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1 Inledning

En dokumenthanteringsplan ér en forteckning 6ver alla de handlingstyper som finns i kommunen. I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar
om forvaring, sortering och sokvéagar. Hir finns ocksa instruktioner for leveranser till verksamheternas arkiv och for den slutliga leveransen till
kommunarkivet. Den dr dessutom ndmndens gallringsbeslut dvs. den reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska
forstoras och nér. Tanken &r att den ska vara ett verktyg for dem som hanterar informationen 1 verksamheten och for allmdnheten som vill ta del
av forvaltningens allméinna handlingar.

1.1 Arkivansvarig och arkivredogorare

Varje ndmnd ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt arkivlagen och pé det sétt som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt
arkivreglementet ska ndmnden dven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

1.2 Forvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen sédger att det & myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. I
Gullspéang giller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3).

1.3 Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna giller dven information som forvaras digitalt. Det &r tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande
vis och det &r nimnden som ansvarar for att informationen 6verlever och dr sokbar. IT-avdelningen driftar systemen och tar sidkerhetskopior, men
ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna ddrmed &r lésbara.

1.4 Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske 1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Om du &r osdker pa vad som géller for en viss handlingstyp kontaktar du forvaltningens arkivansvarige. Det dr
dokumenthanteringsplanen som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med 1 dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras
tills dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske dven i den digitala miljon. Detta dr systemansvarig som ansvarar for att gallringen verkstélls. Vid upphandlingen av nya system
ska man forvissa sig om att det ocksd ar tekniskt mojligt att gallra (forstora) information 1 systemet.

N GULLSPANGS
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1.5 Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handlingstyp

Bevaras

Gallras

Forvaringsplats

Format
Anmirkning

Informationsklass

Bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat.

Innebir att handlingen ska bevaras for all framtid 1
kommunens centralarkiv.

Innebir att handlingen ska forstoras/slingas. Gallring
vid inaktualitet innebér att gallring sker nér
verksamheten inte behover handlingen léngre.

Anger den plats som handlingen férvaras pa innan den
skickas till centralarkiv eller gallras.

Anger om handlingen ar digital eller Papper.
Innehaller kompletterande uppgifter.

Informationsklassning innebér att man varderar
informationstillgdngar utifran konfidentialitet, riktighet
och tillgénglighet.

Bedom hur allvarligt ni tror att det skulle vara om
obehoriga skulle komma 6ver informationen
(Konfidentialitet) eller om informationen skulle drabbas
av kvalitetsbrister (Riktighet) eller om informationen
plotsligt inte skulle finnas tillgénglig (Tillgédnglighet).

Gor bedomningen per informationstyp enligt matrisen
pa foljande sidor.
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Individurval bevaras

Av hinsyn till forskningens behov undantas ett
representativt urval av handlingar fran gallring.

Individrelaterat material som utgdrs av personakter for
personer fodda den: femte, femtonde och tjugofemte 1
varje manad; ska bevaras. Handlingar i drenden rorande
personer fodda dvriga datum ska gallras. Om en
personakt innehéller d4renden rérande personer som ér
fodda den femte, femtonde och tjugofemte ska den

bevaras.

Niva

Konfidentialitet

Riktighet

Tillgéinglighet

Rojande av informationen medfor ingen eller
forsumbar skada.

- Inga svarigheter for verksamheten att na malen.
- Ingen eller endast forsumbar paverkan pa
samhallsviktiga funktioner vid egen eller annan

Information som obehdrigen, av misstag eller pé grund
av en funktionsstérning &dndrats medfor ingen eller
forsumbar skada.

- Inga mérkbara storre svarigheter for verksamheten att
na malen.

Ett avbrott medfor ingen eller forsumbar skada.

- Inga eller forsumbara svarigheter for verksamheten att na
malen.

- Ingen péverkan pa samhillsviktiga funktioner vid egen eller
annan organisation.

organisation. - Ingen péverkan pa samhaéllsviktiga funktioner vid - Verksamhetens férmaga att utfora sina arbetsuppgifter
egen eller annan organisation. paverkas inte eller i forsumbar omfattning av otillgédnglighet
- Ingen eller forsumbar skada pé den personliga till systemet.
integriteten for enskild individ, vare sig avseende
Papper, ekonomisk eller integritetsrelaterad skada.
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Rojande av informationen medfor mattlig skada.

- Inga mérkbara stdrre svarigheter for
verksamheten att nd malen.

- Ingen péverkan pa samhillsviktiga funktioner
vid egen eller annan organisation.

- Enskilda individer eller andra myndigheter och
organisationer kan notera storningen eller
uppleva lindriga besvir men utan pévisbar
ekonomisk péverkan.

Information som obehdrigen, av misstag eller pé grund
av en funktionsstérning dndrats medfor méttlig skada.

- Inga mérkbara storre svarigheter for verksamheten att
na malen.

- Ingen péverkan pa samhallsviktiga funktioner vid
egen eller annan organisation.

- Enskilda individer eller andra myndigheter och
organisationer kan notera storningen eller uppleva
lindriga besvir men utan pavisbar ekonomisk
paverkan.

Ett avbrott medfor mattlig skada.

- Inga mérkbara stdrre svarigheter for verksamheten att na
malen.

- Ingen péverkan pa samhillsviktiga funktioner vid egen eller
annan organisation

- Externa individer eller andra myndigheter och organisationer
kan notera storningen eller uppleva lindriga besvér men utan
pavisbar ekonomisk paverkan.

- Verksamhetens forméga att utfora sina arbetsuppgifter
paverkas endast i begrédnsad omfattning av otillgénglighet till
systemet.

Rojande av informationen medfor betydande
skada.

- Verksamheten kan fullfélja sina uppdrag, men
med trolig risk for kdnnbar paverkan
(ekonomiskt eller genom behovet av att vidta
extraordindra atgérder).

