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Inledning

Enligt Falkenbergs kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullméktige 2009-06-25 § 98, ska dokumenthanteringsplaner uppréttas for samtliga
myndigheter. Dokumenthanteringsplanen dr myndighetens sétt att halla en god ordning och 6verblick dver sina allménna handlingar, vilket underléttar de
anstélldas och allménhetens mojligheter att atersdka information. Den talar om vilka handlingstyper som férekommer, om de ska bevaras eller gallras
(forstoras) och var handlingarna &r forvarade. Planen ska ses 6ver och revideras fortlopande.

Detta dokument utgor socialndmndens dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen fungerar som en katalog/register dver alla allménna handlingar
som forekommer i1 verksamheterna. Handlingar som inte finns med i dokumenthanteringsplanen far inte gallras. Tillsammans med diariet ska den ge en
fullsténdig bild av vilken dokumentation som finns att tillgad hos myndigheten. I planen ska alla ldtt kunna hitta ”’sina” handlingar och fa besked om:

e Hur de ska hanteras

e Forvaringsplats

e Medieform (digitalt, papper, CD-skiva, USB-enhet etc)
e Dokumentets status (original, kopia)

e Om de ska bevaras eller gallras

e  Omv/nir de ska levereras till kommunarkivet

Dokumenthanteringsplanen dr uppdelad i avsnitt utifran verksamheternas olika omraden.
For mer information om ansvar for arkivering pa dvergripande niva utifran lagstiftning, ansvarsférdelning for arkivering inom socialnimndens organisation

och om vilka arkiv som finns inom socialférvaltningen, se dokumentet ”Arkivbeskrivning Socialndmnden”. For dig som arbetar med arkivering inom
socialforvaltningen finns dven dokumentet  Rutin for arkivering inom socialforvaltningen” som innehéller mer praktisk information.
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Ordforklaringar

Bevaras: Handlingen ska sparas for all framtid.
Gallras: Innebér att en handling forstors och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. Gallringsbara handlingar i digital form gallras i systemet.
Gallras vid inaktualitet: Innebér att handling gallras nir den inte langre behdvs i verksamheten.

Forvaring/anmérkning: I kolumnen forvaring/anméarkning anges om handlingen ar digital eller i pappersform. Om handlingen é&r digital i ett
verksamhetssystem anges systemets namn.

Leverans till kommunarkiv: I kolumnen leverans till kommunarkiv anges nér en handling ska slutarkiveras. Information o hur handlingar ska forberedas
infor leverans till kommunarkiv finns i dokumentet ”Rutin for arkivering inom socialforvaltningen.

Objektsregistrering: Handlingen arkiveras pa respektive objekt den har koppling till. Ett objekt kan till exempel vara personakt.
Systematisk forvaring: Innebér att handlingarna ska vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas. Systematiskt forvarade handlingar kan vara

strukturerade i till exempel nummerordning och alfabetisk ordning. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard {or
att kunna étersokas.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling

Allman administration

Bevaras/
Gallras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Anhoriguppgifter Gallras vid S Gallras efter att anstéllningen upphort.
inaktualitet Giller bade papper (t.ex. parm med
anhoriguppgifter for varje anstilld) och digitalt.
Anmélan om personuppgiftsincident till Bevaras 10 ar D Evolution. Se 4ven kommunens
datainspektionen informationssakerhetspolicy.
Avtal Bevaras 10 ar D,S Original. Géller avtal som inte hor till personakt.
Avtal rutinmissiga Gallras efter 2 Till exempel avtal for kopiatorer, telefoni, stid etc.
ar Gallras 2 ar efter att avtalet upphort.
Behorighetsblanketter Gallras efter 2 S Sparas i tva ar efter att behdrigheten upphor.
ar
Begéran om utlimnande av allmén handling | Se anmérkning Ska endast diarieforas vid sekretess och vid avslag.
Den som begir ut handlingen ska informeras om att
den har rétt till ett skriftligt avslagsbeslut med
overklagandehinvisning.
Begéran om utlimnande av allmén handling | Bevaras 10 ar D Evolution. Avslagsbeslut och tillhorande begéran

- Avslagsbeslut

diariefors.

Sida 5 av 68



Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Bevaras/

Handling Gallras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors

Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Broschyrer och liknande Se anmérkning S Egenproducerade. Ett arkivexemplar sparas och

informationsmaterial lamnas till kommunarkivet. Resten kan gallras.

Cirkuldr och meddelanden av ringa eller Gallras vid S Handldggare.

tillfallig betydelse, allmén information inaktualitet

Diarium/Diarieakter Bevaras 10 ér D Evolution.
Handlingar som inkommit digitalt hanteras
digitalt, inga utskrifter till pappersakt. Gdller
Sfrom juni 2021.

E-post Se anmérkning D,S E-post av mindre betydelse kan raderas omgéaende.
For e-post av betydelse géller samma regler som
for information pé papper, dvs. innehallet i
e-posten avgor hur handlingen ska hanteras
(diarieforas, bevaras, gallras etc.).

Handlingar gillande ej verkstillda beslut Gallras efter D,S Rapporteras Digitalt till Inspektionen for vard och

5ar

omsorg. Skrivs ut och sparas. Parm
ndmndsekreterare. Endast
sammanstéllningen/rapporten diariefors i
Evolution.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Bevaras/

Leverans till
kommunarkiv

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning

Hyreskontrakt Gallras vid S Lokalsamordnare. Gallras efter upphord

inaktualitet giltighetstid.

IVO-beslut och yttranden (verksamhet) Bevaras 10 ar D, S Evolution och akt i arkiv.

IVO-beslut och yttranden (Individdrenden) Gallras efter S Pérm i arkivskap. Original i personakten.

5ar

Kontroller om férekomst i socialregistret Gallras efter S Péarm i arkiv.

(ej forekommande) 2 ar

Kopior av handlingar som i original forvaras | Gallras efter S

pa annat hall i kommunen 2 ar

Kvitto pa leveranser till kommunarkivet Bevaras S Parm ndmndsekreterare.

Kvittenser SITHS reservkort Se anmérkning S Sparas enligt avtal med Inera i minst certifikatets
giltighetsperiod plus 10 ar.

Kvalitetsarbete Bevaras 10 ar S Rapporter och eventuella atgérdsplaner. Ingar ofta i
diarieforda drenden. Géller 4ven
kvalitetsuppfoljningar och tillsyner.

Lex Sarah, utredningar m.m. Bevaras 10 ar S,D Ingér i huvuddiariet. Registrator.

Minnesanteckningar ledningsgrupp Bevaras 10 &r S Digitalt. Pdrm hos ndmndsekreterare.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Malarbete Bevaras 10 ar S Dokumentation av mal, strategier samt
utvarderingar av arbetet. Ingér ofta i diarieforda
drenden.
Passerkort/taggar/nyckelkvittenser Gallras vid S Inldmnas och gallras efter avslutad anstillning.
inaktualitet
Personuppgiftsbehandlingar - Risk och Bevaras 10 ar D Evolution.
konsekvensanalys
Personuppgiftsbehandlingar - Forteckning Bevaras 10 ar D/S JP-Infonet. Intern e-tjénst for registrering av

personuppgiftsbehandlingar. Varje ndmnds
personuppgiftssamordnare ansvarar for att
ndmndens register diariefors arligen.

Postlista Bevaras D Digitalt, Evolution.

Rutinkorrespondens Bevaras 10 ar S Héangmapp registrator.

Rostbrevlddemeddelande av ringa betydelse | Gallras vid Gallras efter avlyssning.
inaktualitet

Rostbrevlddemeddelande av vikt Gallras vid D Gallras efter utskrift.
inaktualitet
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring

Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Svar pa externa enkéter Gallras efter S

2 ar
Svar pa interna enkéter Gallras efter S Gallras 2 ar efter att drendet avslutats.

2 ar
Sammanstillning enkéitsvar Bevaras S
Statistik till myndigheter Gallras efter S Digitalt.

2ar
Styrande dokument, anvisningar, riktlinjer Bevaras 10 ar D
och policys
Synpunkter/klagomal Bevaras 10 ar S Digitalt, E-tjanst.
Utredningar Bevaras 10 D De utredningar som nimnden beslutar om

diariefors och forvaras i Evolution.

