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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 3

2020-06-02

SN § 80
Socialforvaltningen informerar

Sammanfattning
Jennie Turunen, tf. socialchef, informerar namnden om foljande:
e Uppstarten av en eftervardsenhet skjuts pd framtiden, da det for nérva-
rande inte finns nagot behov av det.
e Rekryteringen av sommarvikarier inom socialforvaltningen ser bra ut och
de storsta delarna av semesterperioden ar téckt.

Christel Bergstrom, verksamhetschef, informerar nimnden om f6ljande:
e Verksamheten Myndighet ser 6ver hur kostnaden for placering av barn
ska kunna minska. En konkretiserad handlingsplan héller pa att tas fram
om hur fler insatser ska kunna erbjudas inom kommunens grénser.

Heléne Backman-Carlsson, SAS/kvalitetssamordnare, informerar nimnden om
foljande:
e Tre Lex Sarah-utredningar har fardigstillts och presenteras for nimnden.
Det handlar om en brukare inom LSS, ett familjehemsplacerat barn och
en brukare inom hemtjansten.

Susanne Johnsen, ny verksamhetschef for Vard och omsorg, presenterar sig for
nidmnden.

Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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HERRLJUNGA KOMMUN

q w Sammantradesdatum Sid 4
SOCIALNAMNDEN 2020-06-02

SN § 81 DNR SN 8/2020

Manadsuppfoljning per 2020-04-30

Sammanfattning

Socialforvaltningen prognostiserar ett underskott motsvarande 14 300 tkr f6r
2020. Detta inkluderar resultatforing av flyktingbuffert for nyanlinda med 1 200
tkr, ordinarie verksamhet har ett underskott pa 15 500 tkr.

Ar 2004 Avvikelse Forindring
Budget Prognos Helar prognos

Ansvarsomride

Néamnd Niamnd 559 559 559 0 0
Summa Nimnd 559 559 559 0 0
Forvaltningsledning Forvaltningsledning 12 168] 12 268 EVATX] 0 100
Summa Foérvaltningsledning 12168] 12268 v A{1] 0 100
Myndighet Myndighet 635 635 -65 700 700
Myndighet Myndighet Vuxen 28910 27 110 jmwirARi U] 1 600 -200
Myndighet Myndighet Barn och familj 13 188] 21 088 w2 E}1 -11 400 -3500
Summa Myndighet 42733 48 833 IR RK] -9100 -3 000
Vérd och omsorg Vérd och omsorg 43309 43 809 EREEY -550 -50
Vard och omsorg Hemtjénst Herrljunga Landsbygd 1382 1382 1782 -400 -400
Vérd och omsorg Hemtjanst Herrljunga Tétort 4816 4816 4316 500 500
Vérd och omsorg Hemtjéanst Ljung 1048 1348 1 848 -800 -500
Vérd och omsorg Stdd 1 ord.boende 11833 12 083 EERPER] -1 400 -1 150
Vérd och omsorg Hagen sibo 135121 16 012 EEXIY -2 150 350
Vard och omsorg Hemgarden demens 15587| 15 587 EREKXRY) -50 -50
Vérd och omsorg Halso och sjukvérd 209121 21 612 |EEwPARIYi -1 450 -750
Vérd och omsorg Hemgarden omvérdnad 7590 7590 7 690 -100 -100
Summa Vird och omsorg 119 988| 124 238 N PIIKREL] -6 400 -2 150
Socialt stod Socialt stod 2012 2112 2162 -150 -50
Socialt stod Funktionshinder 151861 15 286 EMEXXI 500 600
Socialt stod Verkstéllighet 6958 7 408 7 408 -450 0
Socialt stod Ensamkommande 0 0 0 0 0
Socialt stod Sysselséttning 5989 5989 5 889 100 100
Summa Socialt stod 30 144 30 794 |EERIBEY)

Summa Socialnimnden 205592 216692 221092 -15500 -4 400

Resultat flyktingarupp 2015 | | | 1200 1200 12000 0

Prognos inkl flykting Belastar resultatet 215492 219 892 -14 300 -4 400

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2020-05-14
Manadsrapport per 2020-04-30

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Socialndmnden godkidnner ménadsuppfoljningen.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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q % Sammantradesdatum Sid 5
SOCIALNAMNDEN 2020-06-02
Forts SN § 81
Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s
sker.

Socialnamndens beslut
1. Manadsuppfoljningen godkénns.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 6

2020-06-02

SN § 82 DNR SN 120/2019

Uppfoljning av handlingsplan for att hantera utmaningar i bud-
get och verksamhetsplan 2020

Sammanfattning

Socialndmnden gav den 17 december socialforvaltningen i uppdrag att ta fram en
handlingsplan for att hantera de 1 Budget och verksamhetsplan 2020 ndmnda ut-
maningarna for 2020 (SN § 121/2019-12-17). Den 28 januari presenterades hand-
lingsplanen och nimnden beslutade da ocksé att en uppfoljning av handlingspla-
nen skulle ske pd nimndens sammantridden i mars, juni, september och december
(SN § 5/2020-01-28). Den andra uppfoljningen av handlingsplanen dr nu framta-
gen.

[ uppfoljningen framgér det bland annat att det nu tillkommit fler placeringar av
barn vilket dkat pa det berdknade underskottet. Ndgra av anledningarna som be-
skrivs ligga till grund for de 6kade kostnaderna ar att manga av socialsekreterar-
na dr nya och oerfarna, det finns ett bristande utbud av insatser pa hemmaplan att
erbjuda, handldggningen av arvodering for familjehemmen har varit ostrukture-
rad och att det har varit en brist pa familjehem kontrakterade av kommunen. So-
cialférvaltningen ser ett behov av att stotta och arbetsleda de nya handldggarna
och se over mojligheten att utveckla alternativ till placeringar genom att utveckla
de insatser som finns. Ett projekt foreslas inledas for att forstirka arbetsledningen
och planerad utveckling av verkstillighet inom individ- och familjeomsorg. Vi-
dare har behovet av hemtjénst minskat ndgot de senaste minaderna, men det be-
doms bli svért att nd prognostiserad niva. Arbetet med 6kat samarbete mellan bi-
stand och verkstéllighet pdgar. Uppstarten av det sérskilda boendet Solhagen har
minskat behovet av hemtjanst. Vidare har corona-pandemin inneburit att farre
fardtjénstresor genomfors, vilket minskat det berdknade underskottet i den delen.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2020-05-11

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Uppfdljning av handlingsplan laggs till handlingarna.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s
sker.

Socialnamndens beslut
1. Uppfoljning av handlingsplan ldggs till handlingarna.

For kiinnedom till: Kommunstyrelsen
Kommunfullméktige

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 7

2020-06-02

SN § 83 DNR SN 70/2020

Analys av redovisade brister i uppfoljning av internkontrollplan
2019

Sammanfattning

Pé socialnimndens sammantrdde den 25 februari presenterades den uppf6ljning
av internkontrollplan for 2019 som gjorts av socialforvaltningen. I samband med
detta fick forvaltningen i uppdrag att utfora en analys av de redovisade bristerna
och att en tidsatt handlingsplan skulle tas fram for atgardande av bristerna (SN §
38/2020-02-25). Denna analys har nu genomforts och sammanstéllts i en redo-
visning.

I redovisningen framgér det att bristerna bland annat kan bero pé bristande kun-
skaper, otydlig styrning och otydliga mél kring kvalitetsarbete, brister i introdukt-
ion samt en hog arbetsbelastning. Detta har medfort en nedprioritering av for-
djupning och dokumentation kring kvalitetsarbete. En viktig del i handlingspla-
nen &r att tillsammans med cheferna ldgga en grund for kvalitetsarbete. Rutiner
madste synliggdras tillsammans med dvriga styrande dokument, vilket &r sdrskilt
viktigt eftersom det finns flera nya chefer pa plats.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2020-05-13
Redovisning daterad 2020-05-13

Uppf6ljning av internkontrollplan f6r 2019

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Socialndmnden ldgger informationen till handlingarna.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s
sker.

Socialnédmndens beslut
1. Informationen ldggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 8

2020-06-02

SN § 84 DNR SN 71/2020
Analys av ej verkstillda gynnande beslut enligt SoL och LSS

Sammanfattning

Socialforvaltningen rapporterar kvartalsvis ej verkstillda beslut till Inspektionen
for vard och omsorg, IVO, revisorer samt till kommunfullméaktige. P& social-
ndmndens sammantrdde den 25 februari fick forvaltningen i uppdrag att genom-
fora en analys av redovisade brister i rapporteringen av ej verkstillda gynnande
beslut enligt SoL och LSS 2019-12-31, och om det finns en koppling till bris-
tande resurser ta fram forslag till atgarder (SN § 35/2020-02-25). Analysen har
nu genomforts och sammanstéllts i en redovisning.

Generellt sett dr orsaken till att gynnande beslut inte verkstélls bristande resurser,
da den beviljade insatsen inte finns tillgdnglig. De flesta drenden dér den enskilde
fitt vinta ldngre &n tre ménader pa sin insats aterfinns inom LSS och dldre-
omsorg. Inom LSS beror det framforallt insatserna kontaktperson och bostad for
vuxna, medan det inom dldreomsorgen framforallt berdr sdrskilt boende. En 14-
genhet pa sirskilt boende finns inte alltid ledig nér ett nytt beslut tillkommer.
Flera insatser, som exempelvis kontaktperson, bygger pa frivillighet hos privata
personer och innebér utmaningar gillande rekrytering.

Vissa atgiarder har genomforts for att hantera bristerna, sisom utdkning av sju
platser pd sérskilt boende. En sérskild tjansteperson har fétt i uppdrag att verk-
stélla insatsen med kontaktpersoner. Fortsatta atgdrder blir att hitta former f6r
och aktivt arbeta med rekrytering nér det géller insatser som bygger pa privatper-
soners deltagande. En ytterligare atgéird ar att folja befolkningsutvecklingen for
att kunna forutse framtida behov hos de dldre.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2020-05-14
Redovisning daterad 2020-05-14

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Socialndmnden lagger informationen till handlingarna.

Beslutsgéng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&
sker.

Socialnamndens beslut
1. Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 9

2020-06-02

SN § 85 DNR SN 72/2020
Upphavning av riktlinje om parboende

Sammanfattning

I Socialtjinstlagen, SoL, finns det tva bestimmelser som reglerar rétten till par-
boende i sdrskilda boendeformer for dldre. Socialtjdnstforordningen, SoF, ger ritt
till parboende dé bada &r 1 behov av ett sdrskilt boende. SoL ger ritten till parbo-
ende dé endast den ena av makarna eller den samboende behdver ett sérskilt bo-
ende.

Nar bestimmelserna tradde 1 kraft uppréittades en sérskild riktlinje for parboende
(SN § 145/2013-12-03), da bestammelser kring parboende saknades i riktlinjen
kring handlaggning enligt socialtjanstlagen (SN § 35/2012-10-16). Vid en senare
revidering av riktlinjen kring handlédggning enligt socialtjénstlagen (SN §
132/2018-12-18) kom dven parboende att innefattas i de reviderade riktlinjerna
men det forsta dokumentet upphévdes inte vid det tillféllet.

Det dr inget nytt 1 bestimmelserna om parboende men dessa finns dokumente-
rade 1 tvd dokument och det finns dérfor anledning att upphéva riktlinjen for par-
boende som faststilldes 2013.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2020-05-12
Riktlinje for handlaggning enligt socialtjanstlagen
Riktlinje for parboende

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Den separata riktlinjen for parboende upphévs da dessa bestimmelser in-
gér 1 riktlinjerna for handldggning enligt socialtjénstlagen.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s
sker.

Socialnédmndens beslut
1. Den separata riktlinjen for parboende upphévs dé dessa bestimmelser in-
gar 1 riktlinjerna for handlaggning enligt socialtjéanstlagen.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 10

2020-06-02

SN § 86 DNR SN 75/2020
Revidering av dokumenthanteringsplanen

Sammanfattning

Socialforvaltningen har sett ett behov av att revidera dokumenthanteringsplanen
utifran nya lagar och forordningar samt arbetssitt. Samtliga verksamhetsdelar ar
genomgéangna och dokumenthanteringsplanen for socialndimnden har uppdaterats.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2020-05-15
Dokumenthanteringsplan for socialnimnden

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Revidering av dokumenthanteringsplanen godkéanns.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s

sker.

Socialnédmndens beslut
1. Revidering av dokumenthanteringsplanen godkénns (bilaga 1, SN §
86/2020-06-02).

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 11

2020-06-02

SN § 87 DNR SN 65/2020

Forlangning av 6verenskommelse om samverkan vid in- och ut-
skrivning fran sluten halso- och sjukvard

Sammanfattning

VistKoms styrelse beslutade den 24 mars 2020 att stilla sig bakom forslaget om
en forlingning av 6verenskommelsen mellan Vastra Gotalands kommuner och
Vistra Gotalandsregionen gillande samverkan vid in- och utskrivning fran sluten
hilso- och sjukvérd till och med 2021-12-31. Direktionen for Borasregionen Sju-
hérads kommunalforbund behandlade drendet den 24 april 2020 och beslutade att
1 sin tur rekommendera sina medlemskommuner att stilla sig bakom en forlédng-
ning av overenskommelsen.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad 2020-03-05

Protokollsutdrag fran Borésregionen Sjuhdrads kommunalférbund § 22, 2020-04-
24

Overenskommelse mellan Vistra Gotalands kommuner och Vistra Gotalandsreg-
ionen om samverkan vid in- och utskrivning fran sluten hilso- och sjukvérd, da-
terad 2018-09-25

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Herrljunga kommun stéller sig bakom en forlingning av 6verenskommel-
sen mellan Vistra Gotalands kommuner och Vistra Gotalandsregionen
om samverkan vid in- och utskrivning fran sluten hilso- och sjukvérd till
och med 2021-12-31.