- Andra myndigheter och organisationer kan
paverkas (ekonomiskt eller genom behovet av att
vidta extraordinira atgarder).

- Samhallsviktiga funktioner i egen eller

annan organisation paverkas troligen inte.

- Enskilda individer kan uppleva konsekvenser,
sdsom stora besvir eller stor ekonomisk
paverkan, av stdrningen.

Information som obehdrigen, av misstag eller pé grund
av en funktionsstdrning dndrats medfor betydande
skada.

- Verksamheten kan fullfélja sina uppdrag, men med
trolig risk for kdnnbar paverkan (ekonomiskt eller
genom behovet av att vidta extraordinira atgérder).

- Andra myndigheter och organisationer kan péverkas
(ekonomiskt eller genom behovet av att vidta
extraordindra atgérder).

- Samhéllsviktiga funktioner i egen eller annan
organisation paverkas troligen inte.

- Enskilda individer kan uppleva konsekvenser, sdsom
stora besvir eller stor ekonomisk paverkan, av
stérningen.

Ett avbrott medfor betydande skada.

- Verksamheten kan fullfdlja sina uppdrag, men med trolig
risk for kdnnbar paverkan (ekonomiskt eller genom behovet
av att vidta extraordindra atgérder).

- Andra myndigheter och organisationer kan paverkas
(ekonomiskt eller genom behovet av att vidta extraordinéra
atgérder). Samhéillsviktiga funktioner vid egen eller annan
organisation paverkas troligen inte.

- Enskilda individer kan uppleva konsekvenser, sdsom stora
besvir eller stor ekonomisk paverkan, av storningen.
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Rojande av information medfor allvarlig skada.

- Skapar stora svarigheter for organisationens
verksamhet. Omgjligt eller ndstan omgjligt att
fullfolja uppdragen.

- Samhéllsviktiga funktioner i egen eller annan
organisation paverkas sannolikt.

- Individers liv och hélsa dventyras.

Information som obehdrigen, av misstag eller pé grund
av en funktionsstérning édndrats medfor allvarlig
skada.

- Skapar stora svarigheter for verksamheten. Omojligt
eller ndstan omgjligt att fullfolja uppdragen.

- Samhéllsviktiga funktioner vid egen eller annan
myndighet paverkas sannolikt.

- Individers liv och hélsa dventyras.

Ett avbrott medfor allvarlig skada.

- Skapar stora svarigheter for organisationens verksambhet.
Omojligt eller ndstan omdojligt att fullfélja uppdragen.

- Samhéllsviktiga funktioner i egen eller annan organisation
paverkas sannolikt.

- Individers liv och hélsa dventyras.

- Verksamhetens férmaga att utfora sina arbetsuppgifter
paverkas i en allvarlig/katastrofal omfattning av
otillgénglighet i systemet.

Rojande av informationen medfor skada for
rikets sdkerhet som inte endast &r ringa.

- Systemet behandlar information som omfattas
av sekretess och ror rikets sédkerhet (hemliga
uppgifter) dér r6jande av information kan ge
odverskadliga konsekvenser dér t ex omfattande
fara for liv och hélsa foreligger.

- Informationen omfattas av t ex
sdkerhetsskyddslagstiftningen.

Uppgifter som obehorigen, av misstag eller pa grund
av en funktionsstérning édndrats medfor skada for
rikets sékerhet som inte endast &r ringa.

- Systemet behandlar information som omfattas av
sekretess och ror rikets sidkerhet (hemliga uppgifter)
dér felaktig information kan ge odverskadliga
konsekvenser dér t ex omfattande fara for liv och hélsa
foreligger.

- Informationen omfattas av t ex
sékerhetsskyddslagstiftningen.

Ett avbrott som medfor skada for rikets sdkerhet som inte
endast &r ringa.

Avbrott kan inte accepteras.

- Systemet behandlar information som omfattas av sekretess
och ror rikets sdkerhet (hemliga uppgifter) dar otillgénglighet
kan ge ooverskadliga konsekvenser dér t ex omfattande fara
for liv och hélsa foreligger.

- Informationen omfattas av t ex
sdkerhetsskyddslagstiftningen.
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2 Vard- och omsorgsnamnden

2.1 Allman administration, Individ och familjeomsorg

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Protokoll och métesanteckningar Bevaras Egen ordning Digital/
fran samarbetsgrupp mellan Papper
socialtjanst, skola, polis och
liknande, Interna och externa
samverkans rutiner.
Tillsynsrapporter dver enskilt Bevaras Ciceron Digital | Originaldokument till
bedrivna verksamheter kommunkontoret
Avtal med enskilda utforare som Bevaras Egen ordning Papper
HVB, Skyddsboende, SIS m.m.
Handlingar och anmélningar som 2 ar Kronologisk Papper
inte tillhor drende och som inte ger pirm
upphov till drende
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Hyreskontrakt IFO:s ligenheter och Lifecare Digital
stodboende
Rapporter och meddelanden som 2 ar Kronologisk Papper | T.ex. polisrapporter, LOB-ar,
inte tillhor drende och inte ger parm meddelanden om avhysning,
upphov till drende hyresskuld, el skuld m.m
Hyreskontrakt, 5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Under forutséttning att hyresskuld
Besiktningsprotokoll etc for Lifecare Digital | eller besiktningsanmérkning inte
bostidder som tillhandahalls av kvarstér
socialtjdnsten Individurval bevaras
Meddelanden om placering inom Nar placeringen Egen ordning Papper | Om man far kinnedom att placering
kommunen av barn fran annan upphor upphor kan meddelande gallras 5 ar

kommun

efter sista notering
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Original av inkomna fakturor fran 10 ar Egen ordning Papper

(HVB, apoteksfaktura, drogprover,

placeringskostnader) m.m.

