstillet har upphért
oOvergick till Socialfs i 2021
Notera att handlingarna gallras enligt ldre gallringsbeslut.
1.7 Bedriva tillsyn av forsljning av folkél, tobak och  Utskrift ver objekt i tillsynsomgang Nej Vid inaktualitet 2015:23 Ingen oL2 Parm Gallringsfristen galler efter att tillsynen ar genomford och registrerad
nikotinlakemedel
Notera att handlingarna gallras enligt dldre gallringsbeslut.
1.7 Bedriva tillsyn av forsalining av folkol, tobak och  Handlingar och uppgifter i renden som rér tillsyn och som inte leder till atgard. Nej sar 2015:23 Ingen oL2 Arkivlokal/arkivskap Blanketter och information till handlarna, tillsynsprotokoll, uppgifter om utforda
nikotinlakemedel insatser i OL2.
har 6vertagits av 2021-01-01.
galler efter att o har upphort.
Notera att handlingarna gallras enligt ldre gallringsbeslut.
1.7 Bedriva tillsyn av forsélining av folkél, tobak och  Handlingar och uppgifter i drenden som ror tillsyn och som leder till atgard Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3§, 30 kap.  Prova personuppgiftsbehandling eDok 4 har évertagits av Socialf¢ iingen 2021-01-01.
nikotinlakemedel 278 Underlag for varning, varning, arende till namnd om férsaljningsforbud, beslut av
namnd om forsljningsforbud
1.7 Bedriva tillsyn av forsaljning av folkdl, tobak och  Listor och allnis som sjalva kan ta fram i uppféljningsdelen av  Nej Vid inaktualitet 2015:23 Ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Sammanstéllningar som utgor del av drende bevaras tillsammans med drendet.
nikotinlakemedel oL2 Notera att handlingarna gallras enligt ldre gallringsbeslut.
1.7 Bedriva tillsyn av forsaljning av folkol, tobak och  Kontaktuppgifter i OL2 (uppdatering av dessa) Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen oLz
nikotinlakemedel
1.8 Avge yttranden p3 forfragan fran tillsyns-/ Begdran om yttrande fran tillsynsmyndighet (Inspektionen for vard och omsorg IVO, JO m.fl)  Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ eDok Arkiveras bland diarieforda &renden. Kopia liggs i personakten Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
beslutsmyndighet forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
2.1.1 Rekrytera Arbetsbeskrivning och kravprofil for tjansten Nej Vid inaktualitet 2024:01 Ingen Digital yta (ej nararkiv) Aven underlag for annons.
Fér gallras under forutsattning att annonsen bevaras.
2.1.1 Rekrytera Annons Nej Bevaras 2024:01 ingen Harmlosa Jobba i stan Annonsen levereras fran Jobba i stan till e-arkivet (SLK ansvarar for leveransen)




Process/Processgrupp

2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp

Ansbkningshandiingar for sokanden om sokanden fatt tjansten

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Bevaras

Gallringsbeslut

2024:01

Sekretess

Préva mot OSL 39 kap 3§

Personuppgifter

Férvara Digitalt

Férvara Analogt

Personalakt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas
Avser saval intern som extern sékanden.

Ansskningshandlingar rérande feriejobb och Intresseanmalan till praktikplats se den
handlingstypen.

Exempelvis pa handlingar: CV/meritforteckning, personligt brev, ev. bilagor,
arbetsprover och betyg.

For den person som blivit anstalld kan CV, personligt brev omfattas av kap 39 3 § OSL
om den innehéller uppgifter om hemadress, telefonnummer etc.

Bkni i anses vara regi via hanteringen i Jobba i stan och
en sammanstallning Gver dessa uppgifter levereras fran Jobba i stan till e-arkivet, se
handlingstypen 2.1.1 Sammanstalining dver alla sskanden til viss tjanst.

Kommentar till underskrift

2.1.1 Rekrytera

Ansdkningshandlingar for sokanden av utannonserad tjanst om sékanden inte fatt tjansten

2024:01

Ingen

Personalakt

Avser savél intern som extern sékanden.

Arbetsprover och betyg far atersandas till sékanden pa begéran och efter
gallringsfristens utgang.

2.1.1 Rekrytera

Anmdlan om féretradesratt

2024:01

Prova mot OSL 39 kap 3§

eDok

Avser en skandes ansprak pa foretradesrat till ateranstallning enligt lagen (1982:80)  Ja
om anstillningsskydd. Féretradesratten kan dberopas upp till 9 manader efter
anstaliningens avslut.

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

Gallringsfristen géller efter att anmalan inkommit

2.1.1 Rekrytera

Uppgifter rérande utvérdering av stkanden

Nej

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 5a§

Jobba i stan

fran urvalstester, fran intervjuer som
anvants som urvalsi i frén ingar. Galler
for bade sokanden som anstalls och sokanden som inte anstalls.

Gallringsfrist efter tillsittning
Handlingar som inte tillfér nagot av betydelse i beslutsprocessen gallras vid inaktualitet.

Testresultat omfattas av OSL 39 kap. 5a §

2.1.1 Rekrytera

Meddelanden som skickas till sokanden av utannonserad tjanst

2024:01

Ingen

Harmlosa

Jobba i stan

Gallringsfristen galler efter beslut om tillséttning

2.1.1 Rekrytera

till ej tjdnst, il och dvriga

Se

Vid it

2024:01

Ingen

eDok

Gallras vid inaktualitet om sékanden ej anstillts/fatt praktikplats. Om en sékande
anstalls ska en personalakt upprittas. Intresseanmalan hanteras da som en inkommen
ansbkan och ska bevaras i personalakten.

Vid antagning till praktikplats bevaras intresseanmalan, daremot upprattas ingen
personalakt da det inte &r en anstallning. Intresseanmalan diarieforas i eDok.

2.1.1 Rekrytera

Anstéllningsavtal

Bevaras

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 3§

LISA

Personalakt

Galler alla anstallni . inkl. feriejobb. rérande feriejobbare kan

Oom allnis ar

exempelvis arkiveras i en arlig samli anses vara regi via Signe
hanteringen i I6ne- och personaladministrativa systemet LISA.

Om en medarbetare ar tjanstledig fran en forvaltning for en tidsbegransad anstalining
p4 en annan forvaltning skapas en ny dar. Nar den ti

anstaliningen upphér och medarbetaren atergr till sin ordinarie anstéllning lsmnas
personal akten éver till den ursprungliga forvaltningen.

Om anstaliningsavtalet ar undertecknat med en elektronisk underskrift via
iftstja i e gar det bra att gallra det digitala
originalet med stod av SSA 2016:01 efter validering och pappersutskift for arkivering i

Den i iften bedéms vara av ringa eller
tillfallig betydelse. et finns inga formkrav eller hégt bevisvarde avseende underskriften
pa ett anstallningsavtal.

undertecknat med en elektronisk
underskrift via underskriftstjansten
underskrift.stockholm.se kan det
digitala originalet gallras med stod av
SSA 2016:01 efter validering och
pappersutskrift for arkivering i
personalakten

2.1.1 Rekrytera

Intyg om arbetsférmaga

Nej

Bevaras

2024:01

Ingen

Personalakt

For 6vriga handlingar rérande se 2.1.2 Hantera

2.1.1 Rekrytera

Utdrag ur belastningsregistret, misstankeregistret och liknande

Se kommentar

Se kommentar

2024:01

Préva mot OSL 35 kap.

Kansliga

Personalakt

Far endast forekomma nir lagligt stod finns och hanteras enligt foljande: Ja Far ersattningsskannas i de fall handlingen ska diarieforas.
Registerutdrag enligt Skollag (2010:800): Utdraget ska dokumenteras genom att en
anteckning att utdraget visats upp. Ndgon annan dokumentation far inte goras.

Registerutdrag enligt Lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta
med barn: En kontroll av ett registerutdrag far inte dokumenteras pa nagot annat sitt
4n genom en anteckning om att utdraget har visats upp

Registerutdrag enligt Lag (2010:479) om registerkontroll av personal som utfor vissa
insatser 3t barn med funktionshinder samt Lag (2007:171) om registerkontroll av
personal vid vissa boenden som tar emot barn: P& begéran av den som lamnat utdraget
skall det aterlimnas i original. Utdrag, eller vidimerad kopia ska forvaras i sarskild

inneli for i i i minst tva ar. Utdraget ska

diarieforas.

Registerutdrag enligt pm fran PAS (daterat 2025-01-13, dnr KS 2025/240) om
registerkontroll vid arbete med aldre och personer med funktionsnedsattning: En
kontroll av ett registerutdrag far inte dokumenteras pa nagot annat sitt &n genom en
anteckning om att utdraget har visats upp .

2.1.1 Rekrytera

[} av beslut om tja illsattning i form av

Bevaras

Ingen

eDok

Se process 2.9 Juridiska fragor Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.1.1 Rekrytera

Arbetstillstand

Bevaras

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 3§

Personalakt

Avser t ex ansskan och beslut av Migrationsverket om arbetstillstand for utlandska
medborgare.

Giller alla anstallningsformer (arbetstillstand kopplat till feriejobb hanteras dock inom
den processen, se 2.1.2. Hantera anstallni ingen anses vara regi via
hanteringen i léne- och personaladministrativa systemet LISA.

Om en medarbetare & tjanstledig fran en forvaltning for en tidsbegransad anstlining
pa en annan forvaltning skapas en ny dar. Nr den ti

anstiliningen upphér och medarbetaren atergr til sin ordinarie anstallning limnas
personal akten éver till den ursprungliga forvaltningen.

2.1.1 Rekrytera

Handlingar rérande sakerhetsprovning

Bevaras

2019:27

Préva mot OSL 35 kap.

Prova personuppgiftsbehandling

eDok

Personalakt

Diariefors i eDok. Den fysiska handlingarn forvaras i personalakten Nej attni inte eftersom 4r analog.




Process/Processgrupp

2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp

Gverenskommelse om praktikplats, PRAO eller liknande

Diarieféra eDok

Bevara/Gallra

Bevaras

Gallringsbeslut

2024:01

Sekretess

ingen

Personuppgifter

Férvara Digitalt Férvara Analogt

eDok

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning

s-skannas
Bevaras hos den stadsdelsforvaltning dar praktiken sker. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

For dvriga handlingar rérande se 2.1.2 Hantera

Underskrift

Kommentar till underskrift

underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,

Signe

men om nagon part anser att det &r
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.

2.1.1 Rekrytera

Uppgifter av betydelse fér beslut om tillsattning

2024:01

ingen

Jobba i stan

Exempelvis aterkallande av ansokan eller meddelande om avbruten rekrytering.
Gallring efter att rekryteringen avslutats eller avbrutits.

Uppgifter eller anteckningar av ringa eller ingen betydelse for beslut om tillsattning kan
gallras vid inaktualitet.

2.1.1 Rekrytera

Protokoll fran MBL-férhandling

Bevaras

2024:01

Se kommentar

Harmlosa

eDok

Galler vid tillséttning av tjanst som innefattar personalansvar. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
frutsatt att informationen & kvalitetssakrad.

Diarieférs i forsta hand. Om protokollen/métesanteckningarna inte diarieférs bevaras

dei det digitala nérarkivet. Stadsdelsforvaltningen avgor sjalv vilket bevarandesétt som

anvands, dvs om handlingarna diariefors eller bevaras i det digitala nararkivet.

MBL-protokoll &r vanligen offentliga, men kan omfattas av sekretess. Préva mot OSL 19
kap 6-8 §§ och OSL 39 kap 1-3 §§.

Inga krav pa underskrift. Men om nagon berérd part anser att det ar limpligt med en
avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om handlingstyperna
undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift behGver de endast vara giltiga
pa kort sikt. U i valideras nar a it efter justering. Sen
récker det att vid behov kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet
och att underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet. Rekommenderat att spara
dokumentet i PDF/A-2b innan undertecknas vid ing tjansten
underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid
arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

underskrift.stockholm.se/ Finns inga krav pa underskrift, men

Signe

oom nagon part anser det lampligt bor
en avancerad underskrift anvandas.

2.1.1 Rekrytera

Foretradeslista

Vid inaktualitet

2024:01

ingen

eDok

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

Avser underlag fér att bedéma turordning mellan flera arbetstagare som dberopar Ja
(o i forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

enligt lagen om

Gallras senast nar tiden for foretradesritten gatt ut.

2.1.1 Rekrytera

D¢ ion av mford kontroll av registerutdrag

Bevaras

2024:01

ingen

D genom ing i

2.1.1 Rekrytera

av

Se

ingen

Se process 2.3.1 K6pa in och bestilla

2.1.1 Rekrytera

Beslut frén Ar i avseende bidrag

Bevaras

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2 §§

2.1.1 Rekrytera

Vid i

2024:01

Ingen

Digital yta (ej nararkiv)

2.1.1 Rekrytera

och tidplan for rekrytering
i dér ansokan har dtertagits av den sokande.

23r

2024:01

Ingen

Jobba i stan

efter tillsattning

2.1.1 Rekrytera

Ansékningshandlingar avseende tjznster som har dragits tillbaka efter annonsering och dar
rekryteringen avbrutits.

2ar

2024:01

Ingen

Jobba i stan

Handlingarna kan pa begéran aterlamnas efter det att gallringsfristen har lpt ut.

Gallringsfrist efter att rekryteringen avbrutits

2.1.1 Rekrytera

Anstallds avstaende fran tillsvidareanstalining

Vid inaktualitet

2024:01

Ingen

eDok

Gallras tidigast nar giltighetstiden for avstaende lpt ut. Ja Pappershandiing kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.1.1 Rekrytera

Sammanstélining 6ver alla sékanden till viss tjnst

Nej

Bevaras

2024:01

Préva mot OSL 39 kap

Jobba i stan

En sammanstilining éver uppgifter levereras fran Jobba i stan till e-arkivet (SLK har
ansvar for leveransen). Fram till leveransen férvaras uppgifterna i Jobba i stan

Foljande uppgifter bevaras i sammanstaliningen: fér- och efternamn, fédelseér,
ik/ ing, ort, enhet som annonsen

géller, anstalld ja/nej, ansokningsdatum.

2.1.1 Rekrytera

Underrattelse om anstallning av tredjelandsmedborgare

Bevaras

Prova mot OSL 39 kap 3 §

eDok Personalakt

Avser inskickad blankett (SKV 1160) till Skatteverket. Kopia av utgéende handling
diarieférs i eDok samt férvaras i personalakt.

2.1.2 Hantera anstallning

Uppgifter om anstalld person

Bevaras

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 3§

Kénsliga

LISA

Exempelvis personnummer, namn, uppgift om namnéndring el byte av personnummer,
uppgift om skyddade personuppgifter (senaste status), adressuppgifter (senaste) och
nationalitet.

Underlag till uppgift om byte av namn eller personnummer, sdsom personbevis, gallras
efter att uppgi i iléne- och inistrativa systemet.

Tidigare uppgifter gallras vid andringar. Senaste uppgift bevaras.

2.1.2 Hantera anstélining

Uppgifter om anstallning

Bevaras

2024:01

ingen

LISA

ande uppgifter bevaras i det fall de finns registrerade: personnummer,
arbetsgivarkod, anstallningsnummer, anstallning (fr.0.m. datum), avtal (kod och
Klartext), anstaliningstyp (kod och klartext), anstaliningsform (kod och lartext),

upp (Klartext), g (kod och klartext), avgangsvig (kod och
Klartext), inkl. orsak (kod och Klartext) och datum, semester (4r, betalda semesterdagar
enl. avtal), i ift (fr.o.m., t.o.m., : kod och Klartext),
specialbestammelse (fr.o.m., t.o.m., kod och klartext), formansgrupp (fr.o.m., t.o.m.,
formansgrupp, kod och Klartext), basléneuppgift (fr.o.m., t.o.m., belopp grund, belopp
enl. arbetstidsvillkor, valuta), lonetills (fr.0.m., t.o.m., klartext, belopp grund,
belopp enl. arbetstidsvillkor, valuta), ar (fr.o.m., to.m., 3
timmar per vecka, tjanstgéringsgrad %), webb-id (uppgift om org.tillhérighet)

2.1.2 Hantera

Anmélan/beslut om féréndrad sysselsattningsgrad

Se

Préva mot OSL 39 kap. 3 §

Regleras genom att nytt anstéllningsavtal uppréttas.

2.1.2 Hantera anstallning

Anmalan om bisyssla samt arbetsgivarens bedmning om bisysslan r tilliten

Bevaras

2024:01

Ingen

Personalakt

Om anstilld inte har nagon bisyssla behover detta inte dokumenteras.

2.1.2 Hantera anstélining

Handlingar rérande omstallning

Nej

Bevaras

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 2§

Personalakt

Kan upprattas i samband med neddragningar, omstéllning pa grund av arbetsbrist. For
handlingar rérande omplacering, se omplacering av personalsociala skal.

om angning, handlingar om tillfalligt forsattande ur tjénst,
beslut om omstillning, utredning och beslut om omplacering av organisatoriska skal,
arbetsbrist m.m.

2.1.2 Hantera anstallning

Matrikelkort

Bevaras

Ingen

Kansliga

Personalakt

Systematiskt forda uppgifter om en anstallds Ion och tjanstgoring. Finns endast i aldre
personalakter.

2.1.2 Hantera anstallning

Tjanstgoringsbetyg

Bevaras

2024:01

ingen

Personalakt

som innehéller va

Tjanstgoringsbetyg som upprattas for feriejobbare kan exempelvis férvaras tillsammans
med deras i

2.1.2 Hantera anstallning

Tjanstgoringsintyg

Vid inaktualitet

2024:01

ingen

Digital yta (ej nararkiv) Parm

Tjanstgoringsintyg innehdller uppgift arbetstid och arbetsuppgifter, de innehar inte
men. Om intyget innehiller va bmen ska det bevaras, se
tjéinstgoringsbetyg ovan.

Gallringsfristen galler efter att nytt intyg utférdats.

2.1.2 Hantera anstallning

Arbetsgivarintyg for arbetsloshetskassa

Vid inaktualitet

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§

Digital yta (ej

Intyget utférdas av Servi (som ocksa &r arki ig for

2.1.2 Hantera anstélining

Uppgift om narmast anhdrig

Vid inaktualitet

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 3§

Kansliga

LISA

Uppgifterna anses vara regi: via i i Ine- och pe
systemet LISA. Stadsledningskontoret ar arkivansvarig for LISA.
Gallras vid uppdatering eller senast vid avslutad anstallning.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.1.2 Hantera anstallning dlingar som den anstilldes Nej Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt is intyg/ fran behéri i kurs eller utbildning, intyg och
omdémen fran fritidsstudier eller praktik samt 6vriga uppgifter om en anstéllds
kompetens.
Kompetensuppgifter som registreras i modulen WinLas ska atfoljas av en fysisk handling
som laggs i personalakten.
2.1.2 Hantera anstalining Minnesanteckningar fran avgangssamtal Nej Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Personalakt 16 fall. Gallras vid i itet om na anses vara av ringa
eller tillfallig betydelse, om de &r av vikt ska de bevaras.
2.1.2 Hantera anstallning Handlingar och uppgifter rérande ar gil avsked Nej Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Personalakt Avser is underra om utredning, beslut
om uppségning, Gverprévning av begaran om forhandling, korrespondens
av vikt, avtal om avgangsvederlag eller ersattning.
Om avtal om avgéngsvederlag ska anmalas i nimnden behéver det diarieféras, se
i Avtal om attni
2.1.2 Hantera anstalining Avtal om avgangsvederlag/ersattning Ja Bevaras 2024:01 Prova mot OSL 39 kap 1-2§§ eDok Personalakt Diariefors i eDok om arendet ska anmalas in namnden. | annat fall forvaras avtalet Nej inte eftersom aranalog.  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
i med bvrig ion i drendet, se i dlingar och Signe men om nagon part anser att det ir
uppgifter rorande ar sgni i lampligt bor en avancerad underskrift
anvandas.
2.1.2 Hantera anstallning o mellan anstsl ) ing och utanfér stad Ja Bevaras 2024:01 Ingen eDok Avser i vid av feri Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser att det &r
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
2.1.2 Hantera anstalining Anstaliningsavtal Nej Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 3§ LISA Personalakt Avser dven for ny befattni Emning, nytt idsmatt, ny Om anstéllni ar
4 och ny placering enhet) under pagaende anstallning. Signe undertecknat med en elektronisk
anses vara regi: via ilone- och underskrift via underskriftstjansten
personaladministrativa systemet LISA. underskrift.stockholm.se kan det
digitala originalet gallras med stod av
Om anstiliningsavtalet &r undertecknat med en elektronisk underskrift via SSA 2016:01 efter validering och
iftst] i gér det bra att gallra det digitala pappersutskrift for arkivering i
originalet med stod av SSA 2016:01 efter validering och pappersutskrift for arkivering i personalakten
Den i i bedoms vara av ringa eller
tillfallig betydelse. Det finns inga formkrav eller hogt bevisvérde avseende underskriften
pa ett anstéllningsavtal.
2.1.2 Hantera anstallning Ansokningshandlingar avseende feriejobb fér ungdomar Nej 24r 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 3§ CRM-feriejobb Giller oberoende om de anstallts eller inte. Gallring efter tillsattning, dock tidigast nar ~ Ja Pappershandling (ansékningshandlingar som inkommer i
ungdomen fylit 20 & pappersform) kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Tillsattning av feriearbetande ungdomar hanteras i det administrativa it-stédet CRM forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad
Feriejobb. Ansokan sker vanligen via en e-tjanst kopplad till systemet.
Arbetsmarknadsférvaltningen har arkivansvar for systemet CRM Feriejobb och
verkstiller dess gallring. Ansokan il feriejobb kan vid behov (t ex vid skyddad identitet)
verkstills da hos anstallande forvaltning, samma gallringsfrist galler.
Vissa handlingar hanteras utanfér CRM, se handlingstypen Handlingar kopplade till
ferieungdomar.
2.1.2 Hantera anstallning Uppgifter om anvéndare (anstéllda) i stadens centrala utbildningsplattform Nej lar 2024:01 ingen Utbildningsplattformen Avser uppgifter som lagras i stadens centrala utbildningsplattform.
Uppgifterna hdmtas fran andra kéllsystem via en integration och omhandertas for
arkivering dar. Exempelvis for- och efternamn, e-postadress, position, typ av tjanst,
isk tillhérighet, AD-k 3 , kontotyp
Gallringsfrist efter avslutad anstallning
2.1.2 Hantera anstallning Uppgifter om anstéllds UID (userlD/AD-konto) Nej Bevaras 2024:01 Ingen UID-generator Avser AD-kontots identifikationsnummer, kopplat till den anstélldes personnummer.
Uppgifterna bevaras centralt hos Stadsledningskontoret.
2.1.2 Hantera anstalining Uppgifter om anstallds e-postadress i tjnsten Nej 1ar 2024:01 ingen Outlook/it-leverantsr Uppgifterna lagras hos stadens it-leverantér och gallring sker centralt.
Gallring efter anstallningens slutdatum.
2.1.2 Hantera Uppgift om anstallds fackliga uppdrag Nei Bevaras 2024:01 ingen Kénsliga LISA ! fall
2.1.2 Hantera anstallning Uppgift om anstillds facklig tillhérighet Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Digital yta (e] nérarkiv) Uppgifterna inhamtas infor varje ny l6nerevision och finns hos respektive forvaltning.
Uppgift om facklig tillnGrighet ingar ibland i bilaga till den arliga I6nedversynen och
kommer dé att gallras enligt bilagans gallringsfrist 10 &r, se process 1.1.4 Samverka med
personal och fackliga organisationer
2.1.2 Hantera anstallning Underlag till uppgift om &ndring av organisatorisk enhet Nej 24r ingen Digital yta (e] nararkiv) Parm Avser dndringsblankett avseende ny placering/organisatorisk enhet
Uppgifterna ilone- och inistrativa systemet.
avser
2.1.2 Hantera anstalining Tjansteuppgifter om anstilld pa intranit och externa webbplatser Nej Vid inaktualitet 2024:01 Se kommentar Intranit Avser exempelvis namn, kontaktuppgifter och bild pa intranat och webbplats
Uppgifterna uppdateras kontinuerligt.
Uppgift i form av fotografisk bild som utgor underlag for tiznstekort eller for intern
presentation av myndighetens personal omfattas av sekretess om det inte star klart att
uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon narstaende lider men. Préva mot
OSLkap39 3§
2.1.2 Hantera anstallning Planering, uppldgg och andra stoddokument for rekryterande chef Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Parm Aven avseende praktikplats
Gallring efter att introduktionen &r genomférd.
2.1.2 Hantera anstallning Handlingar rérande ferieungdomar Nej 24ér 2024:01 Prova mot OSL 39 kap 3§ Digital yta (ej nérarkiv) Parm Avser personbevis, prioriteringsintyg,

uppgift om narmast anhérig. Aven uppgift om arbetstillstnd i samband med tillfalligt

uppehalistillstand.

Gallring efter tillsattning. Dock tidigast nar ungdomen fylit 20 r.

Gvriga handlingar som kan férekomma redovisas under respektive process.

(se process 2.1.1 Rekryl (se process 2.1.5
Hantera rehabilitering och arbetsskada), Likarintyg (se process 2.1.3 Berikna och
betala ut arvoden), ¢ (se process 2.1.2
Hantera anstéllining), Tjanstgdringsintyg/betyg (se process 2.1.2 Hantera anstallning),
Tidrapporter (se process 2.1.3 Berékna och betala ut arvoden), Utdrag ur
belastningsregistret (se process 2.1.1 Rekrytera)

delse/forsékran om




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift

s-skannas

2.1.2 Hantera anstallning Kvittenser for utkvi , nycklar, och liknande som delas ut tillden  Nej Se kommentar 2024:01 ingen Digital yta (ej nararkiv) Arkivlokal/arkivskap Avser samtliga kvittenser som har skett under pagiende anstallning, inte bara den

anstallde senaste.
Gallras i samband med avslutad allning och under fa attning att tj; ,
nycklar, passerkort etc. har aterlamnats. Notera att kvittenser av
4l i som innehaller uppgifter i
hemlig eller kvali hemlig har betydligt lingre
gallringsfrister, se beslut SSA 2019:27.

2.1.2 Hantera anstalining Introduktionsprogram for nyanstalld Nej Vid inaktualitet 2024:01 Ingen Digital yta (e] nararkiv) Avser individanpassade program. Gallras nar introduktionen ar avslutad.
Stadscentrala program bevaras pd )
program Brsorni etc.) bevaras hos respektive forvaltning, se
handlingsslag Interna styr- och policydokument rérande verksamheten under process
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete.

2.1.2 Hantera anstallning Individuell istorik avseende i stadens centrala Nej 14r 2024:01 Ingen Utbildningsplattformen Avser uppgifter som lagras i stadens centrala utbildningsplattform.

utbildningsplattform
efter avslutad

2.1.2 Hantera anstallning Handlingar och uppgifter rérande upphérande av anstallning Nej Bevaras 2024:01 Préva mot OSL39 kap 1-2 § Personalakt Avser exempelvis ansokan om uppségning pa egen begaran, utredning om uppségning
av personliga skal

2.1.2 Hantera anstallning Handlingar och uppgifter rérande upphorande av anstélining pa grund av dodsfall Nej Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Personalakt

2.1.2 Hantera anstalining Handlingar och uppgifter kopplade till praktikanter och PRAO-elever Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Digital yta (ej nararkiv) Exempelvis personuppgifter, namn, adress etc., uppgift om narmast anhérig, -
narvarounderlag, bedémning, slutrapport samt intyg.

Uppgifterna gallras efter avslutad praktikperiod och nar utldtande/bedémning har getts.
Uppgifter kopplade till praktik som senare dvergar i anstéllning ska bevaras.
For hantering och gallring av utdrag ur i g , se sarskild
under process 2.1.1 Rekrytera.
2.1.2 Hantera anstallning Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse rérande kurser, konferenser och utbildningar som  Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Exempelvis reklam, kurserbjudanden, anmalan och kallelser, deltagarforteckningar,
den anstallde deltar i i och i

2.1.2 Hantera anstallning Grundlista avseende hedersbeloningar Nej Bevaras 2024:01 ingen se kommentar A allning av stadens for anstallda pa
férvaltningar, bolag och stiftelser. Bevaras centralt pa stadsledningskontoret

2.1.2 Hantera anstallning Uppgifter kopplade till ferieungdomar Nej 24r 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 3§ CRM-feriejobb. Personuppgifter, namn, adress etc., notering om uppvisat utdrag ur belastningsregistret

vid behov av Al 6 ing) samt notering om prioriteringsintyg
(information om prioriteringen noteras i systemet CRM)
Gallring efter tillséttning. Dock tidigast nar ungdomen fyllt 20 r.

2.1.2 Hantera i Beslut om nv [6n Nei Bevaras 2024:01 ingen

2.1.2 Hantera anstallning Bemanningsschema Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Digital yta (e] nararkiv) Avser administration som underlittar schemalaggning av personalen och som endast
anvénds internt. Far ej innehalla Idnegrundande uppgifter.

2.1.2 Hantera anstalining Anteckningar fran uppféljningssamtal mellan chef och medarbetare Nej Vid inaktualitet 2024:01 ingen Digital yta (ej nararkiv) Avser medar i resultat- och ma Bljni och
liknande.

is mél- och utveckli 6 om
insatser
Gallrac nir 1innoi inte linare hahive

2.1.2 Hantera anstallning Anmélan om fackliga ombud samt meddelande om avslutade uppdrag som fackligt ombud Ja Bevaras 2024:01 ingen eDok Inkommer fran isati Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.1.2 Hantera anstéllning forsak om Nej Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt Avser sekretessforbindelse for personal som har personalakt.

orbindelse/forsékran om ikt fran feri i och
studenter forvaras til med deras o
For Srbil forsakran om som ar kopplade till
sékerhetsskyddslagen, se beslut SSA 2019:27.
2.1.2 Hantera anstallning Hedersbeldning — Individuellt val av géva Nej Vid inaktualitet 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 3§ Digital yta (ej ndrarkiv) Kan gallras efter det att uppgifterna har férts in i grundlistan for hedersbeloningar
2.1.2 Hantera anstalining Hedersbeldning — Sammanstallning av anstilldas val av gava Nej Vid inaktualitet 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 3§ Digital yta (ej nararkiv) Kan gallras efter det att uppgifterna har frts in i grundlistan for hedersbeldningar.
skickas till Servic Uppgifterna arkiveras drefter hos
SLK/PAS.

2.1.2 Hantera anstallning for éppnande av post Nej Vid inaktualitet 2024:01 Ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Parm Gallring ska ske nér anstéllningen upphér eller nér fullmakten atertas.

2.1.2 Hantera anstalining Tjanstbarhetsintyg Nej Bevaras Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Personalakt Avser medicinska kontroller for medarbetare som utfor vissa typer av arbeten (tex.  Nej
nattarbete).

2.1.2 Hantera anstllning Overenskommelse om ersattning i samband med utbildning Ja Bevaras Ingen Harmldsa eDok Personalakt Avser utbildning Nej
till forskollérare eller barnskotare.

Underskriven éverenskommelse diariefors i eDok och originalhandling pa papper
forvaras i personalakt.

2.1.2 Hantera anstalining Pedagogisk handledning av personal i forskolan Nej 23r 2025:09 Ingen Harmlésa Digital yta (ej nararkiv) Parm Handlingstypen ar ett resultat av den kontinuerliga kompetensutveckling so gérs och
som haller pedagogerna uppdaterade inom den senaste forskningen samt som ger
pedagogerna mojlighet att 4 reflektera dver den egna verksamheten

2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner och arvoden Handlingar rérande ledighet som ar I6negrundande Nej 3ar 2024:01 Ingen Digitalt nararkiv Avser (analoga och digitala), sdsom blanketter, som férvaras utanfér

I6nesystem. Exempelvis ansokan och beslut om semester, tjanstledighet, studieledighet,
ora ledighet med tillfallig fora! fackligt uppdrag

Kan férvaras pa digital lagringsyta. Analoga handlingar (ifylld blankett om sddan
anvants) férvaras i godként arkivskap eller arkiviokal.

Gallringsfrist efter utgangen av det ar som franvaron avser




Process/Processgrupp Handlingstyp

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden Handlingar rérande sjukfranvaro som ar kortare &n 6 manader

Diarieféra eDok Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

2024:01

Sekretess

Préva mot OSL 39 kap 1-3§§

Personuppgifter

Kansliga

Férvara Digitalt Férvara Analogt

LISA Personakt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas

Forsakran om sjuklon, lakarintyg, lakarutlatande, sjukanmalan till Forsakringskassa,
friskanmalan.

Gallringsfrist efter utgangen av det ar som franvaron avser.

Lékarintyg/lakarutldtande registreras i eDok. Namn och personnummer samt
information om nérmaste chef ska framga i drendet. Samtliga uppgifter ska
sekretessmarkeras. Handlingen far inte skannas in och férvaras digitalt i eDok utan ska
forvarasi i eller iskt ordnade efter

och
Samlingsnummer per &r kan anvandas i eDok.

Om det blir aktuellt med att starta en arbetsinriktad rehabilitering eller ett

ar arende ska lakari 5 i det arendet, se process
2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Lakarintyg avseende sjukfranvaro langre an 6 manader ska bevaras. Notera att
Iskarintyg avseende kortare sjukfranvaro kan komma att bli aktuella i
rehabiliteringsarenden langre fram och ska da bevaras.

Kommentar till underskrift

2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner och arvoden Underlag for tillagg och avdrag pé 16n

Nej 3ar

2024:01

Ingen

Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap

Avser underlag (analoga och digitala), sésom blanketter, som férvaras utanfor Ja
I6nesystem. Exempelvis underlag i samband med jamkningar, intyg om annan
huvudarbetsgivare, underlag rérande krav pé aterbetalning av 16n, skattsedlar, beslut

om utmitning och beslut om upphd av utmatning, avdrag

samlingsrapport, beslut om I6neavdrag enligt 28 § (évertalighet), underlag rérande
kostavdrag, rittelse av felaktigt komptidssaldo, underlag rorande semestervaxling,
underlag till tidsredovisnings- eller flextidsystem, underlag fér akut I6neutbetalning

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

Gallringsfrist efter utgdngen av det &r léneutbetalningen sker.

Gallringsfristen géller inte underlag som ar att betrakta som rakenskaper, se process
Ioneunderlag som ocksa ar rakenskapshandlingar.

2.1.3 Berakna och betala ut Iéner och arvoden Anstallningsuppgifter for utbetalning av lon

Nej 34r

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 3§

LISA

Gallringsfrist efter utgangen av det ar lone-utbetalningen sker

2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner och arvoden Andringsblankett avseende uppgifter om dndring som inte paverkar anstallningsforhallandet

Nej 3ar

2024:01

Préva mot OSL 39 kap 3§

LISA

Anvinds for andring av den anstilldes adress, semester- och kvotfaktorer,
enhet, webb-id, grundlo och srdelni

2.1.3 Berakna och betala ut Ioner och arvoden Léneunderlag som ocksé ar rakenskapshandlingar

Nej 104r

2024:01

Ingen

LISA Arkivlokal/arkivskap

Avser bade analoga och digitala underlag samt registrerade uppgifter i lonesystem.

Exempelvis redovisning av egna utlég i tjansten, reserakningar med kvitton och
underlag, ersittning till for for forlorad i och g
samt for sarskilt arvoderade, arvode, bekraftelse eller rakning for uppdragstagare (t ex
god man, familiehem, sarskild forordnad vrdnadshavare m.fl., egen bil i jansten,
kérjournal for tjanstebil, formansbil, rapportering av tréngselskatt privat,
kompetenskonto, andring och avslut, kvittens p3 kontant léneférskott, kvittens pa
kontant resefd ingar rérande 6 isning av utligg och
formaner, t ex inom friskvard (friskva on, fristvardsforma

beslut; isition for ter

6vriga tillagg och avdrag
inom kategorin rakenskapshandiingar

Gallringsfrist efter utgangen av det ar lneutbetalningen sker

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden Nérvarounderlag som ar 6negrundande

Nej 104r

2024:01

Ingen

LISA

Exempelvis sammantradesrapporter och arsarvode for fortroendevalda,
tidregistreringsuppgifter som &r l6negrundande, manadsrapporter, tidrapporter,
redovisning av arbetstid (vertid, mertid, jourtid, obekvam arbetstid, beredskapstid,
forskjuten arbetstid), t ex BEA-rapporter, manadsrapporter, PAN rapporter, fast OB,
arbetsarsindring, underlag for korrigering av I6n, underlag avskrivning av Iéneskuld,
beslut om I6neskuld

Gallringsfrist efter utgdngen av det &r I6neutbetalningen sker

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden Sammanstaliningar, listor och statistik

2024:01

Ingen

Digital yta (ej nararkiv)

Exempelvis bevakningslista, aviseringslista, signallista for lone- och personhandelser,
berakningsunderlag for retroaktiv I6n, kontrollista for ex budgetavstamning, rapporter
6ver flexibel arbetstid, redovisning av betalda i i

ver uttagna och E]

, statistiska

2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner och arvoden Sammanstaliningar 6ver dvertid, mertid och jourtid

Nej 3ar

2024:01

Ingen

LISA, Digitalt nararkiv

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden Semesterlistor

Nej Vid inaktualitet

2024:01

Ingen

Digital yta (e] nérarkiv)

Dokumentation som upprattas internt for att planera bemanningen under ledigheter.

Gallras nar uppgiften inte lingre behévs for verksamheten

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden Kontrolluppgifter till Skatteverket

Nej Bevaras

2024:01

Ingen

Kansliga

LISA

Avser kontrolluppgifter 2007-2018 .

2.1.3 Berakna och betala ut Ioner och arvoden Utdata av I6neuppgifter for skatteredovisning

Nej 74r

2024:01

Ingen

LISA

Listor som redovisar preliminér eller kvarstaende skatt

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden Uppbérdsspecifikationer

Nej 74r

2024:01

Ingen

LISA

2.1.3 Berakna och betala ut Ioner och arvoden Uppgift om ackumulerade Ioneutbetalningar for samtliga anstallda under aret

Nej Bevaras

2024:01

Ingen

Kansliga

LISA

Avser 4rsvisa sammanstaliningar av uppgifter som redogor for lneutbetalningar for per
manad och anstlld. Om den ackumulerade lénelistan inte innehaller de nédvandiga
skall manadslonelistan eller slining bevaras.

Kallas dven I6nelista och decemberlista

Foljande uppgifter ska bevaras individ (personnummer, namn och adress),
utbetalningsdatum, anstallningsperiod, arbetsgivarkod (vid behov), kon,
anstillningsnummer, Isneart (kod och klartext), Ineindelning (kod och klartext),
korrigering, loneformaner och I¢ i franvaro, lonehi

omfattning, datum (fr.o.m./t.0.m. (transens fr.0.m./t.0.m. datum), antal dagar, timmar
m.m. beroende pa ersittning/avdrag, belopp, valuta

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden Sammanstéllning dver lonearter

Nej Bevaras

2024:01

Ingen

LISA

Avser ivnil iklartext av |6 ilo

2.1.3 Berakna och betala ut Ioner och arvoden Ansdkan om tjanstepension

Nej Bevaras

2024:01

Ingen

Kansliga

DIPS Personalakt

Giller ansokan fran bade nuvarande anstalld och fore detta anstalld.
Originalet forvaras i personalakten.
Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa

(PAS) pa i et (SLK).
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden Beslut och utrakning av tjanstepension med underlag

Nej Bevaras

2024:01

Ingen

Harmlosa

DIPS Personalakt

1 férekommande fall.
Originalet férvaras i personalakten.
Férvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt p&

(PAS) pa i (SLK).

<ka arkiverac i a-arkiv Stackhnlm

2.1.3 Berakna och betala ut I8ner och arvoden Prelimindr utrakning av tjanstepension

2024:01

Ingen

Digitalt nérarkiv

Gallringsfristen avser efter att beslut om tjanstepension har inkommit




Process/Processgrupp

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden

Handlingstyp

Pensionsbesked/pensionsbrev

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess

Bevaras 2024:01 Ingen

Personuppgifter

Kansliga

Férvara Digitalt

DIPS

Férvara Analogt

Personalakt

Mer information
s-skannas

Med bilagor. Original forvaras i personalakt.

Férvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
i (PAS) pa i (SLK).

ska arkiveras i e-arkiv

Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

Kommentar till underskrift

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Sammanstaliningar av pensionsunderlag

Bevaras 2024:01 Ingen

Kansliga

DIPS

Personalakt

Utgjordes tidigare av exempelvis utdrag ur tjanstematrikel samt aktualiseringsforfragan.

Férvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
i (PAS) pa i et (SLK).
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden

Ansdkan och beslut om sarskild avtalspension (SAP)

Bevaras 2024:01 Ingen

Kénsliga

DIPS.

Forvaltningarnas handlingar arkiveras i en sarskild ordning pa personalstrategiska
(PAS) pa i (SLK).

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Anskan och beslut om att kvarsta i tjanst efter uppnadd pensionsalder

Se kommentar

se kommentar Préva mot OSL 39 kap. 3 §

Regleras med ett nytt i . se handii i (212
Hantera anstéllning ) .

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden

Handlingsplan for liten eller utebliven l6neutveckling

Nej

Bevaras 2024:01 Préva mot OSL

Personalakt

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Anteckningar frdn [5nesittande samtal

Vid inaktualitet 2024:01 ingen

Digital yta (ej nararkiv)

Parm

Gallring far ske samband med nasta l6nesamtal

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden

Beslut fran Forsakri om sji

Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-3 §§

Kénsliga

DIPS

Personalakt

Denna handlingstyp har ersatt tidigare handlingstyp Beslut om fértidspension.

Fortidspension motsvarar dagens sjuk-/aktivitetsersattning och handlaggs via
agni L agnil forvaras i samti i for

férvaltningar.

Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
i (PAS) pa i (SLK).
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Frénvarouppgifter rorande ledighet och sjukfranvaro

104r 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-3§§

LISA

Avser regi uppgifter i 16 6 Kri

Gallringsfrist efter utgangen av det &r som franvaron avser

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden

Handlingar och uppgifter rérande sjukfrénvaro lingre 4n 6 manader

104r 2024:01 Prova mot OSL 39 kap 1-3§§

LISA, Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

Avser handlingar och uppgifter som beh6vs for utrakning av 16n och sjukersattning.
Exempelvis anstalldes ans6kan och beslut hos Férsékringskassan om sarskild
sjukersattning

Gallringsfrist efter utgdngen av det &r som franvaron avser. Gallringsfristen avser ej
lakarintyg rérande sjukfranvaro lngre an 6 manader — dessa ska bevaras.

Handlingar som rér den anstalldes halsotillstand, sasom t ex arbetsskada, rehabilitering
eller personalsocial verksamhet i 6vrigt ska bevaras, se processen Personalsocial
verksamhet.

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Handlingar vid dodsfall

Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

DIPS

Personalakt

Avser exempelvis handlingar rérande Tjanstegrupplivirsakring (TGL) samt
i il i ivari alan om avliden

anstéilld, dédsfallsintyg och ing fran
(beslut gallande TGL-KL), vriga handlingar av vikt i drenden kopplade till dodsfall.

Origil i forvaras i

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden

L6 ifikati som inte ar

Nej

104ar 2024:01 ingen

LISA

Avser isa listor (loneli: dllni ) 6ver 16! i som
visar vilken 16n som betalats ut till en anstalld under den aktuella perioden.

Med anledning av den allmanna preskriptionstiden for reglering och justering av
innestaende lneskuld eller Isnefordran, som ar 10 ar, kravs att uppgifterna finns kvar
under hela denna period.

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden

av i ion pa individniva (till )

7ar 2024:01 ingen

LISA

Avser uppgifter fran ar 2019 och framst.

har ersatt ifter till fran och med 2019, se den

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden

Trygghetsforsakring vid arbetsskada

Se kommentar

se kommentar Préva mot OSL 39 kap. 1-2 §§

Se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Uppgifter (register) om ar med noteringar

Nej

Bevaras 2024:01 ingen

DIPS

Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS .

2.1.3 Berékna och betala ut Ioner och arvoden

Uppgifter for tillagg och avdrag pa lon

Nej

10ar 2024:01 ingen

LISA

Avser registrerade uppgifter i [ne- och inistrativt system
kallsystem).

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Uppgifter om pensionsgrundande lon

Nej

Bevaras 2024:01 ingen

Kansliga

LISA

Avser den faktiska pensionsgrundande I5nen en anstélld har tjanat in under aret och
som rapporteras till pensionsinstitutet (fr narvarande KPA), inklusive t ex
pensionsgrundande franvaro sasom foraldraledighet.

historik som visar om det &r manadslon eller timion,
alla l6netransaktioner brutto per kalenderar (for att berakna en tianstepension behdvs
inte uppgifter om skatt och nettolon), franvarohistorik

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingar rérande lonebidrag

Bevaras Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

Kansliga

eDok

Personalakt

Beslut i personalsociala arenden omfattas inte av sekretess. Nej

inte eftersom i forvaras i

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Beslut om sjukersittning

Bevaras 2024:01 Ingen

Personalakt

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

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Beslut om forstadagsintyg

2ar 2024:01 Prova mot OSL 39 kap 1-2§§

Personalakt

efter beslutets
anstallning

dock senast i samband med avslutad

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

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Upphavande av sekretess

Bevaras 2024:01 Ingen

Personalakt

Avser fullmakt fran den anstalde att ndgon far ta del av hens uppgifter som omfattas av Nej

inte eftersom i forvaras i

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingar och uppgifter rérande kurativ och liknande insatser
pa individniva

Nej

Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 18, 2§

Kansliga

Personalakt

sekretess.
i isamband med social

L i férvarasi

Vid sekretess ska handlingen diarieforas i eDok, men férvaras i personalakt.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Skriftlig varning disciplinara drenden

Bevaras 2024:01 Se kommentar

Personalakt

Disciplinara renden omfattas normalt inte av sekretess, men det kan
forekomma. Prova mot OSL 39 kap 1-2 6. En bedémning méste goras av handlingen
ochvid forekomst av sekretess ska handlingen registreras.

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

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Dokumentation om olovlig franvaro eller misskotsamhet

Nej

Bevaras 2024:01 Se kommentar

Personalakt

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

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




Process/Processgrupp

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp

Handlingar och uppgifter rérande sarskilt anstallningsstod

Dial

rieféra eDok

Bevara/Gallra Gallringsbeslut

Bevaras 2024:01

Sekretess

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

Personuppgifter

Férvara Digitalt

eDok Personalakt

Férvara Analogt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas

gar gallande 2 ing och forvaras i diariet med en Nej inte eftersom handlingen forvaras i
hanvisning dit frén den eller de personalakter som berérs, se process 2.1.6 Hantera

arbetsmilié och gemensamma personalfrégor

personalakten.

Kommentar till underskrift

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Protokoll fran dverlaggning i disciplinara drenden

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2 §§

Personalakt

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

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

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingar och uppgifter rérande regelovertradelse eller disciplinforseelse

Bevaras 2024:01

Se kommentar

Personalakt

Exempelvis utredning, beslut om 4tgard, polisanmalan

Disciplinara drenden omfattas normalt inte av sekretess, men det kan forekomma.
Préva mot OSL 39 kap 1-2 §6. En beddmning 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 arenden omfattas inte av sekretess.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingar och uppgifter rérande disciplinar &tgard

Bevaras 2024:01

Se kommentar

Personalakt

Exempelvis underlag, protokoll frén éverliggning, yttrande, beslut om disciplinar &tgérd
disciplinatgarder enligt namnd- eller delegationsbeslut.

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

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

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Handlingar och uppgifter i omplaceringsarenden

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

eDok Personalakt

Exempelvis utredning, utlatande, handling- och atgardsplan, beslut. Nej attni inte eftersom handlingen forvaras i
personalakten.

Handlingen diarieférs i eDok men férvaras i personalakten.

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Incidentrapportering av arbetsskada

Nej

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

Kansliga

Incidentrapportering av arbetsskada registreras i IA.

Eventuella handlingar och bilagor (t.ex. lakarutldtande om arbetsskada eller
hélsotillstdnd) rérande en anstallds arbetsskada forvaras i personalakten, se
arbetsgivarens handlingar och uppgifter om arbetsskada/tillbud pa individniva rérande
anstalld.

St Erike fircskring AR Sr arki ia fAr 1A

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Anmélan till AFA ing, Forsakri och iljoverket med bilagor i

Nej

Bevaras 2024:01

Prova mot OSL 39 kap 1-2§§

Kansliga

1A Personalakt

Handlingarna anses vara registrerade via hanteringen i 1A. Om handlingarna inte
iIA ska de regi i eDok

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Handlingar och uppgifter rérande arbetsrelaterad rehabilitering for anstalld

Ja

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

eDok Personalakt

Exempelvis rehabiliteringsutredning, rehabiliteringsplan, behandlingskontrakt, rapport  Nej
om resultat frén behandling, kompetenskartlaggning, sarskilt likarutldtande i drendet,

likar ikarintyg i drendet, ingar,
arbetstraning, protokoll/anteckningar, rehabiliteringsmote, utldtande/rapport om test
och provning, behov av ar ing, plan for ar och atergang till
arbete, utredning, ar i ingsatga , utldtande fo ]
beddmning om funktions- och arbetsformaga, handlingsprogram for hantering av
missbruk av droger och alkohol, protokoll om avslutad rehabilitering,
Forsakringskassans beslut avseende rehabiliteringsersattning, dvriga handlingar rérande
arbetsanpassning och rehabilitering

inte eftersom i forvaras i

personalakten

Lakarintyg och I3 3 som f6 inom 4 ska
och bevaras i det drendet. Namn och personnummer pa berdrd person ska registreras i
arendet. Uppgifterna ska sekretessmarkeras.

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Handlingar och uppgifter om arbetsskador, tillbud eller olyckor pa arbetsplatsen

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

Kansliga

1A Personalakt

till Arbetsmiljoverket om allvarliga olyckor/tillbud,
i ingar, beslut om atgrder efter olycka/tillbud

rérande tillbud eller olyckor pa arbetsplatsen.

Handlingarna anses vara registrerade via hanteringen i IA. Om handlingarna inte
registreras 1A ska de registreras i eDok

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Arbetsgivarens handlingar och uppgifter om arbetsskada/tillbud pa individniva rérande anstalld Nej

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

Kénsliga

1A Personalakt

is utredning och ion om ,

slsova 5mning av funktions- och arbetsformaga,
lakarintyg/ldkarutldtande, stadens beslut om atgérd, 6vriga handlingar som har
betydelse i arendet.

Handlingarna anses vara registrerade via hanteringen i IA. Om handlingarna inte
ilA ckade i iaNnk

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

Handlingar av vikt rérande ildning och

Bevaras 2024:01

Ingen

Harmlosa

eDok

Storre och mer bvergripande i for Kanvara  Ja
internt eller externt anordnade.

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

Handlingar och uppgifter rérande insatser inom férebyggande friskvard

Vid inaktualitet 2024:01

Ingen

Digital yta (ej ndrarkiv)

Exempelvis insats rorande ergonomi och liknande férebyggande atgarder, massage,
dokumentation frin gemensamma aktiviteter och friskvardssatsningar

For handlingar rorande arbetshjalpmedel, se Arbetsmiljs.

2.1.6 Hantera iljé och

personalfragor

gar och uppgifter rorande systematiskt arbetsmiljoarbete

Bevaras 2024:01

ingen

Harmlosa

eDok

av fordelning Ja Pappershandling kan gallras efter
av iljuppgi il i inskanning (enl. 2016:01) forutsatt att informationen &r
kvalitetssakrad.

Skapas i ILS-webb.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

Handlingar och uppgifter rérande diskriminering och krankande sarbehandling

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

Prova personuppgiftsbehandling

eDok

is anmalan, ingar, beslut, fé
stgarder/handlingsplan, uppfoljningar

atgérder, reaktiva Nej inte eftersom i forvaras i

personalakten

Handlingarna ska registreras i eDok. Namn och personnummer pé den som lamnat
anmilan far inte registreras. Mottagaren (narmaste chef, chefens chef eller HR) ska
registreras men sekretessmarkeras och far alltsa inte framga éppet i diariet.

av érendet (a ik och & ska vara Anmal
personalarende som ska utredas. Handlingarna ska forvaras i sarskild inneliggare i
personalakten.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

Utredningar om arbetsmiljo

Bevaras 2024:01

Préva mot OSL 39 kap 1-2§§

eDok

Avser utredningar pé gruppniva och individniva. Avser saval fysisk arbetsmilj som la
organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo.

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

Uppgifter om utbildningar och kurser som erbjuds anvéndare (anstallda och konsulter) i
stadens centrala utbildningsplattform

Bevaras 2024:01

ingen

Harmldsa

Utbildningsplattformen

Exempelvis arlig statistik avseende utbud av kurser, arlig statistik avseende hur manga
utbildningar som genomforts.

Statistiken bevaras centralt hos Stadsledningskontoret.

For individuell g, se under pagaende




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.1.6 Hantera iljé och Protokoll ar Ja Bevaras 2024:01 ingen eDok Diariefors som ett samlingsirende i eDok. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
personalfragor forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser att det &r
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma Handlingar och uppgifter rérande skyddsronder och arbetsmiljsronder Ja Bevaras 2024:01 ingen eDok Avser savil fysisk arbetsmiljé som organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
personalfragor forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
is protokoll, istor, i och Checklistor kan gallras.
vid inaktualitet.
2.1.6 Hantera iljé och dlingar och uppgifter rérande individuella drenden kopplade till foretagshilsovarden Nej Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Personalakt
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma Handlingar och uppgifter rérande arbetshjalpmedel Ja Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Prova personuppgiftsbehandling eDok is ansékan om bidrag till Forsakris Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
personalfragor forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
2.1.6 Hantera ilj6 och D¢ rorande insatser i syfte att frimja halsa, arbetstrivsel och effektivitet Ja Bevaras 2024:01 Préva mot OSL 39 kap 1-2§§ Prova personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
personalfragor forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma Avrop och avtal rérande friskvard och féretagshalsovéard Se kommentar se kommentar Se kommentar Se pi grupp 2.3 Képa in och ( de registrering, ing
och sekretess)
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma Anmilan och avanmélan om utsedda skyddsombud Ja Bevaras 2024:01 ingen eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
personalfragor forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
2.1.6 Hantera ilj6 och Beslut om att til Ja Bevaras 2024:01 Ingen Harmlosa eDok is beslut om fri: ion, beslut om erbjudande om hal hos Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
personalfragor foretagshalsovard forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Avser centrala och 6vergripande beslut, inte beslut rorande enskild anstall.
2.2.1 Hantera intakter Uppgifter och handlingar i inkassozrenden till och fran gldenaren. Nej 6 méanader 2019:20 Préva mot OSL Digital yta (e] nararkiv) Ex avbetalningsplaner, utskick om inkassokrav, anstand, korrespondens och
paminnelser.
Kan aven férvaras hos avtalat inkassobolag.
Gallringsfristen galler efter avslutat inkassodrende. Arendet &r avslutat nar skulden &r
slutbetald, preskriberad eller avskriven.
2.2.1 Hantera intakter Uppgifter och handlingar i i a till och fran Nej 6 méanader 2019:20 Préva mot OSL Digital yta (ej ndrarkiv) Ex ansékningar, handlingar rérande skuldsanering, férelagganden om yttranden, beslut
och amorteringsplaner.
Kan aven forvaras hos avtalat inkassobolag.
giller avslutat it Arendet ar avslutat nar skulden ar
slutbetald, preskriberad eller avskriven.
2.2.1 Hantera intékter Filoverféring/integration mellan ekonomi- och inkassosystem i inkassoérenden Nej 6 manader 2019:20 Préva mot OSL Agresso Information som fors Gver for att mojligga oljning av bristande
Gallringsfristen galler efter avslutat inkassodrende. Arendet &r avslutat nar skulden ar
slutbetald, preskriberad eller avskriven.
2.2.1 Hantera intékter il oril ion mellan fo Avser information som fors Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso
Sver for att mojli ing eller ing av ing och i i
2.2.1 Hantera intékter Order och fakturakopia Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso
2.2.1 Hantera intakter Fakturor och kassakvitton Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Digitalt nérarkiv Analoga handlingar férvaras i godkant arkiviokal Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och
om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
férsvinner.
2.2.1 Hantera intakter Inlasning av fakturaunderlag fran externt forsystem Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso Forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media med
i utanfor i Central sy 5 ing ansvarar
for arkivering pa media i Agresso. Forsystem avser t.ex.
BER, CRM for kollo och LOIS.
2.2.1 Hantera intakter Attesterade manuella fakturaunderlag inklusive krediteringar Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Avser i fér makulering, kreditering och ingav  Ja kan gallras efter inskanning (enl. SSA
kundfaktor. Om handlingarna i och skickas iskt till 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och
erviceforvaltningen forvarar serviceforvaltningarna (digitalt). Om de om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
digitala handlingarna skickas tillbaka till stadsdelsférvaltningen 6vertar organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte
stadsdelsforvaltningen ansvaret for att bevara handlingarna fram till gallringstillfallet. innebir risk for att rakenskapsinformationen foréndras eller
Den analoga handlingen kan gallras efter att ha ersattningsskannats. forsvinner.
2.2.1 Hantera intakter Ej attesterade manuella fakturaunderlag Nej 34r 2019:20 Préva mot OSL och annat som innehaller uppgifter som behdvs for att sammanstalla
kundfakturor.
Kan t.ex. avse fakturaunderlag som skickas till privata utforare eller sammanstéliningar
for intern debitering frin Paraplysystemet.
Gallringsfristen galler under forutsattning att uppgifterna dverensstaimmer med
fakturan.
2.2.1 Hantera intékter i ing Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Vid oril skapas en verifikati t.
2.2.1 Hantera intakter smningslistor/ Underlag, som upprattas i samband med fakturering  Nej Vid inaktualitet 2019:20 Préva mot OSL Digital yta (e] nararkiv) Parm
ochi i
2.2.1 Hantera intékter Korrespondens rérande kundfakturor Nej Vid inaktualitet 2019:20 Préva mot OSL Outlook
2.2.1 Hantera intakter Kundregister Nej Bevaras Préva mot OSL Kansliga Agresso om isations- eller : och samt
annat av relevans. och ska bevaras. gi bevaras med
kundreskontran.
2.2.1 Hantera intakter Kundreskontra: Kundregister med uppgifter om utsanda fakturor och betalningsstatus Nej Bevaras Préva mot OSL Kansliga Agresso
belopp
2.2.1 Hantera intakter Kundreskontra: Kvittens p skapad fil till betalinstitut Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL TEIS Kvittens pa skapad fil arkiveras i integrationsmotorn TEIS (TietoEnator Integration
Server).
2.2.1 Hantera intakter Kundreskontra: Aterrapporteringar av utférda utbetalningar Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso Alla ingaende Aterrapporteringsfiler avseende utférda utbetalningar hanteras av
integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar en kopia av varje fil som integreras till Agresso.
2.2.1 Hantera intékter Kundresko a Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso
2.2.1 Hantera intakter Kundreskontra: Aterrapportering av betalningar fran inkasso Nej 74 2019:20 Préva mot OSL Agresso Vid bokféring av i fran framstalls en rapport Aterrapportering
av i fran inkasso.
2.2.1 Hantera intékter Kundreskontra: Ra Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso
2.2.1 Hantera intakter Bokféring av utférda Nei 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Alla utgéende filer lagras hos stadens driftleverantdr i 7 ar.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift

s-skannas

2.2.1 Hantera intakter Kundreskontra: Manuellt bokforda inbetalningar Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Digitalt nirarkiv For betalningar som inte kommer med i filbokforing gors en manuell registrering mot  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA

aktuell faktura. Inregistrering hos forvaltning skapar en verifikationsspecifikation som 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
plockas ut, attesteras och arkiveras. om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
Forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media med organisatoriska Atgarder och 6vriga omstandigheter inte
i utanfor i Central sy 5 ing ansvarar innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
for arkivering pa elektroniskt media i Agresso. forsvinner.
Analoga handlingar forvaras i godkant arkiviokal
2.2.1 Hantera intékter Bokforing av osékra fordringar Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Vid oril skapas en verifikati t.
2.2.1 Hantera intakter iska i i Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso Inlasning av iska i ingar sker 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 Agresso.

2.2.1 Hantera intakter Justeringar i kundreskontra: Omféringar Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Digitalt nérarkiv Analoga handlingar frvaras i godkant arkiviokal Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och
om verforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
férsvinner.

2.2.1 Hantera intékter Justeringar i kundreskontra: Nei 74r 2019:20 Ingen Agresso

2.2.1 Hantera intékter Justeringar i Anstand Nej 7ar 2019:20 Ingen Agresso

2.2.1 Hantera intakter Medgivandeblankett for autogiro Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Blankett for i som innehaller fran kunder. Nya och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA

makulerade medgivanden arkiveras hos berérda forvaltningar och bolag. 2016:01) férutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och 6vriga omstandigheter inte
innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
Gallringsfristen géller efter senaste anvandning av autogirot. forsvinner.
Analoga handlingar forvaras i godkant arkiviokal
2.2.1 Hantera intakter Uppgifter och handlingar i inkassodrenden till och fran domstol Se kommentar Se kommentar 2019:20 Préva mot OSL Prova personuppgiftsbehandling Avser ansékningar, beslut att éverklaga domen/beslutet, delgivningskvitton, yttranden,
fullmakter och protokoll.
Inkassoarenden som gar till domstol redovisas under tvistedrenden under process 2.9
juridiska fragor.
2.2.1 Hantera intakter Beslut om ersittning i samband med sarskilt hogriskskydd Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL 39 kap. 1-2 §§ Prova personuppgiftsbehandling Digitalt nirarkiv Avser Forsakri beslut om ersattning for sjuklonekostnader for en anstalld
med sérskilt hogriskskydd. Beslutet ligger som underlag for en utbetalning av
ersattning.
Om beslutet omfattas av sekretess ska det diarieforas.
2.2.2 Hantera kostnader Information om 6 oring och i ion mellan i Nej lar 2019:20 Préva mot OSL Agresso
2.2.2 Hantera kostnader Kor rorande leverants T Nej Vid inaktualitet 2019:20 Préva mot OSL Outlook Vissa mail bifogas till fakturan i Agresso.
Kan forvaras i Outlook.
2.2.2 Hantera kostnader Leverantorsregister Nej Bevaras Préva mot OSL Kénsliga Agresso Avser uppgifter i It Agresso. O
kundnummer, kundnamn
2.2.2 Hantera kostnader Leverantorsreskontra (registeruppgifter) Nej Bevaras Préva mot OSL Kansliga Agresso Avser uppgifter i i Agresso: L
erifikati e, i belopp
2.2.2 Hantera kostnader Leverantérsreskontra (automatisk attest) Nej 74r 2019:20 Ingen Agresso attest pa obj attesteras manuellt. Attesterat underlag
arkiveras antingen analogt eller pa en digital yta beroende pa hur attesteringen sker.
om isk attest sker i Underlaget bor aven bifogas
elektroniskt till avtalet i Agresso som ett 6vrigt dokument.
2.2.2 Hantera kostnader L fakturor vid periodavslut) Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Vid bokféringen skapas en verifikati pport som arkiveras.
har arkivansvar.
2.2.2 Hantera kostnader L (o oring av utférda i ) Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Bokféring av maskinellt dterrapporterade utbetalningar lagras elektroniskt . Arkivering  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
gors iskt av central sy 6 ing. Manuellt bokférda dterbetalningar 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssidkrad och
plockas ut som veri i och arkiveras av respektive forvaltning om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
férsvinner.
2.2.2 Hantera kostnader Leverantorsreskontra (kvittenser pa skapade filer till betalningsinstitut) Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL TEIS Kvittens pa skapad fil arkiveras i i i n, TEIS. i ar
ansvariga for arkiveringen.

2.2.2 Hantera kostnader L (o (manuella Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso underlag pa manuella utbetalningar till bankinstitut ska arkiveras av
respektive forvaltning. Om méjlighet finns ska handlingarna skannas in och knytas till
verifikatet i ekonomisystemet.

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

2.2.2 Hantera kostnader L 6 kontra (L i aftelser) Nei 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso

2.2.2 Hantera kostnader Leverantérsreskontra: Aterrapporteringar av utférda utbetalningar (kvitto fran respektive Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso

betalningsinstitut)
Galler endast forvaltningar.
Alla ingdende aterrapporteringsfiler avseende utforda utbetalningar hanteras av
integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar en kopia av varje fil som integreras till Agresso.

2.2.2 Hantera kostnader Justeringar i leverantdrsreskontra: Omfori Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Digitalt nérarkiv Analoga handlingar forvaras i godkant arkiviokal Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad och
om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och vriga omstandigheter inte
innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
férsvinner.

2.2.2 Hantera kostnader L av Nej 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso arkiveras iskt enligt samma principer som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA

betalda leverantdrsfakturor. Analoga handlingar forvaras i godkant arkivlokal 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och

om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
Forvaltningen ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte
med elektronisk underskrift utanfor I i ansvarar innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
for arkivering pa elektroniskt media i Agresso. forsvinner.

2.2.2 Hantera kostnader Justeringar i leverantorsreskontra: Anstand Nei 74r 2019:20 Préva mot OSL Agresso




Process/Processgrupp

2.2.2 Hantera kostnader

Handlingstyp Diarieféra eDok

Underlag for utbetalningar Nej

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

2019:20

Sekretess

Prova mot OSL

Personuppgifter Férvara Digitalt

Digitalt nérarkiv

Férvara Analogt

Mer information

Avser attesterade lonefiler, Korjournaler, Kundrabatter, Aterbetalningar, Ja
Overforingsuppdrag

Analoga handlingar forvaras i godként arkivskap eller arkiviokal

Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift
s-skannas

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och
om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen fg
férsvinner.

Kommentar till underskrift

2.2.2 Hantera kostnader

Forbindelser rorande betalkort/inkopskort. Nej

2019:20

Ingen

Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

Upphorda forbindelser sorteras ut och arkiveras i exempelvis
i ing p3 en digital lagringsyta eller i arkiviokal

utifrén dret da forbindelsen upphérde.

Gallringsfristen galler efter att forbindelsen upphért att galla.

2.2.2 Hantera kostnader

Andringar/andri rérande inkpskort Nej

2019:20

Ingen

Digitalt nérarkiv

som or till upphérda forbindelser sorteras ut och arkiveras i
i pa en digital lagringsyta eller i

arkivlokal utifran aret da férbindelsen upphérde.

Gallringsfristen géller efter att férbindelsen upphért att galla.

2.2.2 Hantera kostnader

rérande betalkor

2019:20

Ingen

Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

Kvittenslistor (t.ex. for utlamnande av kort) som tillhér upphérda forbindelser sorteras
ut och arkiverasi i i ing p3 en digital
lagringsyta eller i arkivlokal utifran aret d forbindelsen upphdrde.

Gallringsfristen galler efter att forbindelsen har upphért.

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

2.2.2 Hantera kostnader

Vid i

2019:20

Ingen

Digital yta (ej nararkiv)

2.2.2 Hantera kostnader

Utbetalningsjournaler Nej

74r

2019:20

Préva mot OSL

Agresso

Avser ing av

Avser ar efter utgdngen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutas.

2.2.2 Hantera kostnader

Ansokan om betalkort Nej

2019:20

Ingen

Digitalt nararkiv

galler efter att fo upphort att galla.

2.2.2 Hantera kostnader

Uppgifter och handlingar i inkassoarenden till och frén galdenar Nej

6 manader

2019:20

Préva mot OSL

Prova personuppgiftsbehandiing Digital yta (ej nararkiv)

Avser i , utskick om i anstand, korr och
paminnelser.

Gallringsfrist avser nir arendet avslutas. Arendet &r avslutat nar skulden &r slutbetald,
preskriberad eller avskriven.

Kan aven férvaras hos avtalat inkassobolag.

2.2.2 Hantera kostnader

Uppgifter och handlingar i i : till och fran Nej

6 manader

2019:20

Préva mot OSL

Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (e] nérarkiv)

Avser ansokningar, lingar rérande. ing, forels om yttranden,
beslut och amorteringsplaner.

Kan dven forvaras hos avtalat inkassobolag.

Gallringsfrist avser nar drendet ar avslutat. Arendet &r avslutat nér skulden ar
slutbetald, preskriberad eller avskriven.

2.2.2 Hantera kostnader

Uppgifter och handlingar i inkassoarenden till och frén domstol Se kommentar

Se kommentar

2019:20

Préva mot OSL

Avser ansokningar, beslut att dverklaga domen/beslutet, delgivningskvitton, yttranden,
fullmakter och protokoll.

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

2.2.2 Hantera kostnader

gar rérande ingar via t Nej

2019:20

Préva mot OSL

Digitalt nérarkiv

Avser underlag for till klienter via ICA t. Handlingar som kan

blankett for i till fir att dverféra pengar
till stadsdelsférvaltningens konto i ICA-banken, kvittens vid éverforing av pengar till ICA-
kort.

2.2.2 Hantera kostnader

Leverantrsfakturor Nej

2019:20

Préva mot OSL

Agresso

Arkivlokal/arkivskap

Manuella leverantorsfakturor: Ja
Arkiveras i verifikati ing til med kvi allnis i

7 r. Ekonomisystemets verifikationsnummer ska finnas angivet pa fakturan. Avser den
manuella fakturan en forsald anlggning kan den behéva sparas i 17/20 &, se 2.2.4
Hantera skatteredovisning.

Inskannade fakturor/svefakturor/EDI-fakturor m fl.:
Kvitton och andra underlag skannas in och kopplas till det elektroniska dokumentet.

i samt i textfaltet pa
ska finnas angivet
pé kvitto/annat underlag. Arkivering ska goras i verifikationsnummerordning.
Uppgifter som behdvs for att uppfylla kraven i mervardesskattelagen (1994:200),
skatteforfarandelagen (2011:1244), skatteforfarandeforordningen (2011:1261) och
lagen (2005:807) om ersattning for viss mervardesskatt for kommuner, landsting,

rbund och ingsforbund (LEMK) har langre bevarandetid, se
process 2.4.1 Hantera skatteredovisning.

gors hanvisning till arkiveri i
den iska fakturan. i verifi

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
om éverfringen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och vriga omstandigheter inte
innebar risk for att rakenskapsinformationen férandras eller
forsvinner.

2.2.3 Hantera l6pande

underlag, allni 'som uppréttas i samband med bokféring och  Nej

Vid inaktualitet

2019:20

Ingen

Digital yta (ej ndrarkiv)

Parm

2.2.3 Hantera I5pande

Nej

Bevaras

Ingen

Géllande ekonomimodell dokumenteras manuellt och lagras pa papper eller i PDF-
format. Har avses den centrala ekonomimodellen med eventuella lokala varianter, t ex
anvandning av dimension 5.

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

2.2.3 Hantera l6pande

lan och indirekta konteringsdimensioner Nej

2019:20

Ingen

Digitalt nararkiv

av konto, dvriga Ja
rapporter anvands for att visa

Rapporten TG0010 — E anvands for
hur olika relationer ar kopplade till olika konteringsbegrepp.

och konteril

Analoga handlingar forvaras i godkand arkiviokal.

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen &r kvalitetssédkrad och
om dverféringen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen féréndras eller
férsvinner.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.2.3 Hantera Ipande Gr Nej Bevaras Ingen Agresso Avser uppgifter i system: F6 ifikati Kund-/L
N ifikati ‘e, Verifikati ' Verifikati
, Belopp, slle, Fastighet, Verksamhet, Projekt,
Period/ar, Arets ingdende balanser, rets utfall, Samtliga direkta konteringsdimentioner
En grundbok bestar av uppgifter dver forvaltni srsha i
i i dvs. ordnade i isk foljd.
En huvudbok bestar av uppgifter dver forvaltni P i
systematisk ordning, dvs. sorterade efter konto.
2.2.3 Hantera l6pande med bilagor Nej Ingen Arlig version ingar i bokslutet, se process 1.2.2
2.2.3 Hantera I6pande [ ion av verifi amt Nej 7ar 2019:20 Ingen Digitalt nirarkiv Aktuell uppsattning av verifikati ier och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
i erifikati ska Analoga handlingar forvaras i 2016:01) férutsatt att informationen ar kvalitetssékrad och
godkand arkivlokal om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och 6vriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen férandras eller
forsvinner.
2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning Beskrivning av automatiska bokningar utifran ett uppsatt regelverk Nej 7&r 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv Regelverk och attning av. i -, det vill saga i al Ja kan gallras efter inskanning (enl. SSA
bokféringsposter. 2016:01) férutsatt att informationen &r kvalitetssédkrad och
om dverféringen med hansyn till tekniska metoder,
Regelverket for automatkontering kan gallras 7 ar efter en forandring har skett eller 7 organisatoriska tgarder och Gvriga omstandigheter inte
ar efter det att regelverket upphért att gilla. innebir risk for att rakenskapsinformationen féréndras eller
férsvinner.
Analoga handlingar forvaras i godkand arkiviokal.
2.2.3 Hantera Idpande ekonomiredovisning Bokféring av tid Nej 7ar 2019:20 Ingen Agresso Avser bokférda kostnader och intakter for registrerad tid.
Mbjlighet finns att bokféra kostnader och intakter for registrerad tid (rutinen TS04).
Bokforing sker i en egen nummerserie som &r avsedd for tid/projekt och en
verifikationsrapport skapas. Denna ska arkiveras.
Frvaltningen ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media
med elektronisk underskrift utanfor i i ansvarar
for arkivering pa elektroniskt media i Agresso.
2.2.3 Hantera l6pande g Nej 7&r 2019:20 Ingen Agresso Arkivlokal/arkivskap Underlag for projektfakturering kan vara nedlagd tid och kostnader samt fasta belopp.
ia arkiveras. ingen skapar en verif som ska arkiveras.
Férvaltningen ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media
med elektronisk underskrift utanfor i i ansvarar
for arkivering pa elektroniskt media i Agresso.
2.2.3 Hantera Idpande ing Nej 7ar 2019:20 Ingen Agresso Uppgifter om projekt ligger kvar i projektmodulen i ekonomisystemet i 7 ar efter det
att projektet har avslutats.
Gallringsfristen galler efter att projektet har avslutats.
2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning Lokala rapporter Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Lokala rapporter med arkiveringskrav samt av dessa ska Ja kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och
Analoga handlingar forvaras i godkand arkiviokal. om verforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
férsvinner.
2.2.3 Hantera I5pande ekonomiredovisning Centrala rapportplaner Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Centrala rapporter med arkiveri samt av dessa ska Ja kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad och
Analoga handlingar forvaras i godkénd arkiviokal. om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och vriga omstandigheter inte
innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
forsvinner.
2.2.3 Hantera I6pande Verifikati iden I6pande vid inlésning i forsystem Nej 74r 2019:20 Ingen Agresso Avrikningslistan visar de verifikationer som skapats i huvudboken, och &r en kvittens pa
de i som bokforts i Verifikationerna i avrakningslistorna
(GLO7) lagras skt utifran veri . Det gar att soka fram
uppgifterna i GLO7-rapporten i efterhand fran huvudboken genom att ange
i i med datum for i
Stadsledningskontoret ansvarar for arkiveringen.
2.2.3 Hantera I6pande Verifikati ti den Iopande Fellista vid inlssning i forsystem Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Fellistan visar felaktiga transaktioner dar verifikationer i huvudboken ej skapats och dar Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
ingen bokforing skapats. 2016:01) férutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
Analoga handlingar forvaras i godkénd arkiviokal. om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
organisatoriska atgarder och vriga omstandigheter inte
innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
forsvinner.
2.2.3 Hantera I6pande Verifikati iden I5pande Bokforingsorder Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Avser avrakningslista vid inlasning i forsystem. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
Bokforingsorder via Excelerator ska attesteras, arkiveras och lagras i pappersform av 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssdkrad och
pektive forvaltning alternativt iskt med isk attest. om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska tgarder och évriga omstandigheter inte
Analoga handlingar forvaras i godkand arkiviokal. innebir risk for att rakenskapsinformationen f¢
férsvinner.
2.2.3 Hantera I6pande Verifikati ti den Iopande Bokforingsorder Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Vid handelser i i skapas en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
(Verifikationsspecifikationer). ifi ifikati ifikati i avseende bokféringsorder ska 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
plockas ut, attesteras samt arkiveras i verifikationsnummerordning. Ar dessa verifikat om éverforingen med hansyn till tekniska metoder,
inte uppsatta som egna serier, maste hela serien plockas ut och arkiveras. organisatoriska atgarder och Gvriga omstindigheter inte
innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
Analoga handlingar forvaras i godkénd arkiviokal. forsvinner.
2.2.3 Hantera I6pande Reverseringar i leverantérs - eller Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystemet skapas en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA

Verifikati i den Ipande

(Ver

avseende reverseringar i

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

Analoga handlingar férvaras i godkand arkiviokal.

2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
om verforingen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
férsvinner.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
2.2.3 Hantera Idpande Verifikati ter i den I5pande gar av Nej 74ar 2019:20 Ingen Digitalt nirarkiv Vid handelser i i skapas en Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
Verifikationsspecifikationer) ifil ifikati i i i avseende bokféringar av 2016:01) forutsatt att informationen ar kvalitetssékrad och
stadskassan ska plockas ut, attesteras samt arkiveras i verifikationsnummerordning. Ar om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,
dessa verifikat inte uppsatta som egna serier, méste hela serien plockas ut och organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte
arkiveras. innebir risk for att rakenskapsinformationen férandras eller
forsvinner.
Analoga handlingar forvaras i godkénd arkiviokal.
2.2.3 Hantera l6pande Ver vid Periodisk Nej 7&r 2019:20 Ingen Agresso Rapporten anvinds framst vid omférdelning av kostnader vid periodbyte.
Stadsledningskontoret har ansvar for arkivering
2.2.3 Hantera Idpande Ver tvid Omvardering av valuta Nej 7ar 2019:20 Ingen Agresso Med rapporten Omvérdering av valuta kan man omvardera balanskonto, resultatkonto
och reskontrakonto for alla typer av valutabelopp.
Stadsledningskontoret har ansvar for arkivering.
2.2.3 Hantera l6pande Ver vid Overforing av ingdende balans Nej 7&r 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv Rapporten anvinds for dverforing av ingdende balans till nytt &r och ska attesteras. Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
Analoga handlingar forvaras i godkand arkivlokal. 2016:01) férutsatt att informationen &r kvalitetssédkrad och
om dverféringen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska &tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen féréndras eller
férsvinner.
2.2.3 Hantera Idpande Nej Bevaras Ingen Agresso Avser anliggni ister av isk art/uppgifter i
Ex foljande uppgifter om objekten bevaras: aktuellt rakenskapsar, - klient, forvaltning,
ing, kod for i beskrivni ingsgrupp, avskri
avskrivni ivni iod, avskrivni ent, i
livslangd, Inskaffningsvarde, anlaggningssaldo
Stadsledningskontoret ar ansvarig for arkiveringen
2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning Aktivering av anldggning Nej 7&r 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv Avser & pa projekti ori ifikation och Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
verifikationsspecifikation 2016:01) férutsatt att informationen &r kvalitetssédkrad och
om dverféringen med hansyn till tekniska metoder,
organisatoriska &tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen féréndras eller
Ingar i bokslutet. Se dven processer 1.2.1. och 2.1.6. férsvinner.
Vid aktivering av anlaggning via projekti t skapas en bekra pa
jektil en bokfori a samten ifil
Verifikationsspecifikationen ska plockas ut och attesteras och arkiveras tillsammans
med a jektil Vid aktivering via di ing skapas
oril samt en verifikati ifikation. Bokfori a
plockas ut och attesteras samt arkiveras til med verifi
Analoga handlingar forvaras i godkand arkiviokal.