Beslutsgéng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s
sker.

Socialnamndens beslut
1. Herrljunga kommun stiller sig bakom en forldngning av 6verenskommel-
sen mellan Véstra Gotalands kommuner och Vistra Gotalandsregionen
om samverkan vid in- och utskrivning frén sluten hélso- och sjukvérd till
och med 2021-12-31.

Expedieras till: Borasregionen

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum Sld 12

2020-06-02

SN § 88 DNR SN 66/2020

Forslag till inriktningsdokument for organiserat integrerat ar-
bete for personer med psykisk ohdlsa, missbruk och beroende

Sammanfattning

VistKoms styrelse beslutade den 24 mars 2020 att stélla sig bakom forslaget till
inriktningsdokument for organiserat integrerat arbete for personer med psykisk
ohilsa, missbruk och beroende. Direktionen for Bordsregionen Sjuhérads kom-
munalférbund behandlade drendet den 24 april 2020 och beslutade att 1 sin tur
rekommendera sina medlemskommuner att stilla sig bakom forslaget till inrikt-
ningsdokument.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2020-05-19

Protokollsutdrag fran Borédsregionen Sjuhdrads kommunalforbund § 21, 2020-04-
24

Lansgemensamt inriktningsdokument for regionen och kommunerna i Vistra Go-
taland — Organiserat integrerat arbete for personer med psykisk ohélsa, missbruk
och beroende, daterad 2020-03-06

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Herrljunga kommun stiller sig bakom forslaget till inriktningsdokument
for organiserat integrerat arbete for personer med psykisk ohilsa, miss-
bruk och beroende.

Beslutsgéng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&
sker.

Socialnédmndens beslut
1. Herrljunga kommun stiller sig bakom forslaget till inriktningsdokument
for organiserat integrerat arbete for personer med psykisk ohilsa, miss-
bruk och beroende.

Expedieras till: Borasregionen

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum Sld 13

2020-06-02

SN § 89 DNR SN 80/2020

Behovsinventering av sarskilt boende pa Hagens demenscent-
rum

Sammanfattning

Hagen ska bli kommunens demenscentrum. I beslutat projektdirektiv (SN §
123/2018-11-27) anges att 40 platser ska byggas. I dagsldget dr behovet av sér-
skilt boende stort och det finns dédrfor anledning att uppdatera prognoserna och
analysera om planerad utbyggnad med 40 platser ticker behovet inom kommande
10-arsperiod.

Socialndmndens presidium foreslar att:

1. Forvaltningen fér 1 uppdrag att utféra en inventering och en analys av framtida
behov av sirskilt boende pé blivande Hagens demenscentrum.

2. Redovisning sker senast pd nimndens sammantride 1 september.

Beslutsunderlag
Presidieskrivelse i drendet daterad 2020-05-24
Projektdirektiv for Hagens utbyggnad daterat 2018-11-09

Forslag till beslut
Presidiets forslag till beslut:
e Forvaltningen féar i uppdrag att utfora en inventering och en analys av
framtida behov av sérskilt boende pa blivande Hagens demenscentrum.
e Redovisning sker senast pa ndmndens sammantriade i september.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om presidiets forslag till beslut antas och finner att sa sker.

Socialnamndens beslut
1. Forvaltningen far i uppdrag att utfora en inventering och en analys av
framtida behov av sérskilt boende pa blivande Hagens demenscentrum.
2. Redovisning sker senast pa nimndens sammantréde i september.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande



4 SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum
SOCIALNAMNDEN 2020-06-02
SN § 94
Meddelanden

Foljande meddelanden redovisades vid sammantridet:

Nr  Meddelandeforteckning DNR

1 Domar inkomna under tidsperioden 2020-  --
04-28 - - 2020-06-01

2 KF § 63/2020-05-11 Forslag till kommun- SN 120/2019
fullméktige med anledning av socialndmn-
dens befarade underskott 2020

3 KF § 60/2020-05-11 Utredning av lamplig SN 115/2019
nivé och form pa varden pa Gisenegarden
samt strategiskt och demografiskt virde
vid expansion av varden

Socialnédmndens beslut
1. Meddelandena laggs till handlingarna.

Sid 14

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

Sammantradesdatum

2020-06-02

SN § 95

Sid 15

Anmalan av delegeringsbeslut under tidsperioden 2020-04-28-
2020-06-01

Foljande delegeringsbeslut anméldes vid sammantriadet

Nr

1

Delegationsbeslut

Delegeringsbeslut — IFO,
fattade under tidsperioden
2020-04-28- - 2020-06-01
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1. Inledning
1.1. Bakgrund och syfte

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, héllas ordnade och
vérdas sé att de tillgodoser;

1. Raétten att ta del av allménna handlingar,
2. Behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
3. Forskningens behov.

En dokumenthanteringsplan &r en forteckning dver alla de handlingstyper som finns i verksamheten
och ska vara ett hjalpmedel for den som framstiller och arkiverar handlingarna.

I Herrljunga ingér arkivbeskrivningen som en del av dokumenthanteringsplanen.

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sdkvégar. Hér finns ocksé
instruktioner om forvaring i nararkiv och for leveranser till kommunens centralarkiv for slutforvaring.
Néamndens gallringsbeslut reglerar vilka handlingar som ska bevaras samt vilka handlingar som ska
gallras och nér.

I dokumenthanteringsplanen redovisas de olika typer av handlingar som forvaras pé socialforvaltningen.
Handlingarna redovisas per verksamhetsomrade. Handlingar som dr gemensamma for hela forvaltningen
redovisas enbart under socialnimnden, exempelvis handlingar som géiller ekonomi, personal, e-post etc.
Hantering av kommungemensamma handlingar hénvisas till respektive dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar samt ekonomihandlingar.

1.2. Verksamhetsbeskrivning

Socialndmnden har till uppgift att fullgéra kommunens uppgifter inom socialtjdnsten och se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullméktige har bestimt samt de
foreskrifter som kan finnas i lag eller forordning.

Socialtjansten omfattar myndighetsutévning — utredning och beslut om insatser for enskilda individer
inom dldreomsorg, personer med funktionsnedséttning samt inom individ- och familjeomsorg.
Socialndmnden arbetar ocksé med forebyggande verksamhet och deltar i samhéllsplaneringen
Insatserna utfors med st6d av en omfattande lagstiftning som till exempel Socialtjanstlagen (SoL), Lag
om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS), Hélso- och sjukvardslagen (HSL), Lagen om vard
av unga (LVU), Lagen om vard av missbrukare (LVM), Foréaldrabalken (FB), Fardtjanstlagen och
Alkohollagen.

1.3. Arkivansvarig och arkivredogdrare

Socialndmnden har myndighetsansvar for dess arkiv och att det vardas enligt lagar och férordningar samt
enligt Herrljunga kommuns arkivreglemente och drendehandbok. For att underlétta socialndmndens
arbete delegeras arkivansvaret och det utses en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogdrare som
utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

1.4. Forvaring av allmanna handlingar
Arkivlagen foreskriver myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehorig atkomst. Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om arkivlokaler (RA-FS



Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

1997:3), innebdr bl. a. arkivlokalen ska sta emot brand i tva timmar, inga vattenbarande ror far finnas i
lokalen och laset ska vara minst 1 skyddsklass 2.

1.5. Digital férvaring av allmanna handlingar

Lagarna och reglerna géller dven information som forvaras digitalt. Det &r tillatet att férvara handlingar
digitalt, men det maste ske pa ett betryggande vis och det ar arkivansvarig som ansvarar for att
informationen bevaras och dr sokbar.

1.6. Registrering

Enligt géllande lagkrav ska allménna handlingar registreras. Grundregeln &r att handlingar som
innehéller uppgifter som skyddas av sekretess har ett absolut registreringskrav. Allmédnna offentliga
handlingar behover inte registreras under forutséttning att de halls ordnade pa sadant sétt att man snabbt
och enkelt kan aterfinna dem.

1.7. Gallring

Innebér att handlingen forstors och ddrmed inte kan atersokas eller aterskapas. En handling bevaras for
all framtid eller gallras/forstors efter angiven tid (gallringsfrist). Sekretessbelagd handling strimlas. Nér
det anges att en handling kan gallras efter 10 &r, sa betyder det att gallring utf6rs pa det elfte aret. I
nulédget registreras handlingarna i drendehanteringsprogrammet EDP Vision och samtidigt tas handlingen
ut pa papper och ldaggs i drendeakt.

1.8. Till centralarkiv/slutférvaring, (Avstallning och arkivering)

Om handlingarna ska levereras till centralarkivet anges hér en tidsfrist. Med 3 ar avses att handlingarna
ska levereras aret efter att 3 ar gatt. Handlingarna som levereras ska levereras i arkivbox. Dessutom ska
handlingarna vara rensade frdn gem, plastfickor, plastregister, post-it-lappar, pasnitar, 16sa lappar och
dylikt.

2. Begrepp i dokumenthanteringsplanen

2.1. Handling

Med handling menas framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa
annat sétt uppfattas med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § tryckfrihetsforordningen). En handling kan t ex
vara e-postmeddelande, pappersdokument eller pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm,
fotografi.

2.2. Media/Databarare

Betyder medel eller metoder for framstillning, 6verforing och lagring av handlingar, ex. i
pappersform eller digitalt.

Databérare dr exakt vad handlingen finns pa. Denna term kommer att ersitta media inom
arkiveringen nér vi gér over till e-arkiv och den processbaserade arkivredovisningen. Normalt dr
handlingarna antingen arkiverade i pappersform eller pd en server, men backups eller statistik som
inte anvénds frekvent kan lagras pa egna héarddiskar.
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2.3. Registrera

For att hanteringen av inkomna och utgéende handlingar ska bli enhetlig och korrekt enligt lagkrav, ska
handlingen registreras i ett aktuellt program i forvaltningens IT-system. Ska det ¢j registreras ska det
ordnas/fOrvaras pé ett sokbart vis. Lokalt diarium forvaras i mappstruktur i den lokala administrationen
om inget annat anges.

Ordning/forvaring

Ordning kan vara t ex kronologisk, alfabetisk, systematisk. Exempel pa férvaring dr mappstruktur,
nérarkiv, personakt, personalakt och drendeakt. Handlingarna forvaras i pérm eller i arkivbox i nirhet pa
respektive enhet.

2.4. Gallras

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid
(gallringsfrist). I nuldget finns ingen hantering for digital arkivering, darfor maste handlingar som ska
bevaras tas ut pa papper. Gallringsfristen anges ofta med artal men adven Vid inaktualitet forekommer.
Vid inaktualitet avser att handlingen ska gallras d& verksamheten inte langre behover den.

En handling som upprittats/inkommit i mars 2017 med gallringsfristen 2 &r ska gallras i januari 2020.
Gallringsfristens ldngd avgors av verksamhetens behov, revisionskrav, eventuella preskriptionstider etc.

2.5. Till centralarkiv

Om handlingarna ska levereras till centralarkivet anges hér en tidsfrist. Med 3 ar avses att handlingarna
ska levereras aret efter att 3 ar har gatt. Handlingarna som levereras ska i normalfallet levereras i
arkivbox (enligt Svensk standard) med minst ett aktomslag i boxen. Dessutom ska handlingarna vara
rensade fran gem, plastfickor, plastregister, post-it-lappar, pasnitar, 16sa lappar och dylikt. Ta kontakt
med kommunarkivarien vid fragor.

2.6. Anmarkning

Haér ges 1 vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska hanteras eller vad som ingér i
handlingen. Ar handlingen inbunden eller om det r ett annorlunda format som gor det svarare att kopiera
av den. Sittet en handling forvaras skall alltid anmérkas i detta filt, liksom om den finns tillsammans
med andra handlingar av annan serie.

2.7. Rensning i samband med att drenden avslutas

Rensa innebér att avldgsna och forstora handlingar som inte ska arkiveras tillsammans med allménna
handlingarna. Det kan vara utkast, arbetsmaterial, kopior, kladdpapper, post-it lappar m.m. I rensningen
ingér dven att avldgsna material som inte &r ldmpliga i arkiveringssammanhang, som plastfickor, gem,
gummiband mm. Rensning ska utfoéras av handlaggaren i samband med att drendet avslutas och de
allménna handlingarna ska arkivldggas/boxldggas.

2.8. Filformat for digitalt bevarande
Filer sparade i Microsoft Office-program ska vara i formaten med X i slutet (.docx m.fl.). Dessa kan
Oppnas i alla versioner av Office och i andra system.

PDF duger som allmént format, men PDF-A ska vara ett universellt format som inte &r bundet till vilken
version av ldsare som ér installerad.
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Bildfiler rekommenderas de sparas i TIFF infér en kommande e-arkivering. Med detta format kan
metadata kopplas till bilderna i storre utstrdckning dn de komprimerade formaten JPG/JPEG och GIF.
Bilder ska alltid sparas i farg!

Analoga bilder bor scannas av och sparas digitalt eftersom centralarkivet saknar den typ av kylforvaring
som krévs for en god arkivbevaring av denna typ. I synnerhet giller detta fargbilder.

3. Alimant om diarieforing och personakter

Enligt 5 kap 1 § offentlighets- och sekretesslagen dr huvudregeln att varje myndighet har skyldighet att
registrera allmédnna handlingar sa snart de har kommit in till eller uppréttats hos myndigheten.

