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Utvecklingsavdelningen
Socialnédmnden

Dokumenthanteringsplan for stdd och omsorg, socialnamndens
verksamhetsomrade

Forslag till beslut

Dokumenthanteringsplan for stod och omsorg i de delar som avser socialnamndens
verksamhetsomraden godkénns.

Beslutsniva

Socialndmnden

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allminna handlingar genom att uppritta en
systematisk arkivforteckning, en sa kallad dokumenthanteringsplan.

Under 2017 har en satsning gjorts for att upprétta verksamhetsbaserad
dokumenthanteringsplan for omsorgs- och vélfardssektorn for att tillgodose arkivlagens krav
pa insyn 1 allmanna handlingar, rittssakerhetsskail, juridiska och administrativa behov samt
forskningens behov. Parallellt har arbete med samma syfte utforts 1 andra sektorer.

Inom ramen for arbetet med foreliggande dokumenthanteringsplan har samtliga verksamheter
inom sektorn kartlagts utifran deras hantering av dokument.

Den dokumenthanteringsplanen géller for samtliga socialndmndens och vard- och
omsorgsnamndens verksamheter och funktioner utover de 6vergripande funktioner som nu,
likval som tidigare, regleras inom ramen for kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Socialnimnden ska ta beslut om de delar som avser nimndens verksamheter inom
foreliggande dokumenthanteringsplan. Socialnimndens verksamheter aterfinns i strukturen
organiserade enligt foljande:

5.1 Ge stod och omsorg till vaxna

5.2 Ge stod och omsorg till barn, ungdom och familj
5.3 Hantera familjeriittsirenden

5.7 Tillstand och tillsyn

5.8 Kvalitetsuppfoljning

Vad avser 5.8 Kvalitetsuppfoljning ar den gemensam for bade vard- och omsorgsnamndens
samt socialndamndens verksamheter.

Véxel 08-570 470 00 ¢ varmdo.kommun@varmdo.se ¢ www.varmdo.se e
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Bakgrund

Myndighetens arkiv

Enligt 3 § arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser rétten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information for rattskipningen
och férvaltningen och forskningens behov. Enligt 6 § samma lag ingar det i arkivvarden att
myndigheten bland annat ska:

e Organisera arkivet pa ett sddant sétt att ritten att ta del av allmdnna handlingar
underlittas,

e Uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i myndighetensarkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

e Verkstélla foreskriven gallring i arkivet.

Bevarade och gallring

Syftet med att gallra handlingar é&r flera; spara arkivutrymme, enklare sokning i viktigt
material och att inte behandla personuppgifter ldngre &n nodvéandigt. Att verkstélla beslutad
gallring &r lika viktigt som att slutarkivera handlingar som ska bevaras.

Stora delar av myndighetens handlingar ska bevaras for framtiden. Handlingarna bevaras for
att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allmdnna handlingar, rattssékerhetsskal, juridiska
och administrativa behov samt forskningens behov.

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan reglerar hur samtliga dokument ska behandlas.
Dokumenthanteringsplanen ska pa ett latt och 6verskadligt satt visa vilka dokument som
hanteras inom verksamheten, hur och var de foérvaras, samt hur lange. Dess syfte ar att
astadkomma en effektiv styrning av dokumenthanteringen samt att leva upp till de lagkrav
som aligger myndigheterna betrdffande redovisning av allménna handlingar och arkiv. I en
dokumenthanteringsplan regleras hur myndigheten beslutat att de handlingar som uppstar i
verksamheten ska hanteras betrdffande registrering, sorteringsordning, bevarande, gallring
och leverans till slutférvaring. Enligt arkivlagen far allmdnna handlingar gallras om
kommunen har tagit ett beslut om detta.

De tre ndimnderna inom sektorn kommer var for sig besluta om dokumenthanteringsplan som
avser deras verksamheter och beslutar darigenom vilka handlingar som kan gallras och vilka
som ska bevaras. Ovrig hantering sdsom var de finns ordnade och p4 vilket medium anses
som verkstdllighet.

Arendebeskrivning

Varfor en ny dokumenthanteringsplan?
Enligt Varmdo kommuns arkivreglemente, § 5, ska varje myndighet upprétta en
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.
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Under slutet av 2016 paborjades ett arbete att inom Varmdo kommun for att se 6ver
dokumenthanteringsplanerna i flera av kommunens sektorer, inklusive omsorgs- och
valfardssektorn.

Omsorgs- och vélfardssektorn har med anledning av tidigare omorganisation inom sektorn
inte haft gdllande dokumenthanteringsplaner under en period. For varje enskild ndmnd och
dess verksambheter fanns tidigare en enskild dokumenthanteringsplan. Tidigare
dokumenthanteringsplan byggde pa hur organisationen sag ut och da organisationen inte var
den samma efter omorganisationen blev dessa dokumenthanteringsplaner ogiltiga.

Utover behovet av att upprétta en gillande dokumenthanteringsplan for sektorn har det funnits
behov av att upprétta en dokumenthanteringsplan enligt principer om verksamhetsbaserad
dokumenthanteringsplan istdllet for som tidigare en organisationsbaserad plan. Riksarkivet
anger i sina foreskrifter och allménna rad att arkivredovisning och dokumenthanteringsplaner
ska vara verksamhetsbaserade. Den foreliggande dokumenthanteringsplanen &r upprattad
verksamhetsvis och kommer dérfor inte att behdva revideras vid d&ndrad ndmnd- eller
organisationsstruktur.

Dokumenthanteringsplanens struktur

En verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan har en klassificeringsstruktur som ar
hierarkisk och systematisk och kan jamféras med en tradstruktur. Dokumenthanteringsplanen
utgar fran allménna och 6vergripande verksamhetsomraden som bryts ner till processniva.

I Varmdé kommun kommer samtliga dokumenthanteringsplaner inforlivas i samma
klassificeringsstruktur.

—_

Styra och leda verksamheten
Stodja verksamheten

Barnomsorg och utbildning
Samhillsbyggnad

Stod och omsorg

Kultur och fritid

Naringsliv, arbete och integration
Sérskilda samhaéllsinsatser
Allménna val och folkomrdstning

LONU A WN

Omsorgs- och vélfardssektorns verksamheter inryms huvudsakligen inom verksamhetsomrade
5; stod och omsorg. Overférmyndarverksamheten ryms inom verksamhetsomrade 8; sirskilda
samhéllsinsatser. Socialndmnden kommer att fa ta stéllning till sin verksamhets
dokumenthanteringsplan.

Arbetet med att ta fram dokumenthanteringsplanen

Arbete med att ta fram en ny dokumenthanteringsplan har skett med stéd av extern
arkivkonsult och i samarbete med Varmdos kommunarkivarie. Inom ramen for arbetet har
kartlaggningar gjorts av ett 50-tal funktioner och verksamheter inom sektorn.
Kartldggningarna har gjorts gemensamt med representanter for dessa funktioner och
verksamheter. Vissa av kartldggningsresultaten har bearbetats av verksamheterna sjdlva med
stod i varierande grad av utvecklingsledarena, medan andra har fardigstallts av
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utvecklingsledarna. Arbetet har utéver kartlaggning av forekommande dokument till stor del
gatt ut pa att klargora vilka regler och foreskrifter som géller for de olika dokumenten som
hanteras av verksamheterna. Till stod for detta har SKL:s skriftserie Bevara eller gallra utgjort
en viktig grund. I fall dar det har varit svart att finna tydlig hanvisning till regler eller rad for
det enskilda dokumentet har 6vervagande gjorts gemensamt med kommunarkivarie och/ eller
sektorns ledningsgrupp.

Bedomning

Den nya dokumenthanteringsplanen innefattar de dokument som sektorns olika verksamheter
hanterar. Dokumenthanteringsplanen som ligger for beslut har genomarbetats gemensamt med
representanter for ett stort antal verksamheter inom sektorn. Kvalitetsgranskning har gjorts av
utvecklingsledare samt kommunarkivarie. Dokumenthanteringsplanen kommer fungera som
ett stdd for verksamheterna framover i deras arbete med hanterande av dokument.
Socialndmnden foreslas godkanna forslag till dokumenthanteringsplan i de delar som avser
ndamndens verksamheter.

Ekonomiska konsekvenser
Dokumenthanteringsplanen innebér inga kdnda ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser for miljon
Dokumenthanteringsplanen innebér inga kdnda konsekvenser for miljon.

Konsekvenser for medborgarna

Forslaget till dokumenthanteringsplan innebér en 6kad réttssdakerhet for medborgare samt
medarbetare. Dokumenthanteringsplanen innebar att medborgare, saval som
kommunanstéllda, har lattare att med stod av planen fa svar pa vilka dokument som gar att
atersokas och hur. Det kan ocksa ligga i medborgarens intresse att gallring av handlingar sker
i enlighet med lagstiftningen.

Konsekvenser for barn
S

Handlingar i drendet
Nr  Handling Bildggs/Bildggs ej

1 Forslag till dokumenthanteringsplan for stéd och omsorg Bilédggs

Sandlista for beslutsexpediering

Forfattningssamlingen
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Avtal- och utvecklingsenheten
Kommunarkivarie
[FO myndighet
IFO Stod och insatser
Maria Larsson Ajne Said Mousavi Ahi
Sektorschef Kvalitetschef

Omsorgs- och vélfardssektor Utvecklingsavdelningen



Dokumenthanteringsplan for Stéd och omsorg

Omsorg- och valfardssektorn
Varmds kommun

[Niva [Niva 2 Process [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade Registreras Kommunarkiv
(original) ot
atorsokas i
5. 5tdd och Akter som
omsorg ska bevaras
1mnas till
arkivet i
rensat skick
vid angiven
tidpunkt.
Tidsangivelse
avser efter
avslutat
srende.
5.1Ge stod och
omsorg till vuxna
5.1.1 Hantera ekonomiskt Personakter avseende
bistand personer fédda 5, 15 eller 25
ménaden bevaras for
forskningsandamal.
Information om hushall fran Infotorg | Personnummer |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt |Handlaggare 5 ar 12 Arbete och forsorining
Krysslista Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsorining
Information om utredning 11:1 Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/bevaras Personakt | Handlaggare Sar 12 Arbete och forsdrining
Instrument X Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/bevaras Personakt |Handlaggare Sar 12 Arbete och forsorining
Audit Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/bevaras Personakt | Handlaggare Sar 12 Arbete och forsdrining
Hyresavtal Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsdrining
Telefonutredning Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsorining
Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Arbetsmarknadsgru 12 Arbete och
ppen forsorjning/Arbetsmarknads
gruppen
Ansokan Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/bevaras Personakt Sar 12 Arbete och forsorining
Journal Personnummer |Papper/di |Combine |5 4r/bevaras Personakt/ Sar 12 Arbete och forsdrining
gitalt mbine
Utredning Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras Sar 12 Arbete och forsorining
gitalt mbine
Berakning Personnummer |Papper/di |Combine |5 r/bevaras Personakt/ Sar 12 Arbete och forsdrining
gitalt mbine
Beslut Personnummer |Papper/di [Combine |5 4r/bevaras Personakt/ Sar 12 Arbete och forsdrining
gitalt mbine
Bestallning av insats Personnummer |Papper/di |Combine |5 r/bevaras Personakt/ Sar 12 Arbete och forsdrining
gitalt mbine
Papper/di |Combine 5 ar/bevaras 5ar Ja Arbete och férsérjning Avser handlingsplan som upprattas
gitalt mbine tillsammans med klient.
Kvitton Personnummer |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsorining
Intyg Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Fakturor (tandvard, hyra, e, Iakarvard) Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet/10 ar Personakt 1a Arbete och forsdrining Fakturor som utgdr underlag for direkt
betalning sparas i 10 4r.
Underlag om inkomster Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Kontoutdrag Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Lakarintyg Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsorining
Anstaliningsavtal Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
och Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsorining
fran Arbetsformediingen
Jobbsokarlista Personnummer |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Arbete och forsorining
Deklaration Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining Kan gallras nar ny inkommit
Inkomna och upprattade handlingar av|Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
ringa och tillfslig karaktar
Inkomna och upprattade handlingar av|Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 1a Arbete och forsdrining
vikt for rendet
Samtycken Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 12 Arbete och forsorining Kan gallras nar ny inkommit eller efter
utgangen tid
Gverklagan Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 12 Arbete och forsrining
gitalt
Dom Personnummer |Papper/di [Combine [ r/bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 12 Arbete och forsrining
gitalt
Aterkray, aterbetalningsplan Personnummer |Papper/di [Combine |Bevaras Personakt |Handlaggare Sar 12 Arbete och forsorining
gitalt
5.1.2 Hantera Personakter avseende
beroendesrenden personer fodda 5, 15 eller 25
ménaden bevaras for
forskningsandamal.
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[Niva [Niva 2 Process [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium Bovarande ollor gallringav | Forvaringi | Informationsagare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade Kommunarkiv
(original) et
Initiering Kronologiskt Papper/di |Combine  |24r Combine |Handlaggare 1a Vuxenenheten Enbart radgivning sparas i 2 &r. Om det blir
gitalt en ansokan sparas initiering | den samlade
personakten.

