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Inledning

Enligt Osthammars kommuns arkivreglemente (KS § 271/2015) ska varje myndighet ansvara
for uppréttandet av en egen dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar,
hur de hanteras och uppgifter om bevarande och gallring. Kommunstyrelsen ér
arkivmyndighet och utdvar tillsyn dver att nimnderna fullgér sina skyldigheter. Bestimmelser
om detta finns i arkivlagen och arkivfoérordningen. Varje ndmnd i en kommun utgdr en
myndighet och handlingar som uppréttas, inkommer eller expedieras samt forvaras utgors av
allménna handlingar. Arkivreglementet kompletterar de bestimmelser som finns i arkivlagen
och arkivforordningen. Dokumenthanteringsplanen dr en sammanstéllning 6ver de handlingar
som forekommer inom vard-och omsorgsndmndens verksamheter. I planen framgar var en
handling finns, hur den forvaras, samt om den kan gallras efter en viss tid eller om den méste

bevaras.

Denna dokumenthanteringsplan har tagits fram for att uppdatera nuvarande
dokumenthanteringsplan och anpassa den till en digital dokumenthantering med e-arkivering
Tanken ar att information 1 forsta hand ska vara digital och bevaras digitalt géllande
diarieférda handlingar i &rendehanteringssystemet uppréttade frdn och med 2025.

Hantering och arkivering av allmanna handlingar

Med en handling avses en framstillning eller upptagning i skrift eller bild som kan lésas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas eller lagras endast med tekniska hjalpmedel. En
handling blir allmén nir den inkommer eller upprittas och forvaras hos en myndighet enligt
Tryckfrihetsforordningen (TF). En allmin handling kan omfattas av sekretess och ska
darfor inte blandas ihop med en offentlig handling som inte &r sekretessbelagd enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingar som ska bevaras 1 pappersformat ska ldmnas over till kommunarkivet i
forslutet skick for arkivering vid varje arsslut. Att en handling bevaras innebér att den
sparas for all framtid. For sddana handlingar ska arkivbestdndigt skrivmaterial anvéndas.
Med skrivmaterial menas har skrivunderlag (papper, mikrofilm, etc.) och skrivverktyg
(pennor, skrivare, kopiatorer, etcetera).

Handlingar som sinds till kommunarkivet for arkivering ska rensas pa gem,
plastmappar och hingmappar. Handlingarna i varje diariefort drende upprittat fore
2025 ska laggas in 1 aktomslag. P4 alla aktomslag skrivsfullstdndiga uppgifter ut
om diarienummer, diarieplatsbeteckning, myndighet/diarium och
drende/handlingsslag. For personakter ska dessutom fullstdndiga uppgifter som
artal och personnummer skrivas in i aktomslagen.
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Till protokoll med mera anvinds Svenskt arkiv som &r ett arkivbesténdigt och slitstarkt
papper. Till 6vriga handlingar kan ett aldringsbesténdigt papper anvindas. Det
kopieringspapper som upphandlas centralt i kommunen ar aldringsbestindigt. Protokoll fran
arbetsutskottet och nimnden e-signeras och bevaras i e-arkivet.

Nirarkiv 1 &r arkivet en trappa upp pa Kyrkogatan 14, Osthammar.
Nirarkiv 2 #r arkivet pa bottenplan pa Kyrkogatan 14, Osthammar.

Nirarkiv 3 ir arkivet pa bottenplan pa Kyrkogatan 14, Osthammar.

Gallring och rensning

Gallring av en allmén handling innebér att den forstérs. Radering av digitala
handlingar i datorn, exempelvis e-post dr ocksa en form av gallring. Gallring kraver
ett beslut av vard- och omsorgsndmnden, vilket sker genom att de foreslagna
gallringsfristerna i dokumenthanteringsplanen antas av vard- och omsorgsndmnden.
Enligt 10 § Arkivlagen ska det vid gallring av allménna handlingar alltid tas hinsyn
till att arkiven utgor en del av kulturarvet och att arkivmaterial som aterstar ska
tillgodose dndamal gillande rétten att ta del av allménna handlingar, behovet av
information for rattskipningen och verksamheten samt forskningens behov.
Gallringsfrist dr den tid for gallring som anges i1 planen och ridknas fran utgangen av
det ar handlingen kommit till.

Gallring vid inaktualitet innebér att man gallrar handlingen nér den inte ldngre
behovs for verksamheten.

Om det inte finns en faststilld gallringsfrist for en handlingstyp och det i
dokumenthanteringsplanen star att en handlingstyp ska gallras vid inaktualitet ska en
behovs- och gallringsanalys genomforas.

”Fodda 5, 15, 25 bevaras” innebér att handlingar 1 d&renden om personer fodda 5, 15
eller 25 varje ménad ska bevaras i forskningssyfte. Dessa handlingar ldmnas till
kommunarkivet nér 6vriga akter gallras.

Rensning sker av handlingar som inte ar allménna handlingar enligt
Tryckfrihetsforordningen (1949:105 2 kap §§ 3-7), exempelvis arbetsmaterial, utkast och
andra typer av handlingar. De behover darfor inget gallringsbeslut. Rensning ska utforas av

den som A4r insatt i drendet.
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1. Administration

1.1 Allman administration

Nr.

Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anméirkningar

Avtal och kontrakt (ej individ)

a) Arendehanteringssystem

b) Kopior finns i
Avtalskatalogen och
Digframe (licensavtal)

a) Diarieplan
b) Alfabetisk

a) Bevaras
b) Vid inaktualitet

Pappersoriginal bevaras. Avtal och kontrakt
som &r e-signerade bevaras digital (e-
arkiveras)

Bildupptagning i form av Respektive enhet Arsvis Se anmérkning Bevaras i urval som dokumentation

fotografier och film och berittelse om verksamheten.
Fotografier av ringa betydelse kan
gallras.

Brandskyddshandlingar Respektive enhet Vid inaktualitet Ingér i brandpérmen.

Diarieférda handlingar Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras om inte annat | Diarieférda handlingar uppréttade frén och
anges for handlingeni | med 2025 som ska bevaras, ska e-arkiveras.
denna plan.

Pappersorignial till inskannad Inaktuallitet Pappershandlingarna gallras efter inskanning

handling i och lasbarhetskontroll. De elektroniska

drendehanteringssystem handlingarna bevaras om det framgar av
dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplan Arendehanteringssystem Bevaras Ingér i diarieforda handlingar.

Egenproducerat Intranitet Namn Vid inaktualitet Wordversion och kopia finns pa server.

informationsmaterial




Bilaga 2 VON § 62/2026
Sidan 7 av 71

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
8. | Egenproducerade blanketter, Intranitet Namn Vid inaktualitet Wordversion och kopia finns pa server.
checklistor, handbdcker och
lathundar
9. E-post, SMS, rostbrevlidda som | Outlook, telefon Fér gallras nir E-post, sms eller rostmeddelande som hanfor
initierar eller tillhor befintligt informationen forts sig till ett d&rende ska dokumenteras i aktuellt
arende over till aktuellt system| system. Den kvarblivna kopian far sedan
gallras vid inaktualitet.
10. | E-post, SMS, rostbrevlada av Outlook, telefon Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
11. | Fullmakter postoppning Registrator, parm Alfabetisk Vid inaktualitet
12. | Handlingar av ringa eller Alla Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
13. | Kopior Alla Vid inaktualitet Har avses kopior dér originalet finns
tillgéngligt inom kommunens verksambhet.
14. | Korrespondens av betydelse Bevaras Forvaringsstéllet varierar. Kan vara
exempelvis att det drendehanteringssytem
eller personakt.
Se dven e-post.
15. | Korrespondens av tillfallig Alla Vid inaktualitet Se dven e-post.
betydelse
16. | Krishanteringshandlingar Respektive enhet Vid inaktualitet Ingér i krispdrmen.
17. | Lokala handlingsplaner Respektive enhet Vid inaktualitet
18. | Postlista Arendehanteringssystem Kronologiskt Bevaras
19. | Protokoll, ledningsgrupp Server Kronologisk Bevaras Digitala kopior gallras efter 2 &r.

Omsorgskontoret

System for planering och
uppf6ljning
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

20. | Protokoll eller Respektive enhet Kronologisk Vid inaktualitet Om de inte innehéller beslut eller unik
mdtesanteckningar fran interna information av direkt betydelse for
verksamhetsmdten verksambheten eller tillfor nagot i ett
(avdelningsméten, enhetsmoten, drende.
personalméten,
informationsméten)

21. | Kallelser, foredragningslista och | Ledningskoordinator parm Kronologisk 2 ar De som anvénds som register eller
kopior pé bilagor. Kopior: System for planering innehéllsforteckningar till protokollen ska
samverkansgrupp och uppf6ljning, intarnitet, bevaras.

server Digitala kopior gallras efter 2 ar.
22. | Protokoll, samverkansgrupp Ledningskoordinator parm Kronologisk Bevaras Digitala kopior gallras efter 2 &r.

Kopior: System for planering

och uppfdljning, intarnétet,

server

23. | Protokoll, arbetsplatstraffar Server Kronologisk 2 ar Pa server under respektive enhet.

