3 - st6d och omsorg; Arbetsmarknads- och

3.1 - Tillgodose behov av ekonomiskt bistdnd

3.5 - Tillgodose behov av vard och stéd fér personer med psykisk
funktionsnedséttning

3.1.1 - forsorjningsstod

3111 for och

3.5.1 - utreda och félja upp behov av vard och omsorg

3.11.1 Invandrar- och flyktingverksamhet

3.1.2 - hjdlp med bostad

3.5.2 - ge vard och omsorg till personer med psykisk funktionsnedséttning
e

3.11.2 Underlatta intréde pa arbetsmarknaden

3.2 - Tillgodose ritten for barn och unga att vixa upp under trygga férhdllanden

3.6 - Tillgodose behov av gy |

3.12-

bete

3.2.1 - utreda stdd och sociala insatser

3.6.1 - hantera faderskapsérenden (enkla drenden servicecenter)

3.2.2 - hantera ansékan om kontaktperson

3.12.1 - hantera synpunkter

3.6.2 - handligga adoptioner

3.12.2 - rapportera enligt lex Sarah

3.2.3 - bedriva 8ppen barn- och ungdomsverksamhet

3.6.3 - hantera namnéarenden

3.2.4 - utfora stod och sociala insatser

3.12.3 - hantera enkéter

3.6.4 - utreda vardnad, boende och umgange

3.13-

3.3 - Tillgodose behov av skydd vid vald i néra relation

3.3.1 - utreda vald i nara relation

3.10 - Ge kommunal halso- och sjukvérd

3.13.1- hantera yttranden

3.10.1 Hantera ifter i kvalitets- och ledningssystem

3.13.2- dtersoka statsbidrag pa individniva

3.4 - Tillgodose behov av vérd och stdd vid missbruk och beroende

3.10.2 Rapportera enligt Lex Maria

3.13.3 - hantera sekretessprotokoll

3.4.1 - utreda behov av vard och stdd vid missbruk och beroende

3.10.3 Hantera dokt kring medicintekniska produkter och apparatur/

3.13.4 - utreda/besluta om foreningsbidrag

3.4.2 - utreda behov av LVM och omedelbart omhéndertagande

3.10.4 Hantera dokumentation kring patiensékerhet & delegering av medicinska

3.4.3 - ge vard och stod vid missbruk och beroende

3.10.5 Hantera dokt kring likemedelshantering

3.10.6 Hantera dokumentation kring hjélpmedel
Overlamnas till

Strukturenhet  Processnamn Handlingstyp Forvaring kommunarkivet Bevaras/gallras Anmadrkning
Tillgodose behov av
2l ekonomiskt bistand
enligt gallras tidigast 5 ar efter sista anteckning.
L ar for fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras
for framtida forskningens behov. Dessa akter levereras till kommunarkivet 5 &r efter
3.1.1 Forsérjningsstod sista anteckning.
Samlad personakt Férvaras hos handldggare. |5 ar efter avslut/Nej Undantagna akter Undantagna akter 6verlamnas till kommunarkiv 5 ar efter avslut.
Till nérarkiv efter avslut bevaras/Ovriga gallringsfrist 5
311 ar
Anteckningar fran telefonsamtal. Rensas néar informationen skrivits in i drendeblad
3.1.1 Tidsbokning Artvise Nej Gallras vid inaktualitet (utredning) och journal.
3.1.1 Ansdkan Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Ur akter skickas till kommunarkiv 5 &r efter avslut.
Fran t ex hyresvard, elbolag, kronofogden om skulder, uppsagning och avhysning som ger
3.1.1 N 1de om skulder, avhysning Personakt Nej Gallras vid inaktualitet upphouv till &rende inom férsérjningsstod.
3.1.1 Utredning Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Inkommande, utgadende eller upprattade handlingar. E-post kan antingen kopieras in i
3.1.1 Handlingar av betydelse i &rendet Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar journalen eller antecknas om att e-post inkommit och lagts i akten.
3.1.1 Handlingar av tillfillig eller rutinmassig karaktar Handlaggare Nej Gallras vid inaktualitet de, de eller upprattade handlingar.
3.1.1 Kallelser Handlaggare Nej Gallras vid inaktualitet Kallelser till méte med handléggare, rattegdng m.m.
3.1.1 Journal Treserva 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Vid avslut skrivs alla journalanteckningar ut och laggs till akten.
3.1.1 Samtycke Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/5 ar For att bryta sekretessen
3.1.1 Normberékning Treserva Nej Gallras vid inaktualitet Anvands vid utrdkning av ekonomiskt bistand
3.1.1 Beslut i enskilt drende Personakt 5 ér efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.1 Rapporter och anmélningar Personakt Nej 2ar Rapporter som ej leder till drenden gallras vid inaktualitet
3.1.1 Forteckning 6ver sokta arbeten Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.1 Anstéllningsintyg Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.1 Besked om L ing av arbete Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Underlag till utredning, férvaras sa ldnge personen &r aktuell. Om person saknar ID-
3.1.1 ID-handling Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar handling krévs uppehélistillstand.
3.1.1 Sjalvdeklaration och slutskattsedel Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.1 Kontoutdrag/ éversikt enskild ekonomi Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.1 Kopior av fakturor, underlag for utbetalning Personakt Nej Bevaras/Gallras 5 ar Underlag fér utbetalning férvaras ej i personakt. Hur sa vi med detta?
3.1.1 Lonespec etc Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.1 Sanningsférbindel. Personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
T. ex hyreskontrakt, képeskilling, 1&n och rantekostnader m.m. | normberékningen
framgar hur detta paverkar berdkning fér boendekostnad. Informationen aterges i
3.1.1 Underlag géllande boende och boendekostnad Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar (grund)utredningen.
3.1.1 Fullmakter Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.1 Nérvarorapport Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar AMA, SFI, praktikplats etc.
3.1.1 Kopia pé etableringsplan Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.1 Lakarintyg/ sjukskrivningar Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.1 Aterkrav Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.1 Beslut/domar i férvaltningsdomstol Personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Domar som inte leder till drende gallras vid inaktualitet.
Folkbokféring, bilregister,foretagsregistret, Férsakringskassan, arbetférmedling, CSN, A-
3.1.1 Information mellan myndigheter/ heter Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar kassa mm
3.1.1 Remisser Personakt Nej Gallras vid inaktualitet Remisser till tex arbetsformedling, bostadsférmedling, ldkare, b jevard
3.1.1 Samordnad individuell plan (SIP) Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Overenskommelser, etableringsplaner, handlingsplaner, arbetsplaner mm Upprittas inom
3.1.1 Individuell plan Personakt Bevaras/Gallras 5 ar 3 ménader i nytt drende, ska finnas i alla &renden. Uppdateras
3.1.1 Kopia av verkl de med bilagor Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar




ran fran ndmnden, utbetalning fér retroaktiv tid fran

3.1.1 Forsakringsk | pdrm hos enhetschef Nej Gallras vid inaktualitet
enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
&r personakter fér personer fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
3.1.2 Hjalp med bostad forskningens behov. Dessa akter levereras till kommunarkivet 5 3r efter avslut.
3.1.2 Ansdkningar/remisser Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.2 Avtal Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Hyresavtal, avstdende frén besittningsrétt, etc
Hyreskontrakt mm Nérarkiv
3.1.2 Journalanteckningar Personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.2 Handlingar av betydelse i &rendet Nérarkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.2 Handlingar av tillfallig eller rutinmassig karaktar Handlaggare Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.2 Samtycke Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.1.2 Giltig hemférsakring Igh Handlaggare Nej Gallras vid inaktualitet
3.1.2 Nyckelkvittenser Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Under férutséttning att hyresskuld eller eller besiktningsanmérkning inte kvarstar
Gallras 2 ar efter att
3.1.2 Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc fér bostader kontraktet upphort att gélla

Strukturenhet

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Tillgodose ritten for
barn och unga att vixa
upp under trygga

3.2 forhallanden
Utreda stod och sociala enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
insatser &r personakter for personer fédda den 5, 15, 25 varje mdnad som bevaras fér framtida
forskningens behov. Dessa akter levereras till kommunarkivet 5 3r efter avslut. OBS: Nar
ett barn blivit placerat utanfér hemmet ska akten alltid bevaras i sin helhet oavsett
3.2.1 fodelsedatum.
Foérhandsbeddmningar/ aktualiseringar som ej leder till
3.2.1 arende Nararkiv/parm Nej Vid inaktualitet Gallras efter 5 ar, bevaras i parm till dess
Foérhandsbeddmningar/ aktualiseringar som leder till Verksamhetssystem/
3.2.1 arende personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Samlad personakt personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Nar ett barn blir placerat utanfér hemmet ska akten alltid bevaras i sin helhet.
Verksamhetssystem/
3.2.1 Anmilningar personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Ansokan med ev bilagor personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Journalblad personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 1derlag personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Beslut i drendet personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Overkl den personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Beslut/domar personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Anvisning fran Migrationsverket personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Kallelser personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Verksamhetssystem/
3.2.1 SIP, samordnad individuell plan personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Genomférandeplan personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Vardplan personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Remiss personakt Nej Gallras vid inaktualitet Remiss till tex arbetsférmedling, bostadsférmedling, ldkare, beroendevard
Verksamhetssystem/
3.2.1 Ansékan till SIS om institutions-vard personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Ansékan om sérskilt férordnad vardnads-havare personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Avgiftsbefrielse personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Handlingar av betydelse for drendet personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Inkomna, eller upprattade handlingar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Handlingar av tillfallig eller rutinméssig karaktar personakt Nej Gallras vid inaktualitet Inkommande, de, uppréttade handlingar