Handlingar som tillhdr personakt inom socialndmnd eller ndmnd som svarar for verksamhet enligt lagen
om stdd och service till vissa funktionshindrade behover enligt 2 § offentlighets- och
sekretessforordningen (2009:641) inte diarieforas. Undantag frén skyldigheten att diariefora géller
séledes endast om det finns en personakt i d&rendet. Motsvarande undantag fran kravet att diariefora géller
vid forande av patientjournal enligt patientdatalagen.

Dokumenthanteringsplanen ger anvisningar i vilka verksamhetssystem olika handlingar ska registreras
eller pa annat sétt hallas ordnade.

3.1. Digitala handlingar, IT-system, bild- och ljudupptagningar

Enligt 2 kap 3 § tryckfrihetsforordningen s& omfattar begreppet handling framstéllning i skrift eller bild
samt upptagning som kan lédsas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel.
Det innebér att digitala handlingar, uppgifter i olika IT-system samt bild- och ljudupptagningar ska
behandlas pa samma sétt som andra skriftliga framstédllningar. Oavsett om en handling finns pa papper
eller enbart i digital form géller de gallringsregler som framgér av dokumenthanteringsplanen.

3.2. Allmant om personakter och dess hantering

Enligt socialtjénstlagen 11 kap. 5 § och lagen om stdd och sérskild service till vissa funktionshindrade 21
a § ska handlaggning av drenden som ror enskilda dokumenteras. Dokumentationen ska visa beslut och
atgdrder som vidtagits 1 drendet samt faktiska omsténdigheter och héndelser av betydelse.

Av 4 kap. 6 § socialstyrelsens foreskrifter SOSFS 2006:5 framgar att ”alla uppgifter som kan vara av
betydelse for handlaggningen av ett drende eller genomforandet av en insats bor utan oskéligt drojsmal
dokumenteras och foras till personakten”. Detta ska ske sé att "det enkelt och overskadligt gér att folja
och granska handléggningen av ett drende och genomforandet av en insats”.

Enligt socialstyrelsens allmédnna rad bor en akt uppréttas 6ver personer som ar foremal for drende inom
socialtjansten (s.k. personakt). Detta dr dven av betydelse for méjligheterna att pa ett effektivt sétt utfora
gallring baserad pé dag for fodelse. Undantag enligt 2 § offentlighets- och sekretessforordningen
(2009:641) fran kravet att diariefora handlingar i individdarenden inom socialndmnd géller endast under
forutsattning att handlingarna ingar i en personakt.

Ar flera familjemedlemmar berdrda av ett drende, dvs. foremal for utredning/insatser, fir en gemensam
akt laggas upp. Det kan t.ex. rora sig om ett drende om ekonomiskt bistdnd som ror hela familjens
uppehélle. Om en person i ett drende rorande stodinsatser riktade mot barn (t.ex. enligt lagen om vérd av
underériga, LVU), nér han eller hon dr myndig blir foremal for t.ex. stodinsatser enligt lagen om vard av
missbrukare (LVM), far inte dessa drenden sammanforas i en gemensam akt. Déremot far LVU-akten
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och LVM-akten arkivldggas tillsammans med avskiljande omslag och egna forséttsblad. Bada dessa akter
bildar da en persondossier. Ovan behandlade regler for aktbildning &r i princip tillimpbara oavsett
media.

Varje akt ska forses med ett forsittsblad med uppgifter om:

e klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,

e att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. fordldrabalken samt

e att det finns ett beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 §
folkbokforingslagen (1991:481) som avser den enskilde.

Om en personakt avser ett barn, bor det dessutom framga av forséttsbladet:

e vem som dr barnets vardnadshavare, och
e om barnet har god man enligt lagen (2005:429) om god man {f6r ensamkommande barn.

Namn pa klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det ror sig om ska framga av
aktomslag. Det ska dven antecknas pa personakten nér sista anteckning i akten &r gjord samt ar for
utgallring. Detta dr viktigt for att underlétta framtida gallring.

4. Ansvarsomraden for Herrljunga kommun och

socialnamnden

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:4 456) intagna
bestimmelserna om arkivvérd géller den kommunala arkivvarden inom Herrljunga kommun f6ljande
reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen 5 kap 1 § ar huvudregeln att varje myndighet har skyldighet att
registrera allmédnna handlingar sa snart de har kommit in till eller uppréttats hos myndigheten.
Socialndmnden dr arkivansvarig och delegerar till chef.

4.1. Kommunarkivariens ansvar

o Tillampar de bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard.

e Bevakar arkivlagen och att arkivreglementet tillimpas inom myndigheterna.

e Informerar och utbildar kommunens anstéllda om arkivvard samt samrader med arkivansvarig
och arkivredogorare pd kommunens myndigheter.

e Bistar kommunstyrelsen, kommunledningen, myndigheter och forvaltningar med praktiska rad
och stod i arkivfragor.

e  Ordnar och fortecknar arkivhandlingar i centralarkivet.

o Haller handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetslagstiftningen.

4.2. Arkivansvarigs ansvar
e Det finns en arkivansvarig for varje myndighet/forvaltning/ndmnd, forslagsvis pa chefsniva.
e Ansvarigfor att myndigheten uppfyller de bestimmelser som finns i arkivlagen och kommunens
eget arkivreglemente.
e Bevakar arkivfragor i budget- och planeringsarbete.
e Samréder med kommunarkivarien i arkivfragor.
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Informerar berdrd personal om géllande bestimmelser.

Ansvarar for arkivbeskrivningar och arkivforteckningar uppréttas.

Att beslutad gallring och leveranser till centralarkivet genomfors.

Att myndighetens arkiv uppfyller de normer som finns enligt lagar och foreskrifter.
Att korrekt skrivmaterial och system/program anvédnds inom myndigheten.

Att korrekt arkivmaterial anvénds till de analoga handlingarna.

Arkivredogdrares ansvar

Det finns en eller flera arkivredogdrare for varje myndighet/forvaltning/ndmnd.

Ansvarar for det praktiska arbetet i nérarbetet samt vard och stéd inom arkivomradet.
Samrader med kommunarkivarien i arkivfragor.

Haller handlingarna ordnade sa att det uppfyller arkivlagen och offentlighetslagstiftningen.
Medverkar vid upprittande av arkivbeskrivning, dokumenthanterings- och gallringsplaner.
Verkstiller de gallringsbeslut som finns.

Anvinder korrekt arkivmaterial till de analoga arkivhandlingarna.

Skoter leveranserna till centralarkivet.
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5. Hantering av personakter enligt SoL och LSS

5.1. Gallring inom socialtjansten

Gallringsregler inom socialtjdnsten regleras i SoL 12 kap 1 och 2 §§ SoL samti21c och 21d §§ LSS. Det
innebdr att anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos socialndimnden ska gallras ut 5 ar efter
den senaste anteckningen gjordes i akten.

Reglerna i LSS géller fr.o.m. den 1 juli 2005. Det innebér att den foreskrivna gallringen omfattar akter
som avslutats tidigast den 1 juli 2005. Akter som avslutats vid en tidigare tidpunkt bevaras.

Personakter som ska gallras efter fem ar avskiljs fran 6vriga akter redan i samband med avstéllning for
arkivering. Dessa akter forvaras av forvaltningen i avvaktan pa att gdllande gallringsfrist 16pt ut.

Gallringen ska goras arligen och den ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att
gallringsskyldigheten intradde.

Handldggaren ansvarar for att handlingar av tillfillig eller av uppenbart ringa betydelse gallras ur
personakten fore avstillning for arkivering. Gallring av handlingar med kortare gallringsfrist dn 5 ar ska
genomforas kontinuerligt utan hinsyn till nér drendet avslutas.

Avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § andra stycket fordldrabalken som godkénts av
socialndmnden ska arkiveras separat och fdr inte gallras forrin barnet fylit arton dr.

Bevarande och gallring i digitala akter

Dokumentationen inom socialtjansten ér uppdelad i “fysiska” pappersakter och i digitala akter i olika IT-
baserade verksamhetsstod. I de fysiska akterna férvaras exempelvis inkomna handlingar, utredningar och
beslut. I de digitala akterna forvaras socialtjénstens egna uppréttade handlingar som journalanteckningar,
utredningar, berdkningsunderlag for ekonomiska bistand, betalningar av vardkostnader och ekonomiska
bistand. Den del av akten som fors digitalt och pappersakten ska gallras vid samma tillfélle.

Handldggaren ansvarar for att de handlingar som ska bevaras och endast finns digitalt skrivs ut och laggs
i den fysiska pappersakten fore avstéllning for arkivering.

5.2. Bevarande i individens intresse

Av rittssdkerhetsskdl och for att vissa personer skall ha méjlighet att soka reda pa sitt sociala ursprung
ska enligt 12 kap. 2 § SoL och 21 ¢ och 21 d §§ LSS ska foljande handlingar bevaras under obegrénsad
tid:

e Handlingar rérande faderskap

e Handlingar rérande adoption

e Handlingar rorande underarigs placering for vard i annat hem &n det egna; som
familjehem, HVB-hem, bostad med sirskild service eller annat enskilt hem

e Av socialndmnden godkénda avtal om vardnad, boende och umgénge for barn som
annu inte fyllt 18 ar

e Handlingar for forskningsdndamal. Det giller akter for personer som ar fodda pa
dag 5, 15 och 25

10
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Observera att for personakter rérande placerade barn ér det endast drenden som resulterat i en placering
som ska bevaras.

5.3. Bevarande for forskningens behov

Forutom handlingar i ovanstaende drenden ska dven vissa handlingar av hdnsyn till forskningens behov
undantas fran gallring. Det géller handlingar i d&renden for personer som ér fodda den 5, 15 och 25 i varje
ménad. Detta krav géller endast under forutséttning att personen ar foremal for drende inom
socialtjansten. Personakter bor redan vid avstéllning for arkivering delas upp i drenden med handlingar
som ska bevaras respektive drenden med handlingar som ska gallras.

5.4. Avstallning och arkivering
Akterna har olika tillvigagangssitt for avstidllning och arkivering beroende pa typ och lagstiftning, se
rutin Avstdillning, arkivering och gallring av inaktuella personakter och journaler for mer information.

Fo6ljande drenden med bevarandekrav ska ordnas i separata serier:

e Personakter rorande faderskap
e Personakter rérande adoptioner
e Personakter rérande placerade barn

Faderskap
Sortera efter personnummer och 14gg 1 arkivbox, mirk med etikett dér foljande framgar:

e Faststéllda faderskap
e Bevaras
e Artalen (ex 2016-2018, avser avstillningsar)

Adoptioner
Sortera efter personnummer och lidgg i arkivbox, mérk med etikett dér foljande framgér:

Adoptioner

Bevaras

Artalen (ex 2016-2018, avser avstillningsér)

Personnummer utom sista fyra siffrorna (from-tom, ex 140101-191231)

Placerade barn SoL
Sortera efter personnummer och ligg i arkivbox, mérk med etikett dér f6ljande framgér:

Familjehem/placerade barn

SoL

Bevaras

Artalen (ex. 2016-2018, avser avstillningsar)

Personnummer utom sista fyra siffrorna (from-tom, ex 140101-191231)

Placerade barn LSS

e Insatser mot barn och ungdom
e LSS
e Bevaras

11
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e Artalen (ex. 2016-2018, avser avstillningsar)
e Personnummer utom sista fyra siffrorna (from-tom, ex 140101-191231)

5.5. Sarskilt om arkivldggningen inom aldreomsorgen m.m.

Atgirder och insatser inom #ldreomsorgen dokumenteras i en personakt enligt socialtjinstlagen och vid
medicinsk omvérdnad genom forande av patientjournal enligt patientdatalagen (angéende
patientjournaler se nésta kapitel). Da dldreomsorgen bedrivs med utgangspunkt fran ett helhetsperspektiv
utgor det en fordel om all dokumentation arkivléggs som en persondossier dver omsorgstagaren. En
forutsattning ar dock att det klart och tydligt framgér vilken del av dossiern som utgor personakt enligt
socialtjanstlagen respektive patientjournal enligt patientdatalagen.

Nar personakt och patientjournal forvaras i persondossier maste man nér drendet ar avslutat skilja pa
personakt och patientjournal, da olika gallringsfrister tillampas (fem respektive bevaras).

12
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6. Hantering av patientjournaler i kommunal halso- och
sjukvard

6.1. Gallring inom hélso- och sjukvard

Kommunens ansvar for hilso- och sjukvard utgar liksom landstingets fran hélso- och sjukvardslagen.
Halso- och sjukvérdande insatser i kommunen férekommer inom de sérskilda boendeformerna, i
dagverksamheten och i hemsjukvarden i de fall avtal triaffats med landsting, men dven i andra
kommunala uppgifter, som i ungdomsvard och skolhdlsovard. De personalgrupper som arbetar med
hilso- och sjukvardande uppgifter inom kommunerna och som dokumenterar i patientjournal kan vara
sjukskoterskor, arbetsterapeuter, sjukgymnaster, psykologer, skolldkare m fl. samt den
omvardnadspersonal t.ex. underskoéterskor, boendestddjare m fl. som inte dr journalforingspliktig men
som fatt ett dokumentationsansvar.

For hélso- och sjukvérd géller vissa grundldggande principer for journalforing.

¢ Vid insatser som omfattar hilso- och sjukvard ska patientjournal foras.

e En patientjournal maste finnas for varje patient

e Kommunens hilso- och sjukvardspersonal fér inte féra en gemensam journal med
landstingets hdlso- och sjukvardspersonal i insatser riktade mot samma patient.

e Journalanteckningar om insatser som handlar om vird méste kunna sirskiljas vid
behov, och ska héllas separerad, frn socialtjdnstens akter och fran dokumentation
som géller insatser av social karaktar.