24. | Protokoll, MBL Arendehanteringssystem Kronologisk Bevaras
(facklig férhandling)

25. | Protokoll, skyddsrond System for arbetsmiljoarbete Bevaras

26. | Remisshandlingar fran Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Yttrande bevaras.
myndigheter utanfér kommunen

27. | Remisshandlingar frén nimnd/ | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Yttrande bevaras. Remisshandlingen
styrelse inom kommunen bevaras hos den ndmnd/styrelse som har

remitterat drendet.

28. | Riktlinjer, beslutade av vird- och| a. Arendehanteringssystem | Diarieplan a) Bevaras a) Med protokoll till beslutande
omsorgsnidmnden b. Digital kopia pa b) Vid inaktualitet nimndsammantride.

intranitet b) Wordversion finns pa server.
29. | Rutiner Intranétet Vid inaktualitet Naér rutinen inte géller eller har ersatts.

Wordversion finns pa server.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
30. | Riskbeddmning infor éndringari | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras
verksamheten
31. | Statistikuppgifter till IVO, SCB | Nérarkiv 1, pdrm Arsvis 2 ar
och Socialstyrelsen, vér kopia pa
ivagskickat svar
1.2 Avvikelsehantering och synpunkter
1. | Avvikelserapporter inklusive Avvikelseystem Diarieplan 10 ar Galler inkomna avvikelser,
utredning/riskanalys utredningar och riskanalyser.
2. | Lex Maria-drenden Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Omfattar bla rapport, utredning och
uppfoljning.
3. | Lex Sarah-drenden Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Omfattar bla rapport, utredning och
uppfoljning.
4. Synpunkter och klagomal Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras
5. | Atgirdsrapport for synpunkter Arendehanteringssyste Diarienummer Bevaras Sammanstéllning av analyser sker i
och klagomal m verksambhetsberittelse.
Kopia hos chef.
6. | Brev som skickas som Arendehanteringssyste Diarienummer Bevaras Kopia hos chef.
svar/bemoétande pa synpunkt. m
7. | Arssammanstillning av Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras
synpunkter och klagomal
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1.3 Personuppgiftsbehandling (GDPR)

Registerforteckningar enligt System for Vid inaktualitet Forteckning upprittas av den enskilda

Dataskyddsfoérordningen informationssékerhet, handldggaren till behandlingen av

(GDPR) dataskydd och personuppgifterna och skickas till
systemdokumentation kontaktperson for registrering i Dirsys.

Begiran om registerutdrag med | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Kopior pé ev. handlingar som ingér i svaret

svar behdver inte bevaras.

Dokumentation av mindre Arendehanteringssystem Diarieplan Gallras efter 2 ar Anmélan om mindre allvarlig

allvarlig
personuppgiftsincident

personuppgiftsincident hanteras i e-
tjidnsten och gallras efter tvé ar. Fors
in forteckning over incidenter av
GDPR-samordnaren.

10
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Nr.

Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmirkningar

Anmailan om
personuppgiftsincident

E-tjanst/
drendehanteringssystem

Bevaras/gallras

Anmilan inkommer via e-tjanst. Vid
allvarliga personuppgiftsincidenter sa
informeras
integritetsskyddsmyndigheten och
handlingen diariefors i
drendehanteringssystemet och
bevaras. Handlingarna ska e-
arkiveras.

Anmaélda personuppgiftsincidenter
gallras automatiskt ur e-
tjansteplattformen 2 &r efter att
drendet har avslutats

Anmadlan om
informationssikerhets-
incident

E-tjénst/
drendehanteringssystem

Bevaras/gallras

Anmélan inkommer via e-tjanst. Vid
allvarliga
informationssékerhetsincidenter sa
informeras MSB CERT-SE och
handlingen diariefors i
drendehanteringssystemet och
bevaras. Handlingarna ska e-
arkiveras.

Anmilda
informationssékerhetsincidenter
gallras automatiskt ur e-
tjdnsteplattformen 2ar efter att drendet
har avslutats.

Personuppgiftsbitriade,
avtal

Se avtal.

11
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1.4 Projekthandlingar

Minnesanteckningar fran Projektpersonal Vid inaktualitet Nir relevant information forts over till

moten slutrapporteller dylikt.

Projektplan inklusive Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras

organisation, tidsplan och

projektbudget

Protokoll frén moten Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras

Slutrapport eller slutprodukt Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Notera att detta géller oavsett om projektet
utforsav egen personal eller konsulter.
Slutprodukt &r t.ex. riktlinje 1 ett projekt
som gér ut pa att skapa en riktlinje.

Uppdragshandlingar, projekt Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras For projekt som far ndgon form av externt

som genomfors helt eller bidrag(t.ex. pengar eller personal):

delvis med externa resurser kontrollera om samarbetsparten stéller
nagra krav pa vilka handlingar som ska
bevaras.

Uppdragshandlingar, projekt Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Uppdragsbeskrivningen for dessa projekt ska

som genomfors helt med ingdi projektplanen.

interna resurser

Utvérdering Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Om utvidrdering genomfors.

1.5 Kvalitetsarbete
Enkdter, Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras

sammanstéllningar/rapporter

12
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

Svar pa enkéter frén Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras

myndigheter och likstallda

Enkiter, svar och andraunderlag | Arendehanteringssystem Diarieplan Vid inaktualitet Nér sammanstéllning genomforts sa kan

av ringa betydelse underlagoch svar gallras.

Internkontroll Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Dokumentation av uppldgg och arbetsformer
samt rapporter och eventuella dtgirdsplaner.
Ingar i diarieférda handlingar.

Kvalitetsarbete Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Dokumentation av valt verktyg samt
rapporter ocheventuella atgérdsplaner.

Kvalitetsdokument, Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras

processbeskrivningar

Mélarbete Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Dokumentation av mal, strategier
samtutvarderingar av arbetet.

1.6 Ekonomi

Ansdkan till Migrationsverket, Ekonomiadministratdr, parm | Arsvis 7 ar Originalansdkan skickas via Migrationsverket

kopia e-tjénst.
Efter 2 ar flyttas kopian till Nararkiv 1.

Beslut fran Migrationsverket, Ekonomiadministrator, pirm | Arsvis 7 é&r Original hos Migrationsverket e-tjanst.

kopia Efter 2 ar flyttas kopian till Nararkiv 1.

Schablonbidrag Migrationsverket| Ekonomiadministrator, pirm | Arsvis 7 é&r Flyttas till Nararkiv 1 efter 2 ar.

Attest- och utanordningsbevis Ekonomikontoret Bevaras

13
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
5. | Statsbidrag, ansdkan, bekriftelse | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras
pa rekvirering, underréttelse om
utbetalning samt aterrapportering
6. | Budgetunderlag Ekonom, dator Vid inaktualitet K:\Sektor verksamhetsstod\Ekonomi
7. | Debiteringsunderlag Ekonomikontoret, pdrm, server| Namn 7 &r K:\Sektor verksamhetsstod\Ekonomi
Digitala underlag i Manadsvis
ekonomisystemet
8. Internfakturering Ekonomikontoret, parm, server| Verifikationsnummer | 7 ar K:\Sektor verksamhetsstod\Ekonomi
Digitala underlag i
ekonomisystemet
9. | Inventarieforteckning Enhetschef Vid inaktualitet
10. | Kopia, avtal och fakturaunderlag Se Personlig assistans.
externa utforare personlig
assistans
11. | Ludvikamoms, vér kopia. Ekonomikontoret Ménadsvis 7 ar Original till ekonomikontoret som skickar
Digitala underlag i vidare.
ekonomisystemet
12. | Rapporter ur Ansvarig chef, server Ar/ménadsvis 2 ar
redovisningssystemet,
transaktionsrapport mm.
13. | Resursfordelning Ansvarig chef, server, Excel Arsvis Vid inaktualitet
14. | Verifikationer, Ekonomikontoret Arsvis, 7 ar
!everantérsfakturor, . . Inskannade fysiska fakturor verifikations-
internfakturor, omforingar, in nummer

och utbetalningar

forvaras av CGI

Digitalt underlag i
ekonomisystemet
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1.7 Privata medel
1. | Avtal/dverenskommelse Enhetschef Alfabetisk Bevaras for
fodda 5, 15, 25.
2. | Redovising av privata medel Enhetschef Alfabetisk 10 ar Kopia ldmnas till enskild/foretrdadare
(kassablad/kassajournal) Gallringsfristen utgar fran regler om
preskription, preskriptionslagen (1980:130).
3. | Kvittokopior Enhetschef Alfabetisk 10 ar Forvaras tillsammans med redovisningen.
Original till enskild/foretradare
4. | Delegering av privata medel Enhetschef Alfabetisk Vid inaktualitet
1.8 Fonder
1. | Ansokningar Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras
2. | Beslut Arendehanteringssystem Bevaras Anmidls till nimnden och bevaras tillsammans
med protokollen.
3. | Urkunder rérande Ekonomikontoret
donationsfonder, kopior
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1.9 Upphandling
1. | Anbud, antagna Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter utskick av
tilldelningsbesked (eller att anbudsgivare
underréttats i direktupphandling), pga.
sekretess.
2. | Anbud, inte antagna Upphandlingssystem Arsvis 2 ar Forvaras separat.
3. | Avtal Se avtal, punkt 1.1.1
4. | Forfragningsunderlag/ Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Se rutin: det fr inte framgé hur manga eller
anbudsinfordran vilkaunderlaget skickats till.
5. | Direktupphandlingsblankett for | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras efter att anbudsgivare underréttats.
direktupphandlingar 6ver10 000 En kopia av
kr. direktupphandlingsblankettenbilaggs
fakturan.
6. | Direktupphandling under 10 000 | Upphandlande handléggare Datum 2 ar En kopia av dokumentationen bildggs
kr, dokumentation fakturan.
7. | Tilldelningsbesked till Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter utskick, pga.
anbudsgivare sekretess.
8. | Tilldelningsbeslut (ibland Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras ndgon dag efter
tillsammans med utskick, pga.sekretess.
anbudsprotokoll)
9. | Oppningsprotokoll Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter ut-
skick avtilldelningsbesked, pga.
sekretess.
10. | Ovrig korrespondens och Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras

