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Plan

Inledning

Socialndmndens informationshanteringsplan bor uppdateras kontinuerligt for att fungera som ett
hjalpmedel i administrationen och for att askadliggéra forbundets arbetsuppgifter/ processer samt
att beskriva hur dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att fortydliga ett darendes
gang finns det anledning att mer genomgripande fordndra socialndmndens
informationshanteringsplan. En av dessa forandringar ar en processorienterad arkivredovisning.
Uppgifter och handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, namligen i en
bestamd process. Den andra férandringen ar anpassningen till kommande e-arkiv och rér
mojligheten att kategorisera och hitta handlingar, klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika uppgifter/information som ingar i
en process. For att gbra uppgifterna begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland
som dokument.

Mer information om myndighetens arkiv finns att hitta i arkivbeskrivningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att géra det lattare att forsta hur olika rutiner och verksamheter hanger
samman. En myndighets verksamhet kartldggs och fran en huvudniva bryts rutinerna och
processerna ner till undernivaer i ett eller flera steg beroende pa hur komplexa processerna ér.
Forutom att klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer hanteras
fungerar den daven som sékverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydnéarkes arkivteam har legat till grund for
socialndmndens klassificering av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur. Den ar processinriktad
och redovisningen av handlingar och uppgifter dr inordnad i den process dar de férekommer. Inom
processen forekommer handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-
/verksamhetsgrianserna. Exempel pa detta dr behandling av personuppgifter, registrering av
handlingar, motesadministration, kommunikation- och information, personaladministration eller
ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras. Vid gallring anges
dven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt uppgiften kan gallras. | planen anges dven var
uppgiften forekommer. Nar det galler digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller
plats i datanatet. Pappershandlingar férekommer i allmanhet i mappsystem eller i parmar och
forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan ar indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre innehaller klassificeringen
och den nedre den egentliga informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och
de handlingar och uppgifter som férekommer inom processen. Har anges forst namn pa handlingen,
darefter anvisning om bevarande eller gallring. | kolumnen medium anges till exempel; papper,
digital etcetera. | kolumnen Forvaring/sokvag anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

| allmdnhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. | anmarkningskolumnen
forekommer information som fortydligar vilken typ av uppgift som avses eller hur den ska hanteras.
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Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska férvaras i all framtid. Nar en uppgift ska gallras anges
ocksa en gallringsfrist, det vill sdga den tidpunkt da uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behovs i verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2015 kan gallras forst i
januari 2018.

Forklaringar

A —verksamhetsomrade

B-C — Processgrupp

D - Handlingstyp

Registreras — Antingen D = Diarium eller V = verksamhetssystem

Gallras/Bevaras - "Bevaras" = Ska slutarkiveras Vid gallring ange G i a = Gallras vid inaktualitet eller G
5 ar (byt ut antal ar med siffran for ratt antal ar)

Sekretess — Star det “ja, se anmarkning”, se kolumnen med anmaérkning dar det hanvisas till aktuellt
kapitel och paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som &r giltig for eventuell sekretess.
Den skrivs in i kolumnen som ex. “Sekretess mojlig enligt OSL 23:3.

Forvaringsplats - Namn pa verksamhetssystem eller t.ex. ”Digitalt G: (om férvaringen ar en digital
plats som t.ex. pa den gemensamma servern G:). Vid fysiskt arkiv/rum/pdrm, ange namnet pa arkivet
eller rummet.

Sortering - (vid analog arkivering) till exempel personnummerordning, bokstavsordning,
geografiskordning etc.

Overlamning - Nir informationen som ska bevaras inte lingre behévs i verksamheten, t.ex.5 ar.
Gaéller endast bevarandeinformation. Har redovisas nar verksamheten, utifran radande lagstiftning
eller efter radgivning med arkivmyndighet, inte langre behover informationen i den dagliga
verksamheten utan ska/vill lamna 6ver den till arkivmyndigheten for slutarkivering. Detta géller bade
digital och analog information.

Anmarkning - Har anges ytterligare information som behdéver laggas till. Om det innehaller sekretess
sa ar det har det anges lag, paragraf och information.

Personuppgifter — markeras om det kan férekomma kansliga personuppgifter och ange typ av
personuppgift.
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Innehall - Klassificeringsschema enligt VerkSAM Diarium 1.5
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
B
DEMOKRATI
OCH LEDNING
Riktlinjer for partistod Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
2 Politiskt beslutsfattande
2 Politiska beslut
2 Protokoll, alla Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Det sammanhdangande protokollet for
fullmaktige/styrelse/namnd och férbund.
2 Beslutsunderlag/utredning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Respektive
beslutsunderlag/utredning/yttrande tillh6r
arendet/akten
2 Protokoll, med Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Det sammanhéangande protokollet.
sekretessparagrafer
2 Beslutsunderlag/utredning, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Respektive
sekretess beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
irendet/akten
Protokoll, myndighetsbeslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Beslutsunderlag/utredning, Registreras D | Se Platina Digitalt 8 ar Respektive
myndighetsbeslut anmarkning beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
irendet/akten
Protokoll, upphandling Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Beslutsunderlag/ utredning, Registreras D | Se Platina Digitalt Respektive
upphandling anmarkning beslutsunderlag/utredning/yttrande tillnor
arendet/akten
Protokollsutdrag Registreras D | Se Platina Digitalt Respektive beslutsparagraf som tillhor
anmarkning drendet.
Protokollsanteckningar Registreras D | Se Platina Digitalt Ingar i protokollet
anmarkning
Reservation Registreras D | Se Platina Digitalt Ingér i protokollet
anmarkning
Uppropslistor/ narvarolistor Registreras D | Se Platina Digitalt Ingar i protokollet.
anmarkning
Omrostningslistor/voteringsli Registreras D | Se Platina Digitalt Ingér i protokollet
stor anmarkning
Ljud- och bildupptagningar Bevaras Galler endast fullmaktige.
Laglighetsprévning Registreras D | Se Platina Digitalt Respektive laglighetsprévning tillhor
anmarkning arendet/akten
Forvaltningsbesvar Registreras D | Se Platina Digitalt Respektive forvaltningsbesvar tillhor
anmarkning irendet/akten
Anslag RegistrerasV | G2ar SiteVision Digitalt Justeringsanslag for protokoll. Finns pa
digital anslagstavla pa webb.
2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogmoten
Anteckningar fran méten Se Dialogmotesanteckningar tillhor i

anmarkning

normalfallet ett drende/akt ex.
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
oversiktsplan, kommunens framtida
utveckling. Minnesanteckningar gallras
Medborgarforslag
Medborgarforslag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Svar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Protokollsutdrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
KF/styrelse/namnd
2 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Tillhor respektive drende/akt. Tillhor inte
ellerv delegationsbesluten till nagot drende sa
registreras det i samlingsarende. Registreras
V om delegationslista upprattas.
Delegationslista registreras i sa fall D
Delegationslista Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
2 Tillfalliga politiska Tillsattning och arbete i
beredningar och styrgrupper beredning/styrgrupp med uppdrag att
utreda sarskild fraga
Forslag om att tillsatta Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
beredning eller politisk
styrgrupp
Protokollsutdrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
styrelse/namnd/KF
Minnesanteckningar, Bevaras Platina Digitalt 8ar Rena minnesanteckningar bevaras ej, t.ex.
protokollsliknande PB
anteckningar
Sammanstéllning/underlag Gia Platina Digitalt
for diskussion
Utredning, redovisning fran Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
beredning/styrgrupp
2 Tillsatta och entlediga Val av ledaméter, ersattare, ombud,
fortroendevalda revisorer, 6verférmyndare
Forslag fran Bevaras, se
valberedningsndmnden/grup anmarkning
pledaren
Minnesanteckningar Registreras D | Bevaras
valberedning
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras
Ks/Kf/namnd
2 Initiativ fran Motioner, interpellationer och fragor. Alla
fortroendevalda, namnd, som har initiativratt i KF.
revisorer, bolag,
fullméktigeberedning
2 Motion
Motion Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Tjansteskrivelse/Yttrande Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Om remitterad till férvaltning
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Om remitterad till ndmnd

namnd
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
Protokollsutdrag KF Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Ingér i protokollet
2 Aterkoppla till Rapporter och anmaélningsarenden,
fértroendevalda redovisning av ej fardigberedda motioner, ej
verkstéllda beslut, information mellan
tjdnsteman och politiker
Rapporter och Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
anmalningsarenden i
namnderna
Informationsarende till Gia Platina Digitalt Information fér kannedom fran externa
fortroendevalda organisationer.
3 Styrande dokument
Delegeringsordning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Aterkallande av delegering Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Reglemente Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Antas i fullmaktige. Ex arkivreglemente,
reglemente fér namnd, reglemente for
revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar T ex likabehandlingsplan, jamstalldhetsplan,
plan mot krankande behandling.
Styrande dokument, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ex taxor och avgifter. Policydokument,
6vergripande niva program, MER-plan, riktlinjer m.m.
Styrande dokument, pa Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Antas i namnd ex. dokumenthanteringsplan,
namndniva riktlinjer, handlingsplaner
Rutin- och Bevaras Platina Digitalt 8ar 1 arkivex av den egna organisationens
metodbeskrivningar, rekommendationer (motsv.) bevaras. Ovriga
handbocker Gia. Avser t ex rutinbeskrivningar etc.
utfardade av den egna huvudmannen eller
vardgivaren.
Lathundar Gia
Instruktioner av tillfallig eller Gia
ringa karaktar
4 Planering och uppféljning av
verksamheten
4 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
4 Budget
Mal och vision Se Kan ingd i budgeten annars ingar det i 1.3.1.
anmarkning Styrande dokument.
Prelimindra budgetramar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Preliminar berakning Gia Arbetsmaterial
statsbidrag,
kommunalekonomisk
utjdmning m.m.
Tjansteskrivelser Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Investeringsplan Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter

Verksamhetsmal och Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

askanden

Budget, antagen Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

Protokollsutdrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

samverkansgrupp

Synpunkter fran de fackliga Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

foretradarna

Budgetforslag, daven Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

oppositionens

Beslut statsbidrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Enbart som en del av budgeten. Sjalva
ansdkan om statsbidrag och beslutet finns
under 2.5.2

Beslut/protokollsutdrag Registreras Bevaras Platina Digitalt 8ar

sonau/son

Ovrig dokumentation av vikt Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

rorande budgetidrendet

Budget, arbetsmaterial Gia Arbetsmaterial, inte allmadnna handlingar

Budgetuppfoljning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar

Budgetuppfodljning, rapporter | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

Underlag for Gia Arbetsmaterial, inte allmédnna handlingar

budgetuppfoéljning och

deldrsrapporter

4 Bokslut

Anvisningar infor bokslut och Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till

delarsbokslut respektive ars bokslutsdrende

Delarsrapport Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

Arsredovisning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

Revisionshandlingar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar

Beslut/protokollsutdrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

sonau/son

Ovrig dokumentation av vikt Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

rorande bokslutsdrendet

Arsbokslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar

Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Platina Digitalt 8ar *) Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag

Arsrapporter/verksamhetsber | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

attelser

4 Begdra okat Anvénds endast vid behov - t ex

anslag/tillaggsbudget strukturella forandringar eller underskott i
budgeten. Anséks hos KF.

Begdran om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

tilldggsbudget/tillaggsanslag

Beslut/protokollsutdrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
5 Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys,
enkdtundersékningar for att undersdka
verksamhetskvalitet
5 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Handelse- och riskanalys Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Rapporter, uppfoljning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Avvikelserapporter Registreras D | Se Platina Digitalt 8ar
anmarkning
Dokumentation Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Analyser Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
5 Enkat
Enkat, upprattad Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar 1 ex bevaras tillsammans med
sammanstallningen
Sammanstallning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Enkatsvar, inkomna Gia Platina Digitalt
5 Statistik
Allman statistik av betydelse Se Platina Digitalt 8ar Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
anmarkning Gia
Verksamhetsspecifik statistik Se Platina Digitalt 8ar Statistik av betydelse for verksamheten
anmarkning bevaras. Ovrig statistik G i a
Underlag for statistik Gia
5 Sakra och forbattra Verksamhetsspecifika planer och
verksamhetskvalitet uppféljningar. T ex planer utifrdn den
faststéllda budgeten med tillhérande
uppfoljningar.
Verksamhetsplan RegistrerasV | Se Stratsys Digitalt Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Uppfoljningar av rutiner, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
dokumentation
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Kvalitetsgranskningar, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Protkoll och utvardering bevaras och
protokoll och utvérderingar registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock
fran fortldpande uppfdljning forst efter att nastféljande granskning
av verksamheten genomforts.
5 Synpunkter/férslag och Synpunkter/forslag och klagomal kan manga
klagomal ganger férekomma i samma inkomna
handling och réra flera myndigheter. Det ar
da viktigt att registrera informationen flera
ganger under respektive myndighet samt
om det ror klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva
och registrera dem var for sig dven om de
inkomna handlingarna maste kopieras och
registreras pa flera stallen.
5 Synpunkter/férslag
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
Synpunkter av betydelse for Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Avser skriftliga synpunkter till
verksamheten och verksamheten. Kan hanteras bade i Platina
Registreras V och i e-tjansteplattform
Synpunkter av tillfallig eller RegistrerasV | Gia
ringa betydelse
Svar Registreras D | Bevaras Digitalt 8ar
och
Registreras V
5 Klagomal
Klagomal av betydelse for Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Avser skriftliga klagomal till verksamheten.
verksamheten och Klagomal av betydelse bevaras och ska
Registreras V registreras, t ex klagomal till vardenhet eller
via patientndmnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller Registrera V Gia
ringa betydelse
Svar Registreras D | Bevaras Digitalt 8ar
och
Registreras V
5 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska
klassificeras och foras till det drende som
det ber6ér om det finns ett drende. Om det
inte finns ett drende redan utan &dr en ren
juridisk process sa registreras drendet har.
5 Anmadlan enligt lag
Anmadlan om missférhallande Registreras D | Bevaras
Anmadlan om krankande Registreras D | Bevaras
behandling
Klagomal till IVO Registreras D | Bevaras
Utredning/rapport Registreras D | Bevaras
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras
Beslut Registreras D | Bevaras
Rattsprocesser
Domar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ja
och/eller
Registreras V
Domar fér kdinnedom Gia
Kallelser till forhandlingar Gia
Tjansteanteckningar av vikt Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Tjansteanteckningar, Gia Vid inaktualitet dock senast vid
rutinmassiga arkivlaggning
Stamningsansokningar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Yttranden, egna Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Yttranden fran motpart Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Fullmakter Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Foreldgganden Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Protokoll Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
PM, promemorior Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Korrespondens av vikt Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Korrespondens, rutinmassig Vid Korrespondens som ej tillfér sakuppgift.
inaktualitet
Underlag for framstallt krav Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Radgivning Vid
inaktualitet
Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska
klassificeras och foras till det drende som
Overklagas.
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Besvarshanvisning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Inkommen 6verklagan Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Handling som visar att Gia
overklagandet kommit in i
ratt tid
Beslut fran hogre instans Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Namndens beslut att Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
overklaga med tillhérande
motivering
Namndens yttrande till hgre | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
instans
Besked fran hogre instans att Vid Platina Digitalt
deras beslut overklagats i ratt inaktualitet
tid
JO-anmaélan Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
6 Verksamhetsutveckling och
samverkan
6 1 Omvarldsbevakning Omvirldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Redovisningar fran externa Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
projekt och utredningar
6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet
forknippad med att bygga upp, férvalta och
folja upp samverkansorganisationer som
innefattar andra myndigheter, ex. polis.
Samverkansavtal Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Overenskommelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Minnesanteckningar RegistrerasD | G2 ar Platina Digitalt
Protokoll Registreras D | Bevarasi Platina Digitalt
vard-
kommunen
Protokollsutdrag/kopior Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
6 4 Utveckla Politiskt initierade verksamhetsutredningar

verksamheten/Utféra

ex. omorganisation, driftsform for
verksamhet. Kan ocksa gilla stora
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
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betydande verksamhetsforandringar ex starta ny skola
verksamhetsforandring eller 1agga ner skola. OBS! Om utredningen
behandlas av en politisk beredning hamnar
det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gia Diariefors och bevaras om de tillfor drendet
nagot.
Dokumentation Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Uppdragsbeskrivning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
7 Allmdnna
handlingar och
arkiv
7 Lamna ut allmdnna Lidmna ut allménna handlingar/ uppgifter
handlingar ur allmdnna handlingar. | normalfallet vid
utldmnande av allmén handling sker ingen
dokumentation. Uppstar ett drende i
samband med utldmnande av allmdn
handling, t.ex. pa grund av att det
innehaller sekretess ska det registreras pa
det drende det giller Under denna
klassificering hamnar forfragningar om att
ta del av allmén handling som saknar
pagaende drende. Aven 6verklagande av
utldmnande av allméan handling hamnar
hos respektive drende om det finns ett
sadant.
Inkommen begédran ta del av Gia
allmén handling
Beslut ej lamna ut allman Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar | drenden som Overklagas ska begaran om
handling eller Iamna ut den att ta del av allman handling bevaras annars
maskad kandeGia.
Besvarshanvisning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Kopior av utldmnade Se | drenden som Gverklagas ska kopior pa de
handlingar anmarkning utldmnade handlingarna bevaras annars kan
deGia.
Overklagande av beslut att ej Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
lamna ut allmén handling
Beslut/dom frén Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
kammarratten
7 Redovisa information Diarieforing/registrering av allménna
handlingar, arkivférteckning,
dokumenthanteringsplan, beskrivning av
myndighetens allmdnna handlingar
Postlista Gia Platina Digitalt Sammanstallning av registrerad

inkommande post. Inget krav pa bevarande.
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s Bevaras plats lamning uppgifter

Handlingskort Bevaras Platina Digitalt 8ar Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med
drendet sa lange arendet bevaras pa
papper.

Arendekort Bevaras Platina Digitalt 8ar Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med
drendet sd lange drendet bevaras pa
papper.

Arendelista Bevaras Platina Digitalt 8ar Register 6ver samtliga avlutade och
6verlamnande drenden tas ut pa papper en
gang om aret.

Arkivbeskrivning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §.
Kan inga i beskrivning av en myndighets
allmanna handlingar.