Radgivning Kronologisk Papper 24r Kronparm | Handlaggare 1a Vuxenenheten Enbart radgivning sparas i 2 &r. Om det blir
en ansokan sparas initiering | den samlade
personakten

Ansokan Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras sar 1a Vuxenenheten

gitalt mbine

Anmalan Personnummer | Digitalt | Combine |5 r/bevaras sar 1a Vuxenenheten

mbine

Anmalan som ej tillhdr/ger upphov till | Kronologisk Papper 24r Kronparm | Handlaggare 1a Vuxenenheten

arende

Beslut om avslut utan insats Kronologisk Papper/di |Combine | 24r Kronparm | Handlaggare 1a Vuxenenheten

gitalt
Digitalt |Combine |5 ar/bevaras 5 ar 1 Vuxenenheten
mbine
Utredning i enskilt drende Personnummer  |Digitalt | Combine |5 r/bevaras sar 1a Vuxenenheten
mbine
Beslut i enskilt arende Personnummer |Digitalt |Combine |5 r/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine
Bestallning Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Sar 12 Vuxenenheten/ utforare
mbine
., Digitalt  |Combine 5 ar/bevaras 5ar Ja Vuxenenheten/ utférare
vérdplaner mbine
for kostnader Digitalt  |Combine |5 ar/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine
M Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine
WU Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine
om vérd av i Digitalt |Combine |5 ar/bevaras Sar 12 Vuxenenheten Skickas till forvaltningsratt
vissa fall LVM med bilagor mbine
Handlingar fran forvaltningsratt Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine

Begaran om handrackning Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine

til om vard Digitalt |Combine |5 ar/bevaras Sar 12 Vuxenenheten
mbine

Kopior av anteckningar frénannan _|Personnummer | Digitalt |Combine |5 ar/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

kommun eller landsting mbine

Gverklagande Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

mbine

Lkare-, 5 Digitalt |Combine |5 ar/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

mbine

Manadsrapport Personnummer | Digitalt | Combine |5 r/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

mbine

Yttrande til 3klagare och allman Personnummer | Digitalt | Combine |5 r/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

domstol mbine

Samtycke Personnummer | Digitalt | Combine |5 r/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

mbine

SIP, samordnad individuell plan Personnummer | Digitalt [Combine |5 ar/bevaras Sar 12 Vuxenenheten/ Utdrare

mbine

Egenavgift Personnummer | Digitalt | Combine |5 4r/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

mbine

Handlingar av ringa och tillfallig Personnummer | Digitalt | Combine | Vid inaktualitet Personakt/ 1a Vuxenenheten

karaktar mbine

Handlingar av betydelse | arendet Personnummer | Digitalt | Combine |5 r/bevaras Personakt/ 5ar 1a Vuxenenheten

mbine

D fon fran Digitalt  [Combine |5 ar/bevaras 5 ar 12 Vuxenenheten

mbine

Begaran om yttrande/registerutdrag | Personnummer | Papper/di [Combine |5 ar/bevaras 5 ar 12 Vuxenenheten Om personen ej ar aktuell forvaras

till annan myndighet/instans gitalt mbine handlingen i kronparm och gallras efter 2 ar.

Yttrande Personnummer  |Papper/di [Combine 5 ar/bevaras 5 ar 12 IVuxenenheten Om personen ej ar aktuell forvaras

gitalt mbine handlingen i kronparm och gallras efter 2 ar.

Registerutdrag Personnummer | Papper/di [Combine |24r/5 ar/bevaras Sar 12 Vuxenenheten Om personen ej ar aktuell forvaras

gitalt mbine handlingen i kronparm och gallras efter 2 4r.
5.1.3 Hantera arenden Personakter avseende
inom socialpsykiatri personer fodda 5, 15 eller 25 i
méanaden bevaras for
forskningsandamal.
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Initiering Papper/di |Combine  |24r Combine |Handlaggare 1a IFO Vuxenenheten
gitalt
Radgivning Papper 24r Kronparm 1a Vuxenenheten Enbart radgivning sparas i 2 &r. Om det blir
en ansokan sparas initiering | den samlade
personakten
Ansokan Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras sar 1a IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Anmalan Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras sar 1a IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Anmalan som ej tillhcr/ger upphov till | Kronologisk Papper/di 24r Kronparm | Handlaggare 1a IFO Vuxenenheten
arende gitalt
Papper/di |Combine |5 ar/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten Skrivs ut och laggs i akten vid avslut.
gitalt mbine
Utredning i enskilt drende Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Beslut i enskilt arende Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Samtycke Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Bestallning Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Kallelse till vardplanering Personnummer | Papper/di [Combine |Gallras vid inaktualitet 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
In-och fran Papper/di |Combine | Gallras vid inaktualitet 12 IFO Vuxenenheten
psykiatrin gitalt mbine
Papper/di |Combine 5 ar/bevaras 5ar Ja IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Manadsrapport Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Kopior av anteckningar franannan |Personnummer | Papper/di |Combine |5 ar/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
kommun eller landsting gitalt mbine
Overklagande Personnummer Papper/di |Combine 5 ar/bevaras 5ar Ja IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
B Papper/di |Combine 5 ar/bevaras 5ar Ja IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Yttrande till aklagare och allman Personnummer |Papper/di [Combine |5 r/bevaras 5 ar 12 IFO Vuxenenheten
domstol gitalt mbine
Beslut om egenavgift Personnummer | Papper/di [Combine |Gallras vid inaktualitet 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
EQ Personnummer  |Digitalt |Combine |5 r/bevaras Sar 12 IFO Vuxenenheten
mbine
Samordnad vardplan vid LPT/LRV Personnummer  |Digitalt |Combine |5 r/bevaras Sar 12 IFO Vuxenenheten
mbine
for Digitalt |Combine |5 ar/bevaras Sar 12 IFO Vuxenenheten
mbine
Korrespondens Papper/di |Combine |5 ar/Vid inaktualitet Sar 12 IFO Vuxenenheten Handlingar av tillfallg eller rutinméssig
gitalt mbine karaktar kan gallras vid inaktualitet.
Handlingar av betydelse iarendet |Personnummer | Papper/di |Combine |5 ar/bevaras Sar 12 IFO Vuxenenheten
gitalt mbine
Handlingar av ringa och tillfallig Personnummer | Papper/di [Combine | Vid inaktualitet 12 IFO Vuxenenheten
karaktar gitalt mbine
Dokumentation fran utférare Personnummer  |Digitalt |Combine |5 r/bevaras Sar 12 IFO Vuxenenheten
mbine
5.1.4 Hantera arenden Personakter avseende
gallande vald i nira personer fdda 5, 15 eller 25
relation ménaden bevaras for
forskningsandamal.
Papper/di |Procapita |2 ar/5 ar/bevaras kronparm/ |Handlaggare VINR |5 ar 2 VINR/Mottagningsenheten |Om anmalan, eller atertagen ansokan, ej
nummer gitalt personakt leder till att utredning inleds ska dessa
dokument gallras efter 2 4r. | det fall
anmalan eller ansokan leder till att utredning
inleds ska dokumentet forvaras gemensamt
med personakt och foljer dess
gallringsregler.
Auktualisering, som leder till Personnummer |Papper/di [Procapita |5 r/bevaras Personakt |Handlaggare VINR |5 ar 12 VINR/Mottagningsenheten
utredning gitalt
Aktualisering, som ej leder till Kronologisk Papper/di 2ar Kronpérm | Handlaggare VINR 12 VINR/Mottagningsenheten | Handlingar laggs i separat kronparm
utredning gitalt
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atorsokas i
FREDA-kortfrigor Personnummer | Papper/di Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare VINR 1a VINR Uppgifter noteras i journal ochy/ eller
gitalt utredning. Dokumentet kan gallras nar det
st inaktuellt och inte langre behbvs, eller nar
uppgifter & dverforda till annat dokument.
Utredning Personnummer |Papper/di [Procapita |5 r/bevaras Personakt | Handlaggare VINR |5 ar 12 VINR
gitalt
Beslut Personnummer |Papper/di [Procapita |5 ar/bevaras Personakt | Handlaggare VINR |5 ar 12 VINR
gitalt
Journal Personnummer |Papper/di [Procapita |5 ar/bevaras Personakt | Handlaggare VINR |5 ar 12 VINR
gitalt
om Papper |Procapita | Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare VINR Ja VINR Noteras i journal. Gallras vid avslut av
srendet.
Dom Personnummer  |Papper |Procapita | Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare VINR Ja VINR Noteras i journal. Gallras vid avslut av
srendet.
Inkomna och upprattade handlingar av|Personnummer | Papper/di |Procapita | Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare VINR 12 VINR
ringa eller tillallig karaktar gitalt
Inkomna och upprattade handlingar av|Personnummer | Papper/di [Procapita |5 ar/bevaras Personakt |Handlaggare VINR |5 ar 12 VINR
vikt for rendet gitalt
Korrespondens Papper/di |Procapita | Vid inaktualitet/5 ar/bevaras |Lokalt i Handlaggare VINR |5 ar 12 VINR Brev, mejl etc av ringa och tillfalligt vikt for
gitalt dator/verksa drendet kan rensas nér det inte langre
mhet behovs som underlag. Brev, mejl och
liknande som ar av vikt for arendet gallras
forst 5 ar efter srenden avslutats, samtidigt
med dvriga handlingar.
Vardplan Personnummer  |Papper |Procapita |5 r/bevaras Personakt |Handlaggare VINR |5 4r 12 VINR
Papper |Procapita |5 ar/bevaras Personakt |Handlaggare VINR |5 r 12 VINR
Fakturor Verifikationsnumm |Digitalt |Raindance |10 ar Ekonomienh 12 Ekonomienheten
er eten
4 3 Papper |Procapita |5 ar/bevaras Personakt |Handlaggare VINR |5 4r 12 VINR
boenden
5.15 Hantera
dddsboarenden
Lista med begarda handlingar for Personnummer  |Papper |Procapita |5 4r Personakt | Handlaggare 12 Arbete och forsdrining
utredning
Korrespondens Papper/Di | Procapita | Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 12 Arbete och forsdrining
gitalt
fran Papper 5ar Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Kontoutdrag Personnummer  |Papper |Procapita |5 4r Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Fakturor Personnummer  |Papper |Procapita |5 4r Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Dédsboanmalan Personnummer  |Papper |Procapita |5 4r Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
Kopia till anmalaren Personnummer  |Papper |Procapita |5 4r Personakt | Handlaggare 1a Arbete och forsdrining
5.1.6 Hantera
bostadsanpassning
Ansokan Personnummer  |Papper |BAP 104 Personakt | Handlaggare Ja Funktionshinder
Personnummer |Papper |BAP 104r Personakt |Handlaggare 12 Funktionshinder
Intyg frén |
Fullmakt Personnummer |Papper |BAP 104 Personakt | Handlaggare 1a Funktionshinder
fran Papper  |BAP 104r Personakt |Handlaggare 12 Funktionshinder
Beslut Personnummer | Papper/Di [BAP 104r Personakt | Handlaggare 12 Funktionshinder
gitalt
Bestallning Personnummer | Papper/Di [ BAP 104r Personakt |Handlaggare 12 Funktionshinder
gitalt
Faktura Papper/Di 104r Personakt | Handlaggare 12 Funktionshinder
gitalt ce
5.1.7 Hantera Arenden kopplade til
bostadsarenden bistandsinsats avseende
personer som & fodda 5, 15
eller 25 i manaden bevaras for
forskningsandamal.
Ansokan Personnummer  |Papper |Procapita |5 ar/bevaras Personakt |Handlaggare Sar 12 Bosam
Underlag med ansokan/till utredning | Personnummer | Papper/Di |Procapita | Vid inaktualitet/5 ar/bevaras | Personakt | Handlaggare 5ar 12 Bosam Underlag av tillfallig vikt for arendet kan
gitalt gallras vid inaktualitet.
Utredning Personnummer |Papper/Di [Procapita |5 r/bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 12 Bosam
gitalt
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Beslut Personnummer | Papper/Di |Procapita |5 r/bevaras Personakt | Handlaggare Sar 1a Bosam Beslut om socialt kontrakt tas av
gitalt avdelningschef. Beslut om jourligenhet tas
av enhetschef. Vid bifall expideras beslutet
till hyresbolaget
E om avstaende fran Papper |Procapita |2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt |Handlaggare 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
besittningsskydd upphort att galla med gallring av resterande handlingar i
personakten
Beslut/dom om avstdende frén Personnummer  |Papper |Procapita  |24r efter att hyreskontraktet |Personakt | Handlsggare 1a Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
besittningsskydd, ansokan till upphart att galla med gallring av resterande handlingar i
Hyreskontrakt /Hyresavtal Personnummer  |Papper |Procapita  |24r efter att hyreskontraktet |Personakt | Handlsggare 1a Bosam Under frutsattning att hyresskuld
upphart att galla eller besiktningsanmarkning inte kvarstar.
Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
med gallring av resterande handlingar i
personakten
Nyckelkvittens Personnummer  |Papper |Procapita |2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt | Handlaggare 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
upphart att galla med gallring av resterande handlingar i
personakten
sarskild om Papper |Procapita |2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt |Handlaggare 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
forsakringsskydd upphart att galla med gallring av resterande handlingar i
personakten
Tillsyn av lagenhet Personnummer  |Papper |Procapita |24 efter att hyreskontraktet |Personakt | Handlaggare 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar | samband
upphart att galla med gallring av resterande handlingar i
personakten
Underlag/Intyg till bostadsbolaget Papper |Procapita | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Bosam
Beslut om verlatelse av socialt Personnummer | Papper/Di |Procapita  |24r Personakt | Handlaggare 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar | samband
kontrakt gitalt med gallring av resterande handlingar i
personakten
U av Papper/Di | Procapita  |2ar Personakt 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar | samband
gitalt med gallring av resterande handlingar i
personakten
Varningsbrev om uppsagning Personnummer | Papper/Di |Procapita  |24r Personakt | Handlaggare 12 Bosam Kan alternativt gallras efter 5 ar | samband
gitalt med gallring av resterande handlingar i
personakten
Ans6kan om avhysning hos Personnummer  |Papper |Procapita |5 r/bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 1a Bosam
Kronofogden
Papper |Procapita | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 1a Bosam
Bostadssokarlista Personnummer | Papper/Di |Procapita | Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Bosam/Arbete och
gitalt forsorjning
Journal Personnummer |Papper/Di [Procapita |5 r/bevaras p Sar 12 Bosam
gitalt rsonakt
Korrespondens Personnummer |Papper/Di [Procapita |Vid inaktualitet/5 ar/bevaras |Personakt | Handlaggare Sar 12 Bosam Korrespondens av ringa eller tillfallig
gitalt betydelse gallras vid inaktualitet.
Korrespondens som tillfér information av
vikt for arendet sparas i 5 4r.
5.1.8 Hantera egna Personakter avseende
medel/betalservice personer fodda 5, 15 eller 25 i
ménaden bevaras for
forskningsandamal.
Avtal/Fullmakter Personnummer |Papper |Combine |10 ar/bevaras Personakt |Handlaggare 104r 12 Arbete och forsorining
Fakturor Personnummer | Papper/Di [Combine |10 ar/bevaras Personakt |Handlaggare 104r 12 Arbete och forsorining
gitalt
frén Papper |Combine |10 4r/bevaras Personakt |Handlaggare 104r 12 Arbete och forsorining
ekonomiavdelningen
Manatlig Papper 10 ar/bevaras, Personakt |Handlaggare 104r 12 Arbete och forsorining
Papper/Di |Combine 10 ar/bevaras Personakt  |Handliggare 104r Ja Arbete och forsorining
gitalt
5.1.9 Hantera boendestod Personakter avseende
personer fdda 5, 15 eller 25
ménaden bevaras for
forskningsandamal.
Bestallning Digitalt | Combine |5 ar/Bevaras Combine | Myndighet 5 ar 12 Myndighet/ boendestodjare |Original tillfors personakt pa myndighet och

