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Inledning
Informationshanteringen ar uppdaterad enligt den nya Socialtjanstlagen (2025:400), socialndmndens delegeringsordning

(SN2025/38-4), samt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2021:1 och RA-FS 2021:3. Revideringen omfattar justerade beslutstyper,
lagrum, terminologi samt riktlinjer for bevarande och gallring som tratt i kraft mellan 2023 och 2025. Begreppet
informationshantering ersatter tidigare dokumenthanteringsplan och speglar ett bredare och mer verksamhetsanpassat synsatt pa

hanteringen av myndighetens allmanna handlingar.

Av Bollebygds kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullméktige 2020-11-12 (§ 144), framgar att varje myndighet — i detta
fall socialndmnden — ska uppratta strukturer for informationshantering som syftar till att uppna god dokumentstyrning, rattssdkerhet
och langsiktigt bevarande. Enligt arkiv- och offentlighetslagstiftningen stalls krav pa att namndens handlingar ar ordnade, stkbara
och tillgangliga for insyn.

Informationshanteringen ar darmed att betrakta som ett styrdokument och ett stod i forvaltningens dagliga arbete med

dokumentation. Den har flera funktioner:

e Informationshanteringen anger hur en handling ska tas om hand och ger medarbetare tydliga anvisningar for hanteringen av
handlingar de upprattar eller tar emot.

e Informationshanteringen ar en forteckning dver de handlingstyper som forekommer inom socialnamndens samtliga
verksamhetsomraden. Tillsammans med diarium, arkivbeskrivning och arkivférteckning utgoér den en vagledning till
myndighetens allméanna handlingar.

e Informationshanteringen ger allméanheten mojlighet att fa en dversikt ver myndighetens allmanna handlingar och ger

maojlighet till insyn och transparens.

Postadress BesOksadress Telefon Telefax Webbplats E-post
517 83 Bollebygd Ballebovagen 2 033-231300 033-231428 www.bollebygd.se kommunen@bollebygd.se
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e Informationshanteringen utgér ndmndens tillampningsbeslut av arkivmyndighetens foreskrifter om bevarande och gallring.
Nar namnden beslutat om denna struktur har den samtidigt faststallt vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras,

samt enligt vilka regelverk detta sker.

Sammanfattningsvis ar informationshanteringen ett viktigt verktyg for att uppréatthalla ordning, rattssékerhet och dverblick dver
namndens allmanna handlingar. Genom den sakerstalls att viktig information bevaras for framtiden, samtidigt som socialndmndens
dokumentationsfléden hanteras enhetligt och med insyn. Informationshanteringen ska spegla de faktiska forhallandena inom

namndens verksamhet och ses Over arligen samt revideras vid behov.

Lasanvisning
Inom socialndamndens verksamheter forekommer ett stort antal handlingar. For att férenkla anvandningen ar planen indelad i sju

avsnitt; allman administration, namndadministration, familjeratt, funktionsstdd, individ- och familjeomsorg, dldreomsorg samt
kommunal priméarvard. Fransett de forsta tva avsnitten som ar forvaltningsévergripande, samt det tredje - familjeratt som kops av

Boréas stad - féljer avsnitten de verksamhetsomraden som finns inom socialférvaltningen.

Innehallstérteckningen kan med fordel anvandas for att komma till det verksamhetsomrade och avsnitt som ar aktuellt. Det gar aven

att soka pa handlingar genom att anvanda sékfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader.
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Bild 1: Oversikt 6ver dokumenthanteringsplanens indelning i verksamhetsomraden, med fargkod och numrering.

1. Allmin administration

2. Nimndadministration

H_/

Tjanst utfors av

Boras stad, arkiveras

Galiring

4, 5. Individ- 7.
Funktion- och Kommunal
sstod familje- primirvard
omsorg
~— — _
Verksamhetsomraden

Forvaltningsovergripan

Med gallring avses att allmanna handlingar eller uppgifter i allméanna handlingar forstors permanent. Det inkluderar dtgarder som

medfor forlust av:

e Betydelsebarande data

e Mojliga informationssammanstallningar
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e Vasentliga sokmojligheter

e Mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Allméanna handlingar ska bevaras enligt gdllande lagstiftning och beslut av socialndmnden. Gallring far endast ske efter den tid
(gallringsfrist) som anges i myndighetens informationshanteringsplan. Om en handlingstyp inte omfattas av planen ska handlingarna

bevaras tills namnden fattat ett formellt gallringsbeslut.

Nar gallringsfristen anges som X ar betyder det att X kalenderar ska forflyta efter att handlingen inkom eller drendet avslutades.
Exempelvis: en handling med 10 ars gallringsfrist fran 2025 far gallras tidigast i januari 2036.

Socialndmnden fattar beslut om gallring enligt delegeringsordning SN2025/38-4, om inte annat féljer av lag eller férordning.

Digital gallring

Gallring ska aven tillampas i digitala miljoer. Systeméagare inom forvaltningen ansvarar for att gallringsrutiner implementeras och
verkstalls i enlighet med RA-FS 2021:1 och RA-FS 2021:3. Dokumentation ska da innehélla:

e Teknisk beskrivning av skanningsprocessen

e Beslut om digitalt bevarande

e Intyg om fullstdndighet, lasbarhet och autenticitet.

Gallring av diarieférda och skannade pappershandlingar

Allméanna handlingar bevaras normalt i det format de inkom eller upprattades i. Vid skanning till digitalt system far
pappershandlingar gallras, med undantag for original som maste bevaras p.g.a. lagkrav, bevisvarde eller informationskvalitet.

Sédana handlingar ska bade skannas och tillforas digitalt &rende samt bevaras i pappersform.
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Handlingar som ska bevaras i pappersoriginal kan exempelvis vara:
e Verksamhetskritiska avtal, kontrakt och 6verenskommelser
e Justerade protokoll och beslut
e Overklaganden
e Bekraftelser av faderskap

e Ovriga handlingar med bevisvéarde som inte kan éverféras till digital form.

Dessutom kan handlingar behdva bevaras fysiskt om de innehaller:
e Handskriven information

e Bildinformation som farg, graskala eller format som ej kan bevaras digitalt med tillracklig kvalitet.

Specifikt om gallring inom socialtjansten

Gallringsregler inom socialtjansten regleras i 16 kap. 1-2 § § socialtjanstlagen (2025:400) samti 21 coch21d § § lagen om stéd
och service till vissa funktionshindrade (LSS). Det innebér att anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos socialndmnden
ska gallras fem ar efter den senaste anteckningen. Gallringen ska ske fortlopande och vara avslutad senast under kalenderaret efter
att gallringsskyldigheten intratt. Reglerna i LSS galler for akter som avslutats tidigast den 1 juli 2005. Akter som avslutats fore detta

datum ska bevaras.

Undantag fran gallring galler for avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket foraldrabalken som
godkants av socialndamnden. Dessa handlingar far inte gallras forran barnet har fyllt arton ar. Det finns dven undantag for handlingar

som ska bevaras i individens intresse eller for forskningens behov (se nedan).
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Gallring inom kommunal primarvard

Journalhandlingar inom kommunal primarvard ska gallras tio ar efter att den senaste uppgiften forts in i journalen, enligt 3 kap. 17

§ patientdatalagen.

Begreppet "vid inaktualitet”

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som kan bestdmmas av férvaltningen utifran dess behov av
information. Handlingen kan gallras nar den inte langre beddoms behdvas eller saknar framtida varde for socialforvaltningens

verksamhet.

Begreppet "av tillfallig eller ringa betydelse”

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse ar sddana som uppenbart saknar varde for verksamheten, inte behover héllas ordnade
eller registreras, och som regleras i 5 kap. 1 § fjarde stycket offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Dessa handlingar kan gallras

vid inaktualitet.

Akt-och journalrensning

Nar ett drende avslutas bor akten eller journalen rensas fran handlingar som saknar fortsatt betydelse. Handlingar som tillfort

sakuppgifter till arendet far inte rensas ut.

Rensning bor i forsta hand omfatta:



12 (81)

e Anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse
e Utkast, kladdar och arbetspapper vars betydelse upphort

e Avskrifter och kopior i flera exemplar

e Kopior som inte behovs for att forsta arendet

e Trycksaker som inte haft betydelse for drendet

Handlaggaren ansvarar for att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras ur personakten fore avstallning for arkivering.

Bevara
Nar en handling ska bevaras innebar det att den ska sparas for all framtid och 6verlamnas till kommunarkivet enligt faststéalld

leveransrutin eller sarskild 6verenskommelse. Handlingar som ska bevaras och som varit digitala fram till 6verlamning ska skrivas ut
i pappersform. Den digitala versionen gallras. Vilka handlingstyper detta géller framgar av anmaérkningarna i

informationshanteringen.

Bevarande i individens intresse

Av rattssakerhetsskal och for att enskilda ska ha mdéjlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung ska vissa handlingar bevaras utan
tidsbegransning. Detta foljer av 16 kap. 2 § socialtjanstlagen (2025:400) samt 21 coch 21 d § § lagen (1993:387) om stéd och

service till vissa funktionshindrade (LSS).

Handlingar som omfattas av detta bevarande ar:
e Utredningar om faderskap eller foraldraskap enligt 1 kap. 9 § foréldrabalken

e Utredningar om adoption
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e Dokumentation som visar att ett barn har placerats eller tagits emot i familjehem, stdédboende, boende med séarskild service
enligt 5 kap. 7 § tredje stycket SoL, eller annat enskilt hem som inte tillhor barnets vardnadshavare

e Av socialndmnden godkdnda avtal om vardnad, boende och umgange for barn under 18 ar

Dessa handlingar ska dverlamnas till kommunarkivet for slutlig bevaring enligt faststallda rutiner. Digitala dokument skrivs ut i

pappersform infér éverlamning, varefter den digitala versionen gallras.

Bevarande fér forskning

Utover handlingar som bevaras i individens intresse ska vissa dokument undantas fran gallring med hansyn till forskningens behov.
Enligt 2 kap. 2 § socialtjanstlagen (2025:400) och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen (2025:468) géller detta drenden som ror

personer fodda den b:e, 15:e eller 25:e i varje manad.