2.2 Personakt Allmant, Individ och familjeomsorg

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

Anmélningar Lifecare Digital

Ansokningar med eventuella 5 ér/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

bilagor Lifecare Digital

Hindelseforteckning med 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

aktanteckning Lifecare Digital
5 ér/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

Arendeblad, journalblad Lifecare Digital
5 ér/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

Utredningar i enskilt drende Lifecare Digital
5 ér/bevaras Personakt Papper | Barn och Unga, Beroendecentrum

Uppdrag Individurval bevaras

BBIC (Vardplan, 5 ér/bevaras Personakt Papper | Barn och Unga

genomforandeplan) Individurval bevaras

Dokumentation av planering som 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

ror den enskilde t.ex. arbetsplan, Lifecare Digital

behandlingsplan, SIP,

uppfoljningsdokument

Beslut i enskilt drende om bistand | 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

och/eller insats Lifecare Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Overklaganden med bilagor Lifecare Digital
5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Lifecare Digital
Kallelser till rittegang, mote med | Vid inaktualitet Personakt Papper/
handldggare m.m. Lifecare Digital
Remisser till t.ex. arbetsformedling, | Vid inaktualitet Personakt Papper/
bostadsformedling, ldkare, Lifecare Digital
beroendevard
Ansdkningar till institutioner om 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
vard Lifecare Digital
Kopior av rikningar fran ldkare, 2 ar Personakt Papper/
laboratorier, institutioner m.m Lifecare Digital
(rékningar for undersokningar
utforda pa uppdrag av
socialtjinsten)
Meddelande om utskrivning frén Vid inaktualitet Personakt Papper/
véardhem eller liknande Lifecare Digital
5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Overenskommelser Lifecare Digital
Inkomna och utgdende handlingar | 5 &r/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
av betydelse i drendet Lifecare Digital
Upprittade handlingar av betydelse | 5 dr/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
i drendet Lifecare Digital
Inkomna, utgéende och upprittade | Vid inaktualitet Personakt Papper/
handlingar av tillféllig och/eller Lifecare Digital
rutinmassig karaktir
Registerkontroller som utgdr 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
underlag for beslut Lifecare Digital
Registerkontroller som endast har Vid inaktualitet Personakt Papper/
tillfdllig betydelse Lifecare Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Fu]]makter’ samtycke’ medgivande 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ Individurval bevaras
till undantag fran sekretess Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Avtal om handhavande av medel Lifecare Digital
Kopior av hyreskontrakt’ Vid inaktualitet Personakt Papper/
besiktningsprotokoll etc. Lifecare Digital
Meddelande fran hyresvﬁrd Vid inaktualitet Personakt Papper/
(hyresskulder, uppsdgningar etc) Lifecare Digital
Underrittelse frén Vid inaktualitet Personakt Papper/
kronofogdemyndighet om Lifecare Digital
avhysning
Vid inaktualitet Personakt Papper/ | Om de ligger till grund for beslut om
Lifecare Digital | insats inom socialtjansten ska dessa
Polisrapporter om brott eller tillforas personakt och f6lja aktens
misstanke om brott gallringsfrist
Yttranden till andra myndigheter 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
(t.ex. yttranden till Forsvarsmakten, Lifecare Digital
Kriminalvarden, Polismyndigheten
och Transportstyrelsen)
Overklaganden med bilagor 5 &r/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Lifecare Digital
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2.3 Ekonomiskt bistand allmant

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Anmﬁlningar i enskilt arende 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ Individurval bevaras
Lifecare Digital
Ansokningar fran enskild om 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
bistand Lifecare Digital
Beslut och domar fran 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
forvaltningsdomstol Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Beslutsdokument Lifecare Digital
Dokumentation av planering som 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
ror den enskild (t.ex. Lifecare Digital
Overenskommelser,
handlingsplaner, arbetsplaner)
Vid inaktualitet Personakt Papper/
Framstillan Lifecare Digital
Hindelseanteckning med 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
aktanteckning Lifecare Digital
Inkomna och utgéende handlingar | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
av betydelse i drendet (t.ex. Lifecare Digital
lakarintyg)
Inkomna och utgaende handlingar | Vid inaktualitet Personakt Papper/ | Underlag for beddmning, behandling,
av tillféllig och eller rutinmaissig Lifecare Digital beslut och diagnos (skattningar,
karaktir beteendemonsterregistreringar etc.)
Upprittade handlingar av betydelse | 5 ar/bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
1 drendet Lifecare Digital
Upprittade handlingar av tillfallig | Vid inaktualitet Personakt Papper/
betydelse/ och eller rutinméssig Lifecare Digital

karaktér (t.ex. framstéllan)
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Utredningar i enskilda drenden Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Overklaganden, med bilagor Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Arendeblad, journal Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Aterkrav, handlingar Lifecare Digital
Skriftlig information till och frén 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
andra enheter inom socialtjidnsten Lifecare Digital
och andra myndigheter
Kallelser till méte med handlidggare | Vid inaktualitet Personakt Papper/
m.m. Lifecare Digital
Meddelanden frdn hyresvird, Vid inaktualitet Personakt Papper/
elbolag, kronofogdemyndigheten Lifecare Digital
om skulder, uppsédgning och
avhysning
Registerkontroller som utgor 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
underlag for beslut Lifecare Digital
Registerkontro]]er som endast har Vid inaktualitet Personakt Papper/
tillfdllig betydelse Lifecare Digital
2 ar Personakt Papper/
Fakturor Lifecare Digital
Bilagor till enskilds ansokan om 2 ar Egen ordning Papper | Under fOrutséttning att notering 1

bistand (kvitton, rakningar etc)

personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt summa)
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2.4 Formedlingsmedel