sparas med akten 5 ar eller i forekommande
fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Papper/Di |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet/ boendestodjare | Original tillfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 4r eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utfrare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.
Vardplan Personnummer |Papper/Di [Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5 ar Ja Myndighet/ boendestodjare |Original tillfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 4r eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utfrare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.
Manadsrapport Personnummer _|Papper/Di 5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet/ boendestodjare | Avser utforarens rapportering til
gitalt hos bestallare/myndighetssidan kring insatsen.
myndighet Original tilférs personakt p3 myndighet och
sparas med akten 5 4r eller i forekommande
fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utfrare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.

Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer _|Papper 5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet/ boendestodjare |SIP'en sparas i 5 ar/bevaras | det fall den inte

hos utférare uppenbart har karaktaren av ett
arbetsdokument som behéver renskrivas i
annan form.
Papper/Di |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet/boendes Ja Myndighet/ boendestodjare
gitalt hos utférare |todjare
och/eller
myndighet
Korrespondens Personnummer _|Papper/Di |Combine _|Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt | Myndighet/boendes |5 ar 1a av tillfallig och ringa art kan
gitalt hos utferare |todjare rensas bort vid inaktualitet. Viss
eller lokalt korrespondens av starre betydelse for
hos utforare srendet kan sparas med personakt i angivna
54r.
Papper/Di Vid inaktualitet Personakt 12 Utforare Avser arbetsmaterial som rensas vid
gitalt hos utférare inaktualitet.

Journal Personnummer _ |Digitalt _|Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet/Utforare |5 ar 1a Myndighet och/eller utforare | Avser anteckningar som fors i
hos utforare verksamhetssystem.
och/eller
myndighet

Likarutlatande Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt | Myndighet/boendes |5 ar Ja Myndighet/boendestodjare | Original tillfors personakt pa myndighet och
hos utfrare |todjare sparas med akten 5 4r eller i forekommande

fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utfrare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.

Do frén allmanna domstolar Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet/ 5 ar/ Bevaras |Personakt | Myndighet Sar Ja Myndighet/ utforare Domarna utgor underlag for insatsen
hos umgangesstod. Original tilfors personakt pa
myndighet myndighet och sparas med akten 5 r eller i

frekommande fall bevaras. Kopia férvaras
lokalt hos utférare under insatsens gang och
gallras vid inaktualitet.
5.1.10 Stodboende vuxna Personakter avseende
personer fdda 5, 15 eller 25 i
ménaden bevaras for
forskningsandamal.

Bestallning Personnummer _ |Digitalt |Combine |5 ar/Bevaras Combine/Per |Myndighet 5ar 1a Myndighet och utforare | Original tllfors personakt pa myndighet och
sonakt hos sparas med akten 5 4 eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos

utfrare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.

Inskrivning Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt | Utforare 12 Utférare
hos utférare

