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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SOCIALNAMNDEN

Dokumenthanteringsplanen dr kommunens sitt att halla en god ordning och 6verblick dver sina allmidnna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som forekommer pa forvaltningen, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ér forvarade.
Dokumenthanteringsplanen avser forbittra kommunens personals och allménhetens mojligheter att soka och aterfinna information. Den ska alltid
overensstimma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras vid behov.

Faststilld av socialnimnden 2009-06-10 (§ 69)

Galler fran 2009-07-01
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ANVANDARMANUAL

Overlimnande till Centralarkiv

Handlingar som ska bevaras 6verlimnas till centralarkiv niir de inte lingre behdvs for den 16pande verksamheten hos en myndighet. Ovriga
handlingar 6verlimnas om sa anges i denna dokumenthanteringsplan. Arkivhandlingar som 6verldmnas till centralarkivet skall vara fortecknade
samt rensade och gallrade. Samrad med centralarkivet bor alltid ske innan 6verldmning.

Gallring

Att gallra dr att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i allminna handlingar. Gallringsfrist dr den tid innan beslutad gallring verkstills.
Gallring bor verkstillas regelbundet, gidrna i borjan av aret, eftersom manga gallringsfrister 16per ut vid arsskiftet. Observera att gallringsbeslut
ska tolkas restriktivt. Endast sadana handlingar far gallras som uttryckligen avses i beslutet (Dokumenthanteringsplanen).

Gallringen underlittas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan vid arkivlaggningen. Gallringstidpunkten kan da anges pa respektive
volym.

Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstoras under kontroll. Observera att gallring i elektroniska system kan
kriva sérskilda atgirder.

Vid gallring bor foras ett dversiktligt protokoll 1 form av en lista 6ver de handlingar som har forstorts och det eller de gallringsbeslut som man
stoder sig pa. Protokollet undertecknas av ansvarig tjdnsteman.

Rensning

Rensning innebir att handlingar i ett drende befrias fran arbetsdokument som endast dr av tillfllig betydelse och som &r obehovliga for
forstaelsen av drendet. Det kan gilla minnesanteckningar som inte tillfor drendet sakuppgift, utkast, 6vertaliga kopior etc. Rensningen avser
handlingar som inte dr allmédnna handlingar och #r dirfor inte nagon gallringsatgird trots att resultatet, forstoring, dr det samma. Rensning ska
utforas av handlaggaren nir drendet &r avslutat.
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Revidering av dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen bor ses 6ver arligen och skall revideras vid forandringar i myndighetens rutiner som paverkar dokumenthanteringen.
Vid forandring av gallringsfrist skall revidering godkénnas av namnden efter samrad med arkivmyndigheten.
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BEGREPPSFORKLARINGAR

ALK-T: oo Elektroniskt program for tillstandsgivning och tillsyn enligt Alkohollagen och Tobakslagen
Arkivmyndighet:.......... Kommunstyrelsen

Arkivansvarig:............. Forvaltningschef

Arkivredogorare:.......... Sekreterare

Besched:.................... Elektroniskt program for schemaldggning av personal inom varden.

Cambio Cosmic:........... Elektroniskt program for patientjournaler.

Centralarkiv:............... Arkiv for forvaring 1 roda kommunhusets kéllare 1 Markaryd for handlingar som ska bevaras.
Diarie:..........cceveeenn. Elektroniskt i programmet Winess respektive fysiskt diarium.

GroupWise:................ Elektroniskt program for e-post och kalenderbokning.

HSL: ..., Hilso- och sjukvardslagen

HSL-arkiv Fyrklovern:...Arkiv i kéllaren vid Fyrklovern i Stromsnésbruk dér fysiska patientjournaler forvaras i avvaktan pa gallring
IFO:...ooiiiii, Individ- och familjeomsorgen

Intranitet:.................. Elektroniskt program for intern information inom Markaryds kommun.

Killararkiv:................ Ledningskontorets arkiv i gula husets kéllarplan for handlingar som har en lingre gallringsfrist men som ej ska bevaras.
LOB:ar:.................. Ombhindertagna enligt LOB, lag om omhindertagande av berusade.

LSS: Lag om stod och service till vissa funktionshindrade.

LVM:..... Lag om vard av missbrukare i vissa fall.

LVU: .. Lag om vard av unga i vissa fall.

MAS:.....o Medicinskt ansvarig sjukskoterska

Nararkiv: ................ Arkivlokal som finns pa arbetsplatsen vid ledningskontoret, IFO och Fyrklovern for handlingar som é&r aktuella.
Procapita:................ Elektroniskt program for handikappomsorg, individ- och familjeomsorg samt dldreomsorg.

Scanning: ............... Pappersdokument som dverfors till elektroniskt format och forvaras 1 t ex en personakt, journalhandling eller annan fil.
SISt Statens institutionsstyrelse

N10) B Socialtjdnstlagen

Winess:................n. Elektroniskt program for diarieforing

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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OMRADE: ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Protokoll och kallelse forvaras i parm i néararkiv. Aktuella arkivhandlingar forvaras i tjansterum de forflyttas sedan till ndrarkiv och 6verlimnas
efter 7 ar till centralarkiv.

Handlingar som bevaras och overlimnas till Centralarkiv
e Protokoll fran ndamnd och utskott.
Protokoll fran kommittéer, arbetsgrupper och liknande, tillsatta av nimnden eller forvaltningen.
Protokoll fran organ for vilka naimnden/forvaltningen har sekreteraransvar.
Protokoll fran Kommunala Pensionirsradet.
Protokoll fran MBL-forhandling.
Arbetsmiljobesiktningar, t.ex. skyddsrond
Protokoll/métesanteckningar fran forvaltningens ledningsgrupp
Avtal
Diarier och ovriga register som ger sokingangar till handlingar.
Diarieférda handlingar.

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar

Gallring

Anméirkning

Forvaring

Till Centralarkiv

For socialnimndens
verksamhet ovésentliga
forslag, forfragningar,
upplysningar,
minnesanteckningar och
meddelanden av tillfallig
eller rutinméssig karaktir

Vid inaktualitet

T ex reklam till
socialnimnden per post eller
e-post

Registrator eller berord
handldaggare

Nej

Redogorelser och uppgifter
som endast finns i kopia och
dir samma
redogorelse/uppgift inforts i
officiella publikationer,
utgivits som egna rapporter
eller inforts 1 egna register
eller databaser

Vid inaktualitet

Registrator eller berord
handlaggare

Nej

Register, liggare och listor
som tillkommit uteslutande
for att underlitta
socialndmndens arbete och
som inte har ett egenvirde

Vid inaktualitet

Registrator eller berord
handlaggare

Nej

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden

Upprittad 2009-05-25
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Handlingar

Gallring

Anméirkning

Forvaring

Till Centralarkiv

Foredragningslistor,
dagordningar och kallelser
till sammantréden

2 ar

Parm namndssekreterare

Nej

Interna meddelanden, intern
information och intern
korrespondens som
tillkommit uteslutande for
att underlitta
socialndimndens arbete och
som inte har ett egenvirde

Vid inaktualitet

Elektroniskt

Elektroniskt Winess eller
intranitet

Nej

Korrespondens av tillféllig
betydelse och /eller
rutinméssig karaktir

2 ar

GroupWise eller sparad i
annat dataprogram

Nej

Inkomna cirkulédr och
meddelanden av kortvarig
betydelse, handlingar
overlamnade for kinnedom
samt Ovrig allmin
information

Vid inaktualitet

T.ex. cirkuldr fran Sveriges
kommuner och landsting.
Socialstyrelsens
meddelandeblad,
kursinbjudningar

Handliaggare

Nej

Inkomna enkétsvar

2 ar

Om bearbetning och
sammanstillning gjorts.

