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Arkivansvarig och arkivredogörare 

Arkivansvarig 
Fredrika Hermansson, förvaltningsekreterare 

Arkivredogörare Område 
Maria J unggren, Socialkontor administration 
avgiftshandläggare/regis tra to r Avgiftshandläggning 

Lise-Lott Lindsköld, Individ- och familjeomsorg 
administratör 

Malin Hafström, Äldreomsorg och 
biståndshandläggare funktionsnedsättning 

J essica Havsmon, Hälso- och sjukvård 
MAS 

Marie-Anne Karlsson, Budget- och skuldrådgivning 
enhetschef öppenverksamhet 

Arkivansvarig 
I uppdraget ingår huvudsakligen att: 

• Upprätta dokumenthanteringsplan tillsammans med 
arkivredogörare och arkivarie samt utveckla effektiva 
arbetssätt. 

• Bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfrågor inom hela 
myndigheten, i samråd med arkivarie. 

Den som formellt har utsetts till ansvarig bör ha tillgång till 
aktuell information om myndighetens verksamhet och kunna 
bedöma hur förändringar i verksamhet och informationshantering 
påverkar myndighetens allmänna handlingar och arkiv. I ansvaret 
ingår även att känna till såväl grundläggande som interna 
arkivbestämmelser. Hos myndigheten måste man räkna med att 
den arkivansvarige har detta som en del av sina övriga 
arbetsuppgifter. 

Arkivredo glirare 
Utöver arkivansvarig ska andra personer, så kallade 
arkivredogörare, ges särskilda arbetsuppgifter och 
ansvarsområden att bevaka inom arkivvården. 

I uppdraget ingår huvudsakligen att svara för det praktiska arbetet 
med myndighetens arkiv, till exempel tillsyn och vård av främst 
det egna verksamhetsområdets/ den egna enhetens allmänna 
handlingar. Personal med arkivvårdande uppgifter måste vid sidan 
av andra arbetsuppgifter få tid till arkivvården samt få den 
utbildning som behövs. 

Arkivredogörare har följande arbetsuppgifter och ansvar: 

• Ha särskilda kunskaper om bestämmelser som rör det 
egna verksamhetsområdets/ den egna enhetens hantering 
av handlingar och arkiv och internt lämna råd och 
anvisningar i arkivfrågor (alternativt hänvisa frågorna 
vidare till arkivansvarig eller arkivarie). 

• Vara det egna verksamhetsområdets/den egna enhetens 
kontaktperson gentemot arkivansvarig och arkivarie. 

• Se till att den egna enhetens handlingar tas tillvara och 
arkiveras och att pappershandlingar som ska bevaras 
läggs i arkivboxar och förses med anteckning om 
innehållet samt levereras till kommunarkivet 

• Se till att arbetet inom det egna verksamhetsområdet/ den 
egna enheten sker enligt beslutad 
dokumenthanteringsplan och fortlöpande verkställa 
beslutad gallring. 

• Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med 
att ta fram och/ eller revidera förvaltningens 
gallrings bes l u t/ dokumenthan teringsplan. 

• I övrigt biträda arkivansvarig och svara för den praktiska 
arkivvården. 
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Dokumenthanteringsplanens syfte, 
funktion och struktur 
Dokumenthanteringsplanen är ett styrdokument med flera 
funktioner: 

• En plan över myndighetens handlingar som ger en 
fullständig bild av vilka handlingstyper som förekommer 
hos myndigheten (viktig ur offentlighetssynpunkt). 

• Planen ger information om hur en handling ska 
omhändertas. 

• Planen är en bevarande- och gallringsplan vilket innebär 
att när nämnden fattat beslut om dokument
hanteringsplanen har nämnden även beslutat om vilka 
handlingar som ska gallras respektive bevaras. 

Det är viktigt att dokumenthanteringsplanen hålls uppdaterad då 
den är avsedd att fungera som ett stöd i den dagliga dokument
hanteringen. Planen är strukturerad utifrån nämndens olika 
verksamheter. De handlingar som förekommer i kommunens alla 
verksamheter finns under rubriken förvaltningsövergripande. 

Bevarande 
För tillfället finns endast pappersarkiv och inget e-arkiv där 
kommunen kan långtidsförvara elektroniska handlingar. 
När det i dokumenthanteringsplanen anges att en handling ska 
bevaras, innebär det att den ska sparas för all framtid på papper. 

För varje handling som ska bevaras anges en tidsfrist, det vill säga 
den tid som ska förflyta innan handlingarna överlämnas till 
kommunarkivet. Om en tidsfrist anges till fem år, innebär det att 
fem hela kalenderår, efter det år då handlingen tillkom, måste ha 
gått innan leverans får ske. 

För att ett ärende/akt ska bli komplett ska handling, som endast 
lagrats digitalt, skrivas ut på papper. Vid avslut av ärende skrivs 
ett ärendeblad ut till akten/ärendet. När handlingar överlämnas 
till kommunarkivet beskrivs dessa handlingar på ett leverans bevis. 
De handlingar som enligt planen ska bevaras är av betydelse för 
att främja rättskipning, forskning samt för kommunens historiska 
beskrivning. 

Gallring 
För varje handling som får gallras (förstöras) anges en 
gallrings frist, det vill säga den tid som ska förflyta innan gallringen 
verkställs. Om en gallringsfrist anges till två år innebär det att två 
hela kalenderår, efter det år då handlingen tillkom, måste ha gått 
innan gallring får ske. Arkivredogörare för enheten ansvarar för 
att handlingarna gallras. Gallring sker av både papper och digital 
information. Stäm av med systemansvarig för att säkerställa att 
även digital gallring utförs. OBS! Gallrade handlingar ska inte 
kunna återsökas. 

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis 
eftersom handling finns beskriven med tidsfrist för tillåten 
gallring. Vid gallring av sekretessklassad handling krävs ett 
skriftligt gallringsprotokolL Att en handling får gallras vid 
inaktualitet, innebär att den kan gallras när den har förlorat sin 
betydelse för verksamheten. 

Rensning 
Senast i samband med att ett ärende avslutas tar man ställning till 
om handling som inte är allmän (minnesanteckning, utkast med 
mera) ska rensas eller arkiveras och därmed bli allmän handling. 
Rensning är en åtgärd som vidtas oberoende av gallringsregler. 
Handläggare som är ansvarig för ärendet, är normalt den som ser 
till att akten är i sin ordning. 

Skrivmateriel och förvaring 
Handling som ska bevaras ska framställas med materiel och 
metoder som garanterar informationens beständighet. I praktiken 
innebär detta till exempel att anteckningar förda för hand ska vara 
skrivna med arkivbeständigt bläck och att de kopiatorer/ skrivare 
som används ska ha bläck och papper som äi ålders beständigt. 
Arkivhandling ska förvaras under betryggande former vad gäller 
förstörelse, skada, tillgrepp och obehörig åtkomst. Kommunens 
arkivarie kan ge råd. 

Leveranser 
Leveranser till kommunarkivet ska ske i samråd med och enligt de 
rutiner som kommunens arkivarie anger. 
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Hantering av handling 
Handling som inte omfattas av sekretess behöver inte 
registreras om handling hålls ordnad så att det utan 
svårighet kan fastställas att den inkommit eller upprättats. 
För att kunna ha en praktisk ordning som är sökbar rors de 
allra flesta handlingar in i ett ärendehanteringssystem. 

Handling som innehåller sekretess har krav på registrering. 
Undantag finns, exempelvis förvaring i personakter. 

Att diarieföra betyder att handling förs in i 
ärendehanteringssystem. Det skapas en akt med ett diarienummer, 
samtliga handlingar i ärendet får samma diarienummer. 

Registrering innebär att en handling förs in i ett 
ärendehanteringssystem som ett dokument utan att tilldelas ett 
diarienummer eller tillhöra en akt. 

Den handling som inte registreras eller diarieförs ska istället 
"hållas ordnad". Det betyder att handling exempelvis kan förvaras 
i pärm eller digitalt på nätverket. 

Vad är en handling? 
(Tryckfrihetsförordningen 1949:105, kap 2:3) 

• En framställning i skrift eller bild. 

• Upptagning som kan läsas, avlyssnas eller på annat sätt 
uppfattas endast med hjälp av tekniska hjälpmedel. 

Vad är en allmän handling? 
(Tryckfrihetsförordningen 1949:105, kap 2:3) 

• Förvaras hos myndigheten och är: 
inkommen till myndigheten eller 
upprättad hos myndigheten. 

När är en handling inkommen till myndighet? 
(Tryckfrihetsförordningen 1949:105, kap 2:6) 

• När handlingen har anlänt till myndigheten eller kommit 
behörig befattningshavare tillhanda. 

• Upptagning, där annan har gjort den tillgänglig för 
myndigheten så att den kan läsas, avlyssnas eller på annat 
sätt uppfattas. 

När är en handling upprättad hos myndighet? 
(Tryckfrihetsförordningen 1949:105, kap 2:7) 

• Expedierad 
• Ärendet slutbehandlat 

• Justerats/fårdigställts 

Det är myndighetens dokumenthanteringsplan som styr hur 
en handling ska hållas ordnad, vart den ska förvaras samt 
när handlingen ska gallras/bevaras och när det ska ske. 

Vad är inte en allmän handling 
Det finns handlingar inom myndigheten som inte är att betrakta 
som allmänna, det vill säga att de inte behöver lämnas ut, 
registreras eller hållas ordnade. Exempelvis: 

• Arbetsmaterial i ett ärende som inte är slutbehandlat 
(ex tjänsteskrivelse i ett ärende som ännu inte fattats beslut i, 
när beslut fattats blir handling som tillför sakuppgift allmän). 

• Minnesanteckningar (tillkommit för föredragning/ beredning 
och som inte tillfört ärendet sakuppgift, rensas). 

• Privata brev eller skrivelser. 

• Post till förtroendevalda som endast gäller partipolitiska 
frågor. 

• Post till anställda i sin roll som fackligt förtroendevalda. 

V ad är handling av ringa betydelse? 
Det finns handlingar inom myndigheten som är av ringa 
betydelse, de behöver inte hållas ordnade och dessa handlingar 
kan gallras vid inaktualitet (som kan betyda gallring direkt när de 
inkommer, som i sin tur betyder att de inte kan lämnas ut). 
Exempelvis reklam, kopior och förfrågningar av tillfållig 
betydelse. 

Se även handlingar av tillfällig eller ringa betydelse, sid 10. 
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När någon vill ta del av allmän handling 
En handling ska lämnas ut skyndsamt, vilket betyder utan onödigt 
dröjsmål: 

• En person som kräver att få se allmän handling behöver 
inte uppge sitt namn eller ange orsak. 

• Om teknisk utrustning krävs för att kunna ta del av 
handlingar är kommunen skyldig att tillhandahålla sådan. 

• Den som vill se en allmän handling har rätt att 
fotografera eller skriva av handlingen. 

• Om handlingar lämnas ut i pappersform finns möjlighet 
att ta ut en avgift, vilket regleras av beslut i 
kommunfullmäktige. 

• Om ett dokument skickas externt via mejl ska det sändas 
i PDF-format. 

• Kommunen får lämna ut en handling som inte är allmän 
men är inte skyldig att göra det. 

Kommunen är skyldig att pröva om handlingen innehåller 
sekretessuppgifter utifrån offentlighets- och sekretesslagen (OSL): 

• sekretessbelagda ärenden ska förses med en särskild 
markering som visar att någon eller några handlingar är 
sekretes skyddade. 

• Det är ansvarig tjänsteperson som ska pröva om 
handlingen kan lämnas ut i enlighet med OSL. 

• Vi nekande till utlämning av handling måste myndigheten 
hänvisa till en paragraf i OSL som är lämplig. Om det 
inte finns någon paragraf som är lämplig ska handlingen 
lämnas ut. 

Posthantering 
All post, gäller även mejl, sms och fax, som kommer in till 
förvaltningen måste öppnas varje vardag samt ankomststämplas. 
Den första ankomststämplingen av post i pappersform sker av 
den som först tar emot posten, detta för att säkerställa vilket 
ankomstdatum som gäller. Det kan vara personal i kommunens 
reception som i sin tur sorterar posten vidare. En handling som 
fums i en myndighets postlåda när myndigheten tömmer 
postlådan första gången en viss dag ska anses ha kommit in 
närmast föregående dag. Det är därför viktigt att tömma 
postlådan direkt på morgonen, annars kan man inte veta vilken 
dag en handling inkommit. 

Handlingar, post och mejl skickas ibland direkt till handläggare. 
Handläggaren ska då omgående göra en bedömning om 
handlingen tillhör ett ärende eller av annan anledning bör 
regis treras/diarieföras. 