Verksamhetssystem/

3.2.1 Polisrapporter personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.2.1 Tillsynsrapport frén IVO eller JO Diarieférs 2 ar Bevaras Skickas till registrator for diarieféring
Verksamhetssystem/
3.2.1 Fullmakter personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Nararkiv, i
bokstavsordning efter 5 &r efter att avtalet Avser avropsavtal och direktupphandlingsavtal.Dokumentet hor ej till den enskildes
3.2.1 Individavtal utférare upphort att gélla Bevaras personakt.
Verksamhetssystem/
3.2.1 Yttrande till polis/aklagare eller allmén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Yttrande i kérkorts-drende personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Utredningsplan personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Beslut om upphérande av vard personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Ansdkan om LVU personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Nar ett barn blir placerat utanfér hemmet ska akten alltid bevaras i sin helhet.
Verksamhetssystem/
3.2.1 Konsultations-dokument personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Foérhandsbedémningar/ aktualisering personakt Nej Gallras vid inaktualitet Gallras efter 5 &r, bevaras i parm till dess
Verksamhetssystem/
3.2.1 Atalsunderlatelse personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 &r
Diarieféring samt
3.2.1 Klagomal verksamhetssystem 2 &r/Nej Bevaras Skickas till registrator fér diarieféring.
Verksamhetssystem/
3.2.1 Beslut om God man personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Frén Sodertérns dverformyndarndmnd
Verksamhetssystem/
3.2.1 Begédran om handréckning personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Ordférandebeslut personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 &r
Verksamhetssystem/
3.2.1 Understillan till domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Behandlings- eller mdnadsrapporter/resumé personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Anteckningar fran utférare kan gallras om sammanfattning tillférts personakten
Verksamhetssystem/
3.2.1 Beslut om umgénges-restriktion personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Beslut om ighallande av vi t personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Flyttningsférbud personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.1 Ansdkningar om vard (till Férvaltningsrétt, med bilagor) personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Eftergift av forélders erséttningsskyldighet for barns vérd i |Verksamhetssystem/
3.2.1 ett annat hem &n det egna personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.2.1 Beslut om ersattning/underhd Parm arkivskap Nej Gallras vid inaktualitet Gallras efter 5 &r, bevaras i parm till dess
Hantera ansékan om
familjehem/ enligt Socialtjal gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
kontaktperson &r personakter for personer fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
3.2.2 forskningens behov. Dessa akter till kommunarkivet 5 3r efter avslut.
Verksamhetssystem/
3.2.2 Ansdkan/ intresse-anmélan personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Ansékan/intresse-inmélan som inte leder till utredning gallras vid inaktualitet
Verksamhetssystem/
3.2.2 Arendeblad/journalblad personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.2 Utredningar av familjehem, kontaktperson/familj resursakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.2 Avtal resursakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.2 Skriftlig v agning resursakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.2.2 Registerutdrag Nérarkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.2 Handlingar av betydelse for drendet personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.2.2 Handlingar av tillfallig eller rutinmassig karaktar Handlaggare Nej Gallras vid inaktualitet
enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
ar personakter fér personer fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
323 L behov. Dessa akter till 5 ér efter avslut.
Verksamhetssystem/
3.2.3 Dom frén allmén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar




Verksamhetssystem/
3.23 Arbetsplan personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
323 Intyg om fullgjord ungdomstjanst Nérarkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.23 Aterrapportering till aklagare personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.3 Journal personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.3 Ungdomskontrakt personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.2.3 Handlingar av betydelse for drendet personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Inkomna, utgéende eller uppréttade handlingar
3.2.3 Handlingar av tillfallig eller rutinméssig karaktar Handléggare Nej Gallras vid inaktualitet Inkommande, utgdende, uppréattade handlingar

3.2.4 Enk&t utvdrdering Arkivskap Nej Gallras vid i Mall. Utvirdering av insats /enkit till kunden/: alls drsvis.
3.2.4 Handlingar av betydelse i &rendet Nararkiv 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.24 Daganteckningar personakt Nej Gallras vid inaktualitet
324 k Diarieférs 23ar Bevaras Skickas till registrator for diarieforing
3.2.4 Behandlingsplan Sakerhetsskap 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Till socialsekreteraren /personakten tillsammans med resumén
Verksamhetssystem/
3.2.4 Registrerade avvikelser i verksamhetssystem personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.2.4 Handlingar av tillféllig eller rutinméssig karaktar Handléggare Nej Gallras vid inaktualitet
3.2.4 Kopia uppdrag med genomfor | Sékerhetsskap Nej Gallras vid inaktualitet Socialsekreteraren ansvarig handléggare. Kopior kan gallras vid avslutat drende.
3.2.4 Kopia samordnad individuell plan Sakerhetsskap Nej Gallras vid inaktualitet Kopior kan gallras vid avslutat drende.
Verksamhetssystem/
3.2.4 Uppdrag insats personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.2.4 Samtyckesblankett Sékerhetsskap 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Till socialsekreteraren / k tillsammans med resumén

3.2.4

Verksamhetssystem/
4 Socialjournal personakt 5 &r efter avslut/Nej

Strukturenhet

Tolkhjalp

Handling

Sakerhetsskap

Forvaringsplats

Nej

Overldmnas till
kommunarkivet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras/5 ar

Bevaras/Gallras

Bestalls fran ramavtal.

tning ver insats till

eteraren efter avslutat drende, tillfors
personakten.