Verksamhetsberittelse Bevaras 10 ar D
Vardtyngdsmétning Gallras vid S

inaktualitet
Arsredovisning Bevaras 10 ar D
Sociala medier
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Bevaras/

Leverans till
kommunarkiv

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Inldgg av rutinméssig karaktér Gallras vid
inaktualitet
Kommentarer av stotande eller krinkande Gallras Moderators ansvar.
karaktér omedelbart
Kommentarer av stotande eller krinkande Vid inaktualitet Skarmdump tas pé inldgget. Forvaras hos
karaktir riktat mot medarbetare respektive chef.
Nimndsprocessen
Delegationsbeslut Bevaras 10 ar Digitalt och parm 1 arkivskép.
Domar Bevaras 10 ar Akt 1 huvuddiariet.
Domar (kopior) som redovisas till Gallras efter Pérm i arkivskap. Individdrenden. Original ligger i
socialutskottet 2 ar personakten.
Kallelser, dagordning socialndmnd och Gallras efter Netpublicator.
utskott 2 ar Parm nidmndsekreterare samt i arkivskap.
Kungorelsekort Gallras efter Néamndsekreterare.
2 ar
Protokoll socialndmnd och utskott med Bevaras 10 ar Pérm i arkivskap.

bilagor
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Bevaras/

Leverans till
kommunarkiv

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Protokoll samradsorgan Bevaras 10 ar S Péarm respektive sekreterare.
Statistik pd SU-domar Gallras efter S Pérm i arkivskap.
10 ér
Upphandling
Anbudsdiarium/protokoll Bevaras 10 ar D Sekretessbeldggs fram tills beslut offentliggjorts.
Annons Bevaras 10 ar D Digitalt.
Antagna anbud, med bilagor och Bevaras 10 ar D Digitalt.
anbudskompletteringar Sekretessbeldggs fram till beslut offentliggjorts.
Avtal Bevaras 10 ar D
Delegationsbeslut Bevaras 10 ar D Sekretessbeldggs fram till beslut offentliggjorts.
Ej antagna anbud, med bilagor och Gallras efter S Digitalt. Hanteras i TendSign. Sekretessbeldggs
anbudskompletteringar 2 ar fram till beslut offentliggjorts.
Fragor och svar, fortydliganden Bevaras 10 ar D Digitalt.
Forfrdgningsunderlag Bevaras 10 &r D,S Digitalt.
Riktlinjer och lokala bestammelser Bevaras D
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling

Bevaras/
Gallras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Tilldelningsbeslut Bevaras 10 ar Sekretessbeldggs fram till beslut offentliggjorts.
Upphandlingsfullmakt Bevaras 10 ar
Upphandlingsprotokoll Bevaras 10 ar Sekretessbeldggs fram till beslut offentliggjorts.
Ekonomi
Autogiro, medgivanden Gallras vid Péarm. Original finns pa centrala

inaktualitet ekonomiavdelningen.

Betalda fakturor, kopior

Gallras efter
2 ar

Raindance fakturaportal.

Beviljade anhorigbidrag

Gallras efter
2 ar

Assistent Bistand/ Vuxen.

Blankett for inrapportering av anhdrigbidrag

Gallras efter
2 ar

Assistent Bistand/Vuxen.

Bokforingsorder Gallras efter Till ndrarkiv Storgatan 22 efter 2 ar.
10 ér
Direktutbetalningar Gallras efter Till ndrarkiv Storgatan 22 efter 2 ar.

10 ar
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Fonder, ansdkningshandlingar Gallras efter Verksamhetsekonom.
5ar
Fonder, urkunder Bevaras 5ar Arkiv.
Habiliteringserséttning, verifikation Gallras efter Digitalt.
10 ér
Inventarieforteckningar Bevaras
Interna kundfakturor Gallras efter Digitalt.
10 &r
Interna leverantdrsfakturor Gallras efter Digitalt.
10 &r
Internbudgetverifikationer Gallras efter Digitalt.
2 ar
Kassaverifikationer Gallras efter Till ndrarkiv Storgatan 22 efter 2 ar.
10 &r
Kontoutdrag pg/bg Gallras efter Till ndrarkiv Storgatan 22 efter 2 ar.

10 ar
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling

Bevaras/
Gallras

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
efter registrering

Leverans till
kommunarkiv

Forvaring/Anméirkning

Kundfakturor Gallras efter S Digitalt.
10 ér
Kundfakturor, underlag Gallras efter S Till ndrarkiv Storgatan 22 efter 2 ar.
10 ér
Ombkostnadsersittning — ledsagare Gallras efter S Digitalt.
10 ar
Privata medel (brukare) Gallras efter S Pérm, enhetschefs kontor.
10 ar
Rekvisitioner Gallras efter S Forvaras pa respektive enhet.
2 ar
Redovisning handkassa Gallras efter S I pdrm hos handldggare.
10 ar Till ndrarkiv Storgatan 22 efter 2 ar.
Statsbidragsansokningar Gallras efter S,D I pdrm hos verksamhetsekonom.
S5ar
Statsbidragsansokningar, underlag Gallras vid S I pdrm hos verksamhetsekonom.
inaktualitet
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling
Utbetalningslistor fran Migrationsverket

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
2 ar

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors

Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning
I parm hos ekonomiassistent. Till ndrarkiv
Storgatan 22 efter 1 ar.

Underlag for behorigheter

Gallras efter
10 ar

Forvaras hos den centrala ekonomienheten.

Underlag for momsansékan

Gallras efter

Péarm, ekonomiassistent. Till nirarkiv Storgatan 22

5ar efter 2 &r.

Avgifter och taxor

Avgiftsbeslut Gallras efter 5 Digitala.
ar/Bevaras Server, Combine.
(personakt)

Inkomstuppgifter Gallras efter 2 Pérm hos avgiftshandlaggare.
ar

Personal

Anmaélan om bisyssla Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.

personalakt
Anstillningsavtal manadsavlonade Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.

personalakt
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling

Bevaras/
Gallras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Anstillningsavtal timavlénade Bevaras 2 ar S Forvaras hos respektive forvaltning/enhet fore
leverans till kommunarkivet.
Avslutningssamtal Gallras vid S Forvaras hos respektive forvaltning/enhet fore
inaktualitet leverans till kommunarkivet. Respektive
forvaltning gér en sammanstillning en gang per ar.
Avslutningsenkét Gallras vid S Forvaras hos respektive forvaltning/enhet fore
inaktualitet leverans till kommunarkivet. Respektive
forvaltning gor en sammanstéllning en gang per ar.
Arbetsformedlingens beslut Bevaras Se regler for o Ex. sérskilt stéd, 16nebidrag,
personalakt arbetsmarknadspolitiska beslut. Forvaras i
personalakt.
Arbetsmiljo
- Arbetsmiljoutredningar Bevaras 10 ar D/S Evolution. Till exempel medarbetarenkit.
- Skyddsrond protokoll Bevaras 10 ar S
Arbetsgivarintyg Gallras efter Vissa hanteras digitalt via arbetsgivintyg.nu.
2 ar
Arvodesbestammelser Bevaras 10 ar S Bilaga till Argus.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling
Arvodesunderlag

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
2 ar

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors

Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Arvodesutbetalningar, underlag

Gallras efter

7 ar

Avgangsvederlag, beslut Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.
personalakt

Chefsforordnanden Bevaras Se regler for Typ anstéllningsavtal. Foérvaras i personalakt.
personalakt

Chefsuppdrag Bevaras Se regler for Vid chefsanstéllning. Forvaras i personalakt.
personalakt

Delegerade arbetsmiljouppgifter for SAM Bevaras Se regler for Vid chefsanstéllning tillsvidare och ersittare (samt
personalakt vid foréndring av delegation).

Disciplinpéfoljd Bevaras Se regler for Exempelvis skriftlig varning, klarliggande,

personalakt avstdngning. Forvaras i personalakt.
Fackliga ledigheter, beslut Gallras efter Personec.
2 ar
Fritidsstudier, beslut Bevaras Se regler for Tillsammans med kurs- resp.

personalakt

utbildningsinformation. Forvaras i personalakt.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Handling
Fritidsstudier, fakturor

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
7 ar

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Friskvardserséttning, ansokan med kvitton

Gallras efter

7 ar
Forbindelseblankett - Basal hygien Bevaras Se regler for Giller anstéllda inom Socialforvaltningen. Forvaras
personalakt 1 personalakt.