Fullmakt 
Post som är personligt adresserad till en ~änsteperson eller 
förtroendevald får inte öppnas utan fullmakt. Fullmakt ska skrivas 
under av både ~änsteperson och förtroendevald politiker. 

Anbud 
Post som är märkt med "Anbud" ska inte öppnas utan endast 
ankomststämplas och lämnas oöppnade till ansvarig handläggare 
efter att kuvertet diarieförts. Datum för anbudsöppnandet 
stämplas på handlingarna vid själva anbudsöppnandet som 
protokollförs. 

Anbud är sekretessbelagda till dess att den aktuella upphandlingen 
är avslutad. 
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Flödesschema för inkommen/upprättad handling 

Sel;rt'tess 

l l 

Dt.aue-fOr"S 

(regl'itenngsf.r:r,jiJ) 

s,v,oras/gdllras Drrtrit:-fb!S 

s~v,: · :l ~ ,/:::~ lir 2s 

HcirHIIing urrdrurtrl_<:;rl ;;1 t r ,~11 

r P.grstrer rrlg'l k r.-lv 

r: t;; r'lll ~q:, 

Be ear ~s/ gall r ~s 

P,1[lptr·srillkurllt2:1t / 

PIPktnJ•lr ;,k t (i c~ ktrrn e r-rt 

lrlknrrll11t-'ll / 

uppr -at1<1 cl ir.-lr1 d lrr1 5 

l 

Allman hancllmg 

Ul1_~_allman h,=inrllir,g LP::>: . 
:.1! ' 1H·: hrl~rll P. rrai 

r1111lll ~S rlllt i=.· t: k:lirlf.M1 ', U ll ! 

irrt 2 \rllto ! 'i rlkuppf:rn ·~ 1 rh 

:.urn rlltt' al' upp r.,tta:J ) 

Oionefors 

- l 

H~lls ordnad P. e ·.l .-lr rl :-. /g ;d!r ..-~ ~ 

Bev>r ,<l/ gallrnS 

l 

Ofientl!g 

Rc- gr<;tr t': d~ 

kr. ~; ~ r rl':)grll!r-CJS 

~-- l 

H~llas ordnad 

t', ~\,' (lr · n;, / gnllr ~"> 

(; rl!licl'l Dl11t>cieilJclrt 

(r. x. . kur~mhjuclan och 
r·ekl(llll) 
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Handlingar av tillfällig eller ringa betydelse 
Handlingar som är av tillfällig eller ringa betydelse för verksamheten gallras vid inaktualitet. Se även information om "Rensning" på sid 4 samt vad som inte är en 
allmän handling på sidan 5. För de mest vanligt förekommande handlingstyperna som är av tillfällig eller ringa betydelse finns dessa speciellt angivna i planen med 
gallringstid under specifika rubriker (exempelvis handlingar före-postloggar och handlingar rörande sociala medier). 

Exempel på handlingar av tillfå1lig eDer ringa betydelse: 

Handlingar som genom sitt informationsinnehåll effer sin funktion är av til!fäffig effer ringa betydelse 

Handlin~s_typ Exempel Kommentar 
Inkomna eller upprättade framställningar, Förfrågningar om blanketter, mötestider och Förfrågningar om blanketter, mötestider och 
förfrågningar och meddelanden av tillfällig allmän information. allmän information. 
betydelse eller rutinmässig karaktär. Lis mera under rubriken arbetsmaterial och 

korrespondens. 

Kopior eller dubbletter som inte har någon Kopior på nämndprotokoll. 
funktion då det fmns arkivexemplar hos Digital information som delas på hemsidan eller 
myndigheten med samma innehåll. in tranätet 

Inkomna handlingar som inte berör Spam och bifogade ftler i e-postmeddelanden Lis mera under rubriken arbetsmaterial och 
myndighetens verksamhetsområde eller som är som inte kan öppnas (avsändaren ska om möjligt korrespondens. 
meningslösa eller obegripliga. upplysas om detta och uppmanas att skicka ett 

dokument i ett standardformat). 

Register, liggare, listor och andra tillfälliga Tillfälliga elektroniska spår, händelseloggar i L:is mera under rubriken IT, rysfem odJ loggar. 
hjälpmedel som har tillkommit för att underlätta operativsystem, adress- och telefonregister, 
myndighetens arbete och som saknar betydelse proftluppgifter på projektplatser, nätverk eller 
när det gäller att dokumentera myndighetens forum som uppdateras fortlöpande. 
verksamhet, att återsöka handlingar eller att 
upprätthålla samband inom arkivet. 

Handlingar som endast Följesedlar. Förutsatt att de inte längre behövs som bevis för 
tillkommit för kontroll av att en försändelse har inkommit till eller utgått 
postbefordran. från myndigheten. 

Delgivningskvitton/bevis omfattas inte utan bör 
bevaras så länge de har rättslig betydelse. 
S e rubrik juridik. 
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Loggar för mobiltelefoni och fax under Förteckning i mobiltelefon över inkommande Fb"r e-postloggar, kis mera under rubriken IT, .rystem odJ 

~ 
förutsättning att de inte längre behövs för och utgående samtal. loggar. 
kontroll av överföringen, och att de inte heller 
behövs för återsökning av de handlingar som 
inkommit till eller utgått från myndigheten och 
som ska bevaras. 

Handlingar som utgjort underlag för Underlag för enkätsammanställningar. Förutsätter att handlingarna inte heller i övrigt 
myndighetens interna planering och har någon funktion. 
verksamhetsredovisning, när sammanställning 
eller annan bearbetning gjorts. 

Inkomna eller upprättade meddelanden i form av SMS och sparade konversationer i Förutsatt att handlingarna inte har föranlett 
röstbrevlåda, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden i tjänster som t ex Outlook någon åtgärd och de även i övrigt är av ringa 
snabbmeddelanden och motsvarande. och Skype. betydelse. För information av vikt görs 

~änsteanteckning i ärendet. 
Fb"r riistmeddelande av berydelse läs mera under rubrik 
Arbetsmaterial oo·h korrespondens. 
s 

Webbmöten och videokonferenser. Då mötet endast har spelats in för att kunna Förutsatt att innehållet är av tillfällig och ringa 
skriva anteckningar (minnesstöd) kan betydelse. Om informationen är av betydelse ska 
inspelningen gallras efter att anteckningarna den tillföras ärendet. 
upprättats. 
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Handlingar som dr av til!fdllig eller ringa betydelse genom att innehållet har liverflirts till nya databärare eller genom att handlingarna 
på annat sätt har ersatts av nya handlingar 

Handlin2styp Exempel Kommentar 
Handlingar som har inkommit till eller upprättats Exempelvis genom att papper scannas in och En förutsättning är att överföringen endast har 
på myndigheten och som har överförts till annat överförs till elektronisk form eller handlingar medfört ringa informations förlust. För att 
format eller annan databärare. som inkommer på USB-minne och skrivs ut på förlusten ska anses ringa, krävs att handlingarna 

papper. inte är autentiserade (äkthetsgaranterade) genom 
elektroniska signaturer eller motsvarande. De får 
inte heller vara strukturerade på ett sådant sätt att 
betydande bearbetningsmöjligheter går 
förlorade. 

Handlingar som upprättas och sprids elektroniskt Facebooksidor och bloggar. Om överföringen innebär förlust av samband 
i informationssyfte under förutsättning att med andra handlingar inom eller utom 
handlingarna har överförts till annat lagrings- myndigheten, exempelvis. genom elektroniska 
format eller annan databärare för bevarande. länkar, får en bedömning göras i varje enskilt fall 

av länkarnas värde. 
Dokumentation (ögonblicksbilder) av social 
media, hemsidor, projektplatser och liknande ska 
göras och hanteras av 
kommunledningsförvaltningen. Beslut om i 
vilken omfattning och i vilka intervaller 
dokumentation ska göras bör finnas i 
kommunen. 

Handling som inkommit till myndigheten i icke Inkomna svar via e-post som senare även En förutsättning är att handlingen inte har 
autentiserad (äkthetsgaranterad) form om en inkommer signerade med vanlig post. påförts några anteckningar av betydelse för 
autentiserad handling med samma innehåll har myndighetens beslut eller för handläggningens 
inkommit i ett senare skede. gång. 

Om den först inkomna handlingen påförts 
ankomststämpel bör den bevaras till dess att 
ärendet har avslutats, om inte ankomsttiden 
dokumenterats på annat sätt, t.ex. i diarium eller 
lätt tillgänglig logglista. 
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I de fall ärendet rör myndighetsutövning mot 

~ 
enskild bör handlingen bevaras till dess att 
överklagandetiden har löpt ut. 

Inkomna eller expedierade meddelanden i form SMS,MMS Under förutsättning att innehållet dokumenterats 
av röstbrevlåda, telefonsvarare, elektroniska i en tjänsteanteckning som tillförts handlingama i 
snabbmeddelanden och motsvarande som tillfört ärendet. 
ärendet sakuppgift. Fijr röstmeddelande av betydelse Ids mera under rubrik 

Arbetsmaterial oth komspondens. 

Meddelanden som inte tillför ärendet sakuppgift 
kan tas bort efter det att meddelandet lästs eller 
avlyssnats. 

Felaktiga uppgifter i digitala register vilka Under förutsättning att rättning har skett. 
tillkommit genom skrivfel, räknefel eller 
motsvarande förbiseendefeL 

Handlingar som har överförts till annan Arkivexemplar av digitala handlingar och Under förutsättning att de inte längre behövs för 
databärare inom samma medium. mikrofilm som har ersatts av nya exemplar. sitt ändamål, samt digitala upptagningar som l 

endast framställts för överföring, utlämnande, 
utlån eller spridning av handlingar. 
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1) 
Kolumnrubriker 

( l J ( 2 ] GJ 
R3nc!'Jin:~p. 

Undersökning av 
arbetsmiljö/ skfddsrond, 
rapporter 

1) Handlingstyp 

lievans 
eller 
Gallns 

l &.aras 

Den typ av handling som avses. 

2) Bevaras eller gallras 

AntalirtiR 
lom!t2111 iör 
benJ=de 
#!Ur 
iUl1lll arriii 
gallriJig 

sar 

Media fiir fiinuillg 
fiam tilltidponld: mr 
lev=mslgallring 

OrdaiDg fiam till tidpunkt FcilTU'in;lpba - typ av 
ffir bevaraode/gallring synaa/onbOng ftam till 

tidpoola mr t"'=ms~gallriDg 
Diariefj)~ ------ Aluwl ontDiJog 

Papper Digilalt 

p D Diarieförs · Närarkiv/Cice:ron ~Jl 

Kmw•ewtar 

.Avse:r den egna nämnden. 
Acsvist U"ende. F~ a.cbetsmiljö, 
or~satoåsk och social arbetsmiljö. 
Redonsas pa facklig sam•e:rkan. 

Bevaras innebär att en handling ska arkiveras för all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras slutligen till kommunarkivet. 
Gallras innebär att handlingen förstörs och därmed inte ska gå att återsökas eller återskapas. Gallring sker både i papper och digitalt i system. Vid överlämning av 
handlingar som bevaras ska alltid dokumentation ske genom särskild leveransreversaL 

~ .. - .. - .. - .. - .. - .. - .. - .. - .. - .. - .. - .. -- .. - .. - • .. - .. - . 
• Bevaras 

• Om handling inkommer/upprättas i papper, och ska bevaras, förvaras handlingen både digitalt och i papper. 
• Om handling inkommer/upprättas endast digitalt, och ska bevaras, förvaras handlingen endast digitalt fram till arkivläggning. Handling skrivs ut på 

papper vid avslut av ärende/ arkiv läggning. Pappershandling förvaras hos den egna nämnden, under ett bestämt antal år, för vidare leverans till 
kommunarkivet. 

l Gallras 
• • Om handling inkommer/upprättas endast digitalt, och ska gallras förvaras handlingen endast digitalt ända tills gallring. 

• Om handling inkommer/upprättas i papper, och ska gallras, förvaras handlingen endast digitalt fram till gallring. Det vill säga att pappret inte längre blir 
kvar efter att dokumentet skannats in för digitallagring (såvida digital förvaringsplats flnns angiven). L .. -··-··-··-··-··-··-··-··-··-··- ··-··-··-··-··-· 

3) Antal år tillleverans för bevarande eller antal år till gallring 
Den tid som ska förflyta innan handlingen ska levereras till kommunarkiv eller gallras. Se beskrivning av gallrande och bevarande i inledande text på sidan 6. 
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_,...... ' 
H3DdliDgstyp.. 