Vissa sdrskilda lagbestimmelser begransar den kommunala beslutanderitten i gallringsfragor. Darfor
maéste alla journalhandlingar bevaras i minst tio ar enligt patientdatalagen kap 3 § 17.

6.2. Bevarande for forskningens behov

Vissa handlingar ska bevaras av hénsyn till forskningens behov och undantas dérfor fran gallring. Det
géller handlingar i drenden for personer som ér fodda den 5, 15 och 25 i varje ménad. Detta krav géller
endast under forutsattning att personen ar foremal for drende inom hélso- och sjukvard. Patientjournaler
bor redan vid avstillning for arkivering delas upp i drenden med handlingar som ska bevaras respektive
drenden med handlingar som ska gallras.

13
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7. Verksamhetssystem och IT-stod i Herrljunga
kommuns socialforvaltning

Socialtjanst, hilso- och
sjukvard

System Verksamhetsomrade Anvinds av

VIVA Verksamhetssystem for Socialforvaltningen
Socialtjanst

Alfa Omsorg Verksamhetssystem for -
Socialtjanst, omrade ) .
funktionsnedsittning och Anovandes fram till 2014.
hilso- och sjukvérd Fran 2014 ersattes Alfa

Omsorg av Viva.

SAMSA Samordnad vardplanering for | Socialférvaltningen
Socialtjinst, hilso- och
sjukvérd

(KLARA-SVPL)

Senior alert Nationellt kvalitetsregister for | Socialforvaltningen

Svenska palliativregistret

Nationellt kvalitetsregister for
Halso- och sjukvard

Vérd- och omsorg

(LakemedelsNaraProdukter)

for Halso- och sjukvard

BPSD Nationellt kvalitetsregister for | Vard- och omsorg
Halso- och sjukvérd Hélso-
och sjukvard

Svevac Nationellt vaccinationsregister | Vard- och omsorg
for Halso- och sjukvard

Pascal Nationellt ordinationsverktyg | Vérd- och omsorg
for Halso- och sjukvard

SESAM - LMN Regionalt bestillningssystem | Vérd- och omsorg

AIKT

Arendehanteringssystem for
alkoholhandldggning

Alkoholhandliaggning

14
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Boss

Arbetsverktyg for budget- och
skuldradgivning

Budget- och skuldradgivning

WebSolen

Handldggning av férdtjénst

Socialférvaltningen

Tillhandahélls av Visttrafik

Qlickview

Uppf6ljning av fardtjanst

Socialforvaltningen

Tillhandahélls av Visttrafik

EDP Vision

Registrering av inkommen och
utgdende post, drendehantering
till ndmnd och utskott,
uppréttande av
foredragningslista och
protokoll

Samtliga forvaltningar

TimeCare

Arbetsschema for vardpersonal

Socialforvaltningen

TimePool

System for hantering och
bokning av timvikarier

Socialférvaltningen

Winlas

Ar ett verktyg for att skriva
anstéllningsavtal

Samtliga forvaltningar

Medarbetarportalen

Kommunens gemensamma
personal- och
loneadministrativa system.
Information som
forvaltningen hanterar i
systemet &r tidrapportering,
semester och frdnvaro.

Samtliga forvaltningar

GroupWise

E-post

Inkommen och utgaende e-
post och meddelanden

Samtliga forvaltningar

Raindance

Kommunens gemensamma
ekonomisystem. Den
information som hanteras i
systemet &r t ex fakturor,
budget, internbudget,
manadsrapporter, deldrs- och
heldrsbokslut

Samtliga forvaltningar

Draftit

Register for
personuppgiftsbehandlingar

Samtliga forvaltningar
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TES Planerings- och Vard- och omsorg
rapporteringssystem inom
hemtjénst

16
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8. Lednings- och stodprocesser

Politisk administration

Handling/dokument Media | Registrera Ordning/forvaring | Gallras Till Anméirkning
centralarkiv/
slutférvaring

Delegationsforteckningar/originallistor Papper Kronologisk & Bevaras Sar
over anmélda delegationsbeslut systematisk

Nérarkiv
Foredragningslistor (dagordningar, Digitalt Systematiskt S5ar Bevaras om de anvidnds som register vid
kallelser) till socialndmndens och Mappstruktur inbindning
myndighetsutskottens sammantriade
Naérvarolista Papper Bevaras Ingér i protokollet
Protokoll frén socialnimnden Digitalt | EDP Vision Kronologisk Bevaras Efter inbindning | Kopia pa protokollsparagraf forvaras i

Papper Mappstruktur diarieakten

Péarm i Nararkiv
Protokoll frén socialndmndens Digitalt Kronologisk Bevaras Behandlar individdrenden. Kopia pa
myndighetsutskott Papper Mappstruktur protokollsparagraf rérande enskilt

Péarm i Nararkiv drende forvaras i personakt och gallras

enligt lag
Protokollsbilagor Digitalt | EDP Vision Tillsammans med Bevaras Efter inbindning | Tillsammans med protokoll
Papper protokoll

Register och innehallsforteckningar till Digitalt Ingar i protokollet Bevaras Efter inbindning
protokollen Papper
Omrostningslista, bilaga i protokoll Papper | EDP Vision Tillsammans med Bevaras Efter inbindning | Tillsammans med protokoll

protokoll
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Kommunala pensionér- och Digitalt Kronologiskt Bevaras Sar
funktionshinderradet - Kallelser Papper Mappstruktur
Naérarkiv
Kommunala pensionér- och Digitalt Kronologiskt Bevaras Sar
funktionshinderradet - Protokoll Papper Mappstruktur
Nérarkiv
Kommunala pensionér- och Digitalt | EDP Vision Kronologiskt Bevaras Sar Handlingar som inkommit fran
funktionshinderradet - Handlingar Papper Mappstruktur ledamoter som ej ar representanter for
Arendeakt kommunen
Nérarkiv
Stiftelser (Samfond 2)
Bidragsansokningar och beslut Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Protokoll Digitalt | EDP Vision Kronologisk Bevaras Sar
Papper Mappstruktur
Péarm i Nérarkiv
Revisionsberiattelser Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
papper Nérarkiv
Stiftelseforordnande Digitalt | EDP Vision Ekonomiavdelninge | Bevaras
Papper n
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Handlingens namn Media | Registrera Ordning/ forvaring | Gallras Till Anmiirkning
centralarkiv/
slutférvaring
Ansokningar om statsbidrag Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras 5ar T ex ansdkningar om stimulansmedel,
Papper Arendeakt LOV, andra satsningar
Nérarkiv
Avtal Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Efter T ex samarbetsavtal, interna avtal,
Papper Nararkiv giltighetstidens | samverkansavtal
utgéng
Avtal, rutinméssiga Papper Alfabetisk 2 ér efter Ex. leasing av kopiatorer, stid
Nérarkiv inaktualitet
Avslag pa begédran att ta del av allmédnna | Papper Bevaras Sar Notering pa akt med laghdnvisning
handlingar
Utlamnad handling som maskerats pa Diarieakt S5ar Laggs i akten, registreras ¢j
grund av sekretess
Begéran om registerutdrag Digitalt | EDP Vision Arendeakt 1 &r
Papper Nararkiv
Diarieforda handlingar Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar Galler handlingar som ar av betydelse
Papper Nérarkiv for verksamheten
Enkéter — externa Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras Sar Besvarade enkiter
Papper Arendeakt Bevaras om av betydelse for
Nararkiv verksamheten, ex. brukarundersékningar
Enkéter — interna Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras Sar Egna enkédtundersokningar, ex.
Papper Arendeakt brukarundersdkningar
Nérarkiv
AnsoOkningar om féreningsbidrag Digitalt | EDP Vision Systematiskt Bevaras Sar Giller originalansokan,
Papper Arendeakt sammanstéllning dver ansokningar samt
Nérarkiv beslut
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Underlag ansdkningar om foreningsbidrag | Digitalt | EDP Vision Systematiskt Bevaras Sar T ex verksamhets- och arsberittelser,
Papper Arendeakt budgetforslag mm
Naérarkiv
Underlag och svar till egna Papper Systematisk Vid
enkétundersokningar Nérarkiv inaktualitet
Inkommande och utgaende handling av Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal, SM'S
betydelse Papper Nararkiv
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
drendet Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av Digitalt | EDP Vision Postlista 1éar Ex. brev, e-post, telefonsamtal, SMS
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Papper
karaktir
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | EDP Vision Postlista 1éar
betydelse och/eller rutinméssig Papper
Informationsskrifter, broschyrer eller Digitalt Mappstruktur Bevaras Sar Ett exemplar av varje
liknande som framstillts inom den egna Papper
verksamheten.
Remisser och remissvar/yttranden Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Rostbrevlada, meddelande av betydelse Ansvarig tjansteman | 2 dygn efter Tjénsteanteckning gors i relevant
for beslut avlyssning verksamhetssystem. Gallras i telefon 2
dygn efter avlyssning.
Tjansteanteckning gallras enligt
drendets gallringsregler.
Rostbrevlada, meddelande av ringa Ansvarig tjinsteman | 2 dygn efter Meddelanden gallras 2 dygn efter
betydelse avlyssning avlyssning.

Tjénsteanteckning gallras enligt
drendets gallringsregler.




Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Slutrapporter/-dokumentation fran Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras Sar
projekt, utredningar, samt protokoll och Papper Arendeakt
dylikt som kan behdvas for att rétt forsta Nérarkiv
materialet
SMS av betydelse for beslut Ansvarig tjansteman | 2 dygn efter Tjansteanteckning av SMS:ets innehall
avldsning gOrs 1 drendet 1 relevant
verksamhetssystem.
Gallras 2 dygn efter avldsning.
Tjansteanteckning gallras enligt
drendets gallringsregler.
SMS av ringa betydelse Ansvarig tjansteman | 2 dygn efter
avldsning
Statistik som innehéller unik information | Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
om verksamheten Papper Nérarkiv
Statistik, Ovrigt Digitalt Systematisk Vid
Papper mappstruktur inaktualitet
Uppdragshandlingar Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar For till exempel konsulter, projekt.
Papper Nararkiv
Utbildningsmaterial Systematiskt Vid Unikt studiematerial samt kopior av ev.
inaktualitet kursintyg bevaras.
Utredningar och studier Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Attest- och utanordningsbehorigheter Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras Sar Avser den forteckning som beslutas i
Papper Arendeakt namnd arsvis och kompletteringar.
Naérarkiv
Anteckningar
Protokoll eller minnesanteckningar frén Digitalt Kronologiskt Bevaras 5ar
ledningsgrupp Mappstruktur
Motesanteckningar fran avdelningsmoten, | Digitalt Kronologiskt Vid Om de inte innehaller beslut eller unik
personalméten, informationsmdten och Mappstruktur inaktualitet information av direkt betydelse for

dylikt

verksamheten da ska de bevaras och till
centralarkiv efter 5 ar
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Motesanteckningar fran samverkan med Digitalt Kronologiskt Bevaras Sar

frivilligorganisationer Mappstruktur

Nérvardssamverkan - Kallelser Digitalt Kronologisk Bevaras 5ar
Papper Mappstruktur

Naérarkiv
Nérvardssamverkan - Digitalt Kronologisk Bevaras 5ar
Protokoll/Minnesanteckningar Papper Mappstruktur
Naérarkiv

Upphandlingsarenden

Annons Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv

Forfragningsunderlag inkl. bilagor Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv

Oppningsprotokoll Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nararkiv

Anbudsansdkningar Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv

Anbud Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv

Utvarderingsprotokoll Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv

Tilldelningsbeslut Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv

Handlingar som motiverar val av Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar

leverantor och skélen till forkastade anbud | Papper Nérarkiv

Arkivering

Arkivforteckningar Digitalt Systematiskt Bevaras
Papper Nararkiv

Arkivbeskrivningar/beskrivning av en Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Ingér ofta i Diarieférda handlingar

myndighets allménna handlingar Papper Nérarkiv

Dokumenthanteringsplaner Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
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Gallringsbeslut Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Leveransreversal Papper Systematiskt Bevaras Kvitto dver handlingar levererade
Péarm i ndrarkiv till arkivmyndigheten
Personuppagiftsadministration
Forhandssamrad till Datainspektionen Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
innan behandling av personuppgifter med Nérarkiv
hog risk
Beslut om att utse dataskyddsombud Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
Papper Nérarkiv och/eller diarieforda handlingar
Anmélan dataskyddsombud till Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar Lagga in handlingarna i EDP Vision
Datainspektionen Papper Nararkiv
Tillsynsdarenden fran Datainspektionen Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nararkiv
Néamndens instruktion for férvaltningen Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
angdende behandling av personuppgifter | Papper Nérarkiv och/eller diarieforda handlingar
Forordnande registeransvarig Digitalt | EDP Vision Arendakt Inaktualitet
Papper Nararkiv
Informationsmaterial Digitalt | Hemsida Inaktualitet
Personuppgiftsbitrades-avtal Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
(PUB-avtal) Papper Nararkiv
Registerforteckningar Digitalt | Draftit Inaktualitet Forteckning over alla
personuppgiftsbehandlingar
Begidran om personuppgiftsutdrag samt Digitalt | EDP Vision Arendeakt Gallras 1éar
svar Papper Nérarkiv
Personuppgiftsincidenter Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Incidentrapporter Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
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Samtyckesblanketten-politiker Digitalt | EDP Vision Arendeakt Gallras/Vid Publicering av personuppgifter pa
Papper Nérarkiv inaktualitet Tromanpublik
Aterkallelse av samtycke/Uppdragets
slut
Samtyckesblanketten-rutinméssig Digitalt | Mappstruktur Inaktualitet
Begéran om rittning, borttagning mm av | Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras/
personuppgifter Papper Nararkiv Inaktualitet
Risk- och sarbarhetsanalys PIA, dPIA Digitalt | Mappstruktur | Arendeakt Bevaras 5ar
Nérarkiv
Planering, uppfdljning, utvardering
Budget Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Internkontroll Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Malarbete Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Verksamhetsuppfoljningar Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nararkiv
Verksamhetsplaner Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Uppf6ljningsrapporter Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar Verksamhetsuppfoljning i form av
Papper Nérarkiv ménads-, kvartals- och delarsrapporter
med bokslut till
kommunstyrelse och
kommunfullméaktige
Arsberittelse, bokslut, Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
verksamhetsberittelse Papper Nérarkiv
Policy-och styrdokument
Delegeringsordning Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Manualer/Lathundar/Mallar Digitalt Systematiskt Vid
Mappstruktur inaktualitet
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Organisationsscheman/beskrivningar Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar Ingar ofta i handlingar som
Papper Nérarkiv skrivelser/ tjénsteutlatanden
Policy Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Planer Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Program Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Regler Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Reglementen Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Rutinbeskrivningar Digitalt Systematiskt Vid
Mappstruktur inaktualitet
Riktlinjer Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nararkiv