Forsédkringskassan, beslut om Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.
sjukersittning/rehabiliteringsersittning personalakt
Hantering av arbetsskadeanmilningar

- Anmélan om arbetsskada Bevaras Anmilan gors av den anstéllde i systemet KIA.

Bevaras digitalt.
- Arbetsskadeanmélan till Anmilan skickas digitalt fran KIA till
Forsékringskassan Forsékringskassan.
- Anmélan om arbetsskada, kvitto Bevaras Kvittot himtas i KIA. Forvaras i pdrm hos HR-

avdelningen. Kvittot 1dmnas dven till skyddsombud
och medarbetare. Till kommunarkivet da anstélld
uppfyllt LAS-aldern.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Leverans till

Diariefors
Systematisk

forvaring

Bevaras/ kommunarkiv Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning

Intyg pa behorighetsgivande utbildningar Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.
personalakt

Klarldggande eller erinran Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt. Laggs i akt, i kuvert
personalakt markerat med sekretess.

Kollektivavtal Bevaras 10 ar

Konvertering, beslut om att avsta Bevaras Se regler for Notering gors i WinLas. Forvaras i personalakt.
personalakt

LAS, varsel som resulterar i avslut Bevaras 10 ar Samverkan.

Ledighetsansokningar underlag Gallras efter

Gallras 2 ar efter utgdngen av det ar som ansdkan

2 ar avsag. Avser till exempel semester,
fordldraledighet och tjdnstledighet.
Lonebeslut Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.
personalakt
Loneunderlag Gallras efter Till exempel réttningar, kdrrapporter, kostavdrag,
2 ar l6neskulder och arvoden.
Medarbetarsamtal/uppf6ljningssamtal Gallras vid
anteckningar fran inaktualitet
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Omplaceringshandlingar Bevaras 10 ar S/O Forvaras i personalakt nér drendet har avslutats.
Personalakt Bevaras 2 ar o Personalakt hos HR-avdelningen lamnas till

kommunarkivet 2 ér efter avslutad anstillning.
Giller ménadsanstéllda.

Personalakt timanstilld Bevaras 2 ar S Varje enhet ansvarar for att timanstéllningsavtal
lamnas till kommunarkivet 2 ar efter avslutad
anstéllning. Dessa avtal ska inte till HR-

avdelningen.
Personalstatistik Bevaras 10 ar S LIS.
Personliga avtal Bevaras Se regler for O Forvaras i personalakt.
personalakt
Protokoll med bilagor/minnesanteckningar
- Arbetsmiljo Bevaras 10 ar S
- Arbetsplatstraff (APT), Se anmérkning | 10 ar S Bevaras om de innehaller beslut eller information
avdelningsmoten, personalmdten, av direkt betydelse for verksamheten som inte finns
informationsméten eller liknande dokumenterad ndgon annanstans, annars kan de

gallras efter 2 ar.
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Socialndmndens dokumenthanteringsplan

Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
- Forhandlingar enligt Bevaras 10 ar S Till exempel individdrenden och férhandlingar.
medbestdmmandelagen (MBL)
- Samverkan pé forvaltningsniva Bevaras 10 ar S
- Samverkan pa Bevaras 10 ar S
verksamhetsomradena (lokal)
Samverkan
Registerutdrag (Rikspolisstyrelsen) Bevaras Se anmérkning | O Personec. Obligatoriska enligt lag: forskola,
grundskola, LSS barn samt stodboenden: original i
personakt. For dvriga: original tillbaka till
sokanden efter anteckning.
Rehabilitering
- Beslut om erséttning fran forsta Gallras efter S ADATO. Beslut fran Forsakringskassan om sérskilt
sjukdagen Forsékringskassan 10 ar hogriskskydd.
- Rehabiliteringsutredningar Bevaras S ADATO.
- Rehabérende - for anstéllda Bevaras S ADATO.
- Rehabérende - nér anstilld slutat Gallras efter S ADATO.
2 ar
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Handling
- Lékarintyg

Bevaras/
Gallras
Gallras efter

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

ADATO eller parm. Gallringsfrist giller &ven for

2 ar pappersoriginal.
Rekrytering: tjénster 6ver 3 manader
- Annons Bevaras
- Anstéillningsavtal Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.
personalakt
- Ansokningshandlingar, erhéllen Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt. Exempel
tjénst personalakt CV/meritforteckning.
- Ansokningshandlingar, ej erhéllen Gallras efter Offentliga jobb

tjénst 2 ar
- Betyg/intyg for tjdnsten/utbildning Bevaras Se regler for Forvaras i personalakt.
personalakt
Spontanansdkningar Gallras vid Avser dven bemanningsenheterna som soks genom
inaktualitet e-tjénst.
Semesterplanering Gallras efter Avser avdelningen/enheten.

1ar
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Handling

Bevaras/
Gallras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anméirkning

Sekretessforbindelse och tystnadsplikt Bevaras Se regler for o Giller dven timanstéllda. Forvaras i personalakt.
personalakt
Terminalglaségon, beslut Gallras efter S
10 ér
Tillbud - anmélan/registrering Bevaras 10 ar S KIA. Kommunens inrapporteringssystem for
tillbud och arbetsskador.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Se regler for o Forvaras i personalakt.
personalakt
Tjanstgoringsintyg Se anmérkning S/O Gallras nér handlingen inte langre behovs for
verksamheten under forutséttning att uppgifterna i
intyget framgar av tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som bevaras.
Tjanstgdringsintyg som innehaller virdeomddmen
ska bevaras och laggs da i personalakt.
Tjanstgoringsrapporter Gallras efter
2ar
Underlag for framstillda krav, arbetsrétt Bevaras 10 ar S

Underlag for kvitto t.ex. taxi eller parkering

Gallras efter
7 ar
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Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Underlag for 16neséttning Gallras vid S
inaktualitet
Uppségning Bevaras Se regler for o Forvaras i personalakt.
personalakt
Utlatande fran konsult Gallras vid S
inaktualitet
Utvecklingsplaner, individuella Gallras vid S I samband med medarbetarsamtal.
inaktualitet
Verksamhetsdvergang - protokoll och Bevaras D/S S=hos HR-avdelningens arkiv.
underlag
Overenskommelse om avslut Bevaras o Forvaras i personalakt

Sida 24 av 68



Socialndmndens dokumenthanteringsplan

D= Diariefors

. _ Systematisk
Leverans till S= -

~~ forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
O_

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anmarkning

Barn och familj

Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje manad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
nedanstaende tabell kommer sddana handlingar ddrav under kolumnen ”Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rérande faderskap,
adoptioner och placeringar ska bevaras

Anmaélan fran polis, privatperson, hyresvird, | Bevaras Tillhor drende eller ger upphov till drende. Ska alltid
sjukhus aktualiseras och forhandsbedomas.
Anmaélan LOB- och polisanmélningar Gallras efter Som inte leder till drende, parm.

5ar
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Handling
Anmaélan fran myndighet som har
anmélningsplikt, 14 kap. 1§ SoL

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
5 ar

Diariefors

Leverans till
kommunarkiv
efter

forvaring
Objekts-
registrering

Systematisk

Forvaring/Anmarkning
Som inte leder till drende, parm.

Ansdkan om vard med ev. bilagor 5 ar/Bevaras Personakt.
Ansdkan om kontaktperson/familj 5 ar/Bevaras Personakt.
Journalanteckning i personakt 5 ar/Bevaras Personakt.
Utredning i enskilt drende 5 ar/Bevaras Personakt.
Beslut i enskilt &rende om bistdnd och/eller 5 ar/Bevaras Personakt.
insats

Besvir- Overklagande med bilagor 5 ar/Bevaras Personakt.
Beslut Dom- Forvaltningsdomstol 5 ar/Bevaras Personakt.
Kallelse till rittegang, méte med handlaggare | Gallras vid

m.m. inaktualitet

Remiss — Uppdragshandling och remisser till | Gallras vid

arbetsformedling, bostadsformedling, likare | inaktualitet

och beroendevard

Samtycke att fa ta del av handlingar fran Gallras vid Senast vid avslutat drende.
sjukhus, arbetsformedling, forsdkringskassa | inaktualitet
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Handling
Dokumentation- Genomférandeplan BBIC

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv
efter

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmarkning
Personakt. Plan forvaras paskriven i personakt.