Papper/Di |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5 ar 12 Myndighet och utforare | Original tllfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 4r eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utforare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.
Manadsrapport Personnummer | Papper/Di 5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 12 Myndighet och utforare | Original tllfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 &r eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia férvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer _|Papper S ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet och utforare |SIP'en sparas i 5 ar/bevaras | det fall den inte
hos uppenbart har karaktaren av ett
myndighet arbetsdokument som behdver renskrivas i
annan form.
Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Myndighet/Utforare Ja Myndighet och/eller utforare
hos
myndighet
och/eller
utforare
Korrespondens Personnummer _|Papper/Di Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt | Myndighet/Utforare |5 ar 1a Myndighet och/eller utforare | Korrespondens av ringa och tillfaligt varde
gitalt eller lokalt gallras vid inaktualitet. Korrespondens av
hos utforare vikt for ett arende sparas i 5 &r.
Papper/Di Vid inaktualitet Personakt | Utforare Ja Utférare Avser arbetsmaterial som rensas vid
gitalt hos utforare inaktualitet.
Journal Personnummer |Papper/Di [Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet/Utforare |5 ar Ja Myndighet och/eller utforare | Avser anteckningar som fors i
gitalt hos utforare verksamhetssystem.
och/eller
myndighet
Riskbedomning Personnummer _|Papper Vid inaktualitet Personakt | Utforare 1a Utforare ‘Arbetsdokument for personalen som
hos utforare uppdateras kontinuerligt. OBS dokumentet
s inte brukarens utan tilhér personalen.
Nyckelkvittens Papper 2ar Lokalthos | Utforare Ja Utforare
utforare
Husregler Personnummer _|Papper Vid inaktualitet Personakt | Utforare Ja Utforare
hos utférare
Packlista Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Ja Utforare Nar en boende/brukare lamnar kvar sina
utforare saker pa stodboende forvaras sakerna under
en viss period. En forteckning uppréttas over
sakerna for att underlitta om asikter gar isar
om vad som bor ha funnits kvar eller ej.
Listan sparas s linge som verksamheten
bedomer att det ar rimligt for att kunna
hanvisa till den om den boende ifragasiitter
vad som ar forvarat.
‘Avtal om egenavgift/hyra Personnummer _|Papper 2ar Personakt | Utforare 1a Utforare
hos utférare
Provsvar Personnummer _|Papper/Di [Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet och utforare | Original tllfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 4 eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vid
Lokala rutiner, t ex stadschema Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Nej Utforare
utforare
5.1.11 Budget- och
skuldradgivning
Bokningslista Digitalt Tar Outlook Budget- och 1a Budget- och skuldradgivare | Utgor underlag for sammanstallning av
skuldradgivare statistik.
Papper Vid inaktualitet Personaki/B | Budget- och 1a Budget- och skuldradgivare
0ss skuldradgivare
Hushallsbudget Personnummer _|Papper/Di Vid inaktualitet Personakt | Budget- och 1a Budget- och skuldradgivare | Anvands som arbetsverktyg. Kopia lamnas
gitalt 3 till hushall
Ekonomisk kartlaggning Digitalt Sar BOSS Budget- och 1a Budget- och skuldradgivare
skuldradgivare
Kopior av hushallets handlingar kring _|Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt | Budget- och 1a Budget- och skuldradgivare | Hushallet behaller alltid originalen och
ekonomi skuldradgivare informeras om att kopior tuggas efter att
informationen har bearbetats.
Ansokan om skuldsanering inkl Personnummer | Papper/Di 5ar Personakt/B | Budget- och 12 Budget- och skuldradgivare | Original till Kronofodgen.
bilagor gitalt a
Kopia av i fran Papper 5ar Personakt/B | Budget- och 12 Budget- och skuldrédgivare
Kronofogden skuldradgivare
Beslut fran Kronofogden Personnummer |Papper 5ar Personakt/B | Budget- och 12 Budget- och skuldrédgivare
0SS skuldradgivare
Omprovning Personnummer | Papper/ 5 ar Personakt/B | Budget- och 12 Budget- och skuldrédgivare
gitalt 0ss skuldradgivare
Journal Personnummer | Papper/Di 5ar Personakt/B | Budget- och 12 Budget- och skuldrédgivare
gitalt 0ss skuldradgivare
Korrespondens Personnummer | Papper/Di Vid inaktualitet Lokaltps | Budget- och 12 Budget- och skuldrédgivare
gitalt 4
akt
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Statistikunderlag Digitalt Vid inaktualitet Lokaltpd |Budget- och Budget- och skuldradgivare | Insamlad statistik utgor underlag till
dator skuldradgivare verksamhetsberittelse eller linande.
Underlaget kan gallras efter att det inférts i
arsstatistiken. Det Gvergripande
dokumentet, exempelvis
verksamhetsberttelsen, skall dock bevaras.
Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan gallande lednings-
och stédprocesser.
Diarielista Diarienummer Papper/Di Bevaras Budget-och Budget- och skuldradgivare | Aktuellt verksamhetssystem ej fullt
gitalt skuldradgivare utvecklat for diarieforing i nulaget.
5112
Beroendemottagning och
anhorigstod
Nyanmalan/Remiss Papper/di Vid inaktualitet Lokalthos |Beroendemottagnin 12 Beroendemottagning/Anhori
gitalt igstod gstodjare
n
Arbetsanteckningar/ Papper/di Vid inaktualitet Lokalthos |Beroendemottagnin 12 Beroendemottagning/Anhori | Gallras nar kontakten avslutas.
minnesanteckningar gitalt igstod gstodjare
n
Sessionsrapporter Papper/di Vid inaktualitet Lokalthos |Beroendemottagnin 12 Beroendemottagningen Handlingar rensas lopande ut da de inte
gitalt verksamhete [gen fyller funktion i behandlingen. Gallras senast
n nar kontakten avslutas.
Screening och tester Papper Vid inaktualitet Lokalthos |Beroendemottagnin 12 Beroendemottagningen
verksamhete [gen
n
Arbetsmaterial: skattningar, Papper Vid inaktualitet Lokalthos |Beroendemottagnin 12 Beroendemottagning Klientens dokument. Forvaras eventuellt
hemuppgifter etc verksamhete [g tillfsligt pa verksamheten men
n huvudsakligen tar klienten med dokumentet
efter samtal/ besok.
Statistikunderlag Papper/di Vid inaktualitet Lokaltpd |Beroendemottagnin Beroendemottagning/Anhori | Insamlad statistik utgdr underlag till
gitalt dator/ i g/Anhérigstddjare gstodjare verksamhetsberttelse eller linande
verksamhete Underlaget kan gallras efter att det inférts i
n arsstatistiken. Det Gvergripande
dokumentet, exempelvis
verksamhetsberattelsen, skall dock bevaras.
Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan gallande lednings-
och stédprocesser.
5.2 Ge stod och
omsorg till barn,
ungdom och familj
5.2.1 Hantera barn- och Personakter avseende barn
ungdomsarenden och unga som har varit
placerade ska bevara:
helhet. Personakter avseende
personer som ar fodda 5, 15
eller 25 i manaden, bevaras
for forskningsandamal.
4 Papper/di 28r Kronparm | Mottagningsenhete Ja Mottagningsenheten
gitalt n
Papper/Di | Procapita/Co |2 &r/ 5 r/Bevaras 5ar 1a Mottagningsenheten/ Barn | Regler for bevarande styrs av om
nummer gitalt  |mbine rsonakt och ungdom dokumentet ger upphov till att ett utredning
inleds eller e]. Om utredning ej inleds
forvaras dokumentet i kronparm och gallras
efter 2 &r. Om utredning inleds gallras
dokumentet efter 5 ar alternativt bevaras.
fran Papper | Procapita/Co |Bevaras 5ar 1a Barn ger upphov till att ett arende
mbine ocapita/ och ungdom aktualiseras. | och med att ett anvisat barn
Combine ven ér/ blir placerad ska dokumentet
bevaras, da akten som helhet ska bevaras.
omatt Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt |Handlaggare Sar 12 Mottagningsenheten/ Barn
inleda utreding gitalt | mbine och ungdom
omattej Papper 24r Kronparm | Handlaggare 12 Mottagningsenheten
inleda utredning
Papper/ pita/Co |2 &r/5 &r/Bevaras Personakt 5ar Ja Barn |Om personen ej ar aktuell forvaras
Digitalt | mbine och ungdom handlingen i kronparm och gallras efter 2 4r.
L Papper/Di pita/Co |5 dr/Bevaras 5ar Ja Myndighet
gitalt | mbine mbine
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
BBIC-dokument Papper/Di pita/Co |Vid Personakt Sar 1a Myndighet och/eller Underlag av tillfallig betydelse kan gallras vid
gitalt | mbine Kan utgéra underlag for
sammantalining i utredning. Om
dokumentet i sig &r av vikt br det bevaras.
Journal Papper/di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt |Handlaggare 5 ar 12 Mottagningsenheten/ Barn
gitalt | mbine och ungdom
Skriftlig i Papper pita/Co |Vid i itet/5 ar/Bevaras | Personakt | Handlaggare 5 ar 12 Myndighet Information av tillfallig betydelse kan gallras
konsultationsdokument frén skola, mbine vid inaktualitet.
forskola, polis, forsakringskassa, sjuk-
och halsovard etc.
Inkomna och utgaende handlingar av Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt |Handlaggare 12 Myndighet
tillfallig betydelse och/eller mbine
rutinmissig karakeér (t ex kvitton,
meddelanden)
Beslut Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras sar 1a Myndighet
gitalt | mbine ocapita/Com
bine
Uppdrag till utforare Personnummer | Papper/Di |Procapita/Co |5 r/Bevaras 5 ar 1a Myndighet/Utforare
gitalt  |mbine ocapita
Vardplan Personnummer | Papper/Di | Procapita/Co |5 4r/Bevaras Personakt |Handlaggare 5ar 12 Myndighet/Utforare
gitalt  |mbine
Papper/Di | Procapita/Co |5 ar/Bevaras 5ar 12 Myndighet/Utforare
gitalt  |mbine ocapita
P Papper/Di | Procapita/Co |Vid Personakt 5ar 12 Myndighet Om dokumentet innehaller uppgifter av vikt
gitalt  |mbine for barnet ska det bevaras. Vasentligen
tomma dokument gallras vid inaktualitet.
Individavtal/Avropsavtal Papper Bevaras parmfor | Myndighet 5 ar 12 Myndighet Dokumentet hor ej till personakt for barnet/
0 den unge. Avtalet ar mellan myndigheten
aktskap och HVB/ stédboende/ annan boendeform
om placeringen och utgsr inte uppdraget i
sig kring ungdomen och dess vard.
Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Handlaggare 5 ar 12 Myndighet/ socialnamnd
gitalt | mbine
Hemlighallande av vistelseort Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Handlaggare 5 ar 12 Myndighet/ socialnamnd
gitalt | mbine
fran Papper pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt/Pr [Myndighet 5 ar 12 Myndighet/Utforare
utforare/uppdragstagare mbine ocapita
Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt | Myndighet/Utforare 12 Myndighet/Utforare Kopia i personakt och/eller i familjehemsakt
mbine
Begaran om yttrande Papper pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Handlaggare Sar 12 Mottagningsenheten/ Barn | Avser begéran fran annan myndighet for att
mbine och ungdom de ska kunna handligga inividarende om
den berdrda personen, sisom exempelvis
frén kriminalvard, polis, akiagare,
migrationsverk och transportstyrelsen.
Detta avser INTE begéran yttrande frin
tilsynsmyndigheter sasom exemplevis JO
och IV
Yttrande Personnummer | Papper/Di | Procapita/Co |5 4r/Bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 1a Myndighet
gitalt  |mbine
Papper/Di | Procapita/Co |5 ar/Bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 1a Myndighet
gitalt  |mbine
om3 5 Papper | Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare 1a Mottagningsenheten/ Barn
mbine och ungdom
Aterrapportering Personnummer Papper/di |Procapita/Co |5 &r/Bevaras Personakt  |Handlaggare 5 ar Ja Mottagningsenheten/ Barn
gitalt  |mbine och ungdom
Korrespondens (mal, brev, fax etc) | Personnummer | Papper/Di |Procapita/Co |Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras | Lokalt Handlsggare 5ar 1a Barn av tillfallig betydelse kan
gitalt | mbine verksamhet/ och ungdom gallras vid inaktualitet. Korrespondens av
Personakt vikt for arendet lages i personakt och féljer
dess gallringsregler.
Gverklagande av beslut Papper pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt Sar 12 Myndighet, Socialnamnden
mbine
Dom Papper pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt |Handlaggare Sar 12 Myndighet, Socialnamnden | Dom gallande placerade barn bevaras. Kopia
mbine lsmnas till namndsekreterare for kinnedom.
Lakarintyg, Papper pita/Co |Vid ar Personakt |Handlaggare Sar Ja Myndighet Intyg/utlatande av tillfallig betydelse kan
mbine gallras vid inaktualitet. Intyg/utlitande av
vikt for srendet sparas i 5 4.
Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt |Handlaggare 5 ar 12 Myndighet Uppfoliningsdokument som ror placerade
gitalt | mbine barn bevaras.
Gvervagande Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt | Handlaggare 5ar 12 Myndighet
gitalt | mbine
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Omprovning Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt | Handlaggare Sar 1a Myndighet
gitalt | mbine
Forordnande av godman Papper/ pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt sar 1a Myndighet
Digitalt | mbine
Information fran god man om avslag Papper/ pita/Co |Vid ar/Bevaras |Personakt | Handlaggare sar 1a Myndighet Om informationen i sig utgor ett dokument
fran migrationsverket Digitalt | mbine som kan f betydelse for ungdomen br det
bevaras med personakten. | annat fall
noteras enbart informationen i journal.
Kopia pa LMA-kort Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare Ja Myndighet Kopian ar av tillfallig vikt.
mbine
Meddelande om bosattning fran Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt | Handlaggare Ja Myndighet Noteras i journal. Vid behov uppdateras
Skatteverket mbine person- och adressuppgifter.
5.2.2. Utfora gallande barn och
bistandsbedomda unga gallras generellt efter 5
insatser ar. Personakter avseende barn
och unga som har varit
placerade ska bevaras i sin
helhet. Personakter avseende
personer som ar fodda 5, 15
eller 25 i manaden, bevaras
for forskningsandamal,
Vardplan Personnummer | Papper/Di|Combine |5 ar/ Bevaras Personakt pa | Myndighet 5 ar 12 Myndighet/Utf6rare Original tillf6rs personakt p& myndighet och
gitalt myndighet sparas med akten 5 4r eller | forekommande
fall bevaras. Kopia férvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
Uppdrag Personnummer | Papper/Di | Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt pa | Myndighet 5ar 12 Myndighet/Utforare Original tillf6rs personakt p& myndighet och
gitalt  |mbine myndighet sparas med akten 5 4r eller | forekommande
fall bevaras. Kopia férvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
Bestallning Personnummer | Digitalt |Combine |5 ar/ Bevaras Personakt pa Myndighet 5 ar 12 Myndighet/Utforare Original tillfors personakt pa myndighet och
myndighet sparas med akten 5 4r eller i forekommande
fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
Dom frén allmanna domstolar Personnummer |Papper | Procapita/Co |5 4r/Bevaras Personakt pa | Myndighet 6ar 1a Myndighet/Utforare Original tillférs personakt p& myndighet och
mbine myndighet sparas med akten 5 4 eller i forekommande
fall bevaras. Kopia férvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
Kallelse Papper/Di Vid inaktualitet Hos utforare |Utforare 12 Utforare
gitalt
Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt pa [Myndighet Sar 12 Myndighet/Utforare Original tillfors personakt pa myndighet och
gitalt | mbine myndighet sparas med akten 5 4r eller i forekommande
fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insantsens gang och gallras
vis inaktualitet.
Samarbetsavtal Kronologiskt Papper |Combine | Vid inaktualitet Parmhos  |Utforare 12 Myndighet/Utforare Avser insatsen MST. Avtal med
utforare vardnadshavare/ ungdom. Avtalet gller max
6 manader
Fullmakt/Samtycke Papper/Di | Procapita/Co |vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 12 Utforare
gitalt | mbine utforare
Journal Personnummer  |Digitalt |Combine |5 r/Bevaras Personakt pa Myndighet Sar 12 Utforare/ myndighet Avser anteckningar som fors i
myndighet verksamhetssystem och sparas med
personakt.
Papper/Di Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 12 Utférare Avser arbetsmaterial som rensas vid
gitalt utforare inaktualitet, oftast i samband med insatsens
avslutande eller strax efter. Huruvida
daganteckningar sparas med personakt eller
enbart anvinds som minnesanteckning for
utforare skiftar. | kommande
verksamhetssystem finns mojlighet til att
fora anteckningar som sedan bevaras i
enlighet med regler for personakten. Sasom
minnesanteckningar for utforare gallras
anteckningarna vid inaktualitet.
Veckorapporter Alfebetisk Digitalt Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 12 Utférare Avser MST, multi system therapy. MST,
fornamnsordning utforare Arbetsmaterial for utférare och MST Sverige
Avidentifierade.
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Papper/di |Combine |5 ar/Bevaras Personakt pa | Myndighet Sar 1a Myndighet/Utforare ‘Avser MST, multi system therapy. Avser
gital myndighet utfrarens rapportering till bestallare/
myndighetssidan kring insatsen.
Rapport/ sammanfattning t.ex. Personnummer |Papper/Di [Procapita/ |5 ar/Bevaras Personakt pa | Myndighet 5ar Ja Myndighet/Utforare Avser utforarens rapportering till bestallare/
veckovis, manadsvis eller gitalt  |Combine/ myndighet myndighetssidan kring insatsen.
avslutningsvis. saknar
tod
Papper/di |Combine |5 ar/Bevaras Personakt sar 1a Myndighet/Utforare Avser MST, multi system therapy.
gitalt
Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt pa | Myndighet sar 1a It er
gitalt  |mbine myndighet kring ungdomens utférande av utdomd
ungdomstjanst.

Arbetsbok Repulse Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 1a Ungdom/ Avser ungdomstjanst. Arbetsboken ar

utforare. och forvaras under tiden de
arbetar med den hos utforare. Ungdomen
far med sig arbetsboken vid insatsens
avslutande.

Observationsmaterial Papper/Di Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Ja Myndighet/Utforare ‘Avser familjebehandling.

gitalt utforare Observationsdokumentation som gérs inom
ramen for insats/ uppdrag. Utgor
arbetsmaterial.

Motesprotokoll Personnummer | Papper/Di | Procapita/Co |5 ar/Bevaras Personakt pa | Myndighet Sar 1a Myndighet/Utforare ‘Avser protokoll som exempelvis fors vid

gitalt  |mbine myndighet natverksmoten som halls inom ramen for en
insats eller specifikt uppdrag kring
natverksmote.

Korrespondens Papper/Di Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras | Lokalthos |Utforare 5 ar 12 Utforare Korrespondens av tillfalig och ringa art kan

gitalt utforare rensas bort vid inaktualitet. Viss
korrespondens av storre betydelse for
srendet kan sparas med personakt i angivna
54r.

Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer  |Papper |Procapita/ |5 ar/Bevaras Personakt pa | Myndighet/Utforare |5 ar 1a Myndighet/Utforare SIP'en sparas i 5 ar/bevaras | det fall den inte

Combine myndighet/lo uppenbart har karaktaren av ett
kalt hos som behbver renskrivas i
utforare annan form.

Arendestatistik Papper/Di Lokalthos | Utforare Utforare Insamlad statistik utgor underlag till

gitalt utforare verksamhetsberdttelse eller liknande.
Underlaget kan gallras efter att det inforts i
arsstatistiken. Det dvergripande
dokumentet, exempelvis
verksamhetsberéttelsen, skall dock bevaras.
Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan gallande lednings-
och stodprocesser.
5.2.3 Stodboende och Personakter avseende barn
HVB for unga och unga som har varit
placerade ska bevaras i sin
helhet.

Vardplan Personnummer _|Papper Bevaras Personakt | Utforare/ myndighet |5 ar 1a Myndighet och utforare | Vardplan avser barn under 18 ar. Original
hos tillhr personakt pa myndighet och bevaras.
myndighet Kopia forvaras lokalt hos utférare under

insatsens gang och gallras vid inaktualitet.

Uppdrag Personnummer _|Papper Bevaras Personakt | Utforare/ myndighet 5 ar Ja Uppdrag avser unga over 18 4r. Kopia
hos forvaras hos utforare under insatsperiod.
myndighet

Dokumentation fran skola, exempelvis Papper Vid inaktualitet/ Bevaras Sar Ja Kan vara av vikt for den unge, och for

betyg framtida forsking, att spara viss

dokumentation for att i framtiden kunna
sterskola dessa pé et samtal stalle, aven om
dessa dokument inte specifikt har med
socaltjanstens ansvar att gora.

Beslut om inskrivning/ utskrivning | Personnummer | Papper Bevaras Personakt | Utforare 12 Utférare Noteras i journal.
hos utférare

Dokumentaion och beslut kring Papper Vid inaktualitet/Bevaras 5ar 12 1 arbete med placerade barn och ungdomar

migrationsprocessen behover vi sarksilt uppmarksamma vikten av

att vissa dokument av vérde for den unge
bevaras med personakten. Dokument kring
asylprocessen kan dérfor vara av vikt att
bevara, éven om vi som myndighet inte &r
dlagda att gora det.

Sida 11av25




[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Papper/Di Bevaras Personakt | Utf6rare/myndighet |5 ar 1a Myndighet och utforare | Olika versioner och kopior kan under
gitalt hos insatstiden forvaras hos bade handlaggare
myndighet och boende. Vid hantering av dokumentet
behover vi vara uppmarksamma pa att
slutforvaring av original ska vara med
personakten som forvaras pa
myndighetssidan.
Manadsrapport Personnummer _|Papper/Di Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet och utforare | Original tillfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 4r eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utfrare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.

Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer _|Papper Bevaras Personakt | Myndighet 5ar Ja Myndighet och utforare _|SIP'en bevaras i det fall den inte uppenbart
hos har karaktaren av ett arbetsdokument som
myndighet behover renskrivas i annan form.

Papper Vid inaktualitet Personakt | Utforare 1a Utforare
hos utforare

Korrespondens Papper/Di Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt | Myndighet/Utforare |5 ar 1a Utforare Korrespondens av ringa och tilfalligt varde

gitalt eller lokalt gallras vid inaktualitet. Korrespondens av
hos utforare vikt for ett drende sparas i 5 &r.
Journal Personnummer _|Papper/Di Bevaras Personakt | Myndighet/Utforare |5 ar 1a Myndighet och/eller utforare | Anteckningar fors pa USB-sticka i avvaktan
gitalt hos utférare att verksamhetssystem startas upp.
Anteckningarna tillfors i sin helhet till
personakt efter arendets avslutande.

Riskbedomning Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Ja Utforare Arbetsdokument for personalen som

utforare uppdateras kontinuerligt. OBS dokumentet
s inte brukarens utan tilhor personalen.

Nyckelkvittens Papper 2ar Lokalthos | Utforare Ja Utforare
utforare

Husregler Personnummer _|Papper Vid inaktualitet Personakt | Utforare Ja Utforare
hos utférare

Kontrakt/avtal kring boendet Personnummer | Papper Bevaras Personakt |Utforare 5 ar 12 Utforare ‘Avser regler kring hur den unge ska skota
hos utférare boenet.

Information, provsvar etc fran Personnummer | Papper/Di Vid inaktualitet/Bevaras Personakt |Utforare Sar 12 Myndighet och utfrare Notering gors i journal. Dokument av

landstinget gitalt hos utférare sarksild vikt bevaras.

Lokala rutiner, t ex stadschema och Papper Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare Nej Utforare

akutrutin utforare

Checklista sjalvstandighet Personnummer _|Papper Vid inaktualitet Personakt | Utforare Ja Utforare ‘Arbetsmaterial. Uppdateras kontinuerligt
hos utforare utifran arbetet gemensamt med den unge.

5.2.4 Uppdragstagare- Personakter avseende
rekrytering av och stod till personer fdda 5, 15 eller 25 i
familjehem, ménaden bevaras for
kontaktfamiljer och forskningsandamal.
kontaktpersoner
for resor vid Papper/Di | Procapita/Co |Vid inaktualitet [ 3 1a Familievarden/Barn och Detta avser underlag som vi far in som
umginge gitalt  |mbine arakt ungdom verifikat for resor. Dessa kan gallras efter
journalféring.

Uppdrag till lbnekontoret (avs arvoden | Personnummer | Papper | Procapita/Co |Vid inaktualitet [ 3 1a Familievarden/Barn och Kan gallras efter journalforing,

och omkostnader) mbine arakt ungdom

Beslut om ersattning for forlorad Personnummer | Papper/Di | Procapita/Co |5 ar [ 3 1a Familievarden/Barn och

arbetsinkomst gitalt  |mbine arakt ungdom

Utdrag fran myndighet Personnummer _|Papper | Procapita/Co |Vid inaktualitet [ 3 1a Familjevarden/Barn och Utdrag anvands enbart for kontroll och

mbine arakt ungdom utgér underlag for utredningen.

BRA-fam formular Papper/Di pita/Co |Vid inaktualitet [ Ja och

gitalt  |mbine arakt ungdom

Halsodeklaration Papper pita/Co |Vid inaktualitet [ Ja och

mbine arakt ungdom

D] formul Papper/Di pita/Co |Vid inaktualitet [ Ja och

gitalt  |mbine arakt ungdom

Utredning av Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras [ Sar Ja Familjevarden/Barn och

gitalt  |mbine arakt ungdom

Beslutom Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras [ Sar Ja Familjevarden/Barn och