Undersökning av 
arbetsmiljö/ skvddsrond, 
rapporter 

Bevaras 
eller 
Gallru 

Bevaras 

An1lll år dll 
le...,.,... lir 
benrand o 
i!ll6 
aJital år till 
gallriag 

Sår 

Q D 
: Jl.&dia & fiinariug om.mg m.m till tidptmkt 

fram li11 tidptmkt för för bevacmde/gallring 
lffi=mo/gallrirlg 

Diariefirs/Registreras/ 
Annan onlniag 

Papper Digitalt 

p D Diarieförs 

~ l l l l l l 
4) Media för förvaring 

GJ 
Forv.uia;splals - typ av 
systemlonboing fram till 
tidpuokt för levernoslgallring 

Näcailiv l Gceron Ds?,..:i, 

Q 
Kawm...tar 

' Avser den egna nämnden. 
Arsv.ist il:encle. Fysisk arbetsmiljö, 
organisatorisk och social at:betsmiljö. 
Redovisas på facklig samverkan. 

Media fram till tidpunkt för leverans/gallring. P för papper och/eller D för digitalt. Se punkt2om vad som ska förvaras på papper respektive digitalt. 
Karlsborgs kommun har ett pappersarkiv för långtidsförvaring. 

5) Ordning fram till tidpunkt för bevarande/ gallring 
Ordning fram till tidpunkt för när bevarande/ gallring infaller. Skriv ett av alternativen: "Diarieförs" /"Registreras"/" Annan ordning". Om handlingen förs in i 
ärendehanteringssystem/verksamhetssystem är det "Diarieförs" eller "Registreras" som anges. Se inledande text, första stycket på sidan 7 om förklaring av 
begreppen diarieföring/registrering och punkt 2 för kolumnrubriker om vad som ska förvaras på papper respektive digitalt. OBS! Diarieföring/registrering gäller 
administrativa ärenden. För individärenden, bland annat inom socialtjänsten, finns så kallade personakter/journalmappar, i papper och digitalt, där används inte 
begreppen diarieföring/registrering för handlingar som tillförs personakter/journalmappar, se respektive rubrik för verksamhetsspecifika handlingar. 

6) Förvaringsplats- typ av system/ ordning fram till tidpunkt för leverans/ gallring 
Ange vilket ärendehanteringssystem/verksamhetssystem eller vilken annan förvaringsplats som gäller genom att ange vart handlingen finns förvarad fram till 
tidpunkt för leverans/gallring, digitalt som fysiskt. Om handlingen ska bevaras för evigt ska pappren lagras hos nämnden (sker oftast i närarkiv) innan handlingen 
efter viss bestämd tid levereras till kommunarkiv. Ska handlingen bevaras och inkommit i papper blir det en förvaringsplats för papper och en annan 
förvaringsplats digitalt. 

Exempel på fiiroaringsplatser: 
• Närarkiv (för papper) 
• Ciceron DoÄ (ärendehanteringssystem) 

• MagnaCura (verksamhetssystem) 
• Nätverk (nätverk specificeras inte utan anges endast som nätverk, lagringsplatser på ett nätverk kan exempelvis vara U: eller SharePoint) 

• Pärm planarkitekt (ange om möjligt titel på anställd eller plats) 

7) Kommentar 
Här kan kommentarer och förklaringar till övriga kolumner skrivas in. När gallringsfrist "vid inaktualitet" anges kan kolumnen innehålla en förklaring av när 
inaktualitet inträder. 
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HandJingstyp. Bevaras 
eller 
Gallras 

Förval~u .. 

Arbetsmaterial 
1 

Gallras 

Korrespondens, Bevaras 
skrivelser/handlingar av 
betydelse som föranleder beslut 
och/ eller som bedömds 
föranleda ett ärende (brev, e-
post, sms, röstbrevlåda mm) 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år till 
gallring 

ande 

Vid 
inaktualitet 

Sår 

1 Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/ gallring 

Papper l Digitalt 

' 

[ P D 

J P D 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/ gallring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Annan ordning 

Förvaringsplats - typ av Kommentar 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/ gallring 

Pärm/Nätverk/ Ciceron DoÄ Kan förekotruna såväl i papper som digitalt. 
Finns hos handläggaren under pågående 
handläggning alternativt i diariesystem 
(markerat som arbetsmaterial). 
Kan vara utkast till beslutsunderlag, 
minnesanteckningar, e-postkonversationer/ 
konversation i ärendehanteringssystem om ett 
ärendets handläggning/beredning med mera. 

Arbetsmaterial är ingen allmän handling då 
handlingen inte anses som upprättad. Har 
handlingen däremot tillförts ett ärende (akt) 
och inte rensats bort när ett ärende avslutats 
( arkivläggs) blir handlingen en allmän handling i 
samband med arkivläggningen. 

l Handlingar som tillför ett ärende något i sak, 

Diarieförs 
---+-:-:---:-:--,.,:-:---:::--oo-----::-sk,...a_b_U:_,ogas ärende ~ innan ärendet avslutas. 

Närarkiv/Ciceron DoÄ Kan exempelvis vara ersättningsanspråk för 
privat egendom som blivit förstörd av 
kommunen, nedkörd mur vid snöröjning med 
mera (anspråk och svar som bildar ett ärende). 
Vid muntlig korrespondens görs 
tjänsteanteckning (dokument) och kopplas till 
ärende om det inte redan finns upprättat 
ärende. 

För myndighetsutövning mot enskild tillförs 
handlingen i personakt, där ärendet har sitt 

[ l l l [ ur.prung (=empel p; myndighe.,utövning mot 

l 
enskild är ansökan om ekonormskt b1stånd, 

l l . , b~lov med mera). 
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Handlingstyp. 

Korrespondens 
skrivelser/handlingar av ringa 
eller tillfallig betydelse som 
föranleder enklare åtgärd, men 
inte särskilt beslut (brev, 
protokoll, e-post, sms, 
röstbrevlåda mm) 

l Bevaras 
eller 
Gallras 

l 
Gallras 

Antal år till Media för förvaring 
leverans för fram till tidpunkt för 
bevarande leverans/gallring 
eller 
antal år till 
gallring Papper Digitalt 

2 år D 

l Ko:respondens,. Gallras Vid . l P -m-
skrivelser/handlingar som är av ! maktualitet 
ringa eller tillfållig betydelse och 
som inte föranleder åtgärd 
(brev, e-post mm) 

Ordning fram tilltidpunkt l Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

Diarieförs/Registreras/ 
l tidpunkt för leverans/gallring 

l Annan ordning 

l 
Registrering CiceronDoÄ 

Annan ordning 

l Kommentar 

Exempelvis protokoll från andra 
nämnder/myndigheter, verksamhetsberättelser, 
diverse information för kännedom (ej cirkulär, 
se nedan). Om handlingen inkommer på 
papper skannas handlingen och pappret kastas. 
Förvaring sker endast digitalt fram till gallring. 
Vid muntlig korrespondens görs 
tjänsteanteckning (dokument). 

Att ge ett enklare svar externt via e
postmeddelande, exempelvis uppgift om 
telefonnummer till handläggare, anses inte som 
att det föranleder åtgärd, se handlingstyp 
nedan. 

Om det tillkommer ytterligare handling som 
hör ihop med handling som tidigare endast 
registrerats skapas ett ärende där handlingarna 
förs in (diarieförs) och bevaras. 

För myndighetsutövning mot enskild tillförs 
handlingen i personakt. 

Gallras oftast omedelbart. 

Exempelvis reklam, kursinbjudningar, cirkulär 
(även om de vidarebefordras till handläggare 
för kännedom) enklare externa svar via e-post 
om vart vederbörande kan vända sig, 
utlämnande blanketter, mötestider, bekräftelse 
på mottagen handling/ meddelande, s p am i 
e-post, obegripliga handlingar med mera. 

Att ge ett enklare svar externt via 
e-postmeddelande, exempelvis förfrågan och 

'----------------'--------=---------=-· ___ L_ ___ _:_ ________ _!____ svar om hur mån~ konsulter vi har anlitat, hur 

Sida 17 av 121 

l 



~ 

hl 
llb"'" .... ""' l Bevaras Antal år till Media för förvaring 

eller leverans för fram till tidpunkt för 
Gallras bevarande leverans/ gallring 

eller 

l antal år till 
Papper l Digitalt l 

gallring 

Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/ gallring 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

1 Kommentar 

l 
många skolor vi har, uppgift om 
telefonnummer till handläggare med mera, 
anses inte som att det föranleder åtgärd. 

En enklare åtgärd kan exempelvis vara att 
skicka handlingen till en handläggare för 
kännedom/ för enklare svar till den förfrågan 
kommit ifrån utan ytterligare åtgärd. Eller att 
lägga handlingen som ett meddelande till 
politiken. 

Denna handling avser även enklare 
korrespondens för ärendets 
handläggning/beredning. Exempelvis 
e-postmeddelanden mellan olika handläggare 
inom samma myndighet. Kan vid behov 
tillföras ärendet och rensas i så fall innan avslut 
av ärende. 

~------------------------------------------------------------------------------------------------------------~-------------------------- ---
För information av betydelse (om det tillför Röstmeddelanden av betydelse, Bevaras 

i form av röstbrevlåda, 
telefonsvarare, elektroniska 
snabbmeddelanden och 
motsvarande 

5 år p 

l 

D 
ärendet något i sak) görs alltid 
~änsteanteckning i ärendet. I de fall det är 
viktigt att även originalet finns bevarat i sin 
ursprungliga form sparas det (på lämplig media) 
ned i den form det uppstod och tillförs 
ärendet/ akten. 

Handläggare avgör om tjänsteanteckning är 
tillräcklig åtgärd om det handlar om hot, vid 
tveksamhet om åtgärd rådgör med kommunens 
säkerhets samordnare. 
Rådgör med kommunens IT -enhet gällande 
lagring i ursprungligt format. 

Kan exempelvis vara ett hot på tjänstepersons 
telefonsvarare som kan komma att utgöra 
underlag i en polisanmälan. 
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~ Handlingstyp. Bevaras j Antal Artiii Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats- typ av 1 Kommentar 
e Uer leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

l 
antal Ar till Annan ordning 

l gallring Papper Digitalt ~ 

5 år P D l Diarieförs 1 Närarkiv/Ciceron DoÄ Visar nämndens struktur, utveckling och 
l l historik sedan 1971 fram till idag. Uppdateras 

l 1 vid forändringar i organisationeE.:_ 
Dokumenthanteringsplan Bevaras 5 år P D l Diarieförs l Närarkiv/Ciceron DoÄ Uppdateras årligen och finns med i 

r : internkontrollen som återkommande moment. 

Gallringbevis Bevaras 5 år D Diarieförs l Närarkiv/Ciceron DoÄ Bevis över gallrade sekretesshandlingar. 
, l O~al ö":erlämnas ?U ~rki":a~e och ~terfås 

l 1 l 
1 

l .. 
1 

med stgnenng av arkivane, dianeförs arsVls. 

l 
Leveransbevis Bevaras 5 år P D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoA Be~~ över handlingar.leverera~e till ru;kiv~e. 

l Ongmal överlämnas till arkivar1e och aterfas 
j J 1 l med signering av arkivarie, diarieförs årsvis. 

l j l _,_ --
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~ Handlingstyp. Antal Artiii 
leverans tör 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Media tör förvaring 
fram till tidpunkt tör 
leverans/ gallring 

M 
· bevaraode 

eller l l •••U•WI l l • l gallnog 

. l 
Papper l Digitalt 

Diariefiirs/Registreras/ 
Annan ordning 

Fiirvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/ gallring 

Egna - enkäter och 
enkätsammanställningar / 

1 
rapporter (kundundersökn.ingar, 
kartläggningar mm) 

Egna - enkätsvar 
(kundundersökn.ingar, 
kartläggningar, mm) 

' . 

L -------~~ 

Gallras l Vid 1 P D Annan ordning Pärm/Nätverk 
l inaktualitet 

Externa - enkäter och [ Gallras 
enkätsvar (kundundersökn.ingar, 
kartläggningar mm) 

Vid 
inaktualitet 

l p D Annan ordning Pärm/Nätverk 

l 

i J 

Kommentar 

Enskilda enkätsvar gallras så snart 
enkätsammanställning eller liknande är 
upprättad. 
Enkäter i kommunen upprättas och svar 
inkommer ofta via system för enkäter som 
kommunen köpt in. 
Om ej speciellt system för enkät förvaras svar 
hos handläggare som sammanställer enkäten, på 
nätverk eller i papper fram till gallring. 

Handläggare svarar ofta via externa 
webbplatser där svar går att skriva ut. Enkät 
och eventuella svar finns hos den handläggare 
som tagit emot enkät och svarat. Både enkät 
och enkätsvar gallras vid inaktualitet (vissa 
enkäter är återkommande årsvis och då vill man 
se föregående års svar, sparas då fram till 
inaktualitet). 

Finns behov kan handlingar överlämnas för 
diarieföring i Ciceron, exempelvis om det är 
unik information om verksamheten som finns 
mervärde i att bevara för evigt. 
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Handlings typ. 