Ansodkan till institutioner om vard LVU

5 ar/Bevaras

Meddelande om utskrivning fran vardhem
eller liknande

5 ar/Bevaras

Personakt

Korrespondens av betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Personakt. Genomforandeplaner och vardplaner.

Korrespondens av betydelse

5 ar/Bevaras

Personakt. Exempelvis nétverkskarta (Daterat A4-
papper), teckningar och dagboksanteckningar, utdrag
frén polisregister, vardjournaler etc.

Korrespondens av tillfallig betydelse

Gallras vid
inaktualitet

Efter journalanteckning i personakt. Exempelvis
nérvarorapporter, drogtester.

Registerkontroll som utgdr underlag for
beslut

5 ar/Bevaras

Personakt. Ska alltid tillforas akten i lasbar form nér
drendet Oppnas och avslutas. Personuppgiftslagen
(PUL), folkbokforingsuppgifter.

Registerkontroll som endast har tillfallig
betydelse

Gallras vid
inaktualitet

Nér man tagit del av uppgifterna vid utskrift.
Exempelvis bilregistret.

Fullmakt — Ex. ekonomi, sekretessavtal och
foretrade infor ritten

5 ar/Bevaras

Personakt.
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Handling
Rapport — Polisrapporter om brott eller
misstanke om brott

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

forvaring
kommunarkiv Objekts-

efter registrering Forvaring/Anmaérkning
Personakt.

Familjehem/Kontaktperson

Anmélan — Intresseanmaélan om att bli Gallras vid
familjehem inaktualitet
Anmadlan — Intresseanmélan om att bli Gallras vid
kontaktperson/familj inaktualitet

Utredningar av familjehem,
kontaktperson/familj

5 ar/Bevaras

Personakt. Laggs upp akt oavsett om personen blir
godkénd eller inte.

Avtal- Uppdragshandling

5 ar/Bevaras

Personakt. Avtal skrivs i tva exemplar, varav ett ska
forvaras i den unges- och ett i kontaktpersonens akt.

Avtal/Ansvarsforbindelse for kostnader

5 ar/Bevaras

Personakt. OBS, ej i barnets akt.

Placering Barn

Anmiélan fran polis, skola etc. Bevaras Personakt. Om anmélan kommer in under
placeringstiden, oberoende av innehéllet i anmélan.
Dokumentation av planering som ror barnet, | Bevaras Personakt.

t.ex. Vardplaner och genomforandeplaner
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Bevaras/

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

forvaring
kommunarkiv Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anmarkning

Underlag/Beslut i placeringsirende Bevaras Personakt.

Understéllande- Handlingar rérande Bevaras Personakt.

understéllande till forvaltningsratt

Avtal med fordldrar Bevaras Personakt.

Ansokan om vard samt bilagor Bevaras Personakt. Forvaltningsritt eller tingsrétt + original i
akt.

Anmaélan om behov av vérd (till Bevaras Personakt.

institutioner)

Eftergift av fordlders ersattningsskyldighet Bevaras Personakt.

for barns vard i annat hem &n det egna

Utredning — Vardnadsutredningar Bevaras Personakt.

Utredning om ldmpligt familjehem for den Bevaras Personakt.

placerade

Yttrande till &klagare, tingsrétt etc. Bevaras Personakt.

Dom fran tingsrétt Bevaras Personakt.

Meddelande fran institution om utskrivning | Bevaras Personakt.
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Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anmarkning
Ansvarsforbindelse/vardavtal Bevaras Personakt. Vardavtal = Avtal mellan kommun och
institution.
Dokumentation- Handlingar i namnérende Bevaras Personakt.
Placeringsmeddelanden fran Statens Bevaras Personakt.
Institutionsstyrelse
Journaler med bilagor fran hem for véard eller | Bevaras Personakt.
boende
Ovrigt
Dokumentation — Efterlysningar SoL. 5 ar/Bevaras Personakt. Faxas till polisen. Ej forvixlas med LVU,
LVM, handréckning . Kraver fullmakt fran
vérdnadshavaren.
Yttrande i kdrkortsdrende 5 ar/Bevaras Personakt.
Yttrande till &klagare, andra myndigheter och | 5 &r/Bevaras Personakt.
allmén domstol
Begéran om handrédckning 5 ar/Bevaras Personakt. For att verkstilla beslut LVU.
Meddelande om forundersdkning 5 ar/Bevaras Personakt.
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Handling
Forundersokningsprotokoll

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmarkning
Personakt.

Meddelanden om atalsunderlatelse eller att
atal ska vickas

5 ar/Bevaras

Personakt.

Begéran Beslut — Handlingar rérande
rattshjélp

Gallras vid
inaktualitet

Personakt. Nar behovet av rittshjilp inte kvarstar.
Begiran/beslut om offentligt ombud/bitrade.

Aklagardomar

5 ar/Bevaras

Personakt. Exempelvis yttranden.

Socialndimndens dokumenthanteringsplan

Handling

Stod- och forsorjning

Bevaras/
Gallras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmérkning

Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje manad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
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Diariefors

. Systematisk
Leverans till

forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-

Handling Gallras efter o registrering Forvaring/Anméirkning
nedanstéende tabell kommer sddana handlingar dirav under kolumnen ” Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rérande faderskap,

adoptioner och placeringar ska bevaras.

Anmélan fran polis (LOB), privatperson, 5 ar/Bevaras Personakt. Tillhor drende eller ger upphov till

hyresvird, sjukhus arende. Ska alltid aktualiseras och
forhandsbedomas.

Grundansdkan om ekonomiskt bistand med 5 ar/Bevaras

ev. bilagor

Journal — Journalanteckningar i personakt 5 ar/Bevaras Personakt.

Utredning i enskilt drende 5 ar/Bevaras Personakt.

Beslut i enskilt d&rende om bistdnd och/eller 5 ar/Bevaras Personakt.

insats

Besvir 6verklagande med bilagor 5 ar/Bevaras Personakt.

Beslut och dom i Forvaltningsdomstol 5 ar/Bevaras Personakt. Forvaltningsdomstol. Kammarritt,
Hogsta forvaltningsdomstolen, EU- domstol.

Kallelse till rdttegéng i enskilt drende Gallras vid Nir aktuellt datum passerats.

inaktualitet
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Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Remiss till t.ex. Projekt, bostadsforetag, 5 ar/Bevaras Personakt.
vérden
Skriftligt samtycke att fa ta del av handlingar | 5 &r/Bevaras Personakt.

fran tex.varden, arbetsformedling, andra
kommuner, forsdkringskassa.

Korrespondens av betydelse

5 ar/Bevaras

Personakt. Intyg, ssmmanfattningar,
overenskommelser, handlingsplaner, arbetsplaner.
Skriftlig information till och frén andra enheter
inom Socialtjdnsten eller andra myndigheter.

Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Kostnadsforslag t.ex. tandldkare, glasogon,
inaktualitet ateransOkningar, ej vid 6verklagande.
Jobbsokarlista, tillfallig arbetsplan, samtycke till
arbetsformedling.
Arbetsbeframjande atgirder, betyg, intyg Gallras vid
Over genomgangna utbildningar, inaktualitet

anstéllningsbeslut, arbetsintyg och skriftliga
omdomen

Avtal om éaterbetalning av socialbidrag

5 ar/Bevaras

Personakt.

Kopior: Bevis om permanent
uppehallstillstind fran Invandrarverket

5 ar/Bevaras

Personakt.
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Bevaras/

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv

forvaring
Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Beslut fran forsékringskassan ang. Gallras vid
bostadsbidrag, sjukersittning, pension inaktualitet
Lakarintyg Gallras vid
inaktualitet
Lonespecifikationer Gallras vid
inaktualitet
Normberékningar Gallras vid Senaste berdkningen till personakt.
inaktualitet/
Senaste
berékningen
Registerkontroller som utgor underlag for Gallras vid
beslut men som endast har tillfillig betydelse | inaktualitet
Fullmakter ekonomi, sekretess och foretride | Sar/Bevaras Personakt. Notering om nér fullmakten upphor
infOr ritten skrivs pa fullmakten.
Avtal och kopior av hyreskontrakt Gallras vid Nér hyresgésten flyttar.
inaktualitet
Dom, aterkravshandlingar, domar pa aterkrav | Sar/Bevaras Personakt
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Diariefors
Leverans till S"ystelr.latisk
forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Underrittelse och besked fran hyresvird, Gallras efter Sparas i pdrm i 2 ar om personen inte ar aktuell.
elbolag, kronofogdemyndighet om skulder, 2 ér eller Oppna #rende — 5 ar/Bevaras.
uppsigning eller avhysning 5 ar/Bevaras
Kallelse till mote med handlédggare m.m. Gallras vid Nir aktuellt datum passerats.
inaktualitet
Yttrande: I korkortsdrende och till dklagare, 5 ar/Bevaras Personakt

andra myndigheter och allmén domstol

Yttrande i vapendrende 5 ar/Bevaras Personakt.