Anmdrkning

Verksamhetssystem/
33.1 Samlad personakt personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Ansdkningar personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
33.1 Anmélningar personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Frén polis etc.
Nararkiv, sorteras
3.3.1 Anmélan som ej tillhér/ger upphov till &rende kronologiskt Nej 23ar Galler &ven socialjoursrapporter som inte ger upphov till drende.
Verksamhetssystem/
3.3.1 Journalanteckningar personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Utredning i enskilt drende personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Beslut i enskilt &rende personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Uppdrag personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Genomférandeplaner behandlingsplaner & vardplaner personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Nararkiv, i
bokstavsordning efter 5 ar efter att avtalet Avser avropsavtal och direk t li |.Dok hoér ej till den enskildes
33.1 divid: | utforare upphort att gilla Bevaras personakt.
Verksamhetssystem/
3.3.1 Ansvarsférbindelser for di personak 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar




Verksamhetssystem/

3.3.1 Handlingar frén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar lvis Frvaltningsratt, Kammarrétt, HD
Verksamhetssystem/
3.3.1 Begédran om handréckning personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Kopior av anteckningar frén annan k eller landsting | personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Overkl | personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Lékar-, psykolog-utldtande personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Handlingar av betydelse i &rendet personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Handlingar av tillféllig eller rutinméssig karaktar personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Verksamhetssystem/
3.3.1 Yttrande till &klagare och allmén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Samtycke personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Egenavgift personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.3.1 Rapporter och uppféljningar frén externa utférare personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.3.1 Enkat utvardering Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet lvis utvérderi anonym.
Verksamhetssystem/
3.3.1 Samordnad individuell plan (SIP) personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Strukturenhet  Processnamn Bevaras/Gallras
Tillgodose behov av véard
och stdd vid missbruk
34 och beroende
Utreda och fdlja upp
behov av vard och stéd enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
vid missbruk och &r personakter for personer fédda den 5, 15, 25 varje mdnad som bevaras fér framtida
3.4.1 beroende forskningens behov. Dessa akter levereras till kommunarkivet 5 ar efter avslut.
Verksamhetssystem/
3.4.1 Samlad personakt personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Ansékningar personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Anmadlningar personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Fran polis etc.
Nararkiv, sorteras
3.4.1 Anmilan som ej tillhér/ger upphov till drende kronologiskt Nej Gallras 2 &r Giller dven socialjoursrapporter som inte ger upphov till drende.
Verksamhetssystem/
3.4.1 Journalanteckningar personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Utredning i enskilt drende personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Beslut i enskilt drende personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Uppdrag personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 férandepl. behandlingsplaner & vardplaner personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Nararkiv, i
bokstavsordning efter 5 &r efter att avtalet Avser avropsavtal och direktupphandlingsavtal.Dokumentet hér ej till den enskildes
3.4.1 Individavtal utforare upphort att gdlla Bevaras personakt.
Verksamhetssystem/
3.4.1 Ansvarsforbi for kostnader personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Handlingar frén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar exempelvis Férvaltningsrétt, Kammarrétt, HD
Verksamhetssystem/
3.4.1 Begéran om handrickning personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Kopior av anteckningar frén annan kommun eller landsting | personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Overklagande personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Lékar-, psykolog-utldtande personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.1 Handlingar av betydelse i &rendet personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar




Verksamhetssystem/

3.4.1 Handli av tillfllig eller r ig karaktar personak Nej Gallras vid inaktualite
Verksamhetssystem/

3.4.1 Yttrande till 3klagare och allmén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar

3.4.1 Samtycke personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/

3.4.1 personak 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/

3.4.1 Rapporter och fran externa utférare personak 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar

3.4.1 Enkat utvardering Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet Exempelvis utvarderingsenkat, anonym.
Verksamhetssystem/

3.4.1 Samordnad individuell plan (SIP) personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar

Verksamhetssystem/
3.4.2 Samlad personakt personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.4.2 Ansékningar Nararkiv 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.2 Anmélningar personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Frén polis etc.
Nararkiv, sorteras
3.4.2 Anmélan som ej tillhér/ger upphov till drende kronologiskt Nej 24r
Verksamhetssystem/
3.4.2 Journalanteckningar personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.2 Utredning i enskilt drende personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.2 Beslut i enskilt drende personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.2 Ansokan till SIS-institution om vard personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.4.2 LVM personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
Handlingar rérande understéllan till Férvaltningsratt (LVM) | personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Ansdkan om vard av missbrukare i vissa fall LVM med Verksamhetssystem/
bilagor personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Skickas till férvaltningsrétt

Strukturenhet

Processnamn

Handling Forvaringsplats

Overlamnas till
kommunarkivet

Verksamhetssystem/
343 Uppdrag insats personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.4.3 Behandlingsplan Verksamhetssystem 5 r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.43 Journal personakt Nej Gallras vid inaktualitet
343 Handlingar av betydelse i &rendet Nérarkiv. 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.43 Handlingar av tillfallig eller rutinmassig karaktér Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
343 Samtyckesblankett P&rm arkivskap 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Samtycke om att bryta sekretess. Géller 6 manader eller tills den &tertas
3.43 Samordnad individuell plan (SIP) Sakerhetsskap 5 r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Tillfors personakt. Kopia kan gallras
343 Tolkhjalp Sékerhetsskap Nej Gallras vid inaktualitet Bestélls frén ramavtal
3.4.3 Beddmningsinstrument Server 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Tex UBAT, ADDIS, ASI

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Verksamhetssystem/
3.5.1 Samlad personakt personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 5k personak 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 personak 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Fran polis etc.
Nérarkiv, sorteras
3.5.1 Anmilan som ej tillhér/ger upphov till drende K logisk Nej 2ar Galler dven ter som inte ger upphov till drende.