Beskrivning av en myndighets | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap,

allmdnna handlingar 2 §. Kan ingd i arkivbeskrivningen.

Arkivforteckning Bevaras Platina Digitalt 8ar Uppdateras I6pande. Kravs inte pa
myndighet om dokumenthanteringsplanen
halls aktuell utan fors av arkivmyndighet
dver dverlamnade handlingar/information.

Klassificeringsstruktur Se Platina Digitalt Se 1.3.1. Styrande dokument

anmarkning
Dokumenthanteringsplan/Inf Se Platina Digitalt Se 1.3.1. Styrande dokument
ormationsplan anmarkning
7 7 Avhidnda allmdnna Permanent 6verférande av handlingar till
handlingar andra myndigheter eller enskilda organ dn
arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.

Begdran om dvertagande av Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

handlingar

Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar

Protokollsutdrag/beslut om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

avhdndande

7 8 Overldmna allminna Tidsbegréansat lan eller férvaring av
handlingar for forvaring handlingar enligt avtal

Beslut om 6verlamnande av Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Lag (2015:602) om 6verlamnande av

allméanna handlingar for allmanna handlingar for férvaring

forvaring externt

Avtal om lan/forvaring av Se Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T

handlingar anmarkning ex skannade eller mikrofilmade journaler
och verifikationer som férvaras pa annan
plats.

7 9 Gallra allmdnna handlingar

Gallringsplan i Se Se 1.3.1 Dokumenthanteringsplan

dokumenthanteringsplan anmarkning

Tjansteskrivelse, forslag till Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

gallring

Gallringsbeslut, sarbeslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar

Gallringslistor Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar

7 11 Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material Bevaras
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
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. Tillsyn som utévas inom ramen for
8 TI"syn OCh kdrnverksamheterna, se respektive
Revision verksamhetsomrade.
8 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionspr | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
otokoll
Begdran om yttrande Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Yttrande/svar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Beslut fran revisionen Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
8 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, Skolinspektionen, IVO externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande
reguljara inspektioner.
Meddelande om férestaende Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
inspektion
Tillsynsrapport/inspektionspr | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
otokoll
Underrattelse om inkommen Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
anmalan
Begdran om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
uppgifter/yttrande
Yttrande/svar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Beslut/dom Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Atgérdsplan Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
9 Remisser, undersékningar
och statistik
9 Inkommande remisser
Remiss/begdran om yttrande Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Yttrande/svar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Beslut fran remitterande Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
organ
9 Externa undersékningar Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se Digitalt Digitalt Registreras och bevaras om de ar av vikt
anmarkning annarsGia
Enkatsvar, avgivet Se Digitalt Digitalt Registreras och bevaras om de ar av vikt
anmarkning annars Gia
9 Statistik till andra Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
myndigheter
Begdran om uppgifter Gia Platina Digitalt
Lamnade uppgifter Se Platina Digitalt 1 arkivex av den egna organisationens
anmarkning sammanstéllningar (motsv.) bevaras. Ovriga
Gia
10 Hantera kommunens

varumarke
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Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
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10 Utmarkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris.
Som kommunen som huvudman delar ut
Nomineringar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
11 Representera Till exempel jubileer, eller andra
evenemang som kommunen arrangerar
eller deltar i som en del av kommunens
officiella representation.
11 Evenemang och avtackningar Foreningar, naringsliv etc.
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt
Beslut om deltagande TB/PB Se Platina Digitalt Besluten fattas pa TB/PB, finns
anteckning minnesanteckningar.
Inbjudan, deltagare Gia Platina Digitalt
evenemangsaktiviteter
Forslag Gia Platina Digitalt
evenemangsaktiviteter
Inbjudan, gaster Gia Platina Digitalt
Representationslistor och Gia Platina Digitalt
registreringsfoérteckningar
Dokumentation fran Gia Platina Digitalt Redogorelse for evenemanget, fotografier,
evenemang, tackbrev och upptagningar.
ordférandekorrespondens
Fortjansttecken (motsv.) Registreras D | Se Platina Digitalt Av fortjansttecken framtagna for
anmarkning kommunens rakning bevaras ett
"arkivexemplar" (T.ex. standar)
Representationsgavor Registreras D | Se Platina Digitalt Av gava speciellt framtagen f6r kommunens
anmarkning rakning bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex.
foremal forsett med kommunvapen)
| annat fall dokumenteras gavan i bild.
12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsférordningen
12 Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Varje personuppgiftsansvarig dvs
namnd/styrelse ska utse ett
dataskyddsombud.
Anmdlan om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
dataskyddsombud till
Datainspektionen
Mottagningsbekraftelse om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
anmalan till Datainspektionen
Informationsmaterial om Se Platina Digitalt Tillhor 2.3.1 Internt informationsmaterial.
GDPR anmarkning Ska bevaras 1 exemplar om man trycker upp
broschyrer annars gallras informationstexter
pa t.ex. blanketter vid inaktualitet.
Policys och rutiner kring Se Platina Digitalt Tillhor 1.3 Styrande dokument och ska
dataskydd anmarkning registreras dar. Bevaras
12 Hantera samtycken for

personuppgiftsbehandling
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Samtycken Vid Platina Digitalt For t.ex. bilder pa hemsida. Ror samtycken Kan innehalla

inakutalitet kring hantering av fotografier framforallt. kansliga
Samtycken bor vara tidsbegransade nér det personuppgifte
galler skola och gallras tidigast efter eleven r
avslutat sin skolgang. Forvaras pa den
bolag/forvaltning/skola som personen
tillhor.

Atertagande av samtycke Vid Platina Digitalt
inakutalitet
12 Personuppgiftsbehandling

Rutiner fér hantering av de Gia Platina Digitalt

registrerades rattigheter

Information om den Se Platina Digitalt Se 3.4.1 Extern information

registrerades rattigheter mm anmarkning

Forteckning 6ver Se Platina Digitalt | forteckningen ska &ndamal och laglig grund

personuppgiftsbehandlingar anmarkning framga for personuppgiftsbehandlingarna.
Uppdateras kontinuerligt bor tas ut en
ogonblicksbild t.ex. vart 5.e ar for forskning.

Begdran om registerutdrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Galler registerutdrag rorande vilka system Kan innehalla
som innehaller personuppgifter pa den som kansliga
begar utdraget. Personen maste bekrafta sin | personuppgifte
identitet vid registerutdraget r
overldamnande. Anvand e-tjanst om mojligt.

Begdran om rattelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Den registrerade har mojlighet att sjalv Kan innehalla
begdra att den personuppgiftsansvarige ska kansliga
korrigera uppgifter som behandlats i strid personuppgifte
med lagen eller foreskrifter som har r
utfardats med stod av lagen. Om man vill att
ens egna personuppgifter ska rattas kan
man gora det antingen med en muntlig eller
en skriftlig begaran. Det maste framga att
man ar missnéjd med behandlingen i nagot
visst avseende och vill att detta ska
korrigeras. Om man vill kan man ocksa
begdra att tredje man ska underrattas om
andringarna, till exempel en arbetsgivare

Begdran om radering Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Den registrerade har méjlighet att sjalv Kan innehalla

begara att den personuppgiftsansvarige ska
radera uppgifter. Dock har myndigheter
begransade mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutévning.

kansliga
personuppgifte
r
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Begdran om dataportabilitet Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Den registrerade har méjlighet att sjalv Kan innehalla
begédra att den personuppgiftsansvarige ska kansliga
kunna lamna ut personuppgifter for personuppgifte
dataportabilitet dvs. den registrerade vill ha r
med sig personuppgifter till en annan
myndighet/foretag.
Begdran om begransning av Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Kan innehalla
behandling kansliga
personuppgifte
r
Begdran om invandning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Kan innehalla
kansliga
personuppgifte
r
Begdran om komplettering av | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Kan innehalla
begéran kansliga
personuppgifte
r
Komplettering till begédran Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Kan innehalla
kansliga
personuppgifte
r
Delegationsbeslut (svar, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
bifall, avslag)
Delegationsbeslut om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
underrattelse till tredje man
om rattelse och radering
Utldamnande av handling Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
(kvittens pa att de fatt
registerutdrag och att de
uppvisat legitimation)
Underlag fran Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
verksamhetsomraden om ev.
férekomst
12 | 4 Hantera och forebygga
personuppgiftsincidenter
Rutiner for Registreras D | Se Platina Digitalt Se1.3.1
personuppgiftsincidenter anmarkning
Anmalan om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Till Datainspektionen och dataskyddsombud
personuppgiftsincident
Rapportering av Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Till PUA och dataskyddsombud
personuppgiftsincident
Svar fran Datainspektionen Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Dokumentation om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
personuppgiftsincident
12 | 5 Visa efterlevnad och ansvar Myndigheter ska kunna visa hur man

fér dataskydd

efterlever de olika principerna i
dataskyddsforordningen.
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Personuppgiftsbitradesavtal Se Platina Digitalt PUB-avtal. Registreras under 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal som ett avtal av vikt.

Konsekvensutredning vid Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Forordningen stéller sarskilda krav pa

behandlingar personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter pa ett satt som kan
medfora stora integritetsrisker for enskilda.
Om den personuppgiftsansvarige avser att
utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne
forst gora en noggrann analys av vilka
konsekvenser behandlingen kan fa for
enskilda, en s.k.
dataskyddskonsekvensbedomning

Dokumentation av atgarder Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Arbeta aktivt med skydd och sakerhet. |

enligt GDPR (Bevisborda) dataskyddsforordningen finns en generell
skyldighet fér bade personuppgiftsansvariga
och personuppgiftsbitraden att vidta
lampliga tekniska och organisatoriska
atgarder for att skydda personuppgifter.

Internt informationsmaterial Se Platina Digitalt Se 2.3.1 Intern information.

anmarkning
Policys och rutiner kring Se Platina Digitalt Se 1.3.1 Styrande dokument. Ska registreras
dataskydd anmarkning dar. Bevaras.
1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantriden
och méten av olika slag. Géller dven bolag
och forbund. Ej beslut.
1 Motesplanering
Sammantradesplanering Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
(kalender)
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Beslutet om sammantradesplanering
Bestallningar av fika och Gia Platina Digitalt
lokaler

1 Genomfdra moéten
Kallelse/arendelista/foredrag Gallras Ja, se Platina Digitalt Hanteras i manga fall digitalt. Enskilda
ningslista med efter anmarkning arenden kan omfatas av sekretess, t.ex.
beslutsunderlag (kopior av de sammantra upphandlingsdrenden.
drenden som tas upp pa de
motet)
Kallelse/arendelista/féredrag Se Platina Digitalt Far gallras om protokollet innehaller en
ningslista anmarkning arendeforteckning annars maste de bevaras.
Kungorelse G2ar Hemsidan Digitalt
Justeringsanslag G2ar Hemsidan Digitalt

2 Administration av
fortroendevalda

2 Registrera fortroendevalda




Plan

Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
Fortroendemannaregister Bevaras Troman Digitalt 8ar Ex. Troman. Finns en informationsklassning Harmlésa
gjord for enskilda uppgifter i
fortroendemannaregistret.
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar Platina Digitalt
efter
inaktualitet
2 Ersattning och arvoden till
fortroendevalda
Arvoden, sammanstallning G2ar
Over utbetalda
Arvodesunderlag Gia
(ndrvarolistan,
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter,
reserakningar etc.)
Transaktionsfil G2ar Sparas i Troman
2 Utveckla fortroendevaldas Galler beslutsprocessen. Fordjupning i
kompetens beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa
galla om politiker sitter i special
namnd/styrelse dar specifik utbildning kravs
inom omradet for att de ska kunna fatta
beslut.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Inbjudan till externa kurser Gia Platina Digitalt
och konferenser for
fortroendevalda
Interna utbildningar for nya Bevaras Platina Digitalt 8ar Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
fortroendevalda
2 Avtacka/hedra
fortroendevalda
Riktlinjer for gavor Se Platina Digitalt Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
Dokumentation Gi Platina Digitalt Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras
a/Bevaras och bevaras.
4 Ekonomiadministration
4 Kontoplan/géllande
ekonomimodell
Ekonomiadministrativt Se Ekonomisystem Digitalt Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for
system anmarkning forstaelse och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid forskning
Kontoplan och Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Dessa bevaras for att man i framtiden ska
konteringsdimensioner, inkl. kunna tyda alla koder m.m. nar det galler
kodférteckningar/kodplan ekonomihandlingar i samband med
forskning. Kan inga i bokslutet
Anvandare i RegistrerasV | Se Ekonomisystem Digitalt Se 2.11.2 Forvalta IT-system
ekonomisystemet anmarkning
Behandlingshistorik Registreras V | Se Ekonomisystem Digitalt Se 2.11.2 Forvalta IT-system

anmarkning
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Systemdokumentation RegistrerasV | Se Ekonomisystem Digitalt Se 2.11.2 Férvalta IT-system
anmarkning
Beskrivningar av RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt
automatkonteringar
4 Leverantérsreskontra Pengar ut. De floden som genererar

kostnader for verksamheter i kommun,
bolag och stiftelser

Avstamningslistor/underlag RegistrerasV | G2 ar Ekonomisystem Digitalt Sammanstallningar som upprattas i
samband med bokféring och utbetalningar

Fakturahanteringssystem Se Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for

anmarkning forstaelse och anvandbarhet av

ekonomiinformation vid forskning.
Innehaller uppgifter om hantering av
skannade filer, kontering och attestering

Fellistor RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Avser bokféringsverifikationer

Integrering mellan RegistrerasV | G1ar Ekonomisystem Digitalt Information om 6verféring och mottagning

fakturahanterings- och

ekonomisystem

Korrespondens rérande RegistrerasV | Gia Ekonomisystem Digitalt Vid ex bestridande, sa noteras det i

leverantérsfakturor verksamhetssystemet

Leverantdrsfakturor, Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Behovs for forstaelse och anvandbarhet av

elektroniska och ekonomiinformation vid forskning.

digitaliserade

Leverantorsfakturor, inkomna | RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Om fakturorna skannas in i

pa papper ekonomisystemet kan de fran 2019 G 4 ar.

Leverantorsregister Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Ska innehalla: organisationsnummer,
foretagskod, kundnummer och kundnamn.
Bevaras med vissa tidsintervaller for
forskning

Leverantérsreskontra, Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Ska innehalla: leverantérsnamn,

utgdende kundnummer, reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer, fakturadatum,
verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokféringsdatum, belopp

Leverantorsreskontra, RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Ska innehalla: utbetalningsbekraftelser,

kvittens kvittens pa skapad fil till betalinstitut,
aterrapporteringar av utférda betalningar,
bokféring av utforda betalningar

Underlag for utbetalningar RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Ska innehalla: Attesterade I6nefiler,
korjournaler, kundrabatter, aterbetalningar,
overforingar etc.

Utbetalningsjournaler RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Sammanstallning av genomférda
utbetalningar

4 Kundreskontra Pengar in. De floden som genererar

inkomster for kommunen férvaltningar,
bolag och stiftelser

Avstamningslistor/underlag RegistrerasV | G2 ar Ekonomisystem Digitalt Sammanstallningar som upprattas i

samband med fakturering och inbetalningar
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Faktureringsunderlag, RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Bestallningar och annat som innehaller

manuell hantering uppgifter som behovs for att sammanstalla
kundfakturor

Fellistor RegistrerasV | G7 ar Ekonomisystem Digitalt Avser bokféringsverifikationer

Inbetalningsjournal G7ar Ekonomisystem Digitalt Sammanstallning av fakturor som inbetalats
av kund

Inbetalningsunderlag, plus- G7ar Ekonomisystem Digitalt

eller bankgiro

Filoverféring/integrering RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Information som fors Gver for att mojliggora

mellan férsystem fakturering eller kontroll/avstamning av
fakturering och inbetalning

Korrespondens rérande Gia Ekonomisystem Digitalt

kundfakturor

Kundfakturor, elektroniska Bevaras Ekonomisystem Digitalt Behovs for forstaelse och anvandbarhet av

och digitaliserade ekonomiinformation vid forskning.

Kundfakturor, pa papper RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Om fakturorna skannas in i
ekonomisystemet kan de fran 2019 G 4 ar.

Kundfakturajournal RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Sammanstallning av fakturor som skickats
till kund. Tas fram vid behov.

Kundregister Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Information om organisations- eller
personnummr, kundnummer och kundnamn
samt annat av relevans. Bevaras med nagra
ars mellanrum for at fa en bild vilka som har
varit kunder (Forskning)

Kundreskontra, utgdende Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Kundregister med uppgifter om utsédnda
fakturor och betalningsstatus. Innehaller:
kundnamn, kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, forfallodatum,
verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokféringsdatum och belopp.

Kundreskontra, ingaende Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med
utbetalningsbekréftelser, aterrapportering
av utférda utbetalningar och bokféring av
utférda utbetalningar

Manuella fakturor och G7ar Ekonomisystem Digitalt

kassakvitton

Medgivande autogiro Registreras V | Se Ekonomisystem Digitalt Gallras nar autogirot upphort att galla dvs.

anmarkning nar avanmalan gors av kund eller kund
avlider. Sker digitalt i verksamhetssystemet.

Utskriftsfil for fakturor RegistrerasV | Gia Ekonomisystem Digitalt Kopior av utgdende fakturor. Under
forutsattning att originalinformationen
sparas i kund- och ekonomisystem

Anmilan e-faktura RegistrerasV | Se Ekonomisystem Digitalt Gallras nar e-fakturan upphort att galla dvs.

anmarkning nar avanmalan gors av kund eller kund

avlider.

Anlaggningsreskontra
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Anlaggningsregister Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar
i bokslutet.

Anlaggningsspecifikation Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Skapas vid aktivering av anlaggning. Ingar i
bokslutet

Vardejustering av RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Intraffar efter t.ex. forséljning, utrangering,

anlaggningar (bekraftelse) vardeoverforing, nedskrivning och
uppskrivning av ett av kommunens objekt
och det inte langre ar aktuellt for
kommunen

Avskrivningar, RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Vid avskrivning av fastigheter

avskrivningsbekraftelse

Leverantorsfakturor, RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt

elektroniska och

digitaliserade

Leverantoérsfakturor, inkomna | RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Om fakturorna skannasin i

pa papper ekonomisystemet kan de fran 2019 G 4 ar.

