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Inledning

Socialnamndens dokumenthanteringsplan tar i férsta hand upp handlingar inom socialndmndens karnverksamheter. For styrande och stédjande
verksamheter, sa som t ex ekonomi, personalhandlingar, politiska processer, projekt och upphandling hanvisas till den Kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen.

Dokumenthanteringsplanen innehdller regler kring gallring av handlingar och faststaller gallringsfrister.

For att dokumenthanteringsplanen ska vara aktuell maste den ses som ett levande dokument som ska revideras i takt med att verksamheten
utvecklas och andras.

Dokumenthanteringsplanen avser handlingar som ar i originalversion oberoende medium. Om handlingar ska bevaras ska de efter
overenskommelse om leverans slutarkiveras hos kommunarkivet. | den man handlingar som ska bevaras kommer in pa papper ska dessa
pappersoriginal bevaras. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och dessa handlingar
skannas in i system for att utgora digitala bruksexemplar.

Handlingar som inte tas upp i dokumenthanteringsplanen far inte gallras. Radgor i stallet med kommunarkivet om revidering av planen eller
eventuellt separat gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen har upprattats i samrad med kommunarkivet.

Kommungemensamma handlingstyper

Kommunstyrelsens antog den 2 mars 2022 en dvergripande kommungemensam dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen galler
som gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen ger anvisningar om forvaring, sortering och sékvagar till handlingstyper som tillhdr kommunens styrande och
stédjande verksamheter.

Dokumenthanteringsplanen upphaver och ersatter motsvarande kommungemensam information i tidigare antagna dokumenthanteringsplaner



hos namnder och kommunstyrelsen.

De handlingstyper som tas upp i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen ska utgad fran namndernas och kommunstyrelsens
egna dokumenthanteringsplaner dar endast de karnverksamhetsspecifika handlingstyperna ska tas upp, savida inte enskild myndighet har
handlingstyper inom styrande eller stédjande verksamheter som av olika skal behéver hanteras pa annat satt.

Styrande verksamheter

Styrande verksamheter ar de verksamheter som staller krav pa och anger ramar for hur férvaltningarna ska arbeta. Policys, riktlinjer, strategier
med mera, aven kallat styrdokument, anger viljeriktningar fér verksamheten inom kommunen. Politiska férsamlingar styr genom finansiell
tilldelning och olika uppdrag delegeras till tjanstepersoner pa verksamhetsledande funktioner. Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan
félisamhet av lagar och kan pa sa vis paverka styrningen.

Stodjande verksamheter

Stodjande verksamheter fokuserar pa att allt som behdvs runt omkring karnverksamheten fungerar. De stddjer verksamheten med resurser,
medarbetare, material, kontor, IT-tjanster eller annan service. Stédjande verksamheter kan ocksa vara en karnverksamhet for forvaltningar,
exempelvis inom tekniska serviceforvaltningen och kommunarkiv.

Karnverksamheter

Trelleborgs kommun ger service at trelleborgarna och besdkarna i kommunen. Exempel pa service som ar viktig ar bland annat skola,
socialtjanst och vard och omsorg. Dessa férvaltningar ar att betrakta som karnverksamheter.



Dokumenthanteringsplan for socialnamnden

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om foérvaring, sortering och sdkvagar till alla handlingstyper som férvaltningen hanterar i sin
verksamhet. Den ar dessutom namndens gallringsbeslut dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras
och nar.

Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg for att underlatta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Trelleborg kommuns arkivreglemente
faststallt av kommunfullmaktige 2013-01-03 framgar att:

e Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.
¢ Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten.

¢ Planen ska fortldpande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Varje myndighet, t ex socialndmnden, ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar for att myndighetens arkiv hanteras efter
arkivreglemente och dokumenthanteringsplanen. For hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som
har ett dvergripande ansvar for att kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket.

Varje anstalld ansvarar for att rensning utférs i egna parmar och digitala kataloger.

Galiring

Allmanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En av namnden beslutad dokumenthanteringsplan galler som
gallringsbeslut. Det innebar att handlingar fortldpande ska gallras (férstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en
ny dokumenthanteringsplan faststallts. Handlingar som inte omnamns i dokumenthanteringsplanen far inte gallras.



Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Dokumenthanteringsplanen ar indelad i sektioner och tanken ar att dokumenten beskrivs i det sammanhang och pa den avdelning dar de
hanteras. For att underlatta finns en innehallsférteckning med klickbara lankar.

Forvaring av allmé@nna handlingar

Enligt arkivlagen ar det myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. | Trelleborgs
kommun géaller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Det innebér bland annat att arkiviokalen ska sta emot brand i tva timmar, inga
vattenbarande ror far finnas i lokalen och Iaset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppféras ska enligt arkivreglementet
kommunarkivet kontaktas. Har man mindre mangder handlingar kan man férvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som
arkivlokaler (t ex en brandklassning enligt El 120).

Diarieforda handlingar

Kommunens dokument- och arendehanteringssystem W3D3 anvands som diarium for socialnamnden. Diarieférda handlingar registreras och
bevaras i W3D3. | de fall handlingarna finns som pappersoriginal ska de ocksa bevaras hos handlaggare eller i nar- eller mellanarkiv.
Handlingarna ska efter dverenskommelse om leverans slutarkiveras hos kommunarkivet

Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna galler aven information som foérvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande
satt. Namnden ansvarar ytterst for sina handlingar.



Forklaringar

Handling

En handling ar den dokumenttyp som upprattas eller inkommer till forvaltningen. Det kan vara t ex nagon form av
ljudupptagning, protokoll, anstkan, beslut och underlag sasom t ex lakarintyg. Handlingar kan férekomma i manga
format, t ex dokument pa papper, filer, digitala dokument, filmer, ljudinspelningar, foton, bilder.

Forvaringsmedel

Avser vilket medium och vilket format handlingarna har nar de skapas. Har kan ocksa finnas uppgift om mediet ar
digitalt eller papper.

Forvaringsplats

Avser den plats dar handlingen férvaras innan den gallras eller skickas till kommunarkivet. Exempelvis i
férvaltningens/enheten nararkiv eller hos handlaggare.

Kommentar

Innehaller kompletterande uppgifter, sdsom innehall, uppkomst, ordning och specifika gallringsbestammelser.

Gallras

Innebar att handling forstérs och darmed inte kan atersdkas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas.
Gallringsbara handlingar i digital form gallras i systemet. Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far
handlingen gallras (forstoras) efter angivet antal hela ar.

Exempel: om en handling t ex arkiveras 15 juli 2020 och ska gallras efter 2 ar innebar det att den far gallras forst 1
januari 2023.

* bevaras 5 ar innebar att handlingen gallras efter 5 ar, undantaget personer fédda dag 5, 15 och 25 som bevaras
for forskningsandamal.

* 5§ ar/bevaras innebar att handlingen gallras efter 5 ar, undantaget personer fédda dag 5, 15 och 25 som bevaras
for forskningsandamal.




| undantagsfall kan gallringsfrist anges i annan form an antal ar. Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen
ar gallring inte tillaten. Radgor i stallet med kommunarkivet om revidering av planen.