Péarm hos respektive chef

Nej

Kalendrar,
almanackor/tidbocker

3ar

Respektive nirarkiv

Nej

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv

Kopior av handlingar som i
original forvaras pa annat
hall inom kommunen och
som saknar betydelse for
den egna verksamheten

Vid inaktualitet

T.ex. protokollskopior och
inkomna remissunderlag

Piarm namndssekreterare

Nej

Motesanteckningar fran Vid inaktualitet Under forutsittning att de Elektroniskt, Nej
moten med ledningsgrupp, inte innehaller beslut eller Word-program
referensgrupp, arbetsgrupp information av direkt Katalog:
eller liknande betydelse for verksamheten. | V//Ledningsgrupp
Jtr. Handlingar som bor
bevaras ovan
Motesanteckningar fran Vid inaktualitet Under forutsittning att de Elektroniskt, Nej
avdelnings-, personal-, inte innehaller beslut eller Word-program
informationsmoten eller information av direkt Katalog: V//
liknande betydelse for verksamheten.
Jtr: Handlingar som bor
bevaras ovan
Statsbidragsansokningar 10 ar Winess Nej
Fysiskt diarium
Scannade handlingar Nar scanning genomforts. | Pappersoriginalen far Nej

gallras efter scanning under
forutsittning att likalydande
(fullstdndig) kopia tillforts

personakt, patientjournal etc

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Statistiska uppgifter som 2 ar Till t.ex. Statistiska Central- | Elektroniskt, Nej
lamnats till statlig byran Word-program
myndighet Katalog: V//Statistik
Svar pa externa enkiter 2 ar Fran t.ex. Socialstyrelsen Péarm hos registrator Nej
Winess
Underlag for statsbidrags- 2 ar Under forutsittning att ” Nej

ansokningar

ansvarsfrihet for aret
beviljats

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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OMRADE: KOMMUNAL HALSO- OCH SJUKVARD

Totalbevarande

En patientjournal #r aktuell mycket ldnge och brukar i allménhet tillskrivas flera syften. Patientjournalen ska innehalla de uppgifter som behovs
for en god och siker vard och fyller med detta ett patientsidkerhetsmassigt syfte. Patientjournalen ar ocksa ett stod och ett nddvéndigt
arbetsverktyg for den som arbetar i varden men den dr ocksa viktig for den som ansvarar for varden (vardgivaren). Den anvinds dven i juridiska
fragor, for skadereglering och for tillsyn och kontroll. Patientjournalen #r ocksa en viktig kélla for patienten sjélv att soka information i. Mot
denna bakgrund utgar denna vigledning fran principen om ett totalbevarande av patientjournaler.

En ny lag, Patientdatalagen ( SES 2008:355) trddde i kraft 2008-07-01. I lagens 3:e kapitel regleras skyldigheten att fora patientjournal.

I kap 3 §17 stadgas:

”En journalhandling ska bevaras i minst 10 ar efter att den sista uppgiften fordes in i handlingen. Regeringen eller den myndighet som regeringen
bestaimmer far meddela foreskrifter om att vissa slags journalhandlingar ska bevaras lingre tid n 10 ar”.

Socialstyrelsen gav 2009-04-17 ut en handbok om tillimpningen av Socialstyrelsens foreskrifter (2008:14). Denna handbok ér ett stod i den
praktiska tillimpningen av informationshantering och journalforing inom hélso- och sjukvarden.

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
Upprittad 2009-05-25
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Likemedelshantering

I Socialstyrelsens forfattningssamling och allmdnna rad (2000: 1) om likemedelshantering i hdlso- och sjukvarden finns regler for
likemedelshanteringen inom hilso- och sjukvard inklusive tandvard. Med ldkemedelshantering avser man iordningstillande, administrering, rekvisition

och forvaring av likemedel.

Handlingar Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Signeringslistor, administrerat 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Fyrklovern/ Nej
lakemedel Cambio Cosmic
Signaturfortydligandelistor 10 ar Piarm hemsjukvardschef | Nej

Genomgangslistor 2 ar Parm sjukskoterska norr | Nej

resp soder

Dosrecept/likemedelslistor 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Fyrklovern/ Nej

Insulinlista/injektionslistor Cambio Cosmic

Nyckelforteckningar till 3 ar efter inaktualitet Parm sjukskoterska norr | Nej

likemedelsforrad resp soder samt

hemsjukvardschef

Forbrukningsjournal, narkotika 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Fyrklovern/ Nej

(individuell) Cambio Cosmic

Forbrukningsjournal, narkotika 2 ar Piarm likemedelsforrad Nej

(férradsadministration) norr resp soder

Apotek, Dosapotek: Dos-patient Vid inaktualitet Parm sjukskoterska Nej

vilande, faxmeddelande, person-

uppgift, bestillning extra Dos eller

patientbundna forpackningar
Apotek/Dosapotek Fullmakt 10ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Fyrklovern/ Nej

Cambio Cosmic

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Delegering av medicinska arbetsuppgifter

Grundlidggande bestimmelser om delegering av arbetsuppgifter pa det medicinska omradet finns i lag (1998:531) om yrkesverksamhet pa hdlso- och
sjukvardens omrade och vidare i Socialstyrelsens forfattningssamling och allmdinna rad (1997:14) om delegering av arbetsuppgifter inom héilso- och
sjukvard och tandvdrd. Av bestimmelserna framgar att den som Overlater arbetsuppgifter at en omsorgspersonal ska dokumentera detta i ett

delegeringsbeslut och att den som mottar en arbetsuppgift ska underteckna delegeringsbeslutet.

Handlingar Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Beslut om delegering av medicinska 3ar Avser dven beslut om dndring 1 Péarm enhetschef Nej
arbetsuppgifter delegering och om aterkallande av /hemsjukvardschef

delegeringsbeslut.

Forvaras i 3 ar efter att delegering

gatt ut.

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
Upprittad 2009-05-25
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Avvikelser och anmiélningar i varden

Avvikelsehantering Bestimmelser om avvikelsehantering och anmilningsskyldighet inom hilso- och sjukvarden finns i lag (1998:531) om
yrkesverksamhet pa hdlso- och sjukvdrdens omrade. Avvikelsehantering ingar som en del i ett storre arbete kring patientsikerhet och kvalitet
som hilso- och sjukvarden dr alagda att utfora. I Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad (2005:12) om ledningssystem for kvalitet och
patientsdikerhet i hdlso- och sjukvdrden framgar att varden ska arbeta med risk- och hindelseanalyser som en del i patientsékerhetsarbetet for att
styra, folja upp och utveckla kvaliteten i verksamheten.