1 
Remisser, egna och inkomna 

Remissvar/ yttranden 

Statistik/ rapporter 
Till andra myndigheter, t.ex. 
SCB, CSN, IVO, 
Socialstyrelsen 
Statistik egenhändigt 
upprättad 

Bevaras Antal år till 
eller leverans för 
Gallras bevarande 

eUer 
antal år till 
gallring 

Bevaras Sår 

Bevaras 5 år 

in aktualitet 

l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 
fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring 
leverans/ gallring 

l Papper 

Diarieförs/Registreras/ l Annan ordning 
Digitalt 

p D Diarieförs 

p D Diarieförs 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/ gallring 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Handläggare svarar ofta via webb där svar går 
att skriva ut. Statistik/ rapporten finns hos den 
handläggare som upprättat statistik/ svarat på 
statistik och gallras vid inaktualitet (vissa 
statistiska uppgifter är återkommande årsvis 
och då vill man se föregående års svar innan de 
gallras bort, sparas då fram till inaktualitet). 

Finns behov kan handlingar överlämnas för 
diarieföring i Ciceron, exempelvis om det är 
unik information om verksamheten som ftnns 
mervärde i att bevara för evigt. 
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Haodliogstyp. 

Protokoll från samarbetsorgan 
och samrådsgrupper samt 
övriga organ där 
nämnden/ styrelsen "äger 
mötet" /är initiativtagare till 
mötet 

Bevaras Antal år till 
eller leverans för 
Gallras bevaraode 

eller 
antal år till 
gallring 

l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 
fram till ridpunkt fOr för bevarande/ gallring 
leverans/gallring 

l Papper l Digitalt 

1 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Kommentar 

Kopior av protokoll, gällande 
samarbetsorgan/ samrådsgrupper, där annan 
myndighet "äger mötet"/ är initiativtagare 
förvaras på valfri förvaringsplats och gallras vid 
inaktualitet. Kan, i Ciceron,. registreras som 
dokument eller diarieföras om behov flnns. 

Övriga minnesanteckningar från andra externa 
möten förvaras på valfri förvaringsplats och 
gallras vid inaktualitet. 
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Band!lngstyp. Bevaras J Antal år till 1 Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt får får bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt får leverans/ gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal är till 

Papper l Digitalt 
l Annan ordning 

gallring 

l 

/T, system och loggar 
Regeringsrätten har i ett antal domar konstaterat att listningar över dataupptagningar som anges nedan är allmänna och offentliga handlingar. 

DOKleruer ocn g10o. 

E-postlista i inkorg 

Lista över avsända och 
mottagna e-postmeddelanden 

Gallras 

inaktualitet 

Vid 
inaktualitet 

D au orantog 

D Annan ordning E-postprogram 

Cookieflier är en dataupptagning som 
innehåller vilka webbsidor på Internet som en 
användare har besökt. 
Globalfuer är en dataupptagning som visar 
adressuppgifter över de hemsidor på Internet 
som en användare har besökt. 

Den lista som användaren och 
funktionsbrevlådorna hanterar i sin inkorg, 

Meddelande tas bort i samband med rensning, 
gallring och registrering/ diarieföring. 

Vid begäran om udämnande måste enskilda 
meddelanden, i sin helhet, bedömas om de är 
en allmän handling eller arbetsmaterial. 

Förvaras hos !T-enheten och gallras efter av 
!T-enheten efter 90 dagar. 

Avser endast lista och intee-postmeddelanden i 
sin helhet. 

Vid begäran om utlämnande måste enskilda 
meddelanden, i sin helhet, bedömas om de är 
en allmän handling eller arbetsmaterial. 
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Handlingstyp. Bevaras l Antalir till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Fllrvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt tör tör bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt tör leverans/gallring 

e Uer Diarieförs/Registreras/ 

l antalir till Annan ordning l gallring l Papper Digitalt l 
Juridik 
Domar, förelägganden och förhandlingar med mera som rör ett ärende i fön·altningens myndighetsutövning behandlas under respektive områdesruhrik. Nedan rör 
endast ärenden av allmän karaktär för förvaltningen- exempeh'is överklagande enligt heslut med stöd a\· kommunallagen, som kan överklagas genom 
laglighe tsprövni ng. 

Beslut från tillsyn/inspektion, 
meddelande om 
tillsyn/ inspektion och andra 
handlingar av betydelse som 
tillför ärendet något i sak
tillsynsmyndigheter 

Delgivningskvitton 

Domar 

Personuppgiftsincidenter 

Registerutdrag - begäran om 

Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l 

Gallras l Vid ~ ---l -D --. 

inaktualitet 

l l 

Diarieförs Ciceron DoÄ 

Bevaras 5 år p D Diarieförs ~ärarkiv/Ciceron DoÄ 

Bevaras Sår Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l l 
Bevaras 5 år l P j D · Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l l _l 

Andra handlingar kan exempelvis vara svar till 
tillsynsmyndighet. Exempel på 
tillsynsmyndigheter är Justitieombudsmannen 
GO), Datainspektionen, skolinspektionen och 
Inspektionen för vård och omsorg (IVO). 

Handlingarna i ett individuellt 
tillsynsärende som är självständigt från det 
grundläggande ärendet ska inte läggas i 
personakten utan tillföras genom 
diarieföring i ärende/akt. 

Anteckna externt diarienummer på ärendet. 

In och utgående. 
Delgivningskvitton/bevis bevaras så länge de 
har rättslig betydelse. Originalkvitto skannas in. 

Domar i ärende som rör myndighetsutövning 
mot enskild diarieförs inte i Ciceron. Dessa 
domar överlämnas till berörd handläggare och 
bevaras i personakt. Domar meddelas till 
nämnd genom att handläggare överlämnar 
kopia på domen till närnndsekreterare. 

Enligt dataskyddsförordningen (GDPR). 

Enligt dataskyddsförordningen (GDPR). 
Arsvist ärende, det vill säga förs årsvis under ett 
enda ärendenummer. ----

Sida 24 av 121 

l 

l 



ffandlingstyp. 

~ 
~ l Swrtycke,bhnkett 

l 
ÖVerklagande och andra 
tillhörande nnderlag av 
betydelse 

l 

Bevaras 
cille:r 
Gallras~ 

Bevaras 

Bevaras 

Antal Ar till 
Jev~ran_s för 
bevarande 
dler 
antal år till 
gallring 

Sår 

Sår 

Media l'o.- förva ring Ordning futm till Lidpunl..1 
futm till ridpunkt tOr tOr bevarandelgallring 
levernnslgalln-ng 

l>iarieförs!Registrerasl 
Annan ordning 

Pappe,r Digital l 

l p D Diarieförs 

l p ' D Diru::ieförs 

l l l 

Förvaringsplats , typ av 
system/ordning, fram till 
t·idpunkt ror leverunslga11rin'g 

· Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv /Ciceron DoÄ 

l Kommentur 

Enligt dataskyddsförordningen (GDPR). 
Arsvist ärende, det vill säga förs årsvis nnder ett 
enda ärendenummer. 

För överklagan i ärende som rör 
myndighetsutövning mot enskild hanteras 
överklagan av den delegat som fattat beslutet. 
Överklagan ska då inte diarieföras i Ciceron 
utan överlämnas till delegaten, dessa handlingar 
tillförs personakt. 
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Handliogstyp. Bevaras Antal :'lrtill 1 Media flir flirvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eDer leverans flir fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevaraode leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller 

l Papper 

Diarieflirs/Registreras/ 
antal :'lr till Annan ordning 
gallring Digitalt 

' l -

Bilder/filmer 

Att uppmiirks.-unma: 
IJ tn tre ~r fr;itl ttllf81kt da bild / film rtllk<>tn ,; k,t t· l·vntut:!l ~;dlrttlg ;-~, · t'll hild )!.i> r ;-~,; . 

1·:11 bild '"111 illtlt·kt!kr männi:d.;<>r och snm har >;lllll )Tki b11 lA tillhab c'A illt yckt:t. 
Dt:t är tnte tillater ;-~r r sp<~rA htlt!er t!lllt:hallandt' pns<>llllj1f'gtfter ,;om ,;AktLH tlc>kutnt'ntatt<>ll 1 en k<~tnera. t·n t1lc>htltt:lefon eller t hetnk;~r;~l"ger t·!ler allmänna gemensamm;-~ 

karal<lgt:r t K<ll11111lll1t'll' nÄII' t:rk. 

~ är ma11 , ~-;;, hantLTA IJilt!n fi.>r lag:nn~ nLbtt· 111 tl ll '!' r >dJ;-~ stg pA n;lg<>tl a1· d,· rÄtt ,;Jiga grundntl;-1 '\;-~mt \ ·ckv" t·lkr "allmänt tllllT, ,t." ,; cml at1 ge,; 1 data,knldsfi)r"rtlnillgen. l.itan 

en rättodig g n111d är 1)t·r:.cllll1J1rgt(r,;behatldlingt·n int e lagltg. 

*Kek<>nmlenderad lagring.;p\ats är den kt> mmunövergripcmde hi\ddill<lhasen Image Vau\1. )\,·en n~ rksamhetsspecilika. lastställda lagringspliltser är doc.:k gndkända. 
Lagringsplatser for hilderifilmer som innehiiller människor ska även . i enlighet med (i()I'K , anges i de register snm t0 rs ,'i ver , ·erksamheten~ per~c>nuppgitishehandling(lr. 

1 ~ ,· ·". utfi>r!tg;-~t'(' itlf<>mnti"n ~ (' "'Ruti11 Cc .. >r iJt'hatldlillg ;11· hildn t'llltgt dat:-hK\'LkbCc">I'C >J'dlltll i!,l'll (CDI'R)". 

Bilder/ fllmer som har ett 
historiskt eller kulturellt värde 

Be v d._._ :t~ D oro g * Kommunövergripande 
bilddatabas - Image Vault 

Innehåller människor där det finns 
samtyckesblankett 

! Inneh~ller inte människ?r. 

i gällande bildcr/filmet .om avbilda< 
l l - Rättslig grund "allmänt mtresse", 

1 l l människor. 

fwde</fihnmom l Beva<"' l D Annan o<dning 'Kommunövetgripande - Innehille,.nänni•ko«ill det finm 
dokwnenterar kommunala bilddatabas-Image Vault samtyckesblankett. 
verksamheter l l - Innehåller inte människor. 

Rättslig grund "alhnänt intresse", 
gällande bilder/ filmer som avbildar 

l l l l männi•kot. 
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Handlingstyp. l ~varns Antal år till Media flir fllrvaring 
eller levernos flir fram till tidpunkt för 
Gallrns bevarande leverans/ gallring 

eller 

l 1 

antal år till 
gallring Papper 

1 

Digitalt 

Bilder/ fJ.lmer som Bevaras l D 
dokumenterar viktiga händelser 

Bilder/ fJ.lmer- övriga Gallras 

ÖVrigt- bilder, fi1mer, Gallras 
ljudupptagningar med mera, 
framtagna för exempelvis intern 
information, utbildning och 
pedagogisk verksamhet. 

3år D 

l Vid 
inaktualitet 

D 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diariefllrs!Registrerns/ 
Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

f t l l l 

Förvaringsplats- typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

* Kommunövergripande 
bilddatabas - Image Vault 

* Kommunövergripande 
bilddatabas - Image Vault 

Annan ordning 

l Kommentar 

Innehåller människor där det finns 
samtyckesblankett. 
Innehåller inte människor. 
Rättslig grund "allmänt intresse", 
gällande bilder/ fJ.lmer som avbildar 
människor. 

Innehåller människor där det finns 
samtyckesblankett 
Innehåller inte människor. 
Rättslig grund "allmänt intresse", 
gällande bilder/ filmer som avbildar 
människor. 

För gallring av bilder som via 
prenumerationsavtal eller liknande laddats ned 
från bildbank eller som 
(förvaltningsövergripande) köpts in av extern 
fotograf ansvarar kommunlednings
förvaltningen. 

Plats för lagring bestäms av ansvarig (för 
exempelvis en utbildning). Om bilder/filmer 
ska bevaras ska de lagras i kommunens 
bilddatabas-Image Vault. För bevarande ska 
någon av kriterierna för bevarande uppfyllas 
(historiskt eller kulturellt värde, dokumentering 
av verksamhet eller viktig händelse). Se rubriker 
ovan. 
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Handlingstyp. 