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
10 ar Personakt Papper/
Utredning Lifecare Digital
10 ar Personakt Papper/
Fakturor Lifecare Digital
10 ar Personakt Papper/
Fullmakter Lifecare Digital
10 ar Personakt Papper/
Ansokan god man Lifecare Digital
10 ar Personakt Papper/
Likarintyg Lifecare Digital
10 ar Personakt Papper/
Rikenskaper enskildas medel Lifecare Digital
2.5 Familjehem, kontaktpersoner/- familj
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Intresseanmiilan/Ansdkan om att bli | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
familjehem, kontaktperson/ -familj Lifecare Digital
Utredning om familjehem, Sé&r/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
kontaktperson/-familj Lifecare Digital
Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Avtal Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Ansvarsforbindelser for kostnader Lifecare Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Forteckningar 6ver familjehem, | Vid inaktualitet Egen ordning Papper | Nar ny forteckning upprittas
kontaktpersoner/-familjer
Forteckning 6ver barn som vistas i | Vid inaktualitet Egen ordning Papper | Nar ny forteckning upprittas
familjehem eller annat enskilt hem
Meddelanden om placering inom 5ér Kronologisk Papper | Efter meddelande om att placering
kommunen av barn fran annan Piarm upphort
kommun
Héndelseforteckning med 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
aktanteckning Lifecare Digital
2.6 Missbruk
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Anmilningar frén polis etc. (LVM) | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Lifecare Digital
Ansokningar om vérd enligt lagen | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
om vard av missbrukare 1 vissa fall Lifecare Digital
(LVM), med bilagor
Avtal med institutioner (LVM) 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Lifecare Digital
Beslut och beslutsunderlag 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Lifecare Digital
Dokumentation av planering, t.ex. | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
behandlingsplaner, Lifecare Digital
Overenskommelser
Handlingar rérande understillning | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
till férvaltningsritt (LVM) Lifecare Digital
Héndelseforteckning med 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
aktanteckning Lifecare Digital
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Journaler med bilagor frn hem for | 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Laggs i personakt nir de inte ldngre
vérd eller boende Lifecare Digital | behdvs i verksamheten.
Individurval bevaras
Inkomna, utgdende och upprittade | 5 dr/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
handlingar av betydelse i drendet Lifecare Digital
Inkomna, utgéende och upprittade | Vid inaktualitet Personakt Papper/
handlingar av tillféllig betydelse Lifecare Digital
och/eller rutinméssig karaktér
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Arendeblad, journalblad Lifecare Digital
2.7 Yttranden till andra myndigheter
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Yttrande i korkortsérenden Lifecare Digital
Yttrande till aklagare, andra 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
myndigheter och allmidn domstol Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Yttrande i vapendrenden Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Begidran om handrackning Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Efterlysningar Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Begiran om registerutdrag Lifecare Digital
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2.8 Handlingar inkomna fran andra myndigheter

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Vid inaktualitet Personakt Papper/

Meddelande om férundersokning Lifecare Digital
Vid inaktualitet Personakt Papper/

Forundersokningsprotokoll Lifecare Digital

Meddelande om Vid inaktualitet Personakt Papper/

atalsunderlételse/att atal ska véckas Lifecare Digital
Vid inaktualitet Personakt Papper/

Handlingar rérande réttshjilp Lifecare Digital
Vid inaktualitet Personakt Papper/

Domar Lifecare Digital
2 ar Kronologisk Papper

Efterlysningar parm

2.9 Placering barn

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Anmélan fran Polis, skola etc. Bevaras Personakt Papper/

(SoL, LVU) Lifecare Digital

Anmilningar om behov av vérd (till | Bevaras Personakt Papper/

institutioner Lifecare Digital
Bevaras Personakt Papper/

Ansvarsforbindelser (SoL, LVU) Lifecare Digital

Ansokningar om vard, till Bevaras Personakt Papper/

Forvaltningsritt med bilagor (SoL, Lifecare Digital

LVU)
Bevaras Personakt Papper/

Avtal med foréldrar (SoL, LVU) Lifecare Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Beslut med beslutsunderlag (SoL., | Bevaras Personakt Papper/
LVU) Lifecare Digital
Dokumentation av planering som Bevaras Personakt Papper/
ror barnet t.ex. vardplaner, Lifecare Digital
behandlingsplaner, arbetsplaner
(SoL, LVU)
Bevaras Personakt Papper/
Domar (SoL, LVU) Lifecare Digital
Eftergift av fordlders Bevaras Personakt Papper/
ersittningsskyldighet for barns vard Lifecare Digital
1 annat hem &n eget
Handlingar i nimndérenden (SoL, | Bevaras Personakt Papper/
LVU) Lifecare Digital
Handlingar rérande understillning | Bevaras Personakt Papper/
till forvaltningsritt (SoL, LVU) Lifecare Digital
Inkomna och upprittade handlingar Bevaras Personakt Papper/
av betydelse i drenden (SoL, LVU) Lifecare Digital
Journaler med bilagor frén hem Bevaras Personakt Papper/
eller boenden (SoL, LVU) Lifecare Digital
Meddelande fran Institution om Bevaras Personakt Papper/
utskrivning (SoL, LVU) Lifecare Digital
Placeringsmeddelanden fran Bevaras Personakt Papper/
Statens instutionsstyrelse (SoL, Lifecare Digital
LVU)
Utredningar om lampligt Bevaras Personakt Papper/ | Dock inte utredningen om
familjehem for den placerade (SoL, Lifecare Digital | familjehemmet som sadant, det har en
LVU) egen akt
Bevaras Personakt Papper/
Vardnadsutredningar (SoL, LVU) Lifecare Digital
Yttranden till aklagare, tingsritt etc | Bevaras Personakt Papper/
(SoL, LVU) Lifecare Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Bevaras Personakt Papper/

Arendeblad, Journal (SoL, LVU) Lifecare Digital
Bevaras Personakt Papper/

Héndelseforteckning med Lifecare Digital

aktanteckning

Debiteringsunderlag, 2 ar Lifecare Digital/

underhallsbidrag, fran foraldrar till Egen Ordning Papper

placerade barn

Anbud och avtal rorande S ér Avtalsdatabas, Digital/

behandlingshem, antagna Egen ordning Papper

Fakturaunderlag 10 ar Ekonomisystem

2.10 Faderskaps och foraldraskapsarenden

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Underrittelse fran Skatteverket om | Bevaras Kronologisk Papper

inflyttat barn som inte tillhor pirm familjeritt

faderskaps- eller

fordldraskapsérenden, ej registrerad

pappa.
Bevaras tills barnet | Egen ordning Papper

Aktenskapsskillnad fyllt 18 ar.