Lex Maria Om avvikelsen ar av allvarligare karaktiar maste vardgivaren utreda hindelsen och anméla den till Socialstyrelsen som har
tillsynsansvar over hélso- och sjukvarden. En intern utredning startas da pa forvaltningen under ansvar av verksamhetschefen eller en speciellt
utsedd anmélningsansvarig person. Denna typ av utredning gar under bendmningen Lex Maria.

Typer av avvikelser som bor leda till en Lex Mariautredning behandlas i Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad (2005:28) om
anmdlningsskyldighet enligt Lex Maria.

Anmiilningar till Hilso- och sjukvardens ansvarsnamnd

Hiilso- och sjukvardens ansvarsnidmnd (HSAN) &r en statlig myndighet som efter anmilan provar om personal inom hélso- och sjukvard brustit i
sitt ansvar och gjort nagot fel. En anmilan fran patient stills direkt till HSAN som i sin utredning vanligtvis vénder sig till den anmilda
vardinrittningen och efterfragar journalkopior samt en redogorelse for handelseforloppet.

Anmilningar om patientskador

En patient som drabbats av personskada i kontakten med hilso- och sjukvarden kan med stod av patientskadelagen (1996:799) soka ekonomisk
ersittning for skadan. Ar patientskadan orsakad av medicinsktekniska produkter eller av likemedel tillimpas produktansvarslagen (1992:18).
Varje vardgivare ér skyldig att ha en patientforsiakring som técker erséttningar for patientskador. Landsting och kommuner &r forsdkrade i
Landstingens omsesidiga forsikringsbolag (LOF). Patientskaderegleringen (PSR) ir skadereglerande instans. En anmiilan om ersittningsansprak
for patientskada stills till PSR som i sin utredning vinder sig till den anmélde och efterfragar journalkopior samt en redogorelse for
hindelseforloppet. Skadereglerarens beslut kan dverklagas hos en Patientskadendmnd.

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
Upprittad 2009-05-25
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Anmélningar om likemedelsskador

Person som har behandlats med ldkemedel pa recept, utdelade i vardinsatsen eller i kliniska likemedelsprovningar och som drabbats av
biverkningar kan anmila personskada. Bakom en forsikring for vardgivaren star Likemedelsforsiikringsforeningen (LFF) som foretrader
lakemedelsindustrin. En anmélan om likemedelsskada resulterar 1 att ett sdrskilt

forsdkringsbolag utfor en utredning om sambandet mellan den anmélda skadan och likemedelsanvindningen. I utredningen kan
forsdakringsbolaget rekvirera dokumentation fran berord vardinrittning eller apotek.

Patientniimnd/Fortroendenimnd

Fortroendendmnder/Patientndmnder enligt lag (1998:1656) om patientndmndsverksamhet

m.m. fungerar som en instans dit patienten kan vinda sig for rad och stod i olika fragor, t.ex. nér patienten upplever brister i bemotandet med
varden. Patientndimnderna hjélper patienterna i kontakterna med vardgivaren, ofta nir andra vigar &r provade utan att patienten blivit nojd i
kontakten med vardgivaren.

Registrering/Diarieforing

De édrendetyper som namns ovan har varaktigt virde for hdlso- och sjukvarden, inte minst som indikatorer pa hur kvaliteten inom hilso- och
sjukvarden kan forbittras och sikras men ocksa for forskningen som dokumentation av de fall da resultatet i varden inte blev det forvéntade. Ur
kvalitetssynpunkt och patientsikerhetssynpunkt, men ocksa ur kontroll- och offentlighetssynpunkt, kravs sparbarhet till den enskilda héndelsen.
Registrering/diarieforing av anmélningsérenden dr en mojlighet att tillgodose offentlighetsprincipen och de krav pa uppfoljning, kontroll, tillsyn
och insyn som stills pa vardgivaren.

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Sammanstédllningar/resultat av Bevaras Parm Ja
analyserade enskilda ledningskontorets
avvikelserapporter nadrarkiv

Anmailningar enligt bestimmelser om | Bevaras Utredningsmaterial enligt Lex Maria | Winess Ja
Lex Maria bestimmelser. Registreras/diariefors

Hilso- och sjukvardens ansvarsnimnd | Bevaras Egna journalkopior gallras vid Winess Ja
(HSAN), beslut som ror den egna inaktualitet. Registreras/diariefors
vardgivaren
Patientskaderegleringen (PSR), beslut | Bevaras Egna journalkopior gallras vid Winess Ja
som ror den egna vardgivaren inaktualitet Registreras/diariefors
Likemedelsforsdkringsforeningens Bevaras Egna journalkopior gallras vid Winess Ja
forsdkringsbolag beslut som ror den inaktualitet

egna vardgivaren Registreras/diariefors

Korrespondens i fortroendefragor Bevaras Registreras/diariefors Winess Ja
mellan vardgivare och patient-/
fortroendendmnd och/eller mellan

vardgivare och patient

Skadestandsidrenden, patientskada Bevaras Diariefors Winess Ja

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Medicinsk teknik
Medicinsk teknik svarar for underhall och service, men dven for konstruktion av medicinteknisk utrustning. Medicintekniska produkter omspéanner ett
stort omrade med produkter som exempelvis plaster, rullstolar, kuvoser, rontgenutrustningar m.m. Verksamheten styrs av lag (1993:584) om
medicintekniska produkter, forordning (1993:876) om medicintekniska produkter, lag (1998:531) om yrkesverksamhet pa hdlso- och sjukvardens
omrdde, samt av foreskrifter fran Socialstyrelsen och Likemedelsverket. Enligt dessa bestimmelser maste avvikelser dokumenteras och utredas for att
undvika olyckor och tillbud. Héndelser av allvarligare karaktédr ska anmidlas till Socialstyrelsen i enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna
rdad (2001 :12) om anvindning och egentillverkning av medicintekniska produkter i héilso- och sjukvarden.

Handlingar Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Arbetsorder hjidlpmedelstekniker Vid inaktualitet Fors in 1 hjdlpmedelsjournal Parm Nej
hjalpmedelstekniker

Dossiér 6ver medicinteknisk 3 ar efter att produkten Innehaller t.ex. bruksanvisningar, Piarm respektive Nej
utrustning har avyttrats besiktningar, dokumentation om verksamhet

egentillverkning m.fl. handlingar

som tillkommer under utveckling

och drift
Kvalitetskontroller, medicintekniska 3 ar efter att produkten Kontroll kan utforas av sarskild Parm respektive Nej
produkter har avyttrats medicinteknisk personal eller av den | verksamhet eller

personal som arbetar dir produkten | hemsjukvardschef

ir placerad
Register 6ver medicintekniska Bevaras Inventarium for registrering av Parm berord Ja

produkter

uppgifter om medicinteknisk
utrustning, bendamning, placering,
atgdrder Over tid, etc.

enhetschef eller
hemsjukvardschef

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Loggning av hindelser i natverk och i databassystem

Loggning i nédtverk och/eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till information, vilka sokningar som utforts, av vem
och fran vilken datorplats m. fl uppgifter kan underlitta revisioner, disciplin- och ansvarsirenden m fl drenden, undanrtja misstankar om manipulation

samt forebygga missbruk.