2.2.3 Hantera Idpande ing av Nej 7ar 2019:20 Ingen Digitalt nirarkiv Avser: Bokfori 5 Verifi Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
2016:01) forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad och
om bverforingen med hinsyn till tekniska metoder,

Vid vardejusteringar (forsaljning, vardesverforing, nedskrivning, uppskrivning) av organisatoriska Atgarder och 6vriga omstandigheter inte
skapas en bokfori 4 samt en verifi ifikati innebar risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
forsvinner.
Gallringen avser 4r efter utgdngen av det Ardar 3
Analoga handlingar forvaras i godkénd arkiviokal.
2.2.3 Hantera I6pande Nej 7ar 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv All bokforing fran gar via rapporten Bok Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
Anlaggningstransaktioner genererar ocks en verifikationsspecifikation for samtliga 2016:01) forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad och
i som bokfors i i som har med om 6verféringen med hansyn till tekniska metoder,
ier eller assig avskri genererar ingen bokforing i organisatoriska atgarder och dvriga omsténdigheter inte
utan stannar i anlaggni Arbetsflodet visar elektroniskt innebir risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
och attest samt férsvinner.
Férvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media med
i ift utanfor i i ansvarar for
arkivering p elektroniskt media i Agresso.
2.2.3 Hantera Ipande ekonomiredovisning Avskrivning av anliggningar Nej 7ar 2019:20 Ingen Agresso
Avser Avskrivnil Bokforil samt Verif
vilka skapas vid avskrivning av anlaggningar.
Gallringsfristen avser ar efter utgangen av det Ardar 3
Stadsledningskontoret har ansvar for arkivering
2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning Andringar och ificeri i Nej 7&r 2019:20 Ingen Digitalt nararkiv Avser bokfori & samt verifi vilka skapas vid andringar Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. SSA
(Andra konteringsvérden, reverseringar) och ar (Byte 2016:01) férutsatt att informationen ar kvalitetssikrad och
Overforing/Delning) om dverforingen med hénsyn till tekniska metoder,
organisatoriska &tgarder och évriga omstandigheter inte
innebir risk for att rakenskapsinformationen féréndras eller
férsvinner.
2.2.3 Hantera Idpande Srteckningar ( Nej Bevaras Ingen Agresso Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i bokslutet.
2.2.4 Hantera skatteredovisning Ansokningar och beslut om ersattning enligt LEMK Ja 74 2019:20 Ingen Harmlosa eDok Avser ans6kan, anmalan vid justerad ersattning, beslut samt kvittens Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp

2.2.4 Hantera skatteredovisning Underlag for ritt till ttning enligt LEMK och som géller

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

2019:20

Sekretess

Ingen

Personuppgifter

Férvara Digitalt

Digitalt nérarkiv

Férvara Analogt

Arkivlokal/arkivskap

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas

Galler endast férvaltningar som omfattas av LEMK.

Ex: Huvudbok p3 bygg- och anliggni jektet, L ¢ jor avseende
ggni i Kopior pa nér ver i
projektkostnader och dragit av den ingaende momsen pé leverantérsfakturor som
harror sig fran, Virdejusteringar vid forséljning av anlaggni
2 Verifikati ifikation), Rapport vid forsalining, Manuella
leverantérsfakturor avseende forslda anlaggningar

Anvand rapport UA0D10 Arkivrapport investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behover arkiveras.

Enligt LEMK ska underlaget for ritt till ersattning ska sparas under fyra ar efter
utgdngen av det kalenderar som underlaget avser. Underlag som avser ritt till
ersattning vid anskaffning av investeringsvara ska dock sparas under fyra ar efter
utgdngen av det kalenderar som korrigeringstiden lépte ut. Detta medfor att en
kommun enligt LEMK &r skyldig att spara materialet avseende momserséttning som kan
omfattas av bestd justering i 14 vad galler fasti

Kommentar till underskrift

2.2.4 Hantera skatteredovisning Underlag for rétt till momsersattning enligt bestimmelser LEMK och som galler maskiner och

inventarier.

Nej

2019:20

Ingen

Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

Galler endast férvaltningar som omfattas av LEMK.

Ex pa underlag: Leverantdrsfakturakopior avseende investeringsvaran, Vardejusteringar
vid forsaljning av it l (Bokforil a ifikati ifikati
Rapport vid forsaljning, Manuella 6
investeringsvaror.

avseende forsalda

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

Enligt LEMK ska underlaget for ritt till ersittning ska sparas under fyra r efter
utgdngen av det kalenderar som underlaget avser. Underlag som avser ritt till
ersittning vid anskaffning av investeringsvara ska dock sparas under fyra ar efter
utgdngen av det kalenderar som korrigeringstiden lépte ut. Detta medfor att en
kommun enligt LEMK &r skyldig att spara materialet avseende momserséttning som kan
omfattas av bestimmelserna omjustering i nio ar vad géller investeringsvaror som inte
raknas som fastigheter.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Kontoutdrag Skatteverket

Vid i

2019:20

Ingen

Digital yta (ej

Parm

Avser kopior

2.2.4 Hantera skatteredovisning Ans6kan om omprévning av jamkning av moms

74r

2019:20

Ingen

Harmldsa

eDok

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Anskningar, beslut, omprdvning och jamkning av moms

Avser: Beslut

2019:20

Ingen

Harmlosa

eDok

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Underlag fér att kunna fullgora jamkningsskyldigheten avseende gjorda investeringar och

momsavdrag for fastigheter.

Nej

17ar

Lagen om stod och service
till vissa funktionshindrade
(LSS) SFS 1993:387; SSA
2019:20

Préva mot OSL

Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

Ex pa underlag: Huvudbok pé bygg- och anlaggni j L

avseende anliggni i Kopior pa nar

vidarefakturerat projektkostnader och dragit av den ingdende momsen pa

leverantorsfakturor som kundfakturan harror sig fran, Vardejusteringar vid forsaljning

av anlaggnir ori i Verifikati ifikation), Rapport vid
Manuella 5 avseende forsalda anlaggningar

Anviind rapport UA0010 Arkivrapport investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behdver arkiveras.

Underlag for att kunna fullgéra jamkningsskyldigheten ska sparas under sju ar efter
utgangen av det kalenderr da korrigeringstiden Ipte ut (9 kap. 1§ andra stycket
SFF). Riknat fran férvarvet av investeringsvaran ska underlaget alltsa sparas under 17
ar nar det gller fastigheter, bostadsratter eller hyresratter. | vissa fall kan det finnas
uppgifter om retroaktiva avdrag som kan vara tre &r gamla nar momsavdraget yrkas,
vilket innebar att i dessa fall maste underlag sparas i 20 ar.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Underlag for att kunna fullgsra jamkningsskyldigheten avseende gjorda investeringar och

momsavdrag for maskiner och inventarier.

Nej

2019:20

Préva mot OSL

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskap

Ex pa underlag: Leverantrsfakturakopior avseende investeringsvaran, Vardejusteringar
vid férsaljning av i i (Bokfori 3 ifikati ifikati
Rapport vid forsaljning, Manuella
investeringsvaror

avseende forsalda

Anvind rapport UAO010 Arkivrapport investeringsprojekt i Agresso for att ta fram vilka
underlag som behéver arkiveras.

Underlag for att kunna fullgora jamkningsskyldigheten ska sparas under sju ar efter
utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden Ipte ut (9 kap. 1§ andra stycket
SFF). Raknat frén forvrvet av investeringsvaran ska underlaget alltsé sparas under 12
ar for investeringar som inte ar en fastighet.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Beslut om omprévning av arbetsgivaravgifter

2019:20

Ingen

Harmlosa

eDok

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Beslut om omprévning av jamkning av moms

2019:20

Ingen

Harmlosa

eDok

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.2.4 Hantera skatteredovisning ioner (moms) och i ift, (kopior av inla ioner med
kvittenser)

2019:20

Ingen

Harmlosa

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskdp

2.2.4 Hantera skatteredovisning Skattedeklarationer, slutlig skatt (kopior av inlamnade deklarationer med kvittenser)

2019:20

Ingen

Harmlosa

Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

2.2.4 Hantera skatteredovisning Momsrapporter/Momsdeklarationer

(kopior av inlimnade rapporter och deklarationer med kvittenser med underlag)

2019:20

Ingen

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskap

2.2.4 Hantera skatteredovisning Anskningar och beslut om frivillig skattskyldighet

Bevaras

2019:20

Ingen

Harmlosa

eDok

Avser ansokan med underlag som styrker att kostnad forelegat och som utvisar nr  Ja
man pabériar uthyrning av lokal som omfattas av frivillig skattskyldighet

Pappershandiing kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.2.4 Hantera skatteredovisning Fastighetsdeklarationer

7ar

2019:20

Ingen

Harmlosa

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskap

Avser kopior av inlimnade deklarationer med kvittenser

2.2.4 Hantera skatteredovisning Handling som styrker avdragsratt avseende ingaende moms vid fastighetskdp och forsalining

Bevaras

Préva mot OSL

eDok

Bevaras med avtalet. Nej Ar en del av avtalet. Avtal far inte ersattningsskannas.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.2.4 Hantera skatteredovisning Kérjournaler fér fordon Nej 103r 2019:20 Ingen Harmlssa Automile Arkivokal/arkivskap Kérjournaler kan vara analoga eller digitala. Kérjournaler kan ha betydelse i samband
med en skatterevision.
Ovriga handlingar géllande fordon, se handlingar rérande leasing och kép av fordon
under process 2.3.1 Képa in och bestalla.
2.2.4 Hantera skatteredovisning Ansokan om omprovning av arbetsgivaravgifter Ja 74r 2019:20 Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.2.5 Hantera i och av i for att finansiera arbetsmar liti dformer Nej 7&r 2025:09 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap Avser bl a rekvirering av medel frén Arbetsférmedlingen da en forvaltning &r finansiar
for ett stockholmsjobb. Rekvirering och aviseringen av medel utgor ett arende som
avslutas i samband med aviseringen. Gallringsfrist efter avslutat drende.
Avser inte atersokning av medel for flykti eller personlig assistans.
Se dven 6.1 4 Handlagga avgifter/ersattningar
2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel Avisering av utbetalt belopp Nej 74r 2025:09 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nérarkiv Arkiviokal/arkivskap Avser bl a rekvirering av medel frén Arbetsformediingen da en forvaltning ar finansiar
for ett stockholmsjobb. Rekvirering och aviseringen av medel utgér ett 4rende som
avslutas i samband med aviseringen. Gallringsfrist efter avslutat rende.
Avser inte & av medel for eller personlig assistans.
2.2.5 Hantera i och ingar rorande ing av i for Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Avser underlag som skickats till Arbetsmarknadsforvaltningen, kopia av ansékan som
) skickar till ) i (kopia),
kompletterande handlingar samt kopior av éverklagandehandlingar i
6verklagandeprocessen.
Handlingarna gallras vid inaktualitet, dock tidigast nar drendet vunnit laga kraft.
2.2.5 Hantera idrag och av beviljade medel avseende statsbidrag for flyktingverksamhet Nej 74r 2019:20 Ingen Digitalt nérarkiv Avser sammanstalining som skickats fran Arbetsmarknadsforvaltningen dar
fordelningen framgar.
Handlingarna gallras vid inaktualitet, dock tidigast nr drendet vunnit laga kraft.
2.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel Listor &ver sokta och beviljade medel i samband med atersokning av statsbidrag for Nej Vid inaktualitet 2019:20 Ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Gallras vid inaktualitet, dock tidigast nar drendet vunnit laga kraft
flyktingverksamhet
2.3.1Képa in och bestilla Handlingar rérande leasing och kép av fordon Nej 104r 2022:01 Ingen Harmlssa Digitalt nérarkiv Arkiviokal/arkivskap underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
Gallras 10 4r efter avtalstidens (leasingavtalet) utgang. Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
Handlingar som kan inga: L Korjournaler, anvindas.
Korjournaler for fordon, se process 2.2.4 Hantera skatteredovisning
2.3.1 K8pa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Avropsforfragan Ja 43r 2022:01 Ingen, se kommentar Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
sands till orerna. férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
I normala fall forekommer ingen sekretess pa handli somi ppri
vid avrop och bestillningar. Undantaget &r avrop frén ramavtal genom férnyad
konkurrensutsattning.
Om avropet &r mot ett ramavtal fér byggentreprenader ar gallringsfristen 10 &r efter
slutbesiktning.
For avropsférfragan i samband med férnyad konkurrensutsattning, se 2.3.2 Hantera
forssrjningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling.
2.3.1 Képa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Avropssvar Ja aar 2022:01 Ingen, se kommentar Harmlssa eDok Avropssvaret ar ramavtalsleverantorens svar pa avropsforfragan. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
Om avropet &r mot ett ramavtal for byggentreprenader ar gallringsfristen 10 &r efter
slutbesiktning.
For avropsforfragan i samband med fornyad konkurrensutsittning, se 2.3.2 Hantera
forsoriningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling.
2.3.1K6pa in och bestalla Avrop mot ramavtal: Avrop (avropsavtal) Ja 48r 2022:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Harmlosa eDok Avser exempelvis kontrakt/avropsavtal som grundar sig pa ett ramavtal, Nej Avtal far inte ersattningsskannas underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa att
avropsblanketter och avrop som gors via e-post. Signe avrop/bestillningar ska vara
undertecknade. Specifika krav kan
Om avropet ar mot ett ramavtal for byggentreprenader r gallringsfristen 10 ar efter dock finnas i ramavtalet/kontraktets
slutbesiktning. tillampningsanvisningar,
avropsinstruktioner eller
motsvarande. Finns inga specifika
krav kan enkel digital underskrift
anvéndas
2.3.1Képa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Bestallning Ja aar 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Giiller aven tillaggsbestallning. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa att
Om avropet ar mot ett ramavtal for byggentreprenader ar gallringsfristen 10 ar efter forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe avrop/bestallningar ska vara
slutbesiktning. undertecknade. Specifika krav kan
dock finnas i ramavtalet/kontraktets
tillampningsanvisningar,
avropsinstruktioner eller
motsvarande. Finns inga specifika
krav kan enkel digital underskrift
anvandas
2.3.1K6pa in och bestalla Avrop mot ramavtal: Inképsorder Ja 48r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Begreppet anvinds framst i inkdpssystemet i Agresso. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Om avropet & mot ett ramatal for byggentreprenader r gallringsfristen 10 r efter forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
slutbesiktning.
2.3.1 Képa in och bestilla Avrop mot ramavtal: Rekvisition Se kommentar a4r 2022:01 Ingen Harmlssa Agresso En rekvisition r en fraga, bestalining eller en begaran for pengar eller varor. Kan aven  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
Kallas internbestalining, Begreppet anvinds framst i inkdpssystemet i Agresso. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Observera att rekvisitioner ska diarieforas i eDok om de gérs utanfér Agresso.
Om avropet &r mot ett ramavtal fér byggentreprenader ér gallringsfristen 10 ar efter
slutbesiktning.
2.3.1K6pa in och bestalla Avrop mot ramavtal: Bestallningsbekréftelse Ja 48r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Bekréftelse pa att en bestallning &r mottagen. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

Om avropet ar mot ett ramavtal for byggentreprenader ar gallringsfristen 10 ar efter forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

slutbesiktning.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.1Kopa in och bestalla Avrop mot ramavtal: Orderbekriftelse Ja a3 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Svar som leverantdren kan skicka for att svara pa information i den mottagna ordern.  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
Begreppet anvands framst i inkopssystemet Agresso. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
Om avropet ar mot ett ramavtal for byggentreprenader ar gallringsfristen 10 ar efter
slutbesiktning.
2.3.1K6pa in och bestalla Avrop mot ramavtal: Leveransgodkdnnande Ja 48r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Ett formellt satt att godkanna en leverantdr av vare eller tjanst. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
Om avropet & mot ett ramavtal for byggentreprenader r gallringsfristen 10 r efter forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
slutbesiktning
2.3.1Képa in och bestalla Avrop mot ramavtal: Foliesedel Nei Vid it 2016:01 Ingen Harmldsa Digital vta (ei nérarkiv)
2.3.1 K8pa in och bestilla Bestillning fran kontrakt: Bestalining Ja 103r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Giiller aven till3 slining och lini Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa att
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe avrop/bestéliningar ska vara
4r 10 ar efter idens utgang eller 10 ar efter slutbesiktning om undertecknade. Specifika krav kan
de &r en bestallning fran ett dock finnas i ramavtalet/kontraktets
tillampningsanvisningar,
avropsinstruktioner eller
motsvarande. Finns inga specifika
krav kan enkel digital underskrift
anvandas
2.3.1Képa in och bestalla Bestallning fran kontrakt: Rekvisition Se kommentar 104r 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso En rekvisition ar en fraga, bestallning eller begaran om for vanligtvis varor. Kanven  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
Kallas internbestillning. Begreppet anvands framst i inkdpssystemet Agresso. forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
Observera att rekvisitioner ska diarieforas i eDok om de gérs utanfér Agresso.
Gallringsfristen ar 10 4r efter kontraktstidens utgang eller 10 4r efter slutbesiktning om
de aren allning frén ett
2.3.1 K8pa in och bestilla Bestillning fran kontrakt: Inkpsorder Ja 103r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Begreppet anvands frimst i inképssystemet Agresso Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
4r 10 ar efter idens utgang eller 10 ar efter slutbesiktning om
de &r en bestallning fran ett
2.3.1Képa in och bestalla fran kontrakt: Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlésa eDok 4r 10 ar efter idens utgang eller 10 ar efter iktningom Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
deédren ing frén ett 3 forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.1 K8pa in och bestilla fran kontrakt: Order Ja 103r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Bekraftelse p att en order &r mottagen. Begreppet anvands framst i inka Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
Agresso. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
i 4r 10 ar efter idens utgang eller 10 ar efter slutbesiktning om
de &r en bestallning fran ett
2.3.1Képa in och bestalla fran kontrakt: L Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Ett formellt sitt att godkénna en leverans av vara eller tjnst. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
Gallringsfristen &r 10 &r efter kontraktstidens utgang eller 10 &r efter slutbesiktning om forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
de aren allning frén ett
2.3.1Képa in och bestalla Bestéllning fran kontrakt: Foliesedel Nei Vid i 2016:01 Ingen Harmldsa Digital vta (ei nararkiv)
2.3.1Kopa in och bestalla 4llningar vid di i Se kommentar aar 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Avser bestallningar inom ramen for en di ing. Processen for godka Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa att
variera beroende pa virdet av det som ska upphandias. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe avrop/bestallningar ska vara
undertecknade. Specifika krav kan
kvisiti dock finnas i ramavtalet/kontraktets
orderbekriftelse, leveransgodkénnande. tillsmpningsanvisningar,
avropsinstruktioner eller
Om avropet ar mot ett ramavtal for byggentreprenader ar gallringsfristen 10 ar efter motsvarande. Finns inga specifika
slutbesiktning. krav kan enkel digital underskrift
Observera att rekvisitioner ska diarieforas i eDok om de gors utanfor Agresso. anvindas
2.3.1 K8pa in och bestilla Underlag vid anslutning till inképssystemet Nej Vid inaktualitet 2022:01 Ingen Harmlssa Digital yta (e] nararkiv) Avser is blanketter for i ) iingar, blanketter
for att lagga upp en ny leveransadress i inképssystemet, blanketter vid anslutning av
lokala varuavtal till inkGpssystemet, blanketter for att ange leverantérsadresser och
konteringsvarden for en ny rekvirent, andringar eller borttag av uppgifter for en
befintlig rekvirent
2.3.1 Képa in och bestilla Registreringsbevis for fordon (del 2) Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Utgor ett undantag till dvriga handlingar rérande leasing och kép av fordon.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling FKU: Avropsforfragan Ja 10 &r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok De dokument som sénds till ramavtalsleverantérerna kallas avropsférfragan Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling FKU: Avropssvar, ] antagna Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsférfragan kallas avropssvar Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper i 4 ar fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och den dag dé avtal sl6ts eller underrattelse om beslut att
31 kap 16§ kan omfattas av svag avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Préva av ramavtal ska anbuden bevaras 4 ar efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling FKU: Avropssvar, antagna Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Ramavtalsleverantérernas svar pa avropsférfragan kallas avropssvar Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pé papper i 4 &r fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att
31 kap 16§ kan omfattas av svag avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Préva av ramavtal ska anbuden bevaras 4 &r efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
skickades ut. Vi get anbud kan
dérefter bevaras digitalt.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling FKU: Kor med Ja 10 ar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Exempelvis rorande rattelser, fortydliganden, kompletteringar Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling FKU: Utvarderingsprotokoll Ja 103r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Kallas &ven upphandlingsprotokoll. Kan vara ett separat dokument eller en delavett  Ja kan gallras efter i ing (enl. 2016:01)

anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer

tilldelningsbeslut

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.2 Hantera forsrjningsupphandling FKU: Tilldelningsbeslut Ja 103r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Upphandlande forvaltnings beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtaloch  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och skélen for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrattas om forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag beslutet. Handlingen blir allmén nar drendet ar slutbehandiat.
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling FKU: Underrittelse om tilldelningsbeslut Ja 103r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Handlingen blir allman nar den expedieras. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling FKU: Avropskontrakt Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Harmlssa Avser kontrakt som grundar sig pé ett ramavtal. For hantering av avtal se 2.3.4 Forvalta Nej Avtal far inte ersattningsskannas
avtal
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling FKU: Bestallning Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar For hantering av efter en férnyas konkur attning se 2.3.1 Képa in Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
och bestilla. férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Behovs-, marknads- och riskanalys Ja 10 ar 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Annons Ja 10 &r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Vid storre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att annonsera upphandlingen for ~ Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
att na ut till hela marknaden. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Offertforfragan, anbudsforfragan Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Avser offertforfragan Srfragan) i en di Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Offert/anbud (ej antagen) Ja 48r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Nej
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud anses som inkomna forst vid den tid
31 kap 16§ kan omfattas av svag som bestams fér 6ppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det att en
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling avslutas &r inkomna anbud som huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL
mot ovan namnda paragrafer féljer dock att sekretess galler for uppgift i anbud som rér anbudsgivarens affars- eller
driftférhallanden om det av sérskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada Ej antagna anbud kan skannas for att underlatta
om uppgiften réjs. Anser anbudsgivaren att vissa uppgifter i ett anbud ska E Daremot ar i
sekretessbelaggas maste de precisera vilka uppgifter det ar samt limna en motivering eftersom analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper
till pa vilket satt de skulle lida skada om uppgifterna lamnades ut. i4 ar fran den dag da avtal slots eller underrattelse om
0BS Vid di ling av ramavtal far handli gallras tidigast 4 ar efter beslut att avbryta upphandlingen skickades ut.
ramavtalstidens utgang eller underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut.
2.3.2 Hantera forsorningsupphandling Direktupphandling: Offert/anbud (antagen) Ja 103r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper i 4 ar fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud anses som inkomna férst vid den tid den dag dé avtal sl6ts eller underrattelse om beslut att
31 kap 16§ kan omfattas av svag som bestams for Gppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det att en avbryta ingen skickades ut. Vi g
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling avslutas &r inkomna anbud som huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL anbud kan darefter bevaras digitalt.
mot ovan namnda paragrafer foljer dock att sekretess galler for uppgift i anbud som ror anbudsgivarens affars- eller
driftforhallanden om det av sérskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada
om uppgiften rdjs. Anser anbudsgivaren att vissa uppgifter i ett anbud ska
sekretessbeliggas maste de precisera vilka uppgifter det ar samt lamna en motivering
till pa vilket séitt de skulle lida skada om uppgifterna limnades ut.
0BS Vid direktupphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter
ramavtalstidens utgang eller underrattelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut.
2.3.2 Hantera férsorjningsupphandling Direktupphandling: Fragor och svar antagen offert Ja 104ar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmldsa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Direktupphandling: Fragor och svar (ej antagen offert) Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Di L antagna offerter Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok avser is skatte- och regi: i eri Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och och solidarif i av i . Aven vid di ling ska kontroll férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag ske av ett leverantoren fullgér sina skyldigheter mot samhillet, sésom betalning av
sekretess efter anbudstiden. Préva skatter och sociala avgifter. Seriosi ovnil innehall och ing beror pd
mot ovan namnda paragrafer sévél vardet som féremalet for direktupphandlingen.
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Di L (ej antagna offerter) Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok avser is skatte- och registreri eri Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och och solidarif i av i . Aven vid di ing ska kontroll forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag ske av att leverantdren fullgor sina skyldigheter mot samhallet, sasom betalning av
sekretess efter anbudstiden. Prova skatter och sociala avgifter. Seriosi ingens innehall och ing beror pa
mot ovan namnda paragrafer saval vardet som foremalet for direktupphandlingen.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Oppningsprotokoll Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling D Utvar Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandilingar. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Tilldelningsbeslut Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Di ing: Blankett for ion av di Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser olika typer av i och i som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och upprittas i samband med en direktupphandling. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Underrattelse om tilldelningsbeslut Ja 10 &r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
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s-skannas

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Di i till drerna Ja aar 2022:01 Ingen Harmlésa eDok om di i har konkur ska alla drer som deltagit Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
meddelas om resultatet. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Direktupphandling: Avtal Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se Process 2.3.4 Férvalta avtal Nej Avtal far inte ersattningsskannas

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Direktupphandling: Bestillning Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se Process 2.3.1 Kpa in och bestilla Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Anskaffningsbeslut Ja 103r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Avser is nd om att ingen ska eller beslutsom  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
fattas av en tjdnsteman pa delegation av namnd. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Avsiktsforklaring Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Om de produkter eller tjznster som man har behov av inte finns pa marknaden kan Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
man ldmna en avsiktsforklaring till marknaden om att ha for avsikt att upphandla forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
varorna eller tjansterna ndr de utvecklats. Syftet &r att pa det sattet stimulera
leverantorerna att utveckla nya lésningar i enlighet med den upphandlande
myndighetens 5nskemal.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling L fullmakt, Ja 10 &r 2022:01 Svag. Préva mot OSL 19 kap 1,38§  Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Fullmakt till extern part att genomfora en upphandling Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Avser exempelvis fullmakt till extern part att genomfora en upphandling Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvandas.

2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Behovsanalys Ja 103r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,3 6§  Harmlssa eDok En behovsanalys gr man genom att kartlgga anvindarnas behov, stétta upp mal for  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

upphandlingen, kontrollera om det redan finns avtal som tacker behovet, inhamta forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
ion rorande 6ljning och ta del av fran andra
upphandlande myndigheter. Férvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall kan det
forekomma.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Marknadsanalys Ja 104r 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Kartliggning av utbud, trender och leverantrer pa marknaden. Exempelvis analyser av Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
hur varor och tjanster siljs pA marknaden och om staden kan och vill paverka forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
marknaden. Forvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall kan det forekomma.

2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Riskanalys Ja 103r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,3 6§  Harmlssa eDok 1 riskanalysen dokumenteras vilka risker som finns, vad det ger for konsekvenser och  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
sannolikheten for att det intréffar. | en riskanalys ingar dven att beskriva vilka atgarder forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
man kan vidta for att minska eller helt ta bort risken. Férvaras normalt inte i Kommers. |
enstaka fall kan det forekomma.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling RFI (request for information) Ja 104r 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Skriftlig dialog som innebr att fragor stills till marknadens aktérer. En RFl innehaller de Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

och31kap 16§ fragestallningar som man skickar med de svar och synpunkter som kommer in. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
5 ingar som gors i i eller i
baserat pa de inkomna svaren. Andra atgérder som de inkomna svaren leder till, till
exempel enskilda dialogméten med leverantérer. En RFl eller extern remiss ar alltid en
allman handling och ska som en del av Aven de svar som
inkommer ska som huvudregel betraktas som allmén handling. Det &r darfor viktigt att
du informerar de som svarar pa RFI:n eller den externa remissen om att de kan begéra
kommersiell sekretess om det finns delar av svaren som ar kénsliga for deras affar.
Informera ocksa om att en sidan begaran provas i varje enskilt fall och att sekretess
aldrig kan garanteras.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling pi frén Ja 10 &r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,3 8§  Harmlosa eDok frén olika (e 6 Forvaras normalt inte i Kommers. | Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

och31kap 16 § enstaka fall kan det forekomma. férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Upphandlingsstrategi Ja 104r 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap 1,38§  Harmlosa eDok Bevarande/gallring avser faststillda skriftliga upphandlingsstrategier. En Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
upphandlingsstrategi kan se ut p4 manga sitt. Det kan vara allt fran ett skriftligt forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
faststillt strategidokument till en enklare form av e-post korrespondens. Enklare
former som forvaltningen anser &r av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid
inaktualitet med st6d av SSA 2016:01. Innehaller exempelvis information om
ersattningsmodell, utvarderingsgrund, till delningskriterier, utvarderingsmodell,

farande, plan for och férvaltning. Forvaras normalt
inte i Kommers. | enstaka fall kan det forekomma.

2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Upphandlingsdokument Ja 103r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Med upphandlingsdokument avser varje dokument som en 7 Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anvénder for att beskriva eller faststélla innehallet i upphandlingen. Ett forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
upphandlingsdokument r inte en allmén handling forrén det har avsants. Fore denna
tidpunkt dr handlingen ett internt arbetsmaterial och inte en allman handling. Det giller
sven om handlingen skulle vara fardig. Vid en selektiv upphandling, forhandlad

i dialog, it i tnerskap och
ar upphandlingsdokument inte offentligt forrin det skickats ut till den eller de
anbudssdkande som kvalificerat sig for att f& limna anbud.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling MBL-protokoll fran forhandling gallande forslag till upphandlingsdokument Ja 104r 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap 1,38§  Harmlosa eDok med fackliga isati is MBL-protokoll frn forhandling Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
gillande forslag till upphandlingsdokument. Kallelse till MBL-forhandling kan gallras vid forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
inaktualitet med stod av SSA 2022:01. Forvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall lampligt bor en avancerad underskrift
kan det forekomma. anvandas.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Beslut om att godkénna forslaget till upphandlingsdokument Ja 10 &r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Efter MBL-férhandling och innan annonsering ska beslut fattas om férslaget till Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
upphandlingsdokument, antingen nimnd eller tjansteman beroende pa forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
delegationsordning. Forvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall kan det
forekomma.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Férhandsannons Ja 10 ar 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Forhandsannonsering kan anvindas ev en upphandlande myndighet eller enhet for att  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
sprida information med uppgifter om planerade upphandlingar eller for att kunna forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
anvinda sig av mojligheten att forkorta anbudstider.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Annons Ja 10 &r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Annonsen &r en del av upphandlingsdokumentet. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.3.2 Hantera férsérjningsupphandling Ansékningsinbjudan Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Underlag dar den I bjuder in attlimna anbud. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.

2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Anbudsinbjudan Ja 10 &r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Inbjudan att f& limna anbud vid & selektiv- eller ing och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
konkurrenspréglad dialog. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Annonsering av projekttavling Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok En projekttvling innebar att den bjuderintillentavling  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
som ar Gppen for alla. Syftet ar att f3 en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
en jury har utsett till vinnande bidrag.

2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Protokoll rérande dialog mellan tavlingsdeltagare och jury Ja 103r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok En projekttévling innebar att den bjuder intillentaviing  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)

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

som ar dppen fér alla. Syftet &r att f en ritning, projektbeskrivning eller liknande som
en jury har utsett till vinnande bidrag.

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.2 Hantera férsérjningsupphandling Tavlingsbidrag Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok En proj; ing innebir att den bjuder in till en tavling Ja Tavlingsbidrag kan ersattningsskannas om formatet medger
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och som &r &ppen for alla. Syftet &r att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som det. En bedomning gors i varje enskilt fall.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag en jury har utsett till vinnande bidrag. Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
sekretess efter anbudstiden. Prova forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Rapport om projekttavling Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok En projs avling innebar att den bjuder in till en tavling Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och som &r 6ppen for alla. Syftet ar att f4 en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag en jury har utsett till vinnande bidrag.
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Uppgifter om leverantdrer som hamtat upphandlingsdokumenten Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok En projekttvling innebar att den bjuderintillentaviing  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och som ar 6ppen for alla. Syftet ar att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag en jury har utsett till vinnande bidrag.
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Fragor och svar under anbudstiden Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Inkomna fragor och utgaende svar. Innehéller ven kompletteringar, dndringar och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och fortydliganden under anbudstiden. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Avbbjande att delta i upphandlingen Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Anbudsansokningar, antagna anbud Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser upphandlingar dér anbudsgivare ansoker om att fa delta i upphandlingen. Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pé papper i 4 &r fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och 6 vid selektivt och forhandlat forfo a dialog samt den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar dven p ificeri i . Gkni blir avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Préva allmanna handlingar nér de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta av ramavtal ska anbuden bevaras 4 &r efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer sekretessen. utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
lingen skickades ut. Vi get anbud kan
dérefter bevaras digitalt.
2.3.2 Hantera forsorningsupphandling Anbudsansbkningar, ej antagna anbud Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Avser upphandlingar dr anbudsgivare ansoker om att 4 delta i upphandlingen. Nej Ej antagna anbud kan skannas for att underlatta
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Forekommer vid selektivt och férhandlat forférfarande, konkurrenspraglad dialog samt ing. Daremot ar i i
31 kap 16 . Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar aven prekvalificeri ingar. ingar blir eftersom analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper
sekretess efter anbudstiden. Prova allmanna handlingar nar de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta i4 &r frén den dag da avtal sl6ts eller underrattelse om
mot ovan namnda paragrafer sekretessen. beslut att avbryta upphandlingen skickades ut. OBS vid
upphandling av ramavtal behéver anbuden sparas i 4 ar
efter idens utgang eller 4 om beslut
att avbryta upphandlingen skickades ut.
2.3.2 Hantera férsérjningsupphandling Meddelande till utvalda anbudssckande Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser upphandlingar dér anbudsgivare ansoker om att fa delta i upphandlingen. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Férekommer vid selektivt och férhandlat forfs dialog samt férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag. urvalsforforande. Omfattar dven prekvalificeri i . okni blir
sekretess efter anbudstiden. Prova allménna handlingar nar de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta
mot ovan namnda paragrafer sekretessen.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling till ej utvalda Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att f4 delta i upphandlingen. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Forekommer vid selektivt och férhandlat forférfarande, konkurrenspraglad dialog samt forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar aven prekvalificeri ingar. ingar blir
sekretess efter anbudstiden. Préva allmanna handlingar nar de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta
mot ovan namnda paragrafer sekretessen.
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Utvirdering éver inkomna anbudssskande Ja 103r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Avser upphandlingar dar anbudsgivare anséker om att 4 delta i upphandlingen. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Férekommer vid selektivt och férhandlat forfs dialog samt forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag. urvalsforforande. Omfattar dven prekvalificeri i . okni blir
sekretess efter anbudstiden. Prova allménna handlingar nar de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta
mot ovan namnda paragrafer sekretessen.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling dkand: om ivalfri Ja 104r 2022:01 Svag. Prova mot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok I ett valfrihetssystem far alla leverantérer ansoka om att delta. Ansokan kan goras nir  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och 31 kap 16 §r som helst. Varje fysisk eller juridisk person kan lamna en ansokan. Savél privata foretag forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
sim ideella organisationer kan darmed ansGka om att bli godkénda som leverantérer.
Aven grupper av leverantérer kan anséka gemensamt.
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling dkand om ivalfri som inte har godkants Ja 24r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,365  Harmlssa eDok Far gallras 2 4r efter det att myndigheten beslutat att inte godkanna den sokande som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och31kap 16§ handlingarna avser. Fér gallras under frutséttning att ansdkningarna och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
utvarderingarna av dessa har dokumenterats. Ska senast gallras 20 ar efter avtalstidens
utgang.
2.3.2 Hantera forsériningsupphandling Fortydliganden och kompletteringar av ansskningar om som har Ja 10 &r 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap 1,3§§  Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
godkints och31kap 16 § forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Fortydli och i om i som inte Ja 24r 2022:01 Svag. Préva mot OSL 19 kap 1,3 8§  Harmlosa eDok Fér gallras 2 &r efter det att myndigheten beslutat att inte godkdnna den sokande som  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
har godkants och31kap16§ handlingarna avser. Far gallras under férutsttning att ansdkningarna och utvrdering forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
av dessa har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Intyg och bevis om kontroll av sokande om att delta i valfrihetssystem Ja 10 ar 2022:01 Svag. Prova mot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och31lkap 16§ forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Intyg och bevis om kontroll av sskande om att delta i valfrihetssystem, som inte har godkants  Ja 24r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,365  Harmlssa eDok Far gallras 2 4r efter det att myndigheten beslutat att inte godkénna den sékande som  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och31kap 16§ handlingarna avser. Far gallras under frutséttning att ansdkningarna och utvérdering forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
av dessa har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Dokumentation vid kvalificering, prévning och utvardering, antagna anbud Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

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

Avser handlingar rérande leverantéren och dess anbud. Exempelvis skattekontroll,
istreri , seriosi lidari , skriftlig forfragan till
(om kontrollen visar att det finns en
anmirkning), egenforsakran/ESPD7eESDD och forsikran pa heder och samvete.
Har ingdr ocksé begirda rattelser, fortydliganden samt kompletteringar av anbud,
skningar samt ion som upprttas vid utvirdering av anbud.
Begaran om fortydliganden och kompletteringar blir allmanna handlingar efter
expediering. Fortydliganden och kompletteringar blir allmanna handlingar nar de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av absolut sekretess.

rérande leverantor

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.2 Hantera férsérjningsupphandling Dokumentation vid kvalificering, prévning och utvardering, ej antagna anbud 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Avser handlingar rérande leverantéren och dess anbud. Exempelvis skattekontroll, forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag istreri , seriosit lidari ingar, skriftlig forfragan till
sekretess efter anbudstiden. Prova rérande 6 (om k llen visar att det finns en
mot ovan namnda paragrafer anmérkning), egenférsakran/ESPD7eESDD och férsikran pa heder och samvete.
Har ingdr ocksé begérda rattelser, fortydliganden samt kompletteringar av anbud,
5 samt ion som upprattas vid utvardering av anbud.
Begédran om i och ingar blir allmanna i efter
expediering. Fortydliganden och kompletteringar blir allménna handlingar nar de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av absolut sekretess.
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Skriftlig upprattelse om att dialogen avslutas i konkurrenspraglad dialog 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Anbud, antaget 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Med tillhérande bilagor. Modeller och arbetsprover i format som inte gar att bevara ska Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pé papper i 4 &r fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och dokumenteras i drendet genom en avbildning. den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Préva Anbud anses inkomna forst vid den tid som bestams for 6ppnandet. De omfattas av den av ramavtal ska anbuden bevaras 4 &r efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer absoluta En i far inte ta del av innehallet i utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
anbuden forrén tidsfristen for anbuden har gatt ut. i skickades ut. Vit get anbud kan
dérefter bevaras digitalt.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Anbud, ej antaget 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok OBS Vid upphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter avtalstidens Nej
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och utgang eller underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova Ej antagna anbud kan skannas for att underlatta
mot ovan namnda paragrafer 3 Diremot &r i
eftersom analogt inkomna anbud ska finnas kvar p4 papper
i4 ar fran den dag da avtal sl6ts eller underréattelse om
beslut att avbryta upphandlingen skickades ut. OBS vid
upphandling av ramavtal behéver anbuden sparas i 4 3
efter idens utgang eller 4 om beslut
att avbryta upphandlingen skickades ut
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Oppningsprotokoll 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Samma som Sppni och ansakni Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag Ett ppni ar en skriftlig &ver inkomna anbud i en offentlig
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling. Oppningsprotokollet upprittas i samband men anbudséppningen och
mot ovan namnda paragrafer protokollet ska bestyrkas av de som deltar vid anbudséppningen. Uppgifterna i
férteckningen omfattas av den absoluta sekretessen. Forteckningen blir allman handling
nér arendet &r slutbehandlat.
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Beslut om kvalificering 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Detta ar ett formlost forfarande, men i vissa storre upphandlingar kan det krivasett  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och formellt beslut fran styrgruppen om vilka anbudsgivare som r kvalificerade. forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
31kap 16 6. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan némnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Protokoll fran férhandlingar med anbudsgivare 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Protokoll fran exempelvis MBL-forhandlingar, férhandlingar med anbudsgivare etc. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen. Protokollet blir en allman handling forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag nar arendet ar slutbehandlat. lampligt bor en avancerad underskrift
sekretess efter anbudstiden. Préva anvandas.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Beslut om avbruten upphandling 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Handlingen blir allman handling nar den expedierats. En avbruten upphandling ska Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och bevaras eller gallras pa samma stt som en genomfard upphandling. Gallringsfristen vid forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag avbruten upphandling raknas fran sista handelsen, t. ex beslut om avbruten
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling eller beslut rérande éverklagande av beslut. Om en upphandling avbryts
mot ovan namnda paragrafer riknas det antagna anbudet som icke antaget.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Underrattelse om avslutad upphandling 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Handlingen blir allmén handling nar den expedierats. En avbruten upphandling ska Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
bevaras eller gallras pa samma siitt som en genomford upphandling. Gallringsfristen vid forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
avbruten upphandling raknas frén sista hiandelsen, t. ex beslut om avbruten
upphandling eller beslut rorande éverklagande av beslut. Om en upphandling avbryts
raknas det antagna anbudet som icke antaget.
2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling Utvarderingsprotokoll 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ett utvarderingsprotokoll i en offentlig upphandling ar ett skriftligt dokument som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och av den i i samband med att myndigheten forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag utvirderar inkomna anbud i en offentlig upphandling eller en fornyad
sekretess efter anbudstiden. Préva konkurrensutsittning. Det finns inga regler i LOU som innebar att det specifikt ska
mot ovan namnda paragrafer finnas ett utvarderingsprotokoll. Daremot finns det regler om att den upphandlande
i ska g 5 aven ling som ska vara
tillracklig for att motivera I beslut under i samtliga skeden.
Detta kallas for dokumentationsplikten. Utdver detta finns sérskilda krav pa
upprattandet av individuella rapporter och vad de ska innehalla.
Om ett utvarderingsprotokoll upprattas kan det vara ett separat dokument eller en del
av tilldelningsbeslutet.
2.3.2 Hantera forsoriningsupphandling MBL-protokoll fran férhandling gallande forslag om tilldelningsbeslut 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser samverkan med fackliga organisationer. Kallelse till MBL-forhandling kan gallras  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och vid inaktualitet med stéd av SSA 2022:01. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag lampligt bor en avancerad underskrift
sekretess efter anbudstiden. Préva anvéndas.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsorningsupphandling Tilldelningsbeslut 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och och skalen for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underréttas om forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag beslutet. Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen. Handlingen blir allmén
sekretess efter anbudstiden. Préva handling nar drendet ar slutbehandlat.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera férsériningsupphandling Individuell rapport 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Vid ling 6ver tréskelvardet ska en ighet skapa en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