av uppdragstagare gitalt  |mbine arakt ungdom
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Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Avtal med Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras [ Sar 1a Familjevarden/Barn och
gitalt  |mbine arakt ungdom
Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras [ sar 1a Familievarden/Barn och
gitalt  |mbine arakt ungdom
Handlingar av tllfalig vikt for arendet Papper/Di pita/Co |Vid inaktualitet [ 1a Familievarden/Barn och
gitalt  |mbine arakt ungdom
Anmalan om Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras [ a 5ar Ja Familjevarden/Barn och
familiehem gitalt | mbine arakt ungdom
Utredning om i Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras [ Sar 1a Familievarden/Barn och
familjehem gitalt  |mbine arakt ungdom
Korrespondens Papper/Di pita/Co |Vid i itet/ 5 ar/Bevaras |C a 5ar Ja Familjevarden/Barn och Information av tillfalig betydelse kan gallras
gitalt | mbine arakt ungdom vid inaktualitet.
Inkomna och upprattade handlingar i Papper/Di pita/Co |Vid inaktualitet [ a 12 Familjevarden/Barn och | Om arendet avslutas under utredningens
ett drende som avslutas under gitalt | mbine arakt ungdom géng utan att slutforas, sa gallras
utredningens géng handlingarna i samband med att
utredningen liggs ned.
5.2.5 Forebygga, ge rad
och stod
Inskrivningsdokument Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 12 Utforare Gallras vanligtvis 3 manader efter avslutad
utforare kontakt.
Minnesanteckningar Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 1a Utforare Gallras vanligtvis 3 manader efter avslutad
utforare kontakt.
Intyg/ sammanfattning till annan Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 1a Utforare Gallras 3 manader efter avslutad kontakt.
vardgivare eller myndighet utforare Intyg som ar skrivna &t enskilda eller famijer
s deras dokument och behov av bevarande
av dessa finns inte for verksamheten.
Medlingsblankett fran polisen Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Ja Utforare Avser information som delges stodcentrum
utforare for brottsutsatta.
Utdrag ur polisanmalan Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Ja Utforare Avser information som delges stodcentrum
utforare for brottsutsatta.
‘Anmalan om oro for barn enligt 14 kap | Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt | Myndighet Ja Utforare/ myndighet ‘Anmalan overlamnas till utredningsenhet pa
1§50l hos socialtjansten och férvaras av dem. Se
myndighet stycke om"hantera barn- och
ungdomsarenden” vad avser
mottagningsarbete.
Korrespondens Papper/Di Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 1a Utforare Korrespondens av ringa och tilfalligt varde
gitalt utforare gallras vid inaktualitet. Korrespondens av
vikt fr érendet sparas med personakt i fem
ar eller bevaras i forekommande fall.
Kontrakt Papper/di Vid inaktualitet Parmhos |Polarna Polarna ‘Avser Polaras verksamhet med anstalida
gital polarna Minipolare. Rensas nér personen avslutat
uppdrag som polare.
ICE-lista pa minipolare Papper/ Vid inaktualitet Parmhos |Polarna Utforare ‘Avser Polaras verksamhet med anstalida
digital polarna Minipolare. Listan updateras utifran
tillkomna och borttagna minipolare. Ska
endast finnas tillganglig pa kontor for att na
ritt person.
Underlag for loneutbetalning Papper Vid inaktualitet/ 2 ar Parmhos | Personalavdelningen Utforare/ personalavdelning | Avser Polarnas verksamhet med anstallda
polarna Minipolare. Underlaget dverfors till
/personalavd
elning
Utbildningshafte Digitalt Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Utforare ‘Avser Polaras verksamhet med anstalida
utforare Minipolare. Information och underlag som
ges till ungdomar nar de paboriar anstallning
som polare.
Utbildningsmaterial Papper/ Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Nej Utforare
digital utforare
Broschyrer Papper/ Vid inaktualitet/ bevaras Lokalthos | Utforare Tar Nej Utférare Ett exemplar av upprattat
Digitalt utforare informationsmaterial levereras &rs»
kommunarkiv for forvaring.
Sarskilda handelser Digitalt Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 12 Avser rapportering inom Polarnas
utforare faltverksamhet/ uppsokande verksamhet.
De fér logg pé vad de gor . Enbart
avidentifierade uppgifter. Om tydliga
missforhallande uppmarksammas kring
enskild ungdm gors separat orosanmalan till
mottagningsenheten.
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Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Statistik Papper/ Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 1a Utforare Insamlad statistik utgor underlag till
digitalt utforare verksamhetsberittelse eller linande.
Underlaget kan gallras efter att det inférts i
arsstatistiken. Det Gvergripande
dokumentet, exempelvis
verksamhetsberttelsen, skall dock bevaras.
Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan gallande lednings-
och stédprocesser.
5.3 Hantera Personakter avseende Senast nar
familjeriittsirenden personer fédda 5, 15 eller 25 barnet blir
ménaden bevaras for myndigt bir
forskningsandamal. akter som ska
bevaras
Sverlsmnas
till arkiv.
5.3.1 Hantera vardnads-
boende- och
umgangesérenden
Begaran fran Tingsratten om Papper pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
upplysning/utredning/samarbetssamt mbine myndig alder
al/yttrande
Beslut fran Tingsratten om att Papper pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
anordna umgéingesstod mbine myndig alder
Upplysning, rapport och resultat av Papper/Di pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
samarbetssamtal tll Tingsréitten gitalt | mbine myndig alder
Utdrag fran Papper pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten Dokument avseende ej godkanda avtal
mbine myndig alder mellan foraldrar gallras da barnet fyler 18 ar.
De dokument som avser godkanda avtal
sparas 5 ar, eller bevaras i forekommande
fall.
Utdrag frén socialregister Personnummer |Papper | Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten Dokument avseende ej godkanda avtal
mbine myndig 3lder mellan forldrar gallras da barnet fyller 18 ar.
De dokument som avser godkanda avtal
sparas 5 a, eller bevaras | forekommande
fall.
Papper/Di pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt  |Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt | mbine myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar Papper/Di pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
betydelse i drendet gitalt | mbine myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt |Familjeratten 12 Familjeratten
tillfallig betydelse och/eller mbine
rutinmissig karaktér
Dom Papper pita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
Kallelse til rittegang Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt |Familjeratten 12 Familjeratten
Utredning om avtal mellan foréldrar | Personnummer | Papper/di | Procapita/Co | D4 barnet fyller 18 ar/5 Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 1a Familjeratten Dokument avseende godkinda avtal far inte
gitalt  |mbine r/Bevaras myndig 3lder gallras innan barnet fyller 18 ar. De
dokument som avser ej godkanda avtal
sparas i 5 &, eller bevaras i forekommande
fall,
Avtal om Papper pita/Co | D4 barnet fyller 18 ar/5 Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten Dokument avseende godkinda avtal far inte
mbine ir/Bevaras myndig alder gallras innan barnet fyller 18 4r. De
dokument som avser ej godkanda avtal
sparas i 5 4, eller bevaras i forekommande
fall.
Beslut om avtal mellan foraldrar Papper pita/Co |Da barnet fyller 18 ar/s Personakt 5 arfvid 12 Familjeratten Dokument avseende godkinda avtal far inte
mbine ar/Bevaras myndig alder gallras innan barnet fyller 18 4r. De
dokument som avser ej godkénda avtal
sparas i 5 r, eller bevaras i forekommande
fall.
5.3.2 Hantera
vardnadsover-flyttning
Utredning Personnummer |Papper/Di [Procapita |5 r/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 12 Familjeratten
gitalt myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
betydelse i drendet gitalt | mbine myndig alder
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Inkomna och upprattade handlingar Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt |Familjeratten 1a Familjeratten
tillfallig betydelse och/eller mbine
rutinmassig karaktar
Papper/Di | Procapita |5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 1a Familjeratten
gitalt myndig alder
Utdrag fran socialregister Personnummer | Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 1a Familjeratten
myndig alder
Utdrag frén polsiregister Personnummer | Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 12 Familjeratten
myndig lder
Dom Personnummer | Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 1a Familjeratten
myndig alder
5.3.3 Hantera faderskaps-
/foraldraskapsutredning
1 fran om Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
nyfott barn til ogift mor mbine myndig alder
1 fran om Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
inflyttat barn mbine myndig alder
Brev till modern med anledning av Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
underrittelsen av nyfott barn gitalt | mbine myndig alder
Journalblad Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
gitalt | mbine myndig alder
Intyg om assisterad befruktning Papper pita/Co |Bevaras Personakt 5 ar/vid 12
mbine myndig alder
handlingar Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
Intyg 6 3 papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
forlossning) mbine myndig alder
MF-protokoll Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
(moder/faderskapsprotokoll) gitalt | mbine myndig alder
Resultat av Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
undersskning mbine myndig alder
Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
p: Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
Anmalan om gemensam vardnad Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
A-protokoll (A Papper pita/Co |Bevaras Personakt  |Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
FOR-protokoll (i Papper pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
betydelse i drendet gitalt | mbine myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt |Familjeratten 12 Familjeratten
tillfzllig betydelse och/eller mbine
rutinmissig karaktér, t ex
Forsikringskassans forfrigan om
faderskap eller provtagningsintyg.
Underlag och beslut angaende Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt 5 ar/vid 12 Familjeratten
nedlsggning av gitalt | mbine myndig alder
faderskaps/foréldraskapsutredning
Handlingar i arende géllande havande, Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 12 Familjeratten
av faderskaps/foréldraskapsutredning gitalt | mbine myndig alder
Beslut/domar Papper pita/Co |Bevaras Personakt  |Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
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[niva [Niva 2 Process TNivas under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium Bevarande eller gallring av Forvaring i Informationségare Till Sekretess Vem ska anvinda Anmirkning
Verksomrade kommunarkiv
(original) et
Kallelse till rattegang Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt | Familjeratten 1a Familjeratten
mbine
Begdran om bistand fran Papper pita/Co |Vid inaktu Personakt | Familjeratten Ja Familjeratten
utlandsmyndighet mbine
5.3.4 Hantera
adoptionsérenden
Intyg om fo infor Papper pita/Co |Bevaras Personakt | Familjeratten 5 arjvid Ja Familjeratten
adoption mbine myndig alder
‘Ansokan om med bilagor Papper pita/Co |Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Journalblad Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt | mbine myndig alder
Samtycke tl reg 3 Papper pita/Co |Vid i Personakt Ja
mbine
Utdrag ur Papper pita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Utdrag Polisregister Personnummer Papper  |Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Utdrag Papper | Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 &r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Utdrag Papper | Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 &r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Halsodeklaration & Likarintyg Personnummer Papper  |Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Referenser Personnummer Papper | Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Papper/Di | Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 &r/vid Ja Familjeratten
gitalt  |mbine myndig alder
Anmalan om att ett utlindskt barn har [Personnummer Papper  |Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
foreslagits for adoption mbine myndig alder
Samtycke med bilagor till att Personnummer Papper  |Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
adoptionsforfarandet far fortsitta mbine myndig alder
Handlingar rérande barnets ursprung |Personnummer Papper |Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Yttrande frén Socialstyrelsens réttsliga [Personnummer Papper |Procapita/Co |Bevara Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
rad mbine myndig alder
Yttrande fran behandlande lakare |Personnummer |Papper _|Procapita/Co | Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid 1a Familjeratten
mbine myndig alder
Beslut om medgivande Personnummer Papper  |Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Papper/Di | Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt  |mbine myndig alder
Ansékan till tingsritten om adoption | Personnummer Papper | Procapita/Co |Bevaras Personakt | Familjerétten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Yttrande fran socialnamnd tll tingsratt | Personnummer | Papper/Di | Procapita/Co | Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid 1a Familjeratten
gitalt  |mbine myndig alder
Dom frén Tingsratten Papper pita/Co |Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/ 12 Familjeratten
mbine myndig alder
A lelse av Papper/Di pita/Co |5 ar/Bevaras Personakt  |Familjeratten 5 ar/; Ja Familjeratten
gitalt | mbine myndig alder
Gverklaganden med bilagor Papper pita/Co |Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
i Papper pita/Co |Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
mbine myndig alder
Papper/Di o [Bevaras Personakt | Familjeratten 5 ar/vid 12 Familjeratten
gitalt mbine myndig alder
Kallelse till rattegang, mote med Papper o |Vid inaktualitet Personakt | Familjeratten 12 Familjeratten
handléggare mm mbine
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atorsokas i
Inkomna och upprattade handlingar Papper/Di pita/Co |Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 1a Familjeratten