Handlingar Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Loggkontroller 10 ar Dokumenterar databasfragor t.ex. Elektroniskt, Nej

anropens ursprung/plats, ansvarig Wordprogram

anvindare for operationer, datum, Katalog V// Cambio

tidpunkt, berorda tabeller och filt,
historiska samt uppdaterade virden

Cosmic och Procapita

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation, hilso- och sjukvard

Patientjournaler bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tillaiten om detta inte uttryckligen anges i
dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstills i flera exemplar bevaras originalet i patientjournalen, 6vriga exemplar gallras
vid inaktualitet.

Handlingar Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Anamneser 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Avvikelserapporter 10 ar Giller enbart de som fors till HSL-arkiv Nej
patientjournal Fyrklovern
Cambio Cosmic
Bilder/fotografier 10 ar Bilder och fotografier av betydelse HSL-arkiv Nej
for patientjournalens syften och Fyrklovern
innehall ingar i patientjournal Cambio Cosmic
Blodtransfusioner, uppgift om 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Brev eller meddelande 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
till/fran/angaende patient av betydelse Fyrklovern
for vard och behandling Cambio Cosmic

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Checklistor — picc-line 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Checklistor- rondlistor Vid inaktualitet Avser checklistor av kortvarig Nej
- vaccinationslistor betydelse, t.ex. checklistor som
- bekriftelse om anvinds for att underlitta
hemsjukvard patientbesoket, exempelvis
- Ovriga ”checklista infor patients hemgang”,
samt checklistor dér innehallet
rutinmassigt overfors till journalen
Daganteckningar 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Epikris — slutanteckning 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fallrapporter Fyrklovern
Cambio Cosmic
Fotvard, remisser och beslut 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Frageformulir, sjdlvsvars-instrument, | 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
skattningsinstrument etc. till grund for Fyrklovern
behandlingar, bedomningar, beslut och Cambio Cosmic
diagnoser som behovs for uppfoljning
av vardprocessen

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Funktionsmétningar 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej

Fyrklovern

Cambio Cosmic
Forskrivning av tekniska hjalpmedel 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej

Fyrklovern

Cambio Cosmic
Habiliteringsplaner 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej

Fyrklovern

Cambio Cosmic
Hjilpmedelsordinationer 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej

Fyrklovern

Cambio Cosmic
Individuella vardplaner 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Individuella planeringsunderlag Fyrklovern

Cambio Cosmic
Infusionslistor 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej

Fyrklovern

Cambio Cosmic
Intyg 10 ar Ingér i patientjournal. Den som HSL-arkiv Nej
Intyg for ritt till nodvindig tandvard utfardar intyg ska anteckna detta i Fyrklovern

journalen samt spara en kopia av Cambio Cosmic
intyget i journalen

Kateterjournal 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej

Fyrklovern

Cambio Cosmic

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handlingar Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Ingér i patientjournal HSL-arkiv
Klinisk forskning, studier, Fyrklovern Nej
huvudexemplar Cambio Cosmic
Klinisk forskning, studier, dvriga Bevaras Ja
exemplar
Kontrollistor: 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Avforings-, blodtrycks-, matdagbok- Fyrklovern
miktions-,oros-, somn-, temp-, vitske- Cambio Cosmic
Kontrollista, ej patientbunden, 2 ar Parm hos Nej
Insjuknandekurva, slutrapport virus- sjukskoterska
gastroenterit
Laboratorielistor och svar 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Meddelanden fran annan klinik, Vid inaktualitet Nej
sjukhus eller vardcentral om erhallen
tid
Meddelande till begravningsbyra vid | 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
forvintat dodsfall Fyrklovern
Cambio Cosmic
Meddelande till 1dkare vid forvintat 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
dodsfall Fyrklovern
Cambio Cosmic
Omvardnadsanamneser 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
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Handlingar Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Omvardnadsepikriser 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Omvardnadsjournal 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Omvardnadsmeddelanden Fyrklovern
Cambio Cosmic
Ordinationslistor/-kort 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Ordinationslistor, hjalpmedel 10 ar Se hjdlpmedelsordinationer HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Patientjournal 10 ar Ska innehalla de uppgifter som HSL-arkiv Nej
behovs for en god och siker vard av | Fyrklovern
patienten (patientdatalag 2008:355) | Cambio Cosmic
Rapportblad, Rapporter 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Rehabilitering, ansokningar samt 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
beddomningar Fyrklovern
Cambio Cosmic
Rekvisitioner av journalhandlingar 10 ar Information om rekvisitionen ingar i | HSL-arkiv Nej
patientjournal Fyrklovern
Cambio Cosmic
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Handlingar Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Sondmatningsschema 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Status 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Sarvardsjournal 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Utvirdering silverforband Fyrklovern
Cambio Cosmic
Telefonradgivning, om behandling 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
anses paborjad Fyrklovern
Cambio Cosmic
Telefonradgivning, om behandling ej | 3 ar Nej
anses paborjad
Tester med resultat 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Tidbocker/tidbokning 3 ar Nej
Utlatanden, slutliga 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Utredningar 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
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Handlingar Gallring Anmirkning Forvaring Till Centralarkiv
Videofilm 10 ar Ingar i patientjournal. HSL-arkiv Nej
Videosekvenser av betydelse for Fyrklovern
patientjournalens innehall och syften | Cambio Cosmic
Aterrapport fran apotek, forskrivning | 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
av likemedel Fyrklovern
Cambio Cosmic
Overvakningsblad/journal 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Overkinslighetsmarkering 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Nej
Fyrklovern
Cambio Cosmic
Bostadsanpassningsbidrag
Handlingar Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Ansokan 10 ar Ingér i patientjournal HSL-arkiv Fyrklovern | Nej
Cambio Cosmic
Medicinskt intyg 10 ar Ingar i patientjournal HSL-arkiv Fyrklovern | Nej

Cambio Cosmic
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HANDLAGGNING AV ARENDEN ENLIGT SOL, LVU, LVM OCH LSS

Bevarande och gallring av personakter enligt socialtjéinstlagen

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av forskrifterna i 12 kap 1-2 §§ SoL. samt 7 kap 2 §
socialtjanstforordningen. Reglerna giller savil elektronisk akt som fysisk personakt.

Handlingar i en personakt som tillhor en sadan sammanstéllning som avses i lagen om behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten
(2001:454) ’socialregistret” ska med vissa undantag gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. De far dock inte gallras sa
lange uppgifter om samma personer finns i sammanstéllningen. Uppgifter i sadana sammanstéllningar ska gallras fem ar efter det att de
forhallanden som uppgiften avser har upphort.