Relaterande styrdokument

Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Enligt kommunens arkivreglemente ska myndigheten redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivforteckning.
Arkivbeskrivningen, diarienummer SN2021/76, innehaller information om vilka typer av handlingar som myndigheten hanterar och
hur arkivet ar organiserat. Arkivforteckningen ar en systematisk sammanstallning éver de handlingar som forvaras i myndighetens

arkiv.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Socialndmnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och kommunens arkivreglemente. | enlighet med

arkivbeskrivningen (diarienummer SN2021/76) har namnden utsett:



e En arkivansvarig med dvergripande ansvar
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e En eller flera arkivredogorare med ansvar for arkivuppgifter inom respektive verksamhetsomrade

Overlamnande till huvudarkivet

Anvisningar for nar och hur handlingar ska levereras till huvudarkivet tillhandahalls av kommunens arkivfunktion.

Socialndmndens arkiv

Socialnamndens handlingar forvaras i foljande arkiv fram till dessa att de gallras eller dverflyttas till kommunarkiv:

Namn

Var

Vad

Nararkiv IFO

Individ- och familjeomsorgen, entrévaning

kommunhuset, Ballebovagen 2 517 83 Bollebygd

Framst handlingar gallande drenden inom

socialtjansten

Nararkiv SN vaning 3

Vaning 3 kommunhuset, Ballebovagen 2 517 83
Bollebygd

Framst dokumentation inom kommunal
primarvard och Sol, tidredovisningar

personlig assistans

Nararkiv SN kallarplan

Kallarplan kommunhuset, Ballebovagen 2 517 83
Bollebygd

Framst journaler fran kommunal priméarvard

Arkivskap handlaggare/
Arkivskap enhet

Anges for respektive handling

Framst handlingar som tillhor
aktuella/pagaende adrenden eller

arbetsuppgifter

Kommunarkiv

Bollebygd bibliotek, Odens vag 16, 517 36 Bollebygd

Fargkodning i socialnamndens nararkiv
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Nararkivet ska vara ett levande arkiv dar vi har mojlighet att pa ett 6verskadligt satt hitta handlingar av vikt for d&rendehanteringen.
Alla handlingar sorteras pa personnummer om inte annat sarskilt anges. Det ska vidare sorteras enligt verksamhetsomrade. For att
forenkla &r arkivet fargkodat och varje omrade har en egen farg. Nar handlingar sorteras in i arkivet ska de markas upp med aktuell

farg enligt rutin i arkivet. Fargerna ar enligt féljande:

Barn och EKB — Rott Familjehem — Vitt

IT-system som anvéands
Nedan foljer verksamhetssystem som anvands av myndigheten och som hanterar allmanna handlingar och personuppgifter:

System Funktion Anvands av

BPSD-registret Register for demenssymptom Vard- och omsorg

Filhanterare O:/ Lagring av filer i gemensam mapp for Socialférvaltningen
verksamheten

Meetings Digital moteshantering Socialnédmnden

Munhélsovardsregister Register for munhéalsobeddémningar Vard- och omsorg

NetKlient Intervjumetoden ASI (Addiction Severity Index) Individ- och familjeomsorgen

NPO Nationell patientéversikt Kommunal primarvard

Pascal Nationellt ordinationsverktyg for kommunal Kommunal priméarvard
primarvard
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Personec Personal- och I6neadministration Administration

Physitrack Digital patientkommunikation och Kommunal primarvard
behandlingsplaner

Platina Arendehanteringssystem Socialforvaltningen

Procapita/Lifecare

Verksamhetssystem

Socialforvaltningen

Raindance Fakturahantering Ekonomi, administration
SAMSA Samordnad vardplanering Kommunal primarvard
Senior alert Nationellt kvalitetsregister for socialtjanst och Vard- och omsorg

vard

Svenska palliativregistret

Nationellt kvalitetsregister for palliativ vard

Vard- och omsorg

Tendsign

Avtal och upphandling

Kommunovergripande

TimeCare Planering MultiAccess

Personalplanering

Socialforvaltningen

TimeCare Pool

Bemanningsplanering

Socialforvaltningen

ViSam

Beslutsstod for vardniva

Kommunal primarvard

Insatser utan behovsprovning
Koppling till Socialtjanstlagen (2025:400)

Verksamhetsomrade i

informationshanteringen

Relevanta kapitel i SoL (2025:400)

Kommentar

Individ- och familjeomsorg

Kap. b, 14-17

Dokumentation, barns réatt, insatser

Aldreomsorg

Kap. 6, 14-15

Forebyggande insatser, behovsprovning

Funktionsstod

Kap. 7, 14-15

Stod utan behovsprovning
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Dokumentation och gallring

Kap. 14-17

Nya krav pa systematik och bevarande

Insatser utan behovsprovning enligt SolL 2025:400

Fran och med 1 juli 2025 far socialndmnden erbjuda vissa insatser utan foregdende behovsprovning. Dessa insatser ska

dokumenteras enligt 14 kap. SoL och omfattas av gallringsregler enligt 16 kap. SolL.

Exempel pd insatser:

- Stoédsamtal for barn och unga
- Radgivning och information

- Foraldrastod i grupp

- Fritidsaktiviteter med socialt syfte

Dokumentation

Insatserna ska registreras i verksamhetssystem (Procapita/Lifecare).

Forkortningar
EC Enhetschef

IFO Individ- och familjeomsorg
FS Funktionsstod

KP Kommunal primarvard




KS
SN
Su
AO

Kommunstyrelsen
Socialndmnd
Socialndmndens sociala utskott

Aldreomsorg

Forfattningar

AL
AF
FB
FOL
KL
LSS
LOV
LVM
LVU
LBSB
BBL
OSL
PDL

Arkivlag (1990:782, senast dndrad SFS 2019:866)

Arkivforordning (1991:446, senast andrad SFS 2024:558)

Foraldrabalk (1949:381, senast andrad SFS 2025:402)

Folkbokforingslag (1991:481, senast andrad SFS 2024:692)

Kommunallag (2017:725, senast &ndrad SFS 2025:450)

Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade (SFS 2025:416)
Lag (2008:962) om valfrihetssystem (senast &ndrad SFS 2023:1254)

Lag (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall (senast dndrad SFS 2024:123)
Lag (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga (senast andrad SFS 2024:124)
Lag (2024:79) om placering av barn i skyddat boende (trédde i kraft 1 juli 2025)
Bidragsbrottslag (2007:612, senast andrad SFS 2025:162)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400, senast andrad SFS 2024:125)
Patientdatalag (2008:355, senast &ndrad SFS 2024:126)
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SoF  Socialtjanstférordningen (2001:937, senast andrad SFS 2024:127)
SoL  Socialtjanstlag (2025:89) — ersatter tidigare SoL (2001:453)
TF Tryckfrihetsférordning (1949:105, senast &ndrad SFS 2023:100)



1. Allman administration

1.1. Arkivering
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Handlingstyp Medium | Sorterings- | Foérvaring | Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Arkivbeskrivning, beskrivning Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
av myndighetens allméanna
handlingar (enl. 4 kap. 2 §
OSL)
Arkivforteckning Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Upprattas av kommunarkivet
Informationshanteringsplanen | Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
med gallringsbeslut
Leveransbevis Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras

1.2. Enkater, remisser, rapporter och statistik
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium | Sorterings- | Foérvaring | Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Enkater, Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras/ Enkéat som tillhor ett darende ska tillféras arendet i
sammanstéllningar/rapporter Vid inaktualitet Platina. Enkater som inte tillhor ett drende gallras vid
inaktualitet.
Rapporter/analyser Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
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Remisser Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras T.ex. interna fran KS/KF eller annan facknamnd eller
fran annan myndighet
Remissvar/Yttranden Digitalt Diarienummer | Procapita Bevaras Det underskrivna originalet skickas ivag till den som ska
Lifecare ha yttrandet t.ex. tillsynsmyndighet el. domstol. Om
Platina originalet inte skickats ivag kan det gallras efter att det
ar inskannat.
Statistik till andra Digitalt Diarienummer | Platina Gallras efter 2 ar | Gallras 2 ar efter att handlingen upprattats.
myndigheter
Statistik, dvrigt Digitalt Diarienummer | Platina Gallras vid
inaktualitet

1.3. Forvaltningsovergripande handlingar
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning

Arbetsmaterial Digitalt/Papper Se anmarkning | Arbetsmaterial ar ingen allman handling da
handlingen inte anses som uppréattad. Tillfors
handlingen till ett drende blir handlingen daremot
en allman handling. Handlingar som tillfor ett
arende nagot i sak ska bifogas till d&rendet.

Avtal/Samverkansavtal/ Digitalt/Papper | Diarienummer | Digitalt: Bevaras Ska skannas in och bevaras digitalt i Platina eller
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Kontrakt/ Platina/Tendsign Tendsign. Pappersoriginal far gallras efter

Overenskommelser Papper: inskanning i Platina eller Tendsign med undantag
Upphandlings- for underskrivna avtal som ar verksamhetskritiska
organisation eller som i ovrigt har stor ekonomisk eller juridisk

betydelse ska sparas i papper.

Cirkular och meddelanden Digitalt/Papper | Systematisk Gallras vid Gallras oftast omedelbart. Ex. cirkular, kurs- och
av tillfallig och rutinmassig inaktualitet seminarieinbjudningar, nyhetsbrev.
karaktar
Egenproducerad information | Digitalt Diarienummer | Platina Gallras vid Ex. broschyrer, skrifter, annat

inaktualitet informationsmaterial
IT och IT-sékerhet Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Projektdokumentation Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Ex. —ansokan, beskrivning, beslut, rapport och

slutredovisning.

Projektdokumentation, Hanteras hos KS, ekonomienheten. For EU-

kostnadsredovisning projekt géller andra gallringsfrister beroende pa
strukturfond

Promemorior, PM Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Interna anvisningar och meddelande ex. kring

nyheter i regelverk, domstolsutslag

Statsbidrag Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Ex. ansokningar, beslut, aterrapporter.

Utbildningar, kurser, Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras/ Program, deltagarlistor, ev. unikt studiematerial

seminarier i egen regi Gallras vid samt kopior av ev. kursintyg bevaras. Ovriga
inaktualitet handlingar (som inte ingar i ekonomisk el.

personalredovisning) kan gallras vid inaktualitet.