Formedlingsmedel/ Egna

medelsforvaltning

Underlag formedlingsmedel, rdkenskaper 10 &r/Bevaras Personakt. En formedlingsakt SKA mérkas upp

kring den enskildes ekonomi ordentligt. OBS, gallras inte efter 5 ar.

Fullmakt om handhavande av annans medel 10 ar/Bevaras Personakt. Anteckna pa fullmakten nir den upphor.
Markera pa akten att det handlar om egen
medelsforvaltning.

Socialt kontrakt

Avtal — Aktuella hyresavtal Se anmérkning Pérm boendesekreterare, kopia i personakt.
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Handling
Avtal — Avslutade hyresavtal

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
10 ar

Diariefors

Systematisk

forvaring
kommunarkiv Objekts-

Leverans till

efter registrering

Forvaring/Anmirkning
Péarm pa avdelning. Efter avtalets upphorande.

Besiktningsprotokoll

Gallras efter
10 ar

Forvaras ihop med avtalet. Efter avtalets
upphdrande.

Register — Forteckning ver boende med
socialt kontrakt

Gallras vid
inaktualitet

Parm boendesekreterare. Uppdateras kontinuerligt.
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Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter o registrering Forvaring/Anméirkning
Socialpsykiatri
Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje manad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
nedanstaende tabell kommer sddana handlingar ddrav under kolumnen ” Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rorande faderskap,
adoptioner och placeringar ska bevaras

Huvuddokument i drende

Ansokan om bistand 5 ar/Bevaras Personakt.

Arendeblad, journalanteckning 5 ar/Bevaras Personakt.

Utredningar i individdrende 5 ar/Bevaras Personakt. Fran annan kommun, papper.
Sammanstillning/Underlag fran andra 5 ar/Bevaras Personakt.

myndigheter

Beslut om bistand individarende 5 ar/Bevaras Personakt. VPM, Forsédkringskassa, annan kommun
Overklagande med bilaga 5 ar/Bevaras Personakt.

Yttrande till forvaltningsratt, kammarrétt, 5 ar/Bevaras Personakt. Yttrande noteras/bevaras i personakt
hogsta forvaltningsdomstolen eller [IVO

Dom/beslut forvaltningsdomstol 5 ar/Bevaras Personakt.
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Handling
Korrespondens av betydelse i drendet

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Leverans till
kommunarkiv
efter

Forvaring/Anmérkning

Personakt. Ex. Intyg frén olika professioner, beslut
Forsékringskassan, anmélan fran polis och sociala
jouren samt mailkontakt av vikt.

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller av rutinméssig karaktér

Gallras vid
inaktualitet

Ex. Kallelse till méte, bokning av tider. Efter
notering i personakt.

Planer OPT, ORV, vardplan, SIP, Individuell
plan

5 ar/Bevaras

Personakt. Undertecknad av enskild.

Anmélan/Beslut om stillforetradare

5 ar/Bevaras

Personakt. Ex. God man, forvaltare eller ombud.

Avtal vid kdp av plats

5 ar/Bevaras

Personakt. Enl. 4 Kap 1§ SoL.

Anmaélan/anteckning som inte leder till
drendets uppkomst

Gallras efter
2 ar

Parm.

Uppdrag/Bestéllning

5 ar/Bevaras

Personakt. Tillfors akt av bestéillaren.

Samtycke till kontrakt med andra

5 ar/Bevaras

Personakt. Undertecknad av enskild, muntligt
samtycke.

Genomforande av insatser

Genomforandeplaner

5 ar/Bevaras

Utforarakt. Aven individuella planer, SIP

Kontaktlista

5 ar/Bevaras

Utforarakt. Fakta, personuppgifter, nérstaende
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Handling
Journalanteckning levnadsbeskrivning

Bevaras/
Gallras
Gallras vid

inaktualitet

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Leverans till
kommunarkiv
efter

Forvaring/Anmérkning
Efter notering i personakt.

Journalblad/Journalanteckning

5 ar/Bevaras

Personakt. Sammanfattning far ej goras.

Meddelande om utskrivning fran sjukhus Gallras vid Fors in i Meddix.

eller liknande inaktualitet

Instruktion struktur/aktivitetsschema t.ex. Gallras vid Boendet. Del av genomforandeplan.
Rutiner gillande dag/vecka eller ménad inaktualitet

Korrespondens av betydelse for

5 ar/Bevaras

Utforarakt. Ex. samtal med brukare/nérstidende,

genomforande stallforetrddare/ombud, brev, mail.
Kopia pa anteckningar fran annan kommun Gallras vid Efter notering i personakt.
eller Landsting inaktualitet
Nyckelkvittens Gallras vid Péarm.
inaktualitet

Utbetalningsbesked t.ex. avseende
kontaktperson

Gallras efter
2 ar

Bevaras hos assistent. For kontaktperson eller
lonerapport

Avtal med kontaktperson eller den enskilde

5 ar/Bevaras
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Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmiéirkning

Bevaras/
Handling Gallras
Registerkontroll som utgdr underlag for 5 ar/Bevaras
beslut
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Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter o registrering Forvaring/Anméirkning
Familjeritt
Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje manad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
nedanstaende tabell kommer sddana handlingar dirav under kolumnen ” Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rorande faderskap,
adoptioner och placeringar ska bevaras.

Faderskap

Underrittelse fran skatteverket om nyfott Bevaras Personakt.
barn till ogift mor

Brev till modern med anledning av Bevaras Personakt.
underréttelsen om nyfott barn

Underrittelse fran Skatteverket om inflyttat Bevaras Personakt.

barn

Journalblad Bevaras

S-protokoll for utredande av faderskap Bevaras Personakt. Sammanboende foréldrar — Arkivpapper

och arkivpenna maste anvéndas.

MF-protokoll for utredande av faderskap Bevaras. Personakt. Ej sammanboende fordldrar —
Arkivpapper och arkivpenna maste anvindas.
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Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
A-protokoll for utredande av faderskap Bevaras. Personakt.
For-protokoll Bevaras. Personakt. Béda fordldrarna dr kvinnor-

Arkivpapper och arkivpenna maste anvindas.

Bekriftelse faderskap eller forédldraskap Bevaras Personakt. Arkivpapper och arkivpenna méste
anvéndas.

Kopia pa underrittelse om faderskap eller Bevaras Personakt. Underrittelsen fran skatteverket fylls i

foraldraskap och sénds ater till skatteverket. Kopia i akten.

Intyg, identitetsstyrkande handlingar Bevaras Personakt.

Intyg fran ultraljudsundersokning, Bevaras Personakt.

forlossning, utveckling m.m.

Rorande nedldggning av faderskaps- eller Bevaras Personakt.
foraldraskapsutredning

Begéran om handrackning vid LVU-beslut Bevaras Personakt. Handréckning i faderskapsmal bevaras
eller i faderskapsmal alltid.

Beslut allmén domstol eller Bevaras Personakt.

forvaltningsdomstol

Anmélan om gemensam véardnad Bevaras Personakt. Arkivpapper och arkivpenna méste anvéndas.
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Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring

Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Kallelse till rittegang, méte med handldggare | Bevaras Personakt.
m.m.
Korrespondens av betydelse Bevaras Personakt. Handlingar i rittsgenetiska och

rattskemiska undersokningar.

Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Ex. Samtycke att ta del av ultraljud.

inaktualitet
Begéran om bistand av utlandsmyndighet Gallras vid

inaktualitet
Adoption
Korrespondens av betydelse Bevaras Personakt.
Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Personakt.

inaktualitet
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Personakt.
Ansdkan om medgivande samt bilagor Bevaras Personakt.
Arendeblad/Journalblad Bevaras
Utdrag ur socialregister Bevaras Personakt.
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Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Utdrag ur polisregister Bevaras Personakt.
Medgivande till socialndmnden att hamta Bevaras Personakt.
uppgifter ur andra register, eftergift sekretess
Anmaélan om forslag pa barn/barnbesked Bevaras. Personakt.
Intyg samtycke med bilagor Bevaras. Personakt.
Adoptionsutredningar Bevaras Personakt.
Underlag, handlingar rérande barnets Bevaras Personakt.
ursprung
Underlag, referenser i drendet Bevaras Personakt.
Yttrande fran socialndmnd till tingsrétt Bevaras Personakt.
Yttrande fran myndigheten for internationella | Bevaras Personakt.
adoptionsfragor (MIA)
Yttrande fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras Personakt.
Yttrande hélsodeklaration, lédkarintyg Bevaras. Personakt. Fran behandlande ldkare.
Beslut i adoptionsérende Bevaras Personakt.
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Handling

Bevaras/
Gallras

Diariefors

Systematisk

forvaring
kommunarkiv Objekts-

Leverans till

efter registrering

Forvaring/Anmérkning

Ansoka till tingsritt om adoption Bevaras Personakt. Remiss fran tingsrétt om adoption.
Tingsréttens dom Bevaras Personakt.

Aterkallelse av medgivande Bevaras Personakt.

Overklagande med bilagor Bevaras Personakt.

Dom i forvaltningsdomstol Bevaras Personakt.

Uppfoljningsrapporter Bevaras. Personakt. Anteckning fran hembesok etc.
Kallelse till rittegang, méte med handlaggare | Gallras vid Niér aktuellt datum passerats.

m.m. inaktualitet

Viardnad, boende, umgiinge

Tingsréttens begéran om utredning

5 ar/Bevaras

Personakt. Remiss fran domstol i vardnad, boende,

umgange.

Utdrag ur socialregister

5 ar/Bevaras

Personakt. Av annan kommun.

Utdrag ur polisregister 5 ar/Bevaras Personakt.
Personbevis (bilaga) 5 ar/Bevaras Personakt.
Remiss fran tingsrétten i namnérenden 5 ar/Bevaras Personakt.
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Handling
Utredning i namnérenden till tingsrétten

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv
efter

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmérkning
Personakt.

Korrespondens av betydelse

5 ar/Bevaras

Personakt. Korrespondens frén part i drendet.
Skrivelser fran annan kommun eller myndighet.

Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Personakt.
inaktualitet

Motivering och beslut till att nimnden inte 5 ar/Bevaras Personakt.

godként avtal

Remiss fran tingsréitt om samarbetssamtal 5 ar/Bevaras Personakt.

Av socialnimnden godkénda avtal om
boende, vardnad, umgénge

5 ar/Bevaras

Personakt. Far inte gallras forrdn barnet fyllt 18 ar.
Gallras 5 ar efter det att avtalet slutat gilla.

Domar fréan tingsratt 5 ar/Bevaras Personakt.
Uppdrag fran tingsrétt att utse kontaktperson | 5 ar/Bevaras Personakt.
Meddelande till skatteverket, centrala 5 ar/Bevaras Personakt.
studiestddsndmnden, forsdkringskassan om

godként avtal

Intyg, dktenskapslicens/dktenskapsdispens 5 ar/Bevaras Personakt.
Rapport fran kontaktperson 5 ar/Bevaras Personakt.
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Bevaras/

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-

Leverans till
kommunarkiv

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Avtal med kontaktperson 5 ar/Bevaras Personakt.
Begéran om god man till tingsratt 5 ar/Bevaras Personakt.

Kallelse till riattegdng, méte med handldggare
m.m.

Gallras vid
inaktualitet

Nér aktuellt datum passerat.

Utredning till forhandling, méte med
handldggare m.m.

5 ar/Bevaras

Personakt.

Dédsbo

Dodsfallsintyg Gallras efter Personakt. T.ex. registerutdrag fran Skatteverket,
5ar dodsfallsintyg med sléktutredning.

Slaktutredning Gallras efter Personakt. Kompletterande uppgifter = Utredning.
5ar

Ekonomisk redovisning Gallras efter Personakt. T.ex. bankkontoutdrag pé papper.

5ar

Journalanteckning vid hembesok

Gallras efter
5ar

Personakt.

Fullmakt fran huvudman

Gallras efter
5ar

Personakt. T.ex. Granne har givits fullmakt av
anhorig.
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Handling
Korrespondens av betydelse i drendet

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
5 ar

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-

Leverans till
kommunarkiv

efter registrering

Forvaring/Anmérkning
Personakt. Brev, e-post, telefonsamtal.

Kopia pa fakturor

Gallras efter
5ar

Personakt. Begravningsfaktura, gravsten,
minnesstund m.m.

Mottagnings-/utlamningskvitton pa
omhéndertagna kontanter, bankmedel,
vardesaker

Gallras efter
5ar

Personakt. Sérskild forvaltning av dédsbo nir
anhoriga overger dodsboet.

Tillvaratagna patienttillhérigheter vid
boutrensning

Gallras efter
5ar

Personakt. Vid forvaltning av dédsbo kan t.ex. foto
sparas (virdesaker forséljs).

Kopia pa dédsboanméilan

Gallras efter
5ar

Personakt. Sarskild blankett finns.

Kopia pa boutredning, bouppteckning

Gallras efter
5ar

Personakt. T.ex. virderingspapper, meddelande om
livforsékring fran forsékringsbolag.

Intyg fran bouppgivare

Gallras efter
5ar

Personakt. Internt framtagen blankett ddr anhdriga
intygar att den avlidne saknar tillgdngar. Inte
juridiskt bindande
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Diariefors

. Systematisk
Leverans till

forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning

Missbruk och beroende

Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje ménad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
nedanstaende tabell kommer sddana handlingar ddrav under kolumnen ” Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rorande faderskap,
adoptioner och placeringar ska bevaras.

Huvuddokument i drende

Ansdkan om bistdnd 5 ar/Bevaras Personakt. Tillhor drende eller ger upphov till
drende. Ska alltid aktualiseras. Sammanfattning i
journalanteckning.

Anmaélan fran myndighet eller annan person | 5 ar/Bevaras Personakt. Tillhor padgéende drende eller leder till
arende. Ska alltid aktualiseras och
forhandsbedomas.

Anméilan LOB Gallras efter Parm. Som inte leder till 4rende. Sorteras in pa den

1éar manad beslut om att inleda drende eller ¢j tas.

Polisrapport om brott eller misstanke om 5 ar/Bevaras Personakt. Tillhor pagéende drende eller leder till

brott arende. Ska alltid aktualiseras och
forhandsbedomas.
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Handling
Polisrapport om brott eller misstanke om
brott

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
1 ar

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv

forvaring
Objekts-
efter registrering

Forvaring/Anmérkning
Parm. Som inte leder till 4rende. Sorteras in pa den
manad beslut om att inreda drende eller ¢j tas.

Journalanteckning i personakt

5 ar/Bevaras

Utredning i individdrende

5 ar/Bevaras

Beslut om bistand 1 individarende

5 ar/Bevaras

Personakt.

Overklagande med bilaga

5 ar/Bevaras

Personakt.

Dom beslut allmén domstol och
forvaltningsdomstol

5 ar/Bevaras

Personakt. Tingsritt, Hovritt, Hogsta domstolen,
Forvaltningsratt, Kammarratt. Hogsta
forvaltningsdomstolen, EU

Korrespondens av betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Personakt.Tex. Arbetsplaner, SIP,
behandlingsplaner, vardplaner.

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller av rutinméssig karaktér

Gallras vid
inaktualitet

Efter inforande i journal. Géller exempelvis
nérvarorapporter, kallelser eller drogtester.

Intervjuformulér

5 ar/Bevaras

Personakt. Tex. ASI och ADDIS.

Remisser och remissvar

5 ar/Bevaras

Personakt. Remisser till/frén t.ex. Sjukvard.

Samtycke till kontakt med myndigheter &
annan person

Gallras vid
inaktualitet

Gallras senast vid avslutat drende.
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Handling
Foretrade infor ratten

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv
efter

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmérkning
Personakt. Giller SoL och LVM. Anteckning om
nér fullmakt upphor ska noteras pé fullmakten.

Yttrande till forvaltningsratt, kammarrétt,
hogsta forvaltningsdomstol och IVO

5 ar/Bevaras

Personakt. Yttrande noteras/forvaras i1 personakt.