Kvalitetsarbete

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till Anmiirkning
centralarkiv/
slutférvaring
Anmilningar enligt 14 kap. 2 § SoL (Lex | Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras 5ar
Sarah-anmaélningar) Papper Arendeakt
- Rapport Nararkiv
- Utredning
- Anmilan IVO
- BeslutIVO
Anmélningar enligt 24a§ LSS (Lex Sarah- | Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras S5ar
anmélningar) Papper Arendeakt
- Rapport Nararkiv
- Utredning
- Anmilan IVO
- BeslutIVO
Anmaélningar enligt bestimmelser om Lex | Digitalt | EDP Vision Systematisk Bevaras S5ar
Maria Papper Arendeakt
- Rapport Nararkiv
- Utredning
- Anmilan IVO
- BeslutIVO
Synpunkt- och klagomadlshantering
Klagomal/synpunkter enskilda Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/ 5ar Avser klagomal som inkommer direkt
Papper Personakt Bevaras fran enskild och ror den enskilde.
Handlingar for personer fodda dag 5, 15,
25 bevaras.
Svar pa klagomal Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/ Sar Handlingar for personer fodda dag 5, 15,
Papper Personakt Bevaras 25 bevaras.
Klagomal/synpunkter av rutinartad allmén | Digitalt | EDP Vision Arendeakt S5ar Ingar i synpunktshantering.
karaktar Papper Nararkiv Administrationen hanteras av central

registrator.
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Svar pa klagomal pa verksamheten Digitalt | EDP Vision Arendeakt S5ar Ingar i synpunktshantering.
Papper Nérarkiv Administrationen hanteras av central
registrator.
Dokumentation fran kvalitetsarbete Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Kvalitetsberittelse Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Patientsékerhetsberittelse Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv

Personaladministration

Haénvisas till framtagen dokumenthanteringsplan fran personalenheten.

Ekonomiadministration

Hénvisas till framtagen dokumenthanteringsplan fran ekonomienheten.

10




IT
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Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till Anmirkning
centralarkiv/
slutférvaring
Anvindardokumentation; manualer, Digitalt | Respektive Systematisk Inaktualitet/ | 5 ar Om unik, annars gallras vid inaktualitet
lathundar Papper | verksamhetss | Parm hos ansvarig Bevaras
ystem
Granskningsloggar Digitalt | Respektive Bevaras/ 10 ar Loggar i nétverk och/eller databaser
verksamhetss Gallras som dokumenterar tillgang till
ystem information och som kan behdvas i
revisioner, ansvars-/disciplindrenden,
skadesténd, brottmal t ex dataintrdng m
m
Om ¢j aktuellt for ovan kan gallring ske
efter 10 ar
Informationssékerhetspolicy Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar Avser anviandarpolicy, internetpolicy,
Papper Nérarkiv IT-riktlinjer,
regler
for dator-/internetanvéndning ,
behorighetstilldelning etc. pa
forvaltningsniva
Systemdokumentation Digitalt | Respektive Bevaras/ 5ar Om unik, annars gallras vid inaktualitet
verksamhets- inaktualitet
system

11
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9. Tillstdnd, tillsyn och yttranden enligt alkohollagen, tobakslagen, lag om detaljhandel med
receptfria lakemedel och lag om anordnande av visst automatspel

Handling/Dokument Media | Registering Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutforvaring

Serveringstillstind
Utredningar och forslag till beslut rorande | Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras S5ar
aterkallelser av serveringstillstand, Papper Nérarkiv
tillsynsdrenden, varningar, sanktioner och
stadigvarande serveringstillstand.
Underlag for beslut rérande stadigvarande | Digitalt | Alk-T Systematiskt 3ar Efter att verksamheten upphort
serveringstillstand Papper Nérarkiv
Handlingar rérande tillfélliga Digitalt | Alk-T Systematiskt 5ar
serveringstillstand till allménhet och Papper Nérarkiv
slutna sallskap
Korrespondens rorande alkoholtillstand Digitalt | Alk-T Systematiskt 5ar Bevaras i de fall som leder till

Papper Nérarkiv utredning om varning, sanktioner

eller aterkallelser av
serveringstillstdnd.

Anmélningar om utsedda Digitalt | Alk-T Systematiskt Vid
serveringsansvariga personer Papper Nérarkiv inaktualitet
Restaurangrapporter OBS sekretess! Digitalt | Alk-T Systematiskt 10 ar

Papper Nérarkiv
Tillsynsrapporter som lett till utredning Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras 5ar
om varning, sanktioner eller aterkallelse Papper Nérarkiv
av serveringstillstand
Tillsynsrapporter som inte lett till Digitalt | Alk-T Systematiskt 5ar
utredning om varning, sanktioner eller Papper Nérarkiv
aterkallelse av serveringstillstand

12
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Tillstandsbevis, stadigvarande servering Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras S5ar
inkl. planritningar Papper Nérarkiv
Domar rérande tillstands-och Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras 5ar
tillsynsdrende Papper Nérarkiv
Overklaganden och yttranden Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Utredning och forslag till beslut i Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras S5ar
tillsynsérenden rorande aterkallelser av Papper Nérarkiv
serveringstillstand
Aterkallelsebeslut av serveringstillstand Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras S5ar
Papper Nérarkiv
Utredning och forslag till beslut i Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras Sar
tillsynsdrenden rérande varningar och Papper Nérarkiv
sanktioner
Beslut rorande varningar och sanktioner Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Beslut om dispens frén kravet pa Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras 5ar
kassaregister Papper Nérarkiv
Beslut om avgiftsbefrielse Digitalt | Alk-T Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Ol, tobak och receptfria lékemede!
Anmiélan om forsiljning av 6l och tobak Digitalt | AIkT Systematiskt Vid Niér verksamheten upphdr
samt egentillsynsprogram Papper Arendeakt inaktualitet
Nérarkiv
Tillsynsrapporter som lett till utredning Digitalt | AIkT Systematiskt Bevaras 5ar
om f6rbud eller varning Papper Arendeakt
Nérarkiv
Tillsynsrapporter som inte lett till Digitalt | AIKT Systematiskt S5ar
utredning om forbud eller varning Papper Arendeakt
Nérarkiv
Skrivelser/anmaélningar till och fran Digitalt | AIKT Systematiskt 2 ar T.ex. butiker som upptécks ej vara
Liakemedelsverket Papper Arendeakt anmalda till Lakemedelsverket
Nérarkiv

13
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Automatspel

Yttrande avseende automatspel

Digitalt
Papper

EDP Vision

Systematiskt
Arendeakt
Nararkiv

Bevaras

5ar
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10. Ekonomiskt bistand

Handlingens namn Media Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring
AnsoOkningar fran enskild om bistand, med | Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar Personakter for personer
eventuella bilagor fodda 5, 15, 25 bevaras for
Sforskningsindamadl
Uppgifter om bilaga samt summa som Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
noterats i personakten Papper Personakt
Utredningar i enskilt drende Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Beslut i enskilt drende om bistand Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Overklaganden, med bilagor Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Aterkravshandlingar Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Dokumentation av planering som ror den | Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
enskilde, t.ex. dverenskommelser, Papper Personakt
handlingsplaner, arbetsplaner
Skriftlig information till och frén andra Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
enheter inom socialtjansten och andra Papper Personakt
myndigheter
Meddelanden fran hyresvard, elbolag, Digitalt Viva Systematiskt Vid inaktualitet
kronofogdemyndighet om skulder, Papper Personakt
uppsdgning, avhysning
Kallelser till méte med handldggare m.m. | Digitalt Viva Systematiskt Vid inaktualitet
Papper Personakt
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Inkomna och utgaende handlingar av Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar EX. brev, e-post,
betydelse i drendet Papper Personakt telefonsamtal
Uppriéttade handlingar av betydelse i Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar

drendet Papper Personakt

Inkomna och utgéende handlingar av Digitalt Viva Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post,
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Papper Personakt telefonsamtal
karaktir i drendet

Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt Viva Systematiskt Vid inaktualitet

betydelse och/eller rutinméssig karaktar Papper Personakt

Registerkontroller som utgor underlag for | Digitalt Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Tillfors akten i ldsbar form
beslut Papper Personakt

Registerkontroller som endast har tillfallig | Digitalt Viva Systematiskt Vid inaktualitet

betydelse Papper Personakt
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Individ- och familjeomsorg

Personakter enligt SoL inom individ- och familjeomsorgen

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutforvaring
Individ- och familjeomsorg, allmant
Anmaélningar Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Personakter for personer
Papper Personakt fodda 5, 15, 25 bevaras for
forskningsindamal
Ansokningar med eventuella bilagor Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Utredningar i enskilt drende Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Beslut i enskilt drende om bistand Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
och/eller insats Papper Personakt
Overklaganden, med bilagor Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Kallelser till rattegang, mote med Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
handldggare m.m. Papper Personakt
Behandlingskort, servicekort Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Dokumentation av behandling som ror Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
den enskilde, t.ex. arbetsplaner, Papper Personakt
behandlingsplaner, vardplaner
Remisser till t.ex. arbetsformedling, Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
bostadsférmedling, ldkare, beroendevard | Papper Personakt
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Ansokningar till institutioner om vard Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Papper Personakt
Kopior av rikningar frén lékare, Papper Personakt 2 ar Rékningar for undersokningar
laboratorier, institutioner m.m. utforda pa uppdrag av
socialtjansten
Meddelanden om utskrivning fran Papper Personakt Vid inaktualitet
vardhem eller liknande
Overenskommelser Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Papper Personakt
Inkomna och utgaende handlingar av Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar Ex. brev, e-post,
betydelse i drendet telefonsamtal
Uppriéttade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
drendet Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Personakt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post,
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig telefonsamtal
karaktir
Upprittade handlingar av tillféllig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig karaktar Papper Personakt
Registerkontroller som utgor underlag for | Papper Personakt 5 ar/bevaras Ska tillforas akten i ldsbar
beslut form
Registerkontroller som endast har tillféllig | Papper Personakt Vid inaktualitet
betydelse
Fullmakter Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar
Avtal om handhavande av annans medel Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Kopior av hyreskontrakt, Papper Personakt Vid inaktualitet
besiktningsprotokoll etc.
Meddelanden fran hyresvérd Papper Personakt Vid inaktualitet Hyresskulder, uppsdgningar

etc.
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Underrittelser fran kronofogdemyndighet | Papper Personakt Vid inaktualitet
om avhysning
Polisrapporter om brott eller misstanke Papper Personakt Vid inaktualitet Om de inte ligger till grund
om brott for beslut om insats inom
socialtjansten
Familjehem, kontaktperson/-familj
Ansokan om att bli familjehem, Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
kontaktperson/-familj
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Papper Personakt
Utredningar av familjehem, Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
kontaktperson/-familj Papper Personakt
Avtal, med t.ex. kontaktpersoner Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
Ansvarsforbindelser for kostnader Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar
Forteckningar 6ver barn som vistas i Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Nar ny forteckning uppréttats
familjehem eller annat enskilt hem Personakt
Forteckningar 6ver familjehem Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Nar ny forteckning uppréttats
Personakt
Forteckningar 6ver kontaktpersoner/- Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Niér ny forteckning uppréttats
familjer Personakt
Forteckningar ver barn som &r placerade | Papper Pédrm i nararkiv Vid inaktualitet

av annan kommun i familjehem i
Herrljunga kommun
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Missbruk

Ansokningar om vérd enligt lagen om Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar

vérd av missbrukare i vissa fall (LVM),

med bilagor

Anmilningar fran polis etc. Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar

Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar

Papper Personakt
Beslut och beslutsunderlag Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt

Handlingar rérande understillning till Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar

lansritt (LVM) Papper Personakt

Journaler med bilagor fran hem f6r vard Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar Laggs i personakt ndr de inte

eller boende langre behovs 1
verksamheten. Vid enskilt
bedriven verksambhet efter
overldmnande enligt avtal.