Bevaras

Innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras till kommunarkivet.

Arkivtyper for
avdelningarna

Nararkiv — forvaringsplats for handlingar som ar pagaende/aktuella samt forvaring efter avslutad insats i 2 ar.
Mellanarkiv — forvaringsplats fér handlingar som ar inaktuella fér verksamheten, forvaras tiden mellan 2 - 5 ar

Slutarkiv — handlingar som ska bevaras och har éverlamnats till kommunarkivet.

Gallras vid inaktualitet

Innebar att handling gallras nar den inte langre behodvs i verksamheten.

Infoklass

Informationssakerhetsklassning utifran (0 - 3)

0 = allman information

1 = intern verksamhetsinformation

2 = sarskilt skyddsvarda och kansliga personuppgifter och sekretessbelagda uppgifter
3 = uppgifter som omfattas av sarskilt stark sekretess



https://trelleborgse.sharepoint.com/sites/omnia-dokumentcenter/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=https%3A%2F%2Ftrelleborgse.sharepoint.com%2Fsites%2Fomnia-dokumentcenter%2FGenerelladokument%2FKommunledningsf%C3%B6rvaltningen%2Friktlinje-informationssakerhet.docx

Allman administration

handbdcker av tillfallig
karaktar.

Digital plattform, foér
narvarande M365.

Handlingstyper Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Bevaral/gallra Infoklass
fors forvaringsplats
Personuppgiftsbitradesavtal. Ja Digitalt och papper - Bevaras 1
W3D3 digitalt
Original i arkiv
Personuppgiftsanmalan eller Ja Digitalt - Bevaras 1
rapport om W3D3 digitalt
personuppgiftsincident.
Instruktioner, manualer och Nej Digitalt - Gallras vid inaktualitet 1
handbdcker framtagna for den Digital plattform, for
egna verksamheten. narvarande M365
Instruktioner, manualer och Nej Digitalt - Gallras vid inaktualitet 1
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Handlingstyper Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Bevaralgallra Infoklass
fors forvaringsplats
Protokoll, slutrapporter och Nej Digitalt - Bevaras 1
handlingar fran utredningar Digital plattform, for
som gors inom eller pa narvarande M365
uppdrag av den egna
verksamheten.
Lex Sarah-arenden (rapporter, | Ja Digitalt och papper - Bevaras 1-2
utredningar, uppfdljningar). Digitalt i Lifecare och
W3D3
Pappershandling hos
handlaggare eller arkiv
Lex Maria-arenden (rapporter, | Ja Digitalt och papper - Bevaras 1-2
utredningar, uppféljningar). Digitalt i Lifecare och
W3D3
Pappershandling hos
handlaggare eller arkiv
Lex Maja-arende (rapporter, Ja Digitalt och papper - Bevaras 1-2
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Handlingstyper Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Bevaral/gallra Infoklass
fors forvaringsplats
utredningar, uppféljningar). Digitalt i Lifecare och
W3D3
Pappershandling hos
handlaggare eller arkiv
Rapportering av ej verkstallda | Ja Digitalt - Bevaras 2
gynnade beslut till IVO. W3D3
Inkomna synpunkter och Ja Papper och/eller digitalt - Bevaras 2
klagomal gallande kund- W3D3
relaterat arende fran IVO.
Pappershandling hos
handlaggare eller arkiv
Inkomna synpunkter och Nej Sparas i den form som Halls ordnat i Lifecare Sparas i 5 ar, SoL 2

klagomal gallande kund-
relaterat arende.

handlingen inkom
(papper/digitalt)

Digitalt i Lifecare

Sparas i 10, HSL
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Handlingstyper Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Bevaralgallra Infoklass
fors forvaringsplats
Synpunkter och klagomal av Ja Papper och/eller digitalt - Bevaras 1
allman karaktar. W3D3
Pappershandling hos
handlaggare eller arkiv
Ett arkivexemplar av varje Nej Digitalt - Bevaras 0
nyhetsbrev, |nf?rmat|onsskr|ft, Digital plattform (for
broschyr eller liknande som nérvarande EMMA)
framstalls inom den egna
verksamheten.
Dokumentation av kurser, Nej Digitalt - Program, deltagarlistor, 0

utbildningar och seminarier
hallna i egen regi.

Digital plattform (fér
narvarande EMMA)

eventuellt unikt
studiematerial samt kopior
av eventuella kursintyg
bevaras.

Ovriga handlingar (som
inte ingar i ekonomisk eller
personalredovisning) kan
gallras vid inaktualitet
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Handlingstyper Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Bevaralgallra Infoklass
fors forvaringsplats

Handlingar av ringa eller Nej Digitalt och papper - Vid inaktualitet 0

tillfallig betydelse Fysisk post, e-post, sms

Exempel: Reklam, eller annan tillfallig digital

inbjudningar till kurser och lagringsyta

konferenser, cirkular och

forfattningstryck,

rutinférfragningar.

Handlingar i arenden som rér | Ja Digitalt och papper - Bevaras 1

beslut fran domstol som inte W3D3 digitalt

galler myndighetsutdvning mot

enskild individ. Original i arkiv

Anmalningsblankett och intern | Nej Sociala arkivet samt hos - Sparasi 15 ar 1-2

kontrollblankett HSA & SITHS handlaggare, papper

Nyckel- och taggkvittens forin | Nej Hos handlaggare och - Nar anstalining upphdr 1

och utpassering, utskrift mm.

personalakt, papper

Information om Lex Sarah till

Nej

Personalakten, papper

Bevaras
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Handlingstyper Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Bevaralgallra Infoklass
fors forvaringsplats
nyanstallda
Postéppning, fullmakt , )
(motsvarande) Nej Personalakten, papper Bevaras 1
Loggningsprotokoll . or . e s
Lifecare/Journal digital Nej Hos enhetschef, papper Om atgarder vidtas efter Sparasi b ar 1
loggningskontroll, ska
loggningsprotokollet med
tilhérande dokumentation
diarieféras i W3D3.
Fonder
Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Bidragsansokningar Ja W3D3 (digitalt original) - Bevaras 2

Nararkivet
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Beslutsprotokoll Ja W3D3 (digitalt original) - Bevaras 2
Nararkivet
Forteckning dver sbkande Ja W3D3 och parm i - Bevaras 2

Nararkivet




Ledning och styrning

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Foérvaltningens utredning i Ja W3D3 - Bevaras 2

individarenden som ar

underlag i for beslut i

socialnamnden

Kallelse och féredragningslista | Ja wW3D3 - Bevaras 2

till socialn@mndens sociala

utskott

Bilagor till kallelse till Nej Digitalt i Lifecare och - 5, 15 och 25 samt 2

socialnamndens sociala papper i personakt placerade barn bevaras

utskott

Protokoll fér socialnamndens Ja W3D3 - Bevaras 2

sociala utskott

Protokollsutdrag fran Nej Personakt Kopia av sidan fran det 5, 15 och 25 samt 2

socialndamndens sociala

justerade protokollet

placerade barn bevaras
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
utskott Idmnas till berérd
socialsekreterare
tilsammans med bilagan
till kallelsen.
Kopior av beslutade Nej Digitalt Digital kopia Sparas i 3 ar 1
handlingar av vikt fér Digital plattform fr
verksamheten, t ex. nirvarande M365
uppféljningar, berattelser, mm.
Arvodesunderlag fér namnd Nej Papper/Aktparm - Gallras efter 10 ar 1
(tjanstgoringsrapporter, (registreras digitalt i
inkomstuppgifter) TROMAN)
Protokoll fran kommittéer, Ja Digitalt och papper - Bevaras 1

arbetsgrupper och liknande
tillsatta av namnden eller
forvaltningen.