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

individuell rapport for varje kontrakt som tilldelas, ramavtal som ingé och dynamiskt forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
inkapssystem som inrattas. Rapporten blir allman handling nr den expedieras eller om

deninte ig nér drendet ar




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Dokumenterade skl till att ha nyttjat undantag i upphandlingslagstiftningen. Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Dokumenterade skl till att ha nyttjat undantag i upphandlingslagstiftningen (LOU, LUF, Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och LUFS eller LUK) forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.2 Hantera forsoriningsupphandling Underrattelse om tilldelningsbeslut Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Skriftlig underrittelse till anbudssokande eller anbudsgivare om de beslut som fattats  Ja ing kan gallras efter i ing (enl. 2016:01)
om att sluta ett ramavtal eller tilldela ett kontrakt samt om skalen fér besluten. Ett férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
beslut kan ven avse selektering. Handlingen blir allman handling nar den expedierats.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Efterannons. Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlésa eDok is TED-annonsering: blir allmén handling nar den Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
expedierats. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.2 Hantera férsérjningsupphandling Avtal Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se process 2.3.4 Forvalta Avtal Se Se process 2.3.4 Forvalta avtal
komment
ar
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Overprévningsirende Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se process 2.9 Juridiska fragor. Se Se process 2.9 Juridiska fragor
Offentlig upphandling regleras av LOU. En éverprévning ar en begaran till komment
forvaltningsratten om provning av en upphandling eller av ett krav i en upphandling. En  ar
6verprovning maste goras innan upphandlingen 3r avslutad och avtal skrivits. Den
leverantdr som dverviger att begira éverprovning av ett upphandlingsbeslut ska géra
det inom tio dagar fran det att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt d&
upphandlingskontrakt tecknades.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Skadestandsarende Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se process 2.9 Juridiska fragor. Se Se process 2.9 Juridiska fragor
En leverantér som anser att den har lidit skada pa grund av att en upphandlande komment
brutit mot i iftnis kan kréva kan ar
betalas ut om den ig inte foljt i iftnis och
det darigenom it skada for en or. Reglerna for ar
utformade pa samma satt enligt LOU, LUF, LUFS och LUK och &r desamma 6ver under
troskelvardena.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Upphandlingsskadeavgifter Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar For arenden rorande upphandlingsskadeavgift se process 2.9 Juridiska fragor. Se Se process 2.9 Juridiska fragor
komment
En i ift ar en I I { ift som ar
myndigheter eller enheter kan behéva betala om de gjort sig skyldiga till vissa sarskilda
overtridelser av upphandlingslagarna. Med andra ord ar en upphandlingsskadeavagift en
slags boter som tillfaller staten. En anskan om upphandiingsskadeavgift handlaggs av
allmén forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en upphandlingsskadeaveift vid
tre olika dvertradelser av upphandlingsregelverken.
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling Uppgifter om upphandling, se kommentar Nej Bevaras 2022:01 Ingen Kommers L i namn, diari i 'm, forfarande,
kontraktsvérde, beskrivning, kategorikodning (produktkategorikod, inképskategori,
Miljskrav, Regionkod, Sociala hansyn.)
2.3.2 Hantera forsérjningsupphandling L Ja 10 ar 2022:01 Svag. Prova mot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Nej far inte underskrift.stockholm.se/ Lagen om offentlig upphandling, LOU,
Signe stéller inte krav pa att ett kontrakt
eller ramavtal ska vara
undertecknade, men avtalen bor
undertecknas pa grund av beviskrav.
Anvind en avancerad elektronisk
underskrift for att avtalet ska ha ett
starkt straffrétts
2.3.3 Hantera ver avtal Ja 104r 2022:01 Préva mot OSL 21 kap 3§, 26 kap 1§ eDok Arkivlokal/arkivskap Kallas dven individavtal. Nej Avtal far inte ersattningsskannas underskrift.stockholm.se/ P& grund av beviskrav &r det
m.fl. Avser avtal (inte hyresavtal) for plats eller tjanst som direktupphandlats (ej ramavtal). Signe rekommenderat att hyresavtal
Giller ex tranings- och forsoksléj b servi vérd- och undertecknas med en avancerad
korttidstil kortti jourhem, elektronisk underskrift
behandlingshem, boende med sarskild service.
Gallras 10 ar efter att avtalet upphort att galla
2.3.3 Hantera ver Di Behovs-, marknads- och riskanalys Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera ver Di Annons Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlgsa eDok Vid stérre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att annonsera upphandlingen fér ~ Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
att na ut till hela marknaden. férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera ver Di Offertforfragan, anbudsforfragan Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Avser offertforfragan 5rfragan) i en di Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera ver Di Offert/anbud (ej antagen) Ja 4ar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Nej
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud anses som inkomna férst vid den tid Ej antagna anbud kan skannas for att underlatta
31 kap 16§ kan omfattas av svag som bestédms for 6ppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det att en aggning. Daremot ar ersattnis i
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling avslutas ar inkomna anbud som huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL eftersom analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper
mot ovan namnda paragrafer foljer dock att sekretess galler for uppgift i anbud som rér anbudsgivarens afférs- eller i4 ar fran den dag da avtal slots eller underrattelse om
driftférhallanden om det av sérskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada beslut att avbryta upphandlingen skickades ut.
om uppgiften réjs. Anser anbudsgivaren att vissa uppgifter i ett anbud ska
sekretessbeldggas maste de precisera vilka uppgifter det &r samt limna en motivering
till pa vilket satt de skulle lida skada om uppgifterna lamnades ut.
0BS Vid dit ling av ramavtal far gallras tidigast 4 ar efter
ramavtalstidens utgang eller underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut.
2.3.3 Hantera ver Di Offert/anbud (antagen) Ja Bevaras 2022:01 stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar p4 papper i 4 ar fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och Avser offert (anbud) i en direktupphandling. Anbud anses som inkomna férst vid den tid den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att
31 kap 16§ kan omfattas av svag som bestams for Sppnandet. De omfattas av absolut sekretess. Efter det att en avbryta ingen skickades ut. Vi g

sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer

upphandiing avslutas r inkomna anbud som huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § OSL
foljer dock att sekretess galler for uppgift i anbud som rér anbudsgivarens affrs- eller
driftforhallanden om det av sarskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada
om uppgiften rdjs. Anser anbudsgivaren att vissa uppgifter i ett anbud ska
sekretessbeldggas maste de precisera vilka uppgifter det ar samt lsmna en motivering
till pa vilket séitt de skulle lida skada om uppgifterna lamnades ut.

0BS Vid di ing av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter
ramavtalstidens utgang eller underrattelse om beslut att avbryta upphandiingen
skickades ut.

anbud kan darefter bevaras digitalt.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.3 Hantera ver Di Fragor och svar antagen offert Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Di Fragor och svar (ej antagen offert) Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Di L ] ion, antagna offerter Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok avser is skatte- och Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och och solidarit i av il Aven vid di ska kontroll forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag ske av ett leverantoren fullgor sina skyldigheter mot samhillet, sasom betalning av
sekretess efter anbudstiden. Prova skatter och sociala avgifter. G innehall och beror pa
mot ovan namnda paragrafer saval vardet som foremalet for direktupphandiingen.
2.3.3 Hantera ver Di L o ion (ej antagna offerter) Ja aar 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok avser is skatte- och eri Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och och solidarif i av i . Aven vid di ska kontroll forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag ske av att leverantoren fullgor sina skyldigheter mot samhallet, sasom betalning av
sekretess efter anbudstiden. Préva skatter och sociala avgifter. Seriosi gens innehall och ing beror pa
mot ovan namnda paragrafer savil vardet som foremalet for direktupphandlingen.
2.3.3 Hantera ver Di o] Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Di L Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Di Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok f Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Di Blankett for ion av Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Avser olika typer av i och som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och upprittas i samband med en direktupphandling. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Di Underrattelse om tilldelningsbeslut Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok framst vid mer Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera ver Di till na Ja aar 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Om direktupphandlingen har konkurrensutsatts ska alla leverantérer som deltagit Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
meddelas om resultatet. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.3 Hantera ver Di Avtal Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se Process 2.3.4 Forvalta avtal Se Se process 2.3.4 Forvalta avtal
komment
ar
2.3.3 Hantera ver Di Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se Process 2.3.1 K6pa in och bestalla Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Avropsforfragan Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlosa eDok De som sénds till kallas avropsforfragan Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Avropssvar, ej antagna Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsforfragan kallas avropssvar Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Avropssvar, antagna Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ramavtalsleverantdrernas svar pa avropsforfragan kallas avropssvar Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Korr med Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Exempelvis rorande rattelser, fortydliganden, kompletteringar Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Utvarderingsprotokoll Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Kallas dven upphandlingsprotokoll. Kan vara ett separat dokument eller en del avett  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och tilldelningsbeslut forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Tilldelningsbeslut Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Upphandlande forvaltnings beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtaloch ~ Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1,3 §§ och skélen for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrattas om forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16§ kan omfattas av svag beslutet. Handlingen blir allmén nar drendet ar slutbehandiat.
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Underrittelse om tilldelningsbeslut Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Handlingen blir allman nar den expedieras. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Avropskontrakt Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Harmlssa Avser kontrakt som grundar sig pé ett ramavtal. For hantering av avtal se 2.3.4 Forvalta Se Se process 2.3.4 Forvalta avtal
avtal komment
ar
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling FKU: Bestallning Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar For hantering av efter en férnyas konkur se 2.3.1K6pain Se Se process 2.3.1 Kopa in och bestélla
och bestilla. komment
ar
2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Avser is nai om att ingen ska eller beslut som  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

fattas av en tjansteman pé delegation av namnd.

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
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s-skannas

2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlésa eDok Om de produkter eller tjnster som man har behov av inte finns p& marknaden kan Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
man limna en avsiktsforklaring till marknaden om att ha for avsikt att upphandla forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
varorna eller tjansterna nar de utvecklats. Syftet ar att pa det sattet stimulera
leverantdrerna att utveckla nya Isningar i enlighet med den upphandlande
myndighetens énskemal.

2.3.3 Hantera ver L L p Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Fullmakt till extern part att genomféra en upphandling Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Avser exempelvis fullmakt till extern part att genomfora en upphandling Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvandas.

2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok En behovsanalys gér man genom att kartligga anvandarnas behov, stitta upp mal for  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

upphandlingen, kontrollera om det redan finns avtal som tacker behovet, inhamta forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
rérande 6ljning och ta del av erfarenheter fran andra
upphandlande myndigheter. Férvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall kan det
forekomma.

2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,3 6§  Harmlssa eDok Kartlaggning av utbud, trender och leverantérer pa marknaden. Exempelvis analyserav Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
hur varor och tjanster saljs p& marknaden och om staden kan och vill paverka forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
marknaden. Forvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall kan det forekomma.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Riskanalys Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap 1,3§§  Harmlosa eDok I riskanalysen dokumenteras vilka risker som finns, vad det ger for konsekvenser och ~ Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
sannolikheten for att det intréffar. | en riskanalys ingdr &ven att beskriva vilka &tgarder forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
man kan vidta for att minska eller helt ta bort risken. Frvaras normalt inte i Kommers. |
enstaka fall kan det forekomma.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling RFI (request for information) Ja Bevaras 2022:01 Svag. Prévamot OSL 19 kap 1,3 8§  Harmlssa eDok Skriftlig dialog som innebir att fragor stalls till marknadens aktérer. En RFl innehaller de Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

och31kap 16§ fragestaliningar som man skickar med de svar och synpunkter som kommer in. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
ora som gorsi i eller
baserat pa de inkomna svaren. Andra atgarder som de inkomna svaren leder till, till
exempel enskilda dialogméten med leverantorer. En RF eller extern remiss ar alltid en
allmén handling och ska som en del av Aven de svar som
inkommer ska som huvudregel betraktas som allmén handling. Det ar darfor viktigt att
du informerar de som svarar pé RFI:n eller den externa remissen om att de kan begéra
kommersiell sekretess om det finns delar av svaren som ar kénsliga for deras affar.
Informera ocksa om att en sddan begéran provas i varje enskilt fall och att sekretess
aldrig kan garanteras.

2.3.3 Hantera ver p fran Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok protokoll fran olika Forvaras normalt inte i Kommers. | Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

och31kap 16§ enstaka fall kan det forekomma. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.3.3 Hantera ver L Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,365  Harmlssa eDok Bevarande/gallring avser faststéllda skriftliga upphandlingsstrategier. En Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
upphandlingsstrategi kan se ut p4 manga satt. Det kan vara allt frén ett skriftligt forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
faststallt strategidokument till en enklare form av e-post korrespondens. Enklare
former som férvaltningen anser ar av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid
inaktualitet med stod av SSA 2016:01. Innehéller exempelvis information om
ersattningsmodell, utvarderingsgrund, till delningskriterier, utvarderingsmodell,

ingsfo plan for sljning och fo ing. Forvaras normalt
inte i Kommers. | enstaka fall kan det férekomma.

2.3.3 Hantera ver L Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Med upphandlingsdokument avser varje dokument som en i Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anvander for att beskriva eller faststélla innehallet i upphandlingen. Ett forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
upphandlingsdokument ar inte en allmén handling forran det har avsants. Fore denna
tidpunkt &r handlingen ett internt arbetsmaterial och inte en allmén handling. Det galler
sven om handlingen skulle vara fardig. Vid en selektiv upphandling, forhandlad

i dialog, i i tnerskap och
ar upphandlingsdokument inte offentligt forran det skickats ut till den eller de
anbudssokande som kvalificerat sig for att fa lamna anbud.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling MBL-protokoll fran férhandling géllande férslag till upphandlingsdokument Ja Bevaras 2022:01 Svag. Préova mot OSL 19 kap 1,38§  Harmlosa eDok med fackliga isati is MBL-protokoll frén fé i Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
gillande forslag till i Kallelse till MBL-fo ing kan gallras vid forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
inaktualitet med st6d av SSA 2022:01. Férvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall lampligt bor en avancerad underskrift
kan det forekomma. anvandas.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Beslut om att godkénna forslaget till upphandlingsdokument Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Efter MBL-forhandling och innan annonsering ska beslut fattas om forslaget till Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
upphandlingsdokument, antingen namnd eller tjinsteman beroende pa forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
delegationsordning. Forvaras normalt inte i Kommers. | enstaka fall kan det
forekomma.

2.3.3 Hantera ver For Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlgsa eDok Férhandsannonsering kan anvindas ev en upphandlande myndighet eller enhet fér att  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
sprida information med uppgifter om planerade upphandlingar eller fr att kunna forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
anvanda sig av méjligheten att forkorta anbudstider.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Annons Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Annonsen &r en del av upphandlingsdokumentet. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.

2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Underlag dér den bjuder in drer att lsmna anbud.  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Inbjudan att f4 limna anbud vid forhandlat, selektiv- eller urvalsupphandiling och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
konkurrenspraglad dialog. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.3.3 Hantera ver avp Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok En projekttévling innebar att den bjuder intillentaviing  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
som dr 6ppen for alla. Syftet &r att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
en jury har utsett till vinnande bidrag.

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Protokoll rérande dialog mellan tavlingsdeltagare och jury Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok En projekttvling innebar att den bjuder intillentavling  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och som ar 6ppen for alla. Syftet ar att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag en jury har utsett till vinnande bidrag.
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok En projs avling innebar att den bjuder in till en tavling Ja Tavlingsbidrag kan ersattningsskannas om formatet medger

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

som &r 6ppen for alla. Syftet ar att f4 en ritning, projektbeskrivning eller liknande som
en jury har utsett till vinnande bidrag.

det. En bedomning gors i varje enskilt fall.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Rapport om projekttavling Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok En proj; ing innebir att den bjuder in till en tavling Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och som &r 6ppen for alla. Syftet ar att 4 en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag en jury har utsett till vinnande bidrag.
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Uppgifter om som hamtat Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok En projekttévling innebar att den bjuder intillentaviing  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och som dr 6ppen for alla. Syftet &r att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag en jury har utsett till vinnande bidrag.
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Fragor och svar under anbudstiden Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Inkomna fragor och utgaende svar. Innehaller ven kompletteringar, andringar och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och fortydliganden under anbudstiden. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver 6j; attdeltai Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver antagna anbud Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Avser upphandlingar dr anbudsgivare ansoker om att 4 delta i upphandlingen. Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper i 4 ar fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Forekommer vid selektivt och férhandlat forférfarande, konkurrenspraglad dialog samt den dag dé avtal sl6ts eller underrattelse om beslut att
31 kap 16 . Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar aven prekvalificeri ingar. ingar blir avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Prova allmanna handlingar nar de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta av ramavtal ska anbuden bevaras 4 ar efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer sekretessen. utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
skickades ut. Vit get anbud kan
darefter bevaras digitalt.
2.3.3 Hantera ver ej antagna anbud Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser upphandlingar dér anbudsgivare ansoker om att fa delta i upphandlingen. Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pé papper i 4 &r fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och 6 vid selektivt och andlat forfo a dialog samt den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar dven p ificeri i . Gkni blir avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Préva allmanna handlingar nér de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta av ramavtal ska anbuden bevaras 4 &r efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer sekretessen. utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut
2.3.3 Hantera ver till ¢j utvalda Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Avser upphandlingar dr anbudsgivare ansoker om att 4 delta i upphandlingen. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Forekommer vid selektivt och forhandlat forforfarande, konkurrenspraglad dialog samt forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar dven prekvalificeri i . oknil blir
sekretess efter anbudstiden. Préva allmanna handlingar nér de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta
mot ovan namnda paragrafer sekretessen.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Utvérdering éver inkomna anbudssékande Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser upphandlingar dér anbudsgivare ansoker om att fa delta i upphandlingen. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och 6 vid selektivt och forhandlat f6 dialog samt forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag urvalsforforande. Omfattar dven p ificeri i . Gkni blir
sekretess efter anbudstiden. Préva allmanna handlingar nér de inkommer till myndigheten. De omfattas av den absoluta
mot ovan namnda paragrafer sekretessen.
2.3.3 Hantera ver om i valfri Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok et valfrihetssystem far alla leverantorer ansoka om att delta. Ansokan kan goras nar  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och 31 kap 16 §r som helst. Varje fysisk eller juridisk person kan lamna en ansokan. Saval privata foretag forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
sim ideella organisationer kan darmed anscka om att bli godkénda som leverantérer.
Aven grupper av leverantérer kan ansoka gemensamt.
2.3.3 Hantera ver om i valfril som inte har godkants Ja 10 &r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,3 8§  Harmlosa eDok Fér gallras 2 &r efter det att myndigheten beslutat att inte godkénna den sokande som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och31kap16§ handlingarna avser. Far gallras under férutsattning att ansdkningarna och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
utvarderingarna av dessa har dokumenterats. Ska senast gallras 10 &r efter avtalstidens
utgang.
2.3.3 Hantera ver Fortydlig och ingar av ansokningar om i valfri somhar Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
godkénts och31lkap 16§ forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.3 Hantera ver For i och ingar av oknil om i il sominte Ja 10 &r 2022:01 Svag. Provamot OSL 19 kap 1,3 8§  Harmlosa eDok Fér gallras 2 &r efter det att myndigheten beslutat att inte godkdnna den sokande som  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
har godkants och31kap16§ handlingarna avser. Far gallras under férutsttning att ansdkningarna och utvrdering forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
av dessa har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Intyg och bevis om kontroll av sokande om att delta i valfrihetssystem Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och31lkap 16§ forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Intyg och bevis om kontroll av sokande om att delta i valfrihetssystem, som inte har godkéants  Ja Bevaras 2022:01 Svag. Prévamot OSL 19 kap 1,3 8§  Harmlosa eDok Fér gallras 2 &r efter det att myndigheten beslutat att inte godkdnna den sokande som  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
och31kap16§ handlingarna avser. Far gallras under férutsttning att ansdkningarna och utvrdering forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
av dessa har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
2.3.3 Hantera ver [ vid prévning och utvardering, antagna anbud Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Avser handlingar rérande leverantéren och dess anbud. Exempelvis skattekontroll, forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag istreri , seriosit lidari , skriftlig forfragan till
sekretess efter anbudstiden. Préva rérande lever r (om kontrollen visar att det finns en
mot ovan namnda paragrafer anmirkning), egenforsikran/ESPD7eESDD och forsakran pa heder och samvete.
Har ingdr ocksé begirda rattelser, fortydliganden samt kompletteringar av anbud,
5 samt ion som upprittas vid utvirdering av anbud.
Begaran om fortydliganden och kompletteringar blir allmanna handlingar efter
expediering. Fortydliganden och kompletteringar blir allmanna handlingar nar de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av absolut sekretess.
2.3.3 Hantera ver D vid prévning och utvardering, ej antagna anbud Ja 10 &r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Avser handlingar rérande leverantéren och dess anbud. Exempelvis skattekontroll, forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag i i |, seriosif olidarit i , skriftlig forfragan till
sekretess efter anbudstiden. Préva rérande 6 (om k llen visar att det finns en
mot ovan namnda paragrafer anmarkning), egenférsakran/ESPD7eESDD och forsdkran pa heder och samvete.
Har ingar ocksa begarda rittelser, fortydliganden samt kompletteringar av anbud,
samt ion som upprattas vid utvardering av anbud.
Begiran om fortydlig och ingar blir allmanna ingar efter
expediering. Fortydliganden och kompletteringar blir allménna handlingar nar de
inkommit till myndigheterna. Uppgifterna omfattas av absolut sekretess.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Skriftlig upprattelse om att dialogen avslutas i konkurrenspraglad dialog Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

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

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Anbud, antaget Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Med tillhérande bilagor. Modeller och arbetsprover i format som inte gar att bevara ska Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper i 4 ar fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och dokumenteras i arendet genom en avbildning. den dag da avtal sldts eller underrattelse om beslut att
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Prova Anbud anses inkomna forst vid den tid som bestams fér 6ppnandet. De omfattas av den av ramavtal ska anbuden bevaras 4 &r efter ramavtalstidens
mot ovan ndmnda paragrafer absoluta En I far inte ta del av innehallet i utgang eller underréttelse om beslut att avbryta
anbuden forrén tidsfristen for anbuden har gatt ut. skickades ut. Vi get anbud kan
darefter bevaras digitalt.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Anbud, ej antaget Ja 104r 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok 0BS Vid upphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter avtalstidens Ja Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper i 4 ar fran
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och utgang eller underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid. den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att
31 kap 16 . Kan omfattas av svag avbryta upphandlingen skickades ut. OBS! Vid upphandling
sekretess efter anbudstiden. Préva av ramavtal ska anbuden bevaras 4 &r efter ramavtalstidens
mot ovan namnda paragrafer utgang eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut.
2.3.3 Hantera ver [o] Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Samma som dppni och okni Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag Ett ppni ar en skriftlig &ver inkomna anbud i en offentlig
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling. Oppningsprotokollet upprittas i samband men anbudséppningen och
mot ovan namnda paragrafer protokollet ska bestyrkas av de som deltar vid anbudséppningen. Uppgifterna i
férteckningen omfattas av den absoluta sekretessen. Forteckningen blir allman handling
nér arendet &r slutbehandlat.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Beslut om kvalificering Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Detta ar ett formlost forfarande, men i vissa storre upphandlingar kan det krivasett  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och formellt beslut fran styrgruppen om vilka anbudsgivare som r kvalificerade. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31kap 16 6. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Préva
mot ovan némnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Protokoll frdn férhandlingar med anbudsgivare Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Protokoll fran exempelvis MBL-forhandlingar, férhandlingar med anbudsgivare etc. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen. Protokollet blir en allmn handling forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag nar arendet ar slutbehandlat. lampligt bor en avancerad underskrift
sekretess efter anbudstiden. Préva anvandas.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Beslut om avbruten upphandling Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Handlingen blir allman handling nar den expedierats. En avbruten upphandling ska Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och bevaras eller gallras pa samma sétt som en genomférd upphandling. Gallringsfristen vid forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag avbruten upphandling riknas fran sista handelsen, t. ex beslut om avbruten
sekretess efter anbudstiden. Prova upphandling eller beslut rérande dverklagande av beslut. Om en upphandling avbryts
mot ovan namnda paragrafer riknas det antagna anbudet som icke antaget.
2.3.3 Hantera ver L a om avslutad Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Handlingen blir allmén handling nér den expedierats. En avbruten upphandling ska Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
bevaras eller gallras pa samma siitt som en genomford upphandling. Gallringsfristen vid forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
avbruten upphandling raknas frén sista hiandelsen, t. ex beslut om avbruten
upphandling eller beslut rorande éverklagande av beslut. Om en upphandling avbryts
raknas det antagna anbudet som icke antaget.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Utvarderingsprotokoll Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Ett i i en offentlig ar ett skriftligt dokument som Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och av den i i samband med att myndigheten forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag utvirderar inkomna anbud i en offentlig upphandling eller en fornyad
sekretess efter anbudstiden. Préva konkurrensutsittning. Det finns inga regler i LOU som innebar att det specifikt ska
mot ovan namnda paragrafer finnas ett utvarderingsprotokoll. Daremot finns det regler om att den upphandlande
i ska g 5 aven ling som ska vara
tillracklig for att motivera I beslut under samtliga skeden.
Detta kallas for dokumentationsplikten. Utdver detta finns sérskilda krav pa
upprattandet av individuella rapporter och vad de ska innehalla.
Om ett utvarderingsprotokoll upprattas kan det vara ett separat dokument eller en del
av tilldelningsbeslutet.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling MBL-protokoll fran férhandling gallande férslag om tilldelningsbeslut Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlosa eDok Avser samverkan med fackliga organisationer. Kallelse till MBL-forhandling kan gallras ~ Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och vid inaktualitet med stod av SSA 2022:01. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag lampligt bor en avancerad underskrift
sekretess efter anbudstiden. Prova anvéndas.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Tilldelningsbeslut Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och och skalen for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underréttas om forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 . Kan omfattas av svag beslutet. Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen. Handlingen blir allmén
sekretess efter anbudstiden. Préva handling nar drendet ar slutbehandlat.
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Individuell rapport Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlssa eDok Vid ling 6ver tréskelvardet ska en ighet skapa en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och individuell rapport for varje kontrakt som tilldelas, ramavtal som ing& och dynamiskt forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag ink8pssystem som inrittas. Rapporten blir allmn handling nir den expedieras eller om
sekretess efter anbudstiden. Préva deninte ig nér drendet ar
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver [ skal till att ha nyttjat undantag i upphandlingslagstiftningen. Ja Bevaras 2022:01 Stark. Absolut sekretess under Harmlésa eDok Dokumenterade skl till att ha nyttjat undantag i upphandlingslagstiftningen (LOU, LUF, Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anbudstiden. OSL 19 kap 1, 3 §§ och LUFS eller LUK) forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
31 kap 16 §. Kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden. Prova
mot ovan namnda paragrafer
2.3.3 Hantera ver L om ti Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlssa eDok Skriftlig underrattelse till anbudssékande eller anbudsgivare om de beslut som fattats ~ Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
om att sluta ett ramavtal eller tilldela ett kontrakt samt om skalen fér besluten. Ett férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
beslut kan ven avse selektering. Handlingen blir allman handling nar den expedierats.
2.3.3 Hantera ver Ja 104r 2022:01 Ingen Harmlssa eDok is TED-annonseringsformular. blir allmén handling nar den Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
expedierats. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Avtal Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se process 2.3.4 Forvalta Avtal Se Se process 2.3.4 Forvalta avtal
komment
ar
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Overprévningsirende Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se process 2.9 Juridiska fragor. Se Se process 2.9 Juridiska fragoe
Offentlig upphandling regleras av LOU. En dverprévning ar en begéran till komment
forvaltningsratten om provning av en upphandling eller av ett krav i en upphandling. En  ar
éverprovning maste goras innan upphandlingen 3r avslutad och avtal skrivits. Den
leverantdr som dvervager att begéra dverprovning av ett upphandlingsbeslut ska gora
det inom tio dagar fran det att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt da
upphandlingskontrakt tecknades.
2.3.3 Hantera ver Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se process 2.9 Juridiska fragor. Se Se Process 2.9 Juridiska fragor
En leverantdr som anser att den har lidit skada pa grund av att en upphandlande komment
brutit mot i iftni kan kréva a and kan ar
betalas ut om den i inte foljt i iftni och
det dirigenom it skada for en or. Reglerna for ar

utformade p& samma stt enligt LOU, LUF, LUFS och LUK och &r desamma éver under
troskelvardena.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.3 Hantera ver L i i Se kommentar Se kommentar 2022:01 Se kommentar For arenden rorande upphandlingsskadeavgift se process 2.9 Juridiska fragor. se Se process 2.9 Juridiska fragor
komment
En i ift ar en I I { ift som ar
myndigheter eller enheter kan behéva betala om de gjort sig skyldiga till vissa sarskilda
overtridelser av upphandlingslagarna. Med andra ord ar en upphandlingsskadeavagift en
slags boter som tillfaller staten. En anskan om upphandiingsskadeavgift handlaggs av
allmén forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en upphandlingsskadeaveift vid
tre olika dvertradelser av upphandlingsregelverken.
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling Uppgifter om upphandling, se kommentar Nej Bevaras 2022:01 Ingen Kommers L i namn, diari i 'm, forfarande,
kontraktsvirde, beskrivning, kategorikodning (produktkategorikod, inképskategori,
Miljskrav, Regionkod, Sociala hansyn.)
2.3.3 Hantera ver L Ja Bevaras 2022:01 Svag. Provamot OSL19kap1,3§§  Harmlésa eDok Nej farinte underskrift.stockholm.se/ Lagen om offentlig upphandling, LOU,
Signe stéller inte krav pa att ett kontrakt
eller ramavtal ska vara
undertecknade, men avtalen bor
undertecknas pé grund av beviskrav.
Anvind en avancerad elektronisk
underskrift for att avtalet ska ha ett
starkt straffrétts
2.3.4 Férvalta avtal Kontrakt Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,385  Harmlssa eDok Kontraktet avser et faktiskt kop av specifika varor, tjanster eller p Nej farinte underskrift.stockholm.se/ Lagen om offentlig upphandling, LOU,
&31 kap. 168 medan ett ramavtal faststaller villkoren fér framtida kontrakt. Signe stéller inte krav pa att ett kontrakt
Bevaras om i tillhor en ver ling eller en eller ramavtal ska vara
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgang undertecknade, men avtalen bér
om avtalet tillhGr en forsorjnil eller 10 ar efter iktning om avtalet undertecknas pa grund av beviskrav.
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan Anvand en avancerad elektronisk
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut. underskrift for att avtalet ska ha ett
starkt straffratts
2.3.4 Forvalta avtal Ramavtal Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Ett ramavtal faststéller villkoren for framtida kontrakt medan kontraktet avser ett Nej Avtal far inte ersattningsskannas. underskrift.stockholm.se/ Lagen om offentlig upphandling, LOU,
&31 kap. 16§ faktiskt kép. Signe stiller inte krav pa att ett kontrakt
eller ramavtal ska vara
Bevaras om i tillhor en ver ing eller en undertecknade, men avtalen bor
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 4r efter avtalstidens utging undertecknas pé grund av beviskrav.
om avtalet tillhGr en forsorjnii eller 10 ar efter iktning om avtalet Anvénd en avancerad elektronisk
tillhor en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan underskrift for att avtalet ska ha ett
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut. starkt straffritts
2.3.4 Forvalta avtal Tvistemal rérande avtal Se kommentar 2022:01 Se kommentar Avser tvistemal om avtal som inte ar kopplade till upphandlingen. For drenden rérande  Se Se process 2.9 Juridiska fragor
tvistemal, se process 2.9 Juridiska fragor komment
ar
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsimplementering och publicering: Tillimpningsanvisningar Ja Bevaras 2022:01 Ingen Harmlosa eDok Exempelvis avropsrutiner, avropsinstruktioner och avropsmallar samt guider for Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
anvandning av avtalet. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Bevaras om i tillhor en ver ing eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 ar efter avtalstidens utging
om avtalet tillhor en forsorjnii ing eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Férvalta avtal Avtalsimplementering och publicering: Matesp o fran upj 6 Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,385  Harmlssa eDok Bevaras om ingen tillhér en ing eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
&31 kap. 168 byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgang forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
om avtalet tillhGr en forsorjnil eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsimplementering och publicering: Avtalsférvaltningsplan Ja Se kommentar 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,3§§  Harmlosa eDok Avser i 5ljningsrutiner, aktivi och arderingar.  Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
&31kap. 16§ forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsadministration: Avtalsdndring Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om i tillhor en ing eller en Nej Ar en del av avtalet och far inte ersattningsskannas.
&31 kap. 168 byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgang
om avtalet tillhor en forsor eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalstillagg/tilliggsavtal Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,3§§  Harmlosa eDok Bevaras om ingen tillhér en ing eller en Nej Ar en del av avtalet och far inte e/ Lagen om offentlig upphandling, LOU,
&31 kap. 16§ byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgéng Signe stéller inte krav pa att ett kontrakt
om avtalet tillhGr en forsorjnii ing eller 10 &r efter iktning om avtalet eller ramavtal ska vara
tillhor en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan undertecknade, men avtalen bor
preskriptionstid eller garantitid [opt ut. undertecknas pé grund av beviskrav.
Anvénd en avancerad elektronisk
underskrift for att avtalet ska ha ett
starkt straffrétts
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsadministration: Avtalsforldngning Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om i tillhor en ing eller en Nej Ar en del av avtalet och far inte ersattningsskannas.
&31 kap. 168 byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgang
om avtalet tillhér en f6 i ling eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsadministration: Beslut rérande avtalet Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,3§§  Harmlosa eDok Bevaras om ingen tillhor en ver ing eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
&31 kap. 16§ byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 & efter avtalstidens utgang forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
om avtalet tillhGr en forsorjnii eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhor en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsadministration: Korrespondens som paverkar avtalet Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,385  Harmlosa eDok Bevaras om i tillhor en ver ling eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
&31 kap. 168 byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgang forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
om avtalet tillhor en forsor eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
Korrespondens som inte paverkar avtalet och som &r av ringa eller tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet enligt SSA 2016:01.
2.3.4 Forvalta avtal och tillhérande prislistor Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om ingen tillhdr en ver ing eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
831 kap. 16§ byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 ar efter avtalstidens utging forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
om avtalet tillhor en forsorjnii eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsadministration: Justeringar av prislistor Ja Bevaras 2022:01 Svag, Préva mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om i tillhér en ver ling eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
831 kap. 16§ byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 r efter avtalstidens utgang forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

om avtalet tillhér en forsérjnil eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid I6pt ut.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.3.4 Forvalta avtal D vid Ja Se kommentar 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,3§§  Harmlosa eDok Avser intyg, bevis eller motsvarande som inhimtas for kontroll av leverantéren vid Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
831 kap. 16§ exempelvis ekonomisk bevakning, kontroll av leveranser och fakturering, uppfdljning av forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
krav.
Kan gallras efter avtalstidens utgang under forutsittning att det inte pagar en pagaende
tvist med leverantsren.
2.3.4 Forvalta avtal ‘protokoll fran oljni oten och Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om tillhor en ver ling eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
utvédrderingsmoten &31 kap. 168 byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 &r efter avtalstidens utgang forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
om avtalet tillhGr en forsorjnil eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsuppféljning: Avtalsutvardering Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,3§§  Harmlosa eDok Avser exempelvis: Sammanstallningar av statistik fran brer, sllning av Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
&31kap. 16§ enkatsvar, forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Bevaras om tillhor en ver ing eller en
byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 4r efter avtalstidens utging
om avtalet tillhGr en forsorjnii ing eller 10 &r efter iktning om avtalet
tillhor en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
Underlag fran utvérderingen gallras vid inaktualitet enligt SSA 2016:01.
2.3.4 Forvalta avtal t fran Ja Bevaras 2022:01 Svag, Préva mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om i tillhér en ing eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
831 kap. 16§ byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 r efter avtalstidens utgang forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
om avtalet tillhér en forsérjnil eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid I6pt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtalsuppfoljning: Dokumentation om avvikelser och brister Ja Bevaras 2022:01 Svag, Prova mot OSL 19 kap. 1,388  Harmlosa eDok Bevaras om ingen tillhér en ing eller en Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
831 kap. 16§ byggentreprenadupphandling som ska bevaras. Gallras 10 ar efter avtalstidens utging forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
om avtalet tillhor en forsorjnii eller 10 ar efter iktning om avtalet
tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras. Far inte gallras innan
preskriptionstid eller garantitid Iopt ut.
2.3.4 Forvalta avtal Avtal med andra kommuner, enskilda och entreprencrer. Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§, 23 kap. 1 eDok Inom i attni och forskola Nej Avtal far inte erséttningsskannas. underskrift.stockholm.se/ P4 grund av beviskrav &r det
§ Signe rekommenderat att hyresavtal
undertecknas med en avancerad
elektronisk underskrift
2.3.4 Forvalta avtal Avtal om skétsel av gronytor, lekplatser mm Nej 2ar 2022:01 Ingen Harmlésa Digital yta (ej nararkiv) Parm Nej Avtal far inte ersattningsskannas. underskrift.stockholm.se/ P4 grund av beviskrav ar det
Exempelvis skbtselavtal med skolor, daghem, bostadsforeningar. Signe rekommenderat att hyresavtal
undertecknas med en avancerad
elektronisk underskrift
2.4.1 Informera och marknadsféra Pressutskick Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Registreras som ett samlingsarende per &r Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.4.1 Informera och marknadsféra Nyhetsbrev Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Avser forvaltningsovergripande nyhetsbrev samt som gr ut externt. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Registreras som ett samlingsirende per ar forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.4.1 Informera och marknadsféra Informationsutskick av ringa eller tillfallig betydelse Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Avser bl a infor som skickas pa avdelnings eller Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
enhetsniva. férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.4.1 Informera och marknadsféra Webbplatser under .stockholm Nej Bevaras Ingen Harmlosa Om dokument som publicerats i digitala kanaler och redan finns
srvarade/regis kiverade kan de publi gallras med hanvisning till
gallringsbeslut SSA 2016:01.
Stadsledningskontoret ansvarar for arkivering.
2.4.1 Informera och marknadsféra Externa utanfor (inkl. ) j mm.) Nej Bevaras Ingen Harmlgsa Digitalt nérarkiv Varje férvaltning &r ansvarig fér att arkivera sin egna webbplats om den ligger utanfor
stadens centrala doman.
Dokument som publicerats i digitala kanaler och redan finns
o de/regi: kiverade kan de gallras med hénvisning 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
stad".hi i b8 7e259cafe
87call/att-arki bb-och-social: dier-i d-1_0.pdf
2.4.1 Informera och marknadsféra trycksaker, publikationer, program, broschyrer, affischer, annonser Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Arkivlokal/arkivskap Bade for interna och externa i . Giller infor ial som galler alla  Nej Analoga trycksaker bor bevaras analogt eftersom formatet
verksamhetsomraden. har ett kulturbarande varde.
Registreras som ett samlingsarende arligen. Specifika kampanjer/projekt kan med
fordel registreras som ett eget arende. 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.
2.4.1 Informera och marknadsféra Undervisningsmaterial som riktar sig till allménheten eller som ingar i projekt, presentationer, ~Nej Bevaras Ingen Digitalt nérarkiv Forvaras isk ordning per objekt och dmne
sammanstaliningar,
2.4.1 Informera och marknadsféra D ion av ildningar och i for personal, Nej Bevaras Ingen Digitalt nérarkiv Avser ex undervisnil ial (internt), fran moten, kurser och
anhbriga etc. : sllningar,
2.4.1 Informera och marknadsféra Handlingar rérande planering och av ildni och Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Digital yta (ej ndrarkiv) Parm kallelser, i , deltagarfor ", narvarolistor,
informationsinsatser for personal och anhériga etc. om métestider, alni till externa och interna kurser, seminarier
och konferenser, kursinbjudningar.
Gallras efter att utbildningen genomforts.
2.4.1 Informera och marknadsféra Narvarolistor kurser och interna méten Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Digital yta (e] nararkiv) Parm Gallringsfristen avser tidpunkt da de vid behov t ex inarbetats i protokoll eller annan
handling
2.4.1 Informera och marknadsfora Reklamprodukter Nej Se kommentar Ingen Digitalt nararkiv Egna eller inkomna féremal som efter bedémning inte behdver
bevaras i sitt ursprungliga format. Det kan t ex vara pa grund av att foremalets material
har en kort livslangd eller att foremalets ursprungsformat inte har nagon betydelse for
fortsatt handlédggning. Dessa foremal kan da dokumenteras genom fotografering och
arkivering av bilden tillsammans med en forklaring.
2.4.1 Informera och marknadsféra Podd-it i och liknande j Ja Bevaras Ingen eDok Bor arkiveras separat fran den dar den har
dd-i i och andra j i med ringa

