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1. Socialnamndens dokumenthanteringsplan

1.1 Socialnamndens dokumenthantering

Varje namnd i kommunen ansvarar for sin egen dokumenthantering. Socialférvaltningens dokumenthanteringsplan ar ett tillagg till den
kommunovergripande dokumenthanteringsplanen, och avser de delar som ar specifika for socialnamndens verksamheter.
Dokumenthanteringsplanen utgar fran de gallringsrad? som tagits fram av Sveriges kommuner och landsting.

Socialndamndens dokumenthanteringsplan ska revideras arligen.

1.2 Registrering och hantering av allmanna handlingar

Allmanna handlingar ar de handlingar som ar forvarade hos kommunen samt ar inkomna eller upprattade hos kommunen. De allmanna
handlingarna kan antingen vara offentliga eller sekretessbelagda. Huvudregeln ar att alla allmanna handlingar ska registreras. Handlingarna
ska registreras utan drojsmal.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de kan halla ordnade pa sadant vis att det utan svarighet kan
faststallas om de inkommit eller upprattats. Handlingar som innehaller sekretess maste daremot alltid registreras. Det finns ett undantag i
lagen och det galler handlingar tillhérande ett persondrende pa socialférvaltningen. Dessa registreras istallet i socialférvaltningens
verksamhetssystem, vars register inte ar offentligt, till skillnad fran diariet.

Den tjdnsteperson som ansvarar fér postéppningen pa enheten/avdelningen bedémer hur inkomna handlingar som inte tillhor ett drende
ska hanteras.

Nar en handling som tillhor ett arende kommer in till forvaltningen ska ansvarig handlédggare géra en bedémning om handlingen ska
registreras eller inte. Den ansvarige handlaggaren har bast kannedom om arendet och kan darfor avgora vilka handlingar som ar relevanta
for arendet.

1 Ur SKL:s skriftsetie Bevara eller Gallra? Galltingstad nr 5 ”Réd for den kommunala socialtjinsten m.m” respektive Gallringsrdd nr 6 "Rad om landstingens, regionernas och kommunernas
patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation”



Exempel pa handlingar som ska diarieféras:

 Beslut

e Instruktioner

* Remisser med svar

¢ Inkommande eller utgaende handlingar som kraver handlaggning

¢ Svar pa fran oss utskickade enkater (galler aven internt mellan férvaltningar)

e Handlingar som berérs av sekretess ska alltid diarieforas (undantaget handlingar tillh6rande ett
persondrende pa socialforvaltningen)

Exempel pa handlingar som inte behéver diarieforas:

e Enklare forfragningar fran allmanhet som direkt kan besvaras utan egentlig handlaggning.

e Handlingar som endast inkommit for kinnedom

¢ Inkomna handlingar som inte rér kommunens verksamhet

* Reklam

¢ Handling som inte ar allman, exempelvis:

- Utkast till beslut eller skrivelser som skickas till en annan myndighet eller enskild for synpunkter blir inte
allman handling hos varken avsandare eller mottagare. Remisser som ar fardigstallda handlingar som
expedieras for synpunkter blir allmdanna handlingar.

- Arbetsdokument, det vill saga handlingar som inte har expedierats och/eller fardigstallts.

- Minnesanteckningar och interna meddelanden som inte tillfor ett arende nya

sakuppgifter. Galler inte minnesanteckningar som ersatter protokoll.

- Privata meddelanden som inte ror kommunens verksamhet.




1.3 Hantering av e-post
Samma lagar och regler som for pappershandlingar galler vid hantering av e-post, avseende vad som ar allman handling samt hur handlingen
ska registreras, diarieforas och arkiveras.

1.4 Hantering av digitala handlingar
Begreppet handling omfattar dven framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas

endast med tekniskt hjalpmedel?. Det innebar att aven digitala handlingar, uppgifter i olika IT-system samt bild- och ljudupptagningar ska
behandlas pa samma satt som skriftliga dokument.

1.5 Utlamning av allman/sekretessbelagd handling
En allman handling kan enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) vara offentlig eller sekretessbelagd. En allman handling som &r offentlig
innebar att den ska lamnas ut till den som begar att fa se handlingen.

Sekretessbelagd handling innebar att vissa delar med stéd av lagen inte kan ldamnas ut. Dessa delar maste hemlighallas genom maskering i
texten. Utover de delar av en handling som omfattas av sekretessen ar den oftast offentlig. Det finns olika grader av sekretess, och en ny
sekretessprovning ska alltid goras varje gang en handling begars ut.

Nar begaran om utlamnande av allmén handling gors ska handlaggaren be begarande om en sa god beskrivning av handlingen som mojligt,
sa att det enkelt gar att ta reda pa om dessa handlingar finns i kommunen. Det ar ocksa bra att ta kontaktuppgifter till sckanden, om dessa
kan behdvas. Om sékanden bett att fa vara anonym kan denna ha en tillfillig e-postadress eller liknande.

Om handlingen inte kan sokas fram ska handlaggaren be begarande om mer information eller informera om att handlingen inte finns.

Avgor om handlingen ar allman — om den ar forvarad hos kommunen och ar inkommen eller upprattad hos kommunen. Detta galler dven
sammanstallningar som kan tas fram genom uppgifter som finns hos kommunen. Om handlingen tillhér annan forvaltning, kontakta den
forvaltningen och lamna over forfragan samt informera sokanden om detta.

Avgor om handlingen ar offentlig eller belagd med sekretess med stod i ratt lagrum?.

Ldmna ut handlingen. Diariefor forfragan samt svar om handlingen ar sekretessbelagd eller om forfragan inte ar av rutinartad karaktdar. Om

22 kap 3 § tryckfrihetsférordningen
3 Handlingar som ingér i personakter och patientjournaler omfattas av sekretess enligt 26 kap. OSL. Allminna handlingar kan omfattas av sekretess exempelvis enligt 21 kap. 1 § OSL.



handlingen inte lamnas ut har personen ratt att kunna dverklaga beslutet och ska fa ett overklagbart beslut med besvarshanvisning. Beslut
att inte lamna ut en eller delar av en handling fattas av den till vilken ndmnden delegerat* fragan.

1.7 Forvaring och rensning av akter, gallring och leverans till arkiv

Allmanna handlingar ska férvaras sa att de skyddas mot brand, fukt, skada och st6ld. Detta innebar att de ska forvaras i godkanda nararkiv
(enhetens eget arkiv), dokumentskap eller liknande. Nar det galler handlingar som innehaller sekretessbelagd information ar det extra viktigt
att de inte blandas samman med andra handlingar och att det inte ar tillgangliga for andra an de som har behérighet. Varje anstalld ansvarar
for att rensning utfors i egna parmar och digitala kataloger. Exempel pa sadana handlingar som ska rensas kan vara arbetsmaterial som
minnesanteckningar vilka inte tillfor drendet nagot, utkast av tillfallig betydelse och 6vertaliga kopior (avser inte minnesanteckningar som
tillfor arendet sakuppgift eller ar av vikt for drendet enligt TF 2 kap 9 §).

Gallring
Gallring innebar att allménna handlingar forstérs permanent. Genom att forstéra innehallet helt eller delvis sa begrdansas allmdnhetens

tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt.

Myndigheten beslutar efter utredning och samrad med kommunarkivet om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag
eller forordning. Gallringsreglerna i dokumenthanteringsplanen galler dven det digitala materialet som finns i olika verksamhetsstod. Om en
fysisk akt gallras ska dven den digitala informationen gallras, om inte annat framgar av dokumenthanteringsplanen.

Foljande slag av handlingar ska undantas fran gallring®:

e handlingar som kan behdévas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet

e handlingar som kan behodvas for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
e handlingar som kan ha rattslig betydelse

e handlingar som ar av varde for framtida forskning

Gallringen beslutas i dokumenthanteringsplan eller i gallringsutredningar. Handlingar som gallras, oavsett media, ska forstéras utan dréjsmal.
Gallring ur IT-system sker i samrad med systemforvaltare.

* Socialndamndens delegationsordning, 2017-12-20 § 1118
5 Se 3 § Arkivlag (1990:782)



Handlingar med beslutad gallringsfrist gallras effektivast efter arsskiftet da gallringsfristen |6pt ut. Om det star att en handling kan gallras
efter 5 ar, innebar det att 5 hela kalenderar maste ha forflutit innan handlingen far gallras. Det innebér att en handling som ar daterad ar
2014 kan gallras tidigast den 1 januari 2020.

Leverans till centralarkiv

Lamna endast de handlingar som ska bevaras till arkivet for forvaring. De ska da vara rensade fran plast, gem och annan metall. Personakter
ska vara rensade fran alla handlingar som inte ska bevaras innan de levereras. Pa Tyres6 kommuns intranat finns mer detaljerade anvisningar
om hur man ska ga tillvaga nar handlingar ska levereras till centralarkivet®. Det finns bade instruktioner som avser hantering av diarieforda
handlingar och specifika instruktioner for personakter.

Handlingar ska levereras till arkivet kontinuerligt. Den effektivaste hanteringen ar att arligen ga igenom vilka handlingar som ska gallras och
vilka som ska lamnas till arkivet, vilket forslagsvis kan goras strax efter arsskiftet. Personakter ska finnas tillgangliga for verksamheten i tva
ar efter att de avslutats, sedan kan de 6verlamnas for arkivering.

1.8 Lasanvisning dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen visar hur handlingar och information i system ska hanteras fran att de inkom eller skapades, till arkivering.
Har ar en kort beskrivning av informationen som finns i filten:

Handlingar: anger typ av handling som inkommit till eller upprattats hos myndigheten. Handlingar kan vara inkomna/uppréattade i form av
text pa papper, bilder, filmer, ljudinspelningar, e-post, digital information sdsom datafiler eller annan media som innehaller information.
Sorteringsordning: anger vilken ordning handlingarna ska sorteras i for att dessa enkelt ska kunna sokas fram. Star det att handlingen ska
diarieforas innebar det att handlingarna registreras i diarieforingssystemet W3D3. Om handlingen exempelvis ska bevaras i parm hos ansvarig
handlaggare anges vilken ordning handlingen ska bevaras i, exempelvis kronologisk.