Verksamhetssystem/

3.5.1 Journalanteckningar personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Utredning i enskilt drende personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Beslut i enskilt drende personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Uppdrag personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 drandepl, behandlingsplaner & vardplaner personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Nararkiv, i
bokstavsordning efter S &r efter att avtalet Avser avropsavtal och direktupphandli |.Dok itet hor ej till den enskildes
3.5.1 Individavtal utforare upphort att gélla Bevaras personakt.
Verksamhetssystem/
3.5.1 Ansvarsférbindelser fér kostnader personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Handlingar frén domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar exempelvis Férvaltningsratt, Kammarrétt, HD
Verksamhetssystem/
3.5.1 Begédran om handrickning personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Kopior av anteckningar frén annan kommun eller landsting | personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Overklagande personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Lékar-, psykolog-utlatande personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Handlingar av betydelse i d&rendet personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Handlingar av tillfillig eller rutinmassig karaktar personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Verksamhetssystem/
3.5.1 Yttrande till aklagare och allméan domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Samtycke personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Egenavgift personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Rapporter och uppféljningar fran externa utférare personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.1 Samordnad individuell plan (SIP) personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Ge vard och omsorg till enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
personer med psykisk &r personakter fér personer fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
3.5.2 funktionsnedséittning forskningens behov. Dessa akter till kommunarkivet 5 3r efter avslut.
Aven bilagor t ex riskbedémningar, sirskilda behov, beskrivning hur den personen ska
bemétas och stodjas. Hur samarbete /samverkan ska ske Kopia i parm kan gallras.
3.5.2 Genomférandeplan Ver 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar original hos myndighetsavdelningen
Verksamhetssystem/
3.5.2 Uppdrag insats personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Kopia kan gallras. original hos rr h Iningen
Verksamhetssystem/
3.5.2 Daganteckning personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.5.2 Samtycke om att bryta sekretess Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
Synpunkter Medarbetare Nej Gallras vid inaktualitet Avser synpunkter utan stérre vikt for ver /for d
3.5.2 Klagomal/synpunkt Diarieférs 2ar Bevaras Inkomna klagomal samt &tgérdssvar mailas till registrator for diarieféring.
3.5.2 Anmalan Lex Sarah (kopior) Diarieférs Ja 2ar Skickas till registrator fér diarieféring
Verksamhetssystem/
3.5.2 Socialjournal personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.2 Samordnad individuell plan (SIP) personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar Kopia i parm kan gallras. original hos del
3.5.2 Avtal om handhavande av annans medel Sékerhetsskap 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
Verksamhetssystem/
3.5.2 Registrerade awvikelser i ver Nérarkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.5.2 Handlingar av betydelse i drendet Nérarkiv 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 ar
3.5.2 Handlingar av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nararkiv Gallras vid inaktualitet
Strukturenhet  Processnamn Bevaras/Gallras
Tillgodose behov av
gynnsamma
3.6 illkor
3.6.1