Upphandling Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
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for handlingar rérande upphandling

1.4. Interna verksamhetsmoten och externa samverkansmoten

Handlingstyp Medium Sorterings- Foérvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Protokoll eller Digitalt Kronologisk Filhanteraren | Gallras efter 2 ar | Gallras 2 ar efter att handlingen uppréttats.
motesanteckningar fran 0:/
arbetsplatstraffar eller
motsvarande
Protokoll eller Digitalt Diarienummer/ | Platina Bevaras/ Om de innehéller beslut eller unik information av
motesanteckningar fran Kronologisk Filhanteraren | Gallras vid direkt betydelse for verksamheten ska de diarieféras
avdelningsmoten, 0:/ inaktualitet och bevaras. Icke diarieférda protokoll/
personalmoten, minnesanteckningar gallras vid inaktualitet.
informationsmoten, interna
verksamhetsmoten
Protokoll eller Digitalt Kronologisk Filhanteraren | Gallras efter 5 ar | Gallras 5 ar efter att handlingen uppréttats.
motesanteckningar fran 0:/
forvaltningsledning
Protokoll eller Digitalt Kronologisk Filhanteraren | Gallras efter 5 ar | Protokoll fran ledningsgrupp IFO och FN forvaras i
motesanteckningar fran 0:/ 0:/. Protokoll fran ledningsgrupp AO forvaras i
ledningsgrupper Platina arbetsyta i Platina. Gallras 5 ar efter att handlingen
upprattats.
Protokoll eller Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Signeras digitalt.
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motesanteckningar fran
LSG (loka

samverkansgrupp)

Protokoll med bilagor fran
Central samverkansgrupp
(CSG) tillika
skyddskommitté

Digitalt

Diarienummer

Platina

Bevaras

Hanteras av HR-avdelningen

(kommunstyrelseférvaltningen). Signeras digitalt.

Protokoll med bilagor fran
samverkan pa
forvaltningsniva (FSG)

Digitalt

Diarienummer

Platina

Bevaras

Signeras digitalt.

Protokoll externa

samverkansgrupper

Digitalt

Diarienummer

Platina

Bevaras

T.ex. SSPF-styrgrupp

1.5. Juridik

Nedan ror endast arenden av allman karaktar for forvaltningen. Domar, foreldaggande och kallelser m.m. som rér forvaltningens

myndighetsutdvning gentemot individer behandlas under respektive verksamhetsomrade. Nedan handlingstyper kan omfattas av

sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- | Foérvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Domar, beslut, protokoll och | Digitalt Diarienumm | Platina Bevaras Registeraras i arende i Platina som upprattas arsvis.
6vriga handlingar fran er Tillfors det drende beslutet géller. Originalbeslut
domstol, tillsynsmyndighet med underskrift bevaras. Papperskopior gallras efter
och Aklagarmyndighet inskanning.
Fullmakt Digitalt/Papp | Diarienumm | Platina Bevaras Det underskrivna originalet bevaras om det inte
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er

er

Handlaggare/

Nararkiv

[amnas till extern part t.ex. domstol.

Kallelser till forhandlingar

Digitalt/Papp

er

Vid inaktualitet

1.6. Klagomal- och synpunktshantering
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Klagomal och synpunkter Digitalt Personnum Procapita/Lifec | Gallras efter 5 ar | Galler alla handlingar kopplade till arbetet med
mer are klagomalshantering ex. klagomal, verksamhetens
utredning samt svar fran férvaltningen. Gallras 5 ar
efter den senaste uppgiften tillférdes drendet.
Sammanstaéllningar, Digitalt Diarienumm | Platina Bevaras Exempelvis sammanstéallningar som redovisas for

rapporter och statistik
gallande klagomal och

synpunkter

er

namnd och revisorer.

1.7. Korrespondens

All typ av korrespondens som socialnamnden/-férvaltningen tar emot fran utomstaende part (mail, telefon, brev, etc.). Nedan

handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp

Medium

Sorterings-
ordning

Férvaring

Bevara/gallra

Anmarkning
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Korrespondens till personal Digitalt/papp Gallras vid Gallras oftast omedelbart. Exempelvis reklam,

och foérvaltningsbrevlada av er inaktualitet kursinbjudningar, cirkular, enklare externa svar via
ringa betydelse som inte e-post.

foranleder atgard

Korrespondens till personal Digitalt/papp | Diarienumme | Platina Bevaras For korrespondens som foranleder

och foérvaltningsbrevladda av
betydelse som foranleder
beslut och/eller som bedoms

foranleda ett arende

er

r/
Personnumm
er

Procapita/

Lifecare

Procapita/Lifec

are

beslut/yttrande/svar fran namnd, utskott eller
forvaltning ska arende upprattas eller handling

tillforas till redan uppréattat arende.

For myndighetsutévning mot enskild tillfors
handlingen i personakt dar drendet har sitt

ursprung.

Vid muntlig korrespondens gors tjansteanteckning

som tillfors drende eller skapa arende.

1.8. Ledning och styrning
Policy- och styrdokument samt planering, uppféljning och kvalitetsarbete. Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt

offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Foérvaring Bevara/gallra Anmaérkning
ordning
Budget Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Delegeringsordning Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
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Handlingsplan Digital Diarienummer | Platina Bevaras
Intern kontroll, handlingar Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Rutiner, rapporter och eventuella atgardsplaner
rérande
Krisplan Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Kvalitetsarbete, handlingar Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras T.ex. dokumentation for uppfoljning, utvardering
rérande och rapporter
Kvalitetsgarantier/Servicedekl | Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
arationer
Organisationsbeskrivningar Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Processkartor och Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Forvaras i Platina och eller O:/. Kommer att
processbeskrivningar Filhanteraren publiceras pa nya intranatet nar det ar fardigt.
0:/
Insidan
Revisionsrapport Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Riktlinjer fran ndmnden Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Reglemente socialndmnden Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Framstélls och diarieférs av KSF
Rutiner Digitalt Diarienummer | Platina/ Bevaras Finns dven publicerade pa Insidan
Insidan
Stoddokument Digitalt Diarienummer | Platina/ Gallras vid Ex. checklistor, lathundar, manualer, etc. Kan &ven
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Insidan inaktualitet finnas publicerade pé Insidan.
Verksamhetsberattelser, Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Aven delarsrapporter
arsrapporter
Verksamhetsplan Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Uppféljningsrapporter Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
Arshjul, handlingar rérande Digitalt Diarienummer | Platina Gallras vid T.ex. namndarenden, kvalitetsarbete
inaktualitet

1.9. Lex Sarah, lex Maria, lex Maja och avvikelser
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Anmaélningar, utredningar Digitalt/Papper | Diarienummer Platina Bevaras Pappershandling kan gallras efter
och beslut enligt lex Sarah inskannad till Platina.
—till IVO och/eller till
namnd
Anmalningar, utredningar Digitalt/Papper | Diarienummer Platina Bevaras Pappershandling kan gallras efter
och beslut enligt lex Maria inskannad till Platina.
—till IVO och/eller till
namnd
Anmalningar, utredningar Digitalt/Papper | Personnummer Platina Bevaras Pappershandling kan gallras efter
och beslut enligt lex Maja — inskannad till Platina.
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till Lansstyrelsen och/eller

till nd&mnd

Avvikelsehantering,
handlingar rérande (SoL
och HSL)

Digitalt/Papper

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

(avvikelsemodul)

Gallras efter 5 ar

Pappershandling kan gallras efter inford i
avvikelsemodulen i Procapita/Lifecare.
OBS! For avvikelser som omfattas av lex

Sarah, lex Maria se ovan.

Avvikelserapporter (Sol, Digitalt Procapita/Lifecare | Procapita/Lifecare | Gallras efter 5 ar | OBS! For avvikelser som omfattas av lex
LSS och HSL) (avvikelsemodul) Sarah, lex Maria se ovan.
Sammanstallningar, Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Exempelvis sammanstallningar som

rapporter och statistik

gallande avvikelsehantering

redovisas for namnd och revisorer.

1.10. Utlamning av handlingar och uppgifter
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Foérvaring Bevara/ gallra Anmarkning
ordning
Begéran om allmén handling, | Digitalt/pap | Diarienummer | Platina Bevaras Avslag pa begaran om allmén handling ska
vid avslag eller maskning per meddelas begarsstéallaren via mail och vid

enligt OSL (offentlighet- och

sekretesslagen)

dnskemal via dverklagbart beslut (brev,
pappershandling). Géller &ven delvis avslag och
nar vissa uppgifter maskas enligt bestdmmelser i
OSL. Avslagsbeslut ska tillféras drendet i Platina
tillsammans med begaran om handlingen.

Avslagsbeslutet ska dven redovisas for namnden
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som delegationsbeslut. Finns rutin for
sekretessprovning vid utlamnande av handlingar.
Begédran om allménna Digitalt/pap | Diarienummer Gallras vid Finns rutin for sekretessprovning vid utlamnande
handlingar, vid bifall per inaktualitet av handlingar.
Begaran om uppgifter Digitalt/pap | Kronologisk Gallras vid Ex. begadran om kontaktuppgifter eller annan
per inaktualitet kortfattat fraga
Begédran om uppgifter ur Papper Kronologisk Nararkiv IFO Gallras efter 2 ar Registerutdrag, begdran om samt svar. Gallras 2
socialregister ar efter att begaran inkommit.
Begaran om uppgifter for Digitalt Diarienummer | Platina Gallras efter 2 ar Registreras i &rende i Platina som upprattas
delgivning arsvis. Gallras 2 ar efter att begaran inkommit.