Verifikationsrapporter, RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Innehaller: fellistor, rattade avrakningslistor,

avrakningslistor vid inldsning ej korrigerade verifikat, bokféringsordrar,

interna och externa aktivering och vardejustering av

forsystem anlaggningar, avskrivningar av anlaggningar

Inventarieforteckningar Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar
i bokslutet

4 Fakturera internt

Underlag RegistrerasV | G2 ar Ekonomisystem Digitalt Helt digitaliserat och sparas i
verksamhetssystemet

Interndebitering/kostnadsfor RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Helt digitaliserat och sparas i

delning verksamhetssystemet

Bokforingsorder RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Helt digitaliserat och sparas i
verksamhetssystemet

4 Lopande Med I6pande redovisning menas de

bokforing/redovisning informationsméngder som uppkommer hos
foérvaltningar, bolag och stiftelser i
samband med avstamning, kontroll och
rapportering

Grundboksposter Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Ska innehalla: organisationsnummer,
foretagskod, verifikationsdatum,
verifikationsnummer, verifikationsrad,
verifikationstyp, kontonummer,
verifikationstext, belopp

Huvudboksposter Registreras V | Bevaras Ekonomisystem Digitalt 8ar Ska/kan innehalla: kund-
/leverantérsnummer, bokféringsdatum,
verifikationsserie, verifikationsnummer,
belopp, fri text, ansvar, fastighet,
verksamhet, projekt, ar, arets ingaende
balanser, arets utfall

Koncernredovisning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Med bilagor. Arlig version ingar i bokslutet.
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Plus- och bankgirolistor G7ar Digitalt Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att
kunna visa transaktioner i handelse av
inkassokrav fran leverantor
Plusgiro och bankgiro, G2ar Digitalt
bevakningslistor
Plusgiro och bankgiro, G2ar Digitalt
fellistor
Rekvisition G2ar Digitalt
Verifikationsrapporter, RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i
I6pande redovisning ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor
vid inldsning fran interna och externa
forsystem t.ex. rattad avrakningslista, ej
korrigerade verifikat, bokféringsorder och
verifikationsspecifikationer t.ex.
bokféringsorder, reverseringar i leverantors-
eller kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Innehaller: periodisk automatkontering,
periodavslut/arsavslut Overféring av ingaende balans
4 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestdndskrav
och forsdkringsdrenden i samband med
ekonomiska ansprak, fodringar och
avskrivning av fodringar
Betalningspaminnelser RegistrerasV | G2 ar Ekonomisystem Digitalt Efter betalning eller avskriven fordran
Inkassojournal RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Sammanstillning av pagaende
inkassodrenden, antingen egenupprattade
eller inkommen fran inkassobolag
Inkassoarenden Registreras V | Se Ekonomisystem Digitalt Uppgifter och handlingar i inkassodrenden
anmarkning t.ex. avbetalningsplaner. Kan gallras 2 ar
efter att skulden ar reglerad eller den
skuldsatte &r avliden/konkursad
Bestridande av faktura Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Arenden om reducerad avgift | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Konkursbesked Se Registreras pa samlingsnummer, om
anmarkning ytterligare uppgift tillkommer skapas ett
eget drende. Bevaras om eget drende.
Samlingsnumret kan G 2 ar.
Fusionsbesked Se Registreras pa samlingsnummer, om
anmarkning ytterligare uppgift tillkommer skapas ett
eget drende. Bevaras om eget drende.
Samlingsnumret kan G 2 ar.
4 Taxering och Med detta menas de floden som hanterar
skatteredovisning redovisning samt ansékningar till
Skatteverket
Handlingar som styrker Registreras D | Bevaras Platina Original
avdragsratt avseende moms med analogt,
vid fastighetskdp och avtalet kopia
forsaljning digitalt
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Ansdkningar och beslut om
frivillig skattskyldighet

G17ar

Inklusive underlag som styrker att kostnad
forelegat. Gallringsfristen raknas fran att
fastigheten/objektet upphort att vara
aktuellt for kommunen (t.ex. salt eller
utrangerats). Om den ingdende momsen
under ett beskattningsar uppgar till minst
100 000 kr sa ska jamkning ske om den
momspliktiga verksamheten 6kat, minskat
eller upphért samt vid vissa 6verlatelser.
Korregeringstiden for denna typ av jamkning
ar tio ar och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska
bevara rdakenskaper, anteckningar eller
annat underlag for att mojliggora kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgangen
av det kalenderar da korrigeringstiden I6pte
ut. Nar det galler fastigheter innebar det att
informationen kan G 17 ar men maskiner
som ocksa berors kan G 12 ar da det ar en
gallringstid pa 5 ar samt 7 ar for korrigering.

Ansokningar och beslut,
omprévning av
arbetsgivaravgifter

Registreras D

G7ar

Platina

Digitalt

Fastighetsdeklarationer

Registreras D

G7ar

Platina

Digitalt

Kopior eller utskrifter av inlamnade
deklarationer. Gors pa natet, spara kvittens
eller kopia av deklaration av juridiska skal.

Momsrapporter/momsdeklar
ationer

Registreras D

G17ar

Platina

Digitalt

Om den ingdende momsen under ett
beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr
sa ska jamkning skaom den momspliktiga
verksamheten 6kat, minskat eller upphort
samt vid vissa Gverlatelser.
Korregeringstiden fér denna typ av jamkning
ar tio ar och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska
bevara riakenskaper, anteckningar eller
annat underlag for att mojliggora kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgangen
av det kalenderar da korrigeringstiden I6pte
ut. Nar det galler fastigheter innebér det att
informationen kan G 17 ar men maskiner
som ocksa berors kan G 12 ar da det ar en
gallringstid pa 5 ar samt 7 ar for korrigering.
OBS! Gors pa natet men om verifikation
skapas av ekonomisystemet 6ver momsen
sa ersatter den sjalva momsdeklarationen.
Kopia av momsdeklaration eller
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momsverifikationen maste bevaras under
gallringstiden.
Skattedeklarationer, moms RegistrerasD | G7ar Platina Digitalt Kopior eller utskrifter av inlamnade
och arbetsgivaravgift deklarationer bér bevaras fram till gallring
av juridiska skal. Gors pa natet, spara
kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig RegistrerasD | G7ar Platina Digitalt Kopior eller utskrifter av inlamnade
skatt deklaratione bor bevaras fram till gallring av
juridiska skal. Gors pa natet, spara kvittens.
Skatteredovisning, utdata for G6ar Platina Digitalt
Skatterevision, underlag for G6ar Platina Digitalt
Kontoutdrag Skatteverket Gia Platina Digitalt Kopior. Original finns hos Skatteverket
4 9 Utbetalningar Det som ej omfattas av
leverantdrsreskontra
Bankutbetalning RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
internetbank. Autogirodragningar direkt
fran konto.
Bankuttag till kontantkassa RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt Finns i princip inga kontantkassor kvar
4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
Bankinsattningar RegistrerasV | G7ar Ekonomisystem Digitalt
4 11 Kontantkassa
Kassarullar G7ar Ekonomisystem Digitalt
Redovisning av kassa Registreras V. | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt
Babs-kvitton, kassakvitton G7ar Ekonomisystem Digitalt
5 Finans- och skuldférvaltning
5 1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
Kapital och vardepapper Bevaras 8ar
Fondredovisningar Bevaras 8ar
Laneforteckningar G7ar
Lanereskontra RegistrerasV | G 7 ar Ekonomisystem Digitalt
Obligationslan, bankens G7ar
redovisningar
5 2 Inkommande bidrag/Anséka Ansokan om statliga/6vriga bidrag
om bidrag
5 2 EU-bidrag Registreras D | Gallras Platina Digitalt For mer information kring EU-projekt se
efter 1.6.2 Projekt
speciella
regler for
EU-projekt
Uppgifter om bidragskriterier | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Bidragsansokningar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Utredning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Beslut ndmnd/styrelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
5 2 Mijo6lkstod fran EU
Kopia pa ansdkan och G7ar

andringsanmalan
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Kontroll/redovisning G7ar
sammandrag
Beslut EU-stod Bevaras Platina Digitalt 8ar
5 Statsbidrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar T.ex. energiradgivning el. utjagmningsbidrag
dven de stora statsbidrag kommunen far av
staten i olika sammanhang. Innehaller
ansdkan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Redovisning av statsbidrag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
5 Kommunalt bidrag Fran kommunintern "fond" inrattad for
sarskilda satsningar, dvs interna
myndigheter hos kommunen kan séka
bidrag ur ev. fond.
Bidragsansokningar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar T.ex. ersattningar fran migrationsverket,
sarskilt hogriskskydd fran Forsadkringskassan.
Utredning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Tjansteskrivelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Beslut namnd/styrelse Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
5 Inlan
Revers Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Delegationsbeslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Underlag for betalning Bevaras Platina Digitalt 8ar
Avslutade lan Bevaras Platina Digitalt 8ar
5 Utlan
Revers Bevaras Platina Digitalt 8ar
Delegationsbeslut Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Underlag for betalning Bevaras Platina Digitalt 8ar
Avslutade lan Bevaras Platina Digitalt 8 ar
5 Borgen
Arenden om kommunal Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
borgen
6 Inkdp och forsaljning Det finns méjlighet kommunen, om
upphandlare vill, att avsta fran att anvinda
2.6.2 och 2.6.3 da upphandlare menar att
allt inom verksamheten ryms inom 2.6.1
Genomfora upphandling.
6 Genomfdra upphandling
Beslut om att delta i Gia Digitalt Upphandlingssamordnare stammer av med
samordnad upphandling ansvarig chef om att delta, meddelar sedan
Inképssamverkan Orebro
FFU/forfragningsmaterial/Up Gia Digitalt Réknas ej som allman handling och ar darfor
phandlingsdokument - inte offentlig
arbetsmaterial
FFU/forfragningsmaterial RegistrerasV | Gia OSL19 kap 3 Upphandlingssyst Digitalt Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial
/Upphandlingsdokumentatio § em tills det publiceras. Sekretess tills

n - fardigstallt

publicerade. Kommunen skickar FFU (och
annons) till upphandlingssystem som sedan
sprider det till leverantorer och allménhet.
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Annons och Registreras V | Bevaras OSL 19 kap 3 Upphandlingssyst Digitalt 8ar Sekretess tills publicerat
forfragningsunderlag/upphan § em
dlings-dokument
Kommunikation under RegistrerasV | Gia Upphandlingssyst Digitalt
anbudstid em
Oppningsprotokoll Registreras V | Bevaras OSL19 kap 3 Upphandlingssyst Digitalt 8ar Vilka anbud som kommit in. Absolut
§ em sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.
Prévningsprotokoll Registreras V | Bevaras OSL19 kap 3 Upphandlingssyst Digitalt 8ar Vilka anbud som uppfyller
§ em forfragningsunderlaget. Samma som
utvarderingsprotokoll,
kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills
tilldelningsbeslut offentliggjorts. Blir inte ett
formellt protokoll utan det gors i
verksamhetssystemet
Utvarderingsprotokoll Registreras D | Bevaras OSL 19 kap 3 Platina Digitalt 8ar Utvarderingen av anbuden och hur de
8§ uppfyller kraven som stallts i
forfragningsunderlaget
Tilldelningsbeslut Registreras D | Bevaras OSL19 kap 3 Platina Digitalt 8ar Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till
ochV § beslut i namnd/styrelse. Absolut sekretess
tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Kommunikation sker i
verksamhetssystemet.
Anbud, inte antaget/ej RegistrerasV | Se OSL 19 kap 3 Upphandlingssyst Digitalt Anbud kan G 5 ar efter avtalets slut, men vid
vunnet anmarkning | § em EU-anbud maste dven icke antagna anbud
bevaras. Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Anbud, antaget Registreras V | Bevaras OSL 19 kap 3 Platina Digitalt 8ar Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
och D § offentliggjorts.
Avtal (ramavtal, Registreras D | Bevaras OSL 19 kap 3 Platina och Analogt och 8ar
tjdnstekontrakt, § nararkiv kopia
varukontrakt, digitalt
entreprenadkontrakt)
Beslut att avbryta Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
upphandling ochV
Ansokan om Gverprovning, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
yttranden och dom
6 2 Avropa fran ramavtal
Forfragningsunderlag/Uppha Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Jobbar i systemet, men det ska foras over till
ndlingsdokument vid avrop ochV Platina nar det ar klart.
fran ramavtal, fornyad
konkurrensutsattning
6 3 Genomfdra
direktupphandling
Forfragningsunderlag/upphan | RegistrerasD | Bevaras Platina Digitalt 8ar Myndighet kan besluta om att inte

dlingsdokument
direktupphandling

registrera forfragningsunderlag som
understiger visst belopp annars ska
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handlingarna diarieféras. Allt 6ver 100 000
kr ska dokumenteras. Finns i e-
tjdnsteportalen.
Offerter Gia Digitalt
Orderbekraftelse G2ar Digitalt
Garantibevis Gallras vid Digitalt
garanti-
tidens
upphérand
e
Produktdokumentation Gia Digitalt
Foljesedel G2ar Digitalt
6 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa férlangning
vid upphandling etc. OBS! Om man vill kan
man registrera avtal dven under respektive
drende for att halla samman hela drendet
men for att latt kunna hitta bland alla avtal
sa ska de registreras har. Galler framforallt
om kommunen har en separat avtalsmodul.
Avtal av vikt Registreras D | Bevaras Platina och Analogt och | Artal 8 ar Avtal som omfattas av avskrivning eller med
nararkiv kopia lang rattslig betydelse. Avtal ingangna
digitalt genom upphandling men dven
samverkansavtal m.m.
Avtal/kontrakt Registreras D | Gallras tva Platina Digitalt Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk
ar efter betydelse
avtalets
utgang
Komplettering av avtal Bevaras Platina och Analogt och | Arendenum 8ar
nararkiv kopia mer
digitalt
7 Personaladministration
7 Rekrytera personal
Annons Registreras V | Bevaras Visma recruit Digitalt 8ar
Utldtande/underlag fran RegistrerasD | G3ar Se Platina Kan innehalla kansliga personuppgiter. Ja
rekryteringskonsult anmarkning
Testresultat RegistrerasV | Gia Testssystem Digitalt
7 Anstdlla personal
Bestdllning av anvdndarkonto Gia Del av den digitala anstéallningsprocessen
Bestdllning av taggar for Gia KC for kommunhuset, LeKo for alla som ska
inpassering ha behdrigheter for flera fastigheter.
Kommer oftast via den digitala
anstallningsprocessen.
Bestéllning av tjanstelD-kort Se Taggarna ska bytas ut till TjanstelD-kort.
anmarkning Hanteras pa samma satt som taggarna.
Fullmakt for postéppning Gia Parm hos KC. KC ansvariga. Ska gallras nar en person

avslutar anstallningen, men informationen
nar inte KC. Kan bli en e-tjanst.
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Tystnadspliktsblankett Gia Ingar per automatik i anstéllningen. For de
som ar externa men behover omfattas av
sekretess, t.ex. praktikanter gallras
blanketten efter praktikens upphorande.
Kvittenser for taggar (nycklar) Se Vi har taggar. Gallras vid anstallningens
anmarkning upphorande nar tagg aterlamnas
7 Bemanning och ledigheter
Ansokan om tjanstledighet 6 Registreras V | Bevaras Se Personalakt Original Personnumm 8ar Innehaller personuppgifter. Ja
manader eller langre. anmarkning er
Ansokan om tjanstledighet RegistrerasV | G2ar Se Original Personnumm Innehaller personuppgifter. Ja
kortare an 6 manader anmarkning er
Ansokan om Registreras V | Bevaras Personec 8ar
semesterledighet
Semesterlistor Gia
Vikariebestallning/bokning Registreas V Gia Timecarepool
Forteckning 6ver vikarier Registreas V Gia Timecarepool
7 Administrera anstéllningar
Bisysslor Gia Platina Original Dokumenteras i mall for medarbetarsamtal.
Intyg Gia Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och
ges till anstalld. Kopia behover ej sparas
Avstangning av personal Registreras D | Bevaras Personalakt Original 8 ar Kan forvaras i personalakt. Galler till Ja
exempel smittskydd och brottsutredning (ar
ej disciplinar atgard).
Betyg Bevaras Personalakt Kopia 8ar Forvaras i personalakt. Tjanstgoringsbetyg
som utfdrdas efter anstéllning.
7 Personalhdlsa
Underlag angaende Registreras V | Bevaras OSLkap 39§ Adato Original 8ar
rehablitering 1
Omplaceringsutredning Registreras D | Bevaras OSLkap 39 § Personalakt Original 8 ar
2
Beslut om omplacering Registreras D | Bevaras Personalakt Original 8 ar
Anmdlan om Registreras V | Bevaras OSLkap 39 § KIA Original 8ar
arbetsskada/fardolycksfall till 1-2
Forsakringskassan
Utredning om arbetsskada Registreras V | Bevaras OSLkap 39§ KIA Original 8ar
1-2
Ansodkan om Gia Endast vid utskrift som underlag i
rehabiliteringsstod till rehabilitering.
forsakringskassan
Anmialan till AFA (TFA-KL) Bevaras Personalakt Kopia 8 ar Forvaras i personalakt. Finns nu bara hos
AFA
Beslut om sjukersattning Registreras D | Bevaras OSLkap 39§ Personalakt Kopia 8ar Forvaras i personalakt. Fran
2 Forsakringskassan
Beslut om livrdnta Registreras D | Bevaras Personalakt Kopia 8 ar
Anmadlan om diskriminering, Registreras D | Bevaras Original 8ar

trakasserier eller krankande
behandling
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Handlingsplan géllande Registreras V | Bevaras Adato Original 8ar
rehabilitering
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut | RegistrerasV | G 7 ar Personec Kopia
fran Forsakringskassan om
ersattning forsta dagen
7 6 Utbilda och utveckla
personal
Medarbetarsamtal/ RegistrerasV | Se Platina Original Gallras nar nytt dokument ar upprattat. Vid
utvecklingssamtal anmarkning avslutad anstallning gallras dven de sista
handlingarna.
Lénesamtal (dokumenteras Registreras V | Se Platina Original Gallras nar nytt dokument ar upprattat. Vid
endast tillsammans med anmarkning avslutad anstéllning gallras dven de sista
medarbetarsamtal) handlingarna.
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalakt Kopia 8ar Forvaras i personalakt
Arbetsbeskrivning Gia Hos ansvarig chef
7 9 Avsluta anstallning
Arbetsgivarintyg Gia
Beslut om avgangsvederlag Registreras D | Bevaras Personalakt 8 ar Forvaras i personalakt
Uppsagning pa egen begdran Registreras V | Bevaras Personalakt 8ar Forvaras i personalakt
Varsel eller besked att Registreras V | Bevaras Winlas 8ar Skickas till arbetstagare
tidsbegransad anstallning
upphor (LAS)
Varsel till facklig organisation Registreras V | Bevaras Winlas 8ar Sammanstallning till facket 6ver anstallda
som har varslats
Varsel och beslut om Registreras D | Bevaras Platina 8ar Forvaras i personalakt
uppsagning
Besked och beslut om avsked Registreras D | Bevaras Platina 8ar Forvaras i personalakt
MBL-protokoll Registreras D | Bevaras Platina 8 ar Forvaras i personalakt
Ansprak-om foretradesratt Registreras V | Bevaras Winlas 8 ar Forvaras i personalakt
Dodsfallsintyg/anmalan om Bevaras Personalakt 8ar Forvaras i personalakt
dodsfall
7 10 Formaner personal
Lonevaxling Registreras D | Bevaras 8 ar Innebaér att en anstalld byter en del av sin
kontanta bruttolon mot en forman. Det kan
goras vid ett enstaka tillfalle eller
fortlépande. Det kan t.ex. gélla fler
semesterdagar eller hogre inbetalning till
pension i utbyte mot att inte fa hogre
bruttolén/semesterdagstillagg. Férvaras i
personalakt
Individuella formaner Bevaras Personalakt 8ar Enskilda/personliga 6verenskommelser
mellan arbetstagare och arbetgivare
gallande olika formaner forvaras i
personalakt.
8 Systematiskt

arbetsmiljoarbete
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8 Arbetsmiljo-/skyddsrond Oftast ar det ett dokument som innehaller
bade skyddsrond, riskbedémning samt
handlingsplan.