3.6.1 Personakt fader- och féraldraskap Nararkiv Ja Bevaras
3.6.1 Underrattelse fran Skatteverket Personakt Ja Bevaras
Brev till modern med anledning av underréttelse om nyfétt barn. Brev kan gallras nar
3.6.1 Brev till modern Personakt Ja Bevaras tning tillforts journal
3.6.1 Arendeblad/ journal-anteckning Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Protokoll for utredande om faderskap Personakt Ja Bevaras S-protokoll, MF-protokoll
3.6.1 Fader- och foréldra-skapsbekraftelse Personakt Ja Bevaras Samkdnade foréaldrar
3.6.1 Anmélan om gemensam vardnad Personakt Ja Bevaras
3.6.1 ID-handlingar Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Samtycke om assisterad befruktning Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Intyg Personakt Ja Bevaras Intyg om ultraljudsundersékning, forlossning, utveckling etc vid MF
3.6.1 Rét isk och réttskemisk undersékning Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Underlag och beslut om nedlagd utredning Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Hévande av faderskap eller foréldraskap Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Beslut/domar Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Kallelser Handléggare Nej Gallras vid inaktualitet Kallelser till réttegdng, méte med handldggare mm
3.6.1 Handlingar av betydelse fér drendet Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Handlingar av tillféllig eller rutinméssig karaktar Handléggare Nej Gallras vid inaktualitet
3.6.1 Begéran om hjélp fran utrikesd b d Personakt Ja Bevaras
3.6.1 Anmalningar om fader- och féraldraskap Personakt Ja Bevaras Till Skatteverket
3.6.2 Adoption: medgivande
3.6.2 Ansdkningar om g | Personakt Ja Bevaras
3.6.2 Arende- och journalblad Personakt Ja Bevaras
3.6.2 Utredningshandlingar Personakt Ja Bevaras Lékarintyg, referensbrev, polisregisterutdrag, utdrag fran Férsakri m.m
3.6.2 Intyg om adoptions-utbildning Personakt Ja Bevaras Obligatorisk
3.6.2 Beslut Personakt Ja Bevaras Avser dven namndbeslut om medgivande
3.6.3 Adoption: uppfdljning
3.6.3 Uppféljningsrapport Personakt Ja Bevaras
3.6.3 Samtycke efter barnbesked Personakt Ja Bevaras
3.6.3 Handlingar rérande barnets ursprung Personakt Ja Bevaras
3.6.3 Aktualiseringsintyg Personakt Ja Bevaras Komplettering, kan innehalla mindre &ndringar som inte paverkar medgivandet
P enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
Yttrande enligt &r personakter fér personer fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
3.6.4 namnlagen forskningens behov. Dessa akter till kommunarkivet 5 3r efter avslut.
Verksamhetssystem/
3.6.4 Remiss fran tingsratten personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar
Verksamhetssystem/
3.6.4 Utredning personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar
Verksamhetssystem/
3.6.4 Beslut personakt 5 ar/nej Bevaras/5 ar
Verksamhetssystem/
3.6.4 Arendeblad/journalblad personakt 5 ar/nej Bevaras/5 ar
enligt gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
&r personakter for personer fédda den 5, 15, 25 varje mdnad som bevaras fér framtida
Utreda vardnad, boende, forskningens behov. Dessa akter levereras till kommunarkivet 5 3r efter avslut. OBS:
3.6.5 umgénge Avtal om vérdnad, boende och umgénge far ej gallras férrén barnet fyllt 18 ar.
Verksamhetssystem/
3.6.5 Foérordnande om uppdrag personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar Frén Tingsrétten. 6:19 2-3 st, 6:20, 6:15¢ 2-3 st FB
Verksamhetssystem/
3.6.5 Ansdkan om avtal personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar 6:6, 14a 2 st, 15a 3 st FB
Verksamhetssystem/
3.6.5 Ansdkan om att vicka talan om umgénge personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar 6:15 a FB
Verksamhetssystem/
3.6.5 Arendeblad, journalblad personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar
Verksamhetssystem/
3.6.5 Rapport till tingsrdtt om samarbetssamtal/umgéngesstéd | personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar 6:15 2 st FB umgangesstod, 6:18 FB samarbetssamtal
3.6.5 Avtal med féréldrar Personakt 5 &r/nej Bevaras tills barnet fyllt 18 r |6:6, 14a 2 st & 15a 3 st FB
Verksamhetssystem/
3.6.5 Yttranden personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar Enl. FB 16:19 2 st, 6:20 FB
Verksamhetssystem/
3.6.5 Utredningar personakt 5 &r/nej Bevaras/5 ar Vérdnadsutredningar, avtal
3.6.5 Handlingar av tillfallig eller rutinméssig karaktar Handldggare Nej Gallras vid inaktualitet Ivis minr kningar, ark ial




Strukturenhet

Processnamn

Handlingar av betydelse i drendet

Handling

Verksamhetssystem/
personakt

Forvaringsplats

5 ar/nej
Overlamnas till
kommunarkivet

Bevaras/5 ar

Bevaras/Gallras

ki kring pati hetsarbete, i for oll, mal fér

3.10.1 dningssystem Diarieférs 5ar Bevaras kvalitets- och hetsarbetet med mera
3.10.1 Klagomal och dokumentation till IVO Diarieférs 5ar Bevaras Avser klagomal som géller vdrdenhet inom den egna vardgivaren
3.10.1 IVOs beslut som ror den egna vardgivaren Diarieférs 5ar Bevaras

Klagomal inkomna direkt till vardenhet eller via
3.10.1 i amnd Diarieférs 5ar Bevaras Avser skriftliga kI al till vardenhet inom den egna vardgi:

Lk ingsfor forsakringsholags (LFF)
3.10.1 beslut som rér den egna vardgivaren Diarieférs 5ar Bevaras

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och
3.10.1 patient Diarieférs 5ar Bevaras
3.10.1 Protokoll frén kvalitetsrad Diarieférs 5ar
3.10.1 Checklistor Nararkiv 5ar Gallras vid inaktualitet 1 arkivex av varje upprattat exemplar bevaras
3.10.1 Riskbeddmningar Nérarkiv. 5ar Bevaras
3.10.1 Rutinbeskrivningar Nararkiv 5ar Bevaras

Delegationer rérande évergripande ansvar Diarieférs 5ar Bevaras Tex verk t h delegation till ersattare vid ledighet
3.10.1 Uppféljning av mal, verksamhet och kvalitet Diarieférs 5ar Bevaras Ingér i patientsdkerhetsberattelsen
3.10.1 Sammar av klagomal pa ver 3 Diarieférs 5ar Bevaras Avser tallningar for rapportering av ver