1.11. Verksamhetsstod — administration, ekonomi, personal
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Anstallning och personal Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

Avgiftsbeslut Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt.
bevaras, Ovriga
gallras efter 5 ar

Debiteringslistor Digitalt Kronologisk Lifecare Gallras efter 5 ar T.ex. sammanstallda deltagarlistor fran
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(underlag for debitering av

dagverksamhet, korttid. Skickas till

avgift) avgiftshandlaggare via Lifecare.
Delegationsbeslut Digitalt/ Diarienummer/ Platina/ Gallras efter 10 ar Delegationsbeslut skrivs ut och signeras av
avskrivning av fordringar Papper Kronologisk Arkivskap delegat. Inskannat beslut registreras i arligt
namndsekreterare/ upprattat drende i Platina. Underskrivna
Nararkiv SN handlingar férvaras hos ndmndsekreterare
under aktuellt ar sedan overflyttas till
nararkiv SN efter arsslut. Gallras efter 10 ar.
Delegationsbeslut forhojt Digitalt/ Diarienummer/ Platina/ Fodda b, 15, 25 Delegationsbeslut skrivs ut och signeras av
minimibelopp Papper Personnummer | Arkivskap bevaras, 6vriga delegat.
avgiftshandlaggare/ | gallras efter 10 ar Inskannat beslut registreras i arligt
Nararkiv SN upprattat arende i Platina. Underskrivna
handlingar forvaras i personakt hos
avgiftshandlaggare avgiftshandlaggare
under aktuellt inkomstar och overflyttas
efter avslutat inkomstar till nararkiv SN.
Gallras efter 10 ar.
Fakturor, Digitalt Fakturanummer/ | Raindance Gallras efter 10 ar/ Digital handling forvaras i Raindance och
Forsakringskassan Kronologisk Gallras vid arsslut gallras efter 10 ar.
(20-timmar)
Fakturor, dvriga Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan
Fardtjanstresor Digitalt/ Fakturanummer/ | Platina/ Gallras efter 10 ar/ Digital handling férvaras i Platina och
Papper Kronologisk Arkivskap Gallras vid arsslut gallras efter 10 ar. Utskriven handling
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administrator

forvaras hos administrator under aktuellt ar

och gallras vid arsslut.

Kvitton Digitalt/ Fakturanummer/ | Raindance/ Gallras efter 10 ar/ Digital handling férvaras i Raindance och
Papper Kronologisk Arkivskap Gallras vid arsslut gallras efter 10 &r. Utskriven handling
administrator férvaras hos administrator under aktuellt ar

och gallras vid arsslut.

HSA, handlingar relaterade Hantering av handlingar som relaterar till

till HSA-katalogen framgar av gallande HSA-
policytillampning

Inkomstforfragan och dévriga | Digitalt/ Personnummer Procapita/Lifecare | Gallras efter 2 ar Information fran inkomstforfragan fors in i

underlag for faststallande Papper Arkivskap Procapita/Lifecare och tillfors digital

av avgift avgiftshandlaggare personakt (avgiftsbeslut). Handling férvaras
i avgiftshandlaggares arkivskap.

Matlista matdistribution Digitalt Kronologisk Platina Gallras efter 10 ar Handling upprattas arsvis i Platina i

(underlag for debitering av socialforvaltningens administratorsenhets

avgift) arbetsyta.

Tidrapporter for ledsagare | Digitalt/ Fakturanummer/ | Personec/ Gallras enligt KS Digital handling férvaras i Personec och

och avldsare Papper Kronologisk Arkivskap dokumenthanterings- | gallras enligt KS dokumenthanteringsplan.

administrator plan/ Utskriven handling forvaras hos
Gallras vid arsslut administrator under aktuellt &r och gallras

vid arsslut.

Tidsredovisningar Digitalt Kronologisk Lifecare Gallras efter 5 ar Handling som skickas till

assistansersattning Forsakringskassan.

Rakning Digitalt Kronologisk Lifecare Gallras efter 2 ar Handling som skickas till
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assistansersattning

Forsakringskassan.

1.12. Ej verkstallda beslut
Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Individrapporter for ej Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Pappershandling kan gallras efter inskannad till
verkstéallda beslut till IVO Platina.
Sammanstallningar, rapporter | Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Exempelvis sammanstéallningar som redovisas for

och statistik gallande e]

verkstéllda beslut

namnd, revisorer och kommunfullmaktige.
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Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Forvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Anslagsbevis for ndmndens Digitalt Kronologisk Hemsida Nar Gallras av automatiskt efter
protokoll overklagande- overklagandetidens utgang (3 veckor).
tiden gatt ut

Arvodeslistor fortroendevalda | Digitalt Kronologisk Nadmndsekreterare | Gallras efter 2 &r | Originalet skickas till ekonomiavdelningen
for utbetalning. Gallras 2 ar efter att
handlingen uppréattats.

Néarvarolista Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Redovisas i protokollet

Delegationsférteckningar/ Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Arende i Platina med redovisning av

originallistor 6ver anmalda delegationsbeslut upprattas arsvis. Samtliga

delegationsbeslut forteckningar samt anmalda
delegationsbeslut diariefors dar.

Foredragningslistor/Kallelser | Digitalt Kronologisk Platina Bevaras Foredragningslista/kallelse till namnd och

till ndmndens och presidiets presidium genereras och finns i

sammantraden moteshantering i Platina.

Forteckning dver Digitalt Systematisk Personec Bevaras Hanteras av KSF. Forteckning kan tas ut

fortroendevalda fran Personec.

Forteckning dver Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Redovisas i protokollet.

ordférandebeslut

Tjansteanteckningar Digitalt Diarienummer/ Platina, Bevaras Tillfors det &rende som tjansteanteckningen
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Personnummer,

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

galler. Underskriven tjansteanteckning

skannas in och gallras sedan.

Tjansteskrivelser Digitalt Diarienummer Platina Bevaras

Meddelanden till Digitalt/ Diarienummer Platina Bevaras/ En forteckning 6ver anmalningséarenden

socialndmnden papper Gallras vid framgar av protokollet. Om

inaktualitet anmalningsarendet ar diariefort ska det

bevaras. Icke diarieférda anmélningsarenden
gallras av ndmndsekreteraren vid
inaktualitet.

Presentationer eller annat Digitalt/ Diarienummer Bevaras/ Hantering beror pa typ av handling:

material frdn muntliga papper Gallras vid arbetsmaterial ar ingen allméan handling da

foredragningar i némnden inaktualitet handlingen inte anses som uppréattad.
Tillférs handlingen till ett arende blir
handlingen daremot en allman handling.
Handlingar som tillfor ett d&rende nagot i sak
ska bifogas till arendet.

Protokoll Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Arende fér socialndmndens protokoll
upprattas arsvis i Platina.

Protokollsbilagor Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Tillfors protokollet.

Sammantradestider for Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Arende fér sammantradestider uppréattas

socialndmnd och presidium och beslutas om av ndmnd senast
september varje ar.

Socialnédmndens handlingar, Digitalt Diarienummer/ Platina/ Bevaras Handlingarna finns i respektive drende i

ej sekretess Kronologisk Meetings Platina. Handlingar per sammantrade finns
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kronologiskt i Meetings.

Socialndmndens handlingar, Digitalt/ Diarienummer/ Platina/ Bevaras Originalhandlingar finns i respektive drende
sekretess papper Personnummer/ Procapita/Lifecare/ och forvaras i drendets verksamhetssystem.
Kronologisk Nararkiv IFO For individarenden bevaras handlingar och

beslut i personakt. Underskrivet original
bevaras i fysik personakt samt skannas in till
Procapita/Lifecare.

Voteringslistor Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Ingar i protokollet.

Arendeplanering Digitalt Diarienummer Platina Gallras efter 2 ar | Arende for drendeplanering socialndmnden

socialndmnden

upprattas arsvis i Platina. Gallras 2 ar efter

att handlingen upprattats.

2.2. Socialt utskott

Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Anmalningsarenden Digitalt Diarienummer/ | Platina/ Bevaras/ En forteckning 6ver anmalningsarenden
Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid framgar av protokollet. Om
inaktualitet anmalningsarendet ar diariefort ska det

bevaras. Icke diarieférda anmalningsarenden
gallras av ndmndsekreteraren vid inaktualitet.

Néarvarolista Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Redovisas i protokollet

Foredragningslistor/Kallelser | Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Arende for sociala utskottets kallelser och

till utskottets sammantraden

protokoll upprattas arsvis i Platina.
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Protokoll Digitalt/ Diarienummer/ | Platina/ Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper och
papper Kronologisk Néararkiv IFO/ forvaras i nararkiv IFO. Levereras arsvis till
Kommunarkiv kommunarkivet.
Protokollet forvaras aven i arende for sociala
utskottets kallelser och protokoll som
upprattas arsvis i Platina.
Tjansteutlatande Digitalt Lifecare Lifecare Bevaras Tjansteutlatande fran respektive arende finns
i personakt.
Socialt utskotts handlingar Digitalt/PDF | Kronologisk/ Lifecare / Gallras Kopior anvands endast for moétesberedning.
(kopior) Personnummer/ | Procapita / omedelbart efter Originalhandlingar bevaras i personakt i
Diarienummer Meetings Plus / avslutat nararkiv IFO. Vissa handlingar forvaras i
Platina sammantrade Platina (ej individarenden).
Sammantradestider for Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Arende for sammantradestider upprattas och

socialt utskott

beslutas om av ndmnd senast september

varje ar.
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Handlaggning av familjerattsarenden kops av Boras Stad och handlingar skickas till Bollebygd for arkivering. Handlingar rérande

familjeratt forvaras i Nararkiv IFO i 5 ar innan handlingarna overflyttas till kommunarkivet.

3.1. Faderskap
Nedan handlingstyper omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Anmélan om gemensam Papper Personnumme | Néararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
vardnad r 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Anmaélningar om faderskap, Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingdr i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
foraldraskap r 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Beslut/domar (ej gallande Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
vardnad, boende, umgange) r 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

Brev till modern med Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
anledning av underréattelse r 5 ar sedan oOverflyttas till kommunarkiv.

om nyfott barn

Faderskaps-, foraldraskaps- Papper Personnumme | Nérarkiv IFO Bevaras Ingéar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
erkédnnande och/eller r 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
bekraftelser

Handlingar i arende rérande Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

hdvande av faderskap eller

foraldraskap

r

5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
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Kallelser till rattegang, mote Papper Personnumme | Nararkiv IFO Gallras vid Ingar i personakt.

med handlaggare r inaktualitet

Identitetsstyrkande Papper Personnumme | Néararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
handlingar r 5 &r sedan 6verflyttas till kommunarkiv.
Underlag och beslut rérande Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
nedlaggning av faderskaps- r 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

och foraldraskapsutredning

Underrattelser fran Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
Skatteverket om inflyttat barn r 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Underréattelser fran Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
Skatteverket om nyfott barn r 5 &r sedan 6verflyttas till kommunarkiv.

till ogift mor

Underréattelser fran Papper Personnumme | Néararkiv IFO Gallras vid Géller underrattelse om nyfoétt barn som inte
Skatteverket om nyfott barn r inaktualitet tillhor ett faderskapsarende.