dokumentation inom
upphandlingen
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1.10 Namnd
1. | Arvodesunderlag fran System for fortroendevalda Kronologisk Pappershandlingen
sammantraden for gallras efter
fortroendevalda overforing av
uppgifter i Troman.
Gallras efter 10 ar i
Troman.
2. | Kallelser/foredragningslistor till | a) Server Arsvis a) Vid inaktualitet
arbetsutskottet b) Politikerportal b) Vid inaktualitet
3. | Kallelser/foredragningslistor till | a) Server Arsvis a) Vid inaktualitet
vérd- och omsorgsnimnden b) Politikerportal b) Vid inaktualitet
4. | Listor dver delegationsbeslut Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras
5. | Minnesanteckningar fran Server Arsvis Bevaras Skrivs ut och ldmnas till slutarkiv efter
politiska arbetsgrupper mandatperiod
6. | Narvarolista Ingér i protokollet.
7. | Protokoll, arbetsutskottet a. Arendehanteringssystem | Arsvis a) Bevaras Protokoll e-signeras med mobilt Bank-ID.
Kopior finns pa server och b) Vid inaktualitet | Diariefors érsy1s Lett samhl'l.gséirende}
i politikerportalen. drendehanteringssystemet. Overfors till
kommunens e-arkiv arsvis.
8. | Protokoll, vard- och a) Arendehanteringssystem | Arsvis a) Bevaras Protokoll e-signeras med mobilt Bank-ID-

omsorgsnidmnden

b) Kopior finns pa server och
i politikerportalen.

b) Vid inaktualitet

Diariefors arsvis i ett samlingsdrende i
arendehanteringssystemet. Overfors till
kommunens e-arkiv arsvis
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

9. | Protokollsbilagor, Arendehanteringssystem Bevaras Ingér oftast i diarieforda handlingar
tjdnsteutlatanden m.m. som
ligger till grund for beslut

10. | Protokoll, dialogmdte Arendehanteringssystem Kronologisk Bevaras Samtal med vard- och omsorgsndmnden

11. | Sekretessbevis for Namndsekreterare, pdrm Alfabetisk Bevaras Flyttas till slutarkiv efter mandatperiod
fortroendevalda

12. | Voteringslistor Ingér i protokollet.

1.11 Personaladministration

Handlingar tillhérande omradet personaladministration, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

1.12 Systemfodrvaltning

1. | Licenser (avtal), kopior System for Alfabetisk Se avtal, p.1.1.1 De licenser som inte handhas av IT.
informationssdkerhet,
dataskydd och
systemdokumentation
2. | Systemdokumentation Server Bevaras Beskrivning av program, kodtabell m.m.
3. | Anvéndardokumentation a) Server a) Bevaras
b) Intranitet b) Vid inaktualitet
4. Supportirenden Kund- och Kronologisk Vid inaktualitet
drendehanteringssystem
5. | Kvittenser av utrustning Systemforvaltare, parm Vid inaktualitet Ex mobiler, datorer.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

6. | Dokumentation kontroll av appar| System for Bevaras
informationssdkerhet,
dataskydd och

systemdokumentation

Ej godkénda pé server

2. Myndighetsutovning

2.1 Individ- och familjeomsorg

2.1.1 Barn och unga allmént

1. Inkomna rapporter och Nérarkiv 1, pirm 2 &r
anmélningar som inte tillhor ett
drende.
2. | Uppdragstagarakter Nararkiv vagn 5 ar efter sista Beslut, utredningar, avtal.
Kontaktfamilj/kontaktperson anteckningen.
Familjehem/jourfamiljehem Fodda 5. 15. 25
bevaras.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

3. | Underlag till HR gillande Pirm Vid inaktualitet
anstéllda uppdragstagare samt
kontrakterade familjehem

4, | Anmilningar som tillhor Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 &r efter sista
drenden, ger upphov tillirende anteckningen.
eller leder till beslut om att ej Fédda 5. 15. 25
inleda utredning, bevaras.’

5. | Ansokningar frén enskild om Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
bistand eller service med anteckningen.
eventuella bilagor Fédda 5. 15. 25

bevaras.

6. | Kontaktfamilj/person Nirarkiv 1, pirm Omradesvis, alfabetisk | 2 ar
Intresseanmélningar

7. | Avtal med kontaktpersoner, Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 4r efter sista
kontaktfamilj, familjehem anteckningen.

Fodda 5, 15,25
bevaras.

8. | Avtal eller ansvarsforbindelser | Nrarkiv 1 Personnummerordning | 5 4r efter sista
for kostnader i samband med anteckningen.
behandlingshem HVB och Fédda 5. 15. 25
utredningshem bevaras., ’

9. | Anteckningar, utkast, Handléggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
meddelanden av endast nérarkivet.
tillfallig betydelse och liknande
arbetspapper, vilkas betydelse
upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria,
utredning eller liknande
fardigstéllts

10. | Avskrifter, kopior och Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i

dupletter som inte behdvs for
att man rétt ska kunna forsta
akten eller som finns i flera
exemplar.

nérarkivet.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
11. | Beslutienskilt drende Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 &r efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
12. | Beslutsunderlag Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 r efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
13. | Beslut och domar i Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 4r efter sista
forvaltningsdomstol/ anteckningen.
forvaltningsrétt Fédda 5. 15. 25
bevaras.
14. | Domar i personakter som ska Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Brottsmél etc.
gallras/ Ej beslutsdomar
15. | Fullmakter (verforingar se Nérarkiv 1 Namn 5 ar efter sista
nedan) anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
16. | Férundersdkningsprotokoll Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
17. | Journalanteckningar i enskilt Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 4r efter sista I drenden som ska bevaras skrivs
drende anteckningen. journalanteckningar ut.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
18. | Kallelser (till rattegang, mote Naérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

med socialsekreterare mm)
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19. | Korrespondens av betydelse i Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 &r efter sista
drendet anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
20. | Korrespondens av tillfallig Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig
karaktér
21. | Meddelanden om Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
forundersokning
22. | Meddelanden om utskrivning Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Efter notering i akt.
fran vardhem eller liknande
23. | Meddelanden om att atal ska Nrarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
véckas
24. | Planer: Arbetsplaner, Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 &r efter sista
handlingsplaner, serviceplaner, anteckningen.
genomforandeplaner och Fodda 5. 15. 25
véardplaner i enskilt drende bevaras T
25. | Polisrapporter om brott eller Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Rapporter som ir underlag for beslut gallras
misstanke om brott efter 5 ar, eller bevaras for fodda 5, 15, 25
26. | Registerkontroller Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Infotorg, RFV-bild, sliktutredning, KIR
27. | Remisser Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Till exempel arbetsformedling,
bostadsformedling, ldkare
28. | Trycksaker som inte haft ndgon | Handliggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
betydelse for drendet nérarkivet.
29. | Underrittelser frdn Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
kronofogdemyndighet om
avhysning
30. | Utredningar i enskilt drende Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 r efter sista

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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31. | Underlag/ utkast som anvints Nirarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
till utredning eller
tjénsteutlatande
32. | Overenskommelser med andra Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
myndigheter anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
33. | Overklaganden inklusive Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
bilagor anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
2.1.2 Barn och unga, placering
Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1. | Anmilningar frén polis, skola, | Néararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras Om det lett till placering.
etc.
2. | Anmélningar om behov av Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
vard (till institutioner)
3. | Ansdkningar om vard (till Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
forvaltningsritt) med bilagor
4. | Asylsokande barn pa institution | Nérarkiv 1 2 ar efter det att
eller familjehemsplacerade placering upphdrt
5. | Avtal med forédldrar Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
6. | Avtal/ Ansvarsforbindelser Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
7. | Behandlingsplaner, Naérarkiv 1 Personnummerordning Bevaras
arbetsplaner
genomforandeplan
8. | Beslut och beslutsunderlag, Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

utredning
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9. | Domar Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
10. | Eftergift av avgift for vard i Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
familjehem
11. | Forteckning 6ver barn under
18 ar som vistas i familjehem
eller annat enskilt hem:
1. Forteckning 1. Verksamhetssystem 1. Vid inaktualitet
2. Arssammanstillning 2. Nararkiv 1, parm 2. 2ar
som skickas till IVO
12. | Handlingar i namnérenden Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
13. | Handlingar rérande Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
understillning till
forvaltningsratt
14. | Kontaktfamiljsredovisning HR
15. | Korrespondens av betydelse i Nérarkiv 1 Personnummerordning Bevaras
drendet
16. | Meddelanden om placering Nararkiv 1, parm Kronologisk ordning Nir placeringenupphort| Om socialtjédnsten ej far kinnedom om nér
inom kommunen av barn fran en placering upphor kan meddelandena
annan kommun. gallras 5 ar efter sista notering.
17. | Utredningar Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
18. | Journalanteckningar Verksamhetssystem och Personnummerordning | Bevaras Skrivs ut efter att drendet avslutats.
efter utskrift Nérarkiv 1
19. | Vérdplaner Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
20. | Yttrande till aklagare, tingsratt, | Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