Yttrande 1 korkorts- och vapenirende samt 5 ar/Bevaras Personakt.
hemvérnsansdkan
Yttrande till &klagare, andra myndigheter och | 5 ar/Bevaras Personakt.

allméin domstol

Avtal med externa utforare vid kop av plats

5 ar/Bevaras

Personakt. Enl. 4 kap 1§ SoL.

Rapporter frén externa utforare

5 ar/Bevaras

Personakt. Rapporter och sammanfattningar.

Kontrakt t.ex. hyreskontrakt, tilldggsavtal, Gallras vid Nér hyresgésten flyttar.
besiktningsprotokoll inaktualitet

Rapporter fran socialjouren 5 ar/Bevaras Personakt.
Uppdragshandling/Bestéllning 5 ar/Bevaras Personakt.

Vardfaktura

Gallras efter
10 ar

Pédrm hos assistentgruppen.
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Handling
LVM - Lagen om vard av missbrukare i
vissa fall

Bevaras/
Gallras

Diariefors

Systematisk

forvaring
kommunarkiv Objekts-

Leverans till

efter registrering

Forvaring/Anmirkning

Journalutdrag registerkontroll som utgor
underlag for utredning LVM

5 ar/Bevaras

Personakt. Ur misstanke- och belastningsregistret,
sjukhusjournaler och dyl. vid LVM.

Handlingar gillande LVM

5 ar/Bevaras

Personakt

Genomforandeplaner

5 ar/Bevaras

Utforarakt. Aven individuella planer, SIP.

Journalanteckning inskrivningssamtal

5 ar/Bevaras

Journalanteckning i personakt

5 ar/Bevaras
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Diariefors
L - Systematisk
everans ti . forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter o registrering Forvaring/Anméirkning
Aldreomsorg
Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje manad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
nedanstaende tabell kommer sddana handlingar ddrav under kolumnen ” Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rorande faderskap,
adoptioner och placeringar ska bevaras.

Arkivrutiner/kvitto Bevaras Assistent.
Anhorigbidrag/utbetalningslista Gallras efter Assistent bistdnd

10 ar
Fullmakter 5 ar/ Bevaras Bistandsenhet/till personakt efter avslut

Ansokningar 5 ar/Bevaras Bistandsenhet/till personakt efter avslut
Intyg 5 ar/Bevaras Bistandsenhet/till personakt efter avslut
Utlatanden 5 ar/Bevaras Bistandsenhet/till personakt efter avslut
Utredningar 5 ar/Bevaras Bistandsenhet/till personakt efter avslut
Beslut 5 ar/Bevaras Bistandsenhet/till personakt efter avslut
Forfragningar Se anmirkning Handlaggare/rutinméssiga forfragningar gallras

efter aktualitet Gvriga efter 5 ar
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Bevaras/

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv

forvaring
Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Inkomna brev och uppréttade handlingar i 5 ar/Bevaras Personakt

enskilda drenden

Kontaktpersoner 5 ar/Bevaras Personakt
Minnesanteckningar som ror brukare 5 ar/Bevaras Handlédggare
Mottagningsbevis samt 5 ar/Bevaras Personakt

delgivningserkdnnande

Personakt 5 ar/Bevaras

Gallras efter sista arets handelse - fodda 5, 15 och
25 bevaras for alltid.

Registerutdrag fran 6verformyndaren 5 ar/Bevaras Personakt

Beviljande av anhorigbidrag Gallras efter 2 Assistent
ar

Blankett for inrapportering av anhorigbidrag | Gallras efter 2 Assistent.
ar

Yttrande/6verklagan 5 ar/Bevaras Personakt

Ansdkan om bistand 5 ar/Bevaras Personakt.

Utredningar i individérende 5 ar/Bevaras Personakt.
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Handling

Bevaras/
Gallras

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv
efter

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmérkning

Sammanstillning/Underlag fran andra 5 ar/Bevaras Personakt
myndigheter

Meddelande om utskrivning fran sluten vard | Bevaras Personakt.
m.m.

Anmélan/Beslut om stillforetradare/ombud 5 ar/Bevaras Personakt.

Beslut om avgift

5 ar/Bevaras

Underlag inkomstforfragan Vid Finns i pdrm hos avgiftshandldggare
inaktualitet

Korrespondens av betydelse i drendet 5 ar/Bevaras Personakt.

Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Personakt.

och/eller rutinméssig karaktér inaktualitet

Fullmakt fran ombud eller annan
stallforetradare

5 ar/Bevaras

Personakt. Vid ny fullmakt, stimpla makulerad pa
den som inte géller.

Genomforandeplan

5 ar/Bevaras

Bevaras digitalt

Hyreskontrakt, besittningsskydd,
besiktningsprotokoll och eventuell bilaga

Gallras efter
2 ar

Personakt. Efter det att kontraktet upphort att gélla,
under forutsittning att hyresskuld eller
besiktningsanmaérkning inte kvarstar.
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Handling
Inflyttningssamtal, levnadsberittelse

Bevaras/
Gallras
Gallras vid

inaktualitet

Diariefors

Systematisk

forvaring
kommunarkiv Objekts-

Leverans till

efter registrering

Forvaring/Anmirkning
Personakt.

Korrespondens av betydelse i genomforandet

5 ar/Bevaras

Personakt. Exempelvis klagomal, brev, e-post och
sms.

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig karaktér

Gallras vid
inaktualitet

Exempelvis moten efter notering i personakt.

Redovisning av privata medel

Gallras efter
2 ar

Instrument f6r beddmning av arbetsmiljon Gallras vid Personakt.

vid arbete 1 enskilt hem inaktualitet

Senior alert, exempelvis riskbedémning, Gallras vid Bevaras digitalt.
atgardsplan och uppf6ljning inaktualitet
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Diariefors
. Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
LSS
Anvisning

De dokument som forvaras i personakt ska gallras 5 ar efter avslutat drende forutom for fodda 5, 15, 25 i varje manad. Dessa bevaras i kommunarkivet. I
nedanstaende tabell kommer sddana handlingar ddrav under kolumnen ” Bevaras/Gallras” markeras med 5 ar/bevaras”. Handlingar rorande faderskap,

adoptioner och placeringar ska bevaras.

Arkivrutin/kvitto Bevaras Assistent

Fullmakter 5 ar/Bevaras Till personakt efter avslut.

Ansokningar 5 ar/Bevaras Till personakt efter avslut.

Intyg 5 ar/Bevaras Till personakt efter avslut.

Utlatanden 5 ar/Bevaras Till personakt efter avslut.

Utredningar 5 ar/Bevaras Till personakt efter avslut.

Beslut 5 ar/Bevaras Till personakt efter avslut.

Forfragningar 5 ar/Bevaras Handldggare/rutinmissiga forfragningar gallras

efter aktualitet Ovriga efter 5 ar.

Individuella planer § 10 LSS

5 ar/Bevaras

Personakt.
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Handling
Inkomna brev och uppréttade handlingar i
enskilda drenden

Bevaras/
Gallras
5 ar/Bevaras

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

kommunarkiv
efter

forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmérkning
Personakt.

Kontaktpersoner, stodfamiljer, familjehem
avtal och utredningar

5 ar/Bevaras
se anmérkning

Personakt/boende i familjehem eller bostad med
sarskild service for barn och ungdom bevaras.

Genomforandeplaner 5 ar/Bevaras Digitalt. Original hos verkstéllare.
Minnesanteckningar som ror brukare 5 ar/Bevaras Handlaggare.
Mottagningsbevis samt 5 ar/Bevaras Personakt.

delgivningserkdnnande

Kontrakt- Hyreskontrakt, besittningsskydd,
besiktningsprotokoll och av. Bilaga.

Gallras 2 ar
efter det att
kontraktet
upphort att
gilla

Personakt. Under forutséttning att hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte kvarstér. Vid byte till
annat boende sparas det sista kontraktet.

Dom/Beslut i forvaltningsdomstol

5 ar/Bevaras

Personakt.

Fullmakt for ombud eller annan foretradare

5 ar/Bevaras

Personakt. Vid ny fullmakt stdmplas “makulerad”
pa den som inte géller.