Anmilningar om faderskap, Bevaras Personakt Papper

fordldraskap

Begiran om hjilp fran Vid inaktualitet Personakt Papper

utrikesdepartementet

Begédran om hjélp fran Vid inaktualitet Personakt Papper

utlandsmyndighet
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Brev till moder med anledning av Bevaras Personakt Papper

underréttelse om nyfott barn

Domar/Beslut Bevaras Personakt Papper

Faderskapserkdnnande/bekriftelser | Bevaras Personakt Papper

Handlingar i rittsgenetiska och Bevaras Personakt Papper

rattskemiska-undersékningar

Handlingar om underhallsbidrag Bevaras Personakt Papper

rorande faderskapsutredningar

Handlingar om vardnaden av barn | Bevaras Personakt Papper

Identitets-styrkande handlingar Bevaras Personakt Papper

Intyg (ultraljudsundersdkningar, Bevaras Personakt Papper

forlossning, utveckling, IVF etc)

Kallelser till rattegangar, méten Vid inaktualitet Personakt Papper

med handldggare

Inkomna och utgéende samt Vid inaktualitet Personakt Papper

uppréttade handlingar av tillfillig

betydelse och/eller rutinméssig

karaktér

Inkomna och utgdende samt Bevaras Personakt Papper

upprittade handlingar av betydelse

1 drendet

Protokoll Bevaras Personakt Papper

S och MF protokoll for utredande | Bevaras Personakt Papper

av faderskap

Underlag och beslut rérande Bevaras Personakt Papper

nedldggning av faderskap eller

fordldraskapsdrenden

Underrittelse fran Skatteverket om | Bevaras Personakt Papper

inflyttat barn

Underrittelse fran Skatteverket om | Bevaras Personakt Papper

nyfott barn till ogift moder

Sida 21 av 38

= GULLSPANGS
l KOMMUN




Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Arendeblad, journal Bevaras Personakt Papper
Overklagande Bevaras Personakt Papper
Anmilan om gemensam vardnad Bevaras Personakt Papper
Héndelseforteckning med Bevaras Personakt Papper
aktanteckning
2.11 Adoptionsarenden/insemination
- Handlingar i genomforda adoptioner bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL
. - Handlingar i ej genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt 12 kap. 1-2 § SoL
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Aktualiseringsintyg Bevaras Personakt Papper
Anmélan om forslag pa barn Bevaras Personakt Papper
Ansokan till Tingsrétt om adoption | Bevaras Personakt Papper
Ansokan om medgivande Bevaras Personakt Papper
Ansokan om medgivande med Bevaras Personakt Papper
bilagor
Beslut Bevaras Personakt Papper
Beslut, medgivanden Bevaras Personakt Papper
Beslut, domar i Bevaras Personakt Papper
forvaltningsdomstolen
Handlingar i 6verklagansdrenden Bevaras Personakt Papper
Handlingar rérande barns ursprung | Bevaras Personakt Papper
Héndelseforteckning med Bevaras Personakt Papper
aktanteckning
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Inkomna och utgéende handlingar | Bevaras Personakt Papper

av betydelse i drendet

Inkomna och utgiende handlingar | Vid inaktualitet Personakt Papper

av tillfallig betydelse och/eller

rutinméissig karaktir

Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Personakt Papper

Kallelse till rittegdng, mote med Vid inaktualitet Personakt Papper

handlaggare

Korrespondens av betydelse i Bevaras Personakt Papper

drendet

Medgivande till socialndmnd att Bevaras Personakt Papper

hamta uppgifter ur andra register,

sekretesseftergift

Referenser Bevaras Personakt Papper

Samtycken med bilagor Bevaras Personakt Papper

Tingsrittens dom Bevaras Personakt Papper

Uppfoljningsrapporter Bevaras Personakt Papper

(anteckningar fran hembesdk etc)

Upprittade handlingar av betydelse | Bevaras Personakt Papper

1 drendet

Upprittade handlingar av tillfillig | Vid inaktualitet Personakt Papper

betydelse och eller

rutinméssigkaraktir

Utdrag ur socialregistret, Bevaras Personakt Papper

Polisregistret

Utredningar Bevaras Personakt Papper

Yttrande fran behandlande ldkare Bevaras Personakt Papper

Yttrande fran ndmnden for Bevaras Personakt Papper

internationella adoptioner MIA

Yttrande fran socialndmnd till Bevaras Personakt Papper

tingsratt
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Yttrande fran Socialstyrelsens Bevaras Personakt Papper

rittsliga rad

Yttrande fran socialndimnden Bevaras Personakt Papper

Aterkallelse av medgivande Bevaras Personakt Papper

Arendeblad journal Bevaras Personakt Papper

Overklagande med bilagor Bevaras Personakt Papper

2.12 Arenden rérande vardnad, boende och umgénge

Anmarkning: Gallras pa socialkontoret efter 5 ar nér barnet fyllt 18 ar. Individurval bevaras och levereras till centralarkivet 5 ar efter att barnet

fyllt 18 ar.