Skyddsrond RegistrerasV | Gia KIA N&r nytt skyddsrondsprotokoll upprattas sa
kan det gamla gallras under forutsattning
att ev. risker som inte blivit atgardade fors
over till det nya protokollet.

Riskbedémning- och RegistrerasV | Gia KIA

konsekvensanalys

Handlingsplan RegistrerasV | Gia Stratsys

8 Utreda arbetsmiljo Registreras D

Beslut fran arbetsmiljoverket Registreras D | Bevaras 8 ar

Overforing av Registreras D | Gallras nar Personalakt Forvaras i personalakt

arbetsmiljouppgifter ny ansvarig

har utsetts

Arbetsmiljorevision Registreras V | Bevaras KIA 8ar

Sammanstallning av tillbud, Registreras V KIA

olycksfall och arbetsskador

13 Interna servicefunktioner
13 Lokalbokningar
Bokningar Gia Digitalt Galler bade digitala och analoga bokningar
13 Transportmedelsbokningar
Bokningar Gia Outlook Digitalt
13 Vaktmadstarservice
Bokningar Gia Digitalt
Felanmalningar G2ar Digitalt
13 Posthantering

Avtal med posten Se Se 2.6.4 Forvalta avtal

anmarkning

Kvittenser, rekommenderade Gia Uppdaterade rekomendationer fran

brev /mottagningsbevis Riksarkivet
https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-
t/forfattningsforslag_remiss_dnr_RA-22-
2018-11457.pdf

Kvittenser, paket G10arG2 Kontaktcenter Kvitteras oftas digitalt, kvittensen finns

ar endast hos leverantor.
Kvittenser, vardeférsandelser G10arG2 Kontaktcenter
ar

Frankering G10arG2 Kontaktcenter Logg av frankering i frankeringsmaskinen

ar

Kvittens G10arG2 Kontaktcenter

ar
13 Lokalvard

Stadinstruktioner Gia

Uppfoljningar - Bevaras 8ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

SAMHALLSSERVICE

3 Medborgarservice Ex kontaktcenter
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3 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gia
Rutinmadssiga svar och Gia
hénvisningar
3 Verka for mangfald Jamstalldhet m.m.
Arbete med aktiva atgarder Registreras D | Se Platina Digitalt 8ar Sel.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
Dokumentation om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
jamstalldhetsarbetet
6 Arbetsmarknad och
sysselsdttning
6 Stod for anstdllbarhet och Galler for de personer som man vill ha ut i
personlig utveckling arbetslivet. Kan 6verga i ordinarie
verksamhet ska da hanteras under 2.7
personaladministration
Arbetsintyg, skriftliga Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ska forvaras i personakt Kan innehalla
omdbémen kansliga
personuppgifte
r
Beslut fran Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ska forvaras i personakt
Arbetsformedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprévning)
Beslutsunderlag till Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ska forvaras i personakt. T.ex.
Arbetsformedlingen for handlingsplan, 6verenskommelser,
bidrag (nytt eller utredningar
omprovning) inklusive
handlingsplan
Betyg, intyg over Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ska forvaras i personakt. Se dven 7.13.1
genomgangna utbildningar Arbetsmarknadsutbildningar
Anvisning, remiss fran Gallras 2 ar
arbetsférmedling, socialtjanst efter
avslutad
atgard
Avisering om utbetalt belopp G2ar
Bekraftelse av anstéllning till Gallras 2 ar
Arbetsformedlingen efter
avslutad
atgard
Forstadagsintyg Gallras 2 ar | vissa situationer kan arbetsgivaren begéara
efter att man lamnar sjukintyg fran forsta dagen
avslutad om man &r franvarande och inte efter sju
atgard dagar.
Korrespondens med Gallras 2 ar
placeringsenhet efter
(arbetsgivare) avslutad

atgard
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Rekvisition av bidrag till G2ar
Arbetsformedlingen
Statsbidrag for olika G7ar Platina Digitalt T.ex. underlag. ansokningar, utbetalning,
atgardsformer avstamning. Gallringsfristen galler
rakenskapsmaterial, granskningsmaterial
kan gallras efter 2 ar.
Uppfoljning Gallras 2 ar
efter
avslutad
atgard
Arendeblad/journalblad Gallras 2 ar Om verksamheten for personakter 6ver de
efter personer som ar sysselsatta genom dem.
avslutad
atgard
3 6 Samordna insatser for Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning.
arbetsmarknad och Datortek. Etc.
sysselsdttning
Samarbete med myndigheter, | Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Avser hela drendet. Kan handla om ex.
organisationer och inbjudningar, samarbetsavtal,
arbetslivet. 6verenskommelser och protokoll fran
maoten.
3 10 Bidrag och sponsring till
externa aktérer
3 10 Bidrag och sponsring till T.ex. socialt verksamma organisationer,
organisationer etc. byalag, friskolor och
kommuner/myndigheter
Ansokan Registreras D | Bevaras Digitalt Platina 8 ar
Beslut Registreras D | Bevaras Digitalt Platina 8ar
3 10 Bidrag och sponsring till
enskilda
Ansokan Registreras D | Bevaras Digitalt Platina 8 ar
Beslut Registreras D | Bevaras Digitalt Platina 8ar
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap
5 2 Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys Registreras D | Bevaras,se | Ja Platina Digitalt Dels 18 kap. 13 § OSL Se Styrande dokument
RSA (SFS 2006:544) anmarkning 1.3.1
5 2 Planera krisledning
Ledningsplan (SFS 2006:544) Registreras D | Se Platina Digitalt Se Styrande dokument 1.3.1
anmarkning
Beredskapsplaner pa Se Platina Digitalt Se Styrande dokument 1.3.1
férvaltningar/bolag anmarkning
5 2 Utbilda och 6va i Utbildning och 6vning (SFS 2006:544)
krisberedskap
Protokoll och anteckningar Se Ja Platina Digitalt 15 kap. 2 § OSL Gallras om informationen
som upprattas under anmarkning finns med i slutrapporten.

ovningen.
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Dokumentation fran 6vning Se Ja Platina Digitalt 15 kap. 2 § OSL Gallras om informationen
anmarkning finns med i slutrapporten.
Loggbok Se Ja Platina Digitalt 15 kap. 2 § OSL Gallras om informationen
anmarkning finns med i slutrapporten.
Slutrapport Bevaras Ja Platina Digitalt 8ar 15 kap. 2 § OSL
5 Skydd och sdkerhet
5 1 Skydda byggnader och Las, larm och dvervakning (kamera och vilt)
egendom
5 1 Skalskydd
Overvakning (kamera och vilt)
Ansodkan om Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
kameraodvervakning
Ansokan om viltévervakning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Utredningar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Tillstand Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Avslag Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar
Besvarshadnvisning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar
Lds och larm
Fellarmrapporter (fran ex. G2ar Digitalt
larmcentral)
Forteckningar dver Gallras vid Digitalt
larmnummer och inaktualitet
kontaktpersoner
Forteckningar 6ver G10ar Digitalt Dvs. 10 ar efter inaktualitet
utldmnade kort och nycklar
till lakemedelsforrad
Kvittenser for nycklar och G2ar Digitalt
passerkort, behorigheter
till IT-system m.m.
Forteckningar over tjanstelD- Gallras vid Digitalt
kort inaktualitet
Larmlistor Gia Digitalt
Larmplan for olika situationer Gia Digitalt Uppdateras kontinuerligt
Larmrapporter Gia Digitalt
Rapport om avvikelser av Gia Digitalt Till SOS
larm som inte gatt som de ska
5 2 Systematiskt SBA
brandskyddsarbete
Brandskyddspolicy Se Platina Digitalt Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Byggnads- och Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Brandskyddsparm. Bestar ex. av
verksamhetsbeskrivning byggnadsritning samt ett dokument som
visar byggnadens utformning,
byggnadsmaterial samt lage. For
kulturhistoriskt vardefulla byggnader bor
dess kulturhistoriska vdrde beskrivas.
Brandbeskrivning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar En brandskyddsbeskrivning bestar av tva
delar; En brandskyddsritning som visar det
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byggnadstekniska brandskyddet samt
brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt
dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.

Riksinventering Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar | samband med systematiskt
brandskyddsarbete kan riskkalla definieras
som nagonting (t ex ett amne, en aktivitet
eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller férvarra foljderna av en brand.

Brandskyddsorganisation Gia Digitalt Brandskyddsorganisationen och dess
uppgifter ska vara kdanda av alla inom
verksamheten.

Utbildning Gia Digitalt Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och
ha tillracklig kunskap om de uppgifter de
forvantas utfora.

Brandskyddsregler Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Ett eget regelverk 6ver brandskyddet. Syftet
med reglerna ar att tydliggora vad som ar
tillatet och inte tillatet inom verksamheten,
for att forhindra uppkomst och spridning av
brand.

Kontrollsystem Gia Digitalt Regelbundna kontroller och underhall ska
genomforas. Utrymningsvégar, rokluckor,
branddérrar och slackutrustning maste
kontrolleras.

Uppfoljning Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Uppféljning maste goras sa att det i det
systematiska brandskyddsarbetet
kontrolleras att man utfort det man skulle,
att man utvarderat och férdndrat om det
behovts. Till uppféljning bér dven finnas en
tillbudsrapportering dar det framgar de
brandtilloud som har uppstatt samt vilka
atgarder detta har foranlett.

5 5 Personskydd
5 6 Sakerhet for brukare

Register dver innehavare av Gia

trygghetstelefon/-larm

Larmloggar G2ar

Larmrapporter med register G5ar Uppgift om larmet noteras i personakt eller
annat system for uppféljning

Nyckelkvittenser till brukares G2ar Efter upphord service

boenden

Nyckellistor, brukares nycklar, G2ar

dagliga

Nyckelkvittenser, personal, G2ar Efter aterlamnande

enhetens nycklar

Register 6ver brukares Gia Under standig uppdatering

nycklar

5 7 Anmila till polis
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Polisanmadlningar Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Nar kommunen polisanmaler
Polisanmalningar mot Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Né&r nagon polisanméler kommunen och det
kommunen inte hor till nagot annat drende.
Projekt, avtal
7 Skade- och Galler alla: anstillda, elever,
tillbudsrapportering fortroendevalda
7 Ansvarsskada Om en person orsakar en annan
personskada genom vardslshet kan den
som orsakat skadan bli skadestandsskyldig.
Skadeanmalningar (skador, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Diarieférs om den innehaller sekretess.
stolder och ersattningar) Verksamheterna anmaler hos
forsakringsleverantor.
7 Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Diarieférs om den innehaller sekretess.
stolder och ersattningar)
7 Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8 ar Diarieférs om den innehaller sekretess.
stolder och ersattningar)
7 Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud Registreras V Kia Digitalt GOr man en sammanstallning over tillbud
racker det att bevara den. Annars ska
tillbuden bevaras.
Handlingar rérande Registreras D | Bevaras Platina Digitalt 8ar Kan bevaras i rehabiliteringsakten
arbetsskador/olycksfall eller
fardolycksfall
VARD OCH OMSORG
1 Forebyggande vard och
omsorg
1 Stod for anhoriga Stod till anhoriga oavsett verksamhet.
1. Rutiner D Gia Platina Gallras nar ny rutin upprattats
2. Checklistor \" Gia Gallras nar ny checklista uppréattats
3. Broschyrer \" Gia Gallras ndr ny broschyr upprattats
4. Arbetsinstruktioner \" Gia Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats
5. Blanketter \" Gia Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld
blankett foljer personakt
6. Verksamhetsberattelser D Bevaras Platina
1 Uppsokande verksamhet
1. Rutiner D Gia Platina Gallras nar ny rutin upprattats
2. Checklistor \" Gia Gallras nar ny checklista uppréattats
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3. Broschyrer \Y, Gia Gallras nar ny broschyr upprattats
4. Arbetsinstruktioner \" Gia Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats
5. Blanketter Vv Gia Gallras ndr ny blankett upprattats, ifylld
blankett foljer personakt
6. Verksamhetsberattelser D Bevaras Platina
2 Hilso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)
2 Samverka vid utskrivning
1. Vardplan (samordnad Vv G10ar Ja Lifecare Dokumenteras i journal
individuell plan)
2. Justering av vardplan Vv G10ar Ja Lifecare Dokumenteras i journal
(samordnad individuell plan)
3. Slutanteckning Vv G10ar Ja Lifecare
omvardnads epikris
4. Avliden patient Vv G10ar Ja Lifecare Dokumenteras i journal
2 Hantera lakemedel
1. Dosrecept for enskild \" G10ar Ja Lifecare Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
patient
2. Forbrukningsjournal 6ver Vv G10ar Ja Avser journal for forradsadministration av

narkotika i akut- och
buffertforrad

narkotika. Gallras 10 ar efter inaktualitet.
(Journal éver enskild patients forbrukning
se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
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3. Forteckning Gver Vv G10ar Dvs. 3 ar efter aterlamnandet
narkotikaansvariga
sjukskoterskor
4. Rutiner for Vv G10ar
lakemedelshantering
5. Riktlinjer for Vv G10ar
lakemedelshantering
6. Kvalitetgranskningar, Vv G10ar Se 1.5.3 Sakra och forbattra
protokoll och utvérderingar verksamhetskvalitet
fran fortlopande uppféljning
av verksamheten
7. Lakemedelsjournal eller - Vv G10ar Ja Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
lista for enskild for enskild
patient
8. Ordinationer enligt Vv G10ar Dvs. 10 ar efter inaktualitet
generella direktiv
9. Rekvisitioner till apotek Vv G10ar Avser rekvisitioner 6ver ldkemedel (inkl.
narkotiska preparat) eller teknisk sprit till
ldkemedeslforrad
10. Signeringslistor éver Vv G10ar
administrerade ldkemedel
11. Delegeringsbeslut Vv G10ar
2 Patientsdkerhet och
avvikelser
1. Anmaélningar enligt D Bevaras Ja Platina Digital 5ar
bestammelser om t.ex. Lex
Maria i Patientsakerhetslag
2. Ansvar i D Bevaras Platina Digital 5ar
patientsakerhetsarbetet,
dokumentation
3. Awvikelserapporter rérande | D G10ar Ja Platina Digital

enskilda patienter
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4. Checklistor for \ G2ar Kvalitetsledningss | Digital Avvikelser gallras efter 10 ar om de &r

vardenheternas egenkontroll ystem samanstéllda om de inte behovs for Lex

(motsv.) Maria, Lex Sarah eller forsakringsarende da
galler bevarande. Fédda 5, 15, 25 undantas
fran gallring for forskningens behov.

6. Inspektionen for vard och D Bevaras Platina Digital 5ar

omsorg (IVO):s beslut

7. Korrespondens i D Bevaras Platina Digital 5ar

fortroendefragor mellan

vardgivare och

patientndmnd/fértroendena

mnd

8. Korrespondens i D Bevaras Platina Digital 5ar

fortroendefragor mellan

vardgivare och patient

9. Mal for kvalitets-och D Bevaras Platina Digital 5ar

patientsakerhetsarbetet

12. D Bevaras Platina Digital 5ar

Patientsdkerhetsberattelse

13. Riskanalyser D Bevaras Platina Digital 5ar

14. Skadestandsarenden vid D Bevaras

patientskada

17. Atgérdsplaner D Bevaras Platina Digital 5ar Avser lokala planer.

2 Undersoka, varda, behandla

1. Bilder av patientspecifika Vv G10ar Ja Journal Analog Analoga och elektroniska bilder samt

skador, atgarder etc. teckningar. Bilder som ej utgor
journalhandling (t.ex. som med patientens
medgivande tas fér undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet. Bilder av betydelse
for patientens vard och behandling, eller
som anvdnds for information och dialog
med patient ingar i patientjournal och
bevaras dar. Dokumentera i patientjournal.