Gallringen ska goras arligen och den ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde. I de fall handlingar
avseende en och samma person finns i fler 4n en akt inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor man samordna gallringen av dessa
sa att den verkstills fem ar efter senaste anteckningen i den senast aktuella akten. Nér det anges att en allmédn handling kan gallras efter 5 ar, sa
betyder det att 5 kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades. Handlingar med 5 ars gallringsfrist som
upprittas 2009 kan alltsa gallras tidigast i januari 2015.

Handlingar som uppstar i samband med handldggning av individdrenden forvaras i fysisk personakt/Procapita

*=personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for forskningsdndamal. Handlingarna skrivs ut pa arkivpapper om bevarande ska ske.

Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Anmailningar som tillhor drende 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja

eller ger upphov till drende placeras

Ansokan om insatser eller service, |5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja

med eventuella bilagor placeras

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Ansokningar om vard enligt 5 ar/bevaras* Till lansritt. Procapita Ja
LVU/LVM Bevaras om det giller barn som
placeras
Arendeblad, journalblad 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja
placeras
Utredningar, utlatanden 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja
placeras
Beslut att godkinna familjehem Bevaras SOL,kap6 § 6 Procapita Ja
for placering av barn Beslutet innebir att barnet placeras i
familjehemmet
Beslut om insats 5 ar/bevaras® SOL, LVM, LVU och LSS Procapita Ja
Bevaras om det giller barn som
placeras
Handlingar rérande under- 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja
stillning till lansritt placeras
Begiran om handrédckning 5 ar/bevaras* LVU och LVM. Bevaras om det giller | Procapita Ja
barn som placeras
Overklaganden, med bilagor 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja
placeras
Beslut/domar i Se anmérkning Beslut, datum och malnr skrivs i Nej
forvaltningsdomstol journal. Domar rensas nir drendet
avslutas
Dokumentation av planering 5 ar/bevaras* Genomforandeplan SOL, Procapita Ja

som ror den enskilde

vardplan LVU, LVM eller individuell
plan jml § 10 LSS. Bevaras om det
giller barn som placeras
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Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Inkomna, upprittade och utgaende | 5 ar/bevaras* T ex remiss, polisanmélan, fullmakt m | Procapita Ja
handlingar av betydelse i drendet m.
Bevaras om det giller barn som
placeras
Ansokan om vard till institution 5 ar/bevaras® SOL, LVU och LVM, idven SIS. Procapita Ja
Bevaras om det giller barn som
placeras
Meddelanden fran institution om 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja
utskrivning placeras
Ansvarsforbindelser/Avtal 5 ar/bevaras* Bevaras om det giller barn som Procapita Ja
placeras
Beslut om forélders erséttning for | Bevaras Procapita Ja
barns vard i ett annat hem dn det
egna
Beslut om eftergift av fordlders Bevaras Procapita Ja
ersittningsskyldighet for barns
vard i ett annat hem &n det egna
Journaler med bilagor fran HVB- | 5 ar/bevaras* Laggs i personakt nér de inte ldngre Procapita Ja
hem behovs i verksamheten. Vid enskilt
bedriven verksamhet efter
overlamnande enligt avtal
Kopior av rikningar fran ldkare, 2 ar Péarm bendmnd Nej
laboratorier, institutioner m.m. ” Betalda fakturor”
(rdkningar for undersokningar IFO:s nérarkiv
utférda pa uppdrag av social-
tjdnsten
Kallelser till mote med Vid inaktualitet Nir drendet avslutas Nej
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handldggare m.m.
Nej

Registerkontroller som endast har | Vid inaktualitet
tillfallig betydelse

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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OMRADE: INDIVID- OCH FAMILJEOMSORG (IFO)

Bevarande av rittssiikerhetsskil
Av rittsdkerhetsskil samt for att personer ska ha mojlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung ska handlingar bevaras som kommit in eller
upprittats 1 samband med :

e Placering av barn i familjehem eller hem f6r vard eller boende

e Adoption

e Faderskap
Dessa handlingar bor 6verlamnas till arkivmyndigheten senast nér barnet blir myndigt. Vad géller placerade barn sa dr det under forutsittning att
placeringen har upphort.

Bevarande for forskning

For forskningsdndamal undantas fran gallring, handlingar rérande personer fodda den:
e femte
e femtonde
e tjugofemte i varje manad

Eftersom individurvalet undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjénstens, far de inte vara tillgdngliga for
socialtjansten under ldngre tid dn de handlingar som gallras i enlighet med 12 kap 1 § SoL.. De undantagna handlingarna ska darfor 6verlimnas
till arkivmyndigheten (centralarkivet) vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Dokumenthanteringsplan for socialnimnden
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Allmén administration inom individ- och familjeomsorgen

Handlingar som bevaras:

¢ Protokoll och métesanteckningar fran samarbetsgrupp mellan socialtjénst, skola, polis eller liknande.
e Tillsynsrapporter over enskilt bedrivna verksamheter (bor inga i diarieforda handlingar).

e Avtal med enskilda utforare (bor inga i diarieforda handlingar).

e Korrespondens med enskilda utforare (bor ingé i diarieférda handlingar)

31(53)

Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Anmilningar som inte S5ar T.ex. anmilningar enligt 14 | Kronologisk pdrm 1, Nej
tillhor drende och inte ger kap. 1 § socialtjdnstlagen, IFO:s nérarkiv
upphov till drende polisrapporter och

”LOB-ar”
Rapporter och 2 ar Meddelanden om Kronologisk pdrm 2, Nej
meddelanden som inte avhysning, hyresskuld m.m. | IFO:s nérarkiv
tillhor drende och inte ger Diariefors eller registreras
upphov till drende pa annat sitt enligt

sekretesslagens regler.
Hyreskontrakt, besiktnings- | 2 ar efter det att kontraktet | Under forutsittning att Pirm bendamnd Nej
protokoll etc. for bostader | upphort att gilla hyresskuld eller “Hyreskontrakt”, IFO:s
som tillhandahalls av besiktnings- nédrarkiv
socialtjansten anmarkningar inte kvarstar
Forteckningar 6ver barn Vid inaktualitet Nir ny forteckning Péarm IFO:s nirarkiv Nej
som vistas i familjehem upprittats
eller annat enskilt hem
Forteckningar 6ver Vid inaktualitet Nir ny forteckning Parm IFO:s nérarkiv Nej
familjehem upprittats
Forteckningar 6ver Vid inaktualitet Nir ny forteckning Parm IFO:s nérarkiv Nej
kontaktpersoner/-familjer upprittats
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Arbetsbefrimjande verksamhet

Handlingar som bevaras:

e Verksamhetsplaner och verksamhetsberittelser

Verksamhetsbeskrivningar
Verksamhetsuppfdljningar

Arbetsplatser/praktikplatser

Projekthandlingar (beskrivning, finansiering, innehall, uppf6ljning och resultat)
Arsstatistik som redovisar atgirder, antal deltagare, kostnader etc.