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Ansokan om kontaktperson vid 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
umginge
Socialndmndens godkidnda avtal om | 5 &r/ Bevaras Personakt Papper | Far inte gallras forrén barnet fyllt 18
boende omvardnad och umginge ar. Avtal for barn som ingér i
forskningsurval bevaras. Ovriga
avtal gallras senast 5 ar efter att
barnet fyllt 18 ar.
Avtal som inte blivit godként 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Domar frén tingsrétten 5 &r/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Héndelseforteckning med 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
aktanteckning
Inkomna, utgéende och upprittade | 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras

handlingar av betydelse i drendet
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Inkomna, utgéende och upprittade | Vid inaktualitet Personakt Papper
handlingar av rutinméssig karaktar i
drendet
Kallelser till rittegngar, moten Vid inaktualitet Personakt Papper
med handldggare
Kontakt och kontrakt med 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
kontaktpersoner
Meddelande till Skatteverket, CSN, | 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Forsakringskassan om godkédnda
avtal
Motiveringar och beslut till att 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
niamnden inte godként avtal
Personbevis 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Pétalande om God man till tingsrétt | 5 dr/bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Remiss till och fran tingsritt om 5 ar/ Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
samarbetssamtal
Tingsrittens begdran om 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
utredningar
Uppdrag att utse kontaktperson 5 &r/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Utdrag ur socialregistret och 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
polisregistret
Utredningar i ndmnden till 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Tingsrétten
Aktenskapslicens 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
Arendeblad, journalblad- och 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
anteckning
Overenskommelser (om t.ex. 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
umgingesresor)
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2.13 Dodsboanmalningar och bouppteckningar, Akter

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Bouppteckningsintyg S ér Personakt Papper
Boutredningar 5ar Personakt Papper
Dodsfallsintyg 5ér Personakt Papper
Ekonomiska redovisningar 5ar Personakt Papper
Fullmakter 5ér Personakt Papper
Héndelseanteckning med 5 ar Personakt Papper
aktanteckning
Kopior pa boutredningar, 5ar Personakt Papper
bouppteckningar
Kopior pa dodsboanmélan 5ér Personakt Papper
Kopior av fakturor 5ar Personakt Papper
Korrespondens 5ér Personakt Papper
Mottagnings- och 5éar Personakt Papper
utlamningskvitton pa ev
omhéndertagna kontanter,
bankmedel virdesaker
Protokoll dver hembesok 5ar Personakt Papper
Sléktutredningar 5ér Personakt Papper
Tillvaratagna patienttillhorigheter, 5ar Personakt Papper
boutredning
Budget- och skuldridgivning
Arendeblad 5 &r Personakt Papper
Blankett till budgetradgivning, 5ar Personakt Papper
bilaga 2
Handldggarens fullmakter S5éar Personakt Papper
Deklarationer 5ér Personakt Papper
Lanehandlingar 5éar Personakt Papper
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Brev fran kronofogden och 5 ar Personakt Papper

inkassobyrder

Anhallan om betalningsuppgorelse | 5 ar Personakt Papper

Péminnelse om anhallan om 5ar Personakt Papper

betalningsuppgorelse

Svar fran fordringsédgare om 5ar Personakt Papper

betalningsuppgorelse

Betalningsplaner 5éar Personakt Papper

Rékningar 5ar Personakt Papper

Register till S ér Personakt Papper

budgetradgivningsnimnden

Rapporter ur dataprogrammen HEP | 5 &r Personakt Papper

och BOSS

Kronofogdens beslut 5éar Personakt Papper

Tingsréttens (eller hovrittens) 5ar Personakt Papper

beslut

Kronofogdens betalningsplaner S ér Personakt Papper

Fardtjinst

Ansokningar med bilagor samt 5 ér efter det att Personakt Papper

beslut om tillstand till fardtjanst och | tillstind upphort

riksfardtjinst

Aterkallelse av tillstind 5 &r Personakt Papper

Sida 27 av 38

= GULLSPANGS
l KOMMUN




2.14 Aldreomsorg - handliaggning av drende

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Anmélningar i enskilt drende Lifecare Digital
Ansdkningar fran enskild om 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
bistand med eventuella bilagor Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Arendeblad, journalblad Lifecare Digital
Utredningar 1 enskilt d&rende 5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Beslut om bistand och/eller insats Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Beslut om att inte inleda utredning Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Overklagan med bilagor Lifecare Digital
Beslut och domar i 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
forvaltningsdomstol Lifecare Digital
Dokumentation av planering som 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
ror den enskilde, t.ex., Lifecare Digital
genomforandeplan, arbetsplaner,
handlingsplaner, serviceplaner,
véardplaner
Beslut om att insats kan utforas 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
som egenvérd Lifecare Digital
Anmalan och beslut om 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
stéllforetradare/ombud Lifecare Digital
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Overenskommelser Lifecare Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

Underlag for faststdllande av avgift Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

Avgiftsbeslut Lifecare Digital

Inkomna- och utgiende handlingar | 5 &r/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

av betydelse i drendet Lifecare Digital

Upprittade handlingar av betydelse | 5 dr/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

i drendet Lifecare Digital

Inkomna och utgiende handlingar | Vid inaktualitet Personakt Papper/

av tlllfalhg betydelse och/eller Lifecare Dlgltal

rutinmassig karaktir

Upprittade handlingar av tillfallig | Vid inaktualitet Personakt Papper/

betydelse eller rutinméssig karaktir Lifecare Digital

Registerkontroller som utgor 5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

underlag for beslut Lifecare Digital

Registerkontroller som endast har | Vid inaktualitet Personakt Papper/

tillfallig betydelse Lifecare Digital

Fullmakter 5 &r/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras

Kopior av hyreskontrakt, Vid inaktualitet Personakt Papper/

besiktningsprotokoll m.m. Lifecare Digital

Meddelande frin hyresviird Vid inaktualitet Personakt Papper/

(hyresskulder, uppsédgningar etc.) Lifecare Digital

Yttranden till andra myndigheter 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras

Lifecare Digital
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2.15 Handlingar, genomforande av insatser

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Genomforandeplaner (arbetsplaner, | 5 &r/Bevaras Lifecare Digital | Individurval bevaras
omsorgsplaner m.m.)
Levnadsberittelse 5 &r/Bevaras Lifecare Digital | Individurval bevaras
Nyckelkvittenser, personal, 2 ar Egen ordning Papper | Efter aterlimnande
enhetens nycklar
Nyckelkvittenser, till brukares 2 ar Egen ordning Papper | Efter upphord service
boenden
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Journalblad Lifecare Digital
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Lifecare Digital
5ar Lifecare Digital
Handlingar som ror avvikelsehanteri
avvikelsehantering ng
Register dver innehavare av Vid inaktualitet Egen ordning Digital | Nér innehavet har upphort
trygghetstelefon/-larm
Larmloggar 2 ér Egen ordning Digital
Medgivande vid inkdp/avtal 5 ar/Bevaras Personakt Papper | Individurval bevaras
handhavande av annans medel
Inkomna och utgiende handlingar | 5 &r/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
av betydelse i drendet Lifecare Digital
Upprittade handlingar av betydelse | 5 ar/Bevaras Lifecare Digital | Individurval bevaras
i drendet
Inkomna och utgiende handlingar | Vid inaktualitet Personakt Papper/
av tillfallig betydelse och/eller Lifecare Digital
rutinméissig karaktir
Upprittade handlingar av tillfdllig | Vid inaktualitet Personakt Papper/
betydelse och/eller rutinméssig Lifecare Digital

karaktar
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Redovisning av brukares privata 10 &r Egen ordning Papper

medel

Dokumentation av forebyggande Vid inaktualitet Lifecare Digital

demensvérd (BPSD)

2.16 Ovriga handlingar inom aldreomsorg SoL

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
10 ar Egen ordning, Papper

Avgifter inkomstuppgift Kansli

Avgiftsregister, vird och omsorg S ér Lifecare Digital

Anmélningar som inte tillhor 54r Kronologisk Papper

arende och inte ger upphov till pirm

drende

Rapporter och meddelanden som 2 ar Kronologisk Papper

inte tillhor drende och inte ger pirm

upphov till drende

Register 6ver rapporter och 2 ar Kronologisk Papper

meddelanden som inte ger upphov pirm

till drende
Vid inaktualitet Egen ordning Papper/ | Nar sammanstillning gjorts

Brukarenkiter Digital

Hyreskontrakt for Mogérden, Vid inaktualitet Egen ordning Papper

Amnegarden
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2.17 Omsorg om personer med funktionsnedsattning

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass

Bevaras K T R
Handlingar som uppstar i
samband med handliggning av
darenden, LSS
Ansokningar om insatser med 5 ar /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
eventuella bilagor Lifecare Digital

5 ar /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Arendeblad, journalblad Lifecare Digital

5 ér /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Utredningar, utldtanden Lifecare Digital

5 ér /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Beslut i enskilt drende om insats Lifecare Digital

5 ér /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Overklaganden, med bilagor Lifecare Digital

5 ér /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Beslut/domar i frvaltningsdomstol Lifecare Digital
Kallelse till mote med LSS- Vid inaktualitet Personakt Papper/
handldggare m.m. Lifecare Digital
Dokumentation som ror den 5 ar /Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
enskilde, t.ex. arbetsplaner, Lifecare Digital
individuella planer
Kopior av rikningar fran likare, 2 ar Personakt Papper/ | Individurval bevaras
institutioner m.m. Lifecare Digital
Anmilan och beslut om 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
stéllforetriadare Lifecare Digital
Inkomna och utgdende handlingar | 5 &r/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
av betydelse i drendet Lifecare Digital
Upprittade handlingar av betydelse | 5 dr/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
i drendet Lifecare Digital
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Inkomna och utgiende handlingar | Vid inaktualitet Personakt Papper/
av tillfallig betydelse och/eller Lifecare Digital
rutinméssig karaktér
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Fullmakter Lifecare Digital

2.18 Handlingar som uppstar under genomférandet av insatser

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Genomforandeplanering 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
(individuella planer m.m.) Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Inflyttningssamtal Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Levnadsberittelser Lifecare Digital
Vid inaktualitet Personakt Papper/
Lopande arbetsanteckningar Lifecare Digital
5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Dokumentation om dagliga rutiner Lifecare Digital
Meddelande om utskrivning fran Vid inaktualitet Personakt Papper/
sjukhuset eller liknande Lifecare Digital
Vid inaktualitet Personakt Papper/
Aktivitetsscheman Lifecare Digital
Korrespondens av vikt med 5 ar/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
brukare/nérstdende/stéllforetradare/ Lifecare Digital
ombud
5 ér/Bevaras Personakt Papper/ | Individurval bevaras
Anteckningar fran nirstiendesamtal Lifecare Digital
Fickpengsredovisning 2 ér Egen ordning Papper
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Inkomna och utgiende handlingar | Vid inaktualitet Personakt Papper/
av tillfallig betydelse och/eller Lifecare Digital
rutinméissig karaktir
Upprittade handlingar av tillfdllig | Vid inaktualitet Personakt Papper/
betydelse och/eller rutinméssig Lifecare Digital
karaktér
2.19 Kommunal halso- och sjukvard
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Avtal som berér kommunal hélso- | Bevaras Ciceron Papper/
och sjukvard Digital
Vid inaktualitet Egen ordning Papper
Beslut om kommunal hemsjukvard
10 &r Procapita/Lifeca | Digital | Sammanstéllning redovisas drligen i
re patientsdkerhetsberittelse, analyseras
Avvikelser pa analysmdte
Tillsynsrapporter/beslut fran andra | Bevaras Ciceron Digital
myndigheter
Uppfoljning av kvalitet och mal, Bevaras Egen ordning Digital
egenkontroller KiS
Hélso- och sjukvérdens Bevaras Ciceron Digital
ansvarsndmnd (HSAN), beslut som
ror den egna vardgivaren
Bevaras Egen ordning Digital