Forvaringsplats: Anger var handlingarna forvaras.

Till centralarkivet: Beskriver nar handlingen ska flyttas fran verksamheten till slutarkivet. Tiden anger antal ar efter att handlingen/arendet
avslutats.

Bevaras/gallras: Beskriver om handlingen ska bevaras eller gallras. Star det en tidsfrist i faltet innebar det att handlingen gallras nar den
fristen 16pt ut. Gallring utfors efter arsskiftet vilket betyder att handlingar fran ar 2010 med fem ars gallringsfrist gallras 2016.

Anmarkning: Ytterligare kommentarer/information om handlingen eller hantering av den.

¢ Se Riktlinjer for hanteringen av arkiv i Tyresé kommun, kommunfullmiktige 2016-09-08 § 150; Leveransanvisningar pé intranitet http://intranat/Handbocker--
styrdokument/Arkiv/Leveransanvisningar



http://intranat/Handbocker--styrdokument/Arkiv/Leveransanvisningar/
http://intranat/Handbocker--styrdokument/Arkiv/Leveransanvisningar/

Foljande begrepp anvands i planen:
Vid inaktualitet: Uttrycket "vid inaktualitet” anvands for att beteckna en gallringsfrist som &r kort och som kan bestdammas av forvaltningen

sjalv utifran behov av informationen. Som riktmdrke kan anges att handlingen kan bedémas som inaktuell ndr den saknar betydelse for
myndighetens verksamhet, framtida forskning, allmanhetens insyn, rattskipning och forskning.

Personuppgifter: avser all slags information som direkt eller indirekt kan hanféras till en fysisk person som ar i livet. Personuppgifter ska inte
bevaras under en langre tid dn vad som ar nédvandigt med hansyn till andamalet.

Ldis vidare

Kommunovergripande dokumenthanteringsplan antagen av kommunstyrelsen den 10 maj 2016 § 81

Dokumenthantering: Digitala handlingar (komplement till den 6vergripande dokumenthanteringsplanen avseende hantering av handlingar
pa intranatet, tyreso.se och andra plattformar) antagen av kommunstyrelsen den 10 maj 2016 § 81

Redovisningsenhetens dokumenthanteringsplan (ekonomiservice) antagen av kommunstyrelsen den 29 april 2013 § 77 (reviderad den 12 december
2014)

Informationsenhetens dokumenthanteringsplan antagen av kommunstyrelsen den 28 september 2010 § 145

SKL:s skriftserie Bevara eller Gallra? Gallringsrad nr 5 “Rad for den kommunala socialtjansten m.m” respektive Gallringsrad nr 6 “Rad om
landstingens, regionernas och kommunernas patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation”

Tyres6 kommuns handbok fér hantering av allmanna handlingar

Leveransanvisningar for att leverera handlingar till kommunarkivet (intranatet)

10



2. Overgripande

2.1 Namndadministration

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Namndprotokoll, Kronologisk Nararkiv 2ar Bevaras Binds in i samband med leverans till

allmadnna drenden kommunarkiv

1000-serien

Namndprotokoll, Kronologisk Nararkiv Skickas vart Bevaras Binds in i samband med leverans till

enskilda drenden tredje ar kommunarkiv.

(sekretess)

2000-serien Skickas nar de fardiga protokollen &r
tillrackligt manga for att bindas in. Inbindes
oftast i padrmar med protokoll omfattande
tre ar.

Utskottsprotokoll Kronologisk Nararkiv 5ar Bevaras Socialutskottet

Register och arendelista till protokoll Kronologisk Med protokoll 2ar Bevaras Arendelistan anvdnds som
innehallsforteckning och ska ligga langst
fram i protokollet

Arendelistor, dagordningar och Vid De som anvands som register eller

kallelser till sammantraden inaktualitet innehallsforteckningar till protokollen bor
bevaras

Arvodesunderlag fortroendevalda Digitalt Gallras efter Finns i Troman.

10 ar Narvarolistor som utgor underlag bevaras i

10 ar, gallas annars vid inaktualitet

Ersattningsunderlag fortroendevalda Kronologisk Nararkiv Gallras efter

10 ar
Sekretessbevis/-forbindelse for Kronologisk Nararkiv 5ar Bevaras Om ej i protokoll

fortroendevalda

11




2.2 Ovriga protokoll och métesanteckningar

Handlingar Ordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Foérvaltningens ledningsgrupp Kronologisk | parm hos 5ar Bevaras
protokoll/moétesanteckningar sekreterare
Forvaltningens kvalitetsrad Kronologisk | parm hos Gallras efter
protokoll/mé&tesanteckningar kvalitets- 5ar
controller
Forvaltningens branschrad | mapp pa Vid inaktualitet| Under forutsattning att de inte innehaller
motesanteckningar G: beslut eller information av direkt betydelse
for verksamheten.
Arbetsplatstraffar pa Kronologisk | parm hos 2ar
arbetsplatsniva (APT) enhetschef
protokoll/minnesanteckningar
Avdelningsmoten, personalmoten, | mapp pa Vid Bevaras om de innehaller beslut eller
informationsmoten eller liknande G: inaktualitet information av direkt betydelse for
protokoll/mé&tesanteckningar verksamheten
Arbetsgrupper, kommittéer tillsatta Kronologisk Nararkiv 5ar Bevaras Om det forekommer.
av namnden Skickas till centralarkiv direkt efter avslut,
protokoll dock senast efter 5 ar
Referensgrupp, arbetsgrupp eller | mapp pa Vid Bevaras om de innehaller beslut eller
liknande G: inaktualitet information av direkt betydelse for
protokoll/mdotesanteckningar verksamheten
Protokoll fran organ for vilka Kronologisk Nararkiv 5ar Bevaras Tex pensionarsrad

namnden/férvaltningen har
sekreteraransvar

12




MBL-protokoll Kronologisk Nararkiv 5ar Bevaras
Facklig forhandling

Samverkan mellan arbetsgivare och Kronologisk Nararkiv 5ar Bevaras Samverkan/informationsmoéten
arbetstagare
protokoll/minnesanteckningar
Samverkan med frivilligorganisationer Kronologisk | parm hos 5ar Bevaras
protokoll och métesanteckningar ansvarig/

nararkiv
Handlingar fran utredningar och Diariefors - Bevaras Tex konsultuppdrag
projekt som goérs inom eller pa
uppdrag av den egna
verksamheten
protokoll, slutrapporter
Méten med férestandare fér de sdrskilda | kronologisk | parm hos 5ar Bevaras
boendeformerna enhetschef/
protokoll/motesanteckningar nararkiv
Boenderad (eller motsvarande samrad Kronologisk | parm hos 5ar Bevaras
med de boende och/eller deras enhetschef/
narstaende) nararkiv
protokoll/mé&tesanteckningar
Samarbetsgrupp mellan socialtjanst, Kronologisk | parm hos 5ar Bevaras
skola, polis eller liknande enhetschef/
Lokala samverkansgrupper nararkiv

protokoll och métesanteckningar
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2.3 Diarieforing, arkiv och arendehantering

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Diarieplan, se kommunovergripande
dokumenthanteringsplan

Diarieférda handlingar Kronologisk Hos registrator/ 5 ar Bevaras
Nararkiv
Arkivbeskrivningar Diariefors Nararkiv Bevaras 1 arkivexemplar férvaras i nararkivet
Dokumenthanteringsplan Diariefors Bevaras
Gallringsbeslut Diarieférs Bevaras
Leveransreversal, inkomna handlingar Kronologisk | parm i nararkiv 5ar Bevaras Leveransreversal for handlingar inkomna till

nararkiv fran utforare, t.ex. hemtjanst,
aldreboende m.fl.

Leveransreversal, utgaende handlingar Kronologisk | parm i nararkiv 2 &r Leveransreversal for handlingar levererade
till kommunarkivet kan gallras 2 ar efter
bekraftad leverans

2.4 Allman administration

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Yttranden till och beslut fran Diariefors Bevaras

Arbetsmiljoverket

Yttranden till andra Diariefors Bevaras

myndigheter, organisationer

eller dylikt
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Beslut fran andra Diariefors Bevaras Tex beslut fran JO, galler ej
myndigheter, organisationer individarenden
eller dylikt
Begaran om yttrande fran Diariefors Bevaras Innehaller ev. uppgifter om individer.
IVO avseende ej verkstallda Handlingarna ska ej ligga i personakten.
beslut
Yttrande till IVO avseende ej Diariefors Bevaras Handlingarna ska ej ligga i personakten.
verkstallda beslut
Rapportering avseende ej Diariefors Bevaras Rapportering pa individniva avseende ej
verkstallda beslut, verkstallda beslut ingar i
avidentifierad utskottsprotokoll, socialutskottet
Delegationsordning Diariefors Bevaras Uppdateras och diariefors arligen
Dokumentation av kurser, utbildningar Diariefors Bevaras
och seminarier hallna i egen regi
Inventarieférteckningar | mapp pa G: Vid Efter uppdatering

inaktualitet
In- och utgaende samt upprattade Diariefors Bevaras
handlingar av vikt
In- och utgaende samt upprattade | parm hos Vid Avser dven inkomna handlingar som i
handlingar av tillfallig betydelse och/eller ansvarig enhet inaktualitet original forvaras pa annat hall inom

av rutinmassig karaktar

kommunen och som saknar betydelse for
den egna verksamheten, t.ex.
protokollskopior och inkomna
remissunderlag samt detaljplaner som
inkommer for kommentar
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2.5 Systemforvaltning

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/ Anmarkning

centralarkivet | Gallras
Systemférvaltningsplaner och annan Diariefors Bevaras Ovrig systemdokumentation gallras vid
systemdokumentation som behdvs for inaktualitet
att tillgangliggbra och/eller forsta
bevarad information