2. Minnesanteckningar vid Vv Gia Ja Lifecare Digital Avser personalens minnesanteckningar for

Overrapportering tillfalligt bruk rérande brukare vilket ar
arbetsmaterial och rensas bort vid
inaktualitet. Fors normalt i
verksamhetssystem

3. Signaturfortydligandelistor G10ar Ja Fysiskt i Analog Avser listor med signatur och

(handstilsprov) patientens namnfértydliganden som identifierar

lakemedelsparm

personal som dokumenterar och signerar i
patientjournal
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4. Signeringslistor \Y, G10ar Ja Lifecare/Journal Digital/Anal Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
og
5. Overvakningslistor och \" G10ar Ha Lifecare/Journal Digital/Anal Se listor 6ver kontroll och méatning av
noteringar vid 6vervakning og patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur, vakenhet etc. 8.2.6
Dokumentera i patientjournal
2 Dokumentera i Avser patientjournal ford av samtliga
patientjournal journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se
upprdkning nedan av handlingstyper som
kan inga i patientjournal och foretradesvis
arkiveras dar.
0. Kommunal patientjournal _ _ _ _ _ _ _ _ _
inom omsorg
1. Anamnes \" G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm Avser patientens sjukdomshistoria
og er
2. Anmadlan, rapportering etc. | V G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm Avser t.ex. anmalan till socialtjansten
till andra myndigheter og er
3. Ansvarsovertagande vid \" G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm Begéran kan inkomma via Lifecare SP.
lakemedelshantering, er Dokumenteras i patientjournal
dokumentation
4. Arbetsterapeutens \% G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm Avser arbetsterapeutens anteckningar
anteckningar i patientjournal er grundade pa arbetsterapi- och
forskrivningsprocessen (inkl. bedémning och
utprovning av medicintekniska produkter).
Ingdr i patientjournal och bevaras dar.
5. Avbildningar, skisser etc. G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm
som beskriver planerad er
atgard eller resultat av atgard
6. Bastest infor G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Aven korstest
blodtransfusion er
7. Bilder av patientspecifika Se Ja Patientjournal Analog Personnumm Analoga och elektroniska bilder samt
skador, atgarder etc. anmarkning er teckningar. Bilder av betydelse for
patientens vard och behandling, eller som
anvands for information och dialog med
patient ingar i patientjournal och bevaras
dar. Ovriga bilder (t.ex. som med patientens
medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet.
8. Blodtryckslista \ G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm Listor 6ver kontroll och matning av
og er patientens vakenhet, puls, blodtryck,

temperatur etc. generellt
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9. Blastraningslista Vv G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm Listor 6ver kontroll och matning av
og er patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur etc. generellt
10. Brev eller meddelande till, Se Ja Brev eller meddelande av betydelse for vard
fran eller avseende patient anmarkning och behandling bevaras i patientjournal.
Brev som inte behovs for en god och saker
vard av patienten diareférs i dokument- och
drendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av
11. Checklistor av betydelse G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm
for behandling, bedémning, er
beslut och diagnos
12. Checklistor av tillfallig Gia Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid
eller ringa betydelse hemgang" o.dyl.
13. Daganteckningar rérande Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Kallas dven rapportblad
patienter er
14. Diabetes, uppgifter om \" G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
er
15. Dietjournal Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Kallas aven kostlista
er
16. Dokumentation i \" G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Avser insats som beddms vara en hélso- och
samband med utprovning och er sjukvardsinsats.
radgivning rérande
hjalpmedel
17. Dosrecept, individuellt G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia
er som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet. Dosrecept som anvants som
underlag vid ldkemedelsadministration blir
per definition lakemedelslistor och ska
arkiveras som sadana.
18. Egenvardsbedomning Vv G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm
og er
19. Epikris och Vv G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall
slutanteckningar og er med avseende pa uppkomst, utveckling,
forlopp och behandling
20. Epikris, omvardnads \Y, G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm
og er
21. Funktionsmatning \" G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm
er
22. Funktionstraning, \% G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm Avser kognitiv, psykisk, social,
dokumentation er sensomotorisk eller annan funktionstraning.
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23.Fysioterapeutens/sjukgym | V G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens

na stens anteckningar i er anteckningar grundade pa

patientjournalen fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
utprovninga av medicintekniska produkter).

24. Forbrukningsjournal 6ver G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm

narkotika, individuell er

25. Hembesok, \% G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm

dokumentation er

26. Hemsjukvard, Vv G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm

ansokningar och beslut er

27. Hjalpmedelsordinationer G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Originalet skickas till hjdlpmedelscentral

er eller motsvarande. Ingar i patientjournal och

bevaras dar.

28. Information given till \" G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm

patient eller anhorig, och er

medgivande fran denne,

uppgift om

29.Injektionslistor/signeringsl G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm

ist or er

30. Samordnad individuell G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm

vardplan er

31. Intyg Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm Den som utfardar intyget ska anteckna detta

og er i journalen och dven spara en kopia av

intyget

32. Journalkopior som G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Fors till den egna patientjournalen

bestalls fran annan er

vardgivare

33. Laboratorieprovsvar, Se Prelimindra svar som 6verensstimmer med

preliminéra (generellt) anmarkning definitivt svar gallras efter 3 ar, preliminart
svar som avviker fran definitivt svar bevaras.
Ang. svar som bevaras se under definitiva
svar nedan.

34. Laboratorieprovsvar, Se Obs! att provsvar pa papper som ska

definitiva svar (generellt) anmarkning bevaras inte far gallras for att svaret skrivits
av till patientjournal, utan endast efter ev.
skanning utford med samma godkédnda
rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan
skanning av journalhandlingar.

35. Listor 6ver G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm

administrerade (intagna) er

lakemedel for enskild patient
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36. Listor 6ver intag av mat, G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm
vatska etc, generellt er
37. Listor 6ver utforsel av G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Journalhandling. Kallas dven miktionlista
uppmatt urin, avforing, er
krakning etc, generellt
38. Listor 6ver kontroll och G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Kallas aven overvakningslistor
matning av patientens er
vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur etc, generellt
39. Lakemedelsbiverkningar, Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
uppgift om er
40. Lakemedelslistor, G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Kopia som forvaras hos patient gallras vid
individuella er inaktualitet
41. Medicinsk bedomning Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
er
42. Medgivande fran patient Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
er
43, MMT-test, resultat av Y, G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm Mini-Mental Test.
er
44. Ordinationer, generellt Y, G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm Avser ordinationslistor, ordinationskort,
og er noteringar om telefonrecept etc.
45. Ordinationer av \" G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm
hjalpmedel er
46. Planerad behandling eller | V G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm
annan atgard utifran satta er
mal, dokumentation
47. Provsvar Se Se Laboratorieprovsvar
anmarkning
48. Rehabiliteringsbedémning | V G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm
er
49. Rehabiliteringsplan \" G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm

er
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50. Remisser, utgaende och Se Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
inkommande svar/utlatanden anmarkning uppgifterna skrivits av eller forts ver till
(generellt) journaltexten. Svar pa papper bevaras pa
papper eller om inskannad fullstandig och
likalydande kopia skapad med betryggande
metoder och rutiner (pappersoriginalet kan
da gallras vid inaktualitet). Elektroniskt
overforda svar integreras och bevaras i
elektronisk form.
51. Rattad uppgift i journal Se Ev. rattelse ska goras pa sadant satt att
anmarkning ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid
digital journalféring ska andringar bevaras i
systemets historik.
52. Samtal med patient, Se Avser dven samtal fore och efter
dokumentation anmarkning vardtillfillet. Antecknade samtal med
patient av betydelse fér vard och
behandling bevaras i patientjournal, 6vriga
gallras vid inaktualitet.
53. Signeringslistor vid G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm
ldkemedelsadministration er
(att ge lakemedel) till enskild
patient
54. Sondmatningsschema Se Schemat gallras efter 3 ar férutsatt att alla
anmarkning uppgifter om sondmatningen antecknats
patientjournalen
55. Smittskyddsanmalningar Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Avser anmalningar enligt smittskyddslagen
er (2004:168) och smittskyddsférordningen
(2004:255)
56. Status Vv G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm
er
57. Sarvardsjournal Vv G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm
og er
58. Telefonradgivning Se Se Samtal med patient, dokumentation

anmarkning
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59.Testinstrument/sjalvskattn Se Observera den sarskilda sekretessen for
ingsinstrument anmarkning uppgifter i psykologiska provi 17 kap 4 §
OSL (Gar dven under benamningen
instrumentsekretess).
Sjalvskattningsinstrument etc. av betydelse
for undersokning bedémning, beslut,
diagnos eller uppfoljning bevaras.
Sjalvskattningsinstrument etc. av tillfallig
eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
60. Underlag for forskrivning Se Avser underlag for t.ex. forskrivning av
(generellt) anmarkning hjalpmedel. Ingar i patientjournal och
bevaras dar.
61. Utredningar Vv G10ar Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm
og er
62. Vaccinationer, uppgifter \" G10ar Ja Lifecare Digital Personnumm
om er
63. Varning for ex \ G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
overkanslighet er
64. Vandschema Se Vandschemat gallras efter 10 ar, om
anmarkning anteckning i journal att vdndschema satts in
och hur ofta vandning ska utforas har gjorts
som bevaras.
65. Overkinslighet, uppgift Vv G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
om er
3 Rehabilitera _ _ _ _ _ _
3 Erbjuda fysioterapi och
arbetsterapi
1. Arbetsterapeutens " G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Se 8.2.6 dokumentera i patientjournal
anteckningar i patientjournal er
2. Individuella G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm
traningsprogram, er
behandlingsprogram,
utprovningsprotokoll.
3. Bestéllning (remiss) av G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Inkommen remiss kan gallras efter 5 ar (men
fysioterapi eller arbetsterapi er bevaras av utfardaren).
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4. Fysioterapeutens \Y G10ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Se 8.2.6 dokumentera i patientjournal
journalanteckningar er
3 Tillhandahalla hjdlpmedel
1. Inkommen forfragan om RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
hjalpmedel och utprovning er
2. Handlingar rérande behov G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Avser kopia av intyg eller andra handlingar
av bostadsanpassning er som avser ansokan bevaras i patientjournal
3. Dokumentation i samband RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Om insatsen beddms vara HSL-insats ska
med utprovning och er den dokumenteras i patientjournal och
radgivning rorande forvaras dar. Ovriga uppgifter om
hjalpmedel utprovning gallras vid inaktualitet
4. Funktionsbedémningar RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Kan inga i utredning och rehabliteringsplan
er
5. Utrangering av hjalpmedel Registreras V Nej Hjdlpmedelsmodu | Digital Enligt
| numrering
6. Garantisedlar o. dyl. RegistrerasV | Gia Nej Procapita/Lifecare | Digital Kronologisk Garantisedlar som hanteras som vid
hjdlpmedelsenheten gallras efter att
produkten salts eller pa annat satt tagits ur
bruk (garantisedlar som 6verlamnats av
sjukvarden till kund omfattas inte av
gallringsbeslut i denna plan.) Garantisedeln
ar densamma som fakturan och hanteras av
ekonomiassistent eller HSL-chef
7. Produktbeskrivningar Gia Nej I fack i Analog Enligt
hjalpmedelsforrad placering i
et eller dar forradet/hylla
hjalpmedlet ar . Hos patient
placerat
8. Kunduppgifter i RegistrerasV | Gia Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
hjdlpmedelsmodulen er
9. Ordination av hjalpmedel, RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm
dokumentation og er
10. Planerade fortsatta RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Kan inga i utredning.
insatser, dokumentation er
11. Rehabiliteringsinsatser, RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm
dokumentation er
12. Rehabiliteringsplan RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket
Personnumm dokumenteras i en plan som anvands for
er pagdende insatser, och vid uppféljning och
utvardering av insatsen
13. Utredningar om RegistrerasV | G 10 ar Ja Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Avser utredning med underlag som ska
hjalpbehov er bevaras. Vissa har inget specifikt
meddelande men far en notis i Lifecare
14. Kvalitetskontroll av RegistrerasV | G3ar Kvalitetsledningss Digital Kategori Avser kontroll utford av sarskild personal

medicintekniska produkter

ystem

eller personal som arbetar dar produkten ar
placerad
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4 Fora vardrelaterade register
4 Lamna uppgifter till interna
och externa register
1. Underlag for andring och Se Avser blankett (motsv.) med uppgifter om
rattelse av personuppgifter i anmarkning vilka personuppgifter som ska dndras/réttas,
lokala system orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras
efter 10 &r, om &ndringar/rattelser bevaras i
systemets historik.
5 Hantera journaler, Anvand denna endast vid férfragningar om
forfragningar och tillstand overforing av information mellan vardgivare
eller forskningsprojekt som bedrivs av
vardgivare. | 6vriga fall ar det béattre att
anvanda 1.7.2 Ldmna ut handlingar
framforallt vid fragor fran privatpersoner till
arkivmyndighet
5 Hantera journaler och
forfragningar
1. Fullmakt/samtycke till Vv Gallras Ja Patientjournal Analog Personnumm 10 ar Anteckning om utlamnande ska goras i
utldamnande eller delning av tidigast er aktiva journaler, inte i de som ar
uppgifter i journal efter 70 ar overldmnande till arkivmyndighet.
2. Forstorande av uppgifter i D Bevaras Ja Platina Digital Kronologisk 5ar Avser t.ex. IVO:s beslut om forstérande av
patientjournal pa begaran av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel
enskild person, handlingar journal ska forstoras far ingen mapp eller
rorande dokumentation finnas pa journalens plats.
Bevaras bland diarieférda handlingar
3. Forteckning (motsv.) 6ver Bevaras Digital Avser forteckningar (i forekommande fall),
patienter och journaler som dokumenterar forflyttningar av
journaler mellan t.ex. BVC och skola, eller
overlamnande av journaler till
arkivmyndighet. Forteckningarna ar
anvandbara vid atersokning.
4. Journalkopior inkomna fran | V G10ar Ja Patientjournal Analog Personnumm Avser kopior som bestéllts for patient som
annan vardgivare er man har en aktuell vardrelation till.
Papperskopior fors till den egenupprattade
patientjournalen och bevaras dar. Inkomna
elektroniska uppgifter bifogas i egen
elektronisk journal.
5. Anteckning om utldmnade D Bevaras Platina Digital 5ar Begdran om journalkopior &r i forsta hand

av journalkopior

en bestallning av en allmén handling som
registreras (diarieforas). Vid utlamnande av
journalkopior gors med fordel en notering i
journalen om aktuellt diarienummer for att
enkelt kunna spara hela drendet. Bevaras
med tanke pa ev. framtida begdran om
journalforstoring eller andring. Galler dven
kopior fran mikrofilmade, skannade eller
helt digitala journaler.
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6. Reversal 6ver 6verlamnade | D Bevaras Platina Digital 5ar Upprattas vanligen vid éverldmnande till
journaler arkivmyndighet.
7. Samtycke till utlimnande \" Gallras Ja Lifecare Digital/anal | Personnumm 10ar Avser skriftliga samtycken eller noteringar i
eller delning av uppgifter i tidigast og er journal i forekommande fall.
journal efter 70 ar
6 Stéd och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.
6 Administration av stéd och
omsorg
1. Anmaélningar till ansvarig D Bevaras Platina Digital 5ar Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
namnd enligt Lex Sarah
2. Protokoll fran D Bevaras Platina Digital 5ar Kommunala pensionarsradet (KPR),
pensionarsrad, fortroenderad kommunala radet for funktionsrattsfragor
och motsvarande organ (KFR)
3. Styr- och policydokument D Se Platina Digital 5ar Se 1.3.1 Styrande dokument
rorande verksamheten anmarkning
4. Dokumentation fran Vv Se Platina Digital 5ar Se 1.5.3 Sakra och forbattra
metod- och anmarkning verksamhetskvalitet Skrivs in i
verksamhetsutveckling verksamhetsrapporter, i 6vrigt
arbetsmaterial gia
5. Dokumentation fran \Y Se Platina Digital Se 1.5.3 Sékra och forbattra
kvalitetsarbete anmarkning verksamhetskvalitet Skrivs in i
verksamhetsrapporter, i 6vrigt
arbetsmaterial gia
6. Arsstatistik 6ver antal \Y, Se Platina Digital Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Ingar i
brukare i olika anmarkning arsredovisningen. Underlag gallras efter
verksamhetsformer upprattad arsredovisning.
7. Sammanstélining dver D Bevaras Platina Digital 5ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
brukarenkater
8. Tillsynsrapporter 6ver Se Platina Digital Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
enskilt bedrivna anmarkning
verksamheter
9. Anmalningar som inte G5ar Platina Digital
tillhor drende och inte ger
upphov till drende
10. Anmalningar som D Bevaras Platina Digital 5ar
resulterar i ett drende
11. Arbetsmiljébesiktningar Se Platina Analog Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete. Nar
t.ex. skyddsrond anmarkning nytt skyddsrondsprotokoll upprattas sa kan
det gamla gallras under forutsattning att ev.
risker som inte blivit atgardade fors over till
det nya protokollet.
12. Brukarenkater Gia Platina Digital/Anal Gallras nar sammanstéllning ar gjord.
og Sammanstallning diariefors.
13. Kontrakt och avtal av Se Platina Digital/anal Avtal gallande enskild férvaras i personakt.
rutinmassig karaktar anmarkning og
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14. Rapporter och Gia Digital

meddelanden som inte tillhor

arende och inte ger upphov

till drende

15. Rutiner D Gia Nej Platina Digital Gallras nar ny rutin upprattats

16. Checklistor \" Gia Nej Digital Gallras nar ny checklista uppréattats

17. Broschyrer \" Gia Nej Digital Gallras ndr ny broschyr uppréttats

18. Arbetsinstruktioner \Y Gia Nej Digital Gallras ndr ny arbetsinstruktion upprattats

19. Blanketter \" Gia Nej Digital/Anal Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld

og blankett foljer personakt
20. Verksamhetsberattelser D Se Nej Platina Digital Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
6 Dokumentera i personakt Personakterna sorteras i

enligt SoL inom omsorg personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga
handlingar déri gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov.

0. Handlaggarfas

1. Anmaélningar som tillhor \" G5ar Ja Lifecare Digital Personnumm

arende eller som ger upphov er

till drende

2. Ansokningar fran enskild Vv G5ar Ja Lifecare Digital Personnumm Bilagor kan vara lakarutlatande,

om bistand med eventuella er utredningar, handlingar fran

bilagor Forsakringskassan, Arbetsformedlingen,
skola. Anteckningar fran personal inom
verksamheten.