IVO-idrenden, utredningar

KiS, Ciceron
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Synpunkter och klagomal, via Bevaras Ciceron Digital
Patientndmnden
Riktlinjer fér kommunal hilso och | Bevaras Ciceron Digital
sjukvérd
Vid inaktualitet Egen ordning Digital
Rutiner/Checklistor, KiS
verksamhetsrelaterade/lokala
Patientsidkerhetsberittelser Bevaras Ciceron Digital
6 méan Egen ordning Papper/
Forradslistor sjukvardsmaterial KiS Digital
Bevaras Egen ordning Digital
Protokoll APT/veckomdten KiS
Bevaras Nararkiv/ Papper/ | Vid inskannad version i LHSL kan
Sérvardsjournal Lifecare HSL Digital | original kasseras
Bevaras Procapita/Lifeca | Digital
Patientjournal re HSL
Inkomna handlingar frin annan Bevaras Nérarkiv Papper/ | Vid inskannad version i LHSL kan
vardgivare — journalkopior, Lifecare HSL Digital | original kasseras
labbresultat, intyg, remisser etc.
Underlag for bedomning, Bevaras Nérarkiv/Lifecar | Papper/ | Vid inskannad version i LHSL kan
behandling, beslut och diagnos e HSL Digital | original kasseras
(skattningar,
beteendemonsterregistreringar etc.)
Medicintekniska produkter
Register, ankomstkontroller och 3ar Egen ordning Digital | Efter senaste anteckningen
funktions- och kvalitetskontroller, KiS
medicintekniska produkter
3ér Nararkiv/Egen Papper/
Hjilpmedel, handlingar kring 14n ordning KiS Digital
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Delegering
Delegeringsbeslut hilso- och 10 ar Lifecare Digital
sjukvardsuppgifter
10 &r Egen ordning Digital
KiS/Lifecare
Aterkallande av delegeringsbeslut
Signeringslistor utforda hélso- och | Bevaras Lifecare HSL Digital
sjukvardsuppgifter
Signaturfortydligande Bevaras Nérarkiv MAS | Papper
Likemedelshantering
Forteckning dver 3ar Egen ordning Digital | Efter sista anteckningen inforts
narkotikaansvariga sjukskoterskor KiS
Forteckning 6ver nycklar/taggar till | 3 &r Egen ordning Papper/ | Efter dterlaimnande av nyckel/tagg
likemedelsforrad KiS Digital
10 ar Egen ordning Papper
Forbrukningsjournaler Parm
kontrollakemedel, kommunalt lakemedelsforra
akutlikemedelsforrad (KAF) d
Vid inaktualitet Egen ordning Origina
Dosettkort KiS 1
Bevaras Nararkiv/Lifecar | Origina | Vid inskannad version i LHSL kan
e HSL 1/Digita | original kasseras
Likemedelslistor 1
Bevaras Nararkiv/Lifecar | Origina | Vid inskannad version i LHSL kan
Foérbrukningsjournal e HSL I/Digita | original kasseras
kontrollikemedel patientbunden 1
Bevaras Naérarkiv/Lifecar | Papper/ | Vid inskannad version i LHSL kan
Bedomningsunderlag, vaccinering e HSL Digital | original kasseras
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
10 ar Egen ordning Papper
Lakemedelsrekvisitioner/orderbekr Pirm
aftelser kommunalt lakemedelsforra
akutlikemedelsforrad (KAF) d
10 ar Egen ordning Papper/
Ordinationer, generella direktiv KiS Digital
Bevaras Nérarkiv Papper/
Rapporterade MAS/ Egen Dlgltal
lakemedelsbiverkningar ordning KiS
Loggkontroll
Loggkontroll SAMSA, NPO, 10 ar Egen ordning Digital
Lifecare HSL KiS
Loggkontroll HSA-katalog Bevaras Egen ordning Papper | Utskrift av versioner 1 ging/ar
2.20 Integration
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format Anmirkning Informationsklass
Bevaras K R | T
Beslut fran Migrationsverket Gallras Nérarkiv/Akt Papper Gallras efter 10 ar 3 3 3
Inkomna och uppréttade Gallras Nérarkiv/Akt Papper/digital | Gallras I0pande nér handlingen inte 2 2 2
handlingar i individdrenden eller LifeCare langre ar aktuell eller nér drendet
andra beslut och dokument som ar avslutat.
av betydelse
Avier erséttning Gallras Nérarkiv Papper Gallras 3 ar 2 2 2
Hyreskontrakt Gallras Egen ordning Papper Gallras 3 ar 0 0 0
Underlag for beslut, t.ex infor Bevaras Ciceron Digital 0 0 0
politiska beslut om tilldelningstal
mm
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2.21 Arbetsmarknadsenhet

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmaérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Handlingar, handlingsplaner, Bevaras LifeCare Digital Enligt systeminstéllningar 3 3 3
dokumentation i
individdrenden/deltagare
Ansokningar och utbetalningar Bevaras/gallras | Ciceron /egen ordning | Papper [ Digitalt sparas ansdkningar i Ciceron och 1 1 1
Foreningsbidrag under och original pappersformat hanteras i egen
handlaggningstiden digital ordning under handlaggningstiden.
Sammanstillning av arets utbetalningar laggs
till handlingar i ciceron
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