32(53)

Kommunen kan erbjuda arbetsplatser/praktikplatser inom kommunens egen forvaltning. De handlingar som uppstar hir, utéver de som redovisats
ovan om enskilda deltagare, dr till dvervdgande del administrativa handlingar rorande driften av verksamheten, deltagarlistor,
nérvarorapportering, handlingar rérande 16pande ekonomi etc. for vilka ”Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1. Rad fér kommuner och

landsting” med fordel kan tillampas.

Handlingar som gallras:

Handling Bevarande

Anmiirkning

Forvaring

Till Centralarkiv

Statsbidrag for olika 10 ar
atgiardsformer, underlag,
ansOkningar, utbetalning,
avstamning, etc

Giller rakenskapsmaterial.
Granskningsmaterial kan
gallras med kortare frist, t ex
2 ar

Parm IFO:s nirarkiv

Nej
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Individdokumentation

Handlingar som bevaras:
¢ Anstéllningsbeslut
® Arbetsintyg, skriftliga omdomen
e Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar

Handlingar som gallras:

33(53)

Handling Bevarande Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Anvisning, remiss fran 2 ar Efter avslutad atgard Péarm hos handliaggare | Nej
arbetsformedling eller

socialtjdnst

Beslut fran 2 ar Efter avslutad atgird Pirm hos handldggare | Nej
arbetsformedling eller

socialtjanst

Utredningar, 2 ar Efter avslutad atgard Pidrm hos handldggare | Nej
kartldggningar

Handlingsplan 2 ar Efter avslutad atgird Pirm hos handlidggare | Nej
Uppfoljning 2 ar Efter avslutad atgird Pirm hos handlidggare | Nej
Korrespondens med 2 ar Efter avslutad atgird Pirm hos handldggare | Nej
placeringsenhet

(arbetsgivare)

Overenskommelser med 2 ar Efter avslutad atgard Parm hos handldggare | Nej
deltagare

Forstadagsintyg 2 ar Efter avslutad atgird Pirm hos handlidggare | Nej
Feriearbete for ungdomar, | 2 ar Parm hos handldggare | Nej
sammanstéllning av
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sOkande och
sammanstillning av de
som erhallit feriearbete
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Budget- och skuldradgivning
Handlingar som bevaras:
e Arsstatistik
e Verksamhetsberittelser, arsberittelser
e Diarier
Handlingar som gallras:
Handling Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Arenden rorande 5ar T.ex. arendeblad, Piarm IFO:s nadrarkiv Nej
budgetradgivning minnesanteckningar,
Arenden rorande skuldrad- skuldoversikter och kalkyler,
givning, ej provade enligt forslag till hushéllsbudget,
skuldsaneringslagen underlag fran langivare,
Arenden rérande kopior av korrespondens och
skuldsanering overenskommelser med
provade enligt fordringsédgare kopior av
skuldsaneringslagen ansokan till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt
forekommande
tingsrittsbeslut
Bokningslistor 1 ar Parm IFO:s ndrarkiv Nej
Statistikunderlag/statistik Vid inaktualitet Sedan Parm IFO:s ndrarkiv Nej
som sammanstéllts till sammanstéllning/redovisning
arsstatistik eller redovisas pa skett
annat satt
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Dodsboanmilningar och dodsboutredningar
Handlingar som bevaras:

e Statistik
Handlingar som gallras:
Handling Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Ddodsfallsintyg 5ar Pirm IFO:s nidrarkiv Nej
Slaktutredningar Sar Piarm IFO:s nérarkiv Nej
Daodsboutredningar 5ar Parm IFO:s nérarkiv Nej
Ekonomiska redovisningar | 5 ar Péarm IFO:s nérarkiv Nej
Protokoll 6ver hembesok Sar Piarm IFO:s nidrarkiv Nej
Korrespondens 5ar Parm IFO:s nérarkiv Nej
Kopior pa fakturor Sar Piarm IFO:s nérarkiv Nej
Kopior pa dédsboanmilan 5ar Pirm IFO:s nédrarkiv Nej
Forteckning dver 5ar Parm IFO:s nérarkiv Nej

omhindertagna kontanter,
bankmedel och virdesaker
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Familjehem, kontaktperson/-familj
*=personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for forskningsdndamal

37(53)

Handling Bevarande/Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Ansokan om att bli 5 ar/bevaras* Procapita Ja

familjehem,

kontaktperson/-familj

Arendeblad/-journalblad 5 ar/bevaras* Procapita Ja

Utredning av familjehem, 5 ar/bevaras* Procapita Ja
kontaktperson/-familj

Avtal med uppdragstagare | 5 ar/bevaras* Procapita Ja
Ansvarsforbindelser for 5 ar/bevaras* Avser forstiarkt familjehem | Procapita Ja

kostnader

och kontraktsvard
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Familjeritt

Gemensamma nimnden for familjerittsliga fragor i Almhult, Ljungby och Markaryds kommuner ansvarar for drenden omfattande:
e Radgivning

Samarbetssamtal

Yttrande och avtal om vardnad, boende och umginge

Utredningar om vardnad, boende och umgénge

Faderskap, MF-protokoll men inte S-protokoll

Namnérenden

Adoptioner

Enligt géllande avtal mellan berorda kommuner, daterat 2005-09-09, dr Almhults kommun virdkommun, for den gemensamma nimndens
arkivvard enligt arkivlagen. Virdkommunen ansvarar for den gallring som f6ljer av bestimmelserna i socialtjanstlagen. Tillsyn av nimndens
arkiv sker i enlighet med vardkommunens arkivreglemente.

Socialtjanstakter ska slutarkiveras i respektive kommun. Detta kriver att virdkommunens kommunfullméktige fattar beslut om avhindande.
Akterna far avhindas tidigast fem ar efter sista anteckning i akten. Om sadant beslut inte fattas arkiveras handlingarna i Almhult.
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Faderskaps-/foraldraskapsiarenden

Handlingar som bevaras

39(53)

Handling Bevarande Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv

Underrittelse fran Kopia bevaras. Fysisk personakt Ja

Skatteverket Original till Skatteverket 1 [FO:s ndrarkiv

om nyfott barn till ogift

mor

Brev till modern med Bevaras Fysisk personakt Ja

anledning av underrittelse 1 [FO:s nédrarkiv

om nyfott barn

Arendeblad, journalblad Bevaras Fysisk personakt Ja
i IFO:s nérarkiv

S-protokoll for utredande | Bevaras S=sambo Fysisk personakt Ja

av faderskap i [FO:s nérarkiv

Faderskaps-, Bevaras Fysisk personakt Ja

fordldraskapserkdnnande/- i [FO:s nérarkiv

bekriftelser

Identitetsstyrkande Bevaras Fysisk personakt Ja

handlingar 1 [FO:s ndrarkiv

Beslut Bevaras Fysisk personakt Ja
1 [FO:s ndrarkiv

Anmilan om gemensam Bevaras Fysisk personakt Ja

vardnad. Handlingar om
vardnaden av barn

1 IFO:s nirarkiv
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Feriehem
Handlingar som bevaras:

e Forteckning over barn i respektive feriechem

e Forteckningar dver feriechem. Kan inga i verksamhets-/arsberittelserna

Handlingar som gallras

40 (353 )

Handling Gallring

Anmiirkning

Forvaring

Till Centralarkiv

Handlingar rérande 2 ar
enskilda feriebarn

Piarm IFO:s nararkiv

Nej
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Socialforvaltningen

Ledningskontor 41 (53 )

Flykting- och invandrarverksamhet

Om bistand har beviljats enligt socialtjdnstlagen upprittas personakter som da foljer bestimmelserna for bevarande och gallring av dessa. Se
avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakter enligt SoL. For handlingar av mer allmén karaktér se avsnittet Socialtjcinst; allmdn
administrativ verksamhet.