3. Beslut i enskilt arende \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm T ex insatsbeslut, beslut om nedlaggning av

er utredning, beslut att inte inleda utredning.

4. Avslag i enskilt arende om \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm

bistand och/eller insats er

5. Domar \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm

er
6. Dokumentation av Vv G5ar Ja Lifecare digital Personnumm T.ex. vardplaner.
planering som ror den er
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7. Fullmakter \Y, Gb5ar Ja Lifecare/personak | digital/anal Krono-logiskt Originalet férvaras i personakt
t og

8. Inkommande och utgaende | V G5ar Ja Lifecare digital Personnumm Ex. lakarintyg, ADL-bedémningar,
handlingar av betydelse i er aktivitetsbedomningar, minnestest
drendet
9. Uppréattade handlingar av \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm Ex. riskbedomningar, barnkonsekvensanalys
betydelse i drendet er
10. Journalblad Vv G5ar Ja Lifecare digital Personnumm

er
11. Overklaganden, med \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm
bilagor er
12. Kallelser (till méte med \Y Gia Ja Lifecare digital Personnumm
handlaggare m.m.) er
13. Samtycke \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm Informationsutbyte t.ex.

er
14. Utredningar i enskilt \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm Gallande réatten till bistand.
arende er Egenupprattande samt inkomna fran annan

kommun
15. Samordnad individuell Vv G5ar Ja Lifecare digital Personnumm Sip:ar som genomfors och forvaras i Lifecare
plan (SIP) er SP gallras enligt Region Orebro ldns
gallringsregler.

16. Yttranden till domstol \" G5ar Ja Lifecare digital Personnumm

er
17. Begaran om uppgifter Vv G5ar Ja Lifecare digital Personnumm
fran annan kommun er
18. Begaran om verkstéllighet | V G5ar Ja Lifecare digital Personnumm
av insats fran annan kommun er
19. Anmalningar som inte Vv G 3 man/G Ja Lifecare Digital/anal | Kronologisk Den digitala handlingen gallras ur Lifecare
tillhér &rende och som inte 3ar og handlaggare efter 3 man och i kronparm
ger upphov till drende efter 3 ar
0.Genomférandefas/verkstalli
ghet
1. Anmélningar om D Bevaras Ja Platina Digital 5ar Original i diariet och kopia i personakt
missforhallande
2. Avtal om handhavande av G5ar Nej Personakt Analogt Forvaras i personakt, gallras med akten
annans medel
3. Genomfdérandeplaner \Y, G5ar Ja Lifecare Digital Pappersversion finns i enskildas hem (gallras
(arbetsplaner, omsorgsplaner vid inaktualitet)
m.m.)
4, Social dokumentation, \ G5ar Ja Lifecare Digital
daganteckningar
5. Handlingar som ror \" G5ar Ja Lifecare Digital Rapporter/handlingar som blir del av Lex
avvikelsehantering Sarah-arende bevaras med arendeakten
6. Signeringslista for \Y Gb5ar Nej Digitalt Mobilsignering, planering - bevis pa insats
hemtjanstinsats
7. Rutiner \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny rutin upprattats

ystem
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8. Checklistor \Y, Gia Nej Kvalitetsledningss Digital Gallras nar ny checklista upprattats
ystem
9. Broschyrer Vv Gia Nej Kvalitetsledningss Digital Gallras nar ny broschyr upprattats
ystem
10. Arbetsinstruktioner \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats
ystem
11. Blanketter \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital/Anal Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld
ystem og blankett foljer personakt
6 Omsorg Vard- och omsorgsboende,
korttidsboende/vixelboende. Boenden har
kallats for olika saker under aren, till
exempel dlderdomshem, servicebostad,
gruppboende. Kallas numera sarskilt
boende for dldre
1. Boenderegister \ Gia Ja Digital Under standig bearbetning
2. Brukarenkater, enkater till Vv Se Nej Analogt/Dig Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
narstaende anmarkning italt Sammanstallningar fors in i
verksamhetsberéttelse, pappersenkat
gallras vid inaktualitet
3. Egenkontroll Vv Se Nej System Digitalt Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
livsmedelshygien, rapport om anmarkning
kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
4. Hyreskontrakt, Gallras Nej Analogt Efter det att kontraktet upphort att gélla,
besiktningsprotokoll etc for efter 2 ar under forutsattning att hyresskuld eller
bostdder som tillhandhalls av besiktningsanmarkning inte kvarstar
socialtjansten
5. Larmloggar \" Se Digital Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
6. Manadsredovisning \ Gia Nej Lifecare Digital
utférda timmar
7. Nyckelkvittenser, boendes Vv Se Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
nycklar anmarkning
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8. Nyckelkvittenser till Y, Se Digital/Anal Se 5.5.6 Sikerhet for brukare; forvaras olika
brukares boenden anmarkning og beroende pa verksamhet, gallras vid
inaktualitet
9. Nyckelkvittenser, personal, | V Se Digital Se 5.5.6 Sakerhet for brukare; gallras vid
enhetens nycklar anmarkning inaktualitet
10. Planering av Vv Se Lifecare Digital Gallras automatiskt av systemet efter tva
genomforande av insatser anmarkning manader, statistik kan tas ut dven efter
gallring
11.Protokoll/métesantecknin | V Se Digital Se 1.5.6 Forum for samrad
gar fran boenderad (eller anmarkning
motsvarande samrad med de
boende/och eller deras
narstaende)
12.Protokoll/métesantecknin \% Se Digital Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
gar fran moéten med anmarkning
Enhetschefer for de sarskilda
boendeformerna
13. Register dver innehavare \" Se Lifecare Digital Se 5.5.6 Sakerhet for brukare, gallras fem ar
av trygghetstelefon/-larm anmarkning efter avslutad verkstallighet, undantag for
personer fodda 5, 15, 25
14. Personalscheman \" Gallras Nej Digital
efter 2 ar
15. Vardtyngdsmatningar, \ Gia Nej Nar sammanstéllning gjorts
underlag
16. Rutiner \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny rutin upprattats
ystem
17. Checklistor \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny checklista upprattats
ystem
18. Broschyrer Vv Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny broschyr upprattats
ystem
19. Arbetsinstruktioner \Y, Gia Nej Kvalitetsledningss Digital Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats
ystem
20. Blanketter Vv Gia Nej Kvalitetsledningss Digital/Anal Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld
ystem og blankett foljer personakt
21. Verksamhetsberéttelser D Se Platina Digital Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
0. Handlingar rérande de
boende
1.Kontaktperson/Omsorgsko \" Gia | hemtjanst lagstadgat from 230701 att

nta kt bekréftelse fran
anstalld och information till
boende

endast legitimerad underskoterska far vara
omsorgskontakt
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6 Aktiviteter/6ppen Till exempel dagverksamhet foér personer
verksamhet med demenssjukdom
1. Aktivitetsutbud, program i \" Gia Nej Digital/Anal
dagverksamhet ogt
2.Avpersonifierad Vv Gia Nej Digital Redovisas i verksamhetsberattelse, gallras
deltagarstatistik i vid inaktualitet
dagverksamheten
3. Verksamhetsberattelser D Se Nej Platina Digital Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
4. Rutiner Vv Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny rutin upprattats
ystem
5. Checklistor Vv Gia Nej Kvalitetsledningss Digital Gallras nar ny checklista upprattats
ystem
6. Broschyrer \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny broschyr upprattats
ystem
7. Arbetsinstruktioner \" Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats
ystem
8. Blanketter Vv Gia Nej Kvalitetsledningss | Digital/Anal Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld
ystem og blankett foljer personakt
7 Insatser for personer med Insatser enligt Lagen om St6d och Service,
funktionsnedsattning LSS
7 Administration av insatser
for personer med
funktionsnedsattning
1. Anmalningar till ansvarig D Bevaras Ja Platina Digital 5ar Se 1.5.5 Anmadla enligt lag
namnd
2. Anmilan enligt Lex Sarah D Bevaras Ja Platina Digital 5ar Se 1.5.5 Anmdla enligt lag
till IVO
3. Avtal med externa utférare | V G5ar Ja Procapita/Lifecare | Digital/anal | personnr Forvaras i personakt
og
4. Korrespondens med Vv G5ar Ja Procapita/Lifecare | Digital personnr Foljer personakten.
enskilda utforare
5. Protokoll och D Bevaras Platina Digital/anal 5ar Se 1.5.6 Forum fér samrad
motesanteckningar fran og

samverkan med
frivilligorganisationer
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6. Styr- och policydokument D Bevaras Platina Digital 5ar Se 1.3.1 Styrande dokument
rorande verksamheten
7. Statistik 6ver olika insatser Se Digital Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
8. Verksamhetsberattelser D Bevaras Platina Digital 5ar Se 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet
7 Utreda insatser for personer
med funktionsvariation
funktionsnedsattning
7 Personakt enligt Lagen om
stod och service (LSS), barn
och vuxna
0. Handlaggarfas Vv OBS! Personakter som upprattats i samband
med insats rérande boende i familjehem
eller bostad med sarskild service for barn
eller ungdomar utanfér familjehemmet ska
bevaras.
1. Anmélan om \" 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
stillféretradare/god ar/Bevaras er
man/férvaltare
2. Registerutdrag om \" 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
stallféretradarskap ar/Bevaras er
3. Begiran/ansokan om \Y 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar Bilagor kan vara lakarutlatande,
insats med eventuella bilagor ar/Bevaras er utredningar, handlingar fran
Forsakringskassan, Arbetsformedlingen,
skola. Anteckningar fran personal inom
verksamheten.
4. Beslut \" 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar T ex insatsbeslut, beslut om
ar/Bevaras er forhandsbesked, beslut om nedlaggning av
utredning.
5. Domar Vv 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
ar/Bevaras er
6. Individuell plan \" 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
ar/Bevaras er
7. Samordnad individuell plan | V 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar Sip:ar som genomfors och forvaras i Lifecare
(SIP) ar/Bevaras er SP gallras enligt Region Orebro l4ns
gallringsregler.
8. Fullmakter \Y 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar original i akt
ar/Bevaras er
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9. Inkommande och utgdende | V 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar Ex. lakarintyg, ADL-bedémningar,
handlingar av betydelse i ar/Bevaras er aktivitetsbedémningar
arendet
10. Upprattade handlingarav | V 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar Ex. barnkonsekvensanalys
betydelse i drendet ar/Bevaras er
11. Gverklaganden, med Vv 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
bilagor ar/Bevaras er
12. Samtycke Vv 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar Informationsutbyte t.ex.
ar/Bevaras er
13. Utredningar i enskilt \" 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar Egenupprattande samt inkomna fran annan
arende ar/Bevaras er kommun
14. Journalblad Vv 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
ar/Bevaras er
15. Yttranden till domstol \" 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
ar/Bevaras er
16. Begaran om uppgifter \ 5 Ja Lifecare Digital Personnumm 5ar
fran annan kommun ar/Bevaras er
0.Genomférandefas/verkstalli
ghet
1. Anmaélning enligt Lex Sarah D Bevaras Ja Platina Digital 5ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
2. Anteckningar fran \" G5ar Ja Lifecare Digital Endast vid samtal om brukaren
narstaendesamtal
3. Genomfdérandeplanering Vv G5ar Ja Lifecare Digital Innehaller dven dokumentation om dagliga
(individuella planer m.m.) rutiner och aktivitetsschema
4. Informationsblad (fakta, \" G5ar Ja Lifecare Digital Forvaras i personakt
personuppgifter, sjukdomar,
vanor m.m.)
5. Korrespondens av vikt med Se Ja Digital Dokumenteras normalt genom
brukare/narstaende/stallfore anmarkning journalanteckning
tradare/ombud
6. Samordnad individuell plan | V Gb5ar Ja Lifecare Digital/anal Forvaras i personakt
og
7. Kopior av anteckningar Gia Ja Lifecare Om relevanta noteringar gjorts i personakt
fran annan kommun eller
landsting
8. Social dokumentation Gia Ja Lifecare Digital N&r dokumentation sammanfattats i
personakt eller verksamhetssystem.
9. Observationslistor Gia Ja Na&r noteringar gjorts i personakt
10. Avtal extern utforare Vv Se Ja Lifecare Digital/anal Foljer personakten. Analog kopia i akt,
anmarkning og digital i verksamhetssystem
11. Strukturmapp Gia Ja Lifecare Analog Nar noteringar gjorts i personakt
7 Personlig assistans
1. Tidsredovisning SFB till G7ar Ja Nararkiv Analog Debiteringsunderlag

Forsakringskassan
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2. Utbetalningsbesked fran G7ar Ja Nararkiv Analog

Forsakringskassan

3. Kopior pa beslut fran G7ar Ja Nararkiv Analog

Forsakringskassan, rakningar

7 Ledsagarservice

1. Anmélan mot ledsagare, D G5ar Ja Diarium/personak | Digital Kronologisk/p Original i diariet. Kopior i ledsagarakt.

resultat av utredning och t erson

beslut nummer

2. Avtal med ledsagare Gb5ar Ja Personakt Analog, Kronologisk Forvaras i ledsagarakt.

original i
akt

3. Ekonomiska uppgifter om G5ar Personakt Analog Personnumm Forvaras i ledsagarakt.

timersattning och er

omkostnadsersattning for

ledsagare

4. Intervjuunderlag med G5ar Ja Personakt Analog Personnumm Forvaras i ledsagarakt.

ledsagare er

5. Utdrag ur polisens G5ar Ja Personakt Analog Personnumm Forvaras i ledsagarakt.

belastningsregister er

7 Utse kontaktperson for Personakterna sorteras i

personer med personnummerordning och levereras till

funktionsnedsattning arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga
handlingar déri gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov.

0. Kontaktperson Vv G5ar Ja Fysiskt arkiv Original

1. Anmalan mot D G5ar Ja Diarium/Personak | Digital

kontaktpersoner och resultat t

av utredning och beslut

2. Avtal med t.ex. \" G 5ar Ja Personakt

kontaktpersoner

3. Intervjuunderlag fran Vv Gallras Ja Personakt Digital

kontaktperson efter gjord

sammanfat
tning

4. Utdrag ur polisens Vv G5ar Ja Personakt Analog

belastningsregister

5. Informationsbrev skickade \" G5ar Personakt Analog

till kontaktperson

6. Ekonomiska uppgifter om Vv G5ar Ja Personakt Analog

arvode och

omkostnadsersattning for

kontaktperson

7. Genomférandeplaner \" G5ar Ja Digital
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Avlosarservice i hemmet

1. Dokumentation i personakt

G5ar

Ja

Lifecare

Korttidsvistelse utanfor
hemmet

1. Avtal extern utforare

G5ar

Ja

Lifecare

Korttidstillsyn for
skolungdom éver tolv ar

1. Scheman

Ja

Bostad med sarskild service
fér barn och ungdomar.

1. Avtal extern utforare

G5ar

Ja

Lifecare

Digital

10

Bostad med sarskild service
for vuxna

1. Anmadlningar till ansvarig
namnd

Bevaras

Ja

Platina

Digital

Se 1.5.5 Anmala enligt lag

2. Dagbocker,
meddelandebdcker

Gia

Ja

Hos den enskilde

Analog

Far inte innehalla uppgifter om enskilda

3. Egenkontroll
livsmedelshygien, rapport om
kyl, frys m.m enligt
egenkontrollprogram

Bevaras

Platina

Digital

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

4. Nyckelkvittenser, boendes
nycklar

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

5. Genomférandeplan

G5ar

Ja

Lifecare

11

Daglig verksamhet for
personer med
funktionsnedsattning

2. Verksamhetsberattelser

5ar

Platina

Digital

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

4. Utbetalning av
habiliteringsersattning

G7ar

Arkiv

Digital/Anal
og

SOCIALT STOD

Uppdragstagare inom individ
och familjeomsorg
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1 Hem fér vard och boende, HVB m.fl.

stédboende och boende for

nyanldnda

1. Ansvarsforbindelser for D Bevaras

kostnader

2. Avtal med enskilda D Se Se 2.6.4 Forvalta avtal. OBS! Se till att

utforare anmarkning avtalet dven reglerar att dokumentationen
som rér brukare/klienter ska ater till
kommunen vid upphérande av verksamhet
eller om brukare/klient inte langre ar aktuell
hos den privata utféraren.

3. Beslut om anvisning och D Bevaras Galler fran 2016

mottagande av nyanlanda for

bosattning fran

Migrationsverket

4. Korrespondens med D Bevaras

enskilda utférare

5. Utredningar D Bevaras

6. Forteckningar 6ver barn \ Se Lifecare Gallras nar ny férteckning upprattats

som vistas i familjehem eller anmarkning

annat enskilt boende

7. Forteckningar 6ver \Y Se Lifecare Gallras nar ny férteckning upprattats

familjehem anmarkning

8. Forteckningar over \" Se Lifecare Gallras nar ny forteckning upprattats

kontaktpersoner anmarkning

1 Familjehem Bevaras Personakt for familjehem sorteras i

personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning.

1. Anmalan mot familjehem, Registreras D | Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar Original i diariet.

resultat av utredning och osL

beslut

2. Ansokan om att bli Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar Ansékan om att bli KP/KF férvaras i

familjehem osL kronologisk parm tills dess att utredning
utifran uppdrag géllande specifikt barn blir
aktuellt.