betydelse i srendet gitalt | mbine myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar Papper pita/Co |Vid inaktualitet Personakt | Familjeratten 1a Familjeratten
tillfallig betydelse och/eller mbine
rutinmissig karaktar
5.3.5 Hantera
namnérenden
Begaran om yttrande frén tingsrétten |Personnummer | Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 12 Familjeratten
myndig alder
Utredning Personnummer |Papper/Di [Procapita |5 ar/Bevaras Personakt 5 ar/vid 12 Familjeratten
gitalt myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar av|Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt | Familjeratten 1a Familjeratten
tillfallig betydelse och/eller
rutinmissig karaktar
Inkomna och upprattade handlingar av|Personnummer | Papper/Di |Procapita |5 4r/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 1a Familjeratten
betydelse i srendet gitalt myndig 3lder
Papper/Di |Procapita |5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 12 Familjeratten
gitalt myndig 3lder
Beslut fran tingsratten Personnummer | Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Familjeratten 5 arjvid 12 Familjeratten
myndig 3lder
5.4 Ge stod och
omsorg till &ldre
5.4.1 Hantera Personakter avseende
sldresrenden personer som ar fédda 5, 15
eller 25 i manaden bevaras for
forskningsandamal.
Ansokan Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Lakarintyg Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
ADL-status Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
SIP (samordnad individuell plan) Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 3
Fullmakt Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
Personnummer |Papper/Di [Combine |5 r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Utredning
gitalt
Beslut om bistnd Personnummer | Papper/Di [Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
gitalt
Gverklagande Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
Yttrande Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Dom Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
Kallelse Personnummer |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Bistandsavd
Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a 3
Bestallning av insats Personnummer |Papper/Di [Combine |5 r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
gitalt
Papper  |Combine 5 ar/Bevaras Personakt  |Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Klagomal Combine/DF |2 ar Personakt/ce | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
nummer/Diarienum gitalt  |Respons/ ntral
mer Public360 registratur
Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5 ar 12 Bistandsavd
Beslut om avgift Personnummer |Papper/Di [Combine |5 r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
gitalt
Underlag for faststallande avavgift  |Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet/ 5 4r/Bevaras |Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd Korrespondens av tillfllig betydelse kan
gallras vid inaktualitet
Korrespondens Personnummer | Papper/Di [Combine |Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd Korrespondens av tillfllig betydelse kan
gitalt gallras vid inaktualitet
Papper Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Bistandsavd
Avtal Personnummer |Papper | E-avrop 5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 12 Bistandsavd
Digitalt  |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5 ar 12 Bistandsavd
Meddelande om utskrivning Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Bistandsavd Noteras i journal.
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[Niva [Niva 2 Process [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade Registreras Kommunarkiv
(original) et
atersokas i
Rapport enligt Lex Sarah pper/Di | Combine/DF |5 ar/Bevaras Parm lokalt | Myndighet Sar 1a Bistandsavd Notering i journal gors om handelsen och
nummer gitalt  [Respons hos eventuella atgrder. Rapport och eventuell
utvecklingsav utredning forvaras inte med personakt.
delningen
5.4.2 Sarskilda boenden Dokument enligt SoL for
personer fodda 5, 15, 25
bevaras for
forskningsandamal.
Dokument enligt HsL gallras
efter 10 4r.
Kallelse Personnummer _|Papper/Di [Combine _|Vid inaktualitet Personakt 1a Myndighet och Utforare | Noteras i journal.
gitalt hos
myndighet/u
thorare
Erbjudande Personnummer  |Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 1a Myndighet och Utforare | Original hos myndighet kopia hos
verksamhet. Noteras i journal.
om plats Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 1a Myndighet och Utfrare | Original hos myndighet kopia hos utforare.
Noteras i journal.
av accepterad plats Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 1a Myndighet och Utforare | Original hos myndighet kopia hos utforare.
av Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 1a Myndighet och Utforare | Original hos myndighet kopia hos utforare.
insats/vérdplats
Digitalt/Pa| Viva 5 ar/Bevaras Personakt |Utforare Sar 12 Myndighet och Utforare
pper
Digitalt | DF 3 4r/Bevaras Parm lokalt | Utforare 3ar 12 Myndighet och utforare Forvaras ej med personakt, utan | annan
nummer p hos ordning. Notering om awvikelse och
ic 360 utvecklingsav eventuella stgarder gors i journal. Mer
delningen utférligt om awikelsehantering och
bevarande/ gallring i separat del.
Uppfolining av Digitalt | Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Handlaggare Sar Ja Myndighet och utfrare
Nationell vardplan for Palliativvard |Personnummer | Papper 103r Personakt | Utforare 1a Utforare
Journal enligt HSL Digitalt | Viva 103r Viva Utforare 1a Utforare
Journal enligt Sol Digitalt | Viva 5 ar/Bevaras Viva Utforare Sar Ja Utforare
frén landstinget Papper |Viva Vid inaktualitet Personakt | Landstinget 1a Utforare 1 dagslaget tar verksamheten emot kopia
hos utforare fran Landstinget. Verksamheten kan komma
att f4 tillgang till 3
i framtiden. Viktiga saker noteras i egen HSL-
journal. Kan gallras nar verksamheten inte
langre behover dem.
Levnadsberattelse Papper/di 103r Omva Utforare 1a Utforare | omvardnadsparm, lages sedan i akten
gitalt parm
Miljobed6mning - checklista Papper/di | Papper/Viva |Vid inaktualitet Omvardnads |Utforare 1a Utforare
boendemiljo gitalt parm/Viva
Singeringslista avseende medicin Kronologiskt Papper | Papper 103r Omvardnads |Utforare 1a Utforare
parm i
brukarens
lsgenhet
Lokala rutiner Papper/di Vid inaktualitet Lokaltps | Utforare Nej Utforare Avser lokalt skapade rutiner. For rutiner som
gitalt datorn s styrande for verksamheten och beslutade
pé ledningsniva, se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.
Hyreskontrakt for sarskilt boende Papper 2ar Parmfor | Utforare 1a Det kan finnas anledning att behalla
hyreskontrak kontrakten langre &n 2 &r om verksamheten
t ser behov av det.
5.4.3 Hemtjanst Personakter avseende
personer fdda 5, 15 eller 25
ménaden bevaras for
forskningsandamal.
Kallelse Personnummer | Papper/di [Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Myndighet och Utforare
gitalt hos
myndighet
Erbjudande Personnummer  |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Myndighet och Utforare | Original hos myndighet, kopia hos utforare
hos
myndighet
Bestallning av insats Personnummer | Digitalt/Pa| Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 12 Myndighet och Utforare inal hos myndighet, kopia hos utforare
pper hos
myndighet
Digitalt/Pa| Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Utforare 5ar 12 Myndighet och Utforare
pper hos
myndighet
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning | Medium | Diarieféring for gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Papper | Dfrespons |3ar Parm lokalt 1a Myndighet och Utforare | Hanteringen aterfinns | kommunstyrelsens
hos dokumenthanteringsplan.
utvecklingsav
delningen
Nyckelkvittens (personal) Kronologisk Papper 2ar Lokalthos | Utforare Utférare
utforare
Uppfolining Personnummer |Digitalt |Combine |5 r/Bevaras Personakt | Utforare 5 ar 12 Myndighet och Utforare
Digitalt | Combine | Vid inaktulitet Personakt | Utforare 1a Myndighet och Utforare
Papper Tman Parmhos | Utforare Utforare
utforare
Kylskapstemperatur Papper 2ar Parmhos | Utforare Utférare
utforare
Aterbud (verifikat for ekonomisk Papper/di 2ar Parmhos | Utforare 1a Utforare
uppfoljning) gitalt utforare/
lokalt p3
dator
Singeringslista nycklar (personal) Kronologisk Papper 2ar Parmhos | Utforare Utforare
utforare
Singeringslista bilar (personal) Papper Tar Parmhos | Utforare Utforare
utforare
Singeringslista telefoner (personal) Papper Vid inaktualitet Parmhos | Utforare Utforare Listan ar av ringa och tilfallig betydelse
utforare
Kérjournal/Kilometerboken Per bil Papper Tar Parmhos | Utforare Utforare
utforare
Tidsregistrering av kund Dig 2ar Parmhos | Utforare Utforare Nar digital tidsregistrering inte fungerar gors
pper utforare registreringen pa papper. Nr det blir
sterbud registreras det pa papper/ dator, e i
Phoniro (s.k. bomlista).
Schema Digi 2ar Parmhos | Utforare Utforare
pper utforare
5.4.4 Forebygga, ge rad
och stod
Statistik Papper/di Vid inaktualitet/ bevaras Lokalthos | Utforare Utforare Insamlad statistik utgor underlag till
gitalt utforare/i verksamhetsberttelse eller liknande
dator Underlaget kan gallras efter att det inforts i
arsstatistiken. Det évergripande
dokumentet, exempelvis
verksamhetsberattelsen, skall dock bevaras.
Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan gallande lednings-
och stodprocesser.
Anteckningar Papper/di Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 1a Utforare Utgor lokalt arbetsmaterial av ringa och
gitalt utforare/i tillfallig betydelse.
dator
Informationsmaterial, broschyrer Papper/di Vid inaktualitet/ bevaras Lokalthos | Utforare Tar Nej Utforare Ett exemplar av upprattat
gitalt utforare/i informationsmaterial levereras arsvis tll for
dator forvaring.
Deltagarlistor Papper/di Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 1a Utforare
gitalt utforare/i
dator
Fixartjanstdokument Papper Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare Utforare Dokumentet innehaller inga
utforare, personuppgifter. Det star vilka fixartjanster
excel pa som har giorts, var och nar och anvands av
dator utforaren som minnestod. Utgor tll viss del
underlag for statistik kring tjanstens
nyttjande. Dokumentet gallras efter tva .
Daganteckningar/ arbetsanteckningar Digitalt Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 12 Utférare Avser syn- och horselinstruktorer.
utforare, p& Anteckningarna r till planering utifran
dator med, tidigare besok. Innehaller kontaktuppgifter
atkomst for och uppgifter kring hjalpmedel som
5 underlattar vid fornyad kontakt
Dokumentet gallras tva r efter senaste
kontakt.
Register Digitalt Vid inaktualitet Lokalthos | Utforare 12 Utférare Avser trygghetslarm. Uppdateras
utforare kontinuerligt.
Nyckelkvittens Papper Minst 2ar Lokalthos | Utforare 12 Utférare Kvittensen skapas vid larminstallation, och
utforare sedan vid avinstallation. Kvittensen sparas i
larmakt for den enskilda brukaren under
perioden som han innegar et trygghetslarm
Efter avslutad tjinst sparas kvittensen lokalt
iparm.
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[Niva [Niva 2 Process [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade Registreras Kommunarkiv
(original) et
atorsokas i
Larmkittens Papper Minst 2 ar Lokalthos |Utforare 1a Utforare Kunden kvitterar att man mottagit och latit
utforare installera ett trygghetslarm och sedan att
man lamnat tillbaka trygghetslarmet.
Lista ver personer utifran Digitalt Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 12 Utforare Avser lista for uppsokande verksamhet med
folkbokfsring utforare forebyggande hembesok for aldre. Listan &
av tillfalligt varde och utgor grunden for de
kontakter som tas. Rensas vid inaktualitet.
Minnesanteckningar Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 1a Utforare Utgor arbetsmaterial av ringa och tillfallig
utforare betydelse.
Korrespondens Papper/ Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 1a Utforare
Digitalt utforare
5.5 Ge stod och
omsorg till personer
med
funktionsnedséittning
5.5.1 Hantera arenden Dokument géllande barn som
gallande personer med inkommit eller upprittats i
funktions-nedsattning samband med insats i form av
boende utanfér
forldrarhemmet bevaras.
Personakter avseende
personer som ar fodda 5, 15
eller 25 i manaden bevaras for
forskningsandamal.
Ansokan Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Lakarintyg Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
ADL-status Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
SIP (samordnad individuell plan) Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Fullmakt Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 3
Papper  |Combine 5 ar/Bevaras Personakt  |Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Utredning Personnummer |Papper/Di [Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
gitalt
Beslut om insats Personnummer |Papper/Di [Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
gitalt
Gverklagande Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
Yttrande Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Dom Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
Kallelse Personnummer |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Bistandsavd
Erbjudande Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
Bestallning av insats Papper/Di [Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
gitalt
Papper  |Combine 5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Klagomal Personnummer | Papper/Di | Combine/Pub|2 &r Personakt | Myndighet 1a Bistandsavd
gitalt  |lic360
Korrespondens Personnummer | Papper/Di[Combine |Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd Korrespondens av ringa och/ eller tilfallig
gitalt betydelse kan gallras vid inaktualitet
Noteras i journal.
Aval Personnummer |Papper | Combine/E- |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 1a Bistandsavd
avrop
Kopia pa Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Digitalt |Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet 5 ar 12 Bistandsavd
Individuell plan Personnummer  |Papper |Combine |5 4r/Bevaras Personakt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd
Meddelande om utskrivning Personnummer |Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Bistandsavd Noteras i journal.
Rapport enligt 24 a LSS (Lex Sarah) |Process- Papper/Di | Combine/DF |5 ar/Bevaras Parm lokalt | Myndighet Sar 12 Bistandsavd Notering i journal gors om handelsen och
ID/WGpnummer  |gitalt  [Respons hos eventuella atgirder. Rapport och eventuell
utvecklingsav utredning forvaras inte med personakt.
delningen
Papper |Combine |Vid inaktualitet Personakt | Myndighet 12 Bistandsavd