Anmélan/Beslut om stillforetradare

5 ar/Bevaras

Personakt. Exempelvis god man, forvaltare eller
ombud.
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Diariefors
L - Systematisk
everans ti forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anméirkning
Avtal vid kdp av plats 5 ar/Bevaras Personakt.
Uppdrag/Bestéllning 5 ar/Bevaras Personakt.
Samtycke till kontakt med andra 5 ar/Bevaras Personakt.
Motesprotokoll 5 ar/Bevaras Personakt.

Meddelande om utskrivning fran sjukhus
eller liknande

Gallras vid
inaktualitet.

Digitalt. Fors in i systemet Meddix.

Korrespondens av betydelse i genomforandet

5 ar/Bevaras

Personakt. Exempelvis samtal med
brukare/nérstiende, stillforetradare/ombud, brev,
mail

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller av rutinméssig karaktér

Gallras vid
inaktualitet

Efter notering i personakt. Exempelvis kallelse till
mote, Overanmdilan till Forsékringskassan. Efter
notering i personakt.

Overenskommelse om handhavande av
privata medel

5 ar/Bevaras

Personakt.

Redovisning av privata medel

Gallras efter
2 ar
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Bevaras/

Diariefors

. Systematisk
Leverans till

forvaring
kommunarkiv Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anmirkning
Avtal med kontaktperson/stodfamilj och den | 5 ar/Bevaras Personakt.
enskilde
Registerkontroll som utgdr underlag for 5 ar/Bevaras Personakt.
beslut
Uppdrag/Utredning Gallras vid Digitalt.
inaktualitet.
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Diariefors
Systematisk
Leverans till forvaring
Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter 0 registrering  Forvaring/Anméirkning
Tillstand och tillsyn enligt Alkohollagen, Tobakslagen och Lag om handel med vissa receptfria likemedel
Delegationsbeslut 10 &r/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Akter 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskép
Inkomna handlingar 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
E-post av ringa eller tillfillig betydelse Gallras vid
inaktualitet
E-post som blir eller tillfors ett drende 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskép Uttages pa papper
Tillsynsprotokoll 10 &r/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Restaurangrapporter 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Finansieringsplan 10 &r/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Egenkontrollprogram 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Anmilan tobak, folkol, lakemedel 10 ar/Bevaras D, S Evolution E-Journal aktskap
Ansodkan serveringstillstand 10 &r/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Anmaélan serveringsansvarig 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
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Bevaras/

Leverans till
kommunarkiv

Diariefors
Systematisk

forvaring
Objekts-

Handling Gallras efter registrering Forvaring/Anmérkning

Anmaélan catering 10 &r/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Anmaélan kryddning av snaps 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Anmaélan provsmakning, servering 10 &r/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
PM fran polisen 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap
Remissvar 10 ar/Bevaras D,S Evolution E-Journal aktskap

Telefonsamtal som blir eller tillfors ett
drende

10 ar/Bevaras

Evolution E-Journal aktskédp Antecknas och uttages
pa papper
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Diariefors

Systematisk
Leverans till forvaring

Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter 0 registrering  Forvaring/Anméirkning

Hiilso- och sjukvard

Anvisning
De dokument som betraktas som journal ska gallras 10 ar efter avslut, forutom for personer fodda 5, 15, 25 i varje manad, som ska bevaras.
Journalanteckningar for patients forsta 18 levnadsar far gallras tidigast 10 ar efter patientens myndighetsdag om den inte &r padgaende.

De journalhandlingar som forvaras digitalt gallras efter 10 &r. Journaler for fodda 5,15,25 i varje méanad skrivs ut efter avslut och skickas till
kommunarkivet.

De dokument i pappersformat som betraktas som journalhandling ska forvaras stdld och brandsdkert vilket innebér ett stoldsékert skap som star emot brand
i 120 minuter. Journaler for fodda 5,15,25 i varje manad skickas efter avslut till kommunarkivet.

De pappersdokument som ska/kan scannas in i det digitala verksamhetssystemet kan dérefter gallras. Se anmérkning for vilka dokument som ska/kan
scannas.

Gallring =forstdring
Avslut = nér sista anteckning skrivits, t ex nér en person avlider eller flyttar

Bevara= journal lagras i kommunarkiv for all framtid for personer fodda 5, 15, 25 i varje méanad.

Respektive enhet ansvarar for att gallring/bevarande gors.
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Diariefors

Systematisk
Leverans till forvaring

Bevaras/ kommunarkiv o Objekts-

Handling Gallras efter registrering  Forvaring/Anméirkning

Avvikelserapporter Gallras efter Om inte rapporten finns i DF Respons ska den
3 ar sparas och ska gallras efter 3 ar.

Behandlingsblad Gallras efter Ska scannas.

10 ar/Bevaras

Bedomningsinstrument smaérta/fysisk samt
psykisk funktion

Gallras efter
10 ar/Bevaras

Ska scannas.

Barhusblankett Se anmérkning Foljer med den avlidnes kropp.

Checklista beslutsstod Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Checklista infor rullstolsutprovning Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Checklista vid véntat dodsfall

Se anmirkning

Overlidmnas till ansvarig vardcentral efter dodsfall.

Delegering Gallras efter Bevaras digitalt i Appva. Om delegeringsbeslutet
3ar inte dr digitalt ska det bevaras och gallras 3 ar efter
beslutet upphort att gilla.
Diabeteslista Gallras efter Ska scannas.

10 ar/Bevaras
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Diariefors

Systematisk
Leverans till forvaring

Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter 0 registrering Forvaring/Anmérkning

Epikriser Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut
Fotografier av t ex sar, kroppsdelar Gallras efter Ska scannas. Efter scanning gallras fotografiet

10 ar/Bevaras

direkt.

Foto pé t ex slyngor, ortoser Gallras vid
avslut. Se
anméarkning

Arbetsmaterial, kan scannas.

Information till ambulans Se anmérkning

Overlimnas till ambulanspersonalen vid
ambulanstransport

Instruktionsblankett rehab Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut
Intyg/remissvar Gallras efter Ska scannas.

10 ar/Bevaras

Journalutdrag Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Hjalpmedelsordination/Forskrivning Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut
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Handling
Kontrollista

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
10 ar/Bevaras

Diariefors

Systematisk
Leverans till forvaring

kommunarkiv Objekts-
efter 0 registrering Forvaring/Anmérkning
Ska scannas.

Labblistor - klinisk kemi och mikrobiologi Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Lakemedelsordination (Receptutskrift Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.

Pascal/Lakemedelslista NCS) avslut

Ordination for rehabinsats

Gallras efter
10 ar/Bevaras

Ska scannas.

Rapportblad Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut
Rehabplan Gallras efter Ska scannas.

10 ar/Bevaras

Remisser inkommande

Gallras vid
avslut

Arbetsmaterial, kan scannas.

Remisssvar utgaende

Gallras efter
10 ar/Bevaras

Ska scannas.
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Diariefors

Systematisk
Leverans till forvaring

Bevaras/ kommunarkiv Objekts-
Handling Gallras efter 0 registrering Forvaring/Anmérkning

Signeringslista for hélso- och
sjukvardsinsatser

Gallras efter
10 ar/Bevaras
Se anmirkning

Bevaras digitalt i Appva. Om signeringslista inte ar
digital kan det scannas.

Signaturfortydligandelista

Gallras efter
10 ar/Bevaras

Ska scannas.

Signeringslista - Likemedel

Gallras efter
10 ar/Bevaras
Se anmérkning

Bevaras digitalt i Appva. Om signeringslista inte ar
digital kan det scannas.

SIP (Samordnad individuell planering)

Gallras efter
10 ar/Bevaras
Se anmirkning

Om SIP inte dokumenterats i Life Care ska det
scannas..

Sarvérdsjournal Gallras efter Ska scannas.
10 ar/Bevaras

TENS returkvitto Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

TENS forbindelse avseende Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Tréningsprogram Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut
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Handling
Utprovningsprotokoll lyftsele

Bevaras/
Gallras
Gallras efter
10 ar/Bevaras

Leverans till
kommunarkiv
efter

Diariefors
Systematisk
forvaring
Objekts-
registrering

Forvaring/Anmérkning
Ska scannas.

Vitske- och vindningslista Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Atgirdslista vid vérd i livets slut Gallras vid Arbetsmaterial, kan scannas.
avslut

Ovriga dokument

Patientsékerhetsberéttelse Bevaras Registrator diariefor

Utredningar/anmaélan lex Maria Bevaras Registrator diariefor
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