3. Ansvarsforbindelser \" Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar

osL
4. Avtal om ersattningar vid Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
vardnadsoverflyttningar osL
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5. Avtal med familjehem \ Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
OSL
6. Beslut om Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
vard/medgivande OoSL
7. Beslut om placering Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
OSL
8. Registerutdrag \" Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
osL
9. Tillsyn 6ver hur Registreras D | Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar Registreras om misstanke om
familjehemmet fungerar. osL missforhallande. Original i diariet.
(Kan utovas vid behov av
kommunen, frivillig)
10. Utredningar av Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
familjehem osL
11. Beslutsunderlag, Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital 5ar
journalblad osL
12. Ekonomiska uppgifter om Gallras 26kap 1§ Lifecare Digital Separat akt i familjehemsakten
familjehemserséttning efter 7 ar OoSL
Intervjuunderlag fran Gallras 26kap 1§ Lifecare Digital
familjehemmet efter gjord OoSL
sammanfat
tning
1 Kontaktpersoner och Bevaras Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj
kontaktfamiljer sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning.
2. Ansokan om att bli Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital Ans6kan om att bli KP/KF férvaras i
kontaktperson/kontaktfamilj osL kronologisk parm tills dess att utredning
utifran uppdrag géllande specifikt barn blir
aktuellt.
3. Ansvarsforbindelser \" G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital
osL
4. Avtal med t.ex. \" G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital
kontaktpersoner OoSL
5. Beslut om medgivande Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital Beslut om vard, férvaras i barnets akt och
osL medgivandet i familjehemsakten
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6. Beslutsunderlag, Vv G5ar 26kap 18§ Lifecare Digital
journalblad osL
7. Utredningar av \ G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital
kontaktfamilj/kontaktperson osL
8. Ekonomiska uppgifter om Vv G7ar 26kap 1§ Lifecare Digital Separat akt i
kontaktfamiljsersattning osL kontaktfamilj/kontaktpersonsakten
9. Intervjuunderlag fran \" Se 26kap 1§ Lifecare Digital Gallras efter gjord sammanfattning
kontakt med anmarkning | OSL
familj/kontaktperson
2 Barn och familj
2 Familjestod Familjeradgiving. Familjecenter.
1.Arsberittelser/verksamhets D Bevaras Nej Platina Digital 5ar Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
be rattelser
2. Statistik D Bevaras Nej Platina Digital 5ar Se 1.5.2 Métning av verksamhetskvalitet
3. Aktanteckningar, Vv G5ar 26kap1§ Lifecare Digital Personnumm 5ar
journalblad oSsL er
4. Uppdrag \Y G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital/anal | Personnumm 5ar Original som &r underskrivet av klient
osL /Personakt og er forvars i personakt
5. Genomférandeplan \Y G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Underskrivet dokument skannas in i
OSL /Analog er verksamhetssystem.
2 Insatser barn och unga
2 0. Anmaélan/Ansckan (Sol)
1. Orosanmalan \Y G3ar 26kap 18§ Lifecare Digital Personnumm
osL er
2. Skyddsbedémning Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital/Anal | Personnumm
OosSL og er
3. Férhandsbedémning \Y G3ar 26kap 1§ Lifecare Digital/Anal | Personnumm
OSL og er
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4. Beslut att inte inleda \Y G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital/Anal | Personnumm
utredning osL og er
2 Uppgifter/handlingar i Avser bland annat placering i familjehem,
personakt jourhem och Hem for vard och boende
(HVB). Inkl hélso- och sjukvard.
Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning
1. Ansékan om anvisning samt Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital/Anal | Personnumm Vid ans6kan fran en enskild (klient,
ekonomiskt bistand osL og er foréldrar, god man, sarskilt forordnad
vardnadshavare) sa gors ingen
skyddsbeddmning eller forhandsbedémning
utan man aktualiserar drendet i
verksamhetssystem och beslutar om att
inleda utredning
2. Orosanmalan Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital/Anal | Personnumm
OSL og er
3. Skyddsbedémning \" G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
osL er
4. Férhandsbedémning \ G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
osL er
5. Beslut att inleda utredning Vv G5ar 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
utan insats osL er
6. Utredning utan insats \Y G5ar 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
osL er
7. Utredning med insats - \Y G5ar 26kap 18§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
6ppenvard osL er
8. Utredning med Vv G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
insatsplacering OSL er
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9. Vardplan Vv G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Underskriven vardplan férvars i personakt
OSL er
10. Genomférandeplan \Y G5ar 26kap 18 Procapita/Lifecare Digital Personnumm
OSL er
11. Uppfdljning/dverviagande Vv G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Beslut forvaras i personakt
/omprévning oSL er
12. Avslut Vv G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm
OosL er
13. \Y G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Beslut forvaras i personakt
Aktanteckning/journalblad osL er
14. Konsultationsdokument \Y G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Fran ex skola, halso-sjukvarden
OosL er
15. Uppdrag/vardplan till \" G5ar 26kap 1§ Lifecare Digitalt Personnumm Original som ar underskrivet av klient
6ppenvardsinsats OoSL er forvaras i personakt.
_ 0. Anmélan/Ansékan (LVU) 12 kap.2 § Digital Personnumm Avser placering i familjehem, jourhem och
SoL er Hem for vard och boende. Personakterna -
sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning
1. Ansdékan/Anmaélan Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm
OSL er
2. Skyddsbedémning Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Ska goras omedelbart.
OSL er
3. Férhandsbedémning Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm
OSL er
4. Utredning 6ppnas \" Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Fran utredningen 6ppnas till utredningen ar
oSL er klar far det hogst ta fyra veckor
5. Omedelbart \ Bevaras 26kap 18§ Lifecare Digital Personnumm Beslut forvaras i personakt
omhandertagande OSL er
6. Utredning \Y Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Beslut forvaras i personakt.
OSL er
7. Placering \ Bevaras 26 kap 1§ Lifecare Digital Personnumm
OSL er
8. Vardplan \Y Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Underskriven vardplan forvars i personakt
OSL er
9. Genomférandeplan \ Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e
OSL er manad
10. Uppfoljning/6vervdagande Vv Bevaras 26kap1§ Lifecare Digital Personnumm Uppdateras var 6:e manad. T.ex. omprova
osL er varden. Om upphérande av varden sa inleds

en ny utredning
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11. Halsoundersdkning Vv Bevaras 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Skannas in i verksamhetssystem
OSL er

12. \Y G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm

Aktanteckning/journalblad OSL er

R 0. Ovriga handlingar i akt

1. Ansokningar om vard enligt \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Original forvaras i personakt

LVU till férvaltningsratt med OoSL er

bilagor

2. Avtal med foraldrar Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm Original forvaras i personakt
OSL og er

3. Beslut

4. Beslutsunderlag for

placering

5. Domar

6. Dokumentation av Vv Bevaras 26kap1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm

planering rérande enskild OSL er

7.Handlingarrérande Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm

understélining till oSL er

forvaltningsratt

8. Journaler i hem for vard \ Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm

eller boende och i oSL er

konsulentstodda familjehem

9. Korrespondens av Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm

betydelse i drendet OoSL og er

10. Meddelande fran Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm

institution om utskrivning OSL og er

11. Placeringsmeddelande Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm

fran Statens osL og er

institutionsstyrelse

12. Yttrande till aklagare, \Y Bevaras 26 kap 1 §0OSL Lifecare Digital Personnumm

tingsratt etc. er

13. Yttrande (om) enligt lagen Vv Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digital Personnumm

om unga lagovertradare (LUL) er

14. Overklaganden Vv 26 kap 1 §0OSL Lifecare Digital Personnumm

er

15. Kallelse till mote med \ Gia 26 kap 1 §0SL Lifecare Digital Personnumm

handlaggare m.m. er

16. Overenskommelse Vv Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digital Personnumm

umgange er

_ 0. Ensamkommande barn
1. Beslut i enskilt drende Vv Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digital Personnumm

er
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2. Inkomna och utgaende \Y Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digitalt/ana | Personnumm
handlingar av betydelse i log er
arendet
3. Utredningar i enskilt Vv Bevaras 26 kap 1 §0OSL Lifecare Digital Personnumm
drende er
4. Upprattade handlingar av Vv Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digital Personnumm
betydelse i drendet er
5. Overenskommelser Vv Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digitalt/ana | Personnumm
log er
6. Anmalan till \" Bevaras 26 kap 1 §0OSL Lifecare Digital Personnumm
halsoundersokning er
7. Beslut fran Vv Bevaras 26 kap 1 §0SL Lifecare Digital/anal | Personnumm
Migrationsverket og er
8. Underlag for atersdkning av D Bevaras (10 | 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digitalt/ana | Personnumm
utgivet bistand ar) osL log er
2 Hantera medling vid brott
1. Medlingsuppdrag forfragan \" Gia 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Skannas in i verksamhetssystem
fran polis eller socialtjénst osL er
2. Dom gallande Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm Skannas in i verksamhetssystem
ungdomstjanst, osL er
ungdomskontrakt,
straffvarning fran tingsratt
eller hovritt.
3. Kallelse till Tingsratt Vv Gia 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm
gallande forhandling osL er
4. Arbetsplan géllande Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm
ungdomstjanst osL er
5. Handlingar som ror Vv G5ar 26kap 1§ Lifecare Digital Personnumm
medling osL er
6. Aktanteckning/journalblad \ G5ar 26kap 18§ Lifecare Digital Personnumm
OosL er
7. Samtycke Vv G5ar 26kap1§ Lifecare Digital/anal | Personnumm Original férvaras i personakt
osL /Personakt og er
3 Vuxna Insatser bade fér kommuninvanare och

asyls6kande

Bistand vuxna
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3 0. Anmalan som resulterar i _ _ _ _ _ _ _ Ex. El-avstdngning, hyresskuld,
drende orosanmalningar missbruk, vald i ndra -
relation eller dvrigt och LOB-anmalan.
1. Anmaélan \Y G5ar 26 kap OSL Lifecare Digital/anal
og
2.Férhandsbesked/férhandsb \ G5ar 26 kap OSL Lifecare Digital
eddmning
3 0. Anmalan som inte Ex. El-avstdangning, hyresskuld,
resulterar i drende orosanmalningar och LOB-anmédlan. -
Kronologisk parm kan anvédndas eller
kommunens allmanna diariesystem.
Notering gors om att drendet dverforts till
verksamhetssystem. Obs personnummer
far ej finnas i arenden.
1. Inkommen anmdlan som \Y Se 26 kap OSL Kronologisk Digital/anal Om personen har personakt ska detta
inte resulterar i ett drende anmarkning parm/ Procapita og sparas i personakten dar annars i
samt dar personakt saknas kronologisk parm.
2. Férhandsbeddmning \" Se 26 kap OSL Kronologisk Digital/anal Om personen har personakt ska detta
anmarkning parm/ Procapita og sparas i personakten dar annars i
kronologisk parm.
3. Underlag \" Se 26 kap OSL Kronologisk Digital/anal | Kronologisk/p Om personen har personakt ska detta
anmarkning parm/Procapita og ersonnumme sparas i personakten dar annars i
r kronologisk parm.
4. Beslut om att inte inleda \ Se 26 kap OSL Kronologisk Digital/anal | Kronologisk/p Om personen har personakt ska detta
utredning anmarkning parm/Procapita og ersonnumme sparas i personakten dar annars i
r kronologisk parm.
5. Brev till den enskilde som \" Se 26 kap OSL Kronologisk Digital/anal | Kronologisk/p Vid el-avstangning och hyresskuld samt vid
beroérs anmarkning parm/Procapita og ersonnumme LoB skickas erbjudande om hjdlp eller
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6. Kallelser Vv Se 26 kap OSL Kronologisk Digital/anal Kronologisk/p Kallelse skickas om méjligt vid LOB eller
anmarkning parm/Procapita og ersonnumme annan anmalan. Om ingen kontakt sker med
r den enskilde sa avslutas drendet
7. Register 6ver anmalningar, Se 26 kap OSL Kronologisk parm Digital/anal | Kronologisk Motsvaras av kronparm eller diariet
rapporter och meddelanden anmarkning og parm
som inte ger upphov till
drende
3 0. Uppgifter/handlingar i Se Personakterna sorteras i
personakt anmarkning personnummerordning. Personakten och
samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter
sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas
fran gallring for forskningens behov. och
levereras till arkivmyndigheten efter 5 ar
efter sista anteckning
1. Ansékan med bilagor \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm Ex ans6kan om behandlingshem,
/Personakt og er stodinsatser for missbruk, stddinsatser vald i
ndra relation, boende m.m Underskriven
ansokan sparas i original, bilagor endast
digitalt.
2. Ansdkan om vard enligt 4 § Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digital Personnumm Ska skickas till Férvaltningsratten nar beslut
LVM med bilagor er finns fran namnd om ans6kan om vard
3. Begdran om handrackning \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Avser bade beslut i verksamhetssystemet
er samt dokumentet handrackningen.
4. Beslut och domari \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
forvaltningsdomstol er
5. Beslut i enskilt arende om \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Beslut om insats eller avslag om insats.
bistand och/eller insats er
6. Dokumentation av \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Avser vardplaner, genomférandeplaner eller
planering rérande enskild er andra planeringar
samt éverenskommelser
7.Droganalyser/provsvar/labb \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
rapporter er
8. Handlingar rérande \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
understélining till er

forvaltningsratt
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9. Journaler med bilagor fran \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Informationsutbyte, manadsrapporter
HVB/skyddat boende eller er
stodboende
10. Arendeblad/journalblad Vv G5ar 26 kap OSL Personakt Digital/anal | Personnumm Ska ligga i personakten
og er
11. Underlag till utredning \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm FREDA-dokument, ASI, underlag fran annan
och beslut er myndighet, ADDIS, journaluppgifter fran
sjukvard
12. Registerkontroller som Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
utgor underlag for beslut er
13. Samtycke/Fullmakt Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm Samtycke/fullmakt underskriven med penna
og er sparas i original
14. Utredning i enskilt drende Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
er
15. Overklaganden med \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
bilagor, yttrande er
16. Kallelser till rattegang, Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Kallelser av klient i journalsystemet 5 ar.
mote med handlaggare mm er Kallelser till rattegang gallras nar akt
avslutas.
17. Yttrande till \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
Forvaltningsdomstol er
18. 2:a handskontrakt/regler \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
for jourbostad er
19. Nyckelkvittens \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
er
20. Handlingar till/fran andra \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Exempel underlag som socialtjansten skickar
myndigheter er till Skatteverket, Forsakringskassan eller
annan myndighet. Kan bland annat avse
underlag for sekretessmarkering, intyg om
den enskildes situation m.m
21. Ansvarsforbindelse Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Avser den enskildes placering pa
er behandlingshem inom ramavtalet.
22. Placeringsavtal \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
er
23. Remisser \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Remiss till att genomga ldkarundersokning,
er remiss till Beroendecentrums vardavdelning
eller 6ppenvard
24. Handlingar rérande \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
understdlining till er

forvaltningsratt
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25. Anmilan/beslut om \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
héalsoundersokning enligt 9 § er
LVM
26. Lakarintyg enligt 9 § LVM Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Ett exemplar ska skickas med i ansékan om
er vard enligt 4 § LVM
27. Ansokan om SiS-hem Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
er
3 Serviceinsatser vuxna Rad och stdd kring bl.a. missbruk.
1. Minnesanteckningar kring Gia 26 kap OSL Analog Gallras nar kontakten upphor
klienter
2. Anhorigprogram Gia 26 kap OSL Analog Gallras nar kontakten upphor.
3 Begdran om registerutdrag Regelratta registerutdrag som enbart har
tillfallig betydelsen fér den som fragar
1. Begdran om registerutdrag G3ar 26 kap OSL Kronologisk parm Analog Kronologisk Inkommer fran ex. Transportstyrelsen,
fran andra myndigheter Forsvarsmakten, kriminalvard, dklagare,
tingsratt och polis.
2. Begdran om registerutdrag G3ar 26 kap OSL Kronologisk parm Analog Kronologisk Inkommer fran ex. konsulter och
fran foretag familjehem.
3. Begdran om registerutdrag G3ar 26 kap OSL Kronologisk parm Analog Kronologisk
fran enskilda
3 Begaran om yttrande Yttranden &r regelratta utredningar gjorda

for myndigheter i olika arenden ex.
korkortsarenden, vapendrenden och
handrackning. Sorteras i
personnummerordning i personakt och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning. Personakten och samtliga
handlingar déri gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov.




Plan

Process Registrera | Gallras/ | Sekretess Forvarings- Format Sortering Over- Anmarkning Person-
s Bevaras plats lamning uppgifter
1. Yttrande till Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm Ex. Férsvarsmaktens/Hemvérnets
Forsvarsmakten/hemvérnet er forfragningar. Yttrandet ar underlag for
sakerhetsklassning inom Forsvaret och
gélleri 5 ar hos dem innan ny
sakerhetsklassning/forfragan maste goras.
2. Yttrande till \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm Yttrandet &r underlag for vapenlicens.
polismyndighet er
3. Yttrande till kriminalvard \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm
er
4. Yttrande till \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm Yttrandet &r underlag for korkortsarenden.
Transportstyrelsen er
4 Familjeratt
4 Faderskapsarenden Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning
4 0. Faststadllande av S- S-protokoll. Detta protokoll ska anvandas,
protokoll, utredning av om parterna ar sambor och 6vertygade om -
faderskap att barnet ar deras gemensamma eller
kommit till genom en assisterad befruktning
och inga omstandigheter har kommit fram
som ifragasatter faderskapet. Foérvaras i
original i personakt
1. Féranmalan om faderskap Vv Bevaras 26kap1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Begéran fran gravid mamma.
och foraldraskap oSL /Personakt og er
2. Begdran om faststéllande \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original forvaras i personakt
av faderskap/foréldraskap osL /Personakt og er
fran annan kommun
3. Underréttelse fran \Y Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original férvaras i personakt
Skatteverket om nyfott barn osL /Personakt og er
4. Begaran om faststallande Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original forvaras i personakt
av faderskap/foraldraskap OoSL /Personakt og er
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5. Forsta brevet till modern Vv Gia 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig
OoSL /Personakt og er

6. Kallelse méte \Y Gia 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Oftast inga uppgifter, kommer de ej pa

osL /Personakt og er méte sa noteras det daremot i

verksamhetssystem. Galler utpekad man.
7. S-protokoll Vv Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original férvaras i personakt
OoSL /Personakt og er
8.Bekriftelse/Faderskapsbekr Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original férvaras i personakt
aftelse oSL /Personakt og er
9. Anmadlan om gemensam Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original forvaras i personakt
vardnad osL /Personakt og er
10. Journalanteckningar \ Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original forvaras i personakt
OoSL /Personakt og er
11. Intyg \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original forvaras i personakt
(ultraljudsundersékning, OoSL /Personakt og er
forlossning, utveckling,
assisterad befruktning etc.)
4 0. Faststallande av MF- MF-protokoll. Detta protokoll ska anvandas,
protokoll, utredning av om parterna inte dr sambor, eller om de ar -
faderskap sambor och omstandigheter kommit fram
som ifragasatter faderskapet. Om modern
uppger att flera man férekommer inom eller
i anslutning till den berdknade
konceptionstiden, ska ett MF-protokoll
upprattas och numreras for var och en av
mannen. Registreras pa barnets
personnummer

1. Intyg \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar T.ex. ultraljudsundersdkningar, forlossning,

OSL /Personakt og er utveckling. Registreras pa barnets

personnummer. Original forvaras i
personakt

2. Handlingar i rattsgenetiska Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

och rattskemiska osL /Personakt og er Original forvaras i personakt

undersokningar.