Allméin administration

Handlingar som bevaras
e Utvirdering av flyktingverksamheten
e Register over flyktingar

Handlingar som gallras:

Handling Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Statsbidragsansokningar 10 ar Parm IFO:s ndrarkiv Nej

Underlag till 2 ar Pirm IFO:s nédrarkiv Nej
statsbidragsansokningar

Utbetalningslistor dver 10 ar Parm IFO:s nédrarkiv Nej

statsbidrag

Ansokningar om 10 ar Parm IFO:s nédrarkiv Nej
Schablonersittningar
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Tillstandsgivning och tillsyn enligt alkohollagen

Handlingar som gallras:

42(53)

Handling Bevarande Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Underlag for beslut 3 ar efter det att Om besluten kan forstas utan | Winess Nej

rorande stadigvarande verksamheten upphort underlagen. T.ex. ansokan Fysiskt diarium

serveringstillstand och 6vriga yttranden fran

sOkanden, bevis for
godkdnnande av
livsmedelslokal, bolagsbevis,
F-skattebevis,
finansieringsplan,
hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis,
meritforteckning, moms-
registeringsbevis,
personbevis,
verksamhetsbeskrivning,
yttranden fran andra
forvaltningar

Anmilningar om utsedda | Vid inaktualitet Nir tillstandet gatt ut Winess Nej
Serveringsansvariga Fysiskt diarium

personer Alk-T

Restaurangrapporter 10 ar IFO:s nirarkiv Nej
Handlingar rérande 5ar Samtliga handlingar i drendet | Winess Nej
tillfalliga Fysiskt diarium
serveringstillstand till Alk-T

allménheten
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Handling Bevarande Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Handlingar rérande 5ar Samtliga handlingar i drendet | Winess Nej

tillfalliga Fysiskt diarium

serveringstillstand till Alk-T

slutna sillskap

Tillsynsrapporter vid 5 ar, med angivet undantag | Bor bevaras i tillsynsdrenden | Winess Nej. Se anmirkning

restauranginspektioner

som leder till utredning om
varning, sanktioner eller
aterkallelse av
serveringstillstand

Fysiskt diarium
Pirm hos handldggare

Korrespondens rorande 5 ar, med angivet undantag | Bor bevaras i tillsynsdrenden | Winess Nej. Se anmirkning
alkoholtillstand som leder till utredning om Fysiskt diarium

varning, sanktioner eller Alk-T

aterkallelse av

serveringstillstand
Tillsynsrapporter vid 5 ar, med angivet undantag | Bor bevaras i tillsynsdrenden | Alk-T Nej. Se anmirkning

kontroll av detaljhandel
med 06l

som leder till utredning om
forbud eller varning

Anmailan om 6lforsiljning

Vid inaktualitet

Nir verksamheten upphort

Parm hos handlidggare

Nej
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Tobakslagen

Tillsynsrapporter vid 5 ar, med angivet undantag | Bor bevaras i Péarm hos handldggare Nej. Se anmirkning

kontroll av detaljhandel
med tobak

tillsynsidrenden som leder
till utredning om forbud
eller varning

Anmélan om
tobaksforséljning

Vid inaktualitet

Nér verksamheten upphort

Parm hos handldggare

Nej

Yttranden till andra myndigheter

*=personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for forskningsdndamal

Handling Bevarande/Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Yttranden 5 ar/bevaras* Linsstyrelse, aklagare, Procapita Ja

domstol
Yttranden till aklagare, Bevaras Bevaras om det giller Procapita Ja

tingsrétt etc.

placerat barn
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OMRADE: FUNKTIONSHINDRADE - SOL OCH LSS

Allmén administration inom omsorgen om funktionshindrade - LSS
Forvaras i Winess.

Handlingar som bevaras:

Anmalningar till ansvarig nimnd enligt 24 a § LSS

Anmailningar enligt 14 kap. 2 § SoL (lex Sarah-anmélningar

Uppgifter enligt 15 a § LSS om insatsberittigade enligt 9 § LSS till Socialstyrelsen (bor inga i diarieférda handlingar)
Anmilan till Lansstyrelsen av personskada ( bor ingé i diarieférda handlingar)

Statistik 6ver olika insatser (bor inga i diarieférda handlingar)

Observera att alla LSS-akter som avslutats fore 2005-07-01 ska bevaras. Gallring av L.SS-akter som avslutats tidigast 2005-07-01 ska ske
5 kalenderar efter senaste anteckning i akten, dvs forsta gallringstillfille intridder 2011-01-01. Personakter avseende barn som placerats
utanfor hemmet jml LSS ska bevaras.

\ Handling \ Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Forteckningar 6ver barn Vid inaktualitet Nir ny forteckning Piarm handikappomsorgens | Nej

som vistas i familjehem upprittats ndrarkiv

eller annat enskilt hem

Forteckningar 6ver Vid inaktualitet Nér ny forteckning Parm handikappomsorgens | Nej

familjehem uppréttats nérarkiv
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Genomforande av insatser

Handlingar som gallras

*=personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for forskningsdndamal

46 (53 )

Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Genomforandeplaner 5 ar/bevaras* I personakt Procapita Ja
Overenskommelser om insatser 5 ar/bevaras* Procapita Ja
Levnadsberittelser 5 ar/bevaras* Dokumenteras genom Procapita Ja
journalanteckning
Inflyttningssamtal 5 ar/bevaras* Dokumenteras genom Procapita Ja
journalanteckning
Handlingar som ror avvikelse- S5ar Rapporter/handlingar som blir del av Procapita Nej
hantering Lex Sarah-drende bevaras i
drendeakten
Nyckelkvittenser, personal, 2 ar Efter aterlamnande Personalgrupp Nej
enhetens nycklar
Tjdnstgoringsscheman 2 ar Besched Nej
Nyckelkvittenser till brukares 2 ar Efter upphord service Personalgrupp Nej
boenden
Register 6ver brukares nycklar Vid inaktualitet Under stindig uppdatering Pa boendet Nej
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Boendestod
Handlingar som gallras:

47(53 )