E-post, sms, telefon (antecknas), brev, blankett, webbkommentar, osv. Gallras efter 2 ar
3.10.1 I al/: K Diarieférs 5ar Bevaras/2 &r om sammanstallning gors.
3.10.1 Sammanstéllning av inkomna synpunkter Diarieférs 5ar Bevaras Arligen i samband med verksamhetsberittelsen
3.10.1 Atgirdsplan Diarieférs Nej Bevaras
3.10.1 Svarsbrev Diarieférs Nej Bevaras/2 ar Gallras efter 2 &r om sammanstéllning gors
Om uppgifter i logg leder till dtgérd ska uppgifterna bevaras i samband med det drende

3.10.1 Loggar Server/journal 10 &r efter avslut/Nej Bevaras/Galllras 10 ar som da bildas.
3.10.2 Anmalningar & svar enligt bestémmelser om Lex Maria Patientjournal/ Diarieférs [10 ar Bevaras
3.10.2 Dokumentation avvikelserapport Diarieférs 104r Bevaras

Dokumentation fordjupad héndelseanalys Diarieférs 104r Bevaras Awvikelserapport samt héndelseanalys utgér Lex Maria-anmélan nar de skickas in till IVO

Inventarium fér registrering av nisk utrustning, b
3.10.3 Registeruppgifter éver medicintekniska produkter Nérarkiv. placering, dtgérder etc.
3.10.3 Service- och atgirdsrapporter Nérarkiv Nej Gallras 3 ar efter avslut
3.10.3 Temperaturavldsningar Nérarkiv Nej Gallras 3 ar efter avslut
3.10.3 Tillbudsrapporter Server Nej Gallras efter 10 ar Avser tillbudsrapporter rérande medicinteknisk apparatur
3.10.3 Underhallsscheman Nérarkiv Nej Gallras efter 3 ar
3.10.3 Avtal rérande service och underhdll Nérarkiv/ avtalsdatabas  [Nej Gallras efter 3 ar Gallras 3 &r efter att produkten sélts eller pd annat satt tagits ur bruk
3.10.3 Dokumenterade kvalitetskontroller av produkter Nérarkiv Nej Gallras efter 3 ar Gallras 3 &r efter att produkten sélts eller pd annat satt tagits ur bruk
3.10.3 Dossiéer dver medicinteknisk utrustning Nérarkiv Nej Gallras efter 3 ar Gallras 3 &r efter att produkten sélts eller pd annat satt tagits ur bruk
3.10.3 Kalibreringsrapporter Nérarkiv Nej Gallras efter 3 ar




Kontroller/Kvalitetsgranskningar

Gallras efer 3 ar

Avser underlag, protokoll och utvarderingar. Gallras 3 ar efter att produkten salts eller p&
annat satt tagits ur bruk

Beslut om delegering/aterkallande av delegering av

3.10.4 medicinska uppgifter Nararkiv 10 ar efter avslut Gallras efter tio ar

Gallras efter tio &r om sammanstélining gjorts. Far inte gallras om de behdvs fér fér
3.10.4 ter Server/Journal 10 3r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 10 3r vardgivarens 6ljning eller fér |la framtida dningar i disciplin- eller

Avser protokoll, checklista eller annan i allning bevaras.
3.10.4 Hygienrond, dok Nérarkiv/ Diariefors 2 r/Bevaras Bevaras/Gallras 2 ar Underlag gallras efter 2 ar om allning gjorts, annars bevaras underlaget.

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna
3.104 vardgivaren Diarieférs 5ar Bevaras
3.104 berittelse Diarieférs 5ar Bevaras
A och i for atgard gallras, om det finns en
3.10.4 K I Server/Journal 10 3r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 10 3r slutrapport som bevaras. | annat fall bevaras risk \ na.
3.10.4 Uppfdljningar av rutiner, mal Diarieférs 5 ar Bevaras Ingér i verksamhetsberéttelse/kvalitetsberéttelse
3.10.5 Dokumentation avseende lakemedelshantering Nararkiv/Journal Nej Gallras 10 ar efter inaktualitet [Avser férrédsadministration, férteckningar éver utlimnande kort m.m.
3.10.5 Instruktioner fér likemedelshantering Diarieférs 5ar Bevaras Ingér i riktlinjer fér kommunal hilso- och sjukvard
10 ar efter
3.10.5 Ordinationer enligt generella direktiv Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar
Server/annat digitalt
3.10.5 Rekvisitioner till apotek system Nej 10 &r efter inaktualitet Avser rekvisitioner ver lakemedel eller teknisk sprit till Iikemedelsférrad
10 ar efter