3. Handlingar uppréattade i \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

samband med beslut att fora osL /Personakt og er Original férvaras i personakt
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talan i faderskaps- eller
Foraldraskapsarende.
4. Handlingar i drende \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
rorande havande av osL /Personakt og er Original forvaras i personakt
faderskap eller foraldraskap.
5. Handlingar som uppréttats Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
i samband med utredning om osL /Personakt og er
nedlaggning av
faderskapsutredning
6. Domstolshandlingar/domar Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
osL /Personakt er Skannas in i personakt
7.Bekriftelse/Faderskapsbekr Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Faderskaps-, férdldraskaps- erkdnnanden/-
aftelse osL /Personakt og er bekraftelser. Registreras pa barnets
personnummer. Original forvaras i
personakt
8. Anmalan om gemensam \Y Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
vardnad osL /Personakt og er Original forvaras i personakt
9. Svar till Skatteverket om \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer
faststalld fader/féralder osL /Personakt er
10. Kopia av ndmndens Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
protokoll osL /Personakt og er
11. Inkomna och upprattade Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Ex Forsakringskassans forfragan om
handlingar av tillfallig osL /Personakt og er faderskap eller Provtagning. Registreras pa
betydelse och/eller barnets personnummer. Original forvaras i
rutinmassig karaktar personakt.
4 0. Faststdllande av FOR-PROTOKOLL. Detta protokoll ska
FORprotokoll anvandas, om ett barn har kommit till
foraldraskapsutredning genom en assisterad befruktning enligt
lagen (2006:351) om genetisk integritet
m.m. med samtycke fran den kvinna som
var moderns maka, registrerade partner
eller sambo vid befruktningstillfallet.
Registreras pa barnets personnummer

1. FOR-protokoll fér \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

utredning av foraldraskap OoSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

2. Bekraftelse av foraldraskap \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

osL /Personakt og er Original forvars i personakt.
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3. Anmaélan om gemensam \Y% Bevaras 26kap 18§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

vardnad i samband med oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

bekréftelse pa foraldraskap

4. Samtycke fran maka, \ Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

registrerad partner eller oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

sambo

5. Journalanteckningar \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer

osL /Personakt er

6. Underlag for att \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

behandlingen av oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

insemination skett pa svenskt

sjukhus enligt lagen

(2006:351) om genetisk

integritet eller pa behorig

klinik i utlandet

4 0. Faststdllande av EN- EN-PROTOKOLL. Detta protokoll ska

protokoll, utredning av anvandas om ett barn kommit till genom

foraldraskap ensamstdende assisterad befruktning enligt lagen

kvinna (2006:351) om genetisk integritet m.m. och
modern vid behandlingen var en
ensamstdende kvinna. Registreras pa
barnets personnummer

1. EN-protokoll \ Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Utredning av ensamstdende. Registreras pa

oSL /Personakt og er barnets personnummer. Original férvars i

personakt.

2. EN-protokoll for utredning \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

av ensamstaende. osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

3. Underlag och beslut som \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer

upprattas i samband med OoSL /Personakt og er

utredning om nedlaggning av

faderskapsutredning.

4 Adoptioner Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Om adoptionen inte
genomforts sa ska handlingarna gallras
efter fem ar.

1. Aktualiseringsintyg Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
osL /Personakt og er Original férvars i personakt.
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2. Anmdlan om férslag pa \Y Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

barn oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

3. Ansokan till tingsratt om Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer. Ex.

adoption osL /Personakt og er om medgivande. Original forvars i

personakt.

4. Ansokningar med bilagor Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
osL /Personakt og er Original férvars i personakt.

5. Beslut, medgivande Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

6. Beslutsunderlag Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

7. Beslut/domar Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
osL /Personakt og er Original férvars i personakt.

8. Handlingar rérande Vv Bevaras 26kap1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

barnets ursprung osL /Personakt og er Original férvars i personakt.

9. Intyg om Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

adoptionsutbildning oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

10. Referenser \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
OSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

11. Samtycken med bilagor \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
OoSL /Personakt og er Original férvars i personakt.

12. Tingsrattens dom Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
OoSL /Personakt er Scannas in i personakt.

13. Uppfdljningsrapporter Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer. T.ex.
oSL /Personakt og er anteckningar fran hembesok. Original

forvars i personakt.

14. Utdrag ur Vv Bevaras 26kap1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

socialregister/polisregister osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

15. Utredningar \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.
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16. Yttranden fran \Y% Bevaras 26kap 18§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

Socialstyrelsens rattsliga rad oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

Myndigheten for familjeratt

och foraldraskapsstod

17. Yttranden fran \ Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

behandlande ldkare oSL /Personakt og er Original forvars i personakt.

18. Yttrande fran \Y Bevaras 26kap 18§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

Myndigheten for osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

internationella adoptioner

19. Arendeblad, journalblad Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

20. Aterkallelse av Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

medgivande osL /Personakt og er Original férvars i personakt.

21. Kallelser till rattegang, Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

mote med handldggare mm osL /Personakt og er Original férvars i personakt.

22. Medgivande till \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

socialndmnden att hamta osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

uppgifter ur andra register,

sekretesseftergift

4 Vardnads-, boende- och Personakterna sorteras i

umgidngesdrenden (VBU- personnummerordning och levereras till

drenden) arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Gallras nar barnet fyllt 18 ar.
Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov.

1. Ansékan om kontaktperson \ Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

vid umgange anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

2. Av socialndmnden Vv Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

godkdnda avtal om boende, anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

vardnad, umgange

3. Avtal som inte blivit \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

godkinda anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

4. Begaran fran domstol om \ Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Original forvaras i personakt. Registreras pa

genomforande av anmarkning | OSL /Personakt og er barnets personnummer. Gallras 5 ar efter

samarbetssamtal och/eller
umgangesstod i VBU-drenden

att barnet fyllt 18 ar.
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5. Begdran fran domstol om \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Original férvaras i personakt. Registreras pa

upplysningar eller utredning i anmarkning | OSL /Personakt og er barnets personnummer. Gallras 5 ar efter

VBU-drenden att barnet fyllt 18 ar.

6. Domar i VBU-drende \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

7. Inkomna och utgaende \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer. Ex.

handlingar av betydelse i anmarkning | OSL /Personakt og er brev fran parterna eller ombud, uppgifter

arendet fran referenspersoner, lakarutlatande, brev
till andra myndigheter begdran om
registeruppgifter och begaran om uppskov.
Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

8. Handlingar som inkommit i Vv Se 26 kap 18§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

samband med genomférande anmarkning | OSL /Personakt og er Original forvars i personakt. Gallras 5 ar

av umgdngesstod, t.ex. efter att barnet fyllt 18 ar.

rapport fran

umgangesstodjande

9. Kallelser till rattegang, \ Gia 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

mote med handldggare mm OoSL /Personakt og er Gallras vi inaktualitet

10. Kontrakt/avtal med \Y Se 26 kap 18§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

kontaktperson anmarkning | OSL /Personakt og er Original férvars i personakt. Gallras 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.

11. Meddelande till \ Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

Skatteverket, CSN, anmarkning | OSL /Personakt og er Original forvars i personakt. Gallras 5 ar

Forsakringskassan om efter att barnet fyllt 18 ar.

godkant avtal

12. Motivering och beslut till \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

att namnden inte godkant anmarkning | OSL /Personakt og er Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

avtal efter att barnet fyllt 18 ar.

13. Personbevis \" Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

anmarkning | OSL /Personakt og er Original forvars i personakt. Gallras 5 ar

efter att barnet fyllt 18 ar.

14. Anmaélan om behov av \" Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

god man till tingsratt anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

15. Rapporter fran \" Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

kontaktperson anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

16. Redovisning till domstolen \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

om utfall av umgédngesstod anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
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17. Uppdrag att utse Vv Se 26 kap 18§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.
kontaktperson anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
18. Upprattade handlingar av \" Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer. Ex.
betydelse i arendet anmarkning | OSL /Personakt er utredning och andra upprattade handlingar i
samband med upplysningar eller yttrande
till domstolen, handlingar i samband med
underrattelse om beslut/yttrande. Gallras 5
ar efter att barnet fyllt 18 ar.
19. Utdrag ur \Y Se 26 kap 18§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.
socialregister/polisregister anmarkning | OSL /Personakt og er Original férvars i personakt. Gallras 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.
20. Utredningari Vv Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.
namndarenden till tingsratten anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
21. Aktenskapslicens \Y Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.
anmarkning | OSL /Personakt og er Kommunerna yttrar sig i vissa fall till
Lansstyrelsen angdende dktenskapslicenser
enl 15 kap 2 § AktB. Original férvars i
personakt. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt
18 ar.
22. Arendeblad \" Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.
anmarkning | OSL /Personakt er Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
23. Overenskommelser Vv Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer.
anmarkning | OSL /Personakt og er Original forvars i personakt. Gallras 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.
24. Anteckningar férda i Vv Se 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal Registreras avidentifierat i
samband med anmarkning | OSL /Personakt og verksamhetssystem. Gallras sa snart
samarbetsavtal i samtalen avslutats och uppgifter dverforts
samarbetssamtal till avidentifierad statistik.
25. Brev till parterna infér och Se 26 kap 18§ Registreras pa barnets personnummer.
under samarbetssamtal anmarkning | OSL Gallras sa snart samtalen avslutats
26. Meddelanden fran \Y G3ar 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal Kronologiska
domstol om OoSL /Personakt og parmen

aktenskapsskillnad m.m.
betraffande personer som
saknar personakt
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27. Skriftlig begdran om Se Gallras sa snart samtalen avslutats och
samarbetssamtal anmarkning uppgifter 6verforts till avidentifierad
statistik
4 Namnédrenden Utredning och yttrande kring byte av barns
efternamn

1. Begaran om yttrande fran \" Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

domstol. anmarkning | OSL /Personakt er Handlingen foljer akten

2. Utredning och yttrande till \Y Se 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digital Personnumm Registreras pa barnets personnummer.

domstol anmarkning | OSL /Personakt er Handlingen féljer akten

4 Vardnadsoverflytt,

férmyndare, god man, eller

ny vardnadshavare

1. Utredning med héanvisning \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer

till 5 kap §3 SOF OoSL /Personakt er

2. Anmélan behov av \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

formyndare. osL /Personakt og er Original forvars i personakt.

3. Journalanteckningar \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer
OosL er

4. Utredning \Y Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer

vardnadsoverflytt osL er

5. Kortutredning Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer

familjehem/god man osL er

6.Utdrag ur socialregister/ Vv Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

polisregister/kronofogde/tran osL og er Original forvars i personakt.

sportstyrelseregister

7. Samtyckesblankett for \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

utdrag OSL /Personakt og er Original férvars i personakt.

8. Samtycke till \ Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.

vardnadsoverflytt oSsL /Personakt og er Original forvars i personakt.
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9. Beslut fran utskott/ndmnd \Y Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
oSL og er Original forvars i personakt.
10. Kallelse till forhandling \" Gia 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
OoSL /Personakt og er Gallras vid inaktualitet
11. Dom fran Tingsratten Vv Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm 5ar Registreras pa barnets personnummer.
OoSL /Personakt er Skannas in i personakt.
9 4 6 Medling
9 4 6 0. Radgivning och stéd vid
oklarheter kring vardnad,
boende och/eller umgédnge
1. Avtal som inte blivit Vv G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer
godkanda osL /Personakt og er
2. Journalanteckningar och Vv G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer
underlag for avtal osL /Personakt og er
3. Motivering och beslut till \Y G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer
att socialtjanst inte godkant oSL /Personakt og er
avtal
4. Meddelande till \ G5ar 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Registreras pa barnets personnummer
Skatteverket, CSN, osL /Personakt og er -
Forsakringskassan om
godkant avtal
9 4 6 0. Samarbetssamtal _ _ _ _ _ _ _ _
1. Minnesanteckningar forda i Se Digital/Anal Gallras sa snart samtalen avslutats och
samband med anmarkning og uppgifter 6verforts till avidentifierad
samarbetssamtal statistik
2. Brev till parterna infor och Se Digital/Anal Gallras sa snart samtalen avslutats
under samarbetssamtal anmarkning og
3. Skriftlig begaran om Se Digital/Anal Gallras sa snart samtalen avslutats och
samarbetssamtal anmarkning og uppgifter overforts till avidentifierad
statistik
9 5 Ekonomiskt bistand Personakterna sorteras i

personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga
handlingar dari gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov.
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5 Forsorjningsstod
1. Radfragan/arende som inte \Y Se 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Kronologisk
leder till ansokan anmarkning /personnum
mer

2. Ansdkan om ekonomiskt Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm Blankett, bade digital och analogt
bistand /Personakt er
3. Bilagor till \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm Handlingarna skannas in i samband med
ansokan/beslutsunderlag og er ansokan.
4. Arendeblad/journalblad \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm Ska ligga i personakten

er
5. Utredningar i enskilt \" G5 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
arende er
6. Beslut Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm

er
7. Fullmakt/avtal Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analogt Personnumm Aterkrav, formedlingskonto, forskott

er férman, god man.
8. Samtycke \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analogt Personnumm Viktigt att det pa samtyckesblanketten

/Personakt er framkommer under vilken tidsperiod

samtycke avser.
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9. Registerkontroll som utgor Vv Se 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm Handldggaren kan titta men inte spara
underlag for beslut anmarkni er
ng
10. Foretagskoll, bilregister \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm
er
11. Skriftlig information fran \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digitalt/An | Personnumm T.ex ldkarintyg, arbetsgivarintyg
andra aktorer alog er
12. Overklagan med bilagor \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm Original skickas till forvaltningsratten
er
13. Yttrande \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm
er
14. Dom \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm
er
15. Underskrivna \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digitalt Personnumm
genomforandeplaner er
16. Meddelande fran Vv Gia/G5ar | 26kap OSL Procapita/ Digitalt Personnumm Vid aktuellt drende scannasin i
hyresvérd/elbolag/kronofogd kronologisk parm er verksamhetssystemet, vid avslutat drende
en/upps dgning/avhysning sparas i personakt och vid saknad av
personakt sparas i kronologiska parmen i
arkivet
17. Berdkningar \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
er
18. Beslut fran \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
Migrationsverket er
19. Underlag for in- och G7ar 26 kap OSL Parm i nararkiv Analog Manad Forvaras i arkiv
utbetalningar kommunens
bankkonto
20. Rekvisitioner Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm

er
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5 Doédsboanmadlan Inges till Skatteverket. Férvaras i
personnummerordning
1. Dédsfallsintyg/Kontroll Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm
er
2. Ansokan \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm
/Personakt er
3. Utredning/Beslut \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
er
4. Ekonomiska redovisningar Vv G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Minnesanteckningar, deklaration,
er varderingar
5. Fullmakter \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm
/Personakt er
6. Dodsboanmadlan \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Blir det ja sa overfors drendet till
er ekonomiskt bistand. Om forutsattningarna
for dodsboanmalan ej ar uppfyllda hanvisas
till bouppteckning. Sjdlva dodsboanmaélan
inges till Skatteverket.
7. Kopior pa fakturor \" G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare Analog Personnumm
er
8. Inkommande och Vv Gia 26 kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm Gallras vid inaktualitet
uppréattade handlingar av er
ringa betydelse
5 Formedlingsmedel
1. Ansokan \ G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm
/Personakt og er
2. Avtal/fullmakter \Y G5ar 26 kap OSL Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm
/Personakt og er
3. Fakturor \Y Se 26 kap OSL Procapita/LifeCar Digital Personnumm Pappersfaktura G 10 ar. Féregaende 2 ar
anmarkni e/Nararkiv er forvaras i nararkiv. Resterande i kdllararkiv.
ng Registrering av utbetalning gors i personakt.
4. Uppgifter om bilaga samt \ G5ar 26kap OSL Procapita/Lifecare Digital Personnumm
summa som noterats i er

personakten.
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5. Egna medel G7ar 26 kap OSL Nararkiv Analog Manad | parmen férvaras: bankkontoinsattningar
pa kommunens bankgiro som tillhor egna
medel, sammandrag, attestlista (vid in- och
utbetalning), betalningsuppdraget (dras ut
fran bankkontot), saldo formedlingsmedel
och saldoredovisning for varje enskilt
arende samt manadslista for varje enskilt
arende. | parmen finns dven kontoutdrag
kvartalsvis.

6 Ensamkommande barn OBS! Det dr mojligt att gallra dven
handlingar kring ensamkommande barn
efter 3 ar men av forsknings- och
rattssakerhetsskal ar det bra om akterna
o6ver ensamkommande barn bevaras.

1. Ansokan - Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original férvaras i personakt

ensamkommande barn osL og er

2. Atagande och samtycke Vv Bevaras 26kap1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt

fran god man osL /Personakt og er

3. Beslut pa god man \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt
oSL /Personakt og er

4. Registerutdrag pa att \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i barnets personakt

barnet fatt god man OoSL /Personakt og er

5. Barnets samtycke vad \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt

galler overférmyndarens OoSL /Personakt og er

forordnande av god man

6. Forteckning over tillgangar \ Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt
OoSL /Personakt og er

7. Befrielse fran redovisning Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i uppdragstagarens personakt
osL /Personakt og er

8. Beslut om arvode \" Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i uppdragstagarens personakt
osL /Personakt og er

9. Tillfalligt uppehallstillstand \ Bevaras 26 kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt
OoSL /Personakt og er
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10. Permanent \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt
uppehallstillstand oSL /Personakt og er
11. Beslut fran Tingsratten om \Y Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt
sarskilt forordnande OoSL /Personakt og er
12. Personbevis Vv Bevaras 26kap 1§ Procapita/Lifecare | Digital/Anal | Personnumm 5ar Original i personakt

OoSL /Personakt og er
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