Dokumentation av planering, t.ex. Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar

behandlingsplaner Papper Personakt

Yttranden till andra myndigheter

Yttranden i korkortsdrenden Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar

Yttranden till &klagare, andra myndigheter | Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar

och allmédn domstol

Yttranden i vapendrenden Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar

Begidran om handriackning Papper Personakt 5 ar/bevaras S5ar

Efterlysningar Papper Personakt 5 ar/bevaras 5ar
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Handlingar inkomna frén andra myndigheter

Bevaras/gallras enligt
reglerna i SoL om de angér
eller foranleder drende

Meddelanden om férundersdkning Papper Systematisk Vid inaktualitet Om det finns en
Personakt personakt ska inkommen
aktualisering forvaras dar,
dven om den inte ger
upphov till nytt &rende
Forundersokningsprotokoll Papper Systematisk Vid inaktualitet Om det finns en
Personakt personakt ska inkommen
aktualisering forvaras dér,
dven om den inte ger
upphov till nytt &rende
Meddelanden om atalsunderlételse/att 4tal | Papper Systematisk Vid inaktualitet Om det finns en
ska véckas Personakt personakt ska inkommen
aktualisering forvaras dér,
dven om den inte ger
upphov till nytt &rende
Handlingar rérande réttshjalp Papper Systematisk Vid inaktualitet Om det finns en
Personakt personakt ska inkommen
aktualisering forvaras dér,
dven om den inte ger
upphov till nytt drende
Domar Papper Systematisk Vid inaktualitet Om det finns en
Personakt personakt ska inkommen

aktualisering forvaras dér,
dven om den inte ger
upphov till nytt drende
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Placeringsédrenden barn

Anmilningar fran polis, skola etc. Papper Systematiskt Bevaras 5ar Bevaras om de lett till
Personakt placering, annars bevaras
akter for personer fodda 5,
15, 25 for forskningséndamal
resterande gallras efter 5 ar
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
Papper Personakt
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
barnet, t.ex. vardplaner, Papper Personakt
behandlingsplaner, arbetsplaner
Beslut och beslutsunderlag Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
Papper Personakt
Handlingar rérande understéllning till Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
lansratt Papper Personakt
Avtal med fordldrar Papper Personakt Bevaras 5ar
Ansokningar om vérd (till lansrétt) med Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
bilagor Papper Personakt
Anmilningar om behov av vard (till Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
institutioner) Papper Personakt
Eftergift av forélders Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
erséittningsskyldighet for barns vard i ett Papper Personakt
annat hem &n det egna
Vérdnadsutredningar Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
Papper Personakt
Utredningar om lampligt familjehem for Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar Dock inte utredningen om
den placerade Papper Personakt familjehemmet som sadant,
som har en egen akt
Yttranden till dklagare, tingsratt m.m. Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
Papper Personakt
Domar Papper Personakt Bevaras 5ar
Meddelanden fran institution om Papper Personakt Bevaras S5ar

utskrivning
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Ansvarsforbindelser Papper Personakt Bevaras S5ar
Handlingar i namnérenden Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras S5ar
Papper Personakt

Inkomna och utgaende handlingar av Papper Personakt Bevaras S5ar Ex. brev, e-post,

betydelse i drendet telefonsamtal

Upprittade handlingar av betydelse i Papper Personakt Bevaras 5ar

drendet

Placeringsmeddelande fran Statens Papper Personakt Bevaras 5ar

institutionsstyrelse

Journaler med bilagor fran hem f6r vard Papper Personakt Bevaras S5ar Fors till personakt nér de inte

eller boende langre behovs i verksamheten
Vid enskilt bedriven
verksamhet efter
overldmnande enligt avtal

Allman administration individ- och familjeomsorg
Se dven avsnitt lednings- och stodprocesser for allmdnna administrativa handlingar som ska bevaras.

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring

Anmélningar som inte tillhor d&rende och | Digitalt | EDP Vision Arendeakt 5ar t.ex. anmélningar enligt 14

inte ger upphov till drende Papper Nérarkiv kap. 1§ SoL

Rapporter och meddelanden som inte Papper Systematiskt 2 ar T.ex. polisrapporter, ”LOB-

tillhor &rende och inte ger upphov till Nérarkiv ar”’, meddelanden om

drende avhysning, hyresskuld,
elskuld m.m.

Register dver rapporter och meddelanden | Papper Systematiskt 2 ar

som inte ger upphov till drende Nérarkiv
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Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Papper Systematiskt 2 ar efter det att Under forutséttning att

for bostéder som tillhandahélls av Nérarkiv kontraktet hyresskuld eller

socialtjansten upphort att gélla besiktningsanmérkning inte
kvarstar

Meddelanden om placering inom Papper Systematiskt Nir placeringen Om man inte far kinnedom

kommunen av barn fran annan kommun Nérarkiv upphort om nér en placering upphdr
kan meddelandena gallras 5
ar efter sista notering

Rékenskaper enskildas medel Papper Personakt 10 ar
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12. Familjeratt

Faderskap och foraldraskap

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring
Underrittelser fran Skatteverket om nyfott | Papper Systematisk Vid inaktualitet
barn, som inte tillhor faderskaps- eller Nérarkiv
foréldraskapsérende
Underrittelser fran Skatteverket om nyfott | Papper Systematiskt Bevaras Sar
barn till ogift mor Personakt
Brev till modern med anledning av Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
underrittelse om nyfott barn Papper Personakt
Underrittelser fran Skatteverket om Papper Systematiskt Bevaras Sar
inflyttat barn Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar
Papper Personakt
S-protokoll for utredande av faderskap Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar S=sambo
Papper Personakt
MF-protokoll for utredande av faderskap | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar M=mor, F=far
Papper Personakt
Faderskaps-, fordldraskaps-erkdnnande/- | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar
bekréftelser Papper Personakt
Anmaélningar om faderskap, fordldraskap | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Personakt
Identitetsstyrkande handlingar Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Handlingar om vardnaden om barn Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar
Papper Personakt
Intyg (ultraljudsundersdkningar, Papper Systematiskt Bevaras Sar
forlossning, utveckling etc.) Personakt
Handlingar i rittsgenetiska och Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
rattskemiska undersokningar Papper Personakt
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Underlag och beslut rérande nedlaggning | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar

av faderskaps-, foréldraskapsutredning Papper Personakt

Handlingar i drende rérande hévande av Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar

faderskap eller foraldraskap Papper Personakt

Beslut/domar Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Personakt

Anmélan om gemensam véardnad Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar
Papper Personakt

Kallelser till rattegang, mote med Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

handlaggare m.m. Papper Personakt

Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt Bevaras 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal

betydelse i drende Personakt

Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar

drendet Papper Personakt

Inkomna och utgaende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post, telefonsamtal

tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Personakt

karaktir

Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

betydelse och/eller rutinméssig karaktér Papper Personakt

Begéran om hjélp fran Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

utrikesdepartementet Papper Personakt
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Adoptionsarenden

e Handlingar i genomforda adoptioner bevaras enligt 12 kap 2 § SoL.
e Handlingar i ej genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt 12 kap 1-2 §§

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutférvaring
Intyg om adoptionsutbildning Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Ansokningar om medgivande, med Papper Systematiskt Bevaras Sar
bilagor Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Personakt
Utdrag ur socialregister Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Utdrag ur polisregister Papper Systematiskt Bevaras Sar
Personakt
Medgivande till socialndmnden att himta | Papper Systematiskt Vid inaktualitet
uppgifter ur andra register, Personakt
sekretesseftergift
Anmélan om forslag pa barn Papper Systematiskt Bevaras Sar
Personakt
Samtycken med bilagor Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Utredningar Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Personakt
Handlingar rérande barnets ursprung Papper Systematiskt Bevaras Sar
Personakt
Referenser Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Yttranden fran socialndmnd till tingsrétt Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Personakt
Yttrande frin Namnden f6r internationella | Papper Systematiskt Bevaras Sar
adoptioner Personakt
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Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga Papper Systematiskt Bevaras Sar
rad Personakt
Yttranden fran behandlande ldkare Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt Bevaras 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal
betydelse i drende Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar
drendet Papper Personakt
Beslut, medgivande Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar Finns ibland 6versatt till annat
Papper Personakt sprak
Aktualiseringsintyg Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras 5ar
Papper Personakt
Ansokan till tingsrédtt om adoption Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar
Papper Personakt
Tingsrittens dom Papper Systematiskt Bevaras Sar
Personakt
Aterkallelse av medgivande Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Personakter for personer fodda
Papper Personakt 5, 15, 25 bevaras for
forskningséndamal
Overklaganden, med bilagor Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Papper Systematiskt Bevaras 5ar
Personakt
Uppf6ljningsrapporter Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras Sar Anteckningar fran hembesok
Papper Personakt etc.
Kallelser till rattegang, mote med Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
handlaggare m.m. Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post, telefonsamtal
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Personakt
karaktér
Upprittade handlingar av tillféllig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig karaktar Papper Personakt
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Vardnad, boende och umgéange
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Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutférvaring
Tingsrittens begidran om utredning Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Personakter for personer fodda
Personakt 5, 15, 25 bevaras for
forskningsdndamal
Arendeblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Utdrag ur socialregister Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Personakt
Utdrag ur belastningsregistret Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Personakt
Personbevis Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Overenskommelser Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Om ex. umgéngesresor
Personakt
Utredningar i namnérenden till tingsrédtten | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal
betydelse i drende Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
drendet Papper Personakt
Avtal som inte blivit godkdnda Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Motivering och beslut till att nimnden Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
inte godként avtal Papper Personakt
Remiss fran tingsritt om samarbetssamtal | Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Remissvar till tingsrétt om Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
samarbetssamtal Papper Personakt
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Av socialndmnden godkinda avtal om Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Far inte gallras forrdn barnet
boende, vardnad, umgénge Papper Personakt fyllt 18 ar. Avtal for barn som
ingér i1 forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal gallras
senast 5 ar efter att barnet fyllt
18 ar.
Domar fran tingsratt Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Personakt
Uppdrag att utse kontaktperson Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Meddelande till Skatteverket, Centrala Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
studiestodsndmnden, Forsakringskassan Papper Personakt
om godként avtal
Aktenskapslicens Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Ansokan om kontaktperson vid umgénge | Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Rapporter fran kontaktperson Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Personakt
Kontrakt med kontaktperson Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Patalande om god man till tingsrétt Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Kallelser till rattegang, mote med Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
handldggare m.m. Papper Personakt
Inkomna och utgaende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post, telefonsamtal
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Personakt
karaktir
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Papper Personakt
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13. Handlaggning av SoL inom aldreomsorg och LSS

Personakter enligt SoL inom aldreomsorgen

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring
AnsoOkningar fran enskild om bistand eller | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar Personakter for personer
service (hemtjénst, plats i sarskilda Papper Personakt fodda 5, 15, 25 bevaras for
boendeformer m.m.) med eventuella forskningsindamdl
bilagor
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Utredningar i enskilt drende Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Beslut i enskilt drende om bistdnd Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
och/eller insats Papper Personakt
Overklaganden, med bilagor Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Dokumentation av planering som ror den | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
enskilde, t.ex. arbetsplaner, Papper Personakt
handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner
Meddelanden om utskrivning fran sluten | Papper Systematiskt Vid inaktualitet Efter notering i personakt
vard m.m. Personakt
Anmiélan och beslut om Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
stéllforetradare/ombud Papper Personakt
Overenskommelser Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Underlag for faststdllande av avgift Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Avgiftsbeslut Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
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Inkomna och utgaende handlingar av Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Ex. brev, e-post, telefonsamtal
betydelse i drendet Papper Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
drendet Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post, telefonsamtal
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Personakt
karaktir
Upprittade handlingar av tillféllig Papper Systematiskt Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig karaktar Personakt
Registerkontroller som utgor underlag for | Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Ska tillforas akten i lasbar form
beslut Personakt
Fullmakter Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Kopior av hyreskontrakt, Papper Systematiskt Vid inaktualitet
besiktningsprotokoll etc. Personakt
Meddelanden fran hyresvirden Papper Systematiskt Vid inaktualitet
(hyresskulder, uppségningar etc.) Personakt
Personakt enligt LSS inom funktionsnedsattning
Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring
AnsoOkningar om insatser med eventuella | Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras S5ar Personakter for personer fodda
bilagor Papper Personakt 5, 15, 25 bevaras for
forskningsindamal samt akter
] som avser barn.
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Utredningar, utlatanden Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Sammanstéllning 6ver andra insatser Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Beslut om insats Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
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Overklaganden med bilagor Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Kallelse till moéte med LSS-handldggare | Digitalt Systematisk Vid inaktualitet Kallelse kan ske via telefon,
mm Papper Personakt SMS, mail eller brev-ledes
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar Ex. arbetsplaner, individuella
den enskilda Papper Personakt planer
Kopior av rikningar fran lakare, Digitalt | Viva Systematisk 2 ar Ex. rdkningar for
laboratorier, institutioner mm Papper Personakt undersokningar utforda pa
uppdrag av socialtjinsten
Anmélan och beslut om stéllforetrddare | Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar Ex. brev, e-post
betydelse i drendet Papper Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar
drendet Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematisk Vid inaktualitet Ex. brev, e-post
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Personakt
karaktir
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Viva Systematisk Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig karaktér | Papper Personakt
Fullmakter Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
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Personakt enligt SoL inom funktionsnedsattning