2.6 Avtal

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/ Anmarkning

centralarkivet | Gallras
Avtal, kontrakt av stor vikt eller Idngvarig | Diariefors Bevaras Tex sabo.
karaktar

Ovriga gallras vid inaktualitet.
Kontrakt och avtal av rutinmassig 2 ar efter att | Avser kontrakt mellan kommun och foretag.
karaktar. T.ex. hyresavtal, avtal rorande avtalet
stadning och utrustningar upphért att
gélla
Avtal med enskilda utforare Diariefors Bevaras
Ramavtal Diarieférs Bevaras Tex upphandling barn & ungdom, missbruk
Avtal enligt LOV Diariefors Bevaras Tex boendestdd, daglig verksamhet
Overenskommelser Diariefors Bevaras Tex egen regi, hemtjanst/avtal med andra
Samverkansavtal kommuner om gemensam upphandling
Tex ungdomsmottagning
Direktupphandling | turordning utifran § | parm i nararkiv Vid Avser kop av enstaka platser, tex
inaktualitet demensplats
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2.7 Kommunikation

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Pressklipp som har direkt anknytning till | Kronologisk Bevaras Om det samlas in
verksamheten
Informationsmaterial, egenupprattat Kronologisk/diarieférs | Nararkiv Bevaras Avser utgivet informationsmaterial upprattat
inom den egna verksamheten
Ett arkivexemplar bevaras av publicerade
material. Digitala informationsskrifter
diariefors
Fotografier, filmer, video- eller ljudband Bevaras Medgivanden att publicera bilder gallras vid
som ror verksamheten inaktualitet
2.8 Foreningsbidrag
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Ansokningar, fran foreningar Diariefors Bevaras
om bidrag
Sammanstallningar dver ansékningar Arsvis Nararkiv 5ar Bevaras
fran féreningar om bidrag, med beslut
Bilagor inkomna i samband med Arsvis Nararkiv 5ar Bevaras Tex verksamhets- eller arsberattelser

ansokningar fran foreningar om
bidrag
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2.9 Kvalitetsdokument

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Kvalitetsledningssystem/ Diariefors Bevaras
forvaltningens huvud-process
Kvalitetsdokument Diariefors Bevaras
Handlingar som inkommit och uppréttats | Diariefors Bevaras T.ex. Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna
i tillsyns- och tillstandsarenden verksamheter.
Tillsyns- och tillstandsdrenden kopplade till
individer registreras i Treserva och forvaras i
personakt.
Sammanstéliningar av enkédter gjorda pd | Diariefors Bevaras T.ex. Sammanstallning av brukarenkater
namndens/forvaltningens initiativ
De inkomna enkatsvaren gallras nar
sammanstallning gjorts.
Statistik som innehaller unik information | Diariefors Bevaras T.ex. drsstatistik Over antal brukare i olika
fran den egna verksamheten verksamhetsformer
Statistik 6ver olika insatser Diariefors Bevaras Om den ligger till grund for drende eller ar av
betydelse for drende
Verksamhetsberattelser, arsberattelser Diariefors Bevaras
Verksamhetsplaner och Diariefors Bevaras
verksamhetsuppfoljningar for samtliga
verksamheter
Statistiska uppgifter som lamnats till Diarefors 2 ar/
statlig myndighet Bevaras
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Officiell statistik som kommunen ar

Diariefors

karaktar

Bevaras Tex Uppgifter enligt 15 a § Lagen om Stod
skyldig att inrapportera och Service till vissa funktionshindrade
Rapporter, utredningar och anmaélningar | Diariefors Bevaras
enligt 14 kap. 2 § Socialtjanstlagen samt
24 a § Lagen om Stod och Service till
vissa funktionshindrade (Lex Sarah)

Rapporter, utredningar och anmélningar | Diariefors Bevaras
enligt 3 kap. 5 § Patientsdkerhetslagen
(Lex Maria)
Rutinregister G: Vid Enhetens sammanstallning av gallande
inaktualitet rutiner
Rutiner , delprocesser, processkartor G: Vid
inaktualitet
2.10 Synpunktshantering
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Inkomna synpunkter och klagomal i Diariefors Bevaras Synpunkter som avser sarskilda fragor
sarskilda fragor Tex synpunkter som kommer fran IVO,
patientsakerhetsnamnden eller synpunkter
som kraver sarskild handlaggning
Sammanstallningar av synpunkter och Bevaras Ingar i verksamhetsberattelsen
klagomal av allméan karaktar
Inkomna synpunkter, klagomal av allman Artvise 2ar Nar sammanstallning gjorts
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2.11 Ekonomiska handlingar

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Budgetforslag eller motsvarande for Diariefors Bevaras
namnden
Bokforingsorder Se redovisningsenhetens
dokumenthanteringsplan
Attestlista Arsvis Last aktskap Gallras/10 ar | Avser ekonomisk bistand
Forteckning Over attestratt Diariefors Bevaras
Komplettering av attestratt Diariefors Bevaras
2.12 Statsbidrag
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Statsbidragsansokningar Diariefors | parm hos Bevaras/
Rekvisitioner for statsbidrag ansvarig 10 ar
handlaggare
Underlag till statsbidragsansékningar 2ar Under forutsattning att ansvarsfrihet for aret
Beviljats
Aterrapportering statsbidrag Diariefors | parm hos Bevaras
ansvarig
Underlag aterrapportering Diariefors handlaggare Vid
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inaktualitet

2.13 GDPR-administration

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning

centralarkivet | Gallras
Namndens/styrelsens instruktioner for Diariefors Bevaras Ingar ofta i protokoll/protokollsbilaga.
forvaltningen angdende behandling av
personuppgifter
Avtal med samt instruktioner for Bevaras Checklistor for kontroll av avtalsuppfyllelse
personuppgiftsbitrade (till exempel sékerhet) gallras vid inaktualitet
Registerforteckningar enligt GDPR Draftit Nej Vid inaktualitetRedovisning av en behandling av

personuppgifter utanfor
verksamhetssystemen (t.ex. Treserva och TES).
For att en behandling ska falla under
Forordningens tillampningsomrade kravs att:

- behandlingen helt eller delvis &r
automatiserad, eller

- att de behandlade personuppgifterna ingar i,
eller &r avsedda att inga i, en strukturerad
samling av personuppgifter, som ar tillgdngliga
for sokning eller sammanstallning enligt
sarskilda kriterier.

Forteckning upprattas av den enskilda
handlaggaren till behandlingen av
personuppgifterna och skickas till
dataskyddsombudsassistent for registrering i

Draftit.
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Begdran om registerutdrag

Begaran om registerutdrag samt svar
bevaras i parm/mappi1 ar.

3. Myndighet for aldre och funktionsnedsattning

3.1 Allmant

Handlingar

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Till
centralarkivet

Bevaras/
Gallras

Anmarkning

Personakter, Socialtjanstlagen

Personnummer

| ndrarkiv efter avslut

5 ar efter avslut

5 ar/Bevaras

Personakter enligt Socialtjanstlagen
gallras tidigast 5 ar efter de avslutats.
Undantagna ar personakter for
personer fédda 5, 15, 25 varje manad
som bevaras for i framtida
forskningens behov.

Personakter, Lagen om Stéd och Service
till vissa funktionshindrade

Personnummer

| ndrarkiv efter avslut

5 ar efter avslut

5 ar/Bevaras

Personakter enligt Lagen om Stéd och
Service till vissa funktionshindrade
gallras 5 ar efter avslut. Undantagna ar
akter for personer fodda 5, 15, 25 varje
manad som bevaras for i framtida
forskningssyfte.

Akter avslutade innan 1 juli 2005
bevaras.

Omhandertagna personakter

Personnummer

Vid
inaktualitet

Avser personakter omhandertagna
enligt beslut fran Inspektionen fér vard
och omsorg (IVO), Socialtjanstlagen 7
kap. 5§

Forvaras i minst 2 ar fran det de kom in
till arkivmyndigheten
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Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc.
for bostader som tillhandahalls av
kommunen

Efter det att kontraktet upphort att
gdlla, under forutsattning att
hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar

Néarvaro- och franvarorapporter 2ar Underlag foér debitering
Manadsuppféljning till hemkommun 2ar Underlag foér debitering
Avtal angdende enskilda platser - allméant | turordning utifran §| | parm i nararkiv Vid
inaktualitet
Forteckning 6ver sarskilda boenden Bevaras
3.2 Handlingar tillhérande personédrende

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning

centralarkivet | Gallras
Ansokningar fran enskilda, med bilagor | personakt 5 ar/Bevaras
Beslut i enskilt drende om bistand och/eller | | personakt 5 ar/Bevaras Avser dven beslutsmeddelanden till
insats enskilda
Utredningar i enskilt drende samt utldtanden | | personakt 5 ar/Bevaras
Uppdragsbeskrivningar | personakt 5 ar/Bevaras Skickas till utforare for kdnnedom.
Anmadlningar | personakt 5 ar/Bevaras
Journalanteckningar | personakt 5 ar/Bevaras
Sammanstallning dver andra insatser | personakt 5 ar/Bevaras
Overklaganden, med bilagor | personakt 5 ar/Bevaras
Beslut/domar i forvaltningsdomstol | personakt 5 ar/Bevaras
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Dokumentation av planering som rér den | personakt 5 ar/Bevaras Individuella planer upprattade av

enskilde, t.ex. arbetsplaner, bistandsavdelningen bevaras

handlingsplaner,

serviceplaner, vardplaner
Individuella planer inkomna fran
utforare till bistandsavdelningen for
kdnnedom bevaras hos utforare.