mm
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2.1.3 Barn och unga, LVU
1. | Ansokningar om vard med Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
bilagor anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
2. | Ansokningar om vard pa Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista SiS
institutioner anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
3. | Begéran om handrickning Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
4. | Efterlysningar Nérarkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
5. | Egenavgiftsbeslut Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Aktuellt beslut och nidrmast féregaende
sparas i akt och ovriga kan gallras.
6. | Handlingar som skickats till Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
forvaltningsritten anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
7. | Lakarintyg/provsvar som Nararkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter sista

begirts for att géra LVU-
beddmning

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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8. | Yttranden, t.ex. korkort, Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
aklagare, domstol anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
2.1.4 Forsérjning, integration och arbete - allmant
1. | Inkomna rapporter och a) Nérarkiv 1, pdrm a)2ar b) Efter beddmning av chef
%rlllrllll:e'ﬂn"mgiir son;nte b) Handldggare b) Vid inaktualitet ¢) Senast 3 manader efter beslut att ej inleda
triihor arende och nte ger ¢) Verksamhetsystem ¢) Vid inaktualitet utredning
upphov tilldrende,
inklusive register, for:
a) Ej till aktparm
Vuxenenheten myndighet
b) Handlingar av ringa
betydelse
¢) Aktualiseringar i
verksamhetssystem
2. | Uppdragstagarakter Nararkiv vagn Som Anstéllningsuppgifter
Kontaktfamilj/kontaktperson personakt
Familjehem/jourfamiljehem
3. | Hyreskontrakt, Nararkiv 1, akt Stiftelsen/kommunen, 2 ar efter det att Under forutsittning att hyresskuld inte
besiktningsprotokoll, etc. for personnummerordning kontraktet upphdrt att | kvarstar.Sparas till slutbetalning eller
bostédder som tillhandahalls av gélla avskrivning.
socialtjansten
4. | Hyreskontrakt och avtal Nararkiv 1, parm Namn 2 ar efter avtalstidens
(sociala kontrakt), kopior utgang
5. | Anmiélningar som tillhor drenden| Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

eller ger upphov tilldrende

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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6. | Ansokningar fran enskild om Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
bistand eller service med anteckningen.
eventuella bilagor Fodda 5, 15, 25

bevaras.

7. | Avtal med kontaktpersoner, Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

kontaktfamilj, familjehem anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.

8. | Anteckningar, utkast, Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
meddelanden av endast tillfallig nérarkivet.
betydelse och liknande
arbetspapper, vilkasbetydelse
upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria, utredning
ellerliknande férdigstéllts

9. | Avskrifter, kopior och dupletter | Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
som inte behovs foratt man rétt nérarkivet.
ska kunna forsta akten eller som
finns i fleraexemplar.

10. | Beslut i enskilt drende Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.

11. | Beslutsunderlag Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.

12. | Beslut och domar i Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

forvaltningsdomstol/
forvaltningsratt

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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13. | Domar i personakter som Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Brottsmal etc.
skagallras/ Ej
beslutsdomar
14. | Fullmakter (dverforingar se Nararkiv 1 Namn 5 ér efter sista
nedan) anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
15. | Journalanteckningar i enskilt Verksamhetssystem Personnummerordning 5 ar efter sista I dessa drenden skrivs journalanteckningar
drende anteckningen. ut efter avslutat drende.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
16. | Kallelser (till rittegang, motemed| Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
socialsekreterare mm)
17. | Korrespondens av betydelse i Nérarkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter sista
drendet anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
18. | Korrespondens av tillfallig Naérarkiv 1 Personnummerordning Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig
karaktér
19. | Planer: Arbetsplaner, Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
handlingsplaner, serviceplaner, anteckningen.
genomforandeplaner och Fodda 5, 15, 25
vardplaner i enskilt d&rende bevaras.
20. | Registerkontroller-tex Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
slaktutredning,
21. | Remisser (till t.ex. Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

arbetsférmedling,
bostadsformedling, ldkare)
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22. | Underréttelser fran Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
kronofogdemyndighet om
avhysning
23. | Utredningar i enskilt drende Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
24. | Underlag/ utkast som anvénts till | Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
utredning eller tjénsteutlatande
25. | Overenskommelser med andra Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
myndigheter anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
26. | Overklaganden inklusive bilagor | Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
2.1.5 Forsorjning, integration och arbete - ekonomiskt bistand
I. Avtal om aterbetalning av Nararkiv 1 Namn 5 ar efter sista
bistand anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
2. Berédkningar Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
3. Fullmakter, dverforingar. Nararkiv 1 Namn 5 ar efter sista Original hos banken.

Vér kopia.

anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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4. Hyreskontrakt, Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Original hos den enskilde.
besiktningsprotokoll etc. for
ekonomiskt bistand, var kopia.
5. Jobbsokarlistor Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
6. Uppgifter om bilaga samt summa| Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Bevaras i de fall personakten tillhor
som noterats i personakten gallringsundantag enligt Socialtjénstlag
kap. 12 2§samt socialtjanstforordning 7
kap. 2§.
7. Bilagor till enskilds ansékan om | Nararkiv 1 Personnummerordning | 2 ar Kan gallras under forutséttning att notering i
bistdnd personakten skett av uppgifter om bilagan
(typ avbilaga samt summa).
8. Uppgifter om bilaga samt summa| Nérarkiv 1 Personnummerordning 5 ér Kan gallras under forutséttning att
som noterats i personakten personakten inte tillhor gallringsundantag
enligt socialtjianstlagkap. 12 2§ samt
socialtjénstforordning 7 kap. 2§.
9. Meddelanden fran hyresvird Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
(hyresskulder, uppsdgningar etc.)
10. | Narvarorapporter Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Naérvarorapport for aktivitet som varit
krav forekonomiskt bisténd.
11. | Formedling av enskilda medel: | Nérarkiv 1 Personnummerordning
1. Avtal 1.54r e.fter sista
ateckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
2. Rikenskaper 2. Vid inaktualitet
12. Sjukskrivningar Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Sparas i drenden dér det &r av sérskilt vikt.
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13.

Underlag till ans6kan om
forsorjningsstod (kopior av
kvitton, kostnadsforslag for
tandvérd, glaségon mm, kopior
av hyresavier,
avbetalningskontrakt etc.)

Naérarkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Original hos den enskilde.

2.1.6 Forsérjning, integration och arbete - dédsboanmélan

I. Ansdkan Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
avslutats
2. Ekonomiska redovisningar Naérarkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
avslutats
3. Fullmakter Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
avslutats
4. Journalanteckningar Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
avslutats
5. Kopior pé fakturor Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
avslutats
6. Korrespondens Nararkiv 1, pArm Kronologisk 5 &r efter det att drendet
avslutats
7. Mottagnings-/utldmningskvitton | Nérarkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
pa eventuellt omhédndertagna avslutats
kontanter, bankmedel och
vérdesaker
8. Protokoll 6ver hembesdk Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet
avslutats
9. Sléktutredningar Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att drendet

avslutats
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2.1.7 Missbruk, vald i néra relation, socialpsykiatri — allméant

Handlingar inom missbruk och véld i nira relation forvaras i ndrarkiv 1. Handlingar inom socialpsykiatrin forvaras i nérarkiv 3.

1.

Inkomna rapporter och
anmailningar som inte
tillhor drende och inte ger
upphov tilldrende,
inklusive register, for:

a. Ej till aktpdrm
Vuxenenheten myndighet

b. Handlingar av ringa
betydelse

c. Aktualiseringar i

a) Nararkiv 1, pairm
b) Handldggare
¢) Verksamhetsystem

a)2ar
b) Vid inaktualitet
¢) Vid inaktualitet

b) Efter bedomning av chef

¢) Senast 3 manader efter beslut att ej inleda
utredning

verksamhetssystem

2. Uppdragstagarakter Nararkiv vagn Som personakt Anstéllningsuppgifter
Kontaktfamilj/kontaktperson
Familjehem/jourfamiljehem

3. Anmaélningar som tillhor Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
drenden eller ger upphov till Niirarkiv 3 anteckningen.
arende Fodda 5, 15, 25

bevaras.

4. Ansokningar frén enskild om Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
bistind eller service med Niirarkiv 3 anteckningen.
eventuella bilagor Fodda 5, 15, 25

bevaras.

5. Avtal med kontaktpersoner, Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
kontaktfamilj, familjehem Nirarkiv 3 anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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6. Avtal eller ansvarsforbindelser | Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
for kostnader i samband med Nirarkiv 3 anteckningen.
behandlingshem Fodda 5, 15, 25

bevaras.

7. Anteckningar, utkast, Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
meddelanden av endast tillfallig nérarkivet.
betydelse och liknande
arbetspapper, vilkasbetydelse
upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria, utredning
ellerliknande féardigstéllts

8. Avskrifter, kopior och dupletter | Handldggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
som inte behovs foratt man rétt nérarkivet.
ska kunna forsta akten eller som
finns i fleraexemplar.