Arendeblad, journalblad, Papper Personnumme | Nararkiv IFO Bevaras Ingdr i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

journalanteckningar

(personakt)

r

5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

3.2. Adoption
Nedan handlingstyper omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Aktualiseringsintyg

Papper

Personnummer

Nararkiv IFO

Bevaras

Ingéar i personakt. Handlingar férvaras i nararkiv i

5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.
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Ansokan till tingsratt om Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
adoption 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Ansdkningar om medgivande | Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
(inklusive eventuella bilagor) 5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.
Beslut, medgivande Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Beslut/domar i Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
forvaltningsdomstol 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Handlingar i ej genomfdrda Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
adoptioner 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Handlingar i genomforda Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
adoptioner 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Handlingar rérande Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
adoptivbarnets ursprung 5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.
Intyg om adoptionsutbildning | Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Kallelser till rattegadng, mote Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras vid Ingér i personakt.
med handlaggare inaktualitet
Referenser Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.
Samtycke (inklusive Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
eventuella bilagor) 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.
Tingsrattens dom Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.
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Uppfoljningsrapporter Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv. T.ex.
anteckningar fran hembesok.

Utdrag ur polisregister Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

Utdrag ur socialregister Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.

Utredningar Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

Yttranden fran behandlande Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

lakare 5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.

Yttranden frdn ndmnden for Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

internationella adoptioner 5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.

Yttranden fran socialnamnd Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingar i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

till tingsratt 5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

Yttrande fran Socialstyrelsens | Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

rattsliga rad 5 ar sedan dverflyttas till kommunarkiv.

Aterkallelse av medgivande Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i
5 ar sedan overflyttas till kommunarkiv.

Arendeblad, journalblad, Papper Personnummer | Nararkiv IFO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

journalanteckningar 5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.

(personakt)

Overklaganden (inklusive Papper Personnummer | Nararkiv [FO Bevaras Ingér i personakt. Handlingar forvaras i nararkiv i

eventuella bilagor)

5 &r sedan overflyttas till kommunarkiv.




3.3. Vardnad, boende och umgange
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Handlingar rérande vardnad boende och umgéange férvaras i personakt och i digital personakt i Procapita/Lifecare. Gallringsfristen

réknas fran och med att den senaste uppgiften tillfordes drendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring galler e]

personer med fodelsedatum b5, 15 eller 25 samt barn som placerats utanféor hemmet. Handlingar som ska bevaras dverflyttas till

kommunarkivet efter 5 alternativt 10 ar. Vid éverflyttning till kommunarkiv gallras handlingar fran digital personakt. Nedan

handlingstyper omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Nararkiv IFO

samt placerade

barn bevaras,

Ansokan om kontaktperson | Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingar i personakt. Handlingar forvaras i
vid umgange Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 ar sedan overflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
5 é&r
Avtal som inte blivit Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i
godkanda Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i b ar sedan overflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b5ar
Domar fran tingsratt Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingdr i personakt. Handlingar forvaras i

nararkiv i 5 &r sedan dverflyttas till
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ovriga gallras efter

kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under

b ar rubrik 3.3.

Avtal om vardnad, boende Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i

och umgange Nararkiv IFO samt placerade nararkiv och overflyttas till kommunarkiv 5 ar
barn bevaras, efter barnets 18-arsdag. Se mer utforlig
ovriga gallras 5 ar | forklaring under rubrik 3.3. Gallras 5 ar efter
efter 18-arsdag att person fyllt 18 ar.

Kallelser till rattegang, Papper Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Ingdr i personakt. Handlingar forvaras i

mote med Nararkiv IFO inaktualitet nararkiv i 5 &r sedan dverflyttas till

handlaggare kommunarkiv.

Kontrakt med Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda b5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i

kontaktperson Néararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 &r sedan dverflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b ar

Meddelande om Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ex. Skatteverket, Centrala

godkant avtal Nararkiv IFO samt placerade studiestodsnamnden, Forsékringskassan.
barn bevaras, Ingéar i personakt. Handlingar férvaras i
ovriga gallras efter | nararkiv i 5 &r sedan 6verflyttas till
5 ar kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under

rubrik 3.3.
Motivering och beslut till Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i

att néamnden inte godkant

avtal

Nararkiv IFO

samt placerade

barn bevaras,

nararkiv i b ar sedan overflyttas till
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ovriga gallras efter

kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under

b ar rubrik 3.3.
Personbevis Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i
Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i b ar sedan éverflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b5ar
Patalande om god man till Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda b5, 15, 25 Ingéar i personakt. Handlingar férvaras i
tingsratt Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 &r sedan dverflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
Ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b ar
Rapporter fran Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i
kontaktperson Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 ar sedan overflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
5ar
Tingsrattens begéaran om Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingéar i personakt. Handlingar forvaras i
utredning Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 &r sedan déverflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
Ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b5ar
Uppdrag att utse Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i

kontaktperson

Nararkiv IFO

samt placerade

nararkiv i 5 ar sedan overflyttas till
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barn bevaras,

Ovriga gallras efter

kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
rubrik 3.3.

5 ar
Utdrag ur polisregister Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i
Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 ar sedan overflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
Ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b ar
Utdrag ur socialregister Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i
Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i b ar sedan éverflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b5 ar
Utredningar i namnéarenden | Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda b5, 15, 25 Ingéar i personakt. Handlingar férvaras i
till tingsratten Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 ar sedan dverflyttas till
barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
Ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
b ar
Aktenskapslicens Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Handlingar forvaras i

Nararkiv IFO

samt placerade
barn bevaras,
ovriga gallras efter

5 ar

nararkiv i 5 &r sedan dverflyttas till
kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
rubrik 3.3.
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Arendeblad, Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda b5, 15, 25 Ingar i personakt. Handlingar forvaras i
journalanteckningar Nararkiv IFO samt placerade nararkiv i 5 ar sedan dverflyttas till
(personakt) barn bevaras, kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
ovriga gallras efter | rubrik 3.3.
5 ar
Overenskommelser Digitalt/Papper | Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 T ex umgéngesresor. Handlingar férvaras i

Nararkiv IFO

samt placerade
barn bevaras,
ovriga gallras 10 ar
efter 18-arsdag

nararkiv i 10 ar sedan overflyttas till
kommunarkiv. Se mer utforlig forklaring under
rubrik 3.3.

Gallras 10 ar efter att person fyllt 18 ar.




4. Funktionsstod
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Gallringsfristen rédknas fran och med att den senaste uppgiften tillfordes drendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring

galler ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25 samt barn som placerats utanfér hemmet. Papperskopior kan gallras efter

inskanning till Procapita/Lifecare, Platina om inget annat anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och éverflyttas till

kommunarkivet efter 5 eller 10 ar. Vid dverflyttning till kommunarkiv gallras handlingar fran digital personakt. Nedan handlingstyper

omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning

Journalanteckningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 T ex I6pande anteckningar,

(personakt) samt placerade sammanfattningar. Ingar i personakt. Se
barn bevaras, mer utforlig forklaring under rubrik 4.
ovriga gallras
efter b ar

Planering som ror den Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 T ex arbetsplaner, individuella planer. Ingar

enskilde, dokumentation samt placerade i personakt. Se mer utforlig forklaring
barn bevaras, under rubrik 4.

Ovriga gallras
efter 5 ar
Fullmakter Digitalt/papper | Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring

Nararkiv IFO

samt placerade
barn bevaras,

ovriga gallras

under rubrik 4. Fullmakt i pappersoriginal
far inte gallras efter inskanning till
Procapita/Lifecare. Gallras 5 ar efter att

fullmakt upphort att galla.
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efter 5 ar efter

giltighet upphort

Genomforandeplaner Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 T ex individuella planer. Ingéar i personakt.
samt placerade Se mer utforlig férklaring under rubrik 4.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar

Introduktionssamtal Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,

Ovriga gallras
efter 5 ar

Journalanteckningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
dvriga gallras
efter b ar

Informationsblad Papper Kronologisk Parm hos brukaren Gallras vid T ex fakta, sjukdomar, vanor. Informationen
inaktualitet ska finnas i personakten.

Dokumentation, dagliga Papper Kronologisk Parm hos brukaren Gallras vid Informationen ska finnas i personakten.

rutiner inaktualitet

Aktivitetsscheman Papper Kronologisk Parm hos brukaren Gallras vid Informationen ska finnas i personakten.

inaktualitet
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Observationslistor Papper Kronologisk Parm hos brukaren Gallras vid Informationen ska finnas i personakten.
inaktualitet
Korrespondens av vikt med | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
brukare/ narstaende/ samt placerade under rubrik 4.
stallforetradare/ ombud barn bevaras,
dvriga gallras
efter 5 ar
Anteckningar fran Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
narstdendesamtal samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Avtal om handhavande av Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
annans medel samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
dvriga gallras Gallras 10 ar efter att avtal upphort att
efter 10 ar galla.
Redovisning av brukares Papper Kronologisk Parm hos brukaren/ Fodda b, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring

privata medel

Nararkiv IFO

samt placerade
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 10 ar

under rubrik 4.

Gallras 10 ar efter att avtal upphort att
galla. Om brukare flyttar eller avlider
overflyttas handling till Nararkiv IFO.
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Fickpengredovisning, Papper Kronologisk Parm hos brukaren Gallras vid Gallras efter godkannande av brukare/
brukare inaktualitet narstaende/ stallféretradare/ ombud
Avtal med andra kommuner | Papper Diarienummer Platina Bevaras
Avtal med entreprendrer Papper Diarienummer Platina Bevaras
Avtal med enskilda Papper Diarienummer Platina Bevaras
Hyreskontrakt for bostéader | Digitalt/ Personnummer/ | Procapita/Lifecare Gallras efter 2 &r | Brukarens hyreskontrakt ingér i personakt
som tillhandahélls av Papper Kronologisk Arkivskap EC och forvaras i digital personakt.
kommunen Kommunens version av kontraktet forvaras
i arkivskap hos enhetschef. Badda gallras 2
ar efter upphort kontrakt.
Nyckelkvittenser, boenden | Papper Kronologisk Arkivskap EC Gallras efter 2 ar | Gallras tva ar efter aterlamnande.
med sarskild service
Planering, genomforande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b5, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
av insatser - assistans samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Planering, genomfdérande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring

av insatser - boenden med

sarskild service

samt placerade

barn bevaras,

under rubrik 4.
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dvriga gallras

efter b ar
N&rvaro- och Digitalt Kronologisk Ekonomiavdelningens | Gallras efter 2 ar | Underlag for utbetalning
franvarorapporter, filhantering
habiliteringserséattning
Utbetalning av Digitalt Kronologisk Ekonomiavdelningens | Gallras efter 2 ar
habiliteringserséattning filhantering
Ansokningar om insatser Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
(inklusive eventuella samt placerade under rubrik 4.
bilagor) barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Utredningar, utlatanden Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
dvriga gallras
efter 5 ar
Sammanstéallning dver Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring

insatser

samt placerade
barn bevaras,
dvriga gallras

efter b ar

under rubrik 4.
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Beslut om insats Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Overklaganden (inklusive Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
eventuella bilagor) samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
dvriga gallras
efter 5 ar
Beslut/domar i Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
forvaltningsdomstol samt placerade under rubrik 4.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Kallelser till mote med Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Gallras vid Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
handlaggare inaktualitet under rubrik 4.
Anmalan och beslut om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare Fodda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring

stallforetradare

samt placerade
barn bevaras,
dvriga gallras

efter b ar

under rubrik 4.
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Forteckning dver Digitalt Personnummer | Leverantor av Gallras vid Gallras nar innehavet har upphort.
innehavare av trygghetslarm inaktualitet
trygghetstelefon/-larm
Larmloggar Digitalt Personnummer | Leverantor av Gallras efter 2 ar
trygghetslarm
Larmrapporter med register | Digitalt Personnummer | Leverantor av Gallras efter 5 ar | Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring

trygghetslarm

under rubrik 4.
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5. Individ- och familjeomsorg
5.1. Arbetsmarknadsenheten