Annonser - som inte tillhör 
ärende 

Annonser - som tillhör ärende 

Informationsskrifter och 
broschyrer av betydelse för 
verksamheten - material från 
den egna verksamheten 

Informationsskrifter och 
broschyrer av tillfällig eller ringa 
betydelse för verksamheten -
material från den egna 
verksamheten 

j Bevaras Antal år tiU 
eller leverans för 
Gallras bevarande 

l eller 

l 
antal år till 

1 gallring 

' 

inaktualitet 

Bevaras 5 år 

J Bevaras Sår 

Gallras Vid 
inaktualitet 

Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 
fram till tidpunkt for ror bevarande/gallring 
leverans/gallring 

l 
Diarieförs/Registreras/ 

l Papper l Digitalt 
Annan ordning 

p D Diarieförs 

p J D ' Diarieförs 

p I D Annan ordning 

Förvaringsplats- typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt for leverans/gallring 

l 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Pärm/Nätverk 

l Kommentar 

l 

Fristående annonser som inte speciftkt är 
kopplade till något ärende. 
Registrering sker inte om man anser att 
omedelbar gallring kan göras. Exempelvis 
annonsering om diverse sammanträden och så 
vidare. 
Annonser som anses kunna vara bra gå tillbaka 
till efter en kortare tid eller om de är 
återkommande kan registreras i Ciceron och 
gallras när de inte längre känns aktuella. 
Exempelvis annonsering om spolning av 
vattenledning. 

Gäller ej platsannonser. 

r Diarieförs i aktuellt ärende. 

Med betydelse för verksamheten menas att det 
ftnns ett stort mervärde av att kunna gå tillbaka 
till materialet. Historiskt intresse, beskrivning 
av kommunens verksamhet över tid ska 
bevaras. Den som producerar/beställer 
materialet avgör. 

Den som producerar/beställer materialet avgör 
om det ska diarieföras eller inte. 
Plats för lagring fram till gallring bestäms av 
ansvarig handläggare. 
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Handlingstyp. Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 1 Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller 

Papper J Digitalt 

Diarieförs/Registreras/ 
antal år till Annan ordning 
gallring 

Sociala medier 
.\,·ser dt' ytor 'om hanteras m· fi.)rYaltningarna själva (exempelvis 1'-ab~·"en, \loltdcn med tlcra). Inlägg/kommentarer där "l.__:arlsbot"g'i kommun". ch-s inte 'pecifik verksamhet/enhet 
står som a\·sändatT ans\'arar kommunlnlningsfön·altningen fi.)r registrering/ diaricfi.)nng. 

.. gg Derva~·"~ 

Inlägg av tillfällig eller ringa 
betydelse 

Bevd.L• D 

Inlägg av kränkande/brottslig Bevaras 5 år l P l D 
karaktär eller med 

J sekretessbelagda uppgifter l l l l 
J Inlägg som strider mot syftet Gallras Vid j 

med kommunens närvaro på inaktualitet. 
det sociala mediet l l 

Dtanem 

Diarieförs 

~~on Do" 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Inlägg som tillhör ett ärende som är av 
betydelse för kommunens verksamhet. 
Gäller bloggar, Facebook, Instagram, Twitter, 
Y outube etc. 

-l 
Finns endast på sociala medier. i 
Registreras/ diarieförs inte, gallras inte heller. l 

---1 
Inlägget ska sparas som en skärmdump och 1 
sedan omedelbart tas bort från det sociala 1 
mediet. Skärmdumpen ska bevaras. 

Omedelbar gallring. 
Gäller exempelvis företags marknadsföring, 
irrelevanta kommentarer med mera. 
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Handlingstyp. Bevaras l Antal lir till l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 
e Uer leverans för fram till tidpunkt tör för bevarande/ gallring 
Gallras bevarande leverans! gallring 

eller Diarieförs/Registreras! 

l 1 

antal lir till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

Delegationsordning/ 
arbetsordning _j 

l Budget och verksamhetsplan, Bevaras 5 år P D Diarieförs 
äskanden, investeringsbudget, 
årsredovisningar l l l 
~-- l 
1 Internkontroll Bevaras 5 år P D l Diarieförs 

Kvalitetsdokument och 
kvalitetsredovisning 

Styrdokument, beslutade av 
enhetschef (rutiner) 

Styrdokument som inte kräver 
beslut (anvisning) 

Styrdokument, politiskt 
beslutade (ex policy och 

Bevaras 

Bevaras 

Gallras 

Bevaras 

- j_ 
5 år p D 1 Diarieförs 

5 år p D Diarieförs 

Vid D Annan ordning 
inaktualitet 

l l 
·-- -i Diarieförs 5 år p D 

Förvaringsplats • typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

l 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 
l 

l Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l Nätverk 

Närarki; /Ciceron DoÄ 

Kommentar 

l 
Beslutas politiskt och blir även en bilaga till 
protokollet. 

l Beslutas politiskt och blir även en bilaga till 
protokollet. 

Beslutas politiskt och blir även en bilaga till 
protokollet. Sammanställning, eventuella 
underlag som inte behövs för att förstå 

. _cmmanställningen rensas vid inaktualitet. 

Gäller de kvalitetsredovisningar som sker inom 
den kommunala verksamheten, exempelvis 
skola, barnomsorg och omvårdnad. 

1 Samtliga versioner (ny version vid revidering) 
diarieförs och bevaras. Nytt ärende för varje 
version. Dokument sparas ej lokalt hos 
handläggare utan tas ut från diariet vid 
revidering. Därav ~tigt att spara handlingen 
både i original- och PDF format i diariet. 

Se ytterligare information i anvisning för 
styrdokument. Anger hur diarieföring ska ske 
och hur bevakning läggs in med mera. 

1 
Versioner sparas inte vid revidering. 
SharePoint eller annan bestämd förvaringsplats 
på nätverket. 

Beslutas politiskt och blir även en bilaga till 
protokollet. Se anvisning för styrdokument. 
Anger hur diarieföring ska ske och hur l r~tlinje-0-------------~-----~-- l l l -----''------------~-b_e_v_akning_läggs in med mera. 
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Haadliogstyp. 

F öredragningslistor 
(dagordningar, kallelser) 

l Bevaras 
eJ! er 
Ganras 

Beslutsunderlag Bevaras 

Delegationsbeslut, sammandrag l Bevaras 

Antal ir till 
leverans flir 
bevaraode 

l eller 
antal ir till 
g aU ring 

S år 

S år 

l Media för flirvarillg 

l 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

j Papper l Digitalt 

p D 

p D 

OnloiDg fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diarieförs/Registreras/ 
Aaoao ordning 

Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Upprättas i Ciceron i samband med 
mötesadministration (innehållsförteckning flnns 
i protokoll) . 

Original skickas i papper tilllönekontoret i 
Ho va. 

Beslutsunderlag som avser myndighetsutövning 
mot enskild förvaras i personakt, exempelvis är 
en tjänsteskrivelse ett beslutsunderlag. 
Tjänsteskrivelse kräver ingen underskrift och 
förvaras därmed endast digitalt i Ciceron fram 
till avslut av ärende. 

Protokollsutdrag och sammandrag för 
delegationsbeslut (alternativt kopia på 
delegationsbeslut i sin helhet) läggs i årsvist 
ärende för delegationsbeslut. Detta för att 
kunna spåra vad som är redovisat och när det 
skett. 
Delegationsbeslutet i sin helhet bevaras i 
original i akten för det egentliga ärendet. 

Antecknas på protokollet och anslås på 
kommunens externa webbplats 

1 l (~tal anslagstavla)_: 
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~ Handliagstyp. Bevaras Antal Ar till Media fil r förvaring- 1 Ordning fram till tidpunkt 
eller lev(!ra ns för fram till tidpunkt !or för bevarande/galbing 
Gallras bevanrnd!l levC]1lrt$/gt\llring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal l r till 

. Papper j Digitalt 

AnDan ordning 
gallring 

- --~ 
l MeddeLonde till niimnd i Gallras 

' ' --
2 år D Diarieförs 

l 

l 
--· Närvaro 

l 
l 

l 
Protokollsutdrag Bevaras 5 år p I D Diarieförs 

l 

1 l 

l 
' 

l 

l l l 

F6rvaringsplats - typ av 
systemlordDing fram tiU 
tidpunkt för leverans/ gallring 

-----

CiceronDoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l 

Kommentar 

Kan exempelvis vara bes~ ut från andra 
ättelser från nämnder, verksamhetshe 

verksamheter dit man bic 
mede~ domar, meddelanc 
lagstiftningar med mera. 
Noteras på dokumentet i 
nämnd fått meddelande c 
Protokollsutdrag för § m 
ärendet för meddelande ( 
meddelandena). 

Noteras i Cicerons i sam 

ragit med ekonomiska 
e om ändringar i 

originalärendet att 
ch när de skett. 
d meddelande läggs i 

mte själva 

andmed 
mötesadministration. Up 

l protokollet och bevaras 1 

pgiftema överförs till 
å så vis. 

Upprättas i Ciceron i san: bandmed 
mötes administration. 

Protokollsutdrag som av~ er 
myndighetsutövning mot enskild förvaras i 
personakt. 

Ärenden och protokollsu 
tillhör något "egentligt" ä 

drag för § som inte är 
rende ftnns endast i 

protokollet, exempelvis "upprop" och 
"godkännande av dagordning". Skrivs inte ut 
och bevaras inte på annat vis än i själva 
protokollet. 
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Handlingstyp. Bevaras l Antal år till Media för förvaring 
eller leverans för fram till tidpunkt för 
Gallras bevaraode leverans/ gallring 

eller 

l 
antal år till 
gallring Papper Digitalt 

~ 

~ l Protokoll Bevaras 5 år P ' D 
nämnd/ styrelse, utskott, råd 

Protokollsbilagor Bevaras 5 år p D 

Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 
tör bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

l 

Registreras Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Upprättas i Ciceron i samband med 
mötesadministration och justeras. Arsvisa 
pärmar i närarkiv för arbetsutskott respektive 
nämnd/råd. 

Handlingar som registreras som dokument i 
Ciceron endast i syfte att få med på 
dagordning/protokoll och som inte får ett 
protokollsutdrag kopplat till ärendet gallras vid 
inaktualitet (exempelvis dokument till 
individärenden och råden). 

Handlingar (liksom protokollsutdrag) för 
individärenden skickas åter till handläggare för 
förvaring i personakt och gallras i Ciceron. 

Råden har inga beslutsunderlag som underlag 
angivna i sina protokoll. Bilagor förekommer i 
rådens protokoll där det är aktuellt med 
hänvisning till underlag. 

Protokollsanteckningar, skriftliga reservationer, 
styrdokument med mera som ska vara bilagor 
ingår i protokollet. Justerade handlingar 
(bilagor) sparas tillsammans med protokoll 
samt diarieförs handlingen i det ursprungliga 
ärendet (i de fall det finns specifikt ärende). 
Exempelvis diarieförs en riktlinje som 
W ord-dokument i det ursprungliga ärendet så 
att handlingen kan tas ut därifrån och revideras . 
Bilagan i protokollet är ett justerat PDF
dokument som tillförs till mötet i Ciceron. 
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Il -
Handlingstyp. 

-- - - --

Votering 

Expediering av beslut 
(protokollsutdrag) 

Fullmakt för postöppning/ 
påminnelse <?m 

Förtroendemannaregister 

Bevaras J Antal år till 
eller leverans för 
Gallras bevarande 

eller 
antal år till 
gallring 

---

Bevaras 5 år 

Bevaras 5 år 

Media för filrvaring Ordning fram till tidpunkt 
fram till tidpWlkt ror ror bevarande/ gallring 
leverans/gallring 

Diarieförs/Registreras/ 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

p D l Diarieförs 

p D Diarieförs 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt ror leverans/ gallring 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Bilaga till protokollet. 
Voteringslistor för justerare gallras vid 
inaktualitet, voteringslistor för justerare 
förekommer endast hos kommunfullmäktige. 

Anteckning sker i Ciceron om att expediering 
av beslut skett samt när det skett, läggs till 
ärendet som ett dokument. Detta sker 
automatiskt via systemet, såvida den funktionen 
används i Ciceron. 
Vid manuell hantering (som kan vara aktuell 
där mottagaren även kräver försättsida på 
protokollet) görs en manuell notering i ärendet 
och ~s till ärendet som ett dokument. 

Är ett register över nämnden styrelsen, rådens 
sammansättning. Information fums om vilka 
som har, eller tidigare, haft, förtroendeuppdrag 
samt kontaktuppgifter till dessa. 
Upprättas i Ciceron och hålls löpande 
uppdaterat, historik sparas i systemet. 
Rapporter tas ut från Ciceron efter avslutad 
mandatperiod, där ska även framgå vilka 

Sekretessförbindelse/ 
påminnelse om 

--- -+------------------:-------.---------+' ------------ ledamöter som avgått under m:and~erioden. 
Se rubrik personal. 
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M Å) 

Handlingli typ. Bevaras Antal år till Media fil r flirvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans flir fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevaraode leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ galbing 

e/ler Diarieflirs!Registrerasl 
antal år till 

Papper j Digitalt 
Annan ordni11g 

gallring l 

Penional- facklig san1verkan/interna J'erk.'iainhetsnJÖten, rekrytering, systematiskt arbetsmiljöarbete och övrigt 
Det som rör den enskildes anställning/uppföljning hanteras i kommunledningsförvaltningens dokumenthanteringsplan för personalenheten (befattningsbeskrivning, 
utyecklingsplan, läkarintyg, rehab ärenden, tjänstledighet, entledigande med mera.) 