W3D3 och arkiv
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Verksamhetsplaner som inte Nej Digitalt Benadmns i aven som A3- Gallras efter 3 ar 1
behandlas i namnd och Digital plattform plan.
verksamhetsuppfdljningar.
For narvarande M365.
Processer- och organisations- | Nej Digitalt - Gallras efter 3 ar 1
beskrivningar mm. Digital plattform
For narvarande M365.
Sammanstallningar av Nej Digitalt - Gallras vid inakutalitet 1

enkater.

Digital plattform

For narvarande M365.




Socialforvaltningens avdelningar

Individ- och familjeomsorg

19

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar

Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Anmalningar som tillhor - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
arende eller ger upphov till verksamhetssystem och | forklaringar
arende papper i arkiv
AnsoOkningar med eventuella | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
bilagor verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Arendeblad, journalblad - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Utredningar i enskilt arende - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Beslut i enskilt arende om - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
bistand och/eller insats verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Overklaganden, men bilagor | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Beslut/domar i - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
férvaltningsdomstol verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Kallelser till rattegang - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
forklaringar
Behandlingskort, servicekort | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Dokumentation av planering | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
som ror den enskilde, t ex verksamhetssystem och | forklaringar
arbetsplaner, papper i arkiv
behandlingsplaner,
vardplaner
Remisser till t ex - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
arbetsférmedling, férklaringar
bostadsférmedling, lakare,
beroendevard
Ansokningar till institutioner - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
om vard verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Kopior av rakningar fran - Digitalt i Se arkivtyper under 2ar 2

l&kare, laborationer,
institutioner mm (rékningar
utférda pa uppdrag av IFO)

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Meddelande om utskrivning - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
fran vardhem eller liknande forklaringar
Overenskommelse - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Inkomna och utgaende - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
handlingar av betydelse i verksamhetssystem och | forklaringar
arendet papper i arkiv
Upprattade handlingar av - Digitalt i Se arkivtyper under S arfbevaras 2
betydelse i arendet verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Uppréattade handlingar av - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
tillfallig betydelse och/eller forklaringar
rutinmassig karaktar
Registerkontroll som utgor - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
underlag fér beslut verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Registerkontroll som endast | — | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
har tillfallig betydelse forklaringar
Fullmakter - Digitalt i Se arkivtyper under S arfbevaras 2
verksamhetssystem och | férklaringar
papper i arkiv
Kopior av hyreskontrakt, - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
besiktningsprotokoll etc forklaringar
Meddelande fran - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

hyresvarden (hyresskulder,

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

uppsagningar etc)

Underrattelser fran - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

Kronofogdemyndigheten om forklaringar

avhysning

Polisrapporter om brott eller | — | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

misstanke om brott som ej forklaringar

ligger till grund for

bistandsbeslut

Ansokan om att bli - Digitalt i Se arkivtyper under S arfbevaras 2

familjehem, kontaktperson verksamhetssystem och | forklaringar

eller kontaktfamilj papper i arkiv

Utredning av familjehem, - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2

kontaktperson eller
kontaktfamil;

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Avtal med t ex - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
kontaktpersoner verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Ansvarsforbindelse for - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
kostnader verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
AnsoOkningar om vard enligt - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
lagen om vard av verksamhetssystem och | forklaringar
missbrukare i vissa fall LVM, papper i arkiv
med bilagor
Anmalningar fran polis etc. - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Handlingar rérande - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2

underrattelser till
forvaltningsdomstol (LVM)

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Journaler med bilagor fran - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
hem for vard eller boende verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Yttrande i korkortsarenden - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
och vapenarenden verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Yttrande till aklagare, andra - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
myndigheter och allman verksamhetssystem och | forklaringar
domstol papper i arkiv
Begaran om handrackning - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
: C . 5 ar/bevaras*
Efterlysningar - Digitalt i Se arkivtyper under 2

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Meddelande om - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

férundersdkning forklaringar

Forundersdkningsprotokoll - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
forklaringar

Meddelande om - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

atalsunderlatelse/att atal ska forklaringar

vackas

Handlingar rérande rattshjalp | — | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
forklaringa

Domar - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
forklaringar

Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2

Anmalningar fran polis, skola
etc.

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
Arendeblad, journalblad verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
dokumentation av planering verksamhetssystem och | forklaringar
som ror barnet, t ex. papper i arkiv
vardplaner,
behandlingsplaner,
arbetsplaner
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
beslut och beslutsunderlag verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2

handlingar rérande
understallning till
férvaltningsdomstol

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
avtal med foraldrar verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
ansOkan om vard (till verksamhetssystem och | forklaringar
forvaltningsdomstol) med papper i arkiv
bilagor
Placeringsarende barn - - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
anmalningar om behov av verksamhetssystem och | forklaringar
vard (till institutioner) papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2

efterqift av foralders
ersattningsskyldighet for

barns vard i ett annat hem an

det egna.

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Placeringsarende barn - - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
Vardnadsutredningar verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Dock inte utredningen om Bevara 2
utredningar om lampligt verksamhetssystem och | familjiehemmet som sadant,
familjehem for placerade papper i arkiv som har egen akt.
Se arkivtyper under
forklaringar
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
yttrande till aklagare, tingsratt verksamhetssystem och | forklaringar
etc. papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
domar verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2

meddelande fran institution

verksamhetssystem och

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
om utskrivning papper i arkiv
Placeringsarende barn - - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
ansvarsforbindelser verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
handlingar i namnéarende verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
inkomna och utgaende verksamhetssystem och | forklaringar
handlingar av betydelse i papper i arkiv
arendet
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2

Uppréattade handlingar av
betydelse i arendet

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
placeringsmeddelande fran verksamhetssystem och | forklaringar
Statens institutionsstyrelse papper i arkiv
Placeringsarende barn — - Digitalt i Se arkivtyper under Bevara 2
journaler med bilagor fran verksamhetssystem och | forklaringar
hem for vard eller boende papper i arkiv
Anmalningar som inte tillhér | — Parm T ex anmalningar enligt 14 Gallring efter 5 ar 2
arende och inte ger upphov kap 1 § SoL.
till arende Se arkivtyper under
forklaringar.
Rapporter och meddelande - Parm T ex polisrapporter, LOB:ar, Gallra efter 2 ar 2

som inte tillhér arende och
inte ger upphov till arende.

meddelande om avhysning,
hyresskuld mm.