3.10.5 Signeringslistor éver administrerade likemedel Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar

3.10.6

Strukturenhet

Processnamn

Fysioterapeutens anteckningar i patientjournal

Handling

Listor fr&n Migrationsverket

Server/Journal

Forvaringsplats

Nérarkiv Handl4ggare

Anvisningsbeslut

inaktualitet/Nej
Overldmnas till
kommunarkivet

Arb oter i 10 ar efter
3.10.6 nal Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar
D i band med utp g och rad, 10 ar efter Om insatsen beddms vara en hilso- och sjukva ska den dok asi
3.10.6 rérande hjélpmedel Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar patienjournal och bevaras dir. Ovriga uppgifter om utprovning och radgivning gallras vid
10 ar efter
3.10.6 Funktionsbedémningar Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan
3.10.6 Garantisedlar o. dyl. Nérarkiv. Nej Vid inaktualitet
10 ar efter
3.10.6 Dokur i de rehabiliteringsinsatser Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar Exempelvis rehabiliteringsplan
Server/annat digitalt
3.10.6 Rekvisition av hjdlpmedel system Nej Vid inaktualitet
10 ar efter

Bevaras/Gallras 10 ar

Bevaras/Gallras

Bevaras

Anmadrkning

Beslut om uppehéllstillstdnd, anvisningar rérande boséttning, bidrag

Nararkiv, Artwise
Handléggare

3 ar/Vid inaktualitet

Handlingar i Artwise gallras efter 3 &r. Papperskopior gallras vid inaktualitet.

3.11.1

Kopia pa listor

ientering

Handldggare

Gallras vid inaktualite

Frén Etableri um

3.11.2

Handlingsplan fér integration

Dok i hos

arbetsmar

Registreras i Treserva.
Férvaras i nararki

GW arbetsmarknad
Aventus

3ar

2ar

gallras fran verk h tva ar efter avslut, pappersakterna gallras

3112

Lista 6ver ungdomar som sommarjobbar

Nérarkiv

24r




Strukturenhet

Processnamn

Beslut om ersattning till foretag

Handling

Forvaringsplats

Overlamnas till
kommunarkivet

Bevaras/Gallras

Avser beslut till féretag om att kommunen beviljar erséttning pa upp till 50% av
|6nekostnader i enlighet med sommarjobbsmodellen

E-post, sms, telefon (antecknas), brev, blankett, webbkommentar, osv. Gallras efter 2 ar

3.12.1 { &l/synpunkter Diarieférs 23ar Bevaras/2 &r om allning gors.
3.12.1 Sammanstéllning av inkomna synpunkter Diarieférs 23ar Bevaras Arligen i samband med verksamhetsberittelsen
3.12.1 Atgardsplan Diarieférs 24r Bevaras

Svarsbrev

Diarieférs

24r

Bevaras/2 ar

Gallras efter 2 &r om sammanstéllning gors

Sammanstéllning egna enkatundersékningar

Strukturenhet

Processnamn

3123 t Diarieférs 2ar Bevaras
3.12.3 Aterkoppling fran IVO Diarieférs 23ar Bevaras
23 Utredning med ev bilagor Diarieférs 2ar Bevaras

Enkat inkl bilagor och sammanstélining bevaras. Inkomna enkatsvar gallras vit

Enkatsvar till andra myndigheter

Handling

Diarieférs 24r Bevaras inaktualitet.
Avser exempelvis Oppna Jamforelser. Svar pa enkater som kommer via Artwise skrivs ut
Diarieférs 23ar Bevaras och skickas till registrator for diarieféring.

Forvaringsplats

Overlamnas till
kommunarkivet

Bevaras/Gallras

Anmdrkning

Avser begdran om yttranden fran andra myndigheter, exempelvis JO, Arbetsmiljéverket,

3.13.1 Begéran om yttrande Diarieférs 23ar Bevaras VO
3.131 Yttranden Diarieférs 24r Bevaras
BNIGK] Beslut Diarieférs 24r Bevaras

Avser schablonersittningar som inkommer fran Migrationsverket utan

3.13.2

3.13.2 Beslut om utbetalning Nérarkiv. Nej Gallras efter 10 ar ingsforfarande

3.13.2 Ansdkan om erséttning Nérarkiv. Nej Gallras efter 10 ar Avser ansékan om erséttning pd individniva frdn Migrati ket, inklusive bilagor
3.13.2 Beslut om Nérarkiv. Nej Gallras efter 10 ar Avser beslut om erséttning pa i a fran Migr: ket, inklusive bilagor
3.13.2 Overklagande till Forvaltningsratt avseende ersittning Diarieférs 23ar Bevaras Skickas till registrator fér diarieféring

3.13.2 Yttrande till Férvaltningsrétt Diarieférs 23ar Bevaras Skickas till registrator fér diarieféring

Beslut fran Férvaltningsratt

Sekretessprotokoll

Diarieférs

Bevaras

Skickas till registrator fér diarieféring

Protokoll individutskottet

3.13.4 Ansdkningar om bidrag, fran féreningar Diarieférs Bevaras
3.134 Beslut Diarieférs 24r Bevaras
Sammanstéllningar éver ansokningar fran bidrag, med Sorteras arsvis, forvaras i
3.134 beslut nararkiv 24r Bevaras
Bilagor inkomna i samband med ansékningar frén Sorteras arsvis, forvaras i
3.13.4 féreningar om bidrag nararkiv 2 a&r Bevaras Exempelvis verksamhets- eller drsberéttelser