P
informationsinnehall som inte tilliér sakuppgift eller &r av vikt for verksamheten kan
gallras vid inaktualitet. Avsaknad av relevant metadata rérande ljudupptagningen kan
ocksa vara grund for gallring enligt gallringsbeslut SSA 2016:01




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.4.2 Kommunicera Enklare frfragningar som lett till svar av kort, informativ karaktsr Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Digital yta (ej nararkiv) Aven férfragningar fran ex myndigheter rérande utdrag ur socialregister.
2.4.2 Kommunicera Sociala medier Nej Se kommentar 2016:01 Préva mot OSL Harmlosa Digitalt nararkiv T ex Facebook, Twitter, Instagram
Ur Varje g ska gora en i i ing av de
specifika sociala medierna (Fac idor, i etc) som forvaltning
anvént. Hur det sociala mediet har anvants och syftet med anvandningen ar vagledande
for ng. Utga fran Att arkivera webb och
sociala medier inom stad. i ingen som en
tjansteanteckning/PM som diarieférs samt i arkivbeskrivningen.
Gallringen sker med stod av 2016:01
Det ar att arkivera pé sociala medier som bedéms
bevaras ungefér en gang per ar. Gors stora visuella och/eller innehallsmassiga
forandringar flera ganger per ar bor det arkiveras oftare. Ett konto/sida ska senast
arkiveras innan den stangs ner.
Arkiwera anvands for att finga in sociala media.
svar som &r ska overforas till annan handling.
2.4.2 Kommunicera Enskilda inlégg, svar och uppdateringar p sociala medier som innehaller sakuppgift och kraver Ja Bevaras Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
handlaggning eller annan &tgérd forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
2.4.2 Kommunicera med A , naringsliv, media m fl Ja Se kommentar se kommentar Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Gallras eller bevaras beroende pa vad det ror. Handlingar inkomna for kinnedom som  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
inte leder till ngon atgard kan gallras vid inaktualitet enligt gallringsbeslut SSA 2016:01. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Se dven process 1.3.3
2.4.2 Kommunicera Inkomna handlingar fér kannedom eller rérande samrad, beslut eller fordran. Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap. eDok Giller dven i i fran i is Ars- Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och9§§,21kap.1§m.fl. /revisionsrapporter, Inbjudan till samrad eller beslut rérande stadsmiljé- och forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
stadsbyggnadsfragor, Férfragningar rérande stadsdelens arbete i olika fragor, t.ex.
enkter, Proj Sranmélan om i i i och andra
efter ing av T Begaran om
Begaran om handrickning, Nomineringar
Undantag: Handlingar for kinnedom som inte leder till atgard kan vara gallringsbara vid
inaktualitet (SSA 2016:01)
Se dven processerna 1.3.3 och 1.5.1
242 Féliebrev/missiv som inte tillfort nagon i ion i drendet Nej Vid i 2016:01 Préva mot OSL 21 kap.3 § Digital yta (ej nérarkiv)
2.4.2 Kommunicera Inkomna enkédter med utgdende svar Ja Se kommentar Ingen Harmlosa eDok Inkomna enkater och svar av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid i i Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
enligt SSA 2016:01. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Enkéter av vikt bevaras digitalt med ersattningsskanning/
digitalt)
2.4.2 Kommunicera Utskickade enkiter Ja Bevaras Ingen eDok Se dven process 1.3.1 Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Endast ett exemplar av enkéit med fragor fran stadsdelsforvaltning bevaras
2.4.3 Dokumentera Pressklipp om verksamheten Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Oavsett om pressklipp och liknande material behandlar i eller Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
inte, kan de inte anses som allménna handlingar och falla under forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
offentlighetslagstiftningen. Darmed féreligger heller inte nagra krav pa att hantera dem
i enlighet med arkivlagen. Pressklipp &r dock intressanta att bevara.
Diarieférs pa samlingsarende per ar
2.4.3 Dokumentera Fotografier/bilder, ljudupptagningar och filmer som dokumenterar verksamheten. Nej Bevaras 2016:01 Préva mot OSL 21 kap. 3 § Prova personuppgiftsbehandling Digitalt nirarkiv Arkivlokal/arkivskap 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 frén den ordinarie verksamheten till
julbord och andra festligheter, r intressant att bevara. Det ar dock inget krav.
Pappersbilder ska bevaras ett och ett | pappersomslag, helst i fotokuvert. Digitala bilder
mm ska forvaras pa server i lampligt format.
Bilder, filmer eller judupptagningar som hor till ett drende gallras vid samma tidpunkt
som 6vriga handlingar i drendet.
Dubbletter eller snarlika versioner gallras vid inaktualitet. Bilder mm med ringa
informationsinnehall som inte tillfor sakuppegift eller ar av vikt for verksamheten gallras
vid inaktualitet. Avsaknad av relevant metadata rérande bilder mm kan ocksa vara
grund for gallring (SSA 2016:01).
Fotografier som valts ut frén utférarenhet (hdgst 10 st per &r) eller verksamhet (hégst
10 st per &) eller som valts ut inom ett projekt (hogst 10 per projekt) levereras till
Stadsarkivet via Forskolebilder.
2.5 Hantera digitala stéd och funktioner Cookie- och tempfiler samt webblésarnas historikfiler Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlssa It-tjdinst, se kommentar Uppgifterna férvaras i den it-tjanst som anvands fér andamalet
2.5 Hantera digitala stod och funktioner Elektroniska spar fran Internet Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlssa It-tjanst, se kommentar Uppgifterna forvaras i den it-tjanst som anvands for andamalet
2.5 Hantera digitala stéd och funktioner Aktivitetsrapporter, fax och skrivare Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlgsa It-tjinst, se kommentar Uppgifterna férvaras i den it-tjanst som anvands fér andamalet
2.5 Hantera digitala stéd och funktioner Férteckning Sver licenser, programvaror, IP-adresser Nei Vid it 2016:01 Ingen Harmldsa Digital vta (ei nérarkiv)
2.5 Hantera digitala stéd och funktioner Felanmalningar och supportarenden Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlssa It-tjinst, se kommentar Uppgifterna férvaras i den it-tjanst som anvands fér andamalet




Process/Processgrupp

2.5 Hantera digitala stéd och funktioner

Handlingstyp Diarieféra eDok

Loggar 6ver digital kommunikation (e-postlogg m.fl.) Nej

Bevara/Gallra

Vid inaktualitet

Gallringsbeslut

2016:01

Sekretess Personuppgifter

Ingen Harmlgsa

Férvara Digitalt

It-tjanst, se kommentar

Férvara Analogt

Mer information

Avser bl a e-postloggar som redovisar in och utgdende e-post, Avser aven andra typer
av loggar som visar digital (logg dver ioner som ¢
via chatt-verktyg)

Far gallras under forutsittning att de inte langre behdvs for kontroll av verforing eller
for tersdkning av handlingar som ska bevaras och som inkommit till eller skickats fran
bolaget. Handhas av tjansteleverantor.

Chatt-loggar i Zoom gallras efter 2 ar , Chatt-loggar i Skype gallras efter 6 manader och
E-postloggar gallras efter 3 manader.

Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas

Kommentar till underskrift

2.5 Hantera digitala stéd och funktioner

i i In-och i istoril Nei

1ar

2019:20

Ingen

Agresso

2.5 Hantera digitala stéd och funktioner

Systemloggar, Agresso Nej

7ar

2019:20

Ingen Harmlgsa

Agresso

Forandringar i systemet sasom Verifikati K I - begrepp,
begreppsvirden, konteringsregler och relationsvirden, Féretagsregistret, Kunduppgifter
och kundgrupper, L érsregister och grupper, Objekt for periodisk
faktura, och i och behdrigheter, Projekt,

5 i menytradet, drden och

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

for ystem Ja

Bevaras

Ingen

eDok

, protokoll,

Ror det sig om ett system bor i i iett
arendehanteringssystem och bevaras. Ar det ett standardsystem kan dokumentationen
forvaras pa digital lagringsyta och gallras vid uppdatering enligt gallringsbeslut SSA
2016:01.

Under utredning, det pagar en stadsévergri och gallri ing for
handlingar inom IT-omradet.

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

ik och ion for Agresso Nej

Bevaras

2019:20

Ingen Harmldsa

Digitalt nararkiv

Nodvandig dokumentation for att forst de enskilda posternas behandling och
sverblicka bokfori jan/system. Kan is innehalla beskrivningar,

Forvaras och arkiveras pa Stadsledningskontoret s lange som mallen féljs, om lokala
uppsattningsforandringar gors, till exempel upplagg av en lokal relation ansvar
forvaltningen for att dokumentera det.

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

Uppsattning av systemparametrar Nej
och systemvarden

2019:20

Ingen Harmlgsa

Agresso

Rapporter for ion av och

Gallringsfristen avser tidpunkt efter upphérande.

2.5 Hantera digitala stéd och funktioner

for system Ja

Bevaras

Se kommentar

eDok

Ror det sig om ett system bor i i iett
arendehanteringssystem och bevaras. Ar det ett standardsystem kan dokumentationen
forvaras pa digital lagringsyta och gallras vid uppdatering enligt gallringsbeslut SSA
2016:0

Under utredning, det pagar en stadsdvergri och gall ing for
handlingar inom IT-omradet.

uppgifter i ionen som omfattas av svag sekretess prova
os

Ja Pappershandiing kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.5 Hantera digitala stéd och funktioner

Granskningsloggar i sociala register Nej

se kommentar

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Paraplysystemet

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

2.5 Hantera digitala stéd och funktioner

Utskrivna granskningsloggar pa papper fran systemet Vodok och motsvarande kommande Nej
systems journaler (HSL) som och dtkomst till

2025:01

Préva mot OSL 25 kap. 1§

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskap

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

2.6.1 Hantera hyres- och individavtal

Hyresavtal, (inhyrningsavtal, forvaltningsavtal) kopia Nej

Vid inaktualitet

2016:01

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

Lois

Avser hyresavtal som skapats i LOIS och ibland skannats till systemet fér att

handlaggning. Gallring behéver ske i samrad med SLK som har arkivansvar. Original
férvaras analogt. LOIS uppfyller inte registreringskraven enligt OSL, varfér avtal som
omfattas av sekretess ska registreras i eDok.

Ja ing kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.6.1 Hantera hyres- och individavtal

Inventarieforteckningar Nej

Bevaras

Ingen

Digitalt nararkiv

[ kontinuerlgt. Arlig version ingar och arkiveras i bokslutet. For mer

information se process 1.2.2 Folia upp bokslut.

2.6.1 Hantera hyres- och i

aftelse Nej

Vid i

2016:01

Ingen

Digital yta (ej nararkiv)

Parm

2.6.1 Hantera hyres- och i

orfragan mo Nei

Vid it

2016:01

Ingen

Outlook

2.6.1 Hantera hyres- och individavtal

Hyresavtal for in- och uthyrning Nej

104ar

2025:10

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

Lois

Arkivlokal/arkivskap

Avser inhyrningsavtal (férvaltningsavtal) och uthyrningsavtal (andrahandsavtal).
Gallringsfristen galler efter att avtalet upphort att gilla. Om tvist angaende hyresavtalet
pagar far gallringen inte ske frrén tvisten ar avslutad (dvs vunnit laga kraft).

Hyresavtal kan skannas och férvaras i LOIS fér att underlatta arbetet. Original i analog
form. LOIS uppfyller inte registreringskraven enligt OSL, varfor avtal som omfattas av
sekretess ska registreras i eDok.

Nej Avtal far inte ersattningsskannas
Signe

underskrift.stockholm.se/ P& grund av beviskrav &r det

rekommenderat att hyresavtal
undertecknas med en avancerad
elektronisk underskrift

2.6.2 Bygga och forvalta

Inventarieférteckningar Nej

Bevaras

Ingen

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskap

Per enhet eller forvaltning. Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i bokslutet. Se
aven processer 1.2.1. och 2.1.6.

2.6.2 Bygga och forvalta

Hyresavier Nej

34r

2019:20

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

Digital yta (ej nararkiv)

galler under férutsattning att hyresavierna ersatts med digital faktura
som bevaras i 7 ar.

2.6.2 Bygga och forvalta

Felanmalningar av ringa betydelse som rr drift och underhall av lokaler Nej

Vid inaktualitet

2015:10

Ingen Harmlosa

Digital yta (ej nararkiv)

Parm

Avser fel av ringa betydelse i samtliga lokaler pa forvaltningen, ven utforarenheter,
t.ex. om skalskydd, larm, rinnande kranar, sandning, trasiga glasrutor.

2.6.2 Bygga och forvalta

Ritningar Nej

Vid inaktualitet

2015:10

Préva mot OSL

Digital yta (ej nararkiv)

Parm

Exempelvis ventilation, VVS- och el-ritningar

Dy ion som innehaller anvisnil for av underhll. Aven
dokument som i och beskriver kets i delar och
tekniska system med avseende pa lage, funktion och teknisk [6sning

Aktuell drif ion ska finnas hos
fastigheten/anlaggningen finns kvar i stadens dgo.

53 lange som

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




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.6.2 Bygga och forvalta Scheman Nej Vid inaktualitet 2015:10 Préva mot OSL 18 kap. 8 § Digital yta (ej nararkiv) Parm Ex kopplings-, anslutning, krets, kabel och lasscheman
D ion som innehaller anvisni for av underhll. Aven
dokument som i ifi och beskriver ket { delar och
tekniska system med avseende pa lige, funktion och teknisk Idsning
Aktuell drif ion ska finnas hos fasti £l s lange som
fastigheten/anlaggningen finns kvar i stadens 4go.
Handlingarna kan gallras nar de upphért att galla eller i dvrigt saknar betydelse for
verksamheten.
2.6.2 Bygga och forvalta Anvisningar och planer Nej Vid inaktualitet 2015:10 Préva mot OSL 18 kap. 8 § Digital yta (ej nararkiv) Parm
Ex isnil , H 6 ionsd i Driftkort, Drifti { och
Underhélisplaner
Dy ion som innehaller anvisnil for av underhll. Aven
dokument som identi och beskriver kets i delar och
tekniska system med avseende pa lage, funktion och teknisk [6sning
Aktuell drif ion ska finnas hos fasti 4 sa lange som
fastigheten/anlaggningen finns kvar i stadens dgo.
Handlingarna kan gallras nar de upphort att gélla eller i vrigt saknar betydelse for
verksamheten.
2.6.2 Bygga och forvalta Besiktningsdokumentation Nej Vid inaktualitet 2015:10 Préva mot OSL 18 kap. 8 § Digital yta (e] nararkiv) Parm
Ex Protokoll, Intyg och Utlatanden
Handlingarna kan gallras nar ny besiktning utforts under forutsittning att alla eventuella
anmérkningar atgardats.
2.6.2 Bygga och forvalta Awvikelserapporter Nej 10 &r 2015:10 Se kommentar Digitalt nararkiv som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter
vid en rattstvist behGver finnas kvar i 10 &r med hanvisning till den allmédnna
preskriptionstiden. Annars kan handlingarna gallras vid inaktualitet.
Om rapport omfattar personuppgifter prévas sekretess mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap. 1
och 3 §8, 26 kap. 1§ m.fl.
2.6.2 Bygga och forvalta Driftstorningsrapporter Nej 104r 2015:10 Se kommentar Digitalt nérarkiv Ka som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter
vid en rattstvist behGver finnas kvar i 10 &r med hanvisning till den allmédnna
preskriptionstiden. Annars kan handlingarna gallras vid inaktualitet
Om rapport omfattar personuppgifter provas sekretess mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap. 1
och 3 §8, 26 kap. 1§ m.fl.
2.6.2 Bygga och forvalta Felanmalningar Nej 10 &r 2015:10 Préva mot OSL Digitalt nararkiv som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter
vid en rattstvist behGver finnas kvar i 10 &r med hanvisning till den allmédnna
preskriptionstiden. Annars kan handlingarna gallras vid inaktualitet
Om felanmilan omfattar personuppgifter prévas sekretess mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap.
10ch 3 §8, 26 kap. 1§ m.fl.
2.6.2 Bygga och forvalta Atgardsrapport Nej 104r 2015:10 Se kommentar Digitalt nérarkiv r ka som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter
vid en rattstvist behGver finnas kvar i 10 &r med hanvisning till den allmédnna
preskriptionstiden. Annars kan handlingarna gallras vid inaktualitet.
Om rapport omfattar personuppgifter provas sekretess mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap. 1
och 3 §8, 26 kap. 1§ m.fl.
2.6.2 Bygea och férvalta aftelse Nei Vid i 2016:01 Ingen Harmldsa Outlook
2.6.2 Bygga och forvalta orfragan moé Nej Vid i 2016:01 Ingen Harmlosa Outlook
2.6.2 Bygga och forvalta A ter avseende i av ringa betydelse Nej Se kommentar 2015:10 Ingen Harmlosa Digital yta (ej ndrarkiv) Parm Avser &tgdrdsrapporter for felanmalningar som &r av ringa betydelser och som gors
rutinmassigt av stadsdelsforvaltningens egen personal. | hyresavtalet ska det framga
vilka fel som ska atgérdas av stadsdelsférvaltningen och vilka som ska limnas vidare
till hyresvrden for atgard.
Dessa gallras vid inaktualitet, dock tidigast nar felet ar atgardat.
2.6.3 Hantera besiktningar Besiktningsprotokoll ligenheter och lokaler Nej Vid inaktualitet 2025:09 Prova mot OSL 21 kap. 3§, 26 kap. 1 Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (e] nararkiv) Parm Avser 5 i iktningar som utfors av I och lokaler som
smfl. hyrs utiandra hand. De tva senaste besiktningarna ska folja med till nista hyresgast.
Gallras efter att tvd nyare/senare besiktningar har uppréttats for samma objekt, dock
tidigast efter tva r
2.6.3 Hantera besiktningar Checklista och anteckningar som tillfor sakuppgift rérande besiktningar och lokaler Nej 10 &r 2025:09 Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1  Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap
§m.fl.
2.6.3 Hantera besiktningar Ovriga handlingar rérande besiktningar av lagenheter och lokaler Nej Vid inaktualitet 2025:09 Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1 Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Inkl. istor och ingar fran som inte tillfor sakuppgift.
sm.fl. Gallras vid inaktualitet, 1 ar efter utgangen av det ar som handlingen avser.
2.6.4 Hantera tillagning: dlingar rérande maltider Nej Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1 Digitalt nérarkiv Arkiviokal/arkivskap
§m.fl. Avser bade kok med egen ing och i vid is férskolor och
dlingar som kan fo Matsedlar, recept
2.6.4 Hantera tillagning: Ja Bevaras Ingen eDok Kan forekomma inom boenden for forskolormm.  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.6.4 Hantera tillagning: ingar rorande av livsmedel Nej 1ar 2025:09 Ingen Digital yta (ej nararkiv) Parm Checklistor, ardsj rapporter om kyl, frys enligt
plan. Kan fo inkom & boenden for
funktionshindrade, forskolor mm.
Gallras 1 ar efter att kontrollen har genomférts.
2.7.1 Hantera skalskydd Handlingar rorande sikerhetsskydd Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 8 och 138§ Préva personuppgiftsbehandling eDok aker i ioner, Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
hanteringsfo ifter for handlingar etc. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.7.1 Hantera skalskydd Avtal som ror inre skalskydd Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 8 § eDok Nej Avtal far inte ersttningsskannas underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
2.7.1 Hantera skalskvdd Passerkort- och Nei Vid it 2016:01 Ingen Harmldsa Digital vta (ei nérarkiv) Parm
2.7.1 Hantera skalskydd ) alni Nej Vid i 2016:01 Ingen Digital yta (ej nérarkiv) Parm
2.7.1 Hantera skalskydd Tillstand for kameradvervakning Nej 24r 2015:10 Ingen Digital yta (e] nararkiv) Parm Gallringsfristen avser efter att tillstandet upphort att galla




Process/Processgrupp

2.7.1 Hantera skalskydd

Handlingstyp

Logglistor &ver inpassering

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra Gallringsbeslut

Vid inaktualitet 2016:01

Sekretess

Ingen

Personuppgifter

Harmlosa

Férvara Digitalt

It-tjanst, se kommentar

Férvara Analogt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas

Stadsdelsférvaltningen avgér sjlva hur lange logg fér inpassering av sina respektive
lokaler behdver bevaras.
Olika system anvands vid férvaltningarna. Férvaringen sker i den it-tjsnst som anvands

Kommentar till underskrift

2.7.1 Hantera skalskydd

Handlingar som uppréttas i samband med kamerabevakning

Se kommentar 2016:01

Préva mot OSL*

Prova personuppgiftsbehandiing

Digitalt nararkiv

Exempelvis fotografiskt material, filmer och ljudupptagningar.

*) Tiden fér hur lange inspelat material far lagras bestams av syftet med
kamer i i (EDPB) en
lagringstid pa tre dygn, vilket ar en bra tumregel. Om myndigheten har ett konkret
behov av en langre lagringstid kan det vara tillitet. Ju lingre lagringstid man har, desto
utférligare maste man motivera varfor den behovs.

Om myndigheten tidigare har haft et tillstand som anger om och i s4 fall hur linge
inspelningarna far lagras kan man utg frén den lagringstiden nar man varderar hur
lange materialet behover lagras. Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran

i ha ett hogre i ionsvarde och ska i s3 fall inte gallras

utifrén detta beslut.

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

*) Préva bl.a.mot OSL 32 kap 3 § Kamerasvervakning, enskilds personliga forhallanden.

2.7.1 Hantera skalskydd

Handlingar som ror inre skalskydd

Bevaras

Préva mot OSL 18 kap. 8 §

eDok

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.7.1 Hantera skalskydd

Bedsmning avseende kamerabevakning

Bevaras

Préva mot OSL*

Harmlosa

eDok

Innan kamerabevakning pabérias ska den som ar personuppgiftsansvarig for

ingen beddma om for i for ingen ar uppfylld utifran
(2018:1200). Beddmningen ska

Om en myndighet sedan tidigare har et tillstand for kamerabevakning fran

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) galler tillstandet som dokumenterad

ing, s lange for ingarna for ingen inte har fora sedan

tillstandet beviljades.

*) Préva mot OSL 18 kap. 8 § om beddmningen visar pa srbarheter som ar

anledningen till att kamerabevakningen behvs.

2.7.1 Hantera skalskydd

Forteckning 6ver pagaende kamerabevakning

Se kommentar

Bevaras

Préva mot OSL

Harmlosa

se kommentar

Férteckningen ska diarieforas eller férvaras i digitalt nararkiv.
Den som &r i ig for ing som bedrivs ska fora en
forteckning dver pagdende bevakning. Vilka uppgifter som férteckningen ska innehalla
framgar av kamerabevakningslagen (2018:1200).

2.7.2 Hantera brandskydd

Handlingar rérande brandskydd

Bevaras

Préva mot OSL 18 kap. 8 §

eDok

Exempelvis brandskyddsritningar Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

2.7.2 Hantera brandskydd

cl i for isamband med

Nej

Vid inaktualitet 2015:10

Ingen

Digital yta (e] nérarkiv) Parm

Forvaras samlat med dvrig brandskyddsdokumentation.

Gallring far ske nar ny kontroll utforts under forutsattning att alla eventuella
anmarkningar atgardats.

2.7.2 Hantera brandskydd

Brandsyneprotokoll

104r 2015:10

Ingen

Digitalt nararkiv

Arkivlokal/arkivskap

Forvaras samlat med dvrig brandskyddsdokumentation.

2.7.2 Hantera brandskydd

Beskrivningar, Rutiner, Planer avseende brandskydd

Nej

Vid inaktualitet 2015:10

Ingen

Digital yta (e] nérarkiv) Parm

Forvaras samlat med vrig brandskyddsdokumentation.

Gallringsfristen galler nar handlingarna upphért att galla och ny dokumentation
upprattats

2.7.3 Hantera informationssakerhet

Handlingar rérande informationssékerhet

Bevaras

Préva mot OSL

Prova personuppgiftsbehandiing

eDok

Kan omfatta bade IT-sakerhetsfragor och andra informationssakerhetsfragor. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssikrad.

For handlingar rorande ing av ifter utifran
(GDPR), se process 2.8 Redovisa och férvalta information.

Anmélan av tillbud och incidenter rapporteras i IA.

2.7.3 Hantera informationssakerhet

Behbrighetsuppgifter for Agresso

Nej

7ar 2019:20

Ingen

Digitalt nérarkiv

och annan hantering av beharigheter till ekonomisystem,
exempelvis behérighetsblanketter.

galler efter att ori upphort gilla.

2.7.3 Hantera informationssakerhet

Personuppgiftsincidentregister

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Digitalt nararkiv

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

2.7.3 Hantera informationssakerhet

vid

Bevaras

Ingen

Harmlosa

eDok

Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.7.3 Hantera informationssakerhet

Beslut att inte meddela Integritetsskyddsmyndigheten och/eller drabbade individer om en
personuppgiftsincident

Ja

Bevaras

Ingen

Harmlosa

eDok

Beslutet ska innehlla skal till varfor man inte meddelade Ja
Integritetsskyddsmyndigheten och/eller drabbade individer om en
personuppgiftsincident

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

2.7.3 Hantera informationssakerhet

till Integri i rérande

Bevaras

Ingen

Harmlosa

eDok

Anmilan om incidenter rapporteras &ven i IA och i férvaltningens/bolagets lokala Ja
personuppgiftsincidentregister.

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

2.7.3 Hantera informationssakerhet

Behbrighetsuppgifter for Sociala system

104r 2025:01

Préva mot OSL 18 kap. 8 §

Prova personuppgiftsbehandling

Paralnn

Avser uppgifter om att behérighet har givits, till vem, av vem och omfattning (roll och
tid). Gallras 10 r efter att behérigheten har upphart att glla. Socialférvaltningen har
arkivansvar for systemet.

Analoga pappersblanketter som finns kan gallras retroaktivt som kopior.

2.7.3 Hantera informationssakerhet

Handlingar rérande informationsklassning

Bevaras

Préva mot OSL 18 kap. 8 och 13 §§

eDok

Klassning och handlingsplan tas vanligen fram via ett sarskilt verktyg, ex Klassa. De Ja
handlingar som genereras och diariefors ar t ex informationsklassningsprotokoll,
i med samt ion fran

Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.

Under utredning, det pagar ett stadsévergripande arbete med att ta fram rutiner for
hur informationsklassningar ska hanteras. Parallellt ingar aven handlingsslaget i en
for handlingar inom IT-omradet.

ipande och




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller Krishanterings-/beredskapsplaner Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 8 § eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
extraordindra handelser forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller Risk- och sarbarhetsanalyser (RSA-analyser) Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 § eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller Utredningar eller PM rrande stérningar, allvarliga eller extraordinara handelser Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 § eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
extraordinéra hndelser forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller Riskbedémning/handlingsplan vid méten med klienter inom socialtjansten Nej 5ar 2025:09 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap Kallas dven "farlighetsbeddmningar".
extraordinara handelser Gallras 5 ar efter att handlingen upprattats
2.7.4 Hantera stérningar, allvarliga, eller Incidentrapportering inom stadens verksamhet Nej Bevaras Préva mot OSL 39 kap. 1-2 §§ 1A I'systemet IA rapporteras olika typer av incidenter. | systemet kan man anmala,
extraordinara héndelser bekrafta och komplettera, gora en riskbedsmning, utreda, dtgarda och folja upp en
incident.
S:t Erik Forsakrings AB ar arkivansvariga for IA.
Se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada for incidentrapportering
rérande arbetsskador.
Sekretessbelagda uppgifter anses vara registrerade via hanteringen i IA.
2.7.4 Hantera stérningar, allvarliga, eller Utredningar rérande tillbud och incidenter som ligger utanfor IA eller handlingar som inte Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 1 och 3 §§, 23 eDok Till exempel rérande allvarliga eller extraordinara handelser. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
extraordindra handelser rapporteras in i systemet kap. 1 och 3 §§, 39 kap. 1-3 §§ forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller samlad information om krissituationer Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Harmlssa Digital yta (e] nararkiv) Parm Avser piarm/samlad dokumentation som innehaller skriftliga rutiner vid kris samt
extraordinara héndelser till va , anhbriga, fo samtandra anstallda
inom staden. Kallas dven Krisparm/Brandparm
Faststallda rutiner ska bevaras och diarieforas.
2.7.4 Hantera stérningar, allvarliga, eller Handlingar rérande systematiskt sakerhetsarbete inom férskolan Nej 103r 2025:09 Inga Harmlssa Digitalt nérarkiv Avser frekvent férekommande dokumentation som ar ett resultat av av Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
extraordindra handelser barnens fysiska miljé. Beniamningen pa genomgangen kan dock variera mellan forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
forskolorna (barnmiljsrond, barnsakerhetsrond, barnskyddsrond).
Handlingar som kan férekomma: Protokoll fran genomgang, checklista dver vilka
punkter som ska kontrolleras samt noteringar om resultat, dokumentation av
uppféljande &tgirder.
Gallras 10 ar efter att drendet avslutats
Tillbud och olycksfall hanteras via IA, se process 2.7.4 Hantera storningar, allvarliga och
extraordinéra handelser.
KF beslutar om stadsgemensamma riktlinjer. Varje stadsdel kan dérefter ta fram och
besluta om egna riktlinjer, dessa ska bevaras och diarieféras, se process 1.1.3 Utfora
internt ledningsarbete.
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller Avvikelserapporter Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga eDok Avser avvikelser i omsorgen (brukare inte fatt den omsorg som bestillts/! Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
extraordindra handelser is Tr j i rinom forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
sldreomsorgen, avvikelserapporter som skickas till berorda verksamheter samt
avvikelser som skickas for kannedom till BUS-sekretariatet inom ramen fér Stockholms
stad samverkan med Region Stockholm kring barn med behov av sérskilt stod (BUS).
2.7.4 Hantera stérningar, allvarliga, eller Anmalningar om tillbud och skador och incidenter inom samtliga verksamheter Nej Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 1 och 3 §§, 23 1A Rapporteras i systemet IA
extraordindra handelser kap. 1och 3 §§ Anmilningarna ordnas kronologiskt.
Obs att allni diarief6rs och bevaras.
2.7.5 Hantera polisanmalningar Polisanmalningar Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 1§ Kansliga eDok Giller samtliga verksamheter. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Polisanmalningar som givit upphov till rende enligt Sol ska gallras enligt SoL, se
process 6.1.
Polisanmalningar inom FUT-arenden forvaras i personakt och gallras enligt SoL, se
process 6.1.6
2.7.5 Hantera polisanmalningar Polis- och bevakningsrapporter, rondrapporter Ja 24r 2015:10 Préva mot OSL 18 kap. 1 §, 21 kap.3 Kansliga eDok som leder till ett hanterasunder2.9  Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
§ Hantera juridiska fragor férutsatt att informationen &r kvalitetssikrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Register 6ver behandling av personuppgifter Ja Bevaras Ingen Harmlésa eDok Registerforteckning, behandlingsregister. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Uppdateras vid behov. Bevaras vid upprattande och vid storre revideringar forutsatt att informationen & kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Inkommen forfragan/begéran och utgdende svar om registerutdrag, réttelse, radering, Nej 2 ménader se kommentar Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1  Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Gallras av integritetsskal. Gallring bér ske senast tvd manader efter avslutat drende.
begrinsning, dataportabilitet och information smifl.
Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifrdn myndighetens bedémning ha ett hogre
informationsvérde och ska i s fall inte gallras utifran detta beslut, exempelvis om
begéran och svar leder till ytterligare atgérd eller om verksamheten bedémer att
i har ett hogre infor i a I s fall bor de diarieforas.
Kan forvaras i Outlook
2.8 Redovisa och forvalta information ill Integri i om Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och férvalta information Personuppgiftsbitradesavtal Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 8 §, 19 kap. 1- Harmlosa eDok Arkivlokal/arkivskap Diarieférs tillsammans med huvudavtalet. Nej Avtal far inte ersattningsskannas underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
368§,31kap. 16 § Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
2.8 Redovisa och forvalta information Riskanalys (GDPR) Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 § Harmlosa eDok Diarieférs i det sammanhang/rende dar det hor hemma, exempelvis vid inforandet av Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
ett nytt systemstdd. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och férvalta information for av Ja Se kommentar 2025:09 Ingen Préva personuppgiftsbehandling eDok Diariefors i férsta hand, men kan i stillet bevaras i det digitala nararkivet om Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

stadsdelsforvaltnignen anser att det ar effektivare. Notera att i de fall
samtyckesblanketterna innehaller sekretess ska de registreras (diarieforas i eDok)
Samtycket ska bevaras sa lange som samtycket gller, dvs s linge som handlingen som
samtycket giller ska bevaras. Om det &r en bevarandehandling som samtycket galler
ska darfor samtycket bevars. Om handlingen daremot gallras, kan samtycket gallras nar
denna handling gallras. Galler dven aterkallelse av samtycke.

férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.8 Redovisa och forvalta information Konsekvensanalys (GDPR) Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 § Harmlésa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Registreras och redovisas i det sammanhang/arende dér det hér hemma, exempelvis forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
vid infé av ett nvtt 6
2.8 Redovisa och férvalta information Policydokument rérande hantering av personuppgifter Ja Bevaras Ingen eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Hanteras i process 1.1.3 Utféra internt ledningsarbete forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Kvitton fér rekommenderad post och vardepost Nej Vid inaktualitet 2025:09 Ingen Digital yta (ej nararkiv) Parm Gallras nir beslut i drendet vunnit laga kraft eller avslutats pa annat satt
2.8 Redovisa och férvalta information Féljesedel Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Digital yta (ej nérarkiv) Parm Avser foljesedel som inte har koppling till bestallning och fakturering. Dessa finns i
process 2.3.1
2.8 Redovisa och férvalta information Diarieplan Nej Bevaras Ingen Digitalt nararkiv iften arkiveras ti med sitt ars diarieférda arenden eller befintlig
och nya versioner kopplas digitalt till samlingsakt 0.1. i Visual Arkiv
2.8 Redovisa och férvalta information Diarium Nej Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1 eDok En arlig pappersutskrift ska tas ut
§m.fl.
2.8 Redovisa och forvalta information Klassificeringsstruktur Ja Bevaras Ingen eDok Uppdateras Ipande och bevaras vid storre fi Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Bevarandeférteckning Nej Bevaras Ingen Visual Arkiv L Uppgifter i teckning fo i systemet Visual
Arkiv. Arkivbeskrivning kan kopplas till Visual Arkiv som digital fil. Stadsdelsarkivarierna
har teckningar i PDF-filer och EAD-filer till
Stadsarkivet vid arkivleveranser.
2.8 Redovisa och forvalta information Arkivbeskrivning Ja Bevaras Ingen eDok Uppdateras fortldpande. Bevaras vid storre forandringar och nar arkivbildningen Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
avslutas. forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Reversal for att leverera arkiv Ja Bevaras Ingen eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Gallringsframstallan Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Gallringsbeslut Ja Bevaras Ingen Harmldsa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Beslut om arkivlokaler och forvaring Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Beslut om klassificeringsstruktur Ja Bevaras Ingen Harmldsa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Beslut om arkivansvar Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Beslut om arkivorganisation Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Uppdragsbeskrivning vid e-arkivsprojekt Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.8 Redovisa och forvalta information L Ja Bevaras Ingen Harmldsa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)  underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad. Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvandas.
2.8 Redovisa och férvalta information Begdran samt svar om utlimnande av allman handling Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Outlook Parm Ar 6verklagandehanvisningen en firdig mall bevaras ett exemplar av denna per ar i
diariet.
Begdran som avslas (helt eller delvis) efter sekretessprévning diariefors och bevaras
tillsammans med beslut och éverklagandehanvisning, se process 2.9 Juridiska fragor.
Gallring far ske om handlingen i 6vrigt saknar intresse eller betydelse for verksamheten.
2.8 Redovisa och férvalta information Laneblankett/lanesticka Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Parm Gallring far ske nér utlanade handlingar har lamnats tillbaka.
2.8 Redovisa och forvalta information Avslag med besvarshanvisning Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Overklagan Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Utlatande/dom frén ratten Ja Bevaras Ingen Harmldsa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Informationsvérdering Ja Bevaras Ingen eDok Aven gallringsutredning Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.8 Redovisa och forvalta information Begéran om &ndring/borttagning i Paraplysystemet Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Outlook Parm Avser andringar som ar felregistreringar i Paraplyet och som behéver rattas
till. skickas till f6 i (o
Gallring far ske nar andringen ar genomford.
2.8 Redovisa och forvalta information Leveransreversal Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Avser av arki ill (aven kallad foljesedel) Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.9 Hantera juridiska fragor Begdran om skadestand Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13§, 19 kap.  Kénsliga eDok Skador och pa egendom dér kréver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och9§§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Anmélningar Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap.  Kansliga eDok Skador och pa egendom dér kréaver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och9§§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Underrittelse om skadestand Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap.  Kansliga eDok Skador och pa egendom dér kréver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och98§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Kostnadsunderlag till forsikringsbolag Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap.  Kansliga eDok Skador och pa egendom dar kraver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och98§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Forsikringsbrev Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13§, 19 kap.  Kénsliga eDok Skador och pa egendom dér kréver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och98§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Rekvisitioner Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap.  Kansliga eDok Skador och pa egendom dér kréaver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och98§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Skaderapporter med underlag Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap.  Kénsliga eDok Skador och pa egendom dér kréver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och9§§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Skadevarderingar Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13 §, 19 kap.  Kansliga eDok Skador och pa egendom dar kraver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och9§§,21kap. 1§, 26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
m.fl.
2.9 Hantera juridiska fragor Utlatande/dom fran ratten Ja Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 13§, 19 kap.  Kénsliga eDok Skador och pa egendom dér kréver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
1och9§§,21kap.1§,26kap.1§ ersattning forutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.