Se arkivtyper under
forklaringar.
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Register dver rapporter och - Parm Se arkivtyper under Gallra efter 2 ar 2
meddelande som inte ger forklaringar
upphov till arende.
. o Gallras 2 ar efter

Hyr.eskf)ntrakt, ) - Parm Under forutsattning att kontraktet upphért att gélla 2
besiktningsprotokoll etc . for hyresskuld eller
bostader som tillhandahalls betalningsanmarkning inte
av socialtjansten kvarstar

Se arkivtyper under

férklaringar.
Forteckningar dver barn som | — Parm Nar ny forteckning upprattats Vid inaktualitet 2
vistats i familjehem eller
annat enskilt hem
Forteckningar dver - Parm Nar ny férteckning upprattats Vid inaktualitet 2
familjehem
Forteckningar 6ver - Parm Nar ny férteckning upprattats Vid inaktualitet 2

kontaktpersoner eller
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

kontaktfamiljer

Underrattelser fran - Parm Vid inaktualitet 2

Skatteverket om nyfétt barn

som inte tillhor faderskaps-

eller foraldraskapsarende

Underrattelse fran - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2

Skatteverket om nyfétt barn férklaringar

till ogift mor

Brev till modern med - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2

anledning av underrattelse forklaringar

om nyfétt barn

Underrattelse fran - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2

Skatteverket om inflyttat barn forklaringar

S-protokoll for utredande av | — Slutarkiv S =sambo Bevaras 2

faderskap

Se arkivtyper under
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
forklaringar
MF-protokoll for utredande - Slutarkiv M = mor, F = Far Bevaras 2
av faderskap Se arkivtyper under
forklaringar
Faderskaps-, - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2
foraldraskapserkannande forklaringar
eller bekraftelse
Anmalningar om faderskap | — Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2
forklaringar
Identitetsstyrkande - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2
handlingar forklaringar
Handlingar om vardnaden - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2

om barn

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Intyg - Slutarkiv Se arkivtyper under Bevaras 2

(ultraljudsundersdkningar, forklaringar

férlossning, utveckling etc.)

Handlingar i rattsgenetiska - Slutarkivet Se arkivtyper under Bevaras 2

och rattskemiska férklaringar

undersokningar

Underlag och beslut rérande | — Slutarkivet Se arkivtyper under Bevaras 2

nedlaggning av faderskap forklaringar

eller féraldraskapsutredning

Handlingar i arende rérande | — Slutarkivet Se arkivtyper under Bevaras 2

havande av faderskap eller forklaringar

féraldraskap

Beslut/domar i arende - Slutarkivet Se arkiv typer under Bevaras 2

rérande foraldraskap

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Anmalan om gemensam - Slutarkivet Se arkivtyper under Bevaras 2

vardnad forklaringar

Kallelser till rattegang, moéten | — | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

med handlaggare etc. forklaringar

Inkomna och utgaende - Slutarkivet Se arkivtyper under Bevaras 2

handlingar av betydelse i forklaringar

arende rérande foraldraskap

Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

handlingar av tillfallig forklaringar

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar av - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Ansodkan om medgivande, - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
med bilaga i verksamhetssystem och | forklaringar
adoptionsarende papper i arkiv
Arendeblad, journalblad i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Utdrag ur socialregister i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Utdrag ur polisregister i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Medgivande till - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

socialndmnden att hamta
uppgifter ur andra register,
sekretesseftergift i

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

adoptionsarende
Anmalan om forslag pa barn | — Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
vid adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Samtycken med bilagor i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarenden verksamhetssystem och | férklaringar

papper i arkiv
Utredningar i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarenden verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Handlingar rérande barnets - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
ursprung i adoptionsarenden verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Referenser i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2

adoptionsarende

verksamhetssystem och

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

papper i arkiv
Yttrande fran socialnamnd till | — Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
tingsratt i adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Yttrande fran namnder for - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
nationella adoptioner verksamhetssystem och | férklaringar

papper i arkiv
Yttrande fran - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
Socialstyrelsens rattsliga rad verksamhetssystem och | forklaringar
i adoptionsarende papper i arkiv
Yttrande fran behandlande - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
I&kare vi adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Inkomna och utgaende - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2

handlingar av betydelse i

verksamhetssystem och

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

adoptionsarende papper i arkiv
Upprattade handlingar av - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
betydelse i adoptionsarendet verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Beslut, medgivande i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | férklaringar

papper i arkiv
Aktualiseringsintyg i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Ansodkan till tingsratt om - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoption verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Tingsrattens dom i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2

adoptionsarende

verksamhetssystem och

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

papper i arkiv
Aterkallelse av medgivande i | — Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Overklagande med bilagor i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
adoptionsarende verksamhetssystem och | férklaringar

papper i arkiv
Beslut/domar i - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
forvaltningsdomstolar i verksamhetssystem och | forklaringar
adoptionsarende papper i arkiv
Uppfdljningsrapporter - Digitalt i Se arkivtyper under Bevaras 2
(anteckningar fran hembesok verksamhetssystem och | forklaringar
etc.) i adoptionsarende papper i arkiv
Kallelser till rattegang, mote | — | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

med handlaggare eftc. i

forklaringar




43

Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
adoptionsarende
Inkomna, utgaende samt - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
upprattade handlingar av férklaringar
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar i
adoptionsarende
Tingsrattens begaran om - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
utredning (VBU) verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Arendeblad (VBU) - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Utdrag ur socialregister eller | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2

polisregister (VBU)

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Personbevis (VBU) - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/ bevaras 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Overenskommelser (omtex | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
umgangesresor) verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Utredningar i namnarende till | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
tingsratten (VBU) verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Upprattade handlingar av - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
betydelse i arendet (VBU) verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Inkomna och utgaende - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2

handlingar av betydelse i
arendet (VBU)

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Avtal som inte blivit - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
godkanda (VBU) verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Motivering och beslut till att - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
namnden inte godkant avtal verksamhetssystem och | forklaringar
(VBU) papper i arkiv
Remiss och remissvar fran - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
tingsratt om verksamhetssystem och | forklaringar
samarbetssamtal papper i arkiv

I . o - i 5 ar/bevaras* Gallras 5 ar
Av socialndmnden godkanda | — Digitalt i Far inte gallras forrén barnet efter barnet fyllt 18 &r. 2
avtal om boende, vardnad verksamhetssystem och | fyllt 18 ar.
och umgange. papper i arkiv Se arkivtyper under
forklaringar.