Meddelanden om utskrivning fran sluten WebCare Vid Efter notering i personakt.

vard, sjukhus m.m. inaktualitet Finns i WebCare

Anmalan och beslut om | personakt 5 ar/Bevaras

stallféretradare/ombud/god man

Overenskommelser | personakt 5 ar/Bevaras

Underlag for faststdllande av avgift | personakt 5 ar/Bevaras Avser berdkning av avgift, ingar i
avgiftsbeslut

Avgiftsbeslut | personakt 5 ar/Bevaras

Inkomstforfragan | personakt 5 ar/Bevaras

Inkomna och utgdende samt upprattade | personakt 5 ar/Bevaras

handlingar av betydelse i arendet

Inkomna och utgdende samt upprattade Vid

handlingar av tillfallig betydelse och/eller av inaktualitet

rutinmassig karaktar

Anmalningar och anteckningar som inte Diariefors 2ar

tillhor arende eller ger upphov till arende

Fullmakter | personakt 5 ar/Bevaras

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Vid
etc. inaktualitet
Meddelanden fran hyresvard, elbolag Vid
(hyresskulder, uppsagningar etc.) inaktualitet
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Kallelser (till méte med handlaggare m.m.) Vid
inaktualitet

Remisser till t.ex. arbetsférmedling, Vid

bostadsformedling, lakare inaktualitet

Lakarintyg | personakt 5 ar/Bevaras

Ansokningar till institutioner om vard | personakt 5 ar/Bevaras

Kopior av rékningar fran lakare, laboratorier, 2ar

institutioner m.m. (rakningar for

undersokningar utforda pa uppdrag av

socialtjansten)

Personkort Vid Tidigare kundkort
inaktualitet

Mottagningsbevis Vid Inkommer vid utskick av
inaktualitet rekommenderat brev

Avtal med andra kommuner, entreprendrer | personakt 5 ar/Bevaras

och enskilda - individuella avtal angaende

platser

Rapporter och anmalningar fran socialjour | personakt 5 ar/Bevaras

samt polisanmalningar

Trygghetslarm, dokumentation Vid
inaktualitet

Internkonversationer via Treserva Vid Bevaras i personakt om det tillfor
inaktualitet arende information av vikt
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3.3 Fardtjanst / Riksfardtjanst

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Ansokningar med bilagor samt beslut | personakt Tidigast 5 ar | regel tas beslut om fardtjanst pa

om fardtjanst och riksfardtjanst

efter

Servicecenter.

inaktualitet

Om uppgifter om fardtjdnstens volym
och vilka regler som géllt i kommunen
kan materialet gallras.

Arsstatistik Bevaras Om arsstatistik finns bor denna
bevaras

Aterkallelser av tillstand 24r

Register/forteckningar 5ar

Over
fardtjanstberattigade
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4. Bostadsanpassning

4.1 Allmant

| personakt

Hos handlaggare

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Personakter, bostadsanpassning Personnummer Hos handlaggare Efter avslut Bevaras Personakter anses avslutade som
tidigast 10 ar efter att beslutsaret,
annars da personen avlider, flyttar
eller da atgarden pa annat satt inte
langre ar aktuell, exempelvis vid
avinstallation.
For eventuella handlingar som ska
bevaras med personakten och som
dven dar aktuella i andra drenden ska
korshanvisning goras. Gallringsbara
handlingar kan ldaggas i sin helhet till
det nya drendet.

4.2 Handlingar tillhorande personarende
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Arendeblad Vid
inaktualitet
Ansdkan med intyg Vid Efter att beslut tagits
inaktualitet
Beslut om bidrag Efter avslut Bevaras
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Fullmakt till kommunen Vid Avser fullmakt fran enskild till
inaktualitet kommunen for att kunna bestalla

produkter och betala fakturor
Anvands da enskilda inte kan ta hjalp av
anhorig eller god man

Fastighetsagarens medgivande, kopia | personakt Hos handliggare Efter avslut Bevaras Original tillhér enskilda.

Mottagningsbevis Vid Avser mottagningsbevis for beslut om

inaktualitet avslag

Installationsdokumentation, | personakt Hos handliggare Efter avslut Bevaras Original tillhér enskilda.

avancerad utrustning, kopior
Avser installationsdokumentation for
dorrautomatik, hissar, spol-och
torkbidétillsatser, spisvakt, hoj- och
sankbara enheter i t.ex. kok och
badrum.
Behovs vid framtida reparationer.

Ovrig installationsdokumentation, kopior| | personakt Hos handliggare 10 ar Original tillhor enskilda.

Offert inkommen fran entreprenér | personakt Hos handliggare 10 ar Original tillhor enskilda.

och som utgoér underlag for beslut,

kopia Offerter som utgor enda
installationsdokumentation for
avancerad utrustning bevaras med
beslutet.

Offert inkommen fran entreprenér, | personakt Hos handliggare Vid Original tillhor enskilda.

ovriga, kopior inaktualitet
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Fakturor, kopior

10 ar

Original tillhor enskilda.

Kopior férvaras pa kommunens
ekonomiavdelning.

Fakturor som utgor enda
installationsdokumentation for
avancerad utrustning bevaras med
beslutet.

Bilder Vid Bilder av vikt for arendet och/eller som
inaktualitet tillfor information utdver installations-
dokumentationen bevaras
Register 6ver atgardade fastigheter Diariefors Bevaras Tas ut arligen
Statiska sammanstallningar till Boverket Vid
inaktualitet
Intern statistik Diariefors Bevaras T.ex. drendestatistik
Tas ut arligen
Besiktningsintyg, kopior Vid Bevaras hos Byggnadsnamnden
inaktualitet
Serviceavtal angdende hiss, kopia | personakt Hos handliggare Efter avslut Bevaras Original tillhér enskilda.
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5. Aldreomsorgen

5.1 Handlingar under genomforandet av insatser — utforarjournaler rérande brukare

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Personakter, allmant Personnummer Till nararkiv efter avslut 5 ar efter avslut 5 ér/BeVaraS Personakter enhgt SOCia|tjénSt|agen
gallras tidigast 5 ar efter de avslutats.
Undantagna ar personakter for
personer fédda 5, 15, 25 varje manad
som bevaras for i framtida
forskningens behov.

Genomférandeplaner | personakt Till nararkiv efter avslut 5 dr/Bevaras

Overenskommelser om insatser i | personakt Till nararkiv efter avslut 5 ar/Bevaras

sarskilt boende

Levnadsberattelser | personakt Till nararkiv efter avslut 5 ar/Bevaras Dokumenteras normalt genom
journalanteckning

Inflyttningssamtal och hembesok | personakt Till nirarkiv efter avslut 5 ar/Bevaras Dokumenteras normalt genom

vid nya brukare journalanteckning

Journalblad | personakt Till nararkiv efter avslut 5 &r/Bevaras

Lopande arbetsanteckningar Vid T.ex. hdandelserapporter. Kan gallras

inaktualitet nar dokumentationen

sammanfattats/noterats i personakt

Handlingar som rér avvikelsehantering Kronologisk Treserva 5ar Galler inte for Lex Sarah-drenden.

Rapporter/handlingar som blir del av
Lex Sarah-arende diariefors och
bevaras med drendeakten pa
forvaltningen. Kopior gallras vid
inaktualitet
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Fallrapporter Kronologisk Arsvis i parm hos 1ar Noteras i journal. Bevaras i de fall da

enhetschef de leder till vidare atgarder inom ett ar
fran intraffande.

Inkomna och utgaende samt | personakt Till nérarkiv efter avslut 5 dr/Bevaras

uppréattade handlingar av

betydelse i drendet

Inkomna och utgaende samt Vid

uppréattade handlingar av tillfallig inaktualitet

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Avtal om handhavande av privata medel | | personakt Till nararkiv efter avslut 5 ar/Bevaras

Redovisning av handhavda privata medel 10 ar
Kvittenser for mottagande av privata | pdrm hos samordnare 23ar T.ex. pengar for diverse inkop.
medel
Fickpengsredovisning 2 ar
Tillhorighetslistor Vid
inaktualitet
Fardtjanstkort Vid Tillhor brukaren och ar inte allman
inaktualitet handling. Yld inaktualitet ater till
brukare/dodsbo
Kontaktmannaskap — bekréaftelse fran Vid
anstalld och information till boende inaktualitet
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5.2 Handlingar rorande verksamheten

5.2.1 Hjalp i hemmet

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Tjanstgoringsscheman Kronologisk 2ar TES-original, daglig planering.
Signeringslistor for hemtjdnstinsats TES 5ar
Planering av genomfdrande av insatser Vid Insatsscheman

inaktualitet
Forteckningar 6ver hemtjdnsttagare Treserva, TES Vid

inaktualitet
Manadsredovisning utférda timmar 2ar Anvands som underlag for debitering
Register over brukares nycklar Parmar i inlasta skap Vid Under standig uppdatering

inaktualitet
Nyckelkvittenser till brukares boenden Kronologisk | pdrm hos samordnare 2ar Efter upphord service
Nyckelkvittenser, personal, enhetens Kronologisk | parm i grupplokal, se 2ar Efter aterlamnande
nycklar lokalrutin
Register, eller liknande, 6ver innehavare [Kronologisk Parmar i inlasta skap Vid Né&r innehavet upphort
av inaktualitet
trygghetstelefon/ -larm
Larmloggar/registrerade Kronologisk Parmar i inlasta skap 23ar Uppgift om larmet noteras i personakt
larmutryckningar pa enheten eller annat system for uppfoljning.

Anvands som underlag for debitering.