Anteckningar från 
arbetsplatsträffar eller 
motsvarande på arbetsplatsnivå 

------
Anteckningar från 
förvaltningsledningsgrupper 

Föredragningslistor 
(dagordningar, kallelser) 

MBL-förhandling 

f Protokoll med bilagor från 
samverkan på förvaltningsnivå 
(FSG) 

l 
L_ 

Gallras 10 år 

l 
l 

Gallras 10 år 

Gallras 2 år l 

Bevaras Sår p 

Bevaras S år l p 

D Annan ordning 

l l 

D Annan ordning 

D Annan ordning 

D Diarieförs 

D Diarieförs 

Nätverk 

Nätverk 

Nätverk 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Anteckningar skrivs ofta i anslutning till 
dagordning. 

Anteckningar skrivs ofta i anslutning till 
dagordning. 

Ärenden redovisade i protokoll, i de fall 
protokoll upprättas, exempelvis FSG. 

Dagordning till exempelvis APT förvaras på 
nätverk, ofta skrivsanteckningar i anslutning till 
dagordning (och får därmed sarruna gallringstid 
som anteckningar, det vill äga 10 år). 

Protokoll och tillhörande handlingar rörande 
den egna förvaltningen diarieförs på den egna 
förvaltningen. Om det rör flera förvaltningar 
diarieförs det endast hos 
kommunlednings förvaltningen. 

rA.~svist ärende. 
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Handlingstyp. 

Protokoll med bilagor från 
samverkan på 
verksamhetsområdena Ookal 
samverkan) 

Statistik sjuk- och övertid, 
rapporter 

Undersökning av 
arbetsmiljö/ skyddsrond, 
rapporter 

Överläggningar 

Övriga protokoll facklig 
samverkan 

l Bevans AntaUrtiD l Media fllr fllrvaring Ordning fram till tidpunkt Flirvaringsplats- typ av 
eller Jeveransfllr fram till tidpunkt tör för bevarande/gallring system/ordning fram till 

l 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt tör leverans/gallring 

eller Diariefllrs!Registreras/ 

l 
antalår till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

Bevaras Sår -.---p j D Diarieförs 1 Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Bevaras S år D Diarieförs Ciceron DoÄ 

Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Bevaras S år p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Bevara~ Sår p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l l l 

Kommentar 

svist ärende. 

Avser den egna nämnden. fusvist ärende, 
redovisas på facklig samverkan. 

A vs er den egna nämnden. 
Arsvist ärende. Fysisk arbetsmiljö, 
organisatorisk och social arbetsmiljö. 
Redovisas på facklig samverkan. 

Protokoll och tillhörande dokument från 
överläggningar rörande den egna förvaltningen 
diarieförs på den egna förvaltningen. Om det 
rör flera förvaltningar dia~eförs det endast hos 'il 
kommunledningsförvaltrungen. 

Protokoll och tillhörande handlingar rörande 
den egna förvaltningen diarieförs på den egna 
förvaltningen. Om det rör flera förvaltningar 
diarieförs det endast hos 
kommunlednings förvaltningen. 
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Handlingsly p. 

tjänst 

Ansökningshandlingar intern 
tjänst - in tranätet 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Bevaras 

l 

Antal år till Media för förvarlog 
leverans för fram till tidpunkt mr 
bevarande leverans/ gallring 
eller 
antal år till 
gallring Papper Digitalt 

5 år p D 

Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/ gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 
----, 

Komplett ansökan ska bevaras digitalt i Ciceron 
(CV, betyg, intyg mm) samt överlämnas i 
pappersform till kommunens personalenhet, 
som bevarar i personalakt. 

Tjänsteanteckning, om vem som erhållit ~änst, 
skrivs in i Ciceron och tillförs pappersakten vid 
avslut av ärende. 

Papper med komplett ansökan för erhållen 
tjänst ska inte sparas i närakivet på 
förvaltningen, endast i personalakt hos 
personalenheten. 

Anställningsbevis diarieförs inte i Ciceron, 
dessa ftnns i personalsystem och i personalakt. 

Ansökan skickas omgående till aktuell chef. 
Notera i Ciceron till vem ansökan skickats och 
när. 
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~ 
Halldlingstyp. Bevaras l Antallirtill Media fiir fllrvaring OrdaiBg fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av l KeJIUilelltar 

eller leverans för. fi:am lill tidpunkt för för bevarande/ gallring systemlordBing fram till 
GaJiras bevarande lev-emnslgallrin{ tidpunkt för levenmst gallring 

eller 
l Diarietörs/Rt>Wstreras/ 

liiOtal §r till Annan ordning 
Papper l Digitalt gallring 

l --

)') ' Amökning>;handlinga< oxtem G,llia, 2 h D l Anm.n onlning Extern_ lagring, l Om det inkommcr papp=ru,ökning.tt fö" 
tjänst - offentligajobb.se offentligajobb.se dessa 1n 1 offentligajobb.se och pappret kastas. 

Förteckningar ansökningar 
tjänst, ej erhållen tjänst 

Beställning av annons (ex 
offentliga jobb, tidning och 
sociala medier) 

Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 

! : l l 
Gallras Vid l D ' DiariefÖrs - - - - -C~eron DoÄ 

inaktualitet 

l l 

Den som ansvarar för rekryteringen tar ut 
utdrag på ansökningar och sammanställning 
och skickar till aktuell chef efter 
ansökningstidens utgång. 

Ansökan i helhet för ej erhållen tjänst (vid 
ansökan via offentligajobb.se) finns endast i 
rekryteringssystem. Får gallras först efter 2 år 
på grund av möjligheten att överklaga enligt lag 
om förbud mot diskriminering. 
Systemleverantören gallrar i 
rekryteringssystemet 2 år efter avslutande av 
rekrytering. 

Tjänsteanteckning görs i Ciceron om vilka som 
blivit kallade på intervju. Anteckningen tillförs 
pappersakten vid avslut av ärende. 

Förteckning över samtliga sökande tas ut från 
rekryteringssystem, Offentligajobb.se, och 
diarieförs. 

För interoa tjänster där ansökan sker via e-post 
till funktionsbrevlåda finns varje ansökan 
diarieförd i Ciceron och eftersom det inte finns 
någon sammanställning bevaras själva 
ansökningarna. 

Notera i Ciceron att beställrting gjorts. 
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Handlingstyp. Bevaras Antal år till 

eller leverans för 
Gallras bevarande 

eller 
antal år till l gallring 

~ Intresseanmälan Gallras 2 år l 
(spontanansökan) 

l l 

Meddelande om att ~änst gått Gallras Vid 
till annan sökande inaktualitet 

Platsannons Bevaras 5 år 

Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 
fram till tidpunkt fOr för bevarande/ gallring 
leverans/ gallring 

Diarieförs/Registreras/ 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

l 

D l Diarieförs 

l 

I D Diarieförs 

p D Diarieförs 

Förvaringsplats- typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt fOr leverans/gallring 

' Ciceron DoÄ 

CiceronDoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 

s vist ärende. Ansökan skickas till ansvarig 
chef. Notera i Ciceron till vem ansökan skickats 
och när. 

Notera i Ciceron att meddelande gått ut om att 
tjänsten är tillsatt av annan sökande till de som 
inte erhållit tjänst. Meddelande kan ofta skickas 
ut via rekryteringssystem, vanligt är att de som 
varit på intervju får muntligt meddelande av 
chef. 

Platsannons överlämnas även till kommunens 
personalenhet i samband med överlämnade av 
ansökningshandlingar för erhållen ~änst, 
bevaras i personalakt. 

Platsannons för externa tjänster publiceras 
normalt sett på offentigajobb.se där man 
normalt sett även kräver digital ansökan. 

Platsannons för interna tjänster annonseras 
normalt sett på intranätet och ansökan sker via 
e-post till funktons brevlåda. Det flnns 
möjlighet att även föra in interna annonser i 
offentligajobb.se och då hanteras 
rekryteringshandlingarna i så fall på samma sätt 
som för de externa rekryteringarna som läggs in 
på offentligajobb.se. 
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Haodlingstyp. 

Riskbedömning av 
arbetsmiljön, vid förändring 

Riskbedömning av 
arbetsmiljön, arbetsplats (ex. 
brukares hem) 

- fulig sammanställning av det 
systematiska arbetsmiljöarbetet 

Undersökning av arbetsmiljö, 
rapportering av tillbud och 
arbetsskador 

l 
Bevaras 
eDer 
Gallras 

Bevaras 

l Bevaras 
l 

Bevaras 

l Aotalår till 
leveraos fllr 
bevaraode 
eller 
antal Ar till 
gaUriog 

1 år 

5 år 

5 år 

Media fl! r fllrvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

J Papper Digitalt 

1 p 

p I D 

p D 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diariefllrs/Registreras/ 
Annan ordning 

Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Förvariogsplats - typ av 
system/ordoiog fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Personakt 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoA 

Kommealar 

Rikslista, riskbedömning och handlingsplan. 
Exempelvis vid omorganisation. 

Ska göras löpande när ny brukare kommer. 
Gäller såväl boende i eget hem som boende på 
särskilt boende. 
Bevaras såvida inte rutin för enheten anger 

1 annat, se gällande rutin för respektive enhet. 
Skickas till kommunarkiv 1 år efter att brukaren 
inte längre är aktuell. 

A vs er den egna nämnden. 
Rapportera till nämnd årsvis. 

A vs er den egna nämnden. 
Arsvist ärende. Sammanställning, redovisas på 
facklig samverkan. Kan läggas som bilaga till 
protokoll. 
Själva tillbuden och arbetsskadorna rapporteras 
in i via systemet SAM. 

Skrivs under i samband med anställning, vid 
ändrade förhållanden har den anställde 
skyldighet att anmäla bisyssla. Överlämnas 
omgående till personalenheten i Karlsborgs 
kommun som bevarar i personalakt. 
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Handling$ typ. ' Bevaras 
eller 
Gallras 

j 

l Fullmakt för postöppning/ Bevaras 
J påminnelse om 

l l l Semesterlistor Gallras 

Sekretessförbindelse/ 
påminnelse om 

Uppvaktningar, avtackningar, 
hedersgåvor (personal) -
förteckning 

Uppvaktningar, avtackningar, 
hedersgåvor (personal) -
inbjudan 

Bevaras 

Bevaras 

Gallras 

l Antal år tiU Media fllr fllrvaring Ordning fram till tidpunkt 
leverans fllr fram till tidpunkt för för bevarande/gallring 
bevaraode leverans/ gallring 
eller Diariefllrs/Registreras/ 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning l gallring l 

--- --, p 
Annan ordning 

l 

Sår D Annan ordning 

1 P--l - l Annan ordning 

S år p D Diarieförs 

Vid D Annan ordning 
in aktualitet 

l -~ - _j_ - l l l l 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

l 

Nätverk 

Närarkiv/Ciceron D oÄ 

Nätverk 

Kommentar 

Skrivs under i samband med anställning, gäller 
även ledamöter, och gäller tills vidare. 

Överlämnas omgående till personalenheten i 
Karlsborgs kommun som bevarar i personalakt 

För ledamöter görs detta ofta varje 
mandatperiod (det menas med påminnelse om) 
samt när nya ledamöter tillkommer. 

A vs er de listor som fastställts hos den egna 
verksamheten/ enheten. 

Skrivs under i samband med anställning, gäller 
även ledamöter, och gäller tills vidare. 
Överlämnas omgående till personalenheten i 
Karlsborgs kommun som bevarar i personalakt. 
För ledamöter görs detta lämpligtvis varje 
mandatperiod (det menas med påminnelse om) 
samt när nya ledamöter tillkommer. 

.ru:svist ärende i Ciceron. 
Förteckning över vilka som ska få hedersgåvor 
(2S-årsgåva) och uppvaktas vid 
pensionsavgångar. Lista med aktuella personer 
tas ut från personalsystemet. 
Hedersgåva ska även antecknas i 
personalsystemet. 
Hedersgåvor för ledamöter ansvar 
kommunledningsförvaltningen för. 

Gallras när uppvaktning/ avtackning är 
genomförd. 
Inbjudan kan tillföras som dokument i årsvist 
ärende i Ciceron för uppvaktningar, 
avtackn.i.ot?:ar, hedersg!vor. __ 
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Handlingstyp. 