Domar fran tingsratt (VBU) - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Uppdrag att utse - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
kontaktperson (VBU) verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Meddelande till Skatteverket, | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
CSN, Foérsakringskassan om verksamhetssystem och | forklaringar
godkant avtal (VBU) papper i arkiv
Aktenskapslicens (VBU) - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras 2
verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Ansodkan om kontaktperson - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
vid umgange (VBU) verksamhetssystem och | forklaringar
papper i arkiv
Rapporter fran kontaktperson | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2

(VBU)

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Kontrakt med kontaktperson | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
(VBU) verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Patalande om god man till - Digitalt i Se arkivtyper under 5 arfbevaras 2
tingsratt verksamhetssystem och | forklaringar

papper i arkiv
Kallelser till rattegang, méte | — | personakten Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
med handlaggare etc. (VBU) forklaringar
Inkomna och utgaende - | personakten Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
handlingar av tillfallig . _
betydelse och/eller forklaringar
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av - | personakten Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

forklaringar
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vardgivare (HVB)

verksamhetssystem och
papper i arkiv

placering av individ

Handling Diarie- Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Avtal tecknade med extern Digitalt i HVB/stédboende vid t ex 5 arfbevaras 2

Serveringstillstand

Sedan 2020-01-01 har samhallsbyggnadsnamnden ansvar fér serveringstillstand i kommunen. Tidigare lag ansvaret pa socialnamnden.
Handlingar gallande serveringstillstand som ar arkiverade hos socialnamnden ansvarar socialnamnden for.

serveringstillstand

W3D3 och arkiv

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Ansokan om Digitalt och papper Bevara 2
serveringstillstand - 9 papp -
W3D3 och arkiv
Ansdkan om tillfalligt Digitalt och papper Bevara 2
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Tillsynsarende _ Digitalt och papper _ Bevara 2

serveringstillstand W3D3 och arkiv

Anmalan om _ Digitalt och papper _ Bevara 2

serveringsansvariga W3D3 och arkiv

Foérenklat tillfalligt _ Digitalt och papper _ Bevara 2

serveringstillstand W3D3 och arkiv

Ansdkan om forenklad tillfalligt | Digitalt och papper _ Bevara 2

serveringstillstand W3D3 och arkiv

Anmalan om _ Digitalt och papper _ Bevara 2

forsaljning/servering av folkol W3D3 och arkiv

Synpunkter pa Digitalt och papper Bevara 2

serveringstillstand

W3D3 och arkiv
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Anmalan om upphdrande av _ Digitalt och papper _ Bevara 2
serveringstillstand W3D3 och arkiv
Digitalt och papper Bevara 2

Ansdkan om tillfalligt
serveringstillstand

W3D3 och arkiv
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arende

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Handlingar som uppstar i samband med handlaggning av arenden
Ansokningar om insatser med | — Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2
eventuella bilagor verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Arendeblad, journalblad - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Utredningar, utlatanden - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Beslut om insats i enskilt - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Overklagande med bilagor - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Beslut/domar i - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
férvaltningsdomstol verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Kallelser till méten med LSS - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
handlaggare mm forklaringar
Dokumentation om planering - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
som ror den enskilde t ex. verksamhetssystem och forklaringar
arbetsplaner och individuella papper i arkiv
planer
Anmalan och beslut om - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

stallforetradare

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Inkomna och utgaéende - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2
handlingar av betydelse i verksamhetssystem och forklaringar
arendet papper i arkiv
Upprattade handlingar av - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
betydelse i arendet verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Inkomna och utgéende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
handlingar av tillfallig forklaringar
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Fullmakter - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar




Handling

Diarie-
fors

Forvaringsmedel och
forvaringsplats

Kommentar

Gallra/bevara

Infoklass

Handlingar som uppstar under genomforandet av insatser

Genomférandeplanering - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
(individuella planer mm) verksamhetssystem och forklaringar
brukarparm
Informationsblad (fakta, - Digitalt i T ex "faktablad”, om 5 ar/bevaras* 2
personuppgifter, sjukdomar, verksamhetssystem och behandling av
vanor m. m) ex riskanalys- och brukarparm personuppgifter mm
handlingsplan, bemétandeplan
Inflyttningssamtal - Digitalt i Dokumenteras normalt 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem genom journalanteckning
Anteckningar och andra - Digitalt i Av rattssakerhetsskal samt | Undantas fran gallring 2

uppgifter som kommit in eller
upprattats i samband med en

insats i form av boende i
familjehem eller bostad med
sarskild service for barn och

verksamhetssystem och
papper i arkiv

for att vissa personer ska
ha méjlighet att ta reda pa
sin historia
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

ungdomar

Levnadsberattelser - Digitalt i Dokumenteras normalt 5 ar/bevaras* 2
verksamhetssystem genom journalanteckning

Lépande arbetsanteckningar - Digitalt i Nar dokumentationen ar Vid inaktualitet 2
verksamhetssystem inskriven i personakt

Dokumentation om dagliga - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

rutiner verksamhetssystem forklaringar

Aktivitetsschema - Digitalt i Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
verksamhetssystem och forklaringar
brukarparm

Observationslistor, t ex. - Papper i arkiv eller i Nar noteringar gjorts i Vid inaktualitet 2

beteendeschema och sémn brukarparm personakt

Kopior av anteckningar fran - Digitalt i Om relevanta anteckningar | Vid inaktualitet 2

annan kommun eller region

verksamhetssystem och

gjorts i journalen




Handling

Diarie-
fors

Forvaringsmedel och
forvaringsplats

Kommentar

Gallra/bevara

Infoklass

papper i arkiv

Korrespondens av vikt med - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
brukare/narstaende/stallforetra verksamhetssystem forklaringar
dare/ombud
Anteckningar fran - Digitalt i Endast vid samtal om 5 ar/bevaras* 2
narstdendesamtal verksamhetssystem brukaren
Fickpengsredovisning - Kassabok Efter godkannande av 2ar 2
brukare/narstaende/stallfor
etradare/ombud
Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
handlingar av tillfallig forklaringar
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

tillfallig betydelse och/eller

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
rutinmassig karaktar
Bostad med sarskild service, handlingar som kan gallras
Planering av genomférande av | — Digitalt i Se aktivtyper under Vid inaktualitet 2
insatser. verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Forteckning dver boende i - Digitalt i Under standig bearbetning, | Vid inaktualitet 2
bostader med sarskild service verksamhetssystem ajourhalles
Servicekort - Hos respektive brukare Fors vid inaktualitet till Vid inaktualitet. Sista 2

lila kort, anvands i samband
med att brukare aker till
sjukhuset

respektive personakt och
foljer darefter de for dessa
gallande reglerna om
bevarande och gallring

Se arkivtyper under
forklaringar

versionen gallras/bevaras
med personakt
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Hyreskontrakt, - Boendesamordnare och Efter det att kontraktet 2ar
besiktningsprotokoll etc for parm upphor att galla, under
bostader som tillhandahalls av forutsattning att
kommunen hyresskuld eller
besiktningsanmarkning
inte kvarstar.
Nyckelkvittenser, boendes - Pa respektive enhet i Efter aterlamnande 2ar
nycklar verksamhetsparm Se arkivtyper under
forklaringar
Dagbdcker, - Barnets vaska/ryggsack Far inte innehalla uppgifter | Vid inaktualitet
meddelandebdcker om enskilda
Dagbok (kontaktbok) mellan
hem och verksamhet, avser
barn
Fickpengsredovisning - Kassabok Efter godkannande av 2ar 2

brukare/narstaende/stallfor
etradare/ombud
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Boendeenkater, enkater till - Digitalt Efter sammanfattning Vid inaktualitet 2

narstaende

Egenkontroll, - Parm pa enheten Se arkivtyper under 2ar 2

livsmedelshygien, rapport om forklaringar

kyl, frys mm enligt

egenkontrollprogram (géller

Kkorttids-fritids)