m.fl.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
2.9 Hantera juridiska fragor Begaran om 3 A med bilagor/underlag, riktade mot Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 9 § Kansliga eDok Hantering av skadestand riktade mot verksamheten. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
verksamheten Ex i Underréttelse om ] lag till forsékringsbolag, forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
srsakri ter, srderingar, Utlatande/dom fran
ritten.
I det fallen har ett gallande gallringsbeslut for dessa
i ca dat fliae
2.9 Hantera juridiska fragor Begédran om med bilagor/underlag, dar verksamheten Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 9 § Kénsliga eDok Skador och ¢ pa egendom dér kréver Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
kréver ersattning ersttning. Kan till exempel innehélla Anmaélningar, Underréttelse om skadestand, férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
Kostnadsunderlag till férsakringsbolag, Forsakringsbrev, Rekvisitioner, Skaderapporter,
Skadevarderingar, Utlatande/dom frén ratten.
| det fall en har ett géllande gallringsbeslut for dessa
handlingstyper ska det foljas.
2.9 Hantera juridiska fragor Delgivnis itto, fullmakt i i till och fran domstol Ja 6 manader 2019:20 Préva mot OSL 19 kap. 9 § Prova personuppgiftsbehandling eDok Gallringsfrist avser avslutat drende. Arendet ar avslutat nar domen vunnit laga kraft.  Se Fullmakt ska inte ersittningsskannas. Ovriga handlingar kan
komment ~ersattningsskannas.
ar Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.9 Hantera juridiska fragor Handlingar i tvistedrenden Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 9 § Harmlosa eDok Kan till exempel innehalla anskningar, beslut att dverklaga domen/beslutet, Se Fullmakt samt ansékan om stamning till domstol ska inte Enligt Rattegangsbalken ska skriftlig
delgivningskvitto, yttrande, fullmakt, protokoll. komment ersittningsskannas. Ovriga handlingar kan fullmakt samt ansokan om stamning
ar ersattningsskannas. vara egenhandigt undertecknad eller
*) | det fall en verksamhet har ett gallande myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01) uppfylla krav enl 12 kap 88. Fér att
handlingstyper ska det foljas. férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad. anvénda elektronisk underskrift
behéver man anvénda domstolarnas
e-tjanst for att underteckna
handlingen
2.9 Hantera juridiska fragor Handlingar i 6verprévningsarende Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 9 § Harmlosa eDok Handlingar som kan férekomma: begéran om 6verprévning, dverprévningstillstand,  Se Fullmakt och ansékan om stamning till domstor ska inte
beslut att avge ett yttrande, yttrande till domstolen (kan innehalla bevisning, komment erséttningsskannas. Ovriga handlingar kan
pr ag, fullmakter), utldtande/dom fran ratten. ar ersattningsskannas.
Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.9 Hantera juridiska fragor Handlingar i verklagningsarende Ja Bevaras Préva mot OSL 19 kap. 9 § Harmldsa eDok Ex: 6verklagande, beslut att 6verklaga domen/beslutet, bevisning, delgivningskvitto,  Se Fullmakt samt ansékan om stamning till domstol ska inte
yttrande, fullmakt, protokoll frén domstol, férlikningsavtal, utldtande/dom fran. komment ersittningsskannas. Ovriga handlingar kan
ar ersattningsskannas.
Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
2.9 Hantera juridiska fragor Juridiska utredningar Ja Bevaras Ingen Harmlssa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
2.9 Hantera juridiska fragor Ansékningar, yttranden, protokoll, beslut i drenden i inkassozrenden till och fran domstol. Ja Bevaras 2019:20 Préva mot OSL Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
3.1 Investera i parker Handlingar rérande investering pa parkmark Ja Bevaras Se kommentar Harmlssa eDok p/bestallni -park ochi - Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
projekteri lingar, milj ingar, kvali bygglov, ri forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
Mar 4 4lningar il L iktni ingar, tekniska
beskrivningar/skotselbeskrivningar.
Vid ett utldmnande kan det t.ex. vara nédvandigt att préva mot OSL 18 kap. 8 §
(sakerhets- och bevakningsatgérder) eller OSL 19 kap. (sekretess till skydd for det
allmannas ekonomiska intresse).
3.1 Investera i parker Arbetsmiljgdokumentation Ja 10 &r 2015:10 Préva mot OSL 19 kap. 5 § Harmlosa eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Arbetsmiljo- och bullerskyddsplaner, KMA-planer, information om arbetsmetoder, forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
risker fér brukare.
Gallringsfrist avser efter slutbesiktning.
3.1 Investera i parker Skyddsrondsprotokoll/miljsronder Ja Vid inaktualitet 2015:10 Ingen Harmlésa eDok Rutiner for iljosakring gallande bygg- och Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
Gallringsfristen avser efter att ny rond utforts under forutsattning att alla eventuella
anmarkningar atgardats.
3.1 Investera i parker Garantier Nej Vid inaktualitet 2015:10 Ingen Parm Bankgarantier (sénds tillbaka efter iti ibevis och i gallras
nér garantitiden har upphért.
3.1 Investera i parker Relationsritningar eller originalskisser for stadens parker Nej Bevaras Préva mot OSL 18 kap. 8 § Digitalt nérarkiv r I/ ionsritningar (plastfil
3.2 Utfora skétsel och drift av parker Handlingar rérande skotsel och drift av parkmark Ja Bevaras Se kommentar Harmlosa eDok Avrop/bestélining, byggmétesprotokoll - skdtsel av drift och parker, Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
iktni |, i fran prendrer, sti pa forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
utford arbete, handlingar kring avvikelser, t.ex. viten
Vid ett utlimnande kan det t.ex. vara nddvéandigt att préva mot OSL 18 kap. 8 §
(sékerhets- och bevakningsatgrder) eller OSL 19 kap. (sekretess till skydd for det
allmannas ekonomiska intresse).
3.2 Utfora skotsel och drift av parker Arbetsmiljsdokumentation Ja 104r 2015:10 Se kommentar Harmlésa eDok : ion och rutiner for ar iljsakring. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
avser efter
Vid ett utliimnande kan det t.ex. vara nédvindigt att prova mot OSL 18 kap. 8 §
(sakerhets- och bevakningsatgérder) eller OSL 19 kap. (sekretess till skydd for det
allménnas ekonomiska intresse).
3.2 Utfora skétsel och drift av parker Forséakringar Ja 10 &r 2015:10 Ingen Harmlosa eDok T.ex. ingar, orsakri ", Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forsakringsbevis, byggfelsforsakringar. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.

avser efter




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
3.2 Utfora skotsel och drift av parker Inkommande felanmalningar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Se kommentar Kansliga Driftportal Park Trafik (T
Inkomna via webb, e-post, telefon, sms eller brev. Synpunkter av ringa karaktar 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 gallande
fragor, berom, synpunkter och klagomal. Dessa registreras i tjéinsten Synpunktsportalen
och "Tyck till”-appen.
Felanmélningar som inkommer via Trafik Stockholm gér direkt till entreprenéren for
3tgard alternativt till Driftportal Park.
Om felanmilan omfattar personuppgifter provas sekretess mot OSL 21 kap. 3 §, 23 kap.
1och 3 §8, 26 kap. 1§ m.fl.
3.3 Hantera fragor kring kolonitradgardar Handlingar rérande koloni och fritidstradgérdar Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 § Harmlosa eDok Avtal, motesdokumentation Se Avtal ska inte ersattningsskannas. Ovriga handlingar kan underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
komment ersattningsskannas. Signe men om nagon part anser det
ar Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01) lampligt bor en avancerad underskrift
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad. anvandas.
3.3 Hantera fragor kring kolonitridgardar Handlingar rérande brukarmedverkansavtal och brukaravtal Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 § Harmlssa eDok Nej Avtal far inte ersattningsskannas underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
3.3 Hantera fragor kring kolonitradgardar Handlingar rérande stadsodlingar Ja Bevaras Préva mot OSL 21 kap. 3 § Harmlosa eDok Avtal, motesdokumentation Se Avtal ska inte ersittningsskannas. Ovriga handlingar kan underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
komment ersattningsskannas. Signe men om nagon part anser det
ar Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01) lampligt bor en avancerad underskrift
férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad. anvandas.
4.1 Hantera plats i forskola Handlingar i drenden om ratt att gora avsteg pa grund av sarskilda skal Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kansliga eDok Ansdkan, underlag, beslut Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
4.1 Hantera plats i forskola Uppséagning av plats inom forskola fran férskolans sida Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kénsliga eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
férutsatt att informationen &r kvalitetssakrad.
4.1 Hantera plats i forskola Ansckan och beslut om férskola pa obekvam arbetstid Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Prova personuppgiftsbehandling eDok Utbildningsforvaltningen beslutar, rutin samordnas med dem. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
4.1 Hantera plats i forskola Forteckningar over fo kningar 6ver barn i respe forskola Nej Bevaras Préva mot OSL 23 kap Prova personuppgiftsbehandling Barn- och elevregistret BER
4.1 Hantera plats i forskola Kstatistik, belggningsstatistik Nej Bevaras Ingen Digitalt nirarkiv Arkivlokal/arkivskap
4.1 Hantera plats i forskola Handlingar i fortursarenden Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kénsliga eDok Ansokan inkl. bilagor och beslut i fortursarenden. Avser avsteg fran i Ja kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
/kdregler. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
4.1 Hantera plats i forskola Handlingar och beslut rérande avstingningar fran forskoleverksamhet Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
4.1 Hantera plats i forskola Ansokan om tilldelning eller dndring av plats inom forskola Nej 24r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kénsliga Barn- och elevregistret BER Avser ansokan om tilldelning av férskoleplats samt kompletteringar, dndringar och Ja Manuella underlag for ja- och nej-tack ersattningsskannas
tilligg av ansdkan. av Servicef6rvaltningen efter inregistrering i BER.
i i attni inte av
Handlsggs av serviceforvaltningen. Efter viss tid skickas handlingarna (analoga) till Serviceforvaltningen.
e for fortsatt fram till illfal
Ansokningshandlingar som omfattas av sekretess forvaras hos serviceforvaltningen
under hela bevarandetiden.
Gallras 2 ar efter att drendet avslutats.
4.1 Hantera plats i forskola Aviseringsmeddelande om mottagen ansokan Nej Vid inaktualitet 2025:10 Avser somva far fran IT-tjansten (som anvinds
for att hantera ansokningar om plats) efter att ansskan om forskoleplats skickats in.
Gallras efter att drendet avslutats.
4.1 Hantera plats i férskola Placerit samt svar pd Nei 23r 2025:10 Gallras 2 r efter att drendet avslutats.
4.1 Hantera plats i forskola Handlingar rérande plats pa forskola i annan kommun an den dér barnet ar folkbokford Nej 103r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Barn- och gistret BER 4 Avser de fall d3 barnet r folkbokférd i en kommun och gar i forskola i en annan
kommun. Giller saledes saval avtal om
plats pa forskola i Stockholm for barn boende i annan kommun som avtal om plats pa
forskola i annan kommun fér barn som ar boende i Stockholm.
Gallras 10 4r efter att drendet avslutats. Undantag: se handlingstypen Avtal som ror
barn som &r kvar pa forskolan efter att de har flyttat till en annan kommun.
4.1 Hantera plats i forskola Avtal som rér barn som ar kvar pé férskolan efter att de har flyttat till en annan kommun Nej 1ar 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kénsliga Barn- och elevregistret BER Barn som &r kvar pa forskolan efter att de har flyttat till en annan kommun (hégst 2 underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
manader). Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
Gallras 1 r efter verksamhetsarets utging. anvindas.
4.1 Hantera plats i forskola Handlingar rorande avsteg Nej 2ar 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Barn- och elevregistret BER Avser avsteg fran koregler, franvaro, turordning etc. exempelvis ansdkan samt beslut.
Gallring forutsatter att informationen inte har betydelse fér den avgift vardnadshavare
ska betala for forskoleplatsen.
Gallras 2 &r efter att arendet avslutats. Undantag: Om beslut dverklagas ska
6verklagandesrendet bevaras.
4.1 Hantera plats i férskola Handlingar rérande dndring av vistelsetid Nej 103r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Arkiviokal/arkivskap Avser anskan samt beslut. Aven avtal, samt uppsagning av avtal kan férekomma. underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav p& underskrift,
Avser avsteg och dndringar i vistelsetiden som har betydelse pa den avgift Signe men om nagon part anser det
ska betala for fo lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
Uppgifterna registreras i BER av serviceférvaltningen. Avtal skickas tillbaka till
stadsdelsforvaltningen som ansvarar for arkivering av pappersoriginal.
Gallras 10 &r efter att drendet avslutats.
4.1 Hantera plats i forskola D ion om barns pa forskolan Nej 3ar 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Prova personuppgiftsbehandling kiviokal/arkivskap , lagras och bevaras i digitalt. For de fall att det finns analoga
nérvaro/dagjournaler som &r upprattade innan IT-tjansten togs i drift ska dessa bevaras
analogt fram till gallringstillfillet.
Gallras 3 r efter inregistrering i IT-tjanst eller analog journal upprattats.
4.1 Hantera plats i férskola Uppsagning av plats inom férskola fran virdnadshavares sida Nej 103r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Barn- och istret BER kan saga upp platsen i de fall barnet slutar innan barnet flyttar ver
till skolan. Om ett barn byter férskola inom staden sags platsen upp per automatik.
Gallras 10 &r efter att drendet avslutats.
4.2 Hantera forskoleavgift Handlingar om faststéllande av reducerad avgift Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Préva personuppgiftsbehandling eDok Avser ansokan samt beslut om reducering av avgift Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

forutsatt att informationen &r kvalitetssikrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
4.2 Hantera férskoleavgift Bestridande av faktura Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Préva personuppgiftsbehandling eDok Exempel p3 handlingar som kan ing: Bestridande, Beslut. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
Om érendet gar till inkasso - se den processen forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
4.2 Hantera f& Information om makuleri ing av faktura utifran beslut Nej 7ar 2019:20 Préva mot OSL 23 kap Préva Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap
4.2 Hantera forskoleavgift Information om vilka vérdnadshavare som fatt brev om tva obetalda fakturor Nej 24r 2016:01 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Digital yta (ej ndrarkiv) Parm Handlaggs av Serviceférvaltningen
4.2 Hantera forskoleavgift Underlag for bedémning av efterkontroll av avgift 104r 2025:10 dlingar som kan fo 116 ifikationer, intyg fran fo
kopia av fon, intyg fran underlag fran A-kassan,
kontoutdrag fran bank, hyresavier etc.
Gallras 10 &r efter att rendet avslutats.
4.2 Hantera forskoleavgift Anmalan om inkomstuppgift Nej 103r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Barn- och elevregistret BER Digital e-tjnst eller via blankett. Handl3ggs av serviceférvaltningen. Ja ttnil av Servicefd ingen efter
inregistrering i BER
Gallras 10 &r efter att drendet avslutats.
4.2 Hantera forskoleavgift Anmilan om andring av inkomstuppgifter och andrade familjeforhallanden Nej 104r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Barn- och elevregistret BER Digital e-tjanst eller via blankett. Handlaggs av serviceforvaltningen. Ja Sttni av Servicefo ingen efter
inregistrering i BER
Gallras 10 &r efter att &rendet avslutats.
4.2 Hantera férskoleavgift Handlingar rérande obetalda barnomsorgsavgifter Nej 103r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Digitalt nérarkiv dlingar som kan f6 i Begdran om anstand samt
avbetalningsplan.
t sker pa servicefd i foralla
stadsdelar. Levereras till stadsdelsforvaltning for arkivering en gang om aret.
Gallras 10 &r efter att drendet avslutats.
4.3 Dokumentera verksamhet Handlingar rérande diskriminering och krankande sarbehandling Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Préva personuppgiftsbehandling eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
dlingar som kan fc d interna anmélan dar héndelsen forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
dokumenteras, intern utredning som gors inom forskolan, dokumentation rérande
stgarder och plan mot kra ar anmélan enligt skollagen
10§
4.3 Dokumentera verksamhet Medgivande/samtycke om fotografering/filmning Nej Vid inaktualitet 2016:01 Ingen Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej ndrarkiv) Parm Gallras vid arets slut nar barnet slutat forskolan
43D verksamhet Forteckningar dver sprak vid interkulturellt arbete Nej Bevaras Ingen Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap
4.3 Dokumentera verksamhet Handlingar rérande barn med skyddade personuppgifter Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Prova personuppgiftsbehandling eDok Handlingar som kan forekomma: Handlingsplan fér barn med skyddade Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
personuppgifter. Galler aven uppdatering av handlingsplanen. forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad.
4.3 Dokumentera verksamhet Korrespondens med vardnadshavare eller annan med uppgifter vésentliga for barn eller Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Préva personuppgiftsbehandling eDok Korrespondens av ringa och tillfallig betydelse kan gallras vid inaktualitet enl. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forskolan SSA 2016:01 forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
4.3 Dokumentera verksamhet Uppgifter om barnet och dess placering Nej Bevaras Préva mot OSL 23 kap Préva personuppgiftsbehandling Barn- och elevregistret BER Benamns dven barnhistorik. Avser uppgifter om vilka férskolor ett visst barn varit
placerad pa. Informationen lagars digitalt i verksamhetssystem (BER) och ska kunna
sammanstallas s att det framgar vilka barn som varit placerade pa vilken forskola
under vilken period. Informationen ska kunna 6verféras till e-arkiv Stockholm. UtbF har
arkivansvar for BER och att uppgifterna arkiveras och levereras till e-arkiv Stockholm.
4.3 Dokumentera verksamhet Mallar for samtal och dokumentation Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 23 kap Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Avser mallar som anvinds i samband med utvecklings- och uppfoljningssamtal, samt i
andra sammanhang.
4.3 Dokumentera verksamhet Dokumentation om barnet Nej Vid inaktualitet 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Barn- och elevregistret BER Avser grunduppgifter om barnet och dess vardnadshavare samt uppgifter och
handlingar som vardnadshavare limnar om barnet.
Uppgifter/handlingar som kan farekomma: Uppgifter/intyg om sarskild kost och
allergier, sprak i hemmet, uppgifter om vardnadshavare tex. inkomstuppgifter,
adressuppgifter och kontaktuppgifter till anhériga, profilbild pa barnet och anhoriga,
i attannan an far hamta barnet.
Gallras nar uppgifter Iopande uppdateras samt i sin helhet nar barnet slutar forskolan.
Gallras nar uppgifter Iopande uppdateras samt i sin helhet nar barnet slutar forskolan.
4.3 Dokumentera verksamhet Samtycke/medgivande som inte galler personuppgiftsbehandling Vid inaktualitet 2025:10 Avser i yck i fran va att ett barn far delta
olika typer av aktiviteter. Galler dven aterkallelse till samtycke.
Gallras tidigast nar aktiviteten ir genomford.
4.3 Dokumentera verksamhet Handlingar rérande sprakkartlaggning 1ar 2025:10 Avser sprakkartlaggningar som forskolor gor for att se vilka sprak som talas pa
férskolan.
Gallras 1 &r efter att i & Undantag: allning se separat
4.3 Dokumentera verksamhet Sammanstilining av sprakkartlaggning Bevaras 2025:10 En iing skickas till och bevaras hos
4.3 Dokumentera verksamhet Kalendarium &ver férskolans planering Nej Vid inaktualitet 2025:10 Ingen Skolplattformen Handlingen innehaller uppgifter om gemensamma aktiviteter (ex. utvecklingsdagar,
arbetsplatstraff) samt uppgift om nér forskolan &r stangd. Inom férskolorna benamns
ofta arshjul, planeri
Gallras vid arets slut.
4.3 Dokumentera verksamhet , veckobrev, i fran forskolan 1ar 2025:10 Avser nyl , veckobrev, informati dar personal i
vérdnadshavare om handelser och aktiveter pa forskolan.
Gallras efter 1 &r.
4.3 Dokumentera verksamhet Nyhetsbrev fran rektor Nej Bevaras 2025:10 Ingen Harmlosa Skolplattformen som riktar sig frén rektor till vdrdnadshavare och personal bevaras.
4.3 Dokumentera verksamhet Fotografi, film, ljudupptagning pa ett barn eller barngruppen Vid inaktualitet 2025:10 Gallras tidigast vid det pedagogiska arets slut.
Undantag:
« Urvalsbevarande, 10 bilder/férskola och &r
« 1 de fall det tas gruppbilder av professionell fotograf ska de bevaras tillsammans med
uppgift om namn pé barnen samt avdelningen och tidpunkten for fotograferingen.
For bvriga undantag se andra gillande bilder/filmer
4.3 Dokumentera verksamhet Bilder/filmer/ljudupptagningar i telefoner/datorer som inte fors éver till annan yta Vid inaktualitet 2025:10 Gallras i samband med 6verférandet.
4.3 Dokumentera verksamhet Bilder/filmer/ljudupptagningar som ingar i larloggar Se kommentar 2025:10 Gallras utifran gallringsbeslut for lirloggen.
4.3 Dokumentera verksamhet Bilder/filmer/ljudupptagningar som ingar i projekt som pagér dven efter det pedagogiska arets Se kommentar 2025:10 Projekt inom forskolan ar ofta starkt knutna till den I6pande pedagogiska
slut verksamheten, som dokumenteras i grupplirloggar (dessa bevaras).
Gallras nir projektet &r avslutat.
4.3 Dokumentera verksamhet Tidsbokning for utvecklingssamtal Vid inaktualitet 2025:10 Bokning sker i huvudsak digitalt i verksamhetssystemen. Det kan aven ske analogt, via

mejl eller telefon.

Gallras efter att motet det rum.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
4.3 Dokumentera verksamhet D¢ ion i samband med i och Nej Se kommentar 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kénsliga Digital yta (e] nérarkiv) Parm dlingar som kan f6 i i , 0
Utvecklingssamtal genomférs strukturerat utifrén faststallda rutiner och mallar.
Gallras nr barnet slutar forskolan. 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 Pedagogisk dokumentation om barnet Vid inaktualitet 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Skolplattformen Parm Handlingarna har ett virde for barn och vardnadshavare, men har daremot inget
langsiktigt bevarandevérde i 6vrigt. Analoga handlingar éverlamnas till vrdnadshavare
senast nar barnet slutar forskolan. Aven det digitala materialet ska kunna limnas Gver
till vardnadshavare.
Fotografier och filmer far dock inte lmnas till barnet utan samtycke fran de andras
barnens vardnadshavare om det ar fler barn p bilden (enligt juridiska avdelningen pa
SLK). Samtycket ska bevaras.
Gallras nar barnet slutat forskolan.
4.4 Handlagga arenden om barn i behov av sérskilt ~ Ansokan och beslut rérande barn med sarskilda behov Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kénsliga eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod Avser anstkan (inklusive underlag/bilagor) samt beslut. Utlatanden fran likare, forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
logoped, psykolog &r exempel pa bilagor.
Férskolans rektor ansoker om et tillaggsbelopp utdver skolpengen for att f&
méjligheter att 6ka andelen pedagoger, képa in hjalpmedel eller skriva ner barnantalet i
gruppen.
Arendet handlaggs inom i pa Beslutet ar inte
6verklagbart.
4.4 Handligga arenden om barn i behov av sarskilt Handlingar i drenden om ratt att gora avsteg pa grund av sarskilda skal Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kansliga eDok Ansokan, underlag, beslut Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
4.4 Handlagga drenden om barn i behov av sérskilt ~ Handlingar rorande placering i resursférskola (resursplats) Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kénsliga eDok Ansokan, utredning, beslut Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod férutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
4.4 Handligga arenden om barn i behov av sarskilt Handlingar i arenden om skolskjuts Nej 24r 2025:10 Préva mot OSL 23 kap Kansliga Digital yta (e] nararkiv) Parm Avser ansokan som vardnadshavare gor till forskolan. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
Gallras 2 &r efter avsluta &rende.
4.4 Handlagga arenden om barn i behov av séarskilt ~ Utredning av Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kénsliga eDok Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
4.4 Handliigga arenden om barn i behov av sarskilt  Handlingar rorande talpedagog Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kansliga eDok 3 Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod forutsatt att informationen r kvalitetssakrad.
4.4 Handlsgga drenden om barn i behov av sérskilt ~ Overenskommelse/avtal om reglering av merkostnad fér barn fran annan Ja Bevaras Préva mot OSL 23 kap Kénsliga eDok Ja Interna 6verenskommelser inom staden kan underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
stod stadsdelsforvaltning/kommun ersittningsskannas. Pappershandling kan gallras efter Signe men om nagon part anser det
inskanning (enl. 2016:01) férutsatt att informationen &r lampligt bor en avancerad underskrift
kvalitetssakrad. anvandas.
4.4 Handligga drenden om barn i behov av sarskilt ~ Orosanmalningar Ja Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1§ m.fl. Kansliga eDok Avser orosanmalningar som forskolan skickar till den sociala avdelningen inom den Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
stod egna eller annan stadsdelsférvaltning. forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
4.4 Handldgga drenden om barn i behov av sérskilt ~ HSL-journaler fér barn placerade pa kommunévergripande specialférskolor Nej Bevaras Prova mot OSL 25 kap. 1 § m.fl. Kénsliga Personakt Avser journaler fér barn som gar pa Bamses och Reimers
stod innehaller i fran och
sjukgymnaster.
5.1 Bedriva verksamhet i fritidsgardar och parklekar Informationsmaterial, program Nej Bevaras Ingen Harmlssa Digitalt nérarkiv Arkivokal/arkivskap
5.1 Bedriva verksamhet i fritidsgardar och parklekar Planeringsunderlag for fritidsgardar och parklekar Nej 2ar 2025:11 Ingen Harmlosa Digital yta (e] nararkiv) Parm Gallras 2 ar efter utgangen av det verksamhetspr som planeringen galler.
5.1 Bedriva verksamhet i fritidsgardar och parklekar Handlingar som ror utlaning av fritidsutrustning Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 23 kap. 3 § Harmlésa Digital yta (ej Parm Avser blanketter (avtal) som upprittas i samband med utlan av fritidsutrustning.
Gallring far dock  ske tidigast nér det finns en anteckning om att utrustningen lamnats
tillbaka.
5.2 Bedriva kulturverksamhet Handlingar rérande stadsdelsnamndens kulturverksamhet for barn och ungdomar Nej Bevaras Ingen Harmlosa Digitalt nirarkiv Informati ial, program,
deltagarstatistik.
5.2 Bedriva kulturverksamhet Handlingar rérande stadsdelsnamndens kulturverksamhet for personer som omfattas av Nej Bevaras Ingen Harmlosa Digitalt nararkiv kivlokal/arkivskap program,
socialtianst, i och aldre Bevaras digitalt efter ersattnil
5.2 Bedriva kulturverksamhet Planeringsunderlag for kulturverksamhet fér barn, ungdomar och personer som omfattas av Nej 24r 2025:11 Ingen Harmlosa Digital yta (ej nararkiv) Parm Gallras 2 &r efter utgangen av det verksamhetspr som planeringen giller.
faltjanst, funktionsnedsittning och ldre
5.2 Bedriva kulturverksamhet Rapporter fran genomférda aktiviteter Nej Vid inaktualitet 2025:11 Ingen Harmlosa Digital yta (ej nérarkiv) Parm Gallras nar verksamhetsberittelse fardigstallts
5.3 Hantera drenden om kollo dlingar rérande Nej 2ar 2025:11 Préva mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1 Kansliga CRM med bilagor, ingsli fran prendrer, i ion om
§ placering, aterbud till kolloplats, uppgifter i register om deltagande, vardnadshavare,
plats, period, avgift m.m.
Systemet CRM med e-tjansten soka kollo anvands
for att anséka om kolloplats och fullfolja ansokan.
5.3 Hantera arenden om kollo Kollokatalog Nej Bevaras Prova mot OSL 21 kap. 3 §, 26 kap. 1 Kansliga Digitalt nérarkiv Arkiviokal/arkivskap Ansvaret dvergick till Kulturforvaltningen 1/1 2023.
§
Tidigare d ing for att en forteckning éver barn
som sokt och var de placerats bevarades som bilaga till katalogen.
5.4 Utreda foreningsbidrag Ansokningar och redovisningar rérande utredning av féreningsbidrag Ja Bevaras Ingen Harmlosa eDok Bevaras digitalt efter ersattningsskanning Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)
forutsatt att informationen &r kvalitetssékrad.
5.5 Hantera fragor kring hemgardar och Handlingar rérande hemgardar och samlingslokaler Ja Bevaras Ingen eDok Bevaras digitalt efter ersittningsskanning Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl 2016:01)

samlingslokaler

forutsatt att informationen &r kvalitetssikrad.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
6.1.1 Ta stallning till om utredning ska inledas inom  Rapporter, alni och inom som tillhér drende eller leder till Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt Rapporter, alni och ska forvaras i det & i dar
individ- och familjeomsorg ett drende handlingen handlaggs och tillfér sakuppgift. Se respektive process under 6 Ge individ-
och familjeomsorg.
Avser dven orosnmlningar som galler barn (0-17 &r).
6.1.1 Ta stallning till om utredning ska inledas inom  Rapporter, anmilningar och inom som inte tillhér srende eller ger Nej 5ar 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Parm
individ- och familjeomsorg upphou till ett rende. o 4lningar, anmalningar fran allménhet, , LOB:ar, rapporter
fran storni om avhysning, elskuld mm.
Gallras 5 &r efter att i i Gallras til med arsregister dver
rapporter, anmélningar och meddelanden.
Om personen har en personakt liggs anmélan in i den. D4 flyttas dven avslutsdatumet
fram. Om det inte finns en personakt laggs anmélan in i den sk kronologiska parmen.
Orosanmilningar som galler barn (0-17 &r) och som inkommit till socialnamnden fr o m
1juli 2025 ska inte iden parmen utan regi i
Paraplyet samt tillféras personakten. Om det inte finns en personakt ska en sidan
upprittas nir anmalan inkommer. Se handlingstypen Rapporter, anmilningar och
meddelanden inom socialtjéansten som tillhor drende eller leder till ett drende.
6.1.1 Ta stallning till om utredning ska inledas inom  Register &ver rapporter, alnir och inom som inte ger Nej 5ar 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Arkivlokal/arkivskap Avser det arsregister som, i enlighet med offentlighets- och sekretesslagens krav p&
individ- och familjeomsorg upphov till ett srende registrering av allann handlingar upprattas éver rapporter, anmalaningar och
meddelanden som inte ger upphov till ett drenden. Registret ska innehdlla uppgift om
a i som utgdrs av 16 i inati
med &r, avsandare.
Uppgifter i registret som omfattas av sekretess (namn pa person som anmalan avser,
personnummer och drendemening och eventuellt mer) ska alltid doljas nar handling blir
last/lamnas ut som kopia enligt allménhetens ratt att ta del av allman handling
Gallras 5 ar efter utganen av det ar da registret uppréttats.
6.1.2 Handlagga 6verklaganden inom individ- och  Overklaganden inkl bilagor Nej Se kommentar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Gverklaganden till forvaltningsratt
familjeomsorg
Bevaras, gallras och arkivldggs med det ursprungliga drendet
6.1.2 Handlagga éverklaganden inom individ- och Information om hur man 6verklagar Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling Personakt Gallras av handlaggare nér drendet avslutas
familjeomsorg
6.1.2 Handlagga 6verklaganden inom individ- och Beslut/dom i forvaltningsdomstol Nej Sar SoL SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag for personer
familjeomsorg fodda 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
6.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och  Handlingar i &renden om utredning av familjehem, kontaktperson/-familj enligt Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
kontaktfamiljer &r limpligt att ta emot barn, vara Signe men om nagon part anser det
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SOL lampligt bor en avancerad underskrift
Handlingar som kan inga ar exempelvis: Ansokan, medgivande om ratt att ta del av anvéndas.
registerutdrag, utdrag ur , utdrag ur socialregister,
i arbetsplan, beslut, avtal med
for kostnader,
utdrag/intyg frén Forsikringskassan.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
6.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och  Férteckning 6ver kontaktperson och kontaktfamilj Nej Vid inaktualitet 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Digital yta (e] Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett sétt som sakerstaller att
kontaktfamiljer &r lampligt att ta emot barn, vara obehdriga inte far dtkomst till uppgifterna.
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SOL Gallras vid inaktualitet, nar uppegifter 5pande uppdateras.
6.1.3 Utreda om familiechem, kontaktpersoner och  Férteckning éver inskrivna boende Nej Vid inaktualitet 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (ej nérarkiv) Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett satt som sikerstaller att Gallras vid inaktualitet, nar uppgifter Ispande uppdateras.
kontaktfamiljer ar limpligt att ta emot barn, vara obehdriga inte far dtkomst till uppgifterna.
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SOL Gallras vid inaktualitet, nar uppgifter Iopande uppdateras.
6.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och  Férteckning 6ver familiehem Nej Vid inaktualitet 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Digital yta (ej nérarkiv) Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett sétt som sakerstaller att
kontaktfamiljer ar lampligt att ta emot barn, vara obehbriga inte far atkomst till uppgifterna.
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SOL Gallras vid inaktualitet, nar uppegifter 5pande uppdateras.
6.1.3 Utreda om familichem, kontaktpersoner och  Férteckning éver barn som vistas i familjehem eller annat enskilt hem Nej Vid inaktualitet 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (e] Om handlingarna omfattas av sekretess ska de férvaras pa ett satt som sakerstéller att
kontaktfamiljer ar limpligt att ta emot barn, vara obehdriga inte far dtkomst till uppgifterna.
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SOL Gallras vid inaktualitet, nir uppgifter Ispande uppdateras.
6.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och  Férteckning éver barn som vistas i familjehem eller annat enskilt hem Nej Vid inaktualitet 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (ej nararkiv) Gallras vid inaktualitet, nar uppgifter I5pande uppdateras.
kontaktfamiljer ar limpligt att ta emot barn, vara
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SOL
6.1.4 Handlagga familiehems m.m. Underlag for il iljs och ‘arvoden Nej 10&r 2024:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga o] attning, arvode, avtal dar ifter om underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,
avgifter/erséttningar inom individ- och ingar. Se dven process 2.1.3 léneunderlag som ocksa &r rikenskapshandlingar Signe men om nagon part anser det
familjeomsorg lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.
6.1.5 Géra avstamningar pa ingar om fran for Nej 74ar 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Arkiviokal/arkivskap

forsbriningsstod och till familiehem m.m. inom
individ- och familjeomsorg

Avser slutlig utanordningslista/slutlig journal for ersattning for
forsorjningsstod/ekonomiskt bistand och arvoden till kontaktpersoner/familiehem
/kontaktfamilier.

Skrivs ut, undertecknas och bevaras analogt fram tills gallringstillfallet. Gallras 7 3r efter
att avstdmningen &r gjord




Process/Processgrupp Handlingstyp

6.1.6 Hantera aterkrav vid bidragsbrott inom individ- Handlingar rorande felaktiga och misstankt bi

och familjeomsorg

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

Sol SFS 2025:400

Sekretess

Préva mot OSL 26 kap. 1 § och 18
kap. 1§

Personuppgifter

Kansliga

Férvara Digitalt Férvara Analogt

Paraplysystemet Personakt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning

s-skannas

Avser anmilan inkl bilagor, handlingar i utredningen samt beslut.

Avser aven polisanmilan (i de fall bi samt bvriga handlingar i
polisutredningen, se dven process 2.7.5 . Handlingarna férvaras och gallras enligt SoL
enligt bedomning av Juridiska avdelningen.

Sokandes inkomstverifikationer bevaras i personakt eller i personnummerordning
separat i arki a for lla framtida FUT
(Felaktiga utbetalningar).

Gallringsfrist avser efter sista anteckning.

Underskrift Kommentar till underskrift

6.10 Hantera fragor om arbetsmarknadsétgérder Arsstatistik over atgarder, antal deltagare, kostnader etc

Bevaras

Ingen

Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap

6.10 Hantera fragor om arbetsmar

handlingar och uppgifter i arenden som galler arbetsmarknadsatgarder

Nej

5ar

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

VERA Arkivlokal/arkivskap

Avser drenden som giller olika typer av arbets- och sysselsattningsfrimjande
verksamhet som rér personer utan bista is ar 4ni
stockholmsjobb t 0 m 2022 i de fall stadsdelsforvaltningen varit finansiér). Handlingar
och uppgifter som is kan f6 och ifter, Allmanna
uppgifter om drendet, bestéllning, kartlaggning av utbildningsbakgrund, uppféljningar,

av betydelse, tjai narvaro- och franvarorapporter,
klagomal/synpunkter, slutapport.

en personien stodform som
anstillts och fatt 16n av en stadsdelsférvaltning (ex Stockholmsjobb t o m 2022 i de fall
stadsdelsforvaltningen ar anstallare samt OSA-anstallningar) bevaras/gallras enligt SSA
2024:01, se process 2.1.2 Hantera anstallning.

Handlingar i drenden som rér personer med bistandsbeslut foljer bestimmelser i SoL.

Arbetsmarknadsforvaltningen har arkivansvar fér VERA.

Gallringsfristen avser efter avslutad insats.

6.2.1 Utreda barn- och ungdomsarenden Handlingar i arenden om utredning av barn och undomar

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet Personakt

Handlingar som kan ing3: Ansskan, utredning, beslut, sekretessmedgivande.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

6.2.1 Utreda barn- och

Nej

Bevaras

Prévamot OSL25kap. 18,7 §

Kansliga

Den medicinska delen av dvergick till regionen 1 maj 2019.

Digitala handlingar levereras till Stockholms stadsarkiv.

6.2.2 Utreda placeringar av barn Handlingar i &renden om utredning av placering av barn

Bevaras

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet Personakt

Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att ett barn har placerats
eller tagits emot i ett hem fér vard eller boende, i ett familiehem, i ett sddant boende
som avses i socialtjanstlagen (SoL) eller i ett annat enskilt hem som inte tillhor nagon av
féréldrarna eller ndgon annan som har vardnaden om barnet.

Giiller aven sa kallad privatplacering.

Handlingar som kan inga &r exempelvis: Anmalningar frn polis och skola,
dokumentation av planering som rér barnet, beslut och beslutsunderlag, eftergift av
foralders ersttningsskyldighet for barns vard i ett annat hem &n det egna,

3 , yttrande till attsva domar.

Giller ven s3 kallad privatplacering samt det fall barnet placeras i skyddat boende
tillsammans med vardnashavare.

6.2.2 Utreda placeringar av barn Meddelande om placering inom staden av barn fran annan kommun

Nej

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Digital yta (e]

Handlingen ar inte en del av personakten och forvaras inte i Paraplyet. Gallras vid
inaktualiet, dock tidigast nar placeringen upphart eller, om man int ekanner till nar
placeringen upphért, 5 &r efter sista notering om placering.

6.2.3 Utreda sarskilt forordnad vardnadshavare/om  Avtal om sarskilt fo
vérdnad ska éverg till familjehemmet

3 (enligt 6kap.85)

Bevaras

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

eDok Arkivlokal/arkivskap

Diarief6rs nar tingsratten har fattat sitt beslut. Avtalet forvaras tillsammans med Nej Avtal far inte erséttningsskannas

enkopia av och tingsrattens beslut om fo

underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskift,

signe men om nagon part anser det
lampligt bér en avancerad underskrift
anvandas.

6.2.3 Utreda sarskilt férordnad vardnadshavare/om  Underlag for ersattning till sérskilt férordnad vardnadshavares ersittningar/arvoden
vardnad ska éverga till familiehemmet

Nej

10ar

2024:01

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Arkivlokal/arkivskap

O attning, arvode, avtal dar ifter om
ingar. Se aven process 2.1.3 Isneunderlag som ocksa ar rakenskapshandlingar.

underskrift.stockholm.se/ Det finns inga krav pa underskrift,

Signe men om nagon part anser det
lampligt bor en avancerad underskrift
anvéndas.

6.2.4 Bedriva faltverksamhet och i och
preventionssamordning for barn och ungdom

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Digital yta (ej nararkiv) Parm

Faltarbetare har inget generellt dokumentationskrav och de anteckning som
forekommer anvnds framst som underlag fér planering och tillfallig
informationséverforing mellan medarbetare. Gallras vid inaktualitet, dock tidigast vid
verksamhetsarets slut.

6.2.4 Bedriva faltverksamhet och al i och
preventionssamordning for barn och ungdom

nas planeringsunderlag

Nej

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Prova personuppgiftsbehandiing

Digital yta (e] nérarkiv) Parm

Gallas vid inaktualitet, dock tidigast nar aktivieten ar genomford

6.3.1 Faststalla ora dlingar i drenden om utredning av faderskap eller foréldraskap

Bevaras

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet Personakt

Handlingar som inkommit eller uppréttats i samband med utredning om faderskap eller
6 enligt 1 kap 9 § fora

Handlingar som kan inga &r exempelvis: Utredning, medgivande om rétt att ta del av
registerutdrag, sekretessmedgivande.

6.3.1 Faststalla faderskap/foraldraskap Underrittelse fran skatteverket om gemensam vardnad om nyfott barn

Nej

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Digital yta (e] nérarkiv) Parm

Avser underrattelse som inte hor till ett faderskaps- eller foréldraskapsarende




Process/Processgrupp

6.3.1 Faststlla faderskap/foraldraskap

Handlingstyp

Begaran om bitrade i faderskapsutredning av annan kommun

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Vid inaktualitet

Gallringsbeslut

2025:12

Sekretess

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Personuppgifter

Kansliga

Férvara Digitalt

Paraplysystemet

Férvara Analogt

Personakt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning

s-skannas

Socialnamnden kan begara bitride av annan kommun och skickar da en begaran till den
kommunen. Detta kan bli aktuellt om nér en vardnadshavare bor i en annan kommun
eller om barnet flyttat till en annan kommun, och socialnamnden bedsmer att det &
lampligt att avsluta arende i den kommun dr utredning inleddes. Socialngmnde kan ex
begar ahjalp med tt fylla i U-protokoll eller med att ta prov for rattsgenetisk
undersskning. oscialndmnden bér ta en kopia av de utsanda handlingarna. Gallras vid
inaktualitet, dock tidigast nar svar inkommer frén den bitradande kommunen

Underskrift

Kommentar till underskrift

6.3.1 Faststélla faderskap/féraldraskap

Begaran om bitridde av utlandsmyndighet

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Paraplysystemet

Personakt

Socialndmnden kan begéra bitrdde av svensk utlandsmyndighet. Utlandsmyndigheten
kan ex bista i utredningar eller genom att hjélpa till i rittsgenetisk undersskning som
beslutats av socialndmnden. Socialnamnden bor ta en kopia av de utsanda
handlingarna. Gallras vid inaktualitet, dock tidigast nar svar inkommer frén den
bitradende utlandsmyndigheten.