Korrespondens rutinmässig och 
minnesanteckningar 

Bevaras Antal år till l Medla för förvaring 
eller leverans flir fram till tidpunkt för 
Gallras bevarande leverans/gallring 

1 

eller 
antallir till 
gallring Papper l Digitalt 

inaktualitet 

Projektplan och resultat Bevaras - is år l p D 

l Slutrapport, utvrnlering Bmm 5 h ~ P 

l Uppdragshandlingar Bevaras l 5 år i P 

l 
l 

D 

D 

Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Diarieförs 

l 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

l Kommentar 

Kan läggas som dokument i Ciceron för att ha 
allt samlat under pågående projekt. Kan rensas 
när projektet avslutas och blir då inte en allmän 
handling i ärendet. 

Dokumentation och genomförande, mål, 
metoder och resultat. 

Dokumentation om direktiv, 
uppdrag/beskrivning, målbeskrivning, 
utredningar utförda av konsulter, framtagna i 
projekt. 
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Handlingstyp. 

EV-bidrag 
ansökan 
beslut 

l Bevaras 
eller 
Gallras 

l 

Antal år tiD 
leverans filr 
bevarande 
eller 
antal år till 
gaUring 

Media fil r filrvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats- typ av Kommentar 
fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

Diariefilrs!Registreras/ 
Annan ordning 

Papper Digitalt 

l l 

r-EV-bidrag Gallras 2 år l D Diarieförs Ciceron DoÄ j Samt andra handlingar som inte är tillfällig 
underlag betydelse och inte av vikt i ärendet. 