Information enligt - | personakt Nar boende utgar fran Vid inaktualitet 2

dataskyddsférordningen verksamheten

(GDPR) till boende/foretradare

Narvaro- och - Digitalt i Underlag for debitering 2ar 2

frAnvarorapporter verksamhetssystem och

avser habiliteringserséttning papper i arkiv

Utbetalning av - Digitalt i Se arkivtyper under 2ar 2

habiliteringserséattning verksamhetssystem forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Manadsuppfdljning till - Digitalt i Underlag for debitering 2ar 2
hemkommunen verksarrllhet.ssystem och Se arkivtyper under
papper i arkiv forklaringar
Register dver innehavare av - Forvaras hos Nar innehavet har upphért | Vid inaktualitet 2
trygghetstelefon/-larm larmsamordnare och parm
pa respektive
gruppbostad/service-eller
trapphus)
Larmloggar - Larmleverantérens digitala | Chef kan begara ut det Vid inaktualitet 2
verksamhetssystem
Larmrapporter med register - Papper i arkiv eller i Uppgifter om larmet 5ar 2
brukarparm noteras i personakt eller
annat system for
uppfoljning
Assistansersittning - Parm Underlag for debitering 2ar 2

Tidsredovisning SFB till

Se arkivtyper under
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Forsakringskassan forklaringar
Utbetalningsbesked fran - Parm Se arkivtyper under 2ar 2
Forsakringskassan forklaringar
Kopior pa beslut fran - Digitalt i Se arkivtyper under 2ar 2
Forsakringskassan, avtal, verksamhetssystem och forklaringar
rakningar papper i arkiv
Personakter enligt Sol inom omsorg om personer med funktionsnedsattning
Handlingar som uppstar i samband med handlaggning av drenden
Anmalningar som tillhér - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
arende eller ger upphov till verksamhetssystem och forklaringar
arende papper i arkiv
- Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2

AnsoOkningar fran enskild om
bistand eller service, med

verksamhetssystem och

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
eventuella bilagor papper i arkiv
Arendeblad, journalblad - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Utredningar i enskilt arende - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Beslut i enskilt arende om - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
bistand och/eller insats verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Overklaganden, med bilagor - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras® 2

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Beslut/domar i - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
forvaltningsdomstol verksamhetssystem och forklaringar

papper i arkiv
Kallelser (till méte med - | personakt Se aktivtyper under Vid inaktualitet 2
handlaggare m.m.) forklaringar
Dokumentation av planering - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
som ror den enskilde, t.ex. verksamhetssystem och forklaringar
arbetsplaner, handlingsplaner, papper i arkiv
serviceplaner, vardplaner
Remisser till t.ex. - | personakt Se aktivtyper under Vid inaktualitet 2
arbetsférmedling, forklaringar
bostadsférmedling, lakare
Ansokningar till institutioner - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar /Bevaras* 2

om vard

verksamhetssystem och
papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Kopior av rakningar fran - Digitalt i Se aktivtyper under 2ar 2
lakare, laboratorier, hem for verksamhetssystem och forklaringar
vard eller boende m.m. papper i arkiv
(rékningar for undersokningar
utférda pa uppdrag av
socialtjansten)
Inkomna och utgéende - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras® 2
handlingar av betydelse i verksamhetssystem och forklaringar
arendet papper i arkiv
Uppréattade handlingar av - Digitalt i Se aktivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
betydelse i arendet verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Uppréattade handlingar av - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
tillfallig betydelse och/eller forklaringar
rutinmassig karaktar
Registerkontroller som utgoér - Digitalt i Ska tillféras akten i lasbar | 5 ar/Bevaras® 2
underlag for beslut verksamhetssystem och form
papper i arkiv Se arkivtyper under
forklaringar
Registerkontroller som endast | — | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
har tillfallig betydelse forklaringar
Fullmakter - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Kopior av hyreskontrakt, - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

besiktningsprotokoll etc.

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Meddelanden fran hyresvard - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
(hyresskulder, uppsagningar forklaringar
etc.)
Handlingar som uppstar under genomférandet av insatser
Genomférandeplanering - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
(arbetsplaner m.m.) verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Levnadsberattelser - Digitalt i Dokumenteras normalt 5 ar/Bevaras* 2
verksamhetssystem och genom journalanteckning
papper i arkiv
Inflyttningssamtal - Digitalt i Dokumenteras normalt 5 ar/Bevaras* 2
verksamhetssystem och genom journalanteckning
papper i arkiv
Lopande arbetsanteckningar - Digitalt i Nar dokumentationen Vid inaktualitet 2

verksamhetssystem och

sammanfattats i journalen
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
papper i arkiv
Inkomna och utgaende - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
handlingar av betydelse verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Upprattade handlingar av - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
betydelse verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
handlingar av tillfallig forklaringar
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Avtal om handhavande av - Digitalt i Se arkivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
annans medel verksamhetssystem och forklaringar
papper i arkiv
Fickpengsredovisning - Digitalt i Efter godkannande av Vid inaktualitet 2
verksamhetssystem och narstaende/stallforetradare
papper i arkiv
0-atgard/kronologisk parm - Parm Se arkivtyper under 2ar 2
forklaringar
Individavtal inom ramavtal - Parm Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
forklaringar
Individavtal utanfér ramavtal - Parm Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

forklaringar




Vard- och omsorg

69

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Handlingar i samband med handlaggning av arende

Ansokningar fran enskild om - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

bistand eller service och papper i arkiv forklaringar

(hemtjanst, plats i sarskilda

boendeformer m.m.) med

eventuella bilagor

Arendeblad, journalblad - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
och papper i arkiv forklaringar

Utredningar i enskilt arende - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
och papper i arkiv forklaringar

Beslut i enskilt arende om - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

bistand och/eller insats

och papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Overklaganden, med bilagor - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
och papper i arkiv forklaringar

Beslut/domar i - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2

forvaltningsdomstol och papper i arkiv forklaringar

Dokumentation av planering - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2

som ror den enskilde, t.ex. och papper i arkiv forklaringar

arbets-, genomférande-,

handlings- och vardplaner.