6.3.2 Utreda adoptioner av barn

Handlingar i arenden om utredning av adoption

Bevaras

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing3 &r is: Utredning,

Om érendet avslutas utan att barn adopteras ska handlingarna gallras 5 r efter avslut
med undantag for arenden om personer fodda dag 5, 15 eller 25 i en manad.

6.3.3 Utreda vardnad, umginge och boende
rérande barn

Avtal om vérdnad, umgange eller boende som godkants av socialnamnden

Nej

Se kommentar

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Gallras aret efter barnets 18 arsdag.

Undantag personer fodda 5, 15, 25 varje manad som bevaras for forskning.

Analog handskriven
underskrift

Avtalet undertecknas analogt
eftersom handlingarna forvaras i
personakt. Det finns dock inget som
hindrar att avtalet undertecknas
elektroniskt. D& bor en avancerad
elektronisk underskrift anvandas.

6.3.3 Utreda vardnad, umgéinge och boende
rérande barn

Handlingar i arenden om utredning av vardnad, umgnge och boende rérande barn

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan inga: Begaran om informationssamtal fran foraldrar, utredning,
utsagor fran va X pa ingen fran va , utdrag
ur socialregister, utdrag ur misstanke- och ingsregister, dom/beslut fran
domstol.

Domstolen fattar beslut i arendet genom dom. Avslutas utredningen i Paraplyet i
samband med att utredningen limnas éver till domstolen laggs senare

inkommen dom It i personakten utan registrering.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

6.3.4 Genomfora samarbetssamtal mellan foréldrar

Statistik rérande samarbetssamtal

Nej

Bevaras

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Digitalt nérarkiv

Arkivlokal/arkivskap

Avser statisik 6ver saval frivilliga samarbetssamtal som samarbetssamtal som
genomforts p& uppdrag av domstol.

6.3.4 Genomfora samarbetssamtal mellan foréldrar

Handlingar rérande samarbetssamtal pa uppdrag av domstol

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

6.3.4 Genomféra samarbetssamtal mellan foréldrar

mellan foraldrar eller fora

Onskan/: alan om frivilligt

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Digital yta (ej ndrarkiv)

Parm

Gallras vid inaktualitet, dock tidigast nar samtalet &r genomfort och uppgifterna
sammanstillts for statisitks Zndamal. Om samtalet inte genomforts gallras handlingarna
vid arets slut.

6.3.4 Genomfora samarbetssamtal mellan foréldrar

Register over frivilliga eller fors

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Digital yta (ej nararkiv)

Parm

Avser register dver sokanden, sammanstallningar dver métestider eller liknande
handlingar. Gallras vid inaktualitet, dock tidigast nér samtalet &r genomfort och
uppgifeterna sammanstillt fér statistiska andamal.

6.3.4 Genomfora samarbetssamtal mellan foréldrar

Handlingar rérande frivilliga samarbetssamtal

Nej

Se kommentar

se kommentar

Frivilliga samar ska inte eftersom de klassi som
radgivningsverksamhet, vilket inte omfattas av lagens dokumentationskrav.

6.3.5 Hantera arenden om namnbyte for barn

Handlingar i arenden om utredning av namnbyte enligt lag (2016:1013) om personnamn

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser utredningar som initieras av tingsratten genom att en begaran om yttrande
inkommer till ndimnden. Utredningen inleds enligt SoL 11:1. Beslut fattas att éverlamna
utredningen till domstolen enl 45 och 46 §§ lagen 2016:1013) om personnamn.
Handlingar som kan ing3: Begéran om yttrande, skrivelse till vardnadshavare, skriftligt

franva utredning i namnarende om barnets installning,
yttrande till domstol.

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Handlingar i arenden om utredning av insatser fér vuxna och missbrukare

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan inga: Ansokan, sekretessmedgivande, lakarintyg, utredning, beslut
om insats, idomstol, f& i i rérande
rattshjiilp, meddelande om atals ska viickas (iven atalsunderlatelse).

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Handlingar i arenden om utredning av vard enligt lagen om vard av missbrukare i vissa fall
(LvM)

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handingar som kan inga: Ansikan, utredning, beslut om insats, begaran om
handrackning, begéran om bitréde fran polis, begéren om understallning (i samband
med omhandertagande) som skickas till forvaltningsritt.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

6.4.1 Utreda vuxna och

Begdran om

5ar

Sol SFS 2025:400

Prova mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Personakt

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Yitranden till 3klagare, andra myndigheter och allmén domstol

5ar

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

is yttranden till pol i (iex a , transpor (i
ex kérkortsarenden), aklagare, allmén domstol. Aven yttranden till andra myndigheter.

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Underrattelse fran ighet om avhysning

Nej

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser kronofogdemyndighetens underrattelse om avhysning (vrakning) Klient som
skickas fér kai till socialtjal Gallras nar & / i avslutas.

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Remiss til arbetsformediing, ormediing, lakare,

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser remisser som socialtjal skickar till a i Gallras nar
drendet/utredningen avslutas

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Meddelande fran hyresvard

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser information som en hyresvérd lamnar till socialtjnsten nar det finns tecken pa
att en hyresgést inte kan betala hyran. Gallras nér drendet/utredningen avslutas.

6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare

Kopia av rikningar fran lakare, laboratorier, hem for vard eller boende mm

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser rakningar for undersdkningar som ar utférda pa uppdrag av socialtjasnten.
Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rakenskapsmaterial, se process 2.2.2 Hantera kostnader.




Process/Processgrupp

6.4.2 Hantera egna medel for vuxna

Handlingstyp

Handlingar i arenden om egna medel

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

2025:12

Sekretess

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Personuppgifter

Kansliga

Férvara Digitalt

Egna Medel

Férvara Analogt

Arkivlokal/arkivskap

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning
s-skannas

Handlingar som kan ingd: rakningar, kvitton, beslut,

Handlaggning sker i it-tjdnsten Egna medel. Socialforvaltningen 4r arkivansvariga for
Egna medel.

D ion och bokféring i ] férvaras i en personakt som
inte samsorteras med personakten som upprittas enligt SoL.

Avstimningar och kontroller for in- och utbetalningar till och
fran stadsdelsférvaltningens konto fér egna medel betraktas som
rakenskapsinformation och gallras efter 7 ar, se huvudprocess 2.2

Férvaltning av egna medel foregas av ett beslut om bistand (enligt SoL)
som dokumenteras i Paraplyet.

avser 10 ar efter att drendet avslutats.

Underskrift

Kommentar till underskrift

6.4.2 Hantera egna medel for vuxna

Fullmakt for betalning till annan person

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Egna Medel

Arkivlokal/arkivskap

Forvaras tillsammans med évriga handlingar i huvudakten (se Handlingar i drenden om
egna medel).

aucer toAno.

6.4.2 Hantera egna medel for vuxna

Lista dver transaktioner per brukare

Nej

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Egna Medel

ppgifter i den administrativa it-tjzinst som anvands (Egna medel). Informationen
genom tillagg av i . Slutlig version gallras 2 ar efter

avslut av brukare.

6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin

Underrttelse fran kronofogdemyndighet om avhysning

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser kronofogdemyndighetens underrattelse om avhysning (vrakning) klient som
skickas for ki till socialtja Gallras nir ingen avslutas.

6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin

Remiss til arbetsformediing, drmediing, lakare,

Nej

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser remisser som socialtjal skickar till ig Gallras nar
drendet/utredningen avslutas

6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin

Meddelande fran hyresvard

Vid inaktualitet

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser information som en hyresvard lamnar till socialtjansten nar det finns tecken pa
att en hyresgéist inte kan betala hyran. Gallras nar drendet/utredningen avslutas.

6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin

Kopia av rakningar fran lakare, laboratorier, hem for vard eller boende mm

Nej

2025:12

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Avser rakningar fr undersokningar som &r utférda pa uppdrag av socialtjasnten.
Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial, se process 2.2.2 Hantera kostnader.

6.5.1 Utreda arenden inom socialpsykiatrin

Handlingar i arenden om utredning inom socialpsykiatri

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan inga ar exemepelvis: Ansikan, utredning, likarintyg,
sekretessmedgivande, beslut om insats. Beslut/domar i domstol,
frundersskningsprotokoll

Handlingar rérande rattshjalp, meddelande om atals ska vackas (dven
atalsunderlatelse).

Gallringsfristen galler sista anteckning gjordes i akten med undantag for personer fodda
dag 5, 15 eller 25 varje manad som bevaras.

6.5.2 Ge rehabilitering,
och utbildning

gar i &renden om utredning av iliteri ttning, ar

utbildning enligt socialtjénstlagen (SolL)

och Nej

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlngar som kan inga: Ansokan, utredning, beslut om insats, begaran om
handréckning, begaran om bitréde fran polis, begaren om understlining (i samband
med omhindertagande) som skickas till forvaltningsratt.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

6.5.3 Driva tréfflokaler for dem som saknar beslut
om insats

Handlingar rérande att driva tréfflokaler

Bevaras

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Arkivlokal/arkivskap

6.6 Utreda forsorjningsstdd/ekonomiskt bistdnd

Handlingar i drenden om utredning av férsérjningsstéd/ekonomiskt bistand

5ar

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing3 ar exemepelvis: Ansdkan, utredning, beslut,

(som med manuellt med
uppgifter), igi ifikati ppgifter som styrker en
s6kandes inkomst (i i kan ha o betydelse vid FUT-

se process 6.1.6).

Utskrifter av normberékningar som endast innhaller uppgifter som registrerats i
Paraplyet ar gallringsbara vid inaktualitet enligt SSA 2016:01.

Dokumenteras i process 6.4.1. Gallringsfristen géller sista anteckning gjordes i akten
med undantag for personer fodda dag 5, 15 eller 25 varje manad som bevaras.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Férvara Digitalt Férvara Analogt Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas

6.6 Utreda forsorjningsstod/ekonomiskt bistand  Bilagor till enskilds anskan om ekonomiskt bistand Nej 23ar 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt
Avser bilagor/underlag till ansskan om bistand samt utgiftsverifikationer som styrker en
kostnad. T.ex. hogkostnadskort, kontoutdrag (ver utgifter), kvitto eller avi for el, hyra,
barnomsorg, likemedel, hjzlpmedel, mabler eller husgerad.

Kan dven omfatt:

Ansskan om ersattning fran annan myndighet (t.ex. Férsakringskassan, a-kassa,
Arbetsformediing och Pensionsmyndigheten).Ansékan om évriga kostnader som
innefattar ett kostnadsforslag (t.ex. tandlakare, optiker och flyttfirma).Ansokan om
5vriga kostnader (t.ex. skilsmassokostnader, ansokan om
uppehallstillstand/medborgarskap).
Avser inte verifikationer/kontoutdrag som styrker en inkomst. Dessa ska

enligt SoL /LSS for framtida FUT ingar (Felaktiga
utbetalningar), se process 6.1.6.

Handlingarna behéver inte férvaras i personakt utan kan forvaras pa annat sitt fram till
gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett sitt som
sakerstaller att obehoriga inte far dtkomst till uppgifterna.

Gallras 2 ar efter avslutat arende ing. Tank pé att i i
personakten. Om drendet ar foremal for utredning om felaktig utbetalning, aterkrav
eller misstankt bidragsfusk ar arendet inte avslutat och kan dérfor inte gallras

Undantag: Handlingar som styrker nédvandig uppehallande tandvard ska bevaras.

6.7.2 Utreda i i ing till flyktingar ingar i &renden om introduktion av flyktingar Nej Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Arkivlokal/arkivskap
Avser drenden enligt lagen (1992:1068) om introduktionsersittning till flyktingar (LIF).

Bevaras i en flyktingakt som arkiveras arsvis pa stadsdelsforvaltningen. Handlingar fran
FLAI ska skrivas ut. Vissa handlingar ar gallringsbara, se handlingstypen Gallringsbara
handlingar i drenden om introduktion av flyktingar under process 6.7.2 Utreda
introduktionsersattning till flyktingar.

Lagen om introduktionsersattning till flyktingar (LIF) upphavdes 2010 och négra nya
flyktingakter skapas darfor inte.

Arbetsmarknadsférvaltningen har arkivansvar for FLAI.

6.8 Ge konsumentradgivning Forfragningar och svar pé forfragningar om konsumentradgivning Nej 1ar 2025:12 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandiing Digital yta (ej nararkiv) Parm
Forfragningar med bilagor, svar, material frn Konsumentverket, underlag till anmalan
till Allméinna Reklamationsnamnden (ARN), kvitton och orderbekraftelser.

Forutsittning for gallring ar att arlig statistik dver renden sammanstalls

6.8 Ge ivnil Arlig statistik avseende ivnil Nej Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1 § Digitalt nararkiv

6.9 Ge budget- och skuldradgivning Handlingar i arenden om budget- och skuldrédgivning Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga BOSS+ Arkivlokal/arkivskap Akter pa personer fodda 5, 15, 25 ska undantas frén gallring och bevaras for forskning.

Handlingar i systemet BOSS+ som ska bevaras (akter pa personer fdda 5, 15, 25) ska
skrivas ut senast nir drendet avslutas och bevaras analogt i respektive klients
personakt. Gallringsbara digitala handlingar bevaras i Boss+ fram till gallringstillFsllet
och behbver alltss inte skrivas ut.

7.1.1 Ta stillning till om utredning ska inledas inom  Rapporter, anmalningar och inom rende eller leder till Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

aldreomsorg ett drende Rapporter, alnis och ska forvaras i det & i dar
handlingen handlggs och tillfor sakuppgift. Se respektive process under 7 Ge
dldreomsorg.

7.1.1 Ta stallning till om utredning ska inledas inom Rapporter, anmalningar och inom socialtjansten som inte tillhor arende eller ger Nej 5ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Parm
sldreomsorg upphov till ett srende alningar frn allménhet, polisanmalningar, LOB:ar, rapporter fran storningsjouren,
el- och hyresskulder, anmélningar om hot om vrakning.

Uppgifter och handlingar i WebCare/Lifecare som rér inskrivning och planering gallras
vid inaktualitet enligt SSA 2016:01. Inskrivnis och andra ing:
forvaras i kronologiska parmen i de fall att de inte leder till att ett @rende 8ppnas och
dar det inte heller finns n3gon personakt.

Gallras efter 5 ar ti med arsregister éver anmalningar, rapporter och
meddelanden.




Process/Processgrupp

7.1.1 Ta stéllning till om utredning ska inledas inom
aldreomsorg

Handlingstyp

Register dver

rapporter och

som inte ger uppho till drende

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

2025:13

Sekretess

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Personuppgifter Férvara Digitalt

Kénsliga

Férvara Analogt

Parm

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning

s-skannas

Avser det arsregister som, i enlighet med offentlighets-och sekretesslagens krav p&
registrering av allmanna handlingar, upprattas dver rapporter, anmlningar och
meddelanden som inte ger upphov till ett arende.

Diariet/registret ska innehalla uppgift om
som utgdrs av i ination med &r, avsa (har anges ig etc.
namn. Om det rér privatperson, ange “enskild”)

Uppgifter i diariet/registret som omfattas av sekretess (namn pé person som anmalan
avser, personnummer och arendemening och eventuellt mer) ska alltid déljas nar
handling blir last/ldmnas ut som kopia enligt allménhetens ratt att ta del av allméan
handling.

Arsregistret gallras i sin helhet 5 r efter utgangen av det &r da registret upprattats.

Underskrift

Kommentar till underskrift

7.1.2 Handlagga 6verklaganden inom aldreomsorg

Gverklagande med bilagor

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga Paraplysystemet

Personakt

Overklaganden till forvaltningsratt

med det iga drendet.

712 dldgga 6 inom &

Beslut/domar i forvaltningsdomstol

Nej

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga Paraplysystemet

Personakt

med det liga drendet.

7.1.3 Handlagga avgifter/ersittningar till privata
utférare m.fl. inom dldreomsorg

Ansskan om ersattning till privat utforare fran stadsdelsforvaltning

Bevaras

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Prova personuppgiftsbehandling

Personakt

Avser aven ersittningskray, ansokningar fran utforare om medel

7.1.3 Handlsgga avgifter/ersittningar till privata
utférare m.fl. inom dldreomsorg

fran for

Nej

2025:13

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kénsliga

Arkivlokal/arkivskap

Avser slutlig utanordningslista/slutlig journal for ersittning fér till privata utfrare.

Skrivs ut, undertecknas och bevaras analogt fram tills gallringstillfallet. Gallras 7 ar efter
att avstamningen &r gjord.

7.2.1 Utreda om insats for éldre - hemtjanst - ska
ges

Handlingar i &renden om utredning av hemtjanst

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing3 ar exempelvis: Ansdkan, utredning, sekretessmedgivande,
Iakarintyg, beslut om insats, bestallning av insats, beslut om avgift for insats, underlag
for beslut om aveift, genomforandeplan.

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler aven om de &r skrivna i Parasol).
Godkéind genomforandeplan ska skrivas ut och forvaras i personakt. Det géller aven om
de ér uppréttade i ParaSoL. Godkénd genomférandeplan behdver inte vara
underskriven.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.2.1 Utreda om insats for &ldre - hemtjénst - ska
ges

Meddelande fran hyresvard

Nej

Vid inaktualitet

2025:13

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Personakt

En hyresvird kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en &sning pa
betalningsproblematiken.

Gallrac niir Arandat avdlitats

7.2.2 Utreda om insats for aldre - ledsagning - ska
ges

Handlingar i arenden om utredning av ledsagning

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kansliga Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing3 &r is: Ansokan, sekr i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestlining av insats, beslut om avgift, genomférandeplan.

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler aven om de &r skrivna i Parasol).
Godkéind genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de ar skrivna i
ParaSoL). Godkind genomfdrandeplan behover inte vara underskriven.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.2.2 Utreda om insats for ldre - ledsagning - ska
ges

Meddelande fran hyresvard

Vid inaktualitet

2025:13

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Personakt

En hyresvérd kan informera socialtjénsten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrikning). Uppmarksamma
socialtjansten och ge mojlighet att hjalpa personen hitta en 16sning pa
betalningsproblematiken.

Gallras nir drendat avslitats

7.2.3 Utreda om insats for aldre - hemvardsbidrag -
ska ges

Handlingar i arenden om utredning av hemvardsbidrag

SoL SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing3 ar exempelvis: Ansdkan, utredning, beslut om insats.

Gallringsfristen galler 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 - i -

fran for

ska ges

Nej

2025:13

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kénsliga

Arkivlokal/arkivskap

Skrivs ut, undertecknas och bevaras analogt fram tlls gallringstillfallet

Avser slutlig utanordningslista/slutlig journal for ersittning fér till privata utfrare.
Gallras 7 &r efter att avstamningen &r gjord.

7.2.3 Utreda om insats for aldre - hemvardsbidrag -
ska ges

Meddelande fran hyresvird

Vid inaktualitet

2025:13

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Personakt

En hyresvard kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrkning). Uppmarksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en [6sning pa
betalningsproblematiken.

Gallras nir drendat avdlitats




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift

s-skannas

7.2.4 Utreda om insats for &ldre - avlésning - ska ges Handlingar i drenden om utredning av avlésning Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt
Handlingar som kan ingd ar is: Anskan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestallning av insats, underlag for beslut om avgift, beslut
om avgift, genomférandeplan.

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler aven om de ar skrivna i ParaSol).
Godkénd genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (géller &ven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.2.4 Utreda om insats for aldre - avlosning - ska ges Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrakning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge mojlighet att hjalpa personen hitta en [6sning pa
betalningsproblematiken.

Gallra niir Arendat avdlitats

7.3.1 Utreda om plats fér dldre i servicehus/ Handlingar i drenden om utredning av plats fér dldre i servicehus/ trygghetsboende Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt

trygghetsboende ska ges
Handlingar som kan ingd ar is: Anskan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestallning av insats, underlag for beslut om avgift, beslut
om avgift, genomférandeplan.

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler aven om de ar skrivna i ParaSol).
Godkénd genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (géller ven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.3.1 Utreda om plats for aldre i servicehus/ Handlingar i drenden om utredning av plats for aldre i servicehus/ trygghetsboende for brukare Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

trygghetsboende ska ges utanfor Stockholms kommun

om servicel3 itr fran brukare utanfér Stockholms
kommun (s k utomkommunal ansskan).
Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, beslut.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.3.1 Utreda om plats for aldre i i iktni och kopia Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling Personakt Gallras tidigast nar drendet avslutas.

trygghetsboende ska ges

7.3.1 Utreda om plats for aldre i servicehus/ Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

trygghetshoende ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrakning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjélpa personen hitta en [8sning p&
betalningsproblematiken.

Gallra niir Arendat avdlitats

7.3.2 Utreda om plats fér dldre i vdrd- och Handlingar i drenden om utredning av plats fér dldre i vdrd- och omsorgsboende Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt

omsorgsboende ska ges Handlingar som kan inga ar exempelvis: Ansokan, utredning, beslut.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.3.2 Utreda om plats for aldre i vard- och Handlingar i drenden om utredning av plats for aldre i vard- och omsorgsboende for brukare  Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

omsorgsboende ska ges utanfor Stockholms kommun Ansokan fran brukare utanfor kommun (s k ansokan).
Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, beslut.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.3.2 Utreda om plats for éldre i vard- och Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

omsorgsboende ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.

Gallrac niir Arandat avclitate

7.4.1 Utreda om insats for ildre - dagverksamhet - Handlingar i drenden om utredning av dagverksamhet for aldre Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

ska ges
Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, sekretessmedgivande,
lakarintyg, beslut om insats, bestllning av insats, underlag for beslut om avgift, beslut
om avagift for insats, genomforandeplan.

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de ar skrivna i
ParaSol).

Godkénd genomforandeplan ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de r skrivna i
ParaSol). Det finns inget krav pa att 5 ska vara

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

7.4.1 Utreda om insats for &ldre - dagverksamhet-  Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvird kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.

Gallrac niir Srandat avclitate

7.4.2 Erbjuda aldre Gppen verksamhet Information om att erbjuda aldre dppen verksamhet Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

7.4.2 Erbjuda éldre 6ppen Nej Bevaras Ingen Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap Avser program i dagverksamhet

7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Gallringslista, gallri t (utdrag ur Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (ej nararkiv) Parm Gallringsfrist avser efter genomford leverans.

inom éldr




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och I kvalls- och p: , allning av matlador Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Personakt Handlingarna behover inte forvaras i personakten utan kan forvaras pa annat sétt fram
inom aldreomsorgen till gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de férvaras pa ett satt
som sakerstaller att obehoriga inte far atkomst till uppgifterna.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Arendeblad vid larm Nej 24ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt
inom sldreomsorgen Avser srendeblad frin Trygghetsjouren i samband med insats vid larm.
Handlingarna behover inte férvaras i personakten utan kan forvaras pa annat sitt fram
till gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett satt
som sakerstaller att obehériga inte far dtkomst till uppgifterna.
Gallras 2 ar efter anteckning i personakt.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Stadkvittens Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt
inom aldreomsorgen
Avser kvitto som brukaren undertecknat vid stddning.
Handlingarna behdver inte férvaras i personakten utan kan forvaras pa annat sitt fram
till gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett satt
som sdkerstéller att obehdriga inte far dtkomst till uppgifterna.
Gallras 2 ar efter att stadningen ar genomford.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Kontaktbok hos brukaren Nej Se kommentar Se kommentar Inte allmanna handlingar hos stadsdelsforvaltningen och ska inte arkiveras. Pensionéren
inom ldreomsorgen eller dennes anhorig ager informationen.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och profil till brer for i m.m. Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Gallringsfrist avser efter att tjansten upphar
inom aldreomsorgen
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Rapport om utférd omsorg fran personal (tid) Nej 24r 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga ParaGa Personakt
inom &l
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och angdende / anhériga Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (e] nararkiv) Parm Jven ParaG anvinds, och da framst av Hemtjanstutférare.
inom aldreomsorgen
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Arkivlokal/arkivskap
inom ldreomsorgen Avser till exempel kontakt-och bessks-rapporter,
uppfoljningsdokumentation, underlag till statistik.
Gallras 2 r efter att drendet avslutats.
Gallringsfristen forutsatter att rapportering vid behov har gjorts i patientjournalen enligt
HSL och PDL.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och Kvitterad bestallning fran Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Gallras nar uppgiften inte langre behévs i verksamheten.
inom aldreomsorgen
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Bestallning av insats Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingstypen forvaras i personakt. Bevaras/gallras enligt SoL. Handlingar som skapas
inom ldreomsorgen digitalt i ParaSoL (sparas i ParaDoc) ska skrivas ut och bevaras pa papper.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Meddelande om in- och utskrivning fran vardhem eller slutenvard. Nej Vid inaktualitet 2025:13 Prova mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Personakt
inom &ldreomsorgen Gallras efter att journalanteckning har gjorts.
Gallras néir notering giorts i
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvérdnad ~ Tandvérds- eller munhélsovérdsbedémning Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt
inom sldreomsorgen Gallras av handlaggare nir drendet avslutas.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Tandvardsstddsintyg (kopia) Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Gallras nir journalanteckning har gjorts.
inom &
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Underlag for beslut om avgift fran brukare eller foretradare Nej sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingstypen forvaras i personakt. Gallras/Bevaras enligt Sol
inom &l
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Avvisat erbjudande om servicehusboende Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallras av handlggaren 3r drendet avslutas.
inom & §
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Besvarshandling Nej sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Betalningsforbindelse Nej Sar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen 5§ dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Fullmakt Nej Sar SoL SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Individuell plan Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen 5§ dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och franva Nej sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Utredning Nej Sar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen 5§ dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvérdnad  Handlingar rérande i till Nej Sar SoL SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Personbevis Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallras 2 ar efter att drendet avslutats.
inom &l §
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och A ingar rorande va Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
inom ldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Lakarintyg. Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Svarsblankett fran brukare om underlag for avgift Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
inom ldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Férordnande Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Registerutdrag om formyndare eller god man Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda

inom ldreomsorgen

§

dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ God mans- och férvaltarutredning Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Kopia av dom Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
inom aldreomsorgen § dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Signeringslistor fér hem Nej Bevaras Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Kansliga Digitalt nérarkiv Arkiviokal/arkivskap
inom & §
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Vardplaneringsfax Nej Se kommentar 2025:13 Prévamot OSL 25 kap 1§,7 §, 26 kap Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallras vid inaktualitet, dock tidigast efter journalanteckning har gjorts i
inom aldreomsorgen 1§,5§ Paraplysystemet.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Férteckning éver boende i de sérskilda boendeformerna Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kansliga Digital yta (ej nérarkiv) Avser forteckningar som uppdateras fortldpande, till exempel i samband med in- och
inom aldreomsorgen avflyttningar. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras p ett sitt som
sakerstaller att obehoriga inte far dtkomst till uppgifterna.
Gallras nar uppgifter uppdateras lépande.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Vardtyngdsmétning, underlag Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digitalt nérarkiv Arkiviokal/arkivskap Metod att mita en persons behov av olika omvardnadsétgarder, uttryckt i tid sa att det
inom sldreomsorgen blir méjligt att planera personalbehov. Sammanstaliningen avseende boendets eller en
avdelnings samlade vardtyngd bevaras.
Gallras efter att uppgifterna sammanstallts.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad  Handlingar rérande kontaktperson Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kansliga Digitalt nararkiv Arkivlokal/arkivskap Person som har beviljade insatser far en utsedd i
inom &ldreomsorgen Handlingstypen avser bekraftelse fran anstalld och information till boende.
Gallras nar arendet avslutats.
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad ~ Férteckning dver hemtjansttagare Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (ej nararkiv) Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett satt som sakerstaller att
inom ldreomsorgen obehariga inte far dtkomst till uppgifterna.
Gallras nir uppgifter lopande uppdateras.
7.5.2 Dokumentera hilso- och sjukvard inom Analog journal (HSL) Nej Bevaras Préva mot OSL25 kap. 16,7 § m.fl.  Kénsliga HSL-journal
aldreomsorgen med ift (t.ex. fall, I3
i igneringslista verlimnade
ingslista pd uppgifter, lista namnfértydliganden for
alla som ijournalen, i 4
ikris fran annan rehabiliteri is fran annan
behandlingsmeddelande frén hélso- och sjukvardspersonal till sjukskéterska,
munvardskort med ordinationer om mun- och tandvard, utskrift fran BPSD-registret
(svenskt kvalitetsregister for Beteendemassiga och Psykiska symtom vid demens,
fotografier som &r en del av journalen, anteckningar fran vardplaneringsmoten. .
Om féljande dokumentation inte finns i digitala systemet Vodok utan i pappersform ska
det arkiveras i akten: Sarvardsjournal, Kateterjournal, Blodtryckslista.
ande handlingar ska inte arkiveras i HSL-akten: Fardtjanstkort, Tandvardsstodsintyg,
Fotografier av den boende som inte r att betrakta som journalhandlingar.
Om en digital it-tjiinst (ex APPVA) anvands for signering av insatser tex lskemedelsllistor
ska informationen skrivas ut och ldggas i HSL-akten. De digitala uppgifterna ar
gallringsbarsa enligt 2016:01.
Information som uppréttas i administrativa stédsystem tex. Pascal, Senior Alert etc. och
som tillfor ett drende sakuppgift ska skrivas ut och bevaras analogt i akten. De digitala
uppgifterna ar gallringsbara enligt 2016:01.
7.5.2 Dokumentera halso- och sjukvard inom Digital journal (HSL) Nej Bevaras Prova mot OSL 25kap. 1§, 7§ m.fl.  Kansliga VODOK allménna uppgifter och bakgrundsfakta,
aldreomsorgen anamnes, status, utforda , halsoplan, ordinationer/Atgarder,
omgivningsfaktorer, epikris, dodsbevis, bestllning av ba D i
anteckningar/dokumentation,
anteckningar/dokumentation
Foljande handlingar ska arkiveras i likarjournalen pa regionen:
Behandlingsmeddelande av lékare fran andra sjukvardsinrattningar eller
primarvard, rontgen, labbprovsvar samt kopior pa andra undersokningar/utredningar.
7.5.2 Dokumentera hilso- och sjukvard inom Bestillning av insats Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingstypen forvaras i personakt. Gallras/Bevaras enligt SoL. Handlingar som skapas
aldreomsorgen § i ParaSol (och forvaras i ParaDoc) ska skrivas ut och bevaras p& papper.
7.5.2 Dokumentera halso- och sjukvard inom Genomforandeplan Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingstyp forvaras i personakt. enligt SoL. i som
sldreomsorgen § skapas i ParaSoL (sparas i ParaDoc) ska bevaras pa papper.
7.5.3 Hantera boendes privata medel inom Handlingar i drenden rérande privata medel Nej 103r 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nérarkiv Akt per brukare Avser till exempel i dringsblad, I6sblad med vidha Ja kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
aldreomsorgen 16sblad med vidha i amni i [ med it El med br /s /anhéri forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Handlingarna
man/anhérig) flyttas till det digitala nararkivet efter att insatsen avslutats
Gallras 10 3r efter att brukarens insatser avslutats. och forvaras dar fram till gallringstillfallet.
7.5.3 Hantera boendes privata medel inom Forteckningar Gver personer med kvitteringsritt Nej 10 ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Digitalt nirarkiv Akt per brukare Samlad hantering av redovisningen av brukarens privata medel. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
édldreomsorgen forutsatt att informationen ér kvalitetssékrad. Handlingarna
Gallras 10 4r efter att brukarens insatser avslutats (d.v.s. efter att brukaren inte langre flyttas till det digitala nararkivet efter att insatsen avslutats
ar aktuell pa boendet eller inom hemtjansten). och férvaras dar fram till gallringstillfallet.
7.5.3 Hantera boendes privata medel inom Tillhrighetslista Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nérarkiv Akt per brukare Gallras nér kvittensen ar gjord. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
aldreomsorgen forutsatt att informationen ar kvalitetssakrad. Handlingarna
flyttas till det digitala nararkivet efter att insatsen avslutats
och forvaras dar fram till gallringstillfallet.
7.5.4 Hantera inom 3 dlingar som i samband med Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Parm Avser handlingar som uppkommer i samband med kahantering.
Gallras 2 ar efter eller avslae.
7.5.4 Hantera hyreskontrakt inom &ldreomsorgen  Ansékan om utékat forbehlisbelopp samt anskan om reducerad hyra Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Paraplysystemet Personakt Med anledning av kostnader fér flera boenden under en begrénsad period.
Med undantag for personer fodda 5,15 och 25 varje manad, vilka bevaras.
7.5.5 Hantera larm inom ildreomsorgen Kundlista Nej 104r 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Arkivlokal/arkivskap

Avser manadslista fran larmcentralen med uppgifter om vilka som har larm samt vilka
tekniska uppdrag som har utforts.

Gallras 7 ar efter att uppgiften/handlingen inkommit. Gallringsfrist beror pé att handling

Ar on enarifikatinn till larmrantralanc faktira
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7.5.5 Hantera larm inom aldreomsorgen Larmlogg Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Parm
Avser lista fran larmcentralen frimst med uppgift om larm fran viss tidsperiod och en
sérskild brukare. Skickas nar utférare/bistandsbedémare efterfragar
Kan dven kallas larmjournal. Avser bade loggar frén externa leverantérer och interna
loggar i de fall de finns.

Gallars 2 &r efter att loggen upprittats.

7.5.5 Hantera larm inom éldreomsorgen Provlarmlista Nej 24r 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Avser lista som talar om nér en kund senast larmade och de som inte larmat den
senaste manaden. Den &r ett underlag for utforare att gora proviarm hemma hos
kunder. Skickas en gang per manad.

7.5.5 Hantera larm inom dldreomsorgen Arendeblad vid larm Nej 24r 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Gallras 2 &r efter anteckning i personakt. Gallring forutsatter att anteckning har gjorts.

7.5.5 Hantera larm inom aldreomsorgen Statistik 6ver larmningar Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (e] Parm
Avser listor/uppgifter som skickas fran il
Gallras 2 &r efter att uppgiften/handlingen inkommit.

7.5.5 Hantera larm inom 3 omi och avslutade larm Nej Vid inaktualitet 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (e] Parm Avser uppgifter om nyinstallerade och avslutade larm.

Gallras efter anteckning i personakt.

7.5.6 Hantera nycklar inom aldreomsorgen Forteckning dver utkvitterade och tillbakalamnade nycklar Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Parm
Avser register/férteckningar/listor dver nycklar som personal kvitterat ut och lamnat
tillbaka.

Gallrac 2 Ar after Atarlimnande av nurkal

7.5.6 Hantera nycklar inom &l Nej 2ar 2025:13 Prova mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Parm Avser i till is br boende
(hemtiénst) och boende (sérskilda

7.5.6 Hantera nycklar inom Register dver brukares nvcklar Nei Vid it 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Préva Digital vta (ei nérarkiv) Parm

7.5.6 Hantera nycklar inom &l Laslogg Gver 6rr Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Préva Nyckelfri hemtjanst Gallras 2 ar efter aterlimnande av nyckel.

7.5.6 Hantera nycklar inom Lasloge Gver port/entrédorr Nei 24ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Préva Nyckelfri hemtianst

7.5.6 Hantera nycklar inom aldreomsorgen Kunduppgifter Nej 2ar 2025:13 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling Nyckelfri hemtjanst Avser uppgifter om hemtjansttagare i den digitala it-tjansten. Underlagen gallras i
'samband med regi ing i it-tjdnsten. ja namn, adress,
personuppgifter och telefonnummer, samt information om vilken hemtjanstutforare
som hemtjansttagaren valt.

Gallras 2 &r efter kundens avslut.

8.1.1 Ta stallning till om utredning ska inledas inom  Rapporter, anmilningar och inom som tillhor arende eller leder till Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

omradet funktionsnedsittning ett arende Rapporter, ingar och ska forvaras i det ingen dar
handlingen handlaggs och tillfr sakuppgift. Se respektive process under 8 Ge stod och
service till personer med funktionsnedsattningar

8.1.1 Ta stéllning till om utredning ska inledas inom  Rapporter, anmalningar och inom som inte tillhér drende eller ger Nej 5ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Parm

omradet funktionsnedsattning upphov till ett drende.

fran allmanhet, polit alni LOB:ar, rapporter fran stérningsjouren,
el- och hyresskulder, anmilningar om hot om vrakning.
Uppgifter och handlingar i WebCare/Lifecare som rér inskrivning och planering gallras
vid inaktualitet enligt SSA 2016:01. Inskrivni och andra
férvaras i kronologiska parmen i de fall att de inte leder till att ett drende 6ppnas och
dér det inte heller finns ndgon personakt.
Gallras efter 5 &r til med ister ver alnil , rapporter och
meddelanden.

8.1.1Ta stallning till om utredning ska inledas inom  Register over alni rapporter och som inte ger upphov till drende Nej 5ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Arkivlokal/arkivskap

omradet funktionsnedsattning
Avser det rsregister som, i enlighet med offentlighets-och sekretesslagens krav pa
registrering av allmanna handlingar, upprattas dver rapporter, anmlningar och
meddelanden som inte ger upphov till ett arende.

Diariet/registret ska innehalla uppgift om ar

som utgors av I¢ i ination med ar, avsindare (hér anges ighets etc.
namn. Om det rér privatperson, ange “enskild”)

Uppgifter i diariet/registret som omfattas av sekretess (namn pa person som anmalan
avser, personnummer och drendemening och eventuellt mer) ska alltid doljas nar
handling blir list/lamnas ut som kopia enligt allmanhetens ratt att ta del av allmén
handling.

Arsregistret gallras i sin helhet 5 ar efter utgangen av det &r da registret upprittats.

8.1.2 Handlsgga dverklaganden inom omradet Overklaganden inkl bilagor Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning Overklaganden till férvaltningsratt
Bevaras, gallras som det ursprungliga érendet (SFS 2001:453)

8.1.2 Handlégga verklaganden inom omrédet Dom/beslut fran domstol Nej Sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag for personer

funktionsnedsattning fodda 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och  Handlingar i d&renden om utredning av familjehem, kontaktperson/-familj enligt lag om stéd Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt

kontaktfamiljer &r lampligt att ta emot barn, vara  och service for vissa funktionshindrade (LSS)

kontaktperson for vuxen m.m. enligt LSS Handlingar som kan ingd &r exempelvis: Ansékan, medgivande om ritt att ta del av
registerutdrag, utdrag ur socialregister, utdrag ur brotts- och misstankeregister,
utredning, arbetsplan, beslut, avtal med uppdragstagare, uppféljning.

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras. Dessa levereras som LSS/A till Stadsarkivet.
Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.1.3 Utreda om familiehem, kontaktpersoner och  Férteckning dver barn som vistas i familiehem eller annat enskilt hem Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (ej nararkiv)

kontaktfamilier ar [ampligt att ta emot barn, vara
kontaktperson fér vuxen m.m. enligt LSS

Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett siitt som sékerstaller att
obehriga inte far atkomst till uppgifterna.
Gallras nir uppgifter Ispande uppdateras.
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8.1.3 Utreda om familjichem, kontaktpersoner och  Férteckning éver familjehem Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (e] nararkiv)

kontaktfamiljer ar limpligt att ta emot barn, vara

kontaktperson for vuxen m.m. enligt LSS Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett sitt som sakerstaller att
obehdriga inte far dtkomst till uppgifterna.
Gallras nr uppgifter [5pande uppdateras.

8.1.4 Handligga avgifter/ersittningar om dlingar rérande avstimning av assi sttning enligt Nej 5ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga AlAI Arkiviokal/arkivskap

habiliteringsstod m.m. for personer med

funktionsnedsattning
Handlingar som kan férekomma: L i fran Forsakri
assistentens tidsredovisning, brukarens rakning, kopior pa beslut fran forsakringskassan,
avtal.
Avser bade digitala uppgifter i systemet AIAl och analoga handlingar.
| AIAI sammanstalls uppgifter om brukarens rikning och assistentens tidredovisning
som blankett 3059 i i isning) och 3057 rékning). Under
forutsattning att uppgifter finns bevarat digitalt kan kopior av brukarens rakning som
skickas till ] i gallras vid it enligt SSA 2016:01.
Gallras 5 &r efter att drendet avslutats.

8.1.4 Handl4gga avgifter/ersittningar om fran for Nej 7&r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kansliga Arkivlokal/arkivskap

habiliteringsstod m.m. for personer med Avser slutlig utanordningslista/slutlig journal for ersittning for habiliteringsstod mm till

funktionsnedsattning personer med funktionsnedsattning.
Skrivs ut, undertecknas och bevaras analogt fram tills gallringstillfallet. Gallras 7 ar efter
att avstamningen &r gjord.