Handlingens namn Media Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ Anmiérkning
slutférvaring
Anmélningar Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5 ar Personakter for personer fodda
Personakt 5, 15, 25 bevaras for
Sforskningsindamadl. Akter som
avser barn bevaras ocksa.
Ansokningar fran enskilda om bistand Papper Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
eller service, med ev. bilagor Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Utredningar i enskilt drende Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Papper Personakt
Beslut i enskilt drende om bistdnd Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
och/eller insats Papper Personakt
Overklaganden, med bilagor Papper Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Personakt
Beslut/domar i forvaltningsrétt Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Kallelser Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Till m6te med handlaggare mm
Papper Personakt
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Ex. arbetsplaner,
den enskilde Papper Personakt handlingsplaner, serviceplaner,
vérdplaner
Remisser Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Ex. till arbetsformedling,
Papper Personakt bostadsférmedling, lakare
Ansokningar till institutioner om vard Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Kopior av rakningar fran ldkare, hem for | Papper Systematiskt 2 ar Rékningar for undersdkningar
vér eller boende m.m. Personakt utforda pa uppdrag av
socialtjénsten
Meddelanden om utskrivning fran sluten | Papper Systematiskt Vid inaktualitet
hélso- och sjukvard eller liknande Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Ex. brev, e-post
betydelse i drendet Personakt
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Uppriéttade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras r
drendet Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Personakt
karaktir
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig karaktir | Papper Personakt
Registerkontroller som utgor underlag Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Ska tillforas akten i ldsbar form
for beslut Personakt
Registerkontroller som endast har Papper Systematiskt Vid inaktualitet
tillfallig betydelse Personakt
Fullmakter Papper Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Personakt
Kopior av hyreskontrakt, Papper Systematiskt Vid inaktualitet
besiktningsprotokoll etc. Personakt
Meddelanden fran hyresvérd Papper Systematiskt Vid inaktualitet Hyresskulder, uppsédgningar etc.
Personakt
Underlag for faststillande av avgift Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Personakt
Avgiftsbeslut Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar
Papper Personakt
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Allman administration

Se @ven avsnitt lednings- och stodprocesser for allménna administrativa handlingar som ska bevaras.
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som inte ger upphov till drende

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmirkning
slutforvaring

Handlingar som inte tillhor d&rende och EDP Vision Diarieakt 5ar

inte ger upphov till drende

Rapporter och meddelanden som inte Systematiskt 2 ar

tillhor &rende och inte ger upphov till

drende

Register 6ver rapporter och meddelanden Systematiskt 2 ar
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karaktar

Aldreomsorg
Personakter enligt SoL inom aldreomsorgen
Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutforvaring
Handlingar under genomforandet av insatser
Arbetskort, servicekort Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Personakt
Genomforandeplaner Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Overenskommelser om insatser i sirskilt | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
boende Papper Personakt
Levnadsberittelser Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Dokumenteras genom
Papper Personakt journalanteckning
Inflyttningssamtal Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Dokumenteras genom
Papper Personakt journalanteckning
Journalblad Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Lopande arbetsanteckningar Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Nar dokumentation
Papper Personakt sammanfattats i personakt
Signeringslistor for hemtjénstinsats Papper Systematiskt 5ar
Personakt
Handlingar som r6r avvikelsehantering Digitalt | Viva Systematiskt 5ar Rapporter/handlingar som blir
Papper Personakt del av Lex Sarah-érende
bevaras med drendeakten
Anmélningar enligt 14 kap. 2 § SoL (Lex | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Sarah-anmélningar), kopior Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal
betydelse i drendet Papper Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
drendet Papper Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post, telefonsamtal
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Personakt
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Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

betydelse och/eller rutinméssig karaktar Papper Personakt

Avtal om handhavande av annans medel Papper Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar

Personakt
Hemtjanst i ordinart boende
Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring
Planering av genomforande av insatser Digitalt | TES Kronologiskt Vid inaktualitet
Forteckningar 6ver hemtjénsttagare Digitalt | TES Alfabetiskt Vid inaktualitet Under stindig bearbetning
Viva
Manadsredovisning utférda timmar Digitalt | TES Kronologiskt 2 ar
Servicekort/brukarkort Papper Systematiskt Vid inaktualitet. Fors vid inaktualitet till
Personakt Sista versionen respektive personakt och foljer

gallras/bevaras darefter de for dessa gillande
med regler om bevarande och
personakten gallring

Register dver brukares nycklar Papper Systematiskt Vid inaktualitet Under stindig uppdatering

Nyckelkvittenser till brukares boenden Papper Systematiskt 2 ar Efter upphord service

Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Papper Systematiskt 2 ar

Nyckelkvittenser, personal, enhetens Papper Systematiskt 2 ar Efter aterlimnande

nycklar

Tjinstgdringsscheman Digitalt | TimeCare Kronologiskt 2 &r

Redovisning av "handhavda” medel Papper Personakt 10 ar

Anmélningar enligt 14 kap. 2 § SoL (Lex | Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

Sarah-anmaélningar), kopior Papper Personakt

Vardtyngdsmétningar, underlag Papper Systematiskt Vid inaktualitet Nér sammanstéllning gjorts

Register Gver innchavare av Systematiskt Vid inaktualitet Nar innehavet har upphort

trygghetstelefon/-larm

Larmloggar Digitalt Kronologiskt 2 ar Registreras i trygghetslarms

loggen.
Larmrapporter Digitalt | Viva Systematiskt S5ar Uppgift om larmet noteras i
Papper Personakt personakt
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Sarskilda boendeformer
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Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring
Protokoll fran boenderad Digitalt Kronologiskt Bevaras 10 ar
Papper Mappstruktur
Nérarkiv
Boendeadministration
Forteckningar 6ver boende i de sdrskilda | Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Under stiandig bearbetning
boendeformerna Papper Nérarkiv
Boenderegister Systematiskt Vid inaktualitet Under stdndig bearbetning
Narvaro- och franvarorapporter Systematiskt 2 ar Underlag for debitering
Manadsuppf6ljning till hemkommun Systematiskt 2 ar Underlag for debitering
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Systematiskt 2 ar Efter det att kontraktet upphort
for bostéder som tillhandhahalls av Pérm hos ansvarig att gilla, under forutséttning att
socialtjansten hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte
kvarstar
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Systematiskt 2 &r Efter dterlimnande
Register Gver innchavare av Systematiskt Vid inaktualitet Nar innehavet upphdrt
trygghetstelefon/-larm
Larmloggar Systematiskt 2 &r
Larmrapporter med register Systematiskt 5ar Uppgift om larmet noteras i
personakt eller annat system
for uppfoljning
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap — bekraftelse fran Papper Systematiskt Vid inaktualitet
anstélld och information till boende Personakt
Redovisning av ”handhavda” medel Papper Kronologiskt 10 ar
Personakt
Fickpengsredovisning Papper Kronologiskt 2 ar
Personakt
Tillhorighetslistor Systematiskt Vid inaktualitet Efter kvittens
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Handlingar rérande verksamheten

Anmaélningar enligt 14 kap. 2 § SoL (lex | Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

Sarah-anmélningar), kopior Papper Personakt

Vérdtyngdsmatningar, underlag Systematiskt Vid inaktualitet Nir sammanstéllning gjorts

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport Systematiskt 2 ar

om kyl, frys m.m. enligt

egenkontrollprogram

Brukarenkéter, enkéter till narstdende Systematiskt Vid inaktualitet Nir sammanstéllning gjorts
Dagverksamhet

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning

slutférvaring

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Systematiskt Bevaras 10 &r

Avpersonifierad deltagarstatistik 1 Systematiskt Bevaras 10 ar

dagverksamhet

Deltagarlistor Systematiskt Vid inaktualitet Under stindig bearbetning

Nérvarorapporter Systematiskt 2 &r Underlag for debitering
Allman administration aldreomsorg
Se @ven avsnitt lednings- och stodprocesser for allménna administrativa handlingar som ska bevaras.

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning

slutforvaring

Handlingar som inte tillhor d4rende och EDP Vision Diarieakt 5ar

inte ger upphov till drende

Rapporter och meddelanden som inte Systematiskt 2 ar

tillhor drende och inte ger upphov till

drende

Register 6ver rapporter och meddelanden Systematiskt 2 ar

som inte ger upphov till drende
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15. Omsorg om funktionshindrade, LSS och SoL

Personakt enligt LSS

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring
Genomforandeplaner Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar Individuella planer mm
Papper Personakt
Informationsblad Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar Fakta, personuppgifter,
Papper Personakt sjukdomar, vanor m.m.
Inflyttningssamtal Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar Dokumenteras normalt genom
Papper Personakt journalanteckning
Levnadsberittelser Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar Dokumenteras normalt genom
Papper Personakt journalanteckning
Lopande arbetsanteckningar Digitalt | Viva Systematisk Vid inaktualitet Néar dokumentation
Papper Personakt sammanfattats i personakt
Dokumentation om dagliga rutiner Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Meddelande om utskrivning fran Papper Systematisk Vid inaktualitet
sjukhus eller liknande Personakt
Aktivitetsscheman Digitalt | Viva Systematisk Vid inaktualitet
Papper Personakt
Observationslistor Papper Systematisk Vid inaktualitet Nér noteringar gjorts i personakt
Personakt
Anmilningar enligt 24a§ LSS (Lex Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Sarah-anmélningar), kopior Papper Personakt
Kopior av anteckningar fran annan Papper Systematisk Vid inaktualitet Om relevanta noteringar gjorts i
kommun eller landsting Personakt personakt
Korrespondens av vikt med Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
brukare/néirstdende/ Papper Personakt
stéllforetrddare/ombud
Anteckningar fran nirstaendesamtal Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras Sar Endast vid samtal om brukaren
Papper Personakt
Avtal om handhavande av annans medel | Digitalt | Viva Systematisk 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
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Fickpengsredovisning Papper Systematisk Vid inaktualitet Efter godkdnnande av
Personakt brukare/nérstaende/
stallforetrddare/ombud
onakt enligt SoL
Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring

Genomforandeplaner Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Arbetsplaner m.m.
Papper Personakt

Inflyttningssamtal Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar Dokumenteras normalt genom
Papper Personakt journalanteckning

Levnadsberittelser Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Dokumenteras normalt genom
Papper Personakt journalanteckning

Lopande arbetsanteckningar Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet Nér dokumentation
Papper Personakt sammanfattats i personakt

Signeringslistor for hemtjanstinsats S ar

Anmilningar enligt 14 kap. 2§ SoL (Lex | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar

Sarah-anmélningar), kopior Papper Personakt

Inkomna och utgaende handlingar av Papper Systematiskt 5 ar/bevaras Sar Ex. brev, e-post

betydelse Personakt

Upprittade handlingar av betydelse Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt

Inkomna och utgaende handlingar av Papper Systematiskt Vid inaktualitet Ex. brev, e-post

tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Personakt

karaktir

Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet

betydelse och/eller rutinméssig karaktar | Papper Personakt

Avtal om handhavande av annans medel | Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt

Fickpengsredovisning Papper Systematiskt Vid inaktualitet Efter godkdnnande av

Personakt nérstdende/stillforetridare
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Bostad med sarskild service
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Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutférvaring
Planering av genomforande av insatser Vid inaktualitet
Forteckningar 6ver boende i bostader Systematiskt Vid inaktualitet Under stdndig bearbetning
med sérskild service
Servicekort Papper Systematiskt Vid inaktualitet Fors vid inaktualitet till
Personakt Sista versionen respektive personakt och foljer
gallras/ bevaras dérefter for dessa géllande regler
med personakt om bevarande och gallring
Varddagsuppgifter 2 ar
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Systematiskt 2 ar Efter det att kontraktet upphdrt
for bostéder som tillhandahélls av Nérarkiv att gilla, under forutséttning att
kommunen hyresskuld eller
besiktningsanmirkning inte
kvarstar
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Papper Systematiskt 2 ar Efter dterlamnande
Niérarkiv
Dagbocker, meddelandebdcker Systematiskt Vid inaktualitet Fér inte innehélla uppgifter om
enskilda
Redovisning av boendes privata medel Personakt 10 ar
Fickpengsredovisning Papper Systematiskt 2 ar
Personakt
Boendeenkater, enkéter till ndrstaende Systematiskt Vid inaktualitet Efter ssmmanstillning
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport Systematiskt 2 ar
om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Information enligt personuppgiftslagen Systematiskt Vid inaktualitet Nér boende utgar ur
till boende/foretradare verksamheten
Anmélningar enligt 14 kap. 2§ SoL (Lex | Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
Sarah-anmaélningar), kopior Papper Personakt
Anmélningar enligt 24a§ LSS kopior Digitalt | Viva Systematiskt Vid inaktualitet
Papper Personakt
Narvaro- och franvarorapporter Systematiskt 2 ar Underlag for debitering
Manadsuppf6ljning till hemkommun Systematiskt 2 ar Underlag for debitering
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Register Gver innchavare av Systematiskt Vid inaktualitet Nér innehavet har upphort

trygghetstelefon/-larm

Larmloggar Digitalt Kronologiskt 2 ar Registreras i trygghetslarms
loggen.

Larmrapporter med register Systematiskt Sar Uppgift om larmet noteras i

personakt eller annat system for
uppf6ljning

Boende i familjehem eller stodfamilj

Redovisning av handlingar som kan ingd i en familjehems- eller stodfamiljsakt, se avsnitt om familjehemsakter under Individ- och familjeomsorg.

Hemtjanst

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutforvaring
Forteckningar ver barn som vistas i Systematiskt Vid inaktualitet Nér ny forteckning uppréttas
familjehem eller annat enskilt hem
Forteckningar 6ver familjehem Systematiskt Vid inaktualitet Nér ny forteckning uppréttas
Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring
Planering av genomforande av insatser Vid inaktualitet
Forteckningar 6ver hemtjdnsttagare Systematiskt Vid inaktualitet Under stdndig bearbetning
Servicekort/brukarkort Papper Systematiskt Vid inaktualitet. Fors vid inaktualitet till
Personakt Sista versionen respektive personakt och foljer
gallras/bevaras dérefter de for dessa gillande
med regler om bevarande och gallring
personakten
Manadsredovisning utférda timmar Digitalt | Viva Systematiskt 2 a&r
Enkater till hemtjanstmottagare eller Systematiskt Vid inaktualitet Nér sammanstdllning gjorts
nérstdende
Kontrakt och avtal av rutinméssig Systematiskt 2 ar Efter att avtalet upphort att gélla
karaktar Ex. hyresavtal, avtal rérande
stddning och utrustningar
Register 6ver hemtjanstmottagares Papper Systematiskt Vid inaktualitet Under stdndig uppdatering

nycklar
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avtal, rdkningar

Nyckelkvittenser/kontraktbok till Papper Systematiskt 2 ar Efter aterlamnande

hemtjénstmottagares boenden

Tjinstgoringsscheman Digitalt | TimeCare Systematiskt 2 &r

Redovisning av hemtjinstmottagares Papper Systematiskt 10 &r

privata medel Personakt

Anmélningar enligt 24a§ LSS, kopior Papper Systematiskt Vid inaktualitet

Personakt

Register dver innehavare av Systematiskt Vid inaktualitet Niér innehavet har upphort

trygghetstelefon/-larm

Larmloggar Digitalt Kronologiskt 2 ar Registreras i trygghetslarms
loggen.