9. Beslut i enskilt drende Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.

10. | Beslutsunderlag Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista

Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.

11. | Beslut och domar i Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
forvaltningsdomstol/ Niirarkiv 3 anteckningen.
forvaltningsritt Fodda 5, 15, 25

bevaras.
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12. | Domar i personakter som ska Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Brottsmal etc.
gallras/ Ej beslutsdomar Nirarkiv 3
13. | Fullmakter (6verforingar se Nararkiv 1 Namn 5 ér efter sista
nedan) Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
14. | Forundersokningsprotokoll Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
Nérarkiv 3
15. | Journalanteckningar i enskilt Verksamhetsystem Personnummerordning | 5 ar efter sista I dessa drenden skrivs journalanteckningar ut
drende anteckningen. efter avslutat drende.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
16. Kallelser (till rittegdng, mote Naérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
med socialsekreterare mm) Nirarkiv 3
17. | Rékningar. Var kopia Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Rékningar for undersdkningar utférda pa
Nirarkiv 3 uppdragav socialtjénsten; t.ex. frin likare,
laboratorier, institutioner.
Original hos den enskilde.
18. Korrespondens av betydelse i Nérarkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter sista
drendet Nirarkiv 3 anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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19. | Korrespondens av tillfillig Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig | Nirarkiv 3
karaktér
20. | Meddelanden om Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
forundersokning Nirarkiv 3
21. | Meddelanden om utskrivning Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Efter notering i akt.
fran vardhem eller liknande Nirarkiv 3
22. | Meddelanden om att tal ska Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
vickas Nérarkiv 3
23. | Planer: Arbetsplaner, Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
handlingsplaner, serviceplaner, | Nirarkiv 3 anteckningen.
genomforandeplaner och Fodda 5, 15, 25
véardplaner i enskilt drende bevaras.
24, Polisrapporter om brott eller Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Rapporter som dr underlag for beslut gallras
misstanke om brott Nirarkiv 3 efter 5 4r, eller bevaras for fodda 5, 15, 25
25. | Remisser (till t.ex. Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
arbetsformedling, Niirarkiv 3

bostadsformedling, lékare)
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26. | Utredningar i enskilt drende Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
27. | Underlag/ utkast som anvénts till | Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
utredning eller tjansteutlatande | Nirarkiv 3
28. | Overenskommelser med andra Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
myndigheter Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
29. | Overklaganden inklusive bilagor | Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
2.1.8 Missbruk
1. | Ansokningar om vérd enligt Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
LVM, med bilagor anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
2. | Ansokningar om vard pa Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
institutioner anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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Begéran om handrickning Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
Efterlysningar Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
Egenavgiftsbeslut Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Aktuellt beslut och ndrmast foregéende
sparas iakt och 6vriga kan gallras.
Handlingar som skickats till Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
forvaltningsritten anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
Lakarintyg/provsvar som Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
begérts for att gora LVM- anteckningen.
beddmning Fodda 5, 15,
25 bevaras.
Yttranden, t.ex. korkort, Naérarkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter sista
aklagare, domstol anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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2.2 Omsorg om aldre och personer med funktionsnedsattning
2.2.1 Handldggning socialtjanstlagen

1. | Inkomna rapporter och a) Nararkiv 2, parm a)2 ar
?nméilmngfla.r som 1nte t1}111h6r'11 b) Handldggare b) Vid inaktualitet b) Efter bedémning av chef.

?rende och Infe ger upphov Fl. ¢) Verksamhetsystem ¢) Vid inaktualitet c¢) Senast 3 manader efter beslut att ej inleda
drende, inklusive register, for: utredning

a) Ej till aktparm dldre och LSS '

myndighet

b) Handlingar av ringa

betydelse

c) Aktualiseringar i

verksamhetssystem

2. | Uppdragstagarakter Dokumentskap Som personakt Anstéllningsuppgifter
Kontaktfamilj/kontaktperson
Familjehem/jourfamiljehem

3. | Forteckningar 6ver boende ide | Dator, register i Excel Ortsvis Vid inaktualitet Inaktualitet &r vid avflyttning eller dodsfall.
sdrskilda boendeformerna Kontinuerlig uppdatering.

4. | Hyreskontrakt, Utredningsadministrator, Stiftelsen/kommunen, 2 ar efter det att Under forutséttning att hyresskuld inte
besiktningsprotokoll, etc. for parm personnummerordning kontraktet upphdrt att | kvarstr. Sparas till slutbetalning eller
bostdder som tillhandahalls av gilla avskrivning.
socialtjénsten

5. | Anmaélningar som tillhor Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista

drenden eller ger upphov till
drende

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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6. | Ansokningar frén enskild om Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
bistand eller service med anteckningen.
eventuella bilagor Fodda 5, 15, 25
bevaras.
7. | Avtal med kontaktpersoner, Dokumentskap Personnummerordning 5 ar efter sista
kontaktfamilj, familjehem anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
8. | Anteckningar, utkast, Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
meddelanden av endast tillfallig Naérarkivet.
betydelse och liknande
arbetspapper, vilkasbetydelse
upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria, utredning
ellerliknande fardigstéllts
9. | Avskrifter, kopior och dupletter | Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
som inte behovs foratt man rétt Naérarkivet.
ska kunna forsté akten eller som
finns i fleraexemplar.
10. | Beslut i enskilt drende Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
11. | Beslutsunderlag Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Tex. Léakarintyg, intyg fran legtimerad
anteckningen. personal
Fodda 5, 15,25
bevaras.
12. | Beslut och domar i Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista

forvaltningsdomstol/
forvaltningsréatt

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.

39




Bilaga 2 VON § 62/2026
Sidan 40 av 71

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
13. | Domar i personakter som ska Nararkiv 2 Personnummerordning | Vid inaktualitet Brottsmal etc.
gallras/ Ej beslutsdomar
14. | Fullmakter Naérarkiv 2 Namn 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
15. | Journalanteckningar i enskilt Nararkiv 2 Personnummerordning 5 ér efter sista Journalanteckningar skrivs ut kontinuerligt.
drende anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
16. | Kallelser (till riattegang, mote Nararkiv 2 Personnummerordning | Vid inaktualitet
med socialsekreterare mm)
17. | Korrespondens av betydelse i Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
drendet anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
18. | Korrespondens av tillfillig Nararkiv 2
betydelse och/eller rutinméssig
karaktér
19. | Meddelanden om utskrivning Nararkiv 2 Personnummerordning | Vid inaktualitet Efter notering i akt.
fran vardhem eller liknande
20. | Planer: Arbetsplaner, Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
handlingsplaner, serviceplaner, anteckningen.
genomforandeplaner och Fodda 5, 15, 25
véardplaner i enskilt drende bevaras.
21. | Registerkontroller (infotorg, Naérarkiv 2 Personnummerordning | Vid inaktualitet

RFV-bild, sléktutredning, KIR)
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22. | Trycksaker som inte haft ndgon | Handldggare Rensas Ska rensas ur akten innan den placeras i
betydelse for drendet nérarkivet.
23. | Utredningar i enskilt drende Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
24. | Underlag/ utkast som anvéntstill | Nérarkiv 2 Personnummerordning | Vid inaktualitet
utredning eller tjénsteutlatande
25. | Overenskommelser med andra Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
myndigheter anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
26. | Overklaganden inklusive bilagor | Nirarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
2.2.2 Handldggning, avgifter
1. | Avgiftsbeslut Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt
Nirarkiv 3 anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
2. | Dagjournaler, matlador Avgiftshandlaggare, Manadsvis 7 &r Utgor debiteringsunderlag
parm
3. | Debiteringslistor Avgiftshandlaggare, Manadsvis 7 &r Flyttas till Nararkiv 1 efter ca 2 ar.
parm
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4. | Fullmakter/registerutdrag Nararkiv 3 Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt
anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
5. | Inkomstuppgifter fran brukare Nararkiv 3 Personnummerordning 5 ar efter sista Tillhor personakt
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
6. | Inkomna, utgdende och Nararkiv 3 Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt
uppréttande handlingar av anteckningen.
betydelse i drendet. Fodda 5, 15, 25
bevaras.
7. | Inkomna, utgdende och Nararkiv 3 Personnummerordning | Vid inaktualitet
uppréttade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassigkaraktar
8. | Jamkningsbeslut Nararkiv 3 Personnummerordning 5 ar efter sista Tillhor personakt
omsorgsavgifter anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
9. | Kravbrev omsorgsavgifter Ekonomikontoret Namn Vid inaktualitet Tidigast 6 ménader efter att drendet
avslutats.
10. | Krediteringar omsorgsavgifter Ekonomikontoret, parm Arsvis, 7 ar Fysisk kopia sparas i pdrm under ca tva ar
Digitala underlag i verifikationsnummer
ekonomiystemet
11. | Registreringar hjédlpmedel Nararkiv 3 Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt

anteckningen.

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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12.