5.5.2 Personlig assistans,
daglig verksamhet,
ledsagning och avidsning

Personakter avseende
personer som ar fédda 5, 15
eller 25 i manaden bevaras for
forskningsandamal.
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[Niva TNiva 2 Proc [Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning _|Medium | Diarieféring | Bevarande eller gallring av Forvaringi [Informationségare | Till Sekretess | Vem ska anvanda Anmérkning
Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Bestallning av insats Personnummer |Papper/Di [Combine |5 r/Bevaras Personakt, |Myndighet Sar 1a Bistandsenheten/Utforare
gitalt myndighet
av bestallning Papper/Di[Combine | Vid inaktualitet Combine | Utforare 1a It
gitalt
Erbjudande om insats till Personnummer | Papper/Di[Combine | Vid inaktualitet Personakt, |Utforare 1a Bistandsenheten/Utforare
Klient/brukare gitalt utforare
ja/nej fran Papper |Combine | Vid inaktualitet Personakt |Utforare 1a Bistandsenheten/Utforare
hos utforare
Papper/Di|Combine |5 ar/Bevaras Personakt | Myndighet sar 1a Bistandsenheten/Utforare | Upprattas i samrad med brukare, anhorig,
gitalt hos god man.
myndighet
Social daglig Digitalt | Viva 5 ar/Bevaras Personakt |Utforare sar 1a Utforare
verksamhet hos utforare
Social personlig Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Utforare 5 ar 12 Utforare
assistans hos utforare
Papper/Di Vid inaktualitet Personakt |Utforare 12 Utforare Arbetsmaterial.
gitalt hos utforare
Samtycke Personnummer | Papper/Di [Combine | Vid inaktualitet Personakt | Myndighet/Utforare 12 Bistandsenheten/Utforare
gitalt hos
myndighet/u
tforare
Uppfolining Personnummer |Papper/Di [Combine |5 r/Bevaras Personakt |Utforare 5 ar 12 Bistandsenheten/Utforare
gitalt hos utforare
Aterrapportering av icke verkstallda Digitalt Vid inaktualitet Arkivskap 12 3 Utforare sker muntligt eller per mejl
beslut till myndighet till bistandshandlaggare. Noteras i journal.
till namnd Digitalt |Public360 |Bevaras Central Myndighet 3ar Bistandsenheten/Utforare | Rapport till namnd gar inte direkt fran
registratur utférare utan samlat med avdelningens
rapportering av samtliga icke verksstallda
beslut.
3 vill jag ha det/arbetsbeskrivaing | Personnummer | Papper/Di Vid inaktualitet Personakti |Utforare 12 Utforare
gitalt arkivskap hos
utforare/Lok
alt pa dator
Beslut om insats fran Papper 24r Arkivskdp | Bestallare/ 12 Bistandsenheten/utférare
forsakringskassan utfrare
Avtal om assistans med Papper 24r Arkivskdp | Bestallare/ 12 Bistandsenheten/utférare
forsakringskassan utfrare
Underlag for tidsfakturering Papper/Di |Raindance |2 ar Arkivskdp/ | Utforare/ bestallare Bistandsenheten/utférare
gitalt Lokalt pa
dator, G-
mapp
Brukarparmar (underlag for Papper/Di 2 ar Arkivskdp/Lo |Utforare 12 Utforare
assistanstimmar till FK) gitalt kalt pa dator,
G-mapp
Forteckning over brukare (ej namn) Digitalt Vid inaktualitet Lokaltps  |Utforare 12 Utforare
dator, G-
mapp
Anhorig- och brukarenkit Diarienummer Digitalt |Public360 |Bevaras Central Utforare 3ar Utforare/centralt Enkat och sammanstallning bevaras,
registratur enkitsvar diariefors e och gallras nir
sammanstalining r Klar.
5.5.3 LsS-boenden: Dokument gallande barn som [LS5-
korttidshem, inkommit eller uppriittats i |dokument
servicebostad och samband med insats i form av | och HSL-
gruppbostader boende utanfor dokument
foréldrarhemmet bevaras. | halls dtskilda
Personakter avseende i personakt.
personer som ar fodda 5, 15
eller 25 i manaden bevaras for
forskningsandamal.
Bestallning av insats Personnummer |Papper/Di [Combine [ r/Bevaras Personakt | Myndighet 5ar 12 Bistandsavdelningen/Utforar
gitalt hos e
myndighet
Papper 5 ar/Bevaras Personakt | Utférare 5ar Ja Myndighet/Utforare
hos utforare
a Papper/Di OF [23r Personakt |Utforare 12 Myndighet/Utforare
rienummer/Idpnum |gitalt respons hos utférare
mer
Korrespondens (mail, brev, fax) Personnummer | Papper/ Vid inaktualitet/Sar/bevaras | Personakt | Utforare 5ar 12 Myndighet/Utforare Korrespondens som ar av vikt for arendet
gitalt hos utférare forvaras i personakt. Ar innehdllet av ringa
varde noteras det i akt och kan sedan
rensas.
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Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Individuell plan Personnummer | Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Utforare Sar 1a Myndighet/Utforare
hos utforare
Papper 5 ar/Bevaras Personakt |Utforare sar 1a Utforare
utforare
Nivamatning Papper Vid inaktualitet Parmhos  |Utforare 1a Utforare Tillhor e personakt. Avser matning som gors
utforare av myndighet som sedan genererar underlag
kring vad verksamheten far for intakt for
individen.
Kontaktbocker (mellan gruppbostad Papper Vid inaktualitet Hos den Brukare Ja Utférare
och daglig verksamhet) enskilde
Analysplan Papper Vid inaktualitet Parmhos  |Utforare Utférare
utforare
"Dag for dag"-blad Papper Vid inaktualitet Parmhos  |Utforare 12 Utforare Arbetsmaterial.
(personalplanering/schema) utforare
Almanacka Papper Vid inaktualitet Parmhos  |Utforare Utforare Dokumentet ar av ringa och tillfalig vikt.
utforare Viktiga handelser noteras i journalen
Medicin-signering Personnummer | Papper 104r HSL-akt Lss-halsan 12 LsS-halsan
Papper Vid inaktualitet Personakt |Utforare 12 Utforare
genomforandeplan etc) hos utforare
"4 vill jag ha det"-information Papper Vid inaktualitet "savill jag ha |Utforare 12 Utforare Arbetsmaterial.
det"-parm
Arbetskort Papper Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 12 Utforare Arbetsmaterial.
utforare
Aktivitetsplanering Papper Vid inaktualitet Parmhos  |Utforare 12 Utforare
utforare
Kallelse tilllakarbesk Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt |Utforare 12
hos utforare
Avtal mellan kommun och Diarienummer Papper | Public 360/E- |Bevaras Central Avtalsansvarig 3ar Myndighet/utforare/avtalsan
vardinrattning avrop registratur svarig
Avtal mellan brukare och Personnummer  |Papper |Combine |5 ar/Bevaras Personakt |Utforare Myndighet och utforare
vardinrattning
Kopia pa Papper Vid inaktualitet Personakt |Utforare Myndighet/ utforare
Meddelande om utskrivning Personnummer | Papper Vid inaktualitet Personakt |Utforare Myndighet/ utforare
Papper Vid inaktualitet Personakt |Utforare 12 Utforare Far sparars | max 3 man. Anteckningar av
hos utforare vikt noteras i journal.
5.5.4 Forebygga, ge rad
och stod
Minnesanteckningar Papper Vid inaktualitet Lokalthos |Utforare 12 Utforare
utforare
Broschyrer Papper/ Vid inaktualitet/bevaras Lokalthos |Utforare 1ar Nej Utforare Ett exemplar av upprattat
Digitalt utforare informationsmaterial levereras arsvis til
kommunarkiv for forvaring.
Statistikunderlag Papper/di Vid inaktualitet Lokaltps  |Utforare Utforare Utgor underlag for sammanstalining.
gitalt dator/ i
verksamhete
n
5.6 Hantera
kommunal hélso- och
sjukvard
5.6.1L55-halsan
Patientjournal 104r Viva 155~ halsan 12 Sarskilt boende och LSS-halsan
fran landsting Papper | Viva 104r Personakt | LSS~ halsan 12 Sarskilt boende och LSS-halsan
Remiss Personnummer |Papper |Viva 104r Personakt |LSS- halsan 12 Sirskilt boende och LSS-halsan
fran va Papper 104r Personakt | LSS~ halsan 12 Sarskilt boende och LSS-halsan
Papper | Viva Vid inaktualitet Personakt | LSS~ halsan 12 Sarskilt boende och LSS-halsan
Bedomning av Personnummer | Papper/Di |Viva 104r Personakt |LSS- halsan 12 Sirskilt boende och LSS-halsan
sjukgymnast/arbetsterapeut gitalt
Rondlista dver patienter Papper | Viva Vid inaktualitet Lokalt i L55- halsan 12 Sirskilt boende och LSS-halsan
verksamhet
Inventering hjalpmedel Digitalt | Viva Vid inaktualitet Lokalti dator | LS5~ halsan 12 Sarskilt boende och LSS-halsan
Signeringslista lakemedel Personnummer | Papper 104r Personakt |LSS- halsan 12 Sirskilt boende och LSS-halsan
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Verksomrade i kommunarkiv
och kan (original) ot
atersokas i
Beslut om delegering av medicinska Papper |Viva Lokalt L5s-halsan Sarskilt boende och Lss-halsan
uppgifter verksamhete
n
5.7 Tillstand och
tillsyn
5.7.1 Hantera
tillstandsérenden
Ansokan Alfabetisk ordning _|Papper/di [AIT, OL2 |Bevaras Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare |1ar Alkoholhandlaggare/
gitalt 2 enhetschef
Utredning Alfabetisk ordning |Papper/di [AkT,OL2 [Bevaras Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare |1ar Utred kan innehalla
gitalt 2 enhetschef uppgifter som inhamtats frin skatteverket,
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten.
Beslut om tillstand/avslag Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT, 0L2 | Bevaras Akt/ Alk T/OL [Alkoholhandiaggare |1 ‘Alkoholhandlaggare/
gitalt 2 enhetschef
Underlag till beslut/utredning, Alfabetisk ordning | Papper/di |AIkT,OL2 | Vid inaktualitet ‘Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare uppgifter i
gitalt 2 enhetschef remissvar fran skatteverket,
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten.
Kommunikation Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,OL2 | Vid inaktualitet ‘Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare ‘Alkoholhandlaggare/
gitalt 2 enhetschef
Expediering av beslut Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,0L2 |Bevaras 'Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare |1ar ‘Alkoholhandlaggare/
gitalt 2 enhetschef
5.7.2 Hantera
anmalningsarenden
Anmalan Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,0L2 | Vid inaktualitet ‘Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare er av forsaljning av tobak
gitalt 2 enhetschef och folksl.
Anmalan/avanmalan hos Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT, 0L2 | Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandlsggare er av forsaljning av
lakemedelsverket gitalt 2 enhetschef receptfria lakemedel
Underlag: registreringsbevis fran Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,OL2 | Vid inaktualitet ‘Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare ‘Alkoholhandlaggare/
Bolagsverket eller motsvarande fran gitalt 2 enhetschef
skatteverket, egenkontrolls program
Beslut om tillstand/avslag Alfabetisk ordning | Papper/di [AIKT,0L2 |Bevaras Akt/ Alk T/OL [Alkoholhandlaggare |1ar Alkoholhandlaggare/
gitalt 2 enhetschef
5.7.3 Hantera
remissforfragningar
Remiss fran Lotteriinspektionen eller | Alfabetisk ordning | Papper/di |AIkT,OL2 | Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare Avser av remisser om
annan organisation/ myndighet gital 2 enhetschef exempelvis tillstand for spelatomater.
Remisssvar till Lotteriinspektionen | Alfabetisk ordning | Papper/di |AIkT,OL2 | Vid inaktualitet ‘Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare Avser av remisser om
eller annan organisation/ myndighet gital 2 enhetschef exempelvis tillstand for spelatomater.
5.7.4 Genomfora tillsyn
samt rapportering
Tillssynsprotokoll Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,OL2 | Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkohol-handlaggare Ja Alkoholhandlaggare/
gital 2 enhetschef
Underlag till beslut/utredning Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,OL2 | Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkohol-handlaggare Ja Alkoholhandlaggare/ Exempelvis remissvar fran skatteverket,
gital 2 enhetschef polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten innehller
sekretessbelagda uppgifter.
Remiss Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,OL2 | Vid inaktualitet Akt Alk T/OL | Alkohol-handlaggare 1a ‘Alkoholhandlagare/ Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda uppgifter
gital 2 enhetschef kan aterfinnas i materialet.
Remissvar fran tilliragad myndighet | Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT,OL2 | Vid inaktualitet Akt Alk T/OL | Alkohol-handlaggare 1a ‘Alkoholhandlagare/ Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda uppgifter
gital 2 enhetschef kan aterfinnas i materialet.
Beslut Alfabetisk ordning | Papper/di [AIKT,0L2 |Bevaras (Akt/ Alk T/OL | Alkohol-handlaggare |1 ar Alkoholhandlaggare/
gital 2 enhetschef
Underlag for fakturering av Alfabetisk ordning | Digital  |AKT,0L2  |104r Ekonomiavde | Alkohol-handlggare 12 Alkoholhandlaggare/
tillsynsavgifter Iningen enhetschef
Restaurangrapport Alfabetisk ordning | Papper/di [AKT/OL2  |104r Akt/ Alk T/OL | Alkohol-handlaggare 12 Alkoholhandlaggare/ Arlig rapport som inkommer till kommunen
gital 2 enhetschef frén restaurang. Utgér underlag for
fakturering samt for rapportering till
Folkhalsomyndigheten
Rapportering tll olika myndigheter | Alfabetisk ordning | Papper/di |AIKT/OL2 | Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkohol-handlaggare Ja ‘Alkoholhandlaggare/ Avser utgaende rapporter. Sekretess galler
gital 3 enhetschef for restaurangrapporten nar den sands med,
Gvrgiga handiingar ska menprovas.
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5.8
Kvalitetsuppfoljning
5.8.1 Awikelsehantering
enligt lex Maria
Awikelserapport Lopnummer Digitalt | DF Respons |10 ar/ Bevaras DF Respons | MAS 3ar 12 Utforare och MAS Enskilda rapporterade handelser
gallras efter 10 ar om de granskats i en
handelse- eller riskanalys, dr en
sammanstalining
gjorts for rapportering
och uppfdljning av mal och resultat
och som bevaras. Observera att gallring av
enskilda avvikelse-rapporter inte far
ske om dessa behovs for vardgivarens
uppfdlining, eller for ev framtida
utredningar i disciplin- eller
patientskadeérenden.
Utredning enligt lex Maria inkl. atgard | Diarienummer/Lop | Digitalt | Public 360/DF |Bevaras Public MAS 3ar 12 Utforare/ MAS Mindre utredningar hanteras | DF Respons.
nummer Respons 360/DF De utredningar som ska till IVO hanteras |
Respons Public 360.
Tjansteskrivelse Dig 360 |Bevaras Central MAS 3ar 12 MAS/ Vard- och
pper registratur omsorgsnamnden
Anmalan till VO Dig 360 |Bevaras Central MAS 3ar 12 MAS/utforare/Vard- och
pper registratur omsorgsnamnden
Beslut fran IVO Dig 360 |Bevaras Central MAS 3ar 12 MAS/utforare/Vard- och
pper registratur omsorgsnamnden
5.8.2 Awikelsehantering
enligt lex Sarah
Awikelserapport Kronologisk/Lopnu |Papper/Di [DF Respons |5 ar/Bevaras Parmpa |Utredande 3ar 12 PP som blir del av lex
mmer gitalt h-rende bevaras med
delningen
Utredning Diarienummer/L6p |Papper/Di | Public 360/DF Bevaras DF Utredande 3ar 12 Myndighet/utforare/utveckli
numer gitalt  |Respons p ngsavdelningen
lic 360/akt i
namndarkive
3
Anmalan till VO Diarienummer Papper/Di [Public360 | Bevaras DF Utredande 3ar 12 Myndighet/utforare/utveckli
gitalt p ngsavdelningen/berdrd
lic 360/akt i [ngsavdelningen namnd
namndarkive
t
Beslut frén IVO Diarienummer Papper/Di |Public360 | Bevaras DF Utredande 3ar 1a Myndighet/utforare/utveckli
gitalt p Kii ngsavdelningen/berdrd
lic 360/akt i [ngsavdelningen namnd
namndarkive
3
5.8.3 Kvalitetsuppfoljning
Korrespondens Papper/Di Vid inaktualitet Lokalt hos | MAS/utvecklingsavd Nej MAS/Utvecklingsavdelningen
gitalt MAS/ elningen
gare
Uppfoljningsplan Diarienummer Papper/Di |Public360 | Bevaras Central MAS 3ar Nej Utvecklingsavdelningen
gitalt registratur
Underlag till rapport (enkater, Diarienummer Papper/Di | Public 360 |Vid i Lokalt 3ar Nej MAS/ Underlag av vikt for arendet bevaras.
dokumentation, intervjuer etc) gitalt verksamhet/ |elningen Utvecklingsavdelningen Underlag av ringa eler illfllig karaktar kan
Central gallras vid inaktualitet
registratur
Rapport till namnd Diarienummer Papper/Di [Public360 | Bevaras Central MaS/utvecklingsavd |3 ar Nej MAS/
gitalt registratur  [elningen Utvecklingsavdelningen/
Berrd namnd
Handlingsplan Diarienummer Papper/Di [Public360 | Bevaras Central MaS/utvecklingsavd |3 ar Nej MAS/Utvecklingsavdelningen
gitalt registratur  [elningen / Utforare
Tjansteskrivelse Diarienummer Papper/Di [Public360 | Bevaras Central MaS/utvecklingsavd |3 ar Nej MAS/
gitalt registratur  [elningen Utvecklingsavdelningen/bers
d namnd
a Papper/Di [Public360 | Bevaras Central MaS/utvecklingsavd |3 ar Nej Utvecklingsavdelningen
gitalt registratur  [elningen
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Papper/Di [Public360 | Bevaras Central MAS 3ar Nej MAS, Vard- och Enligt 3 kap. 10 § PSL ska vérdgivaren
gitalt registratur omsorgsnamnden senast 1 mars varje &r upprétta en
patientsikerhetsberittelse
Utdrag ur protokoll (Vard- och Diarienummer Papper/Di [Public 360 | Bevaras Central MAS 3ar Nej MAS, Vard- och
omsorgsnamnden) gitalt registratur lomsorgsnamnden
Arbetsanteckningar Papper/Di Vid inaktualitet Lokalt i MAS/utvecklingsavd Nej MAS/
gitalt dator/verksa |elningen Utvecklinngsavdelningen
mhet

Sida 25 av 25