Larmrapporter med register Systematiskt 5ar Uppgift om larmet noteras i
personakt eller annat system for
uppf6ljning

onlig assistent

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning

slutforvaring

Tidsredovisning SFB till Systematiskt 2 ar Debiteringsunderlag

Forsakringskassan

Utbetalningsbesked fran Systematiskt 2 ar

Forsékringskassan

Kopior pa beslut fran Forsakringskassan, Systematiskt 2 ar
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Allman administration omsorg om funktionshindrade, LSS och SoL

Se dven avsnitt lednings- och stodprocesser for allménna administrativa handlingar som ska bevaras.

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring

Handlingar som inte tillhor d&rende och Diarieakt 5ar

inte ger upphov till drende EDP Vision

Rapporter och meddelanden som inte Systematiskt 2 ar

tillhor &rende och inte ger upphov till Postlista (scannas)

drende

Register dver rapporter och Systematiskt 2 ar

meddelanden som inte ger upphov till

drende




16.

Fardtjanst och riksfardtjanst

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring

AnsoOkningar om fardtjanst och Digitalt | WebSolen Systematiskt 5 ar efter Ansokningar som lett till avslag
riksfardtjanst Papper Personakt inaktualitet bevaras enbart i personakt
Liakarutlatande eller liknande Digitalt | WebSolen Systematiskt 5 ar efter AnsoOkningar som lett till avslag

Papper Personakt inaktualitet bevaras enbart i personakt
Beslut om férdtjénst och riksférdtjanst Digitalt | WebSolen Systematiskt 5 ar efter Ansokningar som lett till avslag

Papper Personakt inaktualitet bevaras enbart i personakt
Tillstdnd om fardtjanst och riksfardtjanst | Digitalt | Websolen Systematiskt 5 ar efter

Papper Personakt inaktualitet
Ansokningar samt beslut om riksférdtjénst | Papper Systematiskt 5 ar efter

Personakt inaktualitet

Aterkallelser av tillstind Papper Personakt 2 ar
Register/forteckningar 6ver Digitalt | WebSolen Systematiskt 5ar Tillhandahalls av Visttrafik
férdtjanstberéttigade QlickView
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17. Arbetsmarknadsenhet (Sysselsattning)

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring

Betyg, intyg 6ver genomgangna Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgard
utbildningar
Anvisning, remiss fran arbetsformedling, | Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgérd
socialtjanst, forsdkringskassa
Beslut fran arbetsformedling, socialtjanst, | Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgard
forsikringskassa
Arendeblad/ journalblad Digitalt | Viva Personakt 2 &r Efter avslutad atgérd
Utredningar, kartldggning Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgard
Handlingsplan Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgird
Uppf6ljning Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgird
Korrespondens med placeringsenhet Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgird
(arbetsgivare)
Overenskommelser med deltagare Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgird
Forstadagsintyg Digitalt | Viva Personakt 2 ar Efter avslutad atgird
Projekthandlingar Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras 5ar

Papper Nérarkiv
Statsbidrag for olika atgardsformer, Digitalt | EDP Vision Arendeakt Bevaras Sar Galler rakenskapsmaterial,
underlag, ans6kningar, utbetalning, Papper Nérarkiv granskningsmaterial kan gallras
avstimning etc. med kortare frist t.ex. 2 ar
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18. Mottagande av nyanlanda

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutforvaring
Bosittningsunderlag fran Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras S5ar Personakter for personer
Migrationsverket Papper Personakt fodda 5, 15, 25 bevaras for
forskningsfindamal
Utredning Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Underlag for utredning Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Journalanteckningar Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Andrahandskontrakt Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Kopior av hyreskontrakt Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Nyckelkvittenser Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Avsidgning av besittningsskydd Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Beslut om insats Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Checklista/Genomforandeplan Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Journalanteckningar Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Sammanfattning/slutdokumentation Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
Slutanteckning Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras Sar
Papper Personakt
Beslut om att avsluta drendet Digitalt | Viva Systematiskt 5 ar/bevaras 5ar
Papper Personakt
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Allman administration
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Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring
Utvirdering av flyktingverksamhet Bevaras Sar
Register dver flyktingar Bevaras Sar
Avtal mellan migrationsverket och Digitalt | EDP Vision Systematiskt Bevaras 5ar
kommunen om mottagande av flyktingar | Papper Arendeakt
Nérarkiv
Avtal mellan kommunen och Digitalt | EDP Vision Systematiskt Bevaras Sar
frivilligorganisationer rérande drift av Papper Arendeakt
grupphem Nérarkiv
Inkvarteringsstatistik Bevaras Sar
Arlig statistik 6ver kommuninvénare med Bevaras Sar
utlindsk hirkomst
Statsbidrags-ansdkningar Papper Systematiskt 10 ar
Nérarkiv
Underlag till statsbidrags-ansékningar Papper Systematiskt 2 ar
Nérarkiv
Utbetalningslistor over statsbidrag Systematiskt 10 ar
AnsoOkningar om schablonersattningar Systematiskt 10 ar
Register ver boende i Systematiskt Vid inaktualitet Revideras 16pande
genomgangsbostider
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning Systematiskt 2 ar Efter kontraktstidens utgang
av flyktingbostader under forutséttning att
hyresskuld inte kvarstar
Inventarieforteckningar for uthyrda Systematiskt Vid inaktualitet
bostider
Uppsédgning av bostadskontrakt Systematiskt 2 ar
Varningsbrev och uppsidgningar med Systematiskt 2 ar Efter att d4rende avslutats
mottagningsbevis
Besiktningsprotokoll Systematiskt 2 &r Efter kontraktstidens utgang
Bestillningar av utbildningar Systematiskt 2 ar Under forutséttning att ingen

utestdende fordran finns
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Dodsboanmalningar och boutredningar

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring

Statistik Papper Systematisk Bevaras 5ar
Nérarkiv

Daodsfallsintyg Papper Systematisk S5ar
Nérarkiv

Slaktutredningar Papper Systematisk 5ar
Nérarkiv

Boutredningar Papper Systematisk S5ar
Nérarkiv

Ekonomiska redovisningar Papper Systematisk 5ar
Nérarkiv

Protokoll 6ver hembesok Papper Systematisk S5ar
Nérarkiv

Fullmakter Papper Systematisk 5ar
Nérarkiv

Korrespondens Papper Systematisk S5ar
Nérarkiv

Kopior pa fakturor Papper Systematisk 5ar
Nérarkiv

Mottagnings-/utldmningsbevis pa Papper Systematisk S5ar

eventuellt omhéndertagna kontanter, Nérarkiv

bankmedel och virdesaker

Tillvaratagna patienttillhorigheter, Papper Systematisk S5ar

boutredningar Nérarkiv

Kopior pa dodsboanmélan Papper Systematisk 5ar
Nérarkiv

Kopior pa boutredning, bouppteckning Papper Systematisk S5ar
Nérarkiv

Bouppteckningsintyg Papper Systematisk 5ar
Nérarkiv
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Kommunal hdlso- och sjukvard

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
slutférvaring
Anamneser — en patients egna redogorelse | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar Personakter for personer fodda 5,
for sin sjukdoms historia Papper Patientjournal 15, 25 bevaras for
forskningséindamal
Ansvarsovertagande, lakemedelshantering | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Avvikelserapporter Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér Avvikelserapporter som fors till
Papper Patientjournal journal bevaras
Bilder/fotografier Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar Bilder och fotografier av betydelse
Papper Patientjournal for patientjournalens syften och
innehall
Checklistor till grund for behandling, Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
bedémningar, beslut och diagnoser Papper Patientjournal
och/eller som behdvs for uppfoljning av
vérdprocessen
Checklistor 6vriga Vid inaktualitet Avser checklistor av kortvarig
betydelse
Diabetes, uppgifter om Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal
Dietjournal/kostlista Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Dosrecept/ lakemedelslistor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér Om journalsystemet kopplas till
Papper Patientjournal Pascal, NPO
Epikris — slutanteckningar Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Frageformulér, sjdlvsvarsinstrument, Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
skattningsinstrument etc. till grund for Papper Patientjournal
behandlingar, beddmningar beslut och
diagnoser och/eller som behovs for
uppfoljning av vardprocessen
Funktionsméatningar Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
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Habiliteringsplaner Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Hemsjukvérd, ansokningar och beslut om | Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal
Hjalpmedels-ordinationer Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Hailso- och sjukvérdens ansvarsnamnd Papper | EDP Vision Systematiskt Bevaras 5ar
(HSAN), beslut som ror den egna Arendeakt
vardgivaren Nérarkiv
Individuella vardplaner Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Information given till och medgivande Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar Information som givits till patient
fran patient/anhorig Papper Patientjournal eller anh6rig om behandling,
ingreppets art, dess foljder och
risker ska antecknas i
patientjournalen
Infusions-/injektionslistor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Intyg Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal
Journalkopior, inkomna frdn annan Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
vérdgivare Papper Patientjournal
Miktionslistor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal
Patientjournal Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
Postoperativ information Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal
Rehabilitering, ansokningar samt Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
bedémningar om Papper Patientjournal
Signaturfortydligande-listor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar Identifierar signatur och
(handstilsprov) Papper Patientjournal journalfGrare
Signeringslistor, administrerat lakemedel | Digitalt | Viva Systematiskt 10 ar
Papper Patientjournal
Skadestandsédrenden, patientskada Bevaras/10 ar
Skannade journalhandlingar Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal
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Smittskydd, anmédlningar enligt Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar

smittskyddslagen och Papper Patientjournal

smittskyddsfoérordningen

Sondmatningsschema Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal

Statistikjournal Bevaras/10 ar

Sarvérdsjournal Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal

Temp- och lakemedelslistor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal

Vaccinationer, uppgifter om Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal

Vérdplaner (individuella/ Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar

patientrelaterade) Papper Patientjournal

Vitskebalanslistor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal

Ldkemedelshantering
Handlingens namn Media | Registrering | Ordning/forvaring | Gallras Till centralarkiv/ | Anméirkning
slutforvaring

Instruktioner for lakemedelshantering Digitalt Diarieakt Bevaras 5ar
Papper EDP Vision

Signeringslistor, administrerat lakemedel | Papper 10 ar

Blandningstabeller, generella Papper 3 ar efter

inaktualitet
Synonymlista/ utbyteslista Papper 3 ar efter
inaktualitet

Lakemedelsbiverkning, uppgifter om Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal

Likemedelsjournal Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ar
Papper Patientjournal

Dosrecept/ lakemedelslistor Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér
Papper Patientjournal
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Nyckelforteckningar till ldkemedelsforrad Systematisk 3 ar efter
Parm inaktualitet

Forbrukningsjournal, narkotika Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér

(individuell) Papper Patientjournal

Forbrukningsjournal, narkotika Systematisk 10 ar

(férradsadministration) Parm

Aterrapport frin apotek, forskrivning av Digitalt | Viva Systematiskt Bevaras/10 ér

lakemedel Papper Patientjournal

Delegering av medicinska arbetsuppgifter

Beslut om delegering av medicinska Kronologisk 10 ar

arbetsuppgifter Pérm i nérarkiv

Beslut om dndring i delegering av Kronologisk 10 ar

medicinska arbetsuppgifter Pédrm i ndrarkiv

Aterkallande av delegeringsbeslut Kronologisk 10 ar

Péarm 1 nérarkiv
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21.

Budgetrdadgivning och skuldradgivning

Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Handlingens namn

Media

Registrering

Ordning/forvaring

Gallras

Till centralarkiv/
slutférvaring

Anmiérkning

Arsstatistik

Digitalt

Boss

Systematiskt

Bevaras

5ar

Arenden rérande budgetradgivning

Digitalt
Papper

Boss

Systematiskt
Personakt

5ar

T.ex. drendeblad,
minnesanteckningar,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget,
underlag fran langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelser med
fordringségare

Arenden rorande skuldridgivning, ej
provade enligt skuldsaneringslagen

Digitalt
Papper

Boss

Systematiskt
Personakt

5ar

T.ex. drendeblad,
minnesanteckningar,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget,
underlag fran langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelser med
fordringségare

Arenden rérande skuldsanering provade
enligt skuldsaneringslagen

Digitalt
Papper

Boss

Systematiskt
Personakt

5ar

T.ex. drendeblad,
minnesanteckningar,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget,
underlag fran langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelser med
fordringsédgare, kopior av ansokan
till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt
forekommande tingsréttsbeslut

Bokningslistor

Digitalt
Papper

Boss

Systematiskt
Personakt

1 ar
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Bilaga 1, SN § 86/2020-06-02

Statistikunderlag/statistik som
sammanstallts till arsstatistik eller
redovisas pé annat sitt

Digitalt

Boss

Systematiskt

Vid inaktualitet

Sedan
sammanstillning/redovisning skett
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