Larmrapporter med register Kronologisk Parmar i inlasta skap 5ar Uppgift om larmet noteras i personakt

eller annat system for uppfoljning.
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5.2.2 Vard- och omsorgsboende

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Planering av genomfdrande av insatser | personakt Vid
inaktualitet
Forteckningar dver boende i de Treserva Vid Under stdndig bearbetning
sarskilda boendeformerna inaktualitet
Boenderegister Treserva Vid Under standig bearbetning
inaktualitet
Hyresgastkort Vid Néar boende avflyttat eller avlidit
inaktualitet
Servicekort/brukarkort | personakt Vid Sista versionen gallras/bevaras med
inaktualitet personakten
Narvaro- och franvarorapporter Kronologisk Parm hos 2 ar Underlag for debitering
avgiftshandlaggare
Manadsuppféljning till hemkommun 2 &r Underlag for debitering
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport | Kronologisk | parm p& avdelning 24r

om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
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5.2.3 Dagverksamhet

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Aktivitetsutbud, programi Treserva Bevaras
dagverksamhet
Avpersonifierad deltagarstatistik i Diariefors Bevaras
Dagverksamhet
Verksamhetsberattelser Kronologisk | parm hos Bevaras
verksamheten
Deltagarlistor | parm hos enhetschef Vid Under stindig bearbetning
inaktualitet
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6. Verksamheter for personer med funktionsnedsattning

6.1 Handlingar som uppstar under genomférandet av insatser - utforarjournaler

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Personakter, allmant Personnummer/ Hos enhetschef 5 3r efter avslut | 5 ar/Bevaras Personakter enligt Socialtjanstlagen
alfabetisk Till nérarkiv efter samt Lagen om stdd och service till
vissa funktionsnedsatta gallras tidigast
avslut 5 ar efter att de avslutats. Undantagna
ar personakter for personer fédda 5,
15, 25 varje manad som bevaras for i
framtida forskningens behov.
Akter avslutade innan 1 juli 2005
bevaras.
Lopande journalanteckningar | personakt 5 ar/Bevaras
Genomfdrandeplan, stdd- och | personakt 5 ar/Bevaras
serviceplaner
Samtyckesblankett | personakt 5 ar/Bevaras Journalfors
Tex samtycke vid fotografering,
Samtycke bilakning, Samtycke
sekretesslattnad mellan verksamheter
Informationsblad (fakta, | personakt 5 ar/Bevaras
personuppgifter,
sjukdomar, vanor m.m.)
Inflyttningssplanering | personakt 5 ar/Bevaras Dokumenteras normalt genom
journalanteckningar
Levnadsberattelser | personakt 5 ar/Bevaras
Lopande daganteckningar Treserva Vid Daganteckningar i Treserva raderas
inaktualitet efter tre veckor.

Handelser av vikt sasmmanfattas till
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journal av enhetschef.

Manuell journal | personakt 5 ar/Bevaras

Dokumentation om dagliga rutiner | personakt 5 ar/Bevaras

Aktivitetsscheman Vid

inaktualitet
Observationslistor Vid Om relevanta noteringar gjorts i
inaktualitet Journal, tex FUNCA, BPSD,

Begransningsatgarder.
Handlingsplaner Gallras efter
sammanfattning i journal.

Kopior av anteckningar fran annan Vid

kommun eller landsting inaktualitet

Korrespondens av vikt med | personakt 5 ar/Bevaras

brukare/narstdende/god

man/foretradare

Anteckningar fran | personakt 5 ar/Bevaras Endast vid samtal om brukaren

narstdendesamtal/med Dokumenteras i journal

god man/foretradare

Overenskommelse om handhavande av | | personakt 5 ar/Bevaras

annans medel

Ansvarsforbindelse for | personakt Vid

kontaktperson/stodperson vid hantering inaktualitet

av boendes privata medel

Hantering av privata medel Brukarens lasbara skap Kopior sparas efter redovisning for
brukare/god man/foretradare

Kassablad 10 ar

Kvitton/kvittenser 2ar

Signeringslistor kontroll fickpengar 2ar

Redovisning matkassa: | parm, samordnares

Kassablad kontor 10 ar
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Kvitton

2ar

Inkomna och utgdende samt upprattade
handlingar av betydelse

| personakt

5 ar/Bevaras

Journalfors

Inkomna och utgdende samt Vid
upprattade handlingar av tillfallig inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
6.2 Handlingar rérande verksamheten
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Planering av genomfdrande av insatser Parm kontor pa enheten, Vid Anteckningar for personal
samordnare inaktualitet
Riskbedomning Parm kontor pa enheten, Vid Tex riskbeddmning individniva,
samordnare inaktualitet Trafikrutin, Begrénsningsatgarder,
Riskbedomning verksamhetsniva
Arbetsmiljo, Sakerhet
Awvvikelser i Treserva Diariefors Bevaras Sammanstallning diariefors
Awvikelser gallras vid inaktualitet,
nar sammanstallning gjorts
Metodblad/Handlingsplaner Parm kontor pa enheten, Vid
samordnare inaktualitet
Statistik over insatser och belaggning Finns i Treserva Vid Under standig bearbetning
inaktualitet
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Parm kontor pa enheten, 2ar Efter aterlamnande
samordnare
Meddelandebdécker Parm kontor pa enheten Vid Anteckningar for personal
inaktualitet Far inte innehalla uppgifter om

enskilda
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Overenskommelse om handhavande av

| personakt, kontor

5ar/

Journalfors

privata medel enhetschef bevaras
Ansvarsforbindelse for | personalakt, kontor Vid
kontaktperson/stédperson vid hantering enhetschef inaktualitet
av boendes privata pengar
Redovisning av boendes privata medel, Last skap, brukarens 10 ar
kassablad lagenhet
Redovisning av boendes privata medel, Last skap, brukarens 2ar
kvitton och kvittenser lagenhet
Brukarenkater Kontor stab Vid Efter sammanstallning
inaktualitet
Checklistor for I6pande arbete Kontor pa enheten, Vid
samordnare inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport Kontor pa enheten, 2ar
om kyl, frys m.m. enligt samordnare
egenkontrollprogram
N&rvaro- och franvarorapporter Kronologisk Parm hos 2 ar Underlag for debitering
avgiftshandlaggare
Manadsredovisning utférda timmar Kontor administrator Vid Underlag for debitering fran Treserva
inaktualitet
Utbetalning till habiliteringsersattning Kontor Tyda alt. 2ar
Kontor avgiftshandlaggare
Manadsuppféljning till hemkommun Hos 2ar Underlag foér debitering
ekonomienheten
Personlig assistans
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Tidsredovisning enligt Vid Sparas i 10 ar efter dverforing till
Socialforsakringsbalken till inaktualitet privat utforare da Forsakringskassan

forsakringskassan

kan komma med aterbetalningskrav
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Utbetalningsbesked fran Vid Sparas i 10 ar efter 6verforing till
Forsakringskassan inaktualitet privat utforare déoFérséikringskassan
kan komma med aterbetalningskrav
Kopior pa beslut fran Vid Sparas i 10 ar efter 6verforing till
Forsakringskassan, avtal, inaktualitet privat utforare déoFérsékringskassan
réakningar kan komma med aterbetalningskrav
7. Kommunal hilso- och sjukvardsverksamhet HSL
7.1 Allman administration
7.1.1 Delegation
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Delegationer rérande évergripande Bevaras T.ex. verksamhetschefens delegation
ansvar till ersattare vid ledighet
Beslut om delegering av medicinska 10 ar Efter inaktualitet. Avser dven beslut
uppgifter om andring i delegering
Aterkallande av delegering 10 ar Efter inaktualitet
7.1.2 Information
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
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m.m.
over vardhygieniska méatdata,

Skriftlig information till patient Diariefors Bevaras Information till patient framtagen i en
bestamd beslutsprocess hos den egna
huvudmannen eller vardgivaren, i form
av t.ex. broschyr, skrivet eller kopierat
blad, textdokument pa hemsida,
vardportal med allman eller specifik
information till patienter.

Galler ej individuell information till
patienter.
1 arkivexemplar bevaras.
7.1.3 Kvalitet
Handlingar Sorteringsordning | Férvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Protokoll fran kvalitetsgranskning eller | Diariefors Bevaras T.ex. fradn Apoteket

motsvarande

Policy for halso- och sjukvardsarbete Diarieférs Bevaras Utfardade av den egna huvudmannen
eller vardgivaren

Uppfdljning av mal Bevaras Inrapporterad uppféljning pa
verksamhetsniva

Uppféljningar av verksamhet och kvalitet Bevaras Dokumenterad uppfdljning av t.ex.
tillgang till I1akare eller sjukskoterska
vid planerat eller akut behov, rutiner
for arlig strukturerad
lakemedelskontroll, tid for indirekt
patientarbete m.m.

Checklistor for vardenheternas 2 ar Kan gallras om sammanstallning,

egenkontroll eller motsvarande sammanfattning, presentation etc.
gjorts och bevaras

Checklistor till grund for uppfoljning av 2 ar Kan gallras om sammanstallning,

kvalitet i vardprocessen sammanfattning, presentation etc.
gjorts och bevaras

Upprattade sammanstallningar, statistik | Diariefors Bevaras
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resultat m.fl. uppgifter

Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Uppfdljningar av t.ex.
vardarbetsrutiner

Direktiv gallande ledningssystemet Diariefors Bevaras

Granskningar av ledningssystem, resultat Bevaras

av

Checklistor for kvalitets- och Diariefors Bevaras

ledningssystem

Anmalningar enligt bestdmmelser om lex| Diarieférs Bevaras

Maria i Patientsdkerhetslagen

Mal for kvalitets- och Diariefors Bevaras P3 vardgivareniva och verksamhetsniva

patientsdkerhetsarbetet

Instruktioner for ldkemedelshantering Diarieférs Bevaras Faststallda organisationsdvergripande
direktiv for lakemedelshantering

Handelseanalyser 10 ar Handelseanalyser, checklistor och
handlingsplan for atgarder kan gallras
efter gallringsfristen, under
forutsattning att slutrapport gjorts och
bevaras.