Anmalan och beslut om - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

stallféretradare/ombud och papper i arkiv forklaringar

Inkomna och utgaende - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

handlingar av betydelse i
arendet

och papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Upprattade handlingar av - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
betydelse i arendet och papper i arkiv forklaringar
Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
handlingar av tillfallig forklaring
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
tillfallig betydelse och/eller och papper i arkiv forklaringar
rutinmassig karaktar
Registerkontroller som utgor - | personakt Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2
underlag foér beslut forklaringar

Ska tillféras akten i

lasbart skick
Registerkontroller som endast | — Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

har tillfallig betydelse

och papper i arkiv

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Fullmakter - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
och papper i arkiv forklaringar

Kopior av hyreskontrakt, - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under Gallras vid inaktualitet 2

besiktningsprotokoll etc. och papper i arkiv forklaringar

Handlingar under genomférande av insats

Genomférandeplaner - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

(individuella planer mm) och i brukarparm forklaringar

Levnadsberattelser - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/Bevaras* 2
och i brukarparm forklaringar

Observationslistor - Papper i arkiv eller Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

(ex. beteendeschema, sémn)

brukarparm

forklaringar

Nar noteringar gjorts i
personakt
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Inflyttningssamtal - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
och papper i arkiv forklaringar
Informationsblad (ex vanor, - Digitalt i verksamhetssystem | T ex "faktablad”, om 5 ar/bevaras® 2
riskanalys- och handlingsplan, och brukarparm behandling av
bemdtandeplan) personuppgifter mm
Journalblad (férsta sidan i - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
akten och papper i arkiv forklaringar
Lopande arbetsanteckningar - Digitalt i verksamhetssystem | Nar informationen Vid inaktualitet 2
och papper i arkiv sammanfattats i
verksamhetssystem
Korrespondens av vikt med - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2

brukare/narstaende/stallforetra
dare/ombud

forklaring
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Anteckningar fran - Digitalt i verksamhetssystem | Endast vid samtal om 5 ar/bevaras* 2

narstdendesamtal brukaren

Handlingar som ror - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5ar 2

avvikelsehantering och papper i arkiv forklaringar

Inkomna och utgaende - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2

handlingar av betydelse i och papper i arkiv forklaringar

arendet

Upprattade handlingar av - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras® 2

betydelse i arendet och papper i arkiv forklaringar

Inkomna och utgaende - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2

handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

forklaring
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Uppréattade handlingar av - | personakt Se arkivtyper under Vid inaktualitet 2
tillfallig betydelse och/eller forklaringar
rutinmassig karaktar
Avtal om handhavande av - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 5 ar/bevaras* 2
privata medel och papper i arkiv forklaringar
Anmalningar som inte tillhor - Registreras i Se arkivtyper under 5ar 2
arende och inte ger upphov till verksamhetssystem enligt forklaringar
arende offentlighets och sekretess-
lagens regler.
Kontrakt och avtal av - Efter att avtalet upphort | 2 ar 1
rutinmassig karaktar (T.ex. att galla
hyresavtal, avtal rérande
stadning och utrustningar)
Rapporter och meddelanden - Registreras enligt Se arkivtyper under 2ar 2

som inte tillhor arende och inte
ger upphov till arende.

offentlighets och sekretess-
lagens regler.

forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Register dver rapporter och - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 2ar 2

meddelanden som inte ger och papper i arkiv forklaringar

upphov till &rende

Brukarenkater, enkater till - Nar sammanstallning Gallras vid inaktualitet 2

narstaende gjorts

Planering av genomférande av | — Digitalt i verksamhetssystem | Ajourhalles Gallras vid inaktualitet 2

insatser i hemvarden och papper i arkiv

Forteckningar over kunder i - Digitalt i verksamhetssystem | Ajourhalles Gallras vid inaktualitet 2

hemvarden och papper i arkiv

Manadsredovisning, utférda - Pa M365 2ar 2

timmar (Exempelvis
redovisning av
ledsagningstimmar)
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Register/nyckellistor 6ver - Papper i arkiv Se arkivtyper under Gallras vid inaktualitet 2
kunders nycklar forklaringar.

Ajourhalles
Nyckelkvittenser till kunders - Papper i arkiv Se arkivtyper under 2ar 2
boenden forklaringar.

Efter upphord service
Servicekort (Lila - | brukarparm Fors vid inaktualitet till Vid inaktualitet. Sista 2

kortet/kontaktkort

respektive personakt
och foljer darefter de for
dessa gallande reglerna
om bevarande och
gallring

Se arkivtyper under
forklaringar.

versionen gallras/bevaras
med personakten.

Nyckelkvittenser, personal,
enhetens nycklar

Papper i arkiv

Se arkivtyper under
forklaringar.

2 ar
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Handling

Diarie-
fors

Forvaringsmedel och
forvaringsplats

Kommentar

Gallra/bevara

Infoklass

Efter aterlamnande

Tjanstgéringsscheman

Digitalt i verksamhetssystem
och papper i arkiv

For utskrivna kopior
hanvisas till
kommungemensam
dokumenthanteringsplan
for styrande och
stédjande verksamheter,
Bilaga Del A, 1.

2 ar

Vardtyngdsmatningar,
underlag

Nar sammanstallningen
ar gjord

Gallras vid inaktualitet

Larmloggar

Digitalt i verksamhetssystem
och papper i arkiv

For utskrivna kopior
hanvisas till
kommungemensam
dokumenthanteringsplan
for styrande och
stdédjande verksamheter,
Bilaga Del A, 1.

2ar

Gallras vid inaktualitet
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Planering av genomférande av | — Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under Gallras vid inaktualitet 2
insatser pa SABO och papper i arkiv forklaringar
Forteckningar dver boende i - Digitalt i verksamhetssystem | Under standig Gallras vid inaktualitet 2
de sarskilda boendeformerna och papper i arkiv bearbetning, ajourhalles
Boenderegister, SABO - Digitalt i verksamhetssystem | Under standig Gallras vid inaktualitet 2
(ex. Boendeportal/Mina bearbetning, ajourhalles
planer/M365)
Varddagsuppgifter - M365 Under standig 2ar 1
bearbetning
(boendekoordinator)
Manadsuppfoljning till - Digitalt i verksamhetssystem | Underlag for debitering 2ar 2

hemkommun

och papper i arkiv

Se arkivtyper under
forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Nyckelkvittens, boendes - Digitalt i verksamhetssystem | Se arkivtyper under 2ar 2
nycklar, SABO och papper i arkiv forklaringar
Efter aterlamnande
Redovisning av boendes - Digitalt i verksamhetssystem | Gallringsfristen utgar 10 ar 2
privata medel och papper i arkiv fran regler om
preskription,
Preskriptionslagen
(1981:130)
Egenkontroll, SABO, - Papper i arkiv 2ar 1
livsmedelshygien, rapport om
kyl, frys m.m. enligt
Egenkontrollprogram
Deltagarlistor i - Digitalt i verksamhetssystem | Under standig Gallras vid inaktualitet 2

Dagverksamhet

och papper i arkiv

bearbetning

Se arkivtyper under
forklaringar
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Narvarorapporter i - Digitalt i verksamhetssystem | Underlag for debitering 2ar 2

Dagverksamhet och papper i arkiv

Se arkivtyper under
forklaringar




Bostadsanpassning
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Sedan 2020-01-01 har samhallsbyggnadsnamnden ansvar for bostadsanpassningen i kommunen. Tidigare 1&g ansvaret pa socialnamnden.

Handlingar gallande bostadsanpassning som ar arkiverade hos socialnamnden ansvarar socialnamnden for.

och installationer som behovs
for framtida reparation och
underhall

utgang enligt Bevara eller
gallra.