Underlag for faststillande av
avgift

Nirarkiv 3

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Tillhor personakt

2.2.3 Handldggning lagen som stdéd och service till vissa funktionshindrade (LSS)

1. | Inkomna rapporter och a) Nirarkiv 2, pirm a) 2 ar a) Efter beddmning av chef.
?nmfiilnlnia'r som 1nte n}lllhér'll b) Handldggare b) Vid inaktualitet b) Senast 3 manader efter beslut att ej inleda
drende och Inte ger upphov .tl. ¢) Verksamhetssystem ¢) Vid inaktualitet utredning.
drende, inklusive register, for:

a) Ej till aktpdrm dldre och LSS
myndighet

b) Handlingar av ringa betydelse
c) Aktualiseringar i
verksamhetssystem

2. | Uppdragstagarakter Dokumentskap Som Anstéllningsuppgifter
Kontaktfamilj/kontaktperson personakt
Familjehem/jourfamiljehem

3. | Forteckningar éver boende i Server, register i Excel Ortsvis Vid Inaktualitet dr vid flytt.
boende med sirskild service inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.

4. | Hyreskontrakt, Utredningsadministrator, Stiftelsen/kommunen, 2 ér efter det Under forutsittning att hyresskuld inte
besiktningsprotokoll, etc. for parm personnummerordning att kontraktet kvarstar.Sparas till slutbetalning eller
bostdder som tillhandahalls av upphort att avskrivning.
socialtjdnsten gélla

5. | Begéiran om insatser samt Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
eventuella bilagor anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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Beslut

Nirarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Bestéllning/beslutsunderlag

Naérarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Domar i personédrende

Nirarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Fullmakter

Nirarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.

10.

Forhandsbesked

Naérarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
F6dda 5, 15, 25
bevaras.

11.

Handlingar angaende
overklagande

Naérarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

12.

Handlingar angdende
forordnande av god man,
forvaltare eller formyndare

Naérarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

13.

Individuella planer

Nirarkiv 2

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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14. | Korrespondens av betydelse Naérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
15. | Korrespondens av tillfallig Handldggare eller Personnummerordning | Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinméssig | Nirarkiv 2
karaktér
16. | Utlatanden Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
17. | Utredningar och Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista
journalanteckningar anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
18. | Arendeblad/Journalblad Nérarkiv 2 Personnummerordning 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
2.3 Familjeratt
2.3.1 Adoptioner
1. | Beslut Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
2. | Handlingar i Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
overklagningsarenden
3. | Handlingar rérande barnets Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
ursprung
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4. | Korrespondens av betydelse i Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
drendet
5. | Referenser Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
6. | Samtycken med bilagor Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
7. | Uppfdljningsrapporter Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
(anteckningar frén hembesok
etc.)
8. | Utredningar/ Nirarkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
journalanteckningar i enskilt
arende
9. | Yttranden frdn nimnden for Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
internationella adoptioner
(NIA)
10. | Yttranden fran ndmnd Nararkiv 1, egen akt Personnummerordning | Bevaras
2.3.2 Faderskap- och foraldraskapsérenden
Alla handlingar skickas for slutakrivering efter att drendet avslutas.
1. | Anmaélningar om faderskap Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
och forildraskap
2. | Domar Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
3. | Faderskapsbekriftelser Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
4. | Foraldraskapsbekriftelser Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
5. | Handlingar i rattsgenetiska och | Nérarkiv 1 Personnummerordning Bevaras
rattskemiska undersokningar
Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
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6. | Handlingar rorande Nirarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
nedlaggning av
faderskapsutredning
7. | Intyg Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras Ultraljudsundersokning, forlossning,
utveckling etc.
8. | Korrespondens av betydelse i Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
drendet
9. | Protokoll Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
10. | Underrittelser frdn lokala Nirarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
skatteforvaltningen om nyfott
barn till ogift mor
11. | Underréttelse om vardnaden Nirarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
om barn
12. | Utredning/ Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
journalanteckningar
13. | Anmaélan om gemensam Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
véardnad
2.3.3 Familjeratt évrigt
1. | Handlingar i namnérenden Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
2. | Avtal om umginge, boende Naérarkiv 1, akt Arsvis Nér barnet fyllt 18 ar
och véardnad
3. | Domar och underréttelser i Nararkiv 1, akt Arsvis 5 ér efter sista

vardnadsboende- och
umgéngeséirenden

anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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Nr.

Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anméirkningar

Vardnads- boende- och
umgéingesutredningar

Nararkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Begiran om umgéngesstod
frén Tingsrétten

Nararkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Snabbupplysningar

Naérarkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Upplysningar I form av
socialregisterutdrag

Nérarkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Séarskild forordnad
vardnadshavare

Nararkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.

Vérdnadsoverflyttningar

Nararkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.

10.

Varaktigt forhindrande

Nérarkiv 1, akt

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15,
25 bevaras.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
11. | Avliden vardnadshavare Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista
anteckningen.
Fodda 5, 15,
25 bevaras.
12. | Utredning vid oldmplig Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 &r efter sista
sdrskild forordnad anteckningen.
vardnadshavare Fédda 5. 15
25 bevaras.
13. | Samarbetssamtal med begaran Handliggare 5 ar efter sista
frén Tingsrétten anteckningen.
14. | Samarbetssamtal frivilliga Handlaggare 5 ar efter sista Registreras i verksamhetssystem.
anteckningen.
15. | Underréttelse fran tingsritten Nararkiv 1, parm Vid inaktualitet
om att fordlder begért
skilsméssa
16. | Kontaktfamilj/person Nérarkiv 1, pirm Omréadesvis, alfabetisk 2 &r
Intresseanmélningar
17. | Beslut att ej limna Nirarkiv 1, pirm Omrédesvis, alfabetisk | 2 ar
medgivande
18. | Underrittelse till socialndmnd Nararkiv 1, parm Kronologisk Vid inaktualitet Nér vardanden é&r faststdlld/ drendet avslutat.
om inflyttat barn
19. | Samtalsintyg for Naérarkiv 1, akt Personnummerordning 5 &r efter sista
informationssamtal anteckningen.
Fodda 5, 15,25
bevaras.
2.4 Bostadsanpasshning
1. | Protokoll 6ver beslut om Nararkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Bevaras

bostadsanpassningsbidrag och
aterstéllningsbidrag
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Fodda 5, 15, 25 bevaras

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
Register over atgiardade Nararkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Bevaras
lagenheter och hus
Statistiska sammanstéllningar Nérarkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Bevaras Statistiska sammanstéllningar
Overklagan och tillhérande Nararkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Bevaras Overklagan och tillhérande handling
handling
Ansdkan och beslut om Nararkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Gallring 10 &r efter
bostadsanpassning, beslutets utgang eller 1
reparationsbidrag och ar efter avskrivning
aterstédllningsbidrag
Dokumentation om material Nararkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Gallring 10 &r efter
och installationer som behovs beslutets utgang
for framtida reparationer och
underhall
Ovrig information ,tex Nararkiv Anhdrigcentrum Arendenummerordning | Gallring 10 &r efter Ovrig information ,tex utredning, fullmakt,
utredning, fullmakt, intyg, beslutets utgang eller 1 | intyg, ritningar, atgérdsforslag fran
ritningar, atgirdsforslag fran ar efter avskrivning. terapeuter, offerter, delgivningskvitto,
terapeuter, offerter, mottagningsbevis, begdran om utbetalning,
delgivningskvitto, kopia pa faktura, kontobevis och
mottagningsbevis, begéran om registerunderlag
utbetalning, kopia pa faktura,
kontobevis och
registerunderlag
2.5 Fardtjanst och riksfardtjanst
Ansokan med bilagor, Nararkiv 3 Personnummerordning Sar
utredning samt beslut om Fodda 5, 15, 25
fardtjanst bevaras.
Domar Nararkiv 3 Personnummerordning | 5 ér
Fodda 5, 15, 25 bevaras
Fullmakter/registerutdrag Naérarkiv 3 Personnummerordning 5 ar
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
4. | Inkomna, utgdende och Nararkiv 3 Personnummerordning | 5 ar
uppréttande handlingar av Fodda 5, 15, 25 bevaras
betydelse i drendet.
5. | Inkomna, utgédende och Nararkiv 3 Personnummerordning | Vid inaktualitet
uppréttade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinméssig
karaktér
6. | Inkomna rullstolsintyg och Nararkiv 3 2 ar
medicinska utldtanden som inte
ger upphov till drende
7. | Journalanteckningar Verksamhetssystem Personnummerordning 5ar
Naérarkiv 3 Fodda 5, 15, 25 bevaras
8. | Register dver Verksamhetssystem 5ar
fardtjanstberdttigade
9. | Yttranden Verksamhetssystem Personnummerordning 5ar
Nararkiv 3 Fodda 5, 15, 25 bevaras
10. | Aterkallelse av tillstaind Nérarkiv 3 Personnummerordning 5 ar
11. | Overklagan Nérarkiv 3 Personnummerordning 5 ar
Fodda 5, 15, 25 bevaras
2.6 Parkeringstillstand for rorelsehindrade
1. | Ansokan och beslut Arkivskép Kronologiskt 1 ér 1 &r efter utgangen giltighetstid

eller efter avslag.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallr Anmérkningar
as
2. Utredningshandlingar Arkivskap Kronologiskt 1 ar 1 ér efter utgangen giltighetstid
eller efter avslag.
3. | Atertagna anskningar Arkivskdp 1. Arsvis efter namn A- | 2 ar

0.