8.1.4 Handligga avgifter/ersittningar om Personuppgifter/registeruppgifter i drenden rorande avstamning av assistansersattning enligt ~ Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga AlAI Avser rappor 3lIni :

habiliteringsstod m.m. for personer med SBL (51 kap.)

8.1.4 Handlagga avgifter/ersittningar om Arbetsscheman/bemanningscheman i renden rérande avstimning av assistansersattning Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga AIAI

habiliteringsstéd m.m. fér personer med enligt SBL (51 kap.) Avser uppgifter som ligger till grund for assistentens tidredovisning samt brukaren

funktionsnedsattning rikning.
Gallras I6pande vid uppdateringar

8.1.4 Handligga avgifter/ersittningar om dlingar rérande avstimning av assi sttning enligt LSS Nej 23 2019:20 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Digital yta (ej nararkiv) Parm

habiliteringsstod m.m. for personer med Avser underlag som utforaren skickar till stadsdelsforvaltningen. Utgors framst av

funktionsnedsittning kopior av ti isningar som visar assi arbetsti
Fakturan fran utforaren r en ekonomisk handling och gallras i enlighet med SSA
2019:20

8.2.1 Utreda om insats for brukare - hemtjanst - ska  Handlingar i &renden om utredning av hemtjénst Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §,5§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt

ges
Handlingar som kan ingd ar is: Anskan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestallning av insats, underlag for beslut om avgift, beslut
om avgift, genomférandeplan.
Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler aven om de ar skrivna i ParaSol).
Godkénd genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (géller &ven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomforandeplan behover inte vara underskriven.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.2.1 Utreda om insats for brukare - hemtjanst - ska Kopia av rékning fran lakare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar for undersokningar som ér utforda pa uppdrag av socialtjansten.

ges
Uppgifter som i i andra handlingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.
Gallras 2 4r efter att handlingen registrerats.

8.2.1 Utreda om insats for brukare - hemtjanst - ska Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvird kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.
Gallrac niir Arandat avclitate

8.2.1 Utreda om insats for brukare - hemtjénst - ska  Remiss till arbetsformedling, drmedling, lkare, 3 Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformedling, bostadsformedling, likare

ges samt beroendevard beddms ha ett tillfalligt varde under handlaggningen.
Gallras nar arendet avslutats.

8.2.2 Utreda om insats for brukare - trygghetslarm - Handlingar i drenden om utredning av trygghetslarm enligt socialtjanstlagen (Sol) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §,5§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt

ska ges Handlingar som kan inga ar is: Ansokan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestallning av insats, underlag for beslut om avgift, beslut
om avgift, genomforandeplan, registrering av larm till larmcentral, avtal om larm
mellan brukare och stadsdelsforvaltningen.
Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de ar skrivna i ParaSol).
Godkénd genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (géller &ven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.
Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.2.2 Utreda om insats for brukare - trygghetslarm - Kopia av rékning fran lakare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar for undersokningar som ér utforda pa uppdrag av socialtjansten.

ska ges

Uppgifter som i iandra handlingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rékenskapsmaterial.

Gallras 2 ar efter att handlingen registrerats.
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8.2.2 Utreda om insats for brukare - trygghetslarm - Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvird kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en ésning pa
betalningsproblematiken.
Gallrac niir Arandat avclitate
8.2.2 Utreda om insats for brukare - trygghetslarm - Remiss till arbetsformedling, drmedling, lkare, 3 Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformedling, bostadsformedling, likare
ska ges samt beroendevard beddms ha ett tillfalligt varde under handlaggningen.
Gallras nar arendet avslutats.
8.2.3 Utreda om insats for brukare - hemtjanst i Handlingar i arenden om utredning av hemtjanst i assistansliknande form enligt Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §,5§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt Se process 8.2.1
assistansliknande form - ska ges socialtjanstlagen (SoL)
Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
8.2.3 Utreda om insats for brukare - hemtjanst i Kopia av rakning fran likare, laboratorier, hem fér vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar for undersokningar som ér utforda pa uppdrag av socialtjansten.
assistansliknande form - ska ges
Uppgifter som i i andra handlingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.
Gallras 2 4r efter att handlingen registrerats.
8.2.3 Utreda om insats for brukare - hemtjanst i Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
assistansliknande form - ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.
Gallrac nir Arandat avclitate
8.2.3 Utreda om insats for brukare - hemtjénst i Remiss till arbetsformedling, drmedling, lkare, 3 Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformedling, bostadsformedling, likare
assistansliknande form - ska ges samt beroendevérd beddms ha ett tillfalligt varde under handlaggningen.
Gallras nar arendet avslutats.
8.2.4 Utreda om insats for brukare - avlgsarservice  Handlingar i &renden om utredning av avldsarservice for barn och vuxna i hemmet med Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 5§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt
for barn och vuxna i hemmet med i enligt soci (SoL)
funktionsnedsattning - ska ges Handlingar som kan inga &r exempelvis: Ansdkan, utredning, sekretessmedgivande,
lakarintyg, beslut om insats, bestéllning av insats,
Bestéllning av insats ska finnas utskrivna i akten (géller &ven om de &r skrivna i ParaSol).
Godkand genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (géller dven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomférandeplan behdver inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
8.2.4 Utreda om insats for brukare - avidsarservice  Handlingar i drenden om utredning av avldsarservice for barn och vuxna i hemmet med Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5§ Kansliga Paraplysystemet Personakt
for barn och vuxna i hemmet med funktionsnedsattning enligt lag om stdd och service for vissa funktionshindrade (LSS)
funktionsnedsattning - ska ges Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, alining av insats,
Bestllning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de ar skrivna i ParaSolL).
Godkénd genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de r skrivna i
ParaSol). Godkind genomférandeplan behéver inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.
8.2.4 Utreda om insats for brukare - avigsarservice  Kopia av rékning fran likare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 16,5 § Kansliga Personakt Avser rakningar fér undersokningar som &r utférda pa uppdrag av socialtjansten.
fér barn och vuxna i hemmet med
funktionsnedsattning - ska ges Uppgifter som i skni iandra ingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag fér utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.
Gallras 2 ar efter att handlingen registrerats.
8.2.4 Utreda om insats for brukare - avldsarservice Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
for barn och vuxna i hemmet med inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrakning). Uppmérksamma
funktionsnedsattning - ska ges socialtjansten och ge mojlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.
Gallra niir Arendat avdlitats
8.2.4 Utreda om insats for brukare - avlgsarservice  Remiss till arbetsférmedling, ‘medling, ldkare, Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformedling, bostadsformedling, lakare
for barn och vuxna i hemmet med samt beroendevard bedéms ha ett tillfalligt virde under handlaggningen.
funktionsnedsattning - ska ges
Gallras nar arendet avslutats.
8.2.5 Utreda om insats for brukare - ledsagarservice Handlingar i drenden om utredning av ledsagarservice enligt socialtjanstlagen (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§,5 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt

Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, alining av insats,

Bestalining av insats ska finnas utskrivna i akten (géller ven om de &r skrivna i ParaSol).

Godkéind genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de ar skrivna i
ParaSoL). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.




Process/Processgrupp Handlingstyp

8.2.5 Utreda om insats for brukare - ledsagarservice Handlingar i arenden om utredning av ledsagarservice enligt lag om stod och service for vissa
funktionshindrade (LSS)

Diarieféra eDok

Nej

Bevara/Gallra

Gallringsbeslut

LSS SFS 1993:387

Sekretess

Préva mot OSL 26 kap. 1§,5§

Personuppgifter

Kansliga

Férvara Digitalt

Paraplysystemet

Férvara Analogt

Personakt

Mer information Ersattning Kommentar erséittningsskanning Underskrift

s-skannas

Handlingar som kan inga ar exempelvis: Anskan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, dlining av insats,

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de &r skrivna i ParaSol).

Godkénd genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (géller &ven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

Kommentar till underskrift

8.2.5 Utreda om insats for brukare - ledsagarservice Kopia av rkning frin lakare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m.

2025:14

Préva mot OSL 26 kap. 1§,5§

Kansliga

Personakt

Avser rakningar for undersikningar som &r utférda pé uppdrag av socialtjansten.

Uppgifter som i skni i andra handlingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.

Gallras 2 & efter att handlingen registrerats.

8.2.5 Utreda om insats for brukare - ledsagarservice Meddelande fran hyresvard

Vid inaktualitet

2025:14

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Personakt

En hyresvérd kan informera socialtjédnsten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrkning). Uppmarksamma
socialtjansten och ge mojlighet att hjalpa personen hitta en 16sning pa
betalningsproblematiken.

Gallras nir drendat avslitats

8.2.5 Utreda om insats for brukare - ledsagarservice Remiss till arbetsformedling,

drmediing, lakare, d

Vid inaktualitet

2025:14

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Personakt

Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformediing, bostadsformediing, lakare
samt beroendevard bedsms ha ett tillfalligt virde under handlaggningen.

Gallras nar arendet avslutats.

8.2.6 Utreda om brukare ska ha kontaktperson

Handlingar i arenden om utredning av kontaktperson for brukare enligt socialtjanstlagen (SoL)

Nej

Sol SFS 2025:400

Préva mot OSL 26 kap. 1§,5§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan inga ar exempelvis: Anskan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, dlining av insats,

Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler &ven om de &r skrivna i ParaSol).

Godkénd genomférandeplan ska finnas utskriven i akten (géller &ven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen géller efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.2.6 Utreda om brukare ska ha kontaktperson
for vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar i arenden om utredning av kontaktperson for brukare enligt lag om stéd och service Nej

LSS SFS 1993:387

Prévamot OSL 26 kap. 1§,5§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, alining av insats,

Bestalining av insats ska finnas utskrivna i akten (géller ven om de &r skrivna i ParaSol).

Godkéind genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de ar skrivna i
ParaSoL). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.2.6 Utreda om brukare ska ha kontaktperson Kopia av rakning fran Iakare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m.

Nej

2025:14

Prévamot OSL 26 kap.1§,5§

Kansliga

Personakt

Avser rakningar for understkningar som &r utforda p uppdrag av socialtjansten.

Uppgifter som i skni iandra ingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag fér utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.

Gallras 2 ar efter att handlingen registrerats.

8.2.6 Utreda om brukare ska ha kontaktperson Meddelande fran hyresvird

Vid inaktualitet

2025:14

Préva mot OSL 26 kap. 1§

Kansliga

Personakt

En hyresvird kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrakning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjélpa personen hitta en [8sning p&
betalningsproblematiken.

Gallras nir drendat avdlitats

8.2.6 Utreda om brukare ska ha kontaktperson Remiss till arbetsformedling, ‘medling, ldkare,

Vid inaktualitet

2025:14

Préva mot OSL 26 kap. 1 §

Kénsliga

Personakt

Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformedling, bostadsformedling, lakare
samt beroendevard bedéms ha ett tillfalligt virde under handlaggningen.

Gallras nar arendet avslutats.

8.2.7 Utreda om insats for brukare - boendestod - Handlingar i drenden om utredning av boendestad enligt socialtjanstlagen (SoL)
ska ges

Nej

Sol SFS 2025:400

Prévamot OSL 26 kap.1§,5§

Kansliga

Paraplysystemet

Personakt

Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, allning av insats, (

Bestalining av insats ska finnas utskrivna i akten (géller ven om de &r skrivna i ParaSol).

Godkéind genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de ar skrivna i
ParaSoL). Godkand genomforandeplan behéver inte vara underskriven.

Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas

8.2.7 Utreda om insats for brukare - boendestéd - Handlingar i drenden om utredning av boendestéd enligt lag om stdd och service fér vissa Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Paraplysystemet Personakt

ska ges funktionshindrade (LSS)
Handlingar som kan ingd &r exempelvis: Ansdkan, utredning, sekretessmedgivande,
lakarintyg, beslut om insats, bestéllning av insats,
Bestéllning av insats ska finnas utskrivna i akten (géller &ven om de &r skrivna i ParaSol).
Godkand genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (géller dven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomférandeplan behover inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.2.7 Utreda om insats for brukare - boendestéd - Kopia av rékning frén lakare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar for undersokningar som ér utforda pa uppdrag av socialtjansten.

ska ges
Uppgifter som i i i andra handlingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.
Gallras 2 4r efter att handlingen registrerats.

8.2.7 Utreda om insats for brukare - boendestod - Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.
Gallrac niir Arandat avclitate

8.2.7 Utreda om insats for brukare - boendestod - Remiss till arbetsformedling, drmedling, lkare, 3 Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsformedling, bostadsformedling, likare

ska ges samt beroendevard beddms ha ett tillfalligt varde under handlaggningen.
Gallras nar arendet avslutats.

8.2.8 Utreda om insats for brukare - hemvardsbidrag Handlingar i drenden om utredning av hemvardsbidrag enligt socialtjénstlagen (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §,5§ Kénsliga Paraplysystemet Personakt

- skages
Handlingar som kan inga &r exempelvis: Ansdkan, utredning, sekretessmedgivande,
lakarintyg, beslut om insats, bestéllning av insats, 6
Bestéllning av insats ska finnas utskrivna i akten (géller &ven om de &r skrivna i ParaSol).
Godkand genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (géller dven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomférandeplan behover inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.2.8 Utreda om insats for brukare - hemvardsbidrag Handlingar i srenden om utredning av hemvardsbidrag enligt lag om stéd och service for vissa  Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Paraplysystemet Personakt

- ska ges funktionshindrade (LSS)
Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, utredning, sekretessmedgivande,
lékarintyg, beslut om insats, alining av insats,
Bestlining av insats ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de ar skrivna i ParaSolL).
Godkénd genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de r skrivna i
ParaSol). Godkind genomférandeplan behéver inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler 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 ingslistan, se kivariernas samarbetsyta.
Akter avslutade t.0.m 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.2.8 Utreda om insats for brukare - hemvardsbidrag Kopia av rékning fran likare, laboratorier, hem for vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar fér undersokningar som &r utférda pa uppdrag av socialtjansten.

- ska ges
Uppgifter som i skni iandra ingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag fér utbetalningen och hanteras som
rékenskapsmaterial.
Gallras 2 &r efter att handlingen registrerats.

8.2.8 Utreda om insats for brukare - hemvardsbidrag Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

- ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrakning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge mojlighet att hjalpa personen hitta en [6sning pa
betalningsproblematiken.
Gallra niir Arendat avdlitats

8.2.8 Utreda om insats for brukare - hemvérdsbidrag Remiss till arbetsformedling, medling, lakare, Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt Remisser som socialtjénsten skickar till arbetsférmedling, bostadsférmedling, lakare

-ska ges samt beroendevard bedoms ha ett tillfalligt varde under handlaggningen.
Gallras nar arendet avslutats.

8.3.1 Utreda om insats for brukare - personlig Handlingar i drenden om utredning av personlig assistans enligt lag om stéd och service till Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda

assistans - ska ges vissa funktionshindrade (LSS) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.o.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.

8.3.1 Utreda om insats for brukare - personlig Kopia av rakning fran lakare, laboratorier, hem fér vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar fér undersokningar som &r utférda pa uppdrag av socialtjansten.

assistans - ska ges
Uppgifter som i skni iandra ingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag fér utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.
Gallras 2 &r efter att handlingen registrerats.

8.3.1 Utreda om insats for brukare - personlig Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvérd kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten

assistans - ska ges

inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrkning). Uppmarksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en [6sning pa
betalningsproblematiken.

Gallras nir drendat avdlitats




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
8.3.1 Utreda om insats for brukare - personlig Remiss till arbetsférmedling, rmedling, lakare, Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsférmedling, bostadsférmedling, likare
assistans - ska ges samt beroendevérd beddms ha ett tillfalligt virde under handléggningen.
Gallras nar drendet avslutats.
8.3.2 Utreda kostnader for personlig assistans for  Beslut om assi ing enligt socialforsakri (51 kap) Nej sar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt Beslut fattas av Forsakringskassan.
brukare
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.
8.3.2 Utreda kostnader fér personlig assistans for Ansdkan och beslut om merkostnad vid ordinarie assistents franvaro Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt ; iggning av vid personlig assistent handlaggs enligt LSS.
brukare 5§ Nar den personliga assisten r franvarande, vanligtvis pga sjukdom uppstar en extra
kostnad fér den enskilde som anlitat assistenten. Denna kostnad kan den enskilde
f4 ersattning for.
Handlaggningen sker enligt LSS. Ansokan och beslut férvaras i personakt.
Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
8.3.2 Utreda kostnader for personlig assistans for ~ Beslut om assi sttning enligt Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Beslut fattas av Forsakringskassan
brukare § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
8.3.2 Utreda kostnader fér personlig assistans for  Underlag for beslut om merkostnadsersittning inom personlig assistans Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Arkivokal/arkivskap
brukare Avser underlag som verifierar uppkomna merkostnader som en enskild haft d3
ordinarie personlig assistent varit franvarande. Ansokan och beslut om
mer attning, se den
Kan aven forvaras separat fran personakten
Gallras 2 &r efter utbetalning..
8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig Handlingar i drenden om utredning av daglig verksamhet enligt lag om stéd och service for Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
verksamhet och dagverksamhet - ska ges vissa funktionshindrade (LSS) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.
8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig Handlingar i renden om utredning av dagverksamhet (sysselsittning utanfér hemmet for Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingar ingér i personakt, se 8.9.2
verksamhet och dagverksamhet - ska ges unga, vuxna och &ldre) enligt socialtjanstlagen (SoL)
Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig Kopia av rakning fran likare, laboratorier, hem fér vard eller boende m.m. Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Personakt Avser rakningar for undersokningar som ér utforda pa uppdrag av socialtjansten.
verksamhet och dagverksamhet - ska ges
Uppgifter som i i andra handlingar som
bevaras. Originalet betraktas som ett underlag for utbetalningen och hanteras som
rikenskapsmaterial.
Gallras 2 4r efter att handlingen registrerats.
8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig Meddelande fran hyresvard Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt En hyresvird kan informera socialtjansten i de fall det finns tecken pa att hyresgasten
verksamhet och dagverksamhet - ska ges inte kan betala hyran (vilket i sin tur kan leda till vrékning). Uppmérksamma
socialtjansten och ge méjlighet att hjalpa personen hitta en 6sning pa
betalningsproblematiken.
Gallrac niir Arandat avclitate
8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig Remiss till arbetsformedling, ormedling, lakare, a Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kénsliga Personakt Remisser som socialtjansten skickar till arbetsférmedling, bostadsformedling, lakare
verksamhet och dagverksamhet - ska ges samt beroendevard beddms ha ett tilifalligt vérde under handlaggningen.
Gallras nar arendet avslutats.
8.4.2 Utreda tillsyn for barn éver 12 &r Handlingar i drenden om utredning av korttidstillsyn (KTT) fér barn dver 12 ar enligt lag om Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
stod och service for vissa funktionshindrade (LSS) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.
8.4.2 Utreda tillsyn for barn over 12 ar Handlingar i drenden om utredning av tillsyn for barn éver 12 4r enligt socialtjanstlagen (SoL)  Nej sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda

dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
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8.5.1 Utreda bostad med sarskild service fér barn  Handlingar i drenden om utredning av bostad med sarskild service fér barn och unga enligt lag  Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt
och unga om stéd och service for vissa funktionshindrade (LSS) Handlingar som kan ingd ar is: Anskan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestalining av insats, 6
Bestéllning av insats ska finnas utskrivna i akten (géller &ven om de &r skrivna i ParaSol).
Godkand genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (géller dven om de ar skrivna i
ParaSol). Godkand genomférandeplan behover inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras. Akter avslutade t.0.m. 30
juni 2005 bevaras i sin helhet.
8.5.2 Utreda placering av barn i familiehem och ps  Handlingar i &renden om utredning av placering av barn i familiehem och pé institution enligt ~ Nej Bevaras LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt
institution lag om stod och service for vissa funktionshindrade (LSS)
Handlingar som kan inga ar is: Ansokan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestalining av insats, underlag for beslut om avgift, beslut
om avegift, genomforandeplan.
Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten (galler dven om de ar skrivna i ParaSoL).
Godkénd genomforandeplan ska finnas utskriven i akten (galler dven om de & skrivna i
ParaSol). Godkind genomforandeplan behéver inte vara underskriven.
Akt pa barn som placerats enligt LSS ska levereras till Stadsarkivet som LSS/B.
8.5.3 Utreda om insats for barn och unga Handlingar i renden om utredning av korttidsvistelse/korttidsboende fér barn och unga enligt  Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt
korttidsvistelse/korttidsboende - ska ges lag om stéd och service fér vissa funktionshindrade (LSS)
Handlingar som kan ing &r is: Anskan, i lakarintyg,
utredning, beslut om insats, bestallning av insats, beslut om fast kostavgift,
genomforandeplan.
Bestallning av insats ska finnas utskrivna i akten.
Godkand genomforandeplan ska finnas utskriven i akten. Godkand genomférandeplan
behdver inte vara underskriven.
Gallringsfristen galler efter att sista anteckning gjordes i akten med undantag for
personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras. Akter avslutade t.o.m. 30
juni 2005 bevaras i sin helhet.
8.6.1 Utreda om insats for brukare - boendemed  Handlingar i drenden om utredning av bostad med sarskild service for vuxna enligt lag om stod  Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
sarskild service for vuxna eller annan sérskilt och service for vissa funktionshindrade (LSS) dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
anpassad bostad - ska ges
Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.
Handlingar ingér i personakt, se 8.9.1.
8.6.1 Utreda om insats for brukare - boende med Handlingar i arenden om utredning av bostad med sarskild service fér vuxna enligt Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
srskild service for vuxna eller annan sarskilt socialtjanstlagen (SoL) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
anpassad bostad - ska ges Handlingar ingdr i personakt, se 8.9.1.
8.6.2 Utreda om insats for brukare - plats i sjukhem/ Handlingar i arenden om utredning av sarskilt boende med heldygnsomsorg enligt Nej sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
sarskilt boende med heldygnsomsorg - ska ges socialtjanstlagen (Sol) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
8.6.3 Utreda om insats for brukare Handlingar i arenden om utredning av korttidsvistelse for vuxna enligt lag om stod och service  Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
korttidsvistelse/korttidsboende - ska ges for vissa funktionshindrade (LSS) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
Akter avslutade t.0.m. 30 juni 2005 bevaras i sin helhet.
8.6.4 Utreda om insats for brukare - hem for vird  Handlingar i drenden om utredning av hem for vard och boende (HVB) enligt socialtjanstlagen  Nej sar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 5 § Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
och boende - ska ges (soL) dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
8.7.1 Utreda om fardtjanst ska ges till brukare Handlingar i arenden om fardtjanst Nej 1ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 6 Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Avser kopior av ansokan, ldkarintyg, utredningar. Ja Handlingarna fér ersittningsskannas och férvaras i det
§ digitala nararkivet under gallringsfristen. Pappershandling
Om ansékan gors digitalt i Fardtjanstnamndens system laddas informationen upp dér. kan gallras efter inskanning (enl 2016:01) forutsatt att
Ansokan (original) ska inte skickas till regionen (Fardtjanstnimnden) utan forvaras hos informationen ar kvalitetssikrad.
0 tills dess att i i har I6pt ut.
Handlingarna ska arkiveras i godkanda arkiviokaler/skép. De ska ordnas efter det datum
da de inskannades till Fardtjanstportalen.
Gallras 1 ar efter att drendet avslutats.
8.7.2 Utreda om riksfardtjanst ska ges till brukare  Handlingar i drenden om riksfardtjanst Nej 5ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 6 Kansliga Paraplysystemet Personakt Handlingar som kan inga: ansékan, bilagor, utredning, beslut, bestallning.
§
Gallras 5 ar efter att arendet avslutats och tillstandet upphort.
8.7.2 Utreda om riksférdtjanst ska ges till brukare Aterkallelse av tillstand for riksfardtjanst Nej 5ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 6 Kansliga Paraplysystemet Personakt Aterkallelse av tillstind kan gallras efter samma frist som dvrig handlingar i drenden om

§

riksfardtjénst, dvs. efter 5 &r efter att drendet avslutats.
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8.8 Utreda kommunalt bostadstilligg till Handlingar i drenden om utredning av illzgg till (KBH) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

handikappade, KBH §
Handlingar som kan ing &r exempelvis: Ansokan, beslut om kommunalt bostadsbidrag
till handikappade (KBH), underlag om inkomster, hyresavtal, arsbesked om tillgangar,
utredning (med berkningsunderlag fran Paraplyet).

dlingar rérande idrag till handil (KBH) laggs som

inneliggare i socialtjanstakt for aktuell person.
Beslut avser ett r i taget.
Finns ingen socialtjnstakt arkivlaggs beviljade ansokningar i egen personakt som
forvaras i ing med andra socialtj i godkant
eller arkiviokal.
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.

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Gallringslista, gallringsrapport Nej Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap.5 Kansliga Digital yta (ej ndrarkiv) Parm Gallringsfrist avser efter genomford leverans.

funktionsnedséttning §

8.9.1 Dokumentera stad och service inom Bestallning till kvalls- och nattpatrull, Bestillning av matlador Nej 2ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Personakt

funktionsnedsattning § avser efter att i i har dverforts till
Handlingarna behdver inte forvaras i personakten utan kan forvaras pa annat sitt fram
till gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett satt
som sakerstiller att obehériga inte far atkomst till uppgifterna.
Gallras 2 r efter notering i personakt.

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Stadkvittens Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Personakt

funktionsnedsattning § Avser kvitto som brukaren undertecknat vid stadning.
Handlingarna behaver inte férvaras i personakten utan kan forvaras pa annat satt fram
till gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de férvaras pa ett satt

akersta iga inte far atkomst till uppgifterna.

Gallras 2 &r efter att stadningen &r genomférd.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom till brer for i m.m. Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Gallringsfrist avser efter att tjansten har avslutats.

funktionsnedsattning §

8.9.1 Dokumentera stdd och service inom Rapport om utférd omsorg fran personal (tid) Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Kénsliga ParaGa Avser dven analog tidregistrering (ex da tidsregistreringen inte kan goras i ParaGa)

funktionsnedséttning §

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Hyresgastlista Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Digital yta (ej nararkiv) Parm

. . 5

8.9.1 Dokumentera std och service inom Heminstruktorens handlingar Nej 2ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (e] nérarkiv) Parm

funktionsnedsattning §
Avser till exempel kontakt-och besksrapporter, rehabiliterings-/ handlingsplaner,
uppfdljningsdokumentation, underlag till statistik.
Gallras 2 ar efter att arendet avslutats under forutsattning att rapportering vid behov
har gjorts i patientjournalen enligt HSL och PDL.

8.9.1 Dokumentera std och service inom T Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Personakt Giller &ven ro i och ier. Gallras av nér drendet avslutas.

funktionsnedsattning §

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Awvisat erbjudande om servicehusboende (SoL/LSS) Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallras av handlaggare nér drendet avslutas

funktionsnedsattning §

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Beslutsmeddelande (LSS) Nej sar LSS SFS 1993:387 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning 5 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
isin helhet.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Férordnande av eller registerutdrag om férmyndare eller god man (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § 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
isin helhet.

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Fullmakt (LSS) Nej sar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning 5 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
isin helhet.

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Handlingar frén andra myndigheter (kopior, giller dven dom) (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning

§

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
isin helhet.




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
8.9.1 Dokumentera stad och service inom Vardplan (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stdd och service inom Kommunicering av beslutsunderlag (LSS) Nej Sar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedséttning § 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.
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stod och service inom Korrespondens (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stdd och service inom Lékarintyg (LSS) Nej Sar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § 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.
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stod och service inom Meddelande om in-och utskrivning fran vardhem eller liknande (SoL/LSS) Nej Vid inaktualitet 2025:14 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § Gallras nér notering gjorts i personakten.
8.9.1 Dokumentera std och service inom Sekretessmedgivande (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Underlag for beslut om avgift, fran brukare eller deras foretradare (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning 5 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera std och service inom Utredning (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stod och service inom Overklagande (LSS) Nej sar LSS SFS 1993:387 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning 5 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera std och service inom Kontaktkort till anhériga (LSS) Nej 5ar LSS SFS 1993:387 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning § 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
isin helhet.
8.9.1 Dokumentera stod och service inom Anteckning (SoL) Nej sar SoL SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt
funktionsnedsattning 5 Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
8.9.1 Dokumentera stdd och service inom Avtal (SoL) Nej Sar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Analog handskriven Avtalet undertecknas analogt
funktionsnedséttning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda underskrift eftersom handlingarna férvaras i
dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras. personakt. Det finns dock inget som
hindrar att avtalet undertecknas
elektroniskt. D& bor en avancerad
elektronisk underskrift anvandas.
8.9.1 Dokumentera stod och service inom Overenskommelse (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt Analog handskriven Avtalet undertecknas analogt
funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda underskrift eftersom handlingarna forvaras i
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras. personakt. Det finns dock inget som
hindrar att avtalet undertecknas
elektroniskt. D& bor en avancerad
elektronisk underskrift anvandas.
8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Beslut/beslutsmeddelande (Sol) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kénsliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedséttning

§

Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.
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8.9.1 Dokumentera stad och service inom Bestallning (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Besvarshandling (SoL) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Betalningsforbindelse (Sol) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Fullmakt (SoL) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom o gisterutdrag om for d man (Sol) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Handlingsplan (Sol) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Individuell plan (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Vardplan (SoL) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stad och service inom Journalblad (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Larmhandling (Sol) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Lakarintyg (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom i i franva i oten (Sol) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Sekretessmedgivande (Sol) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Tandvérdshandling (SoL) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Underlag for beslut om avgift, fran brukare eller deras foretradare (Sol) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Utredning (SoL) Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom dlingar rérande idrag till (soL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Personbevis Nej 2ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallras 2 &r efter att drendet avslutats.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Kontaktkort till anhériga (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Delegeringsbeslut av medicinska uppgifter (kopia) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Ansdkan (SoL) Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Anteckningar fran narstaendesamtal Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stad och service inom Dokumentation om dagliga rutiner Nej 5ar Sol SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera std och service inom Inflyttningssamtal Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning § Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.
D vanligtvis genom ing i

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Informationsblad Nej sar SoL SFS 2025:400 Prova mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning 5 Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Levnadsberattelser Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap.5 Kansliga Paraplysystemet Personakt

funktionsnedsattning 5§ Gallringsfrist avser efter att sista anteckning gjordes i akten. Undantag personer fédda
dag 5, 15 och 25 varje ménad som bevaras.

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Vardplaneringsfax (SoL/LSS) Nej Se kommentar 2025:14 Provamot OSL 25 kap.1§,7§,26  Kansliga Paraplysystemet Personakt Gallras vid inaktualitet, dock tidigast efter journalanteckning har gjorts i

funktionsnedsittning kap.1§,58§ Paraplysystemet.

8.9.1 Dokumentera stdd och service inom Arendeblad vid larm Nej 23r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Paraplysystemet Personakt Gallringsfrist avser efter att relevant information dokumenterats genom

funktionsnedsattning Jjournalanteckning i personakten
Handlingarna behéver inte férvaras i personakten utan kan férvaras pa annat sétt fram
till gallringstillfallet. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de férvaras pa ett satt
som sakerstaller att obehoriga inte far atkomst till uppgifterna

8.9.1 Dokumentera stod och service inom Kvitterad bestillning fran utforarenhet Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Gallras nir uppgiften inte lingre behdvs i verksamheten.

funktionsnedsattning

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Tandvardsstodsintyg (kopia) Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Kénsliga Personakt Gallras nar journalanteckning har gjorts

funktionsnedséttning

8.9.1 Dokumentera stad och service inom Tandvardsintyg (kopia) Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Personakt Gallras nir journalanteckning har gjorts

funktionsnedsattning




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
8.9.1 Dokumentera stéd och service inom Férteckning 6ver boende i de sérskilda boendeformerna Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Kansliga Digital yta (ej nararkiv) Avser férteckningar som uppdateras fortlépande, till exempel i samband med in- och
funktionsnedsattning avflyttningar. Om handlingarna omfattas av sekretess ska de forvaras pa ett satt som
sikerstaller att obehriga inte far atkomst till uppgifterna.
Gallras nr uppgifter uppdateras I5pande.
8.9.2 Dokumentera halso- och sjukvard inom Analog HSL-journal Nej Bevaras Provamot OSL 25 kap. 1§, 7§ m.fl.  Kansliga HSL-journal
funktionsnedsattning Foljande handlingar i pappersformat ska arkiveras i akten: Avvikelserapporter med
i ista, I3 inati ion (dosrecept),
N Jor ps
delegerade uppgifter, listor med namnfor for alla som i
journalen, i 4 4 is fran
annan vrdgivare, iliteri ikris fran annan
fran halso- och sjukva nal till sj ] t med
om mun- och tandvard, fotografier som ar en del av journalen.
Om foljande dokumentation inte finns i digitala systemet Vodok utan i pappersform ska
det arkiveras i akten: Sarvardsjournal, Kateterjournal, Blodtryckslista
Foljande handlingar ska inte arkiveras i HSL-akten: Fardtjanstkort, Tandvardsstodsintyg,
Fotografier av den boende som inte &r att betrakta som journalhandlingar.
Information som upprattas i administrativa stodstystem tex. Pascal, Senior Alert etc.
och som tillfor ett drende sakuppgift ska skrivas ut och bevaras analogt i akten. Digital
information ar gallringsbar vid inaktualitet enligt SSA 2016:01
Aterlamnande av journaler under entreprenadskap.
Under pagéende avtalstid med entreprendr ska journalerna limnas in till forvaltningen
3 ménader efter avslutad vardtid
8.9.2 Dokumentera hilso- och sjukvard inom Digital HSL-journal Nej Bevaras Préva mot OSL25 kap. 16,7 § m.fl.  Kénsliga Vodok allmanna uppgifter och bakgrundsfakta,
funktionsnedsattning anamnes, status, utférda -, halsoplan, ordinati & ",
omgivningsfaktorer, epikris, dédsbevis, bestillning av bartransport,
N o, ar N
Foljande handlingar ska arkiveras ilakarjournalen pa regionen:
Behandlingsmeddelande av lakare fran andra sjukvardsinrattningar eller primérvard,
rontgen, labbprovsvar samt kopior pa andra undersdkningar/utredningar.
8.9.3 Hantera hyreskontrakt inom Handlingar om frmedling av boenden som i samband med Nej 23 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling LoIS
funktionsnedsattning § Avser handlingar som uppkommer i samband med khantering.
Gallras 2 ar efter bekraftelse eller avslag.
8.9.3 Hantera hyreskontrakt inom Ansckan om utokat forbehallsbelopp samt ansékan om reducerad hyra Nej 5ar SoL SFS 2025:400 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Préva Personakt Med anledning av kostnader for flera boenden under en begrénsad period.
funktionsnedsattning §
Med undantag for personer fodda 5, 15 och 25 varje manad, vilka bevaras.
8.9.4 Hantera boendes privata medel inom Privata medel (i Sringsblad, Iosblad med vi Nej 104r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nirarkiv Akt per brukare Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
funktionsnedsattning kassakvitton, utlamni i 6 med B orig § Avser till exempel inlamnil itton, k blad, oringsblad, I6sblad med vidhaftade forutsatt att informationen ér kvalitetssékrad. Handlingarna
it smningskvitton, 6 med br hori flyttas till det digitala nrarkivet efter att insatsen avslutats
och forvaras dar fram till gallringstillfallet.
Gallras 10 & efter att brukarens insatser avslutats.
8.9.4 Hantera boendes privata medel inom Férteckningar dver personer med kvitteringsratt Nej 103r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nérarkiv Akt per brukare Gallras 10 &r efter att brukarens insatser avslutats. Ja kan gallras efter i (enl. 2016:01)
funktionsnedsattning § forutsatt att i i ar i i
flyttas till det digitala nararkivet efter att insatsen avslutats
och forvaras dar fram till gallringstillfallet.
8.9.4 Hantera boendes privata medel inom Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Digitalt nirarkiv Akt per brukare Gallras nir kvittensen ar gjord. Ja Pappershandling kan gallras efter inskanning (enl. 2016:01)
funktionsnedsattning forutsatt att informationen ér kvalitetssékrad. Handlingarna
flyttas till det digitala nararkivet efter att insatsen avslutats
och forvaras dar fram till gallringstillfallet.
8.9.5 Hantera larm inom funktionsnedsattning Statistik 6ver larmningar Nej 2ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Digital yta (ej nérarkiv) Parm
§ Avser listor/uppgifter som skickas fran till
Gallras 2 ar efter att uppgiften/handlingen inkommit.
8.9.5 Hantera larm inom funktionsnedsattning Kundlista Nej 7ar 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Digitalt nirarkiv Arkivlokal/arkivskap
§ Avser manadslista fran larmcentralen med uppgifter om vilka som har larm samt vilka
tekniska uppdrag som har utforts.
Gallras 7 4r efter att uppgiften/handlingen inkommit. Gallringsfrist beror pé att handling
ar en specifikation till larmcentralens faktura.
8.9.5 Hantera larm inom funktionsnedséttning Larmlogg Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Pirm Avser lista fran larmcentralen framst med uppgift om larm fran viss tidsperiod och en
§ sarskild brukare. Skickas nar utférare/bistandsbedémare efterfragar
Kan aven kallas larmjournal. Avser bade loggar fran externa leverantérer och interna
loggar i de fall de finns.
Gallars 2 r efter att loggen upprttats.
8.9.5 Hantera larm inom funktionsnedsattning Provlarmlista Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm Lista som redovisar nar en kund senast larmade och de som inte larmat den senaste
5 manaden. Den ar ett underlag for utforare att gora provlarm hemma hos kunder.
8.9.5 Hantera larm inom funktionsnedsattning Arendeblad vid larm Nej 23r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap.5 Prova personuppgiftsbehandling Digital yta (] nararkiv) Pérm Gallras 2 &r efter anteckning i personakt. Gallring forutsétter att anteckning har gjorts.
§
8.9.5 Hantera larm inom omi och avslutade larm Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (ej nararkiv) Parm
Gallras efter anteckning i personakt.
8.9.6 Hantera nycklar inom funktionsnedsattning Forteckning 6ver utkvitterade och tillbakalamnade nycklar Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 §, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Arkivlokal/arkivskap

§

Avser register/forteckningar/listor dver nycklar som personal kvitterat ut och lamnat
tillbaka.

Gallras 2 Ar efter Aterlimnande av nuckel




Process/Processgrupp Handlingstyp Diarieféra eDok Bevara/Gallra Gallringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvara Digitalt Forvara Analogt Mer information Ersittning Kommentar ersattningsskanning Underskrift Kommentar till underskrift
s-skannas
8.9.6 Hantera nycklar inom Nej 23r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§, 29 kap. 5 Préva personuppgiftsbehandling Parm
§ Avser nyckelkvittenser, till is br ja boende
(hemtjénst) och boende (sarskilda omsorgsboenden).
Gallras 2 &r efter aterlimnande av nyckel.
8.9.6 Hantera nycklar inom funktionsnedsittning  Register dver brukares nycklar Nej Vid inaktualitet 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Préva personuppgiftsbehandling Digital yta (e] nararkiv) Parm
Uppdateras fortldpande och gallras I6pande nar nya uppgifter laggs in.
Gallras nir uppgifter Iopande uppdateras.
8.9.6 Hantera nycklar inom funktionsnedsittning  Lslogg over bostadsdorr Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Nyckelfri hemtjanst Information om vem som har dppnat dérren och nar det skett. Uppgifterna kan vara
viktiga for de fall att det finns misstanke om ex inbrott, vid en lex-Sarah anmalning eller
om ett besok uteblivit eller blivit férsenat.
Gallras 2 4r efter loggens upprattande.
8.9.6 Hantera nycklar inom funktionsnedsattning Laslogg 6ver port/entrédsrr Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1 § Prova personuppgiftsbehandling Nyckelfri hemtjanst Avser |3slogg éver it ing genom px orride fall it bori
flerfamiljshus.
Gallras 2 ar efter logeens
8.9.6 Hantera nycklar inom funktionsnedsittning  Kunduppgifter Nej 24r 2025:14 Préva mot OSL 26 kap. 1§ Prova personuppgiftsbehandling Nyckelfri hemtjanst Avser uppgifter om hemtjénsttagare i den digitala it-tjnsten. Underlagen gallras i

samband med registrering i it-tjansten. Hemtj: namn, adress,

personuppgifter och telefonnummer, samt information om vilken hemtjanstutfrare
som hemtjénsttagaren valt.

Gallras 2 ar efter kundens avslut.