Gallringsfristen rédknas fran och med att den senaste uppgiften tillférdes drendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring
géller ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25. Papperskopior kan gallras efter inskanning till Procapita/Lifecare om inget annat
anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och overflyttas till kommunarkivet efter 2 ar. Vid dverflyttning till kommunarkiv gallras

handlingar fran digital personakt. Nedan handlingstyper omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Anteckningar, insatser, Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 T.ex. . korrespondens med myndigheter,
journal bevaras, Ovriga praktikplatser, enskilda samtal. Ingar i

gallras efter 2 ar | personakt.

Arbetsplaner, Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingar i personakt.
handlingsplaner bevaras, Ovriga

gallras efter 2 ar

Statistik Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras For verksamhetsuppfdljning och analys.

Uppfoljningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingar i personakt.

bevaras, Ovriga

gallras efter 2 ar

5.2. IFO
Gallringsfristen raknas fran och med att den senaste uppgiften tillférdes arendet, om inget annat anges under anméarkning. Gallring

galler ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25 samt barn som placerats utanfor hemmet. Papperskopior kan gallras efter
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inskanning till Procapita/Lifecare, om inget annat anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och 6verflyttas till kommunarkivet

efter 2, 3, 5 alternativt 10 ar. Vid dverflyttning till kommunarkiv gallras motsvarande handlingar fran digital personakt.

Samtliga handlingstyper nedan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL), framst kapitel 26 och 27.

Sedan den 1 december 2025 géller dven en ny sekretessbrytande bestdmmelse enligt proposition 2024/25:180. Den innebér att

socialtjansten far lamna uppgifter till brottsbekdmpande myndigheter efter intresseavvéagning, om det behdvs for att forebygga,

forhindra eller utreda brott. Sekretess galler fortsatt om skyddet for den enskilde vager tyngre an brottsbekampningens behov.

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning

Aktualisering med beslut att | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras efter 3 Gallras 3 manader efter att beslut att ej inleda
ej inleda utredning manader utredning fattats.
Ansdkan om att bli Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
familjehem/ kontaktperson/ samt placerade under rubrik 5.2.
kontaktfamilj barn bevaras,

ovriga gallras

efter b ar
Ansokningar/anmalningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring

som tillhnér drende eller ger

upphov till &rende

samt placerade
barn bevaras,
ovriga gallras

efter 5 ar

under rubrik 5.2.
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Ansokningar/anteckningar/ | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Bevaras T ex familjehem, behandlingshem, SIS, HVB.
rapporter om placering pa Ingéar i personakt
institution - barn och unga
Ansodkningar/anteckningar/ | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda b5, 15, 25 Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
rapporter om placering pa bevaras, Ovriga under rubrik 5.2.
institution - vuxna gallras efter b ar
Avtal med kontaktpersoner Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Inklusive ansvarsférbindelser for kostnader.
samt placerade Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
barn bevaras, under rubrik 5.2. Handling kan gallras efter
ovriga gallras inskanning i Procapita/Lifecare.
efter 10 &r
Avtal om handhavande av Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda b, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
annans medel/ forskott av samt placerade under rubrik 5.2. Handling kan gallras efter
egna medel barn bevaras, inskanning i Procapita/Lifecare.
Ovriga gallras
efter b ar
Bedomningsunderlag Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras efter 10 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
fakturor/kvitton ar under rubrik 5.2.
Beslut i enskilt arende om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring

bistdnd och/eller insats

samt placerade
barn bevaras,
ovriga gallras

efter 5 ar

under rubrik 5.2.




57 (81)

Beslut/domar i Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
forvaltningsdomstol samt placerade under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Fullmakter Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Forhandsbeddmningar som Papper Kronologisk Nararkiv IFO Fodda b, 15, 25 Géller anmalningar. Observera! Gallring géller e
ej leder till arende samt placerade placerade barn. Registreras i journalsystem,
barn bevaras, Procapita. Gallras per automatik i Procapita, kan
Ovriga gallras ej gora uppfoljningar, darav pappershantering
efter b ar
Forhandsbedémningar som | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
leder till arende samt placerade under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Handlingar rérande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring

omedelbart

omhéandertagande

samt placerade

barn bevaras,

under rubrik 5.2.
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Ovriga gallras

efter b ar
Handlingar rérande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
rattshjalp inaktualitet under rubrik 5.2.
Handlingar rérande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 LVU - lagen om vard och unga. LVM - lagen om
understéllning till samt placerade | vard av missbrukare. Ingér i personakt. Se mer
forvaltningsratt enligt LVU barn bevaras, utforlig forklaring under rubrik 5.2.
eller LVM Ovriga gallras
efter b ar
Handlingsplaner, SIP Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 SIP —samordnad individuell plan for barn och
samt placerade | vuxna. Ingéar i personakt. Se mer utforlig
barn bevaras, forklaring under rubrik 5.2.
ovriga gallras
efter 5 ar
Hyreskontrakt mellan Digitalt Diarienummer | Platina Gallras efter 2 &r | Gallras 2 ar efter att kontraktet upphort att galla.
kommun och hyresvérd
(férstahandskontrakt)
Hyreskontrakt/ socialt Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras efter 2 ar | Gallras 2 ar efter att kontraktet upphort att galla

kontrakt och
besiktningsprotokoll for
bostader som tillhandahalls
av socialtjansten
(andrahandskontrakt)

- under forutsattning att hyresskuld eller

besiktningsanmarkning inte kvarstar.
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Kallelser till moten Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid T ex med handlaggare, till rattegang. Gallring
inaktualitet galler ej placerade barn. Ingéar i personakt
Korkortsyttranden Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter 5 ar
Meddelanden om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
forundersdkning och samt placerade under rubrik 5.2.
forundersokningsprotokoll barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Meddelanden om placering Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras efter 5 &r | Gallras 5 ar efter att placeringen avslutas.
inom kommunen av barn
fran annan kommun, start
och avslut
Meddelanden om att atal Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Meddelandet &r inaktuellt om det inte ingar i ett
ska vackas inaktualitet pagaende drende eller foranleder aktualisering.
Om det ingar i ett darende ar det inaktuellt da
meddelande om dom inkommer.
Meddelanden om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras efter 3 ar | Gallras 3 ar efter att beslutet vunnit laga kraft.

atalsunderlatelse for enskild

under 18 ar
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Meddelanden om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras efter 10 Gallras 10 ar efter att beslutet vunnit laga kraft.
atalsunderlatelse for enskild ar
mellan 18-21
Beslut rérande omedelbart Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
omhandertagande enligt samt placerade under rubrik 5.2.
LVM barn bevaras,

ovriga gallras

efter b ar
Beslut rorande omedelbart Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Bevaras Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
omhéndertagande enligt under rubrik 5.2.
LVU
Polishandrackning rérande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Foédda b5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
omedelbart samt placerade | under rubrik 5.2.
omhéandertagande enligt barn bevaras,
LVM Ovriga gallras

efter 5 ar
Polishandrackning rérande Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Bevaras Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
omedelbart under rubrik 5.2.
omhé&ndertagande enligt
LVU
Polisrapporter/domar - ej till | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
grund for beslut om insats inaktualitet under rubrik 5.2.

inom socialtjansten
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Polisrapporter/domar - Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Observera! Gallring géller ej placerade barn.
grund for beslut om insats samt placerade Ingéar i personakt. Eventuella pappershandlingar
inom socialtjansten barn bevaras, gallras efter skanning

ovriga gallras

efter b ar
Protokoll och/eller Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 T ex mellan socialtjanst, skola, polismyndighet.
motesanteckningar fran samt placerade | T.ex. SSPF. | Ingar i personakt. Se mer utforlig
samarbetsgrupp, pa barn bevaras, forklaring under rubrik 5.2.
individniva ovriga gallras

efter 5 ar
Registerkontroller - som ej Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
utgdr underlag for beslut inaktualitet under rubrik 5.2.
Registerkontroller - som Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
utgdr underlag for beslut samt placerade under rubrik 5.2.

barn bevaras,

ovriga gallras

efter b ar
Remisser till myndigheter Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid T ex sjukvard, beroendevard. Ingar i personakt.
eller bolag inaktualitet Se mer utforlig forklaring under rubrik 5.2.
Sammanfattning och Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 T ex fran enskilt bedriven verksamhet. Ingar i

uppfoljning fran boenden

rérande individ

samt placerade
barn bevaras,
ovriga gallras

efter 5 ar

personakt. Se mer utforlig forklaring under rubrik
5.2.
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Tester Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 T ex droger, DNA. Ingér i personakt. Se mer
samt placerade utforlig forklaring under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Underlag till utredningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 T ex journaler fran BUP, utredningar fran andra
fran andra aktorer samt placerade | kommuner. Ingar i personakt. Se mer utforlig
barn bevaras, forklaring under rubrik 5.2.
ovriga gallras
efter 5 ar
Utredningar av familjehem/ | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
kontaktperson/ samt placerade under rubrik 5.2.
kontaktfamilj barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Utredningar i enskilt arende | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
samt placerade under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Vardplaner, Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring

genomfdrandeplaner,

behandlingsplaner, uppdrag

samt placerade

barn bevaras,

under rubrik 5.2.
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Ovriga gallras

efter b ar
Yttranden till andra Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 T ex korkortsarenden, vapendrenden, begaran
myndigheter samt placerade | om handrackning, efterlysningar. Ingar i
barn bevaras, personakt. Se mer utforlig forklaring under rubrik
ovriga gallras 5.2.
efter 5 ar
Journalanteckningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring
(personakt) samt placerade | under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Overenskommelser Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda b5, 15, 25 T ex ombud, sekretess. Ingér i personakt. Se mer
samt placerade utforlig forklaring under rubrik 5.2.
barn bevaras,
ovriga gallras
efter b ar
Overklaganden (inklusive Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingdr i personakt. Se mer utforlig forklaring

eventuella bilagor)

samt placerade
barn bevaras,
Ovriga gallras

efter 5 ar

under rubrik 5.2.