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Protokoll dver beslut om - Papper. Arkivet pa plan 0, | Overlamnas till Bevaras 2
bostadsanpassningsbidrag Ostergatan 71. kommunarkivet efter 2 ar,
efter Gverenskommelse.
Register over atgardade - Papper. Arkivet pa plan 0, | Overlamnas till Bevaras 1
lagenheter Ostergatan 71. kommunarkiv efter 5 ar,
efter Gverenskommelse.
Statistiska sammanstallningar | — Papper. Mellanarkivet. Overlamnas efter Bevaras 1
Overenskommelse till
kommunarkiv efter 5 ar
Dokumentation om material - Papper. Mellanarkivet. 10 ar efter beslutets Gallras efter 10 ar 1




83

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Ovriga handlingar rérande - Papper. Mellanarkivet. 10 ar efter'beslutets Gallras efter 10 ar 2

_ _ utgang enligt Bevara eller
bostadsanpassningsbidrag gallra.
och aterstallningsbidrag
Fardtjanst

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Ansdkningar med bilagor samt | — Papper. Nararkiv Se arkivtyper under 5 ar efter det att tillstandet | 2

beslut om fardtjanst och Mellanarkiv forklaringar upphort

riksfardtjanst: personakter

Aterkallelse av tillstand i - Nararkiv Se arkivtyper under 5ar 2

personakt Mellanarkiv forklaringar

Register/forteckningar 6ver - Nararkiv Se arkivtyper under 5ar 2

fardtjanstberattigade

Mellanarkiv

forklaringar




Hélso- och sjukvard (HSL)
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medicinska arbetsuppgifter

Verksamhetssystem

Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Signeringslistor, lakemedel o - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

behandling Verksamhetssystem

Anmalningar om Ja Fysisk akt MAS Bevaras 2

patientskador,

lakemedelsskador

Ordinationshandling for - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

lakemedel/lakemedelslistor

Forbrukningsjournal, narkotika | — Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

(individuell)

Forbrukningsjournal, narkotika | — Lakemedelsskap avsett Enhetschef 10 ar 2

(férradsadministration) for narkotika

Beslut om delegering, av - Parm Nararkiv Leg personal 10 ar 2
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

inklusive &ndring och

aterkallelse.

Avvikelserapporter - Procapita/Lifecare Leg personal MAS Bevaras. 2

Avvikelserapporter som blir
del av utredning eller annat
arende eller som behoévs
for uppfdljning bevaras. De
avvikelser som blir féremal
for utredning Lex
Maria/IVO —anmalan
diarieférs med arendet.
Ovriga rapporter gallras
efter 10 ar om de
genomgatt handelseanalys
dar sammanstallning gjorts
i
patientsadkerhetsberattelse
n som bevaras, annars ska
aven dessa rapporter
bevaras.
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Anmalningar enligt Ja Parm Nararkiv MAS Bevaras. Avser 2
bestdmmelser om Lex Maria anmalningar och 6vrig
utredningsdokumentation
Register dver medicintekniska | — Procapita/Lifecare Bevaras. Avser 1
produkter produktinformation,
placering, atgarder 6ver tid
och andra arenden och
uppgifter som berdr en
produkt
Kvalitetskontroller, - Parm 3 ar efter att produkten har | 1
medicintekniska produkter avyttrats
Anamneser - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2
Bilder/fotografier - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Bilder som ej utgor 2

journalhandling (t.ex. som
med patientens
medgivande tas for
undervisningssyfte) gallras
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Handling

Diarie-
fors

Forvaringsmedel och
forvaringsplats

Kommentar

Gallra/bevara

Infoklass

vid inaktualitet. Bilder av
betydelse for patientens
vard och behandling eller
som anvands for
information och dialog med
patient ingar i
patientjournal och bevaras
dar. Se patientjournal
nedan.

Brev eller meddelande till/fran
eller avseende patient av
betydelse for vard och
behandling

Fysisk akt Nararkiv

Leg personal

Se Patientjournal nedan.
Brev eller meddelande av
betydelse for vard och
behandling bevaras i
patientjournal. Brev som
inte behovs for en god och
saker

vard av patienten
diariefors eller registreras
pa annat satt.
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Brev eller meddelande som Ja Fysisk akt eller digitalt Leg personal Bevaras 2

inte behovs for en god och dokument. Registreras i

saker vard av patienten W3D3

diarieférs eller registreras pa

annat satt.

Brev eller meddelande av - Leg personal Gallras vid inaktualitet 1

tillfallig eller ringa betydelse

gallras vid inaktualitet.

Epikris — slutanteckning - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

Hemsjukvard, ansokningar och | — Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

beslut om Verksamhetssystem

Hjalpmedelsordinationer - Verksamhetssystem Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

Ingar i patientjournal och
bevaras dar.
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats
Information given till och - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2
medgivande fran patient/ Verksamhetssystem
anhorig
Intyg fran andra och utfardade | — Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal. Den som | 2
av 0ss Verksamhetssystem utfardar intyget ska
anteckna detta i journalen
och aven spara en kopia av
intyget.
Journalkopior, inkomna fran - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2
annan vardgivare
Laboratorielistor och svar - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2
Lakemedelsbiverkning, - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2

uppgifter om
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass

fors forvaringsplats
Olika tester (te x MMT-test) - Fysisk akt Nararkiv Leg personal Se Patientjournal nedan. 2
Ordinationer enligt generella Ja Parm i kommunalt MAS 10 ar 2
direktiv gallande lakemedel. baslakemedelsférrad och

narforraden.

Lista for kartlaggning och - Parm Leg personal, MAS 6 manader 2
provtagning
Signaturfortydligandelistor - Parm Nararkiv Leg personal, Enhetschef Bevaras 2
Forteckning dver utldmnande | — Parm Nararkiv Enhetschef 10 ar 2
kort och nycklar till
lakemedelsforrad
Hygienrond, dokumentation Ja Parm MAS Sammanstallning bevaras. | 2

Underlag gallras efter 2 ar
om sammanstallning gjorts
som bevaras, annars ska
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

dokumentation fran varje

rond bevaras.
IVOs beslut som rér den egna | Ja Parm Nararkiv MAS Bevaras 2
vardgivaren
Korrespondens i Ja Parm Nararkiv MAS Bevaras 2
fortroendefragor mellan
vardgivare och
patientndmnd/fértoendenamnd
Patientsakerhetsberattelse Ja Parm Nararkiv MAS Bevaras 2
Korrespondens i Ja Parm Nararkiv MAS Bevaras 2
fortroendefragor mellan
vardgivare och patient
Patientjournal/Halso- o - Fysisk akt Nararkiv Leg personal 10 ar 2

sjukvardsjournal.

Verksamhetssystem
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Handling Diarie- | Forvaringsmedel och Kommentar Gallra/bevara Infoklass
fors forvaringsplats

Loggar (logguppgifter) Om Ja Bevaras tillsammans med | Enhetschef Bevaras 2

uppgifter i logg leder till atgard arendet

Temperaturavlasning enligt - Parm 3ar 0

l&kemedelsrutin

Listor dver matintag, vatska, — Parm Se Patientjournal. 2

etc

Listor 6ver utforsel av uppmatt | — Parm Se Patientjournal. 2

urin, avforing, krakning etc.

Vardbegaran, egen utgaende | — Fysisk akt Se Patientjournal. 2
Verksamhetssystem

Vardbegaran, inkommen fran - Fysisk akt Se Patientjournal. 2

egen eller annan vardgivare, Verksamhetssystem

eller fran enskilds persons
vardbegaran
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