Handling Gallring Anmiirkning Forvaring Till Socialarkiv
Nyckelkvittenser/kontraktbok till | 2 ar Efter upphord insats Boendet Nej
brukares boenden
Bostad med sarskild service
Handling Gallring Anmiirkning Forvaring Till Centralarkiv
Utbetalning av habiliterings- 2 ar Parm Nej
ersittning ledningskontorets
nirarkiv
Anmilningar enligt 24 a § Vid inaktualitet Enhetschef, MAS Nej
LSS-kopior
Dagbocker, meddelandebocker Vid inaktualitet Far inte innehalla uppgifter om Arbetsgruppen Nej

enskilda
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Dagverksamhet

Handlingar som bevaras:
e Aktivitetsutbud, program for verksamheten
e Sammanstillning av antal deltagare
e Verksamhetsberittelser

Handlingar rorande verksamheten

48 (53 )

Handling Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Deltagarlistor, nirvarorapporter Vid inaktualitet | Under stindig bearbetning Péirm, arbetsplatsen | Nej

Personlig assistent

Handlingar som gallras:
Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Tidsredovisning LASS till 2 ar Debiteringsunderlag Parm hos Nej
Forsidkringskassan enhetschef
Utbetalningsbesked fran 2 ar Pédrm hos Nej
Forsidkringskassan enhetschef
Kopior pa beslut fran 2 ar Beslut hos handldggarna Dokumentskap Nej
Forsédkringskassan, avtal,
rikningar Rékningar hos enhetschef Pirm
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OMRADE: ALDREOMSORG

Allmén administration inom dldreomsorgen
Handlingar som bevaras:

Styr- och policydokument rérande verksamheten (Winess)

Dokumentation fran metod- och verksamhetsutveckling (Winess)

Anmailningar till ansvarig nimnd enligt 14 kap 2 § SoL (Lex Sarah-anmilningar(Winess)
Arsstatistik 6ver antal brukare i olika verksamhetsformer

Forteckningar 6ver institutioner och serviceinrittningar

Tillsynsrapporter over enskilt bedrivna verksamheter (Winess)

Korrespondens med enskilda utforare (Winess)

Handlingar som gallras

49 (53 )

Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Kontrakt och avtal av rutinmissig | 2 ar Efter att avtalet upphort att gélla. Winess Nej
karaktér. T.ex. hyresavtal, avtal Originalhandling i Winess, kopia hos
rorande stadning och utrustning. berdrd enhet.
Jfr. Handlingar som bor bevaras
ovan.
Dagverksamhet

Handlingar som bevaras:
e Aktivitetsutbud, program for verksamheten
e Sammanstillning av antal deltagare
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e Verksamhetsberittelser

Handlingar rorande verksamheten

50(53)

Handling Gallring

Anmiirkning

Forvaring

Deltagarlistor Vid inaktualitet

Under stindig bearbetning

Till Centralarkiv
Nej

Nirvarorapporter Vid inaktualitet

Nir sammanstidllning gjorts

Nej

Fardtjanst
Handlingar som bevaras:
e Arsstatistik

Handlingar som gallras

Handling Gallring

Anméirkning

Forvaring

Till Centralarkiv

Register/forteckningar dver Sar
fardtjanstberittigade

Procapita

Nej

5 ar efter
inaktualitet

Ansokningar med bilagor samt
beslut om fardtjanst och
riksférdtjinst

Om uppgifter om féardtjinstens volym
och vilka regler som géllt i kommunen
bevaras kan materialet gallras.

Procapita/fysisk
personakt

Nej

Aterkallelse av firdtjinsttillstand | 2 &r

Personakt

Procapita/fysisk
personakt

Nej
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Genomforande av insatser

Handlingar som gallras

*=personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for forskningsdndamal

51(53)

timmar

Handling Gallring Anmérkning Forvaring Till Centralarkiv
Genomforandeplaner 5 ar/bevaras* I personakt Procapita Ja
Overenskommelser om insatser 5 ar/bevaras* Procapita Ja
Levnadsberittelser 5 ar/bevaras* Dokumenteras genom Procapita Ja
journalanteckning
Inflyttningssamtal 5 ar/bevaras* Dokumenteras genom Procapita Ja
journalanteckning
Inkomna, upprittade och utgaende | 5 ar/bevaras* Procapita/Fysisk Ja
handlingar av betydelse i drendet personakt
Signeringslistor for hemtjanst- 5ar Fysisk personakt Ja
insats
Handlingar som ror avvikelse- S5ar Rapporter/handlingar som blir del av Procapita/Fysisk Ja
hantering Lex Sarah-drende bevaras i personakt
personakten
Larmrapporter med register 5ar Uppgift om larmet noteras i personakt | Fysisk personakt Nej
eller annat system for uppfoljning
Maénadsredovisning, utforda 2 ar Nej
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Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv
Larmloggar 2 ar Nej
Nyckelkvittenser till brukares 2 ar Efter upphord service Péarm hos Nej
boenden enhetschef
Nyckellistor, brukares/boendes 2 ar Péarm hos Nej
nycklar, dagliga enhetschef
Nyckelkvittenser, personal, 2 ar Efter aterlamnande Parm hos Nej
enhetens nycklar enhetschef
Tjdnstgoringsscheman 2 ar Besched Nej
Varddagsuppgifter 2 ar Procapita Nej
Nirvaro- och franvarorapporter 2 ar Underlag for debitering Procapita Nej
Fickpengsredovisning 2 ar Nej
Register 6ver innehavare av Vid inaktualitet Nir innehavet har upphort Procapita Nej
trygghetstelefon/-larm
Forteckningar 6ver boende i de Vid inaktualitet Under stindig bearbetning Procapita Nej
sdrskilda boendeformerna
Boenderegister Vid inaktualitet Under stindig bearbetning Procapita Nej
Forteckningar 6ver brukare Vid inaktualitet Under stiindig bearbetning Procapita Nej
Register 6ver brukares nycklar Vid inaktualitet Under stindig uppdatering Péarm hos Nej
enhetschef
Inkomna, upprittade och utgdende | Vid inaktualitet Nej

handlingar av tillféllig betydelse
och/eller rutinmissig karaktér
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Sarskilt boende

Handlingar som bevaras:

e Matsedlar

e Forteckning Over sérskilda boenden

e Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller motsvarande samrad med de boende och/eller deras nérstaende

Handlingar rorande verksamheten

53(53)

nirstaende

Handling Gallring Anméirkning Forvaring Till Centralarkiv

Egenkontroll livsmedelshygien, 2 ar Péarm hos kostchef | Nej

rapport om kyl, frys m.m. enligt

Egenkontrollprogram

Anmilningar enligt 14 kap. 2 § SoL. | Vid inaktualitet Nej

(Lex Sarah-anmaélningar), kopior

Vardtyngdsmétningar, underlag Vid inaktualitet Nér sammanstéllning gjorts Péarm hos Nej
dldreomsorgschef

Brukarenkiter, enkiter till Vid inaktualitet Nér sammanstéllning gjorts Nej
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