Riktlinjer for halso- och sjukvard Diarieférs Bevaras Utfardade av den egna huvudmannen
eller vardgivaren

Rutin- och metodbeskrivningar, Diariefors Bevaras Utfardade av den egna huvudmannen

handbocker, eller vardgivaren

metodbdcker

Utbildning i vardhygieniska Diarieférs Bevaras Information som ar egenproducerad

fragor, dokumentation

eller framtagen for myndighetens,
vardgivarens eller liknandes rakning,
som bildspel, text, Powerpoint-bilder
m.m. bevaras. Ej verksamhetsunik
information som anvant i utbildningen
gallras vid inaktualitet
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7.1.4 Patientsdkerhet och avvikelser i varden

Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Klagomal inkomna direkt till Vid Klagomal av betydelse for

vardenhet eller via patientndmnd inaktualitet verksamheten bevaras

eller motsvarande

Sammanstélining av klagomal pa Bevaras Sammanstallningar for rapportering till

verksamhetsniva verksamhet

Riskbedomningar Bevaras Ett svar som inkommit ska bevaras i sin
helhet

Klagomal till IVO géllande vardenhet Bevaras

inom

den egna vardgivaren

IVOs beslut som ror den egna Diarieférs Bevaras

vardgivaren

Hygienrond, dokumentation 2 ar Avser protokoll, checklista eller annan
dokumentation fran hygienrond.
Kan gallras om sammanstallning gjorts
och bevaras

Patientskaderegleringen (PSR), beslut Diariefors Bevaras Egna journalkopior gallras vid

som ror inaktualitet.

den egna vardgivaren

Patientsdkerhetsberattelse Diarieférs Bevaras Ska uppréttas senast 1 mars varje ar i
enlighet med 3 kap. 10 §
Patientskadelagen.

Rekommendationer eller motsvarande | Diariefors Bevaras 1 arkivexemplar bevaras

om

vardhygien

Radgivning fran t.ex. Vardgivarguiden SLL Vid 1 exemplar diarieférs med MAS

inaktualitet riktlinjer om de ligger till grund for

dessa.

Avser radgivning vid sarskilda tillfallen
t.ex. vid hantering av vatten, mat, disk,
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avfall, tvatt, etc.

Riskanalyser, checklistor och Vid Forutsatt att slutrapport gjorts och

handlingsplaner for atgard inaktualitet bevaras.

Ansvar i sakerhetsarbetet, Bevaras

dokumentation

Lakemedelsforsakringsféreningens Diarieférs Bevaras

forsakringsbolags (LFF) beslut som

ror den

egna vardgivaren

Korrespondens i fortroendefragor Diariefors Bevaras

mellan vardgivare och

patientndmnd/foértroendenamnd

Korrespondens i fértroendefragor mellan| piarieférs Bevaras

vardgivare och patient

7.1.5 Ovriga listor, tabeller och férteckningar
Handlingar Sorteringsordning | Foérvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras

Rekvisitioner till apotek 10 &r Rekvisitioner (eller kvitton) éver
lakemedel (inklusive narkotiska
preparat) eller teknisk sprit till
ldkemedelsforrad

Signeringslistor dver administrerade 10 &r efter

lakemedel inaktualitet

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Vid Nar signeringslistorna med aktuella

inaktualitet signaturer gallrats, dock tidigast efter

10 ar.
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Blandningstabeller, generella

3 ar efter
inaktualitet

Forbrukningsjournal 6ver narkotika,
forradsadministration

10 ar efter
inaktualitet

Avser enbart forradsadministration av
lakemedel (individuell
forbrukningsjournal ingar i
patientjournal)

Forteckningar 6ver utldamnade kort och
nycklar till Iakemedelsforrad

10 ar efter

inaktualitet
7.1.6 Medicinteknik
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Avtal rérande inkdp av medicintekniska Bevaras
produkter och apparatur
Registeruppgifter 6ver Bevaras Inventarium for registrering av
medicintekniska produkter uppgifter om medicinskteknisk
utrustning, bendamning, placering,
atgarder etc.
Nya uppgifter far tillforas
Tillbudsrapporter rérande medicinteknisk 10 &r
apparatur
Garantisedlar och dylikt for Efter Efter att produkten tagits ur bruk
medicintekniska produkter och inaktualitet
apparatur
Dossiéer 6ver medicinteknisk utrustning 3 ar Efter inaktualitet, d.v.s. efter att

samt

innehall:

Bruksanvisning

Besiktning

Dokumentation av egentillverkning

produkten tagits ur bruk
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Andra funktionshandlingar
Ankomstkontroller

Avtal rorande service och underhall
Dokumenterade kvalitetskontroller och
instrumentvard

Felanmalningar och servicebestallningar
Kalibreringsrapporter
Temperaturavlasningar
Underhallsscheman

Uppgifter om utbytesdelar

7.2 Handlingar tillhérande patientjournal

Handlingar

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Till
centralarkivet

Bevaras/
Gallras

Anmarkning

Patientjournal

10 &r/Bevaras

Patientjournaler gallras tidigast 10 ar
efter de avslutats. Undantagna ar
patientjournaler for personer fédda 5,
15 och 25 varje manad som bevaras for
framtida forskningens behov.

Ska innehalla de uppgifter som behdvs
for en god och sdker vard av patienten
(patientjournallag 1985:562)

Patientjournal som inte gar att harleda 10 ar Far gallras endast om identifikation ar
till en omoijlig

patient

Patientjournaloversikter Bevaras

Patientliggare, manuella Bevaras | forekommande fall

ADL-bed6mning och ADL-traning

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Analyser/bedémningar, generellt

| patientjournal

10 ar/Bevaras
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Anamnes, och omvardnadsanamnes

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Patientens sjukdomshistoria

Ansvarsovertagande vid
lakemedelshantering,
dokumentation

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Ansdkan om god man, sjukvardens kopia

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Apotekets aterrapport om utbyte av
generika
for enskild patient

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Arbetsterapeutens anteckningar i
journalen

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Avbildningar, skisser m.m. som beskriver
planerad atgard eller resultat av atgérd

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Avgjutningar, modeller,
gipskonstruktioner och liknande

Vid
inaktualitet

Avser patientspecifika avgjutningar
m.m. for planering eller genomforande
av vardinsats.

Bastest och korstest vid blodtransfusion,
resultat

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Bilder av patientspecifika skador,
atgdrder m.m.

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Bilder av betydelse for patientens vard
och behandling, eller som anvands for
information och dialog med patient
ingar i patientjournalen.

Bilder som enbart anvdnds i
utbildningssyfte gallras vid inaktualitet.

Biobanker, samtycken eller avbdjanden
till lagring samt villkorade samtycken
till lagring i

biobanker

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Avser lagring av prover

Blodgruppering, blodrekvisitioner,
uppgift om
blodtransfusioner

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Blodprovsanalyser, svar pa, kopior

Blédningsschema

| patientjournal

10 ar/Bevaras
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Brev eller meddelande
till/fran/angaende

patient, av betydelse fér vard och
behandling

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Barhusjournal

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Barhustransport, kontrollblanketter
och motsvarande vid transport av
avliden patient

till barhus

| parm pa boende

3ar

Checklistor, till grund for behandling,
beddmningar, beslut och diagnoser
och/eller

som behovs for uppfoljning av
vardprocessen

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Checklistor, 6vriga

Vid
inaktualitet

Avser checklistor av kortvarig
betydelse, t.ex. checklistor som
anvands for att underlatta
patientbestket, exempelvis ”Checklista
infér patientens hemgdng”, samt
checklistor dar innehallet rutinmassigt
overfors till journalen

Daganteckningar

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Datortomgrafi (skiktréntgen), Vid Inkommer fér kinnedom

utlatanden, kopior inaktualitet

DEXA-matning och utlatande, kopior Vid Inkommer for kinnedom
inaktualitet

Diabetes, uppgifter om

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Dietjournal/kostlista

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Dokumentation i samband med
utprovning och radgivning rérande
hjalpmedel

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Om insatsen beddoms vara en hélso-
och sjukvardsinsats, 6vriga gallras vid
inaktualitet.

Dosrecept, individuellt

| patientjournal

10 ar/Bevaras
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Dodsbevis, dodsorsaksintyg

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Egenvardsbedémning

| patientjournal

10 ar/Bevaras

EKG-kurvor och utlatanden, kopior

Vid
inaktualitet

Inkommer fér kinnedom

Epikris och slutanteckningar,
omvardnadsepikris

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Fotvard, ansokningar (remiss) och beslut

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Beslutet noteras i journal

Funktionsbedémningar

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Kan inga i utredning och
rehabiliteringsplan

Funktionsmatningar

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Funktionstrdning, dokumentation

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Avser kognitiv, psykisk, social,
sensomotorisk eller annan
funktionstraning

Forbrukningsjournal, narkotika
(individuell)

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Hjalpmedelsordinationer

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Originalet skickas till
hjalpmedelscentral, kopia sparas i
patientjournal

Hjalpmedel, rekvisition av Vid Gallras nar hjdlpmedlet &r aterlamnat
inaktualitet eller nar bestallningen noteras i
journal. Rekvisitioner som utgor
rakenskapsinformation bevaras i 10 ar.
Hjalpmedel, informationsblad om och Vid 1 arkivexemplar av information som ar
dylikt inaktualitet egenproducerad eller framtagen for

vargivarens, enhetens eller
motsvarandes rakning bevaras

Halsodeklarationer

| patientjournal

10 ar/Bevaras

ID-band Vid Nér patienten skrivs ut. ID-uppgifter pa
inaktualitet avliden ska sitta kvar pa kroppen.
Implantatsdokumentation Vid For kdinnedom
inaktualitet
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Individuella vardplaner

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Information given till och
medgivande fran patient/anhorig

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Information som givits till patient eller
anhodrig om behandling, ingreppets art,
dess foljder och risker ska antecknas i
patientjournalen

Infusions-/injektionslistor

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Intyg

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Ingar i patientjournal. Den som
utfardar intyg ska anteckna detta i
journalen samt spara en kopia av
intyget i journalen

Journalkopior, inkomna fran annan
vardgivare

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Kallelse, notering om

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Klinisk forskning, dokumentation

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Dokumentation i patientjournal vid
patientnara forskning, da forskningen
sker i anslutning till varden av
patienten.