3. Forsorjning, integration och arbete - budget- och skuldradgivning samt

skuldsanering
1. | Kolistor Nirarkiv 1 eller Kronologisk ordning Vid inaktualitet
handléggaren
2. | Kolistor, datorregister Server Vid inaktualitet
3. | Register till irenden rorande Server, BOSS Arendenummerordning | 5 &r Gallras samtidigt som akten.
budget- och skuldradgivning.
Datorregister.
HEP = Hushéllsekonomiskt
program.
4. Statistikunderlag/ statistik for Nérarkiv 1 (med statistik) Arsvis Vid inaktualitet Sedan sammanstillning/ redovisning skett
budget- och skuldradgivning eller handldggaren till Konsumentverket.
5. Arenden rérande Naérarkiv 1 Personnummerordning 5ar T.ex. drendeblad, minnesanteckningar,

budgetradgivning

skuldoversikter och kalkyler, forslag till
hushallsbudget, korrespondens, fullmakt,
verifikat t.ex. 16nebesked, beslut bo-
stadsbidrag, hyreskontrakt, Iopande utgifter
och inkomster.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
6. Arenden rorande Nérarkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter att T.ex. drendeblad, minnesanteckningar,
skuldradgivning, ej provade betalningstiden 16ptut | skuldoversikter och kal- kyler, underlag fran
enligt skuldsaneringslagen langivare, kopior av korrespondens och
frivilliga 6verenskommelser med
fordringsigare, fullmakt.
7. Arenden rérande Nérarkiv 1 Personnummerordning 5 ar efter att T.ex. drendeblad, minnesanteckningar,
skuldsaneringprovade enligt betalningstiden 1opt ut | skuldoversikter och kalkyler, underlag fran
skuldsaneringslagen. langivare, kopior av korrespondens och

overenskommelser med fordringsdgare,
kopior av ansokan till och beslut fran
kronofogde- myndighet samt forekommande
tingsrattsbeslut fullmakt for
informationsinhdmtning.

4. Radgivningsverksamhet

1. | Minnesanteckningar kring Dokumentskap Vid inaktualitet
klienter
2. Statistik Gver aret Server Bevaras

5. Oppenvardsverksamhet (barn, unga, vuxna, familjer)

1.

Genomforandeplan

Grupprum, parm
Verksamhetssystem

Namn

5 ar efter sista
anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Tillhor personakt. Original skickas till
handldggare vid avslut.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

Social journal Verksamhetssystem 5 ar efter sista Tillhor personakt. Original skickas till
anteckning i akten handldggare vid avslut.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Uppdrag (bestillning) Verksamhetssystem Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt. Original skickas till
anteckning i akten handléggare vid avslut.
Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Kvittenser nycklar Enhetschef, pairm Vid inaktualitet Nér nyckel aterlamnats.

Arendeférdelning Server Vid inaktualitet

Statistik dver aret Server Bevaras

6. Genomfora uppdrag enligt LSS
6.1 Aviosarservice och ledsagarservice

Arbetsanteckningar, Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Nér dokumentation sammanfattats i

rapportblad personakt.

Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.

Checklista Grupprum, pairm Namn Vid inaktualitet

Faktablad Grupprum, pirm Namn Vid inaktualitet
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
5. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15,25 vid slutarkivering.
bevaras.
6. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
uppréttade handlingar av anteckning i akten
betydelse i drendet Fodda 5, 15, 25
bevaras.
7. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
uppréttade handlingar av
tillféllig och eller
rutinméssig karaktér
8. | Kontaktman, register Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.
9. | Levnadsberittelse Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Foédda 5, 15, 25
bevaras.
10. | Riskbeddomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Enhetschef, server
11. | Signeringslistor Enhetschef 5ar
(signatur och namn)
12. | Social journal Verksamhetssystem 5 &r efter sista Tillhor personakt.

anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
6.2 Daglig verksamhet
1. | Arbetsanteckningar, Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Nér dokumentation sammanfattats i
rapportblad personakt.
2. | Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
3. | Checklista Grupprum, pairm Namn Vid inaktualitet
4. | Faktablad Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
5. | Genomf6randeplan Verksamhetssystem Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.
6. | Inkomna, utgédende och Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
uppréttade handlingar av anteckning i akten
betydelse i drendet Fédda 5, 15, 25
bevaras.
7. | Inkomna, utgédende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
uppréttade handlingar av
tillfallig och eller
rutinmaissig karaktir
8. | Kontaktman, register Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

9. | Levnadsberittelse Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.

10. | Riskbeddomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet

Enhetschef, server
11. | Signeringslistor Enhetschef Sar
(signatur och namn)
12. | Social journal Verksamhetssystem 5 ar efter sista Tillhor personakt.

anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.

6.3 Gruppbostad, servicebostad och korttidsboende

1. | Arbetsanteckningar, Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Nér dokumentation sammanfattats i
rapportblad personakt.
2. | Besiktningsprotokoll Enhetschef Alfabetisk 2 ar
3. | Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning 5 ar efter sista Tillhor personakt.
Grupprum, parm anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut

Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.

4. Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet

5. | Faktablad Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet

57




Bilaga 2 VON § 62/2026
Sidan 58 av 71

Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
6. | Forteckningar 6ver Enhetschef, parm Alfabetisk Vid inaktualitet Inaktualitet &r vid avslut.
boende Kontinuerlig uppdatering.
7. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.
8. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
upprittade handlingar av anteckning i akten
betydelse i drendet Fédda 5, 15, 25
bevaras.
9. | Inkomna, utgédende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
upprittade handlingar av
tillféllig och eller
rutinméssig karaktir
10. | Kvittenser nycklar Enhetschef Vid inaktualitet Nar nyckeln aterlamnats.
11. | Kontaktman, register Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.
12. | Levnadsberittelse Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
13. | Riskbeddomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Enhetschef, server
14. | Signeringslistor Enhetschef 5 ér
(signatur och namn)
15. | Social journal Verksamhetssystem 5 ar efter sista Tillhor personakt.

anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
6.4 Personlig assistans
1. | Arbetsanteckningar, Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Nér dokumentation sammanfattats i
rapportblad personakt.
2. | Avtal —utfora personlig Enhetschef, pirm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
assistans anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
3. | Beslut och avtal fran Ekonomiadministrator, pdirm | Namn 2 ar For faktuering av de forsta 20
Forsakringskassan, var timmarna.
kopia
4. | Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
5. Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
6. | Faktablad Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
7. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.
8. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
upprittade handlingar av anteckning i akten
betydelse i drendet Fodda 5, 15, 25
bevaras.
Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmérkningar
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kopia

9. | Inkomna, utgdende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
upprittade handlingar av
tillfallig och eller
rutinméssig karaktir
10. | Kvittenser nycklar Enhetschef, parm Vid inaktualitet Nér nyckeln aterldmnats.
11. | Kontaktman, register Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.
12. | Levnadsberittelse Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
13. | Riskbedéomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Enhetschef, server
14. | Réakenskapskopior, Namn 2 ar
utbetalnings- och
avstamningsbesked
15. | Sigeringslistor Enhetschef, parm Sar
(signatur och namn)
16. | Social journal Verksamhetssystem 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
17. | Timredovisning, var Enhetschef, parm 7 &r Original skickas till Forsdkringskassan

Debiteringsunderlag.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
7. Genomfora uppdrag enligt socialtjanstlagen (Sol)
7.1 Boendestod
1. | Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ér efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
2. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
Grupprum, parm anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
3. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
upprattade handlingar av anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
betydelse i drendet Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
4. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
uppréittade handlingar av
tillféllig och eller
rutinméssig karaktér
5. | Kvittenser nycklar Enhetschef, pairm Namn Vid inaktualitet Nar nyckeln aterlimnats.
6. | Riskbedomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
7. | Social journal Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ér efter sista Tillhor personakt.

anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
7.2 Dagverksamhet

Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ér efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.

Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut vid
Fodda 5, 15, 25 slutarkivering.
bevaras.

Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.

uppréttade handlingar av anteckning i akten

betydelse i drendet Fédda 5, 15, 25
bevaras.

Inkomna, utgaende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet

upprittade handlingar av

tillféllig och eller

rutinméssig karaktér

Narvarolista Enhetschef, pirm Personnummerordning | 2 ar Underlag for debitering

Riskbedémning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet

Enhetschef, server

Social journal

Verksamhetssystem

5 &r efter sista
anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.

Tillhor personakt.

Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
7.3 Hemtjanst
1. | Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ér efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
2. Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
3. | Egenvérdsbedomning Grupprum, parm Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
4. | Fast omsorgskontakt, Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.
register
5. | Fullmakter, Grupprum, pirm Personnummerordning | 5 &r efter sista Tillhor personakt.
registerutdrag anteckning i akten
foretradare Fédda 5, 15, 25
bevaras.
6. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
7. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.

upprittade handlingar av
betydelse i drendet

anteckning i akten

Fodda 5, 15, 25
bevaras.
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Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
8. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
uppréittade handlingar av
tillfallig och eller
rutinméssig karaktir
9. | Levnadsberittelse Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
10. | Nyckelkvittenser Enhetschef, pairm Vid inaktualitet Nér nyckeln aterlamnats.
11. | Riskbedéomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Enhetschef, server
12. | Planering av Verksamhetssystem Personnummerordning | Vid inaktualitet
genomforande av Kompanion
insatser
13. | Signeringslistor Grupprum, parm 5 ar
(signatur och namn)
14. | Social journal Verksamhetssystem 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
15. | Tjénstgoéringsscheman Schemalédggningssystem 2 ar
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7.4 Korttidsplats
1. | Bestéllning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut vid
Fodda 5, 15, 25 slutarkivering.
bevaras.
2. Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
3. | Egenvardsbeddmning Grupprum, parm Personnummerordning 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
4. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
Grupprum, pérm anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut vid
Fodda 5, 15, 25 bevaras. | slutarkivering.
5. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
uppréttade handlingar av anteckning i akten
betydelse i drendet Fodda 5, 15, 25 bevaras.
6. Inkomna, utgéende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
uppréttade handlingar av tillfallig
och eller rutinméssig karaktir
7. | Kontaktman, register Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Kontinuerlig uppdatering.
8. | Nérvarorapportering Verksamhetssystem Personnummerordning 2 &r Underlag for debitering.
9. | Riskbedémning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Enhetschef, server
10. | Signeringslistor Enhetschef, parm 5éar

(signatur och namn)
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11. | Social journal Verksamhetssystem 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut vid
Fodda 5, 15, 25 bevaras. | slutarkivering.
12. | Tjanstgoringsscheman Schemalédggningssystem 2 &r
13. | Egenkontroll livsmedelshygien, | Enhetschef, parm 2 &r
rapport om kyl, frys mm enligt
egenkontrollprogram
7.5 Larm
1. | Larmavvikelser Avvikelser se T.ex. larm som inte fungerar vid
avvikelsehantering stromavbrott.
2. | Larmrapporter Larmansvarig, server Datum 2 ar
3. | Register dver innehavare av Dator Namn Vid inaktualitet Nar innehavet har upphort.
trygghetslarm
7.6 Sarskilt boende
1. | Bestillning (uppdrag) Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
2. | Besiktningsprotokoll Enhetschef, parm Namn Vid inaktualitet Vid ny besiktning.
3. Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
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4. | Egenkontroll livsmedelshygien,| Enhetschef, parm 2 ar
rapport om kyl, frys mm enligt
egenkontrollprogram
5. | Egenvérdsbedomning Grupprum, parm Personnummerordning | 5 ér efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
6. | Franvarorapporter Verksamhetssystem Personnummerordning | 2 r Underlag for debitering.
7. | Fullmakter, registerutdrag Grupprum, parm Personnummerordning 5 &r efter sista Tillhor personakt.
foretradare anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
8. | Forteckningar 6ver boende i Enhetschef, parm Namn Vid inaktualitet Inaktualitet &r vid flytt.
sarskilt boende Kontinuerlig uppdatering.
9. Genomforandeplan Verksamhetssystem Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
vid slutarkivering.
10. | Inkomna, utgdende och Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
uppréttade handlingar av anteckning i akten
betydelse i drendet Fédda 5, 15, 25
bevaras.
11. | Inkomna, utgdende och Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
uppréttade handlingar av tillféllig
och eller rutinméssig karaktir
12. | Kontaktman, register Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
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13. | Levnadsberittelse Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten
Fodda 5, 15, 25
bevaras.
14. | Motesanteckningar, dialogmoéten,| Enhetschef, dator Kronologisk Bevaras Dialogmoten sker ortsvis mellan ortens
brukarréd, anhorigrad sdrskildaboende, chefer och foreningar (ex.
pensiondrsforening).
15. | Nyckelkvittenser Enhetschef, parm Namn Vid inaktualitet Nér nyckeln aterldmnats.
16. | Riskbedomning, brukare Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Enhetschef, dator
17. | Signeringslistor (signatur och Enhetschef, parm Namn Sar Exempelvis stadlistor och disklistor.
namn)
18. | Social journal Verksamhetssystem Personnummerordning | 5 ar efter sista Tillhor personakt.
anteckning i akten Handlingar som ska bevaras skrivs ut
Fodda 5, 15, 25 vid slutarkivering.
bevaras.
19. | Tjanstgoringsscheman Schemalédggningssystem 2 ar
L] [
8. Hemsjukvard
1. Patientjournaler inom hélso- Verksamhetssystem Personnummerordning 10 ar efter avslut Gallras av systemforvaltare i samréd
och sjukvard, digital journal med IT-enheten.
2. | Patientjournaler inom hélso- Sjukskdoterska Personnummerordning 10 ar efter avslut De journalhandlingar som inte kan skannas
och sjukvard, pappers journal Arbetsterapeut ex handlingar tom &r 2012 eller journal pa de
Sjukgymnast/f med skyddad identitet skickas till MAS for
ysioterpeut arkivering.

MAS gallrar i samrdd med
ansvarig vidsocialforvaltningen.
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3. | Dokument som ingar i den Verksamhetssystem Personnummerordning 10 ar efter avslut Skannas in i journalen enligt faststélld

digitala patientjournalen rutin. Inskannade pappersdokument gallras
vid inaktualitet. Om de sparas en tid efter
inskanning ska de sé snart de 4r inskannade
strykas dver medett streck diagonalt dver
dokumentet av den som
skannat. Arbetsmaterial gallras da det blir
aktuellteller dé journal avslutas.

4. | Bedomningsinstrument Arbetsterapeut Personnummerordning Ingér i patientjournal Dokumenteras i journal eller

Sjukgymnast/fysioterpeut bedémningsmodul. Pappret blir ett
Sjukskdterska arbetsmaterial och gallras d det blir
inaktuellt.

5. | Delegering medicinska System for signeringar Ort, datum, person 3 ar MCSS APPVA gallrar.
arbetsuppgifter

6. | Epikriser frén andra vardgivare | Sjukskoterska Personnummerordning | Ingdr i patientjournal | Sparas i pappersjournal.

arbetsterapeut
Sjukgymnast/fysioterpeut

7. | Journalkopior fran andra Sjukskoterska Personnummerordning Ingér i patientjournal Sparas i pappersjournal.

vardgivare arbetsterapeut
Sjukgymnast/fysioterpeut

8. | Journalhandlingar enligt 1 kap. 3 | Kommunikationsverktyg med| Personnummerordning | 10 ar Vérdinsats och medicinsk data skrivs ut
§ Patientdatalagen och ovrig Region Uppsala och
rutinkorrespondens dokumenteras i journalsystem. Lagras tills

gallringsfristen gétt ut.

9. Forskrivning av tekniska Arbetsterapeut Personnummerordning Vid inaktualitet Niér hjalpmedlet avregistrerats och under
hjalpmedel/ hyra av tekniska Sjukgymnast/fysioterpeut forutséttning att notering om tillhandahallet
hjalpmedel hjalpmedel gjorts i1 patientjournalen.

10. | Handlingar om Arbetsterapeut Personnummerordning | Vid inaktualitet

bostadsanpassning

Sjukgymnast/fysioterpeut
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11. | Intyg for bedomning och Arbetsterapeut Personnummerordning | Ingér i patientjournal | Skannas till patientjournal.
sakkunnighetsutlatanden Sjukgymnast/fysioterpeut
Sjukskoterska
12. | Ordinationsunderlag for Sjukskoterska Arsvis, Efternamn Ingér i patientjournal. | Inaktuellt ordinationsunderlag/Pascals
likemedel forskrivningshandling hos sjukskoterskan
arkiveras i pappersjournalen tills utrymmet
inte tilldter mer. Arkiveringsbox som mérks
med Ar, SABO/Ordinirt boende och
hemsjukvardsomrade pé utsidans "rygg”
skickas till MAS for arkivering 10 ar i
socialforvaltningens arkiv.
13. | Signeringslistor Sjukskoterska, Arsvis, Efternamn Bevaras och gallras av | Skannas till patientjournal.
Arbetsterapeut MCSS APPVA efter 10
Sjukgymnast/fysioterpeut ar.
14. | Remisser och remissvar Sjukskéterska Personnummerordning | Ingdr i patientjournal | Skannas till patientjournal.
arbetsterapeut
Sjukgymnast/fysioterpeut
15. | Signeringslistor dver utforda, Sjukskoterska Personnummerordning | Bevaras och gallras av | Skannas till patientjournal.
ordinerade behandlingar arbetsterapeut MCSS APPVA efter 10
Sjukgymnast/fysioterpeut ar.
9. Forebyggande verksamhet
1. | Minnesanteckningar, syn och Syn- och hérselinstruktor Ortsvis Vid inaktualitet Nir hjalpmedel aterlamnats.

horsel
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Forteckning over system

Artvise - kund- och drendehanteringssystem
BOSS —érendehanterings- och statistiksystem budget- och skuldradgivning
Combine — verksamhetsystem for socialtjansten

Cosmic Link - Kommunikationsverktyg for informationsoverforing géllande patienter mellan
kommun och Region Uppsala

DF respons - avvikelsesystem

Digframe - system for informationssékerhet, dataskydd och systemdokumentation
Dirsys/ integrity - system for informationssikerhet, dataskydd och systemdokumentation
EDP Vision - drendehanteringssystem

Ines — kommunens intranét

KIA - System for arbetsmiljoarbete

MCSS APPVA — system for signeringar av insatser inom hélso — och sjukvard samt omsorg
Netpublicator - politikerportal

Raindance - ekonomisystem

Tendsign — upphandlingssystem

Timecare — schemaldggning och planeringssystem

Troman — system for administration av fortroendevalda

Stratsys — system for planering och uppfoljning

Viva - verksamhetsystem socialtjdnsten
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