5.3. Ekonomiskt bistand
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Gallringsfristen rédknas fran och med att den senaste uppgiften tillfordes drendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring

géller ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25. Papperskopior kan gallras efter inskanning till Procapita/Lifecare om inget annat

anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och dverflyttas till kommunarkivet efter 5 alternativt 10 ar. Vid éverflyttning till

kommunarkiv gallras handlingar fran digital personakt. Nedan handlingstyper omfattas av sekretess enligt offentlighets- och

sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning

Ansokningar fran enskild om | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
stdd (inklusive eventuella bevaras, Ovriga under rubrik 5.3.
bilagor) gallras efter 5 ar
Beslut i enskilt arende om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
stod bevaras, 6vriga under rubrik 5.3.

gallras efter b ar
Beslut/domar i Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
forvaltningsdomstol bevaras, ovriga under rubrik 5.3.

gallras efter 5 ar
Information till och fran Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 T ex arbetsmarknadsenheten, behandlingshem,
andra enheter inom bevaras, ovriga hyresvérd, elbolag. Ingar i personakt. Se mer
socialtjansten och/eller gallras efter 5 ar utforlig forklaring under rubrik 5.3.
andra myndigheter och
bolag
Kallelser till moten Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring

inaktualitet

under rubrik 5.3.
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Planering som ror den Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 T ex overenskommelser, handlingsplaner,
enskilde bevaras, Ovriga arbetsplaner. Ingar i personakt. Se mer utforlig
gallras efter b ar forklaring under rubrik 5.3.
Registerkontroller som utgor | Digitalt Personnummer | Kontrollsystem, Fodda b, 15, 25 T ex Forsakringskassan, Arbetsformedlingen.
underlag for beslut SSBTEK bevaras, 6vriga Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
gallras efter b ar under rubrik 5.3.
Séndlistor for utbetalning av | Papper Kronologisk Nararkiv IFO Gallras efter 1 ar | Attesterad sammanstéallning éver utbetalning
ekonomiskt bistand av ekonomiskt bistand.
Utredningar i enskilt &rende | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingéar i personakt. Se mer utforlig forklaring
om stod bevaras, dvriga under rubrik 5.3.
gallras efter 5 ar
Aterkravshandlingar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
bevaras, Ovriga under rubrik 5.3.
gallras efter 10 ar
Journalanteckningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
(personakt) bevaras, dvriga under rubrik 5.3.
gallras efter b ar
Overklaganden (inklusive Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring

bilagor)

bevaras, Ovriga

gallras efter b ar

under rubrik 5.3.

5.4. Dodsbo

Nedan handlingstyper omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).
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Handlingstyp Medium Sorterings- Forvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning

Dodsfallsintyg Papper Personnummer | Nérarkiv [FO Gallras efter 5 ar | Gallras b ar efter att drendet avslutats.
Boutredningar Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras efter 5 ar Gallras 5 ar efter att arendet avslutats.
Slaktutredningar Papper Personnummer | Nararkiv [FO Gallras efter 5 ar | Gallras b ar efter att arendet avslutats.
Ekonomiska redovisningar Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras efter 5 ar Gallras 5 ar efter att arendet avslutats.
Fullmakter Papper Personnummer | Nararkiv [FO Gallras efter 5 ar | Gallras 5 ar efter att drendet avslutats.
Korrespondens Papper Personnummer | Nérarkiv [FO Gallras efter 5 ar | Gallras 5 ar efter att drendet avslutats.
Mottagnings-/ Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras efter 10 ar | Gallras 10 ar efter att drendet avslutats.
utldmningskvitton pa
eventuellt omhandertagna
kontanter, bankmedel och
vardesaker
Dodsboanmalan Papper Personnummer | Nararkiv [FO Gallras efter 5 ar | Gallras b ar efter att arendet avslutats.
Bouppteckningsintyg Papper Personnummer | Nararkiv IFO Gallras efter 5 ar Gallras 5 ar efter att arendet avslutats.




5.4. Flykting- och invandrarverksamhet
Gallringsfristen raknas fran och med att den senaste uppgiften tillférdes arendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring
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géller ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25. Papperskopior kan gallras efter inskanning till Procapita/Lifecare eller Platina

om inget annat anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och overflyttas till kommunarkivet efter 2, 5 alternativt 10 ar. Vid

overflyttning till kommunarkiv gallras handlingar fran digital personakt. Nedan handlingstyper omfattas av sekretess enligt

offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Anmaélningar till Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras vid Inaktuell efter att den enskilde varit pa
hélsoundersokning inaktualitet hédlsoundersokning, annars senast da den
enskilde far beslut i sitt asylarende.
Anvisningar fran Papper Personnummer | Platina Placerade barn Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
Migrationsverket, nyanlanda bevaras, Ovriga under rubrik 5.4.
till kommunen gallras efter b ar
Beslut fran Papper Personnummer | Platina Gallras efter 10 Attesteras.
Migrationsverket, ar
utbetalningslistor for statliga
ersattningar
Bestéallning av utbildningar Digitalt Diarienummer | Platina Gallras efter 2 ar | T ex ABF.
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Forteckning 6ver boende i Digitalt Kronologisk Filhanteraren O:/ | Gallras vid Uppdateras kontinuerligt.
genomgangsbostader/ inaktualitet
transitlagenheter
Inventarieférteckning for Digitalt Kronologisk Filhanteraren O:/ | Gallras vid
uthyrda bostader inaktualitet
Korrespondens av vikt i Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 T ex med Migrationsverket. Ingar i personakt.
arendet bevaras, ovriga
gallras efter b ar
Praktikplatsformular Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Gallras efter 5 ar | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
under rubrik 5.4.
Projektansokningar fran Digitalt Personnummer | Platina Bevaras
Lansstyrelsen
Atersoékningar av Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras
ekonomiska utlagg/utgivet
bistand, Migrationsverket
Arendeblad, journalblad, Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 T ex uppdrag fran myndighet,
journalanteckningar samt placerade genomfdérandeplan. Ingar i personakt. Se mer
(personakt) barn bevaras, utforlig forklaring under rubrik 5.4.
Ovriga gallras
efter 5 ar
Overenskommelser, DUA Digitalt Personnummer | Platina Bevaras DUA - delegation for unga och nyanlanda
Overenskommelser, LOK Digitalt Diarienummer Platina Bevaras LOK - lokal 6verenskommelse
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Overklaganden,
Migrationsverkets beslut om

ersattningar

Digitalt

Diarienummer

Platina

Bevaras




6. Aldreomsorg

6.1. Lagen om valfrihet (LOV)
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Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Ansokningar om lagen om Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Handlingarna blir inaktuella 5 ar efter avslag

valfrihet, LOV alternativt 5 &r efter upphort avtal.

Avtal med enskilda utforare | Papper Diarienummer | Platina Bevaras Handlingarna blir inaktuella 5 ar efter upphort
avtal.

Korrespondens med Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Handlingarna blir inaktuella 5 ar efter avslag

enskilda utforare, av vikt alternativt 5 &r efter upphort avtal.

Korrespondens med Digitalt Diarienummer | Platina Gallras vid Galler e-postkonversation som inte tillfor

enskilda utforare, inaktualitet nagonting och ar av bagatellartad natur.

bagatellartad

Tillsynsrapporter éver Digitalt Diarienummer | Platina Bevaras Handlingarna blir inaktuella 5 ar efter upphort

enskilt bedrivna avtal.

verksamheter

6.2. Allmént

Gallringsfristen raknas fran och med att den senaste uppgiften tillférdes arendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring

géller ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25. Papperskopior kan gallras efter inskanning till Procapita/Lifecare eller Platina

om inget annat anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och overflyttas till kommunarkivet efter 5 alternativt 10 ar. Vid
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overflyttning till kommunarkiv gallras handlingar fran digital personakt. Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt

offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Aktivitetsutbud, Bollegarden | Papper Kronologisk Arkivskap, Vid inaktualitet | Uppdateras kontinuerligt.
Bollegarden
Anmélan om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | T ex god man. Ingar i personakt. Se mer utforlig
stallforetradare/ombud bevaras, 6vriga | forklaring under rubrik 6.2.
gallras efter 5
ar
Ansokningar fran enskild om | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 | T ex hemtjénst, plats i sarskilda boendeformer.
bistand eller service bevaras, ovriga | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
(inklusive eventuella bilagor) gallras efter 5 under rubrik 6.2.
0ar
Arbetslista, Papper Per dag Arkivskap, Gallras vid
hemtjanstmottagare Bollegarden inaktualitet
Arbetsmiljébesiktningar hos | Papper Personnummer | Arkivskap, Gallras vid
hemtjanstmottagare Bollegarden inaktualitet
Journalanteckningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter 5
ar
Arbetsrutiner och checklistor | Digitalt Diarienummer Platina Gallras vid Uppdateras kontinuerligt.