Komplikationsregistreringar

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Avser dven anteckningar fran
telefonuppféljning av postoperativ
karaktar

Listor 6ver intag av mat, vatska
m.m. (generellt)

10 &r/3 ar

Listor som fors av anhoriga bor ocksa
betraktas som journalhandlingar om
de kan aktualiseras i ett anmalnings-
eller forsakringsarende.

Listor over utforsel av uppmatt urin,
avforing,
krakning m.m. (generellt)

Inklusive miktionslistor

Listor over kontroll och uppmatning av
patientens vakenhet, puls,

blodtryck, temperatur, blastraning
m.m. (generellt)

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Inklusive commotio-observation,
dokumentation

Lakemedelsjournal

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Lakemedelsbiverkning, uppgifter om

| patientjournal

10 &r/Bevaras
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Lakemedelslistor, individuella

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Medicinlistor

Meddelande fran annan klinik, Vid
sjukhus eller vardcentral om erhallen inaktualitet
tid
Menyer och noteringar om val av mat Vid
inaktualitet
Minnesanteckningar vid Vid Personalens minnesanteckningar for
Overrapportering inaktualitet tillfalligt bruk rérande patienter.

MMT-test, resultat

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Mini Mental Test

Omvardnadsjournal

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Omvardnadsmal, atgarder och resultat,
dokumentation

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Omvardnadsmeddelanden

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Ordinationer, generellt

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Ordinationslistor/-kort, noteringar om
telefonrecept m.m.

Pacemaker, isdttande, kontroll eller
avlagsnande

Vid
inaktualitet

For kinnedom

Patientdata
(registeruppgifter) med
kompletterande uppgifter i
patientadministrativt system

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Uppdateras kontinuerlig, andringar
sparas i systemets historik

Planerad behandling eller annan atgard
utifran satta mal, dokumentation

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Planerade fortsatta insatser,
dokumentation

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Kan inga i utredning och
rehabiliteringsplan

Postoperativ information

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Provsvar fran laboratorium, klinisk
fysiologi
och blodcentral

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Rapportblad

| patientjournal

10 &r/Bevaras
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Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Vid
inaktualitet

Uppgifter av betydelse for
rehabiliteringens utformning och
resultat bevaras i patientjournal

Rehabiliteringsbedomning

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Rehabiliteringsplan

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Rekvisitioner av journalhandlingar

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Avser rekvisitioner fran den egna
kliniken till annan klinik eller
vardgivare.

Information om rekvisitionen ingar i
patientjournal

Rekvisition av narkotiska preparat till
enskild
patient

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Remiss, information till patient om

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Uppgift om att muntlig information
[damnats antecknas i journal

Remisser, beslut om att skicka (generellt)

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Remiss, inkomna svar/utlatande, kopia

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Original bevaras i lakarjournal.

Rattad uppgift i journal

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Réattelser ska goras pa sadant satt att
ursprungstexten fortfarande ar lasbar.

Samtal med patient, dokumentation

Vid
inaktualitet

Avser daven samtal fore och efter
vardtillfallet.

Antecknade samtal med patient av
betydelse for vard och behandling
bevaras i patientjournal, 6vriga gallras
vid inaktualitet

Sjukgymnastens anteckningar i
patientjournal

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Sondmatningsschema

3ar

Under forutsattning att sondmatning
antecknats i journal

Status

| patientjournal

10 &r/Bevaras

T.ex. omvardnadsstatus
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Sarvardsjournal

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Tolkbestallning

3ar

Tolkbestéallning som utgor

rakenskapsinformation gallras efter 10

ar

Tranfusionsjournal

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Antecknas i patientjournal

Urinprov, urinanalyser, urinodling,
resultat av

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Utlatanden, preliminara

Vid
inaktualitet

Om preliminarutlatande avviker fran
det definitiva bevaras bada i journalen

Utlatanden, slutliga

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Utredningar

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Utredningar med underlag om
hjdlpbehov

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Vaccinationer, uppgifter om

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Vardbegaran, beslut om

| patientjournal

10 &r/Bevaras

Antecknas i journal

Vardplan och justerad vardplan

| patientjournal

10 ar/Bevaras

Vandschema

10 ar

Vandschemat kan gallras efter 10 ar
under foérutsattning att anteckning i
journal finns om vandschema satts in
och hur ofta vandningen ska utforas

Vatskebalans, dokumentation

Ovriga provtagningar, undersdkningar

och
diagnoser, svar pa eller resultat av
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8. Individ- och familjeomsorg

8.1 Allman administration

Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Personakter, allméant Personnummer Till nararkiv 5 ar efter avslut | 5 ar/Bevaras | Personakter enligt Socialtjanstlagen gallras

efter avslut

tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
ar personakter for personer fédda 5, 15, 25
varje manad som bevaras for i framtida
forskningens behov.

Arendelistor Kronologiskt | parm hos Vid Planeringslistor for arbetsfordelning
enhetschef inaktualitet

Statistik som visar utnyttjandegraden Bevaras

av de olika formerna av radgivning

socialt stéd och

service

Tillsynsrapporter 6ver enskilt Diariefors Bevaras

bedrivna verksamheter

Korrespondens med enskilda utforare Diariefors Bevaras

Anmalningar som inte tillhor drende Diariefors 5 ar Avser t.ex. anmalningar enligt 14 kap. 1 §

och inte ger upphov till rende socialtjanstlagen.

Rapporter och meddelanden som inte Diariefors | parm i nararkivet 23ar Avser t.ex. polisrapporter, “LOB-ar”,

tillhor
drende och inte ger upphov till
drende, med register

meddelanden om avhysning, hyresskuld,
elskuld m.m.
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Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll

2 ar efter det

Under forutsattning att hyresskuld eller

etc. for bostader att besiktningsanmaérkning inte kvarstar
kontraktet
upphort att
galla
Meddelanden om placering inom Nar Om man inte far kinnedom om néar en
kommunen av barn fran annan kommun Placeringen placering upphor kan meddelandena gallras 5
upphort ar efter sista notering
Rakenskaper privata medel 10 ar
Inkomna och utgaende samt Vid Bevaras/gallras enligt reglerna i
upprattade handlingar, allmant inaktualitet Socialtjanstlagen om de angar eller
foranleder arende
Meddelanden om férundersdkning Vid Avser handling inkommen fran annan
inaktualitet myndighet som bevaras dar och som inte
leder till drende
Forundersokningsprotokoll Vid Avser handling inkommen fran annan
inaktualitet myndighet som bevaras dar och som inte
leder till drende
Meddelanden om Vid Avser handling inkommen fran annan
atalsunderlatelse/att atal ska vackas inaktualitet myndighet som bevaras dar och som inte
leder till drende
Handlingar rorande rattshjalp Vid Avser handling inkommen fran annan
inaktualitet myndighet som bevaras dar och som inte

leder till arende
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8.2 Handlingar tillhorande personarende, allmant

Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Anmadlningar | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Ansokningar med eventuella bilagor | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Arendeblad, journalblad | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Utredningar i enskilt drende | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Beslut i enskilt arende om bistand | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
och/eller insats avslut
Overklaganden, med bilagor | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Beslut/domar i férvaltningsdomstol | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras Domar som inte leder till drende gallras vid
avslut inaktualitet
Kallelser till rattegang, mote Vid
med handlaggare m.m. inaktualitet
Dokumentation av planering som ror | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
den enskilde, t.ex. arbetsplaner, avslut
behandlingsplaner, vardplaner
Remisser till t.ex. arbetsférmedling, Vid
bostadsférmedling, lakare, inaktualitet
beroendevard
Ansokningar till institutioner om vard | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras Avser ansokningar via handlaggare.

avslut

Dokumenteras i journalen.
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Kopior av rdkningar fran lakare,
laboratorier, institutioner m.m.
(rakningar for undersdkningar utférda
pa uppdrag av

socialtjansten)

Meddelanden om utskrivning fran
vardhem eller liknande

Vid
inaktualitet

Information av vikt i samband med
utskrivning dokumenteras och bevaras i
journal

Aterkravshandlingar | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut

Skriftlig information till och fran | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras

andra enheter inom avslut

socialtjansten och andra

myndigheter

Inkomna och utgaende samt upprattade | | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras

handlingar av betydelse i d&rendet avslut

Inkomna och utgaende samt Vid

upprattade handlingar av tillfallig inaktualitet

betydelse och/eller rutinmassig

karaktar

Registerkontroller som endast har Vid Registerkontroller som utgor underlag for

tillfallig betydelse inaktualitet beslut bevaras med personakt

Fullmakter | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut

Overenskommelser | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut

Yttranden i kdrkortsarenden | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut

Yttranden till aklagare, andra | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras

myndigheter avslut

och allmén domstol

Begdran om handrackning | personakt Till nararkiv efter 5 dr/Bevaras

avslut

Efterlysningar

| personakt

Till nararkiv efter

5 ar/Bevaras
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avslut

Avtal om handhavande av privata medel | Arsvis i parm Till nararkiv efter 10 ar Avser formedlingsmedel
avslut

Bevaras enligt rutin med rakenskaper
Kopior av hyreskontrakt med | personakt Vid Avser uthyrningar av forsokslagenheter till
klient, besiktningsprotokoll inaktualitet klient dar originalet tillhor klienten.
etc.