inaktualitet
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Avgiftsbeslut Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
bevaras, ovriga | under rubrik 6.2 For hantering av
gallras efter 5 inkomstforfrdgan och andra underlag se sida 3£
ar
Beslut i enskilt drende om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utférlig forklaring
bistdnd och/eller insats bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter b
ar
Beslut om Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 | T ex god man. Ingar i personakt. Se mer utforlig
stallforetradare/ombud bevaras, ovriga | forklaring under rubrik 6.2.
gallras efter 5 Gallras 5 ar efter att beslutet slutat galla.
ar
Beslut/domar i Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fédda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
forvaltningsdomstol bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter 5
ar
Fullmakter Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Eventuella pappershandlingar
bevaras, ovriga | gallras efter skanning. Gallras 5 ar efter att
gallras efter 5 fullmakten slutat att gélla.
ar
Forteckning 6ver boende Digitalt Per Platina Gallras vid Forvaras i administratorernas arbetsyta i
Bollegarden rumsnummer inaktualitet Platina. Uppdateras kontinuerligt.

och namn
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Forteckning dver Papper Per namn Arkivskap Gallras vid Uppdateras kontinuerligt.
hemtjanstmottagares hemtjanst inaktualitet
nycklar
Forteckning over innehavare | Digitalt Personnummer | Leverantdr av Gallras vid Gallras nar innehavet har upphort.
av trygghetstelefon/-larm trygghetslarm inaktualitet
Forteckning dver Digitalt/ Per enhet Filhanteraren-O:/ | Gallras vid Forvaras digitalt i filhanteraren O:/ och i papper
kontaktpersoner, boende Papper Arkivskap péa inaktualitet i arkivskdp hos administratorer pa Bollegérden.
Bollegarden Bollegarden Uppdateras kontinuerligt.
Genomforandeplaner Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter 5
ar
Larmloggar Digitalt Personnummer | Leverantor av Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter att loggen uppréattats.
trygghetslarm ar
Larmrapporter med register | Digitalt Personnummer | Leverantor av Fodda b, 15, 25 | Ingér i personakt. Se mer utforlig forklaring
trygghetslarm bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter b
ar
Levnadsberéattelser Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter 5
ar
Inflyttningssamtal Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Eventuella pappershandlingar

bevaras, Ovriga

gallras efter skanning
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gallras efter 5

ar
Nyckelkvittenser, Papper Per namn Arkivskap Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter aterlamnande.
hemtjanstmottagare hemtjanst ar
Nyckelkvittenser, nyckelkort | Papper Kronologisk Arkivskap, Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter aterlamnande.
Bollegarden Bollegarden ar
Planering som ror den Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | T ex arbetsplaner, handlingsplaner,
enskilde, dokumentation bevaras, ovriga | serviceplaner, vardplaner. Ingar i personakt. Se
gallras efter 5 mer utforlig forklaring under rubrik 6.2.
ar
Tillhoérighetslistor, boende Papper Per namn Arkivskap, Gallras vid Gallras efter kvittens.
Bollegarden Bollegarden inaktualitet
Utredningar i enskilt &rende | Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | F6dda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring
bevaras, ovriga | under rubrik 6.2.
gallras efter 5
ar
Journalanteckningar Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | T ex I6pande anteckningar, sammanfattningar,
(personakt) bevaras, 6vriga | genomférandeplaner. Ingar i personakt. Se mer
gallras efter 5 utforlig forklaring under rubrik 6.2.
ar
Overklaganden (inklusive Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i personakt. Se mer utforlig forklaring

eventuella bilagor)

bevaras, Ovriga
gallras efter b

ar

under rubrik 6.2.
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7. Kommunal Primarvard

7.1 Allmant
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Gallringsfristen rédknas fran och med att den senaste uppgiften tillférdes drendet om inget annat anges under anmarkning. Gallring

géller ej personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25. Papperskopior kan gallras efter inskanning till Procapita/Lifecare eller Platina

om inget annat anges. Handlingar som ska bevaras skrivs ut och overflyttas till kommunarkivet efter 3 alternativt 10 ar. Vid

overflyttning till kommunarkiv gallras handlingar fran digital personakt. Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt

offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Forvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning

Administrativa meddelanden, | Digitalt Personnummer | Regionalt Bevarande Galler regional samordnad vardplanering

in- och vardplanerings- och/eller

utskrivningsmeddelanden- system, SAMSA gallring foljer

och beslut, meddelanden om de regionala

att patient avlidit tillampningarna

Avtal Digitalt Diarienummer Platina Bevaras T ex inkdp av medicintekniska produkter,
service och underhall, dverenskommelser med
vardcentral, narvardssamverkan

Avvikelserapporter Digitalt Se under 1.9

Beslut fran IVO som ror den | Digitalt Diarienummer Platina Bevaras Tidigare HSAN

egna vardgivaren

Beslut om delegering av Digitalt Per personal Lifecare Gallras efter 3 Attesteras.

medicinska uppgifter

ar

Signeras digitalt i Lifecare av den

delegerade personalen.
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Checklistor, vardenheternas | Digitalt Kronologisk Insidan Gallras vid Tidigare versioner finns dven pa filhanteraren
egenkontroll inaktualitet 0:/
Forbrukningsjournal dver Papper Kronologisk Ldkemedelsrum, Gallras efter 10
narkotika, Bollegarden ar
férradsadministration
Forbrukningsjournal dver Papper Personnummer | Bollegarden/ Fodda b, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Forvaras pa Bollegarden
narkotika, individuell Nararkiv SN bevaras, ovriga | till dess att patient avlider, overflyttas darefter
gallras efter 10 | till nararkiv SN vaning 3. Gallras 10 ar efter att
ar patient avlidit.
Hygienronder, Papper Kronologisk Arkivskap enhet Gallras efter 10
dokumentation ar
Handelseanalyser, Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
slutrapporter
Handelseanalyser, underlag | Digitalt Diarienummer Platina Gallras efter 3
ar
MaKallelser och underlag till | Digitalt Personnummer | Regionalt Bevarande Galler regional samordnad planering.
vardplanering, vardplaner, vardplanerings- och/eller
remisser system, SAMSA gallring foljer
regionala
tillampningar
Klagomal fran IVO eller Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
andra parter
Korrespondens mellan Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingéar i patientjournal. Se mer utférlig forklaring

vardgivare och patient

bevaras, Ovriga

under rubrik 7.
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gallras efter 10

ar
Loggar fran Digitalt Systematisk Filhanteraren O:/ | Gallras efter 10 | T ex loggar dver atkomst till patientjournaler
Procapita/Lifecare, ar
rutinmassiga
Loggar fran Procapita, om Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
uppgifter leder till atgéard
Ordinationer enligt generella | Papper Kronologisk Arkivskap enhet Gallras efter 10
direktiv ar
Patientjournaler (digitala) Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Hari ingar patientuppgifter, journalanteckningar,
bevaras, Ovriga | varningar, bedémningar, ordinationer. Se mer
gallras efter 10 | utforlig forklaring under rubrik 7.
ar
Patientjournaler (papper) Papper Personnummer | Arkivskap Fodda b, 15, 25 | Héari ingar lakemedelslistor, signeringslistor,
hemsjukvarden bevaras, ovriga | instruktioner, egenvard. Forvaras pa
Nararkiv SN gallras efter 10 | Bollegarden till dess att patient avlider, sedan
ar nararkiv SN vaning 3 och kallarplan.
Patientsdkerhetsberattelse Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
Problemrapporter Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
Rapporter, kontroll och Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
granskning
Remisser Papper Personnummer | Nararkiv SN Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring

bevaras, ovriga

under rubrik 7. sida 41. Forvaras pa Bollegarden

till dess att patient avlider, dverflyttas darefter
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gallras efter 5

till nararkiv SN vaning 3 och kéllarplan. Gallras

ar 10 &r efter att patient avlidit.
Riskanalyser Digitalt Personnummer | Platina Bevaras
Riskbedémningar Digitalt Diarienummer Platina Bevaras
Rutinbeskrivningar och Digitalt Kronologisk Intranat, Insidan Gallras vid T ex lakemedelshantering, rekommendationer
checklistor, aktuella publicering av | om vardhygien, information om hjalpmedel.
versioner nyare version Uppdateras kontinuerligt.
Rutinbeskrivningar och Digitalt Kronologisk Filhanteraren O:/ | Gallras 10 ar T ex lakemedelshantering, rekommendationer
checklistor, tidigare efter om véardhygien, information om hjalpmedel.
versioner publicering av Information fran rutinbeskrivningar och
nyare version checklistor.
Sammanstallningar, statistik | Digitalt Systematisk Filhanteraren O:/ | Gallras vid Ingéar i patientsdkerhetsberéattelse. T ex
inaktualitet vardhygien, egenkontroller.
Signeringslistor, Papper Personnummer | Nararkiv SN Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
administrerade lakemedel bevaras, 6vriga | under rubrik 7. Forvaras pa Bollegarden till dess
gallras efter 10 | att patient avlider, dverflyttas déarefter till
ar nararkiv vaning 3 och kéllarplan. Gallras 10 ar
efter att patient avlidit.
Sjukskoterskans Digitalt Personnummer | Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingéar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
anteckningar bevaras, ovriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Aterkallande av delegering Digitalt Per personal Procapita/Lifecare | Gallras efter 3 Attesteras. Delegeringen och aterkallelse gors i

ar

Procapita.




7.2. Rehab
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Nedan handlingstyper kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingstyp Medium Sorterings- Férvaring Bevara/gallra Anmarkning
ordning
Arbetsterapeutens Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
anteckningar bevaras, ovriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Bostadsanpassningar, Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
dokumentation bevaras, ovriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Funktionsbedémningar Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingéar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
bevaras, Ovriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Fysioterapeutens Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingéar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
anteckningar bevaras, ovriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Garantisedlar Papper Systematisk Parm hos Gallras vid Gallras efter att produkten tagits ur bruk.
patienten inaktualitet Forvaras tillsammans med hjadlpmedlet.
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Lanevillkor om hjalpmedel Papper Systematisk Parm hos patient | Gallras vid Gallras nar avtalet upphort.
inaktualitet
Ordinationer av Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
medicintekniska produkter bevaras, 6vriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Rehabiliteringsinsatser, Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
dokumentation bevaras, ovriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Rehabiliteringsplan Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
bevaras, 6vriga | under rubrik 7.
gallras efter 10
ar
Utprovning och radgivning Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingér i patientjournal. Se mer utforlig forklaring
rérande hjalpmedel, bevaras, ovriga | under rubrik 7.
dokumentation gallras efter 10
ar
Utredningar om hjalpbehov Digitalt Personnummer Procapita/Lifecare | Fodda 5, 15, 25 | Ingar i patientjournal. Se mer utforlig forklaring

bevaras, Ovriga
gallras efter 10

ar

under rubrik 7.
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