Hyreskontrakt mellan férvaltning och

fastighetsagare bevaras i 2 ar efter

kontraktet upphort att galla.
Meddelanden fran hyresvard | personakt Vid Avser meddelanden som tillhor drende
(hyresskulder, uppsagningar etc.) inaktualitet
Underrattelser fran 2 ar Gallras enligt rutin efter 2 ar
kronofogdemyndighet om avhysning
Polisrapporter om brott eller Vid
misstanke om brott inaktualitet
Begdran fran Socialndmnden, Kronologisk | parm hos Vid Avser ekonomiskt bistand
utbetalning for retroaktiv tid fran enhetschef inaktualitet
Forsakringskassan

8.3 Familjehem, kontaktperson/ -familj
Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Ansokan om att bli | personakt Till nararkiv efter 5 dr/Bevaras
familjehem, avslut

kontaktperson/ -familj

Arendeblad/journalblad | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras

avslut
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Utredningar av familjehem, | personakt Till ndrarkiv efter 5 ar/Bevaras
kontaktperson/ - familj avslut
Avtal, med t.ex. kontaktpersoner | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Ansvarsforbindelser for kostnader | personakt Till nararkiv efter 5 ar/Bevaras
avslut
Forteckningar 6ver barn som Vid Nar ny forteckning upprattats
vistas i familjehem eller annat inaktualitet
enskilt hem
Forteckningar 6ver familjehem Vid Nar ny férteckning upprattats
inaktualitet
Forteckningar 6ver Vid Nar ny forteckning upprattats
kontaktpersoner/ - familjer inaktualitet
8.4 Hem for vard eller boende
Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Journaler 6ver placerade barn | personakt Bevaras
Journaler 6ver personer fédda dag 5, | personakt Bevaras Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
15 och 25 varje manad
Arsberittelser, verksamhetsberattelser | Diariefdrs Bevaras
Utvarderingar och Diariefors Bevaras
uppféljningar av
verksamheten
Forteckningar 6ver inskrivna boende Vid
inaktualitet
Ansokningar om plats, inte Vid
mottagna boende inaktualitet
Anmalningar om in- och utskrivningar 2ar

20




8.5 Placeringsarenden barn

Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Anmalningar fran polis, skola etc. | personakt Bevaras Om de lett till placering

Arendeblad, journalblad | personakt Bevaras

Dokumentation av planering som rér | personakt Bevaras

barnet, t.ex. vardplaner,

behandlingsplaner,

arbetsplaner

Beslut och beslutsunderlag | personakt Bevaras

Handlingar rérande understallning till | personakt Bevaras

forvaltningsratt

Avtal med foraldrar | personakt Bevaras

Ansékningar om vard (till | personakt Bevaras

forvaltningsratt) med bilagor

Eftergift av foralders | personakt Bevaras

ersattningsskyldighet

for barns vard i ett annat hem an det

egna

Vardnadsutredningar | personakt Bevaras

Utredningar om lampligt familjehem fér | | personakt Bevaras Dock inte utredningen om familjehemmet

den placerade som sadant, som har egen akt

Yttranden till 3klagare, tingsratt etc. | personakt Bevaras

Domar | personakt Bevaras

Meddelanden fran institution om | personakt Bevaras

utskrivning

Ansvarsforbindelser | personakt Bevaras

Handlingar i namnarenden | personakt Bevaras
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Inkomna och utgaende samt upprattade | | personakt Bevaras
handlingar av betydelse i drendet
Placeringsmeddelanden fran Statens | personakt Bevaras
institutionsstyrelse
Journaler med bilagor fran hem fér vard | | personakt Bevaras Fors till personakt ndr de inte langre behdvs
eller boende i verksamheten. Vid enskilt bedriven
verksamhet efter 6verlamnande enligt avtal
8.6 Missbruk
Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras
Ansokningar om vard enligt lagen om | personakt 5 ar/Bevaras
vard
av missbrukare i vissa fall (LVM), med
bilagor
Anmalningar fran polis etc. | personakt 5 ar/Bevaras
Arendeblad/journalblad | personakt 5 ar/Bevaras
Beslut och beslutsunderlag | personakt 5 ar/Bevaras
Handlingar rérande | personakt 5 ar/Bevaras
understallning till
forvaltningsratt (LVM)
Journaler med bilagor fran hem for vard | | personakt 5 ar/Bevaras
eller beroende
Dokumentation av planering | personakt 5 ar/Bevaras | T.ex. behandlingsplaner

8.7 Familjeratt
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8.7.1 Faderskap och foraldraskap

Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet | Gallras

Underrattelser fran Skatteverket om Vid

nyfott barn, som inte tillhor inaktualitet

faderskaps- eller

foraldraskapsarende

Underréttelser fran Skatteverket om | personakt Bevaras

nyfott barn till ogift mor

Brev till modern med | personakt Bevaras

anledning av underrattelse

om nyfott barn

Underrattelser fran | personakt Bevaras

Skatteverket om nyinflyttat

barn

Arendeblad, journalblad | personakt Bevaras

S-protokoll fér utredande av faderskap | | personakt Bevaras S =Sambo

MF-protokoll for utredande av faderskap | | personakt Bevaras M = Mor, F = Far

FaderSkapS', | personakt Bevaras

foraldraskapserkannande/-

bekraftelse

Anmalningar om faderskap, féraldraskap | | personakt Bevaras

Identitetsstyrkande handlingar | personakt Bevaras

Handlingar om vardnaden om barn | personakt Bevaras

Intyg (ultraljudsundersékningar, | personakt Bevaras

forlossning,

utveckling etc.)

Handlingar i rattsgenetiska och | personakt Bevaras

rattskemiska undersokningar

Underlag och beslut rérande | personakt Bevaras

nedldaggning av faderskaps-,
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foréldraskapsutredning

Handlingar i darende rérande havande av | | personakt Bevaras

faderskap eller foraldraskap

Beslut/domar | personakt Bevaras

Anmalan om gemensam vardnad | personakt Bevaras

Kallelser till rattegang, Vid

mote med handlaggare inaktualitet

m.m.

Inkomna och utgaende samt upprattade | | personakt Bevaras | personakt

handlingar av betydelse i arendet

Inkomna och utgaende samt Vid

upprattade handlingar av tillfallig inaktualitet

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Begdran om hjalp fran Vid

utrikesdepartementet inaktualitet

8.7.2 Adoptionsdrenden
Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet Gallras

Adoptionshandlingar, allmant Handlingar i genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 §
Socialtjanstlagen (Sol)
Handlingar i ej genomférda adoptioner
bevaras/gallras enligt 12 kap. 1-2 § SoL

Intyg om adoptionsutbildning | personakt Bevaras

Ansokningar om medgivande, med | personakt Bevaras

bilagor

ArendEblad, journalblad | personakt Bevaras
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Utdrag ur socialregister | personakt Bevaras
Utdrag ur polisregister | personakt Bevaras
Medgivande till socialndmnden att Vid

hamta uppgifter ur andra register, inaktualitet
sekretesseftergift

Anmalan om forslag pa barn | personakt Bevaras
Samtycken med bilagor | personakt Bevaras
Utredningar | personakt Bevaras
Handlingar rérande barnets ursprung | personakt Bevaras
Referenser | personakt Bevaras
Yttranden fran socialnamnd till tingsratt | | personakt Bevaras
Yttrande fran Namnden for | personakt Bevaras
internationella adoptioner

Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga | | personakt Bevaras
rad

Yttranden fran behandlande lakare | personakt Bevaras
Inkomna och utgaende samt | personakt Bevaras
uppréattade handlingar av

betydelse i drendet

Inkomna och utgaende samt Vid
uppréattade handlingar av tillfallig inaktualitet
betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Beslut, medgivande | personakt Bevaras Finns ibland 6versatt till annat sprak
Aktualiseringsintyg | personakt Bevaras
Ansokan till tingsratt om adoption | personakt Bevaras
Tingsrattens dom | personakt Bevaras

Aterkallelse av medgivande

| personakt

5 ar/Bevaras
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Overklaganden, med bilagor | personakt Bevaras

Beslut/domar i férvaltningsdomstol | personakt Bevaras

Uppféljningsrapporter | personakt Bevaras

(anteckningar fran hembesok etc.)

Kallelser till rattegang, Vid

mote med handldggare inaktualitet

m.m.

8.7.3 Arende rérande vardnad, boende och umginge

Handlingar Sorteringsordning Forvaringsplats Till Bevaras/ Anmarkning
centralarkivet Gallras

Tingsrattens begdran om utredning | personakt 5 ar/Bevaras

Arendeblad | personakt 5 ar/Bevaras

Utdrag ur socialregister | personakt 5 ar/Bevaras

Utdrag ur polisregister | personakt 5 ar/Bevaras

Personbevis | personakt 5 ar/Bevaras

Overenskommelser (om t.ex. | personakt 5 ar/Bevaras

umgangesresor)

Utredningar i namnérenden till | personakt 5 ar/Bevaras

tingsratten

Inkomna och utgaende samt | personakt 5 ar/Bevaras

upprattade handlingar av
betydelse i arendet

Inkomna och utgaende samt
upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Vid
inaktualitet
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Avtal som inte blivit godkdnda | personakt 5 &r/Bevaras

Motivering och beslut till att | personakt 5 ar/Bevaras

namnden inte godkant avtal

Remiss fran tingsratt om | personakt 5 ar/Bevaras

samarbetssamtal

Av socialndmnden godkédnda | personakt 5 ar/Bevaras Far inte gallras forrdn barnet fyllt 18

avtal om boende, vardnad, ar

umgange
Avtal for barn som ingar i
forskningsurvalet (personer fodda 5-
15-25) bevaras. Ovriga avtal gallras
senast 5 ar efter att barnet fyllt
18 ar

Domar fran tingsratt | personakt 5 ar/Bevaras

Uppdrag att utse kontaktperson | personakt 5 ar/Bevaras

Meddelande fran Skatteverket, | personakt 5 ar/Bevaras

Centrala studiestodsnamnden,

Forsakringskassan om

godkant avtal

Aktenskapslicens | personakt 5 ar/Bevaras

Ansokan om kontaktperson vid umgénge | | personakt 5 ar/Bevaras

Rapporter fran kontaktperson | personakt 5 ar/Bevaras

Kontrakt med kontaktperson | personakt 5 ar/Bevaras

Patalande om god man till tingsratt | personakt 5 ar/Bevaras

Kallelser till rattegang,
mote med handlaggare
m.m.

Vid
inaktualitet
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