Statsbidrag, Migrationsverket Gallras 2 år p D Annan ordning 

~~~ ----~------~--------
Statsbidrag, övriga Gallras 10 år 

ansökan 
l D---~ Diarieförs 

beslut 

' Statsbidrag, övriga 1 Gallras 2 år D Diarieförs 
underlag j 

L _ . l l 

Pärm/Nätverk 

CiceronDoÄ 

Ciceron DoÄ 

Atersökningar, utbetalningar med mera. 
Handlingar som är av tillfällig betydelse gallras 
vid inaktualitet. 
Handläggare avgör vart förvaring sker. 

Samt andra handlingar av vikt i ärendet. 

Samt andra handlingar som inte är tillfällig 
betydelse och inte av vikt i ärendet. 
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Handlingstyp. l Bevaras 
eller 
Gallras 

l 

l Antal år till l f Ordning fram till tidpunkt 
leverans för for bevarande/gallring 
bevarande 
eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till Annan ordning 
gallring 

l_ l l l l . 
Synpunkter, klagomål och 
förslag, omfattande 

J Synpunkter, klagomål och 
förslag av rutinartad allmän 
karaktär 

Sammanställning synpunkts
och klagomålshantering 

Gallras 2 år 

Bevaras 5 år 

D Diarieförs 

p ID Diarieförs 

l 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt ror leverans/gallring 

l Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

T Kommentar 

l 

Med revisionsunderlag av betydelse avses 
handlingar om att granskning kommer att 
genomföras samt granskningsrapporter med 
mera. 

Handlingar som är av tillfällig betydelse 
förvaras tillfällig på valfri plats och gallras vid 
inaktuahtet (exempelvis enklare svar till 
revisorer som sker via e-post). 

Revisioner genomförs/beställs ofta av 
kommunens revisorer. 

Meddela granskningsrapport till nämnd. 

A vs er synpunkter som leder till 
långvarig/ omfattande korrespondens och/ eller 
avancerande ärenden. 

Synpunkter, klagomål och förslag av allmän 
karaktär. Om muntlig synpunkt eller svar, gör 
tjänsteanteckning (dokument) och upprätta 
ärende där dessa förs in. 

Avser den egna nämnden. 
Rapporteras årsvis till nämnd. 

För socialtjänsten ftnns krav på 
återrapportering i SOSFS 2011:9 
(kvahtetsledningssystem). 
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~ Handlingstyp. Bevaras 
eller 
Gallras 

Kommentar 

l 
Antal år till l Media för förvaring 1 Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 
leverans för fram till tidpunkt för 

1 

för bevarande/gallring system/ordning fram till 
bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

hl l eller l . Diarieförs/Registreras/ 

l 
antal år till Annan ordning 

~ : l gallring Papper Digitalt 

' l l 

Formaliserad upphandling 
Se nkillllJt'r Ci·n· 111ki>[l 1 1-..:~rbll<lrg,; kcnnmun samt k(lllllllLint'lh imra11~t gäll~1Hk upphandhng och 111k<•p. 
h>nnah,nad upphAndling sker 1 O'Aill\ 't'rbn med Skc"•nlv k"nllllLIIl "ch dtAneCi.>rs h"' aktuell fi'nYaltlllllg 1 1---:arlsb"rg kullllllllll . (lm llllphandlingt:'n ~r kflll111lllllgenJeJJsam (bt:'l·ör tler än en 
t~)JY~Iin!llg) dtAneC(,r-; alla handlingar g~llande upphAndling enda,;J heJ> k"llllllllnlnlnmg,f<H·\·altlllgt'n 

Dua. anrag Bev4..L~ D Dtanem ~~on Do " 

Anbud, ej antagna eller för sent Bevaras S år l p Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ Rutinmässig information om företagen som D 
inkomna inkommer med anbud kan gallras efter 

överklagandetidens utgång. 

Anbudsutvärdering Bevaras Sår l P I D Diarieförs J Närkariv/Ciceron DoÄ Protokoll/ sammanställning över kvalificering 
av anbudsansökningar / intresseanmälningar. 

Anbudsöppningsprotokoll l Bevaras Sår p D Diarieförs Närkariv/Ciceron DoA ----

Annonsering l Bevaras 5 år p 
I D Diarieförs Närkariv/Ciceron DoÄ 

l ----
Avtal/ ramavtal Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv/Ciceron DoÄ Personuppgiftbiträdesavtal och uppsägning av 

avtal förvaras tillsammans med "gnmd"- avtal 
och bevaras. 

Se in tranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

- - ---- -l Begänn om och >=p; Bevaras Sår l p D Diarieförs Närkariv/Ciceron DoÄ 
rtydliganden/ 

ompletteringar l 
l orrespondens) 

l l l l 
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~ Raildling$typ. Bevara~ Anll!-l fr till 'M~ia fllr tdrla~ing l Ordning:&am tilllidpunkt Förva ringsplats_- typ av Kommentar 
eDer leverans fllr .fram till Lidpunkt IQ_r ffir bevarande/gallring system/ot:dniitg fram till 
Gallra.~ bevarande levemnst:gallring tidpunkt !or leveranslgaJJring 

eller Dianefllrs/Registrera.S/ 

l 
anlal llrilU Annan ordning 
ga.llri.ng -Papper Digillllt l -- --- - - - - '--- ~ - - - --hl -

Beslut om avbruten Bevaras Sår r p I D Diarieförs 1 Närkariv j Ciceron DoA 
upphandling 

Beställning och avrop från Gallras Vid D Annan ordning Nätverk/pärm hos den som Tillhörande handlingar kan vara offerter, 
befintligt avtal samt förnyad inaktualitet upphandlar bekräftelser mm. 
konkurrensutsättning inklusive 
tillhörande handlingar l l l l l Kan överlämnas till registrator för diarieföring i 

Ciceron, bevaras i så fall Görs i syfte att 
underlätta återsökning av avtalet och 
bevakningsfunktioner till handläggare kan 
nyttjas. 

Avrop och förnyad konkurrensutsättning läggs 
ej in i kommunens gemensamma avtalskatalog 
och kan därmed inte sökas fram där. 

Efterannonsering Bevaras Sår p D 1 Diarieförs j Närkariv/Ciceron DoÄ l Annons efter avslutad upphandling till 

ID 
l UT/TED 

-·-
Förfrågningsunderlag Bevaras Sår p Diarieförs Närkariv/Ciceron DoÄ 

l 
Tilldel.rungs beslut i Bevaras Sår p D Diarieförs l Närkariv/Ciceron DoÄ 

ÖVerprövningar Bevaras Sår p D l Diarieförs Närkariv/Ciceron DoÄ 

l l l 
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HandUngstyp. l Bevaras l Antal år till Media fclr fclrvaring Ordning fram till tidpunkt l Filrvariogsplats - typ av 
eller leverans fclr fram till tidpunkt tör ror bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt tör leverans/ gallring ~ 

eller Diariefclrs/Registreras/ 

l 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Anaan ordning 

J gallring 

~ 
&.. L Direktupphandling över 100 000 kr 

:'c nktlinwr (( ·,,. tttk i '>p 1 l( ;~rbh• > rg, kc>tl1111llll ,;~nll k<>I1111Hlllt'tl,; ltllr~I1 A I g~ILo~<k ttjll'lt ,tndltng ,,,Jt inki ip . 

l l a ndling<t r gäll <t lllk k c >tllt11ttllgl'tllt'll " :~ 111111:1 din· k Il ijlph~ tHlltllf!.'l r diMit·fi ·,,., t·nd :t 'i Jt, '' "' >111tllllflinl111g~ l'i>n':.d tntngcn . 

ouat0 B~ D Dtanem a-on Do" 

Avtal Bevaras -' s år P D Diarieförs J Ciceron DoÄ 

Blankett för dokumentation av Bevaras l s år l P I D Diarieförs Ciceron DoÄ 
direktupphandling 

l l l l 
l l 

Ej antagna offerter Gallras Vid l D Diarieförs CiceronDoÄ 
inaktualitet 

Förfrågningsunderlag Bevaras Sår p D Diarieförs Ciceron DoÄ 

Meddelande om ej antagen Bevaras Sår p D Diarieförs --~C-iceron DoÄ 

leverantör 

Kommentar l 

Personuppgiftbiträdesavtal och uppsägning av 
avtal förvaras tillsammans med "grund"- avtal 
och bevaras. 

För specifika individärende se respektive 
avsnitt. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

Blankett diarieförs på den egna förvaltningen, 
på aktuellt ärende. Kopia till ekonomienheten, 
kommunledningsförvaltningen. 

j Meddelande av resultatet tillleverantör som ej 
antagits för direktupphandlingen. 
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~ j Handlingstyp. ' Bevaras 
eDer 
Gallras 

l Antal år till 
leverans för 
bevarande 

l Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/ gallring 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

\1 
eller 

l l '"""' tiU l l """"'-no/ gaUring p Annan ordning 
apper Digi·talt l 

Direktupphandling under 100 000 kr 
Sc nkllinwr fi.>r tnkiip 1 l(arbborgs kommtttl ,;~mt kommuncth ltllran~l g~ILmde upphandling ••ch mki>p. 

l 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

llandlingar gällande komnHtngnnen,;~mma direktupph~nJiingar diaricf•irs end:1"1 111>" 1-.:.••mmunlt·dingst(itYalllungen . 

ouatO D o ra g Närverk/pärm hos den som 
upphandlar 

Avtal/ skriftlig beställning l Gallras 2 år l D Annan ordning Närverk/pärm hos den som 
upphandlar 

Blankett för dokumentation av l Bevaras 5 år p I D Diarieförs Ciceron DoÄ 
l direktupphandling l 

Ej antagna offerter Gallras Vid l fD Annan ordning Närverk/pärm hos den som 
inaktualitet upphandlar 

--

-T Kommentar l 

l 

Det vill säga 2 år efter avtalstidens utgång. 
, Om avtal överlämnas för diarieföring kan även 

anbud/ offerter överlämnas, dessa gallras då. 

-1 För specifika individärende se respektive 
avsnitt. 

Personuppgiftbiträdesavtal och uppsägning av 
avtal förvaras tillsammans med "grund"- avtal 
och gallras enligt samma regler som avtal. 
Gallring efter avtalstidens utgång, dvs 2 år efter 
avtalstidens utgång. 

Kan överlämnas till registrator för diarieföring i 
Ciceron DoÄ, avtal bevaras i så fall. Görs i 
syfte att underlätta återsökning av avtalet och 
bevakningsfunktioner till handläggare kan 
nyttjas. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

Blankett diarieförs på den egna förvaltningen. 
Upprätta nytt ärende om det inte finns 
upprättat ärende för den specifika 
upphandlingen. 
Kopia till ekonornienheten, 
kommunlednings förvaltningen. 
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Handlingstyp. Bevaras 
eDer 

l Ganras 

l 

l 
Antalår till 
leverans tör 
bevarande 
e Uer 
antal år till l gallring 

l Media tör förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/ gallring 

l T 

1 Papper l Digitalt 

Förfrågningsunderlag 1 Gallras --" 2 år -- - l D 

Elavtal Gallras 2år p D 

' Hyresavtal, individ Gallras 2 år p D 

L l 1 

Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 

l 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Närverk/pärm hos den som 
upp h: 

Nätverk eller pärm hos den 
som har hand av den typen av 
avtal 

Kommentar 

Gäller även avtal gällande speciflka individer. 

Det vill säga 2 år efter avtalstidens utgång. 

Pärm för att det kan flnoas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 

! l av m_ e_d_. ---

Annan ordning 1 Nätverk och/eller pärm hos Avser avtal gällande speciflka individer, kan 

L_ 

den som har hand av den exempelvis vara ett förstahandskontrakt som är 
typen av avtal avsett att teckna andrahandskontrakt för. 

Se speciflkt avsnitt (för individen) vad som 
gäller för andrahandskontrakt. 

Det vill säga 2 år efter avtalstidens utgång, 
såvida inte rättslig tvist flnns. Då ska avtalet 
bevaras tills tvisten är löst. 

Pärm för att det kan flnoas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 
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~ 
Handlingstyp. BeVllras 

eUer 
Gall~ 

~ IHY""vml Gallras 

Övriga avtal av betydelse, i' Bevaras 
inklusive förvaltnillgsintema, ej 
individärende 

Antal i\ rtm 
leverans mr 
bevarande 
eJlq 
antahl l'-till 
gaUring 

2år 

Sår 

Media för fön<aring Ordning fram dU tidpunkt 
fram rm tidpurikl för fö r bel'llr'!lll!1_<:lgallring 
leMeta.nsl_gtlllring 

DianeJlirsiRegisfTerasl 

Papper l Digitä.lt 
Anna.n ordnirig 

p ID Diarieförs 

p D Diarieförs 

Fön<aringsplats -lyp ·av 
syste"m/ordnin·g fu!m tlll 
tidpunkt ffir lc:Ve111.11slga1lrin_g 

Närarkiv/Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, där 
vi är hyrestagare. 
Gäller ,ti avtal gällande hyresavtal som är 
avsedda för specifika individer, exempelvis 
förstahandskontrakt som är avsedda att teckna 
andrahandskontrakt för. 

Det vill säga 2 år efter avtalstidens utgång. 

Pärm för att det kart finnas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 

1 

kommungemensa1Ilma avtalskatalogen. 

Närarkiv/Ciceron DoÄ --'--E-xempelvis samarbetsavtal/ överenskommelser 
med mera som inte är upphandlade. 
Gäller ej individärende. 

Pärm för att det kart finnas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 
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~ l Handlingstyp. 1 Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
e Uer leverans för fram till tidpunkt för för bevarande! gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

gaUring 

~ 
Deltagarlista Gallras Vid I D 

inaktualitet 
l 

j 

l 
-

Kursanmälningar Gallras Vid D Annan ordning Nätverk Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 
l inaktualitet l 
l 

Planeringsunderlag Gallras J Vid D Annan ordning Nätverk Handläggare ansvarar för vart lagring sker. l 
J inaktualitet 

Program/kursinbjudan Gallras Vid D Annan ordning Nätverk Handläggare ansvarar för vart lagring~~---J 'l l inaktualitet 

U tbildningsmaterial, Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 1 Med betydelse för verksamheten menas med att 
egenproducera t, av betydelse 

l 
det finns ett stort mervärde av att kunna gå 

för verksamheten l l l l tillbaka till materialet. 

l Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 
l -Utbildningsmaterial, Gallras l Vid l j D Annan ordning j Nätverk 

egenproducerat, av tillfållig eller inaktualitet 
ringa betydelse 
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hl 
Avslag på begäran om 
udämnande av allmän handling 

Begäran om udämnande av 
allmän handling, vid avslag 

Begäran om udämnande av 
allmän handling, vid bifall 

Bevaras 
eller 

l Gallras 

Bevaras 

Gallras 

l Antal år till 
leverans tör 
bevarande 
eller 

l 
antal år till 
gaUring 

Sår 

j Vid 
inaktualitet 

l Media fil r förvaring l Ordning fram till tidpunkt j Förvaringsplats - typ av 
fram till tidpunkt för för bevarande/gallring j system/ordning fram till 
leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

Papper 

l 

p 

Annan ordning 
Digitalt l 

Diarieförs/Registreras/ 

l 

- D Diarieförs Närarkiv / Ciceron 

Kommentar 

Formellt avslagsbeslut ska erbjudas, krävs för 
att kunna överklaga. 

Udämnande dokumenteras inte vid bifall i 
allmänna (dvs ej individärenden) ärenden. 
Vid tveksamhet om bifall ska ges kan ärendet 
diarieföras för att hanteras under 
utredningstiden, gallras när bifall beviljats. 

OBS! För handlingar i individärende ska 
anteckning om udämnande göras i 
personakt/journal. 

Vid oklarhet om en handling kan lämnas ut 
eller inte lämnas ärendet vidare till den person 
som via delegationsordningen är utsedd att 
fatta beslut i ärendet. 
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Dokumenthantering inom socialtjänsten och till 
angränsande verksamhetsområden 

Avgränsning 
I denna dokumenthanteringsplan behandlas dokumentation och arkivrutiner vid handläggning 
av ärenden och genomförande av insatser enligt bland annat socialtjänstlagen (2001:453, SoL), 
lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjänsten, socialtjänstförordningen 
(2001:937, SoF), verksamhet inom familjerätten som bedrivs av kommunen enligt föräldrabalken 
(FB), lag (1990:52) med särskilda bestämmelser om vård av unga (L VU), lag (1988:870) om vård 
av missbrukare i vissa fall (L VM), lag (1993:387) om stöd och service till vissa funktionshindrade 
(LSS). Kommunen får sedan 1 juli 2006 enligt lag tillhandahålla servicetjänster åt personer som 
fyllt 67 år. Denna verksamhet ska handhas av den nämnd som ansvarar för kommunens 
hemtjänst enligt 2 kap. 4§ SoL. 

Allmänt om diarieföring och personakter 

Diariifo"ring av enskilt drende i vissa fall 
Handlingar som tillhör personakt inom socialnämnd eller nämnd som svarar för verksamhet 
enligt lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade behöver enligt 2 § offentlighets- och 
sekretessförordningen (2009:641) inte diarieföras. Undantag från skyldigheten att diarieföra 
gäller således endast om det finns en personakt i ärendet. En anmälan enligt 14 kap 1 § SoL som 
leder till ett snabbt beslut om startande av utredning behöver dock inte diarieföras. Det räcker att 
anmälan tillförs personakten i ärendet. 

Anmälan med förhandsbedömning kan till exempel sättas in i "pärm" i kronologisk ordning då 
det inte finns någon personakt. Till denna pärm fogas en lista med datum för inkommen 
anmälan. Motsvarande undantag från kravet att diarieföra gäller vid förande av patientjournal 
enligt patientdatalagen. 

Exempel på handlingar som ska diarieföras oavsett om dessa tillhör en personakt eller inte är 
följande: 

• Individuella tillsynsärenden (IVO eller JO. 

• Anmälan om allvarligt missförhållande i omsorgerna enligt 14 kap. 2 § SoL eller 24 a§ 
LSS. 

• Begäran om utlämnande av allmän handling eller uppgift i allmän handling enligt 2 kap. 
tryckfrihetsförordningen (1994: 1 05). 

En hänvisning om att ett ärende enligt ovan förekommer ska göras i den aktuella personakten 
med uppgift om diarienummer med mera. Utlämnande av vissa uppgifter eller handlingar 
dokumenteras så att det klart framgår vad som utlämnats och till vem. 

Handlingarna i ett individuellt tillsynsärende som är i självständigt från det grundläggande 
ärendet ska inte läggas i personakten utan i en akt för det diarieförda ärendet. 

Inkomna rapporter avseende exempelvis uppgifter om att någon underårig gjort sig skyldig till 
mindre brott, att någon omhändertagits enligt lagen om omhändertagande av berusade mm 
(LOB), underrättelser om obetalda hyror eller elräkningar enligt hyreslagens respektive eliagens 
bestämmelser med mera. Om sådana uppgifter inte föranleder någon åtgärd av socialnämnden 
ska ingen personakt läggas upp. Istället arkiveras dessa uppgifter i kronologisk ordning enligt 
reglerna om registrering i 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen. 

Sida 53 av 121 



Allmdnt om personakter och dess hantering 
Enligt socialtjänstlagen 11 kap. 5 § ska handläggning av ärenden som rör enskilda dokumenteras. 
Dokumentationen ska visa beslut och åtgärder som vidtagits i ärendet samt faktiska 
omständigheter och händelser av betydelse. 

Av 4 kap. 6 § socialstyrelsens föreskrifter SOSFS 2006:5 framgår att "alla uppgifter som kan vara 
av betydelse för handläggningen av ett ärende eller genomförande av en insats bör utan oskäligt 
dröjsmål dokumenteras och föras till personakten". Detta ska ske så att "det enkelt och 
överskådligt går att följa och granska handläggningen av ett ärende och genomförande av en 
insats". 

"Om en beslutad insats genomförs i enskild verksamhet eller av en annan nämnd än den 
beslutande, bör dokumentation under genomförandet hållas samman i en personakt som 
upprättas hos den som genomför insatsen" (6 kap. 2 §samma föreskrift). 

Enligt socialstyrelsens allmänna råd bör en akt upprättas över personer som är föremål för 
ärende inom socialtjänsten (så kallad personakt). Detta är även av betydelse för möjligheterna att 
på ett effektivt sätt utföra gallring baserad på dag för födelse. Undantag enligt 2 § offentlighets
och sekretessförordningen (2009:641) från kravet att diarieföra handlingar i individärenden inom 
socialnämnd gäller endast under förutsättning att handlingarna ingår i en personakt. I Karlsborgs 
kommun upprättas normalt både en digital akt och en så kallad pappersakt i samma ärende. 
Dessa utgör i själva verket delar av en och samma akt. 

Är flera familjemedlemmar berörda av ett ärende, det vill säga föremål för utredning/insatser, 
får en gemensam akt läggas upp. Det kan till exempel röra sig om ett ärende om ekonomiskt 
bistånd som rör hela familjens uppehälle. Om en person i ett ärende rörande stödinsatser riktade 
mot barn (till exempel enligt lagen om vård av underåriga, (L VU), när han eller hon är myndig 
blir föremål för till exempel stödinsatser enligt lagen om vård av missbrukare (L VM), får inte 
dessa ärenden sammanföras i en gemensam akt. 

Varje akt ska förses med ett försättsblad med uppgifter om: 

• Klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress, 

• Att den enskilde har god man eller förvaltare enligt 11 kap. föräldrabalken 

• Att det finns ett beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 § 
folkbokföringslagen (1991:481) som avser den enskilde. 

Om en personakt avser ett barn, bör det dessutom framgå av försättsbladet: 

• Vem som är barnets vårdnadshavare och 

• Om barnet har en god man enligt lagen (2005:429) om god man för ensamkommande 
barn. 

Namn på klient (aktledare) och personnummer samt vilket ärende det rör sig om ska framgå av 
aktomslag. 
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H antering av personakter enligt 
socialtjänstlagen (SoL) 

Gallring 
Handlingar i en personakt (digital- och pappersakt), som tillhör en sammanställning som avses i lagen om 
behandling av personuppgifter inom socialtjänsten (2001:454), ska gallras fem år efter att senaste 
anteckningen gjordes i akten. De får dock inte gallras så länge uppgifter om samma personer finns i 
sammanställningen. Uppgifter i sådana sammanställningar ska gallras fem år efter det att de förhållanden 
som uppgiften avser har upphört (12 kap. l § SoL). Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras 
senast i samband med att personakten gallras eller avställs för bevarande på arkivet. Den del av personakten 
som förs digitalt och den s.k. pappersakten ska gallras vid samma tillfälle. 

Om en ansökan/förhandsbedömning tillförs en redan existerande personakt där samtliga ärenden och 
insatser är avslutade sedan tidigare förlängs gallringsfristen för redan befintliga handlingar i akten. 

Gallring ska göras årligen och den ska vara avslutad senast kalenderåret efter det att gallringsskyldigheten 
inträdde. 

Handläggaren ansvarar för att handlingar av tillfällig eller av uppenbart ringa betydelse gallras ur 
personakten före avställning för arkivering. Gallring av handlingar med kortare gallringsfrist än fem år ska 
genomföras kontinuerligt utan hänsyn till när ärendet avslutas. 

Avtal enligt 6 kap. 6 § SoL, 14 a§ andra stycket eller 15 a§ tredje stycket föräldrabalken som godkänts av 
socialnämnden ska arkiveras separat och får inte gallras förrän barnet fyllt 18 år. 

Bevarande i individens intresse 
Av rättssäkerhetsskäl och för att vissa personer ska ha möjlighet att söka reda på sitt sociala 
ursprung ska enligt 12 kap. 2 § SoL följande handlingar bevaras under obegränsad tid: 

l. Handlingar som kommit in eller upprättats i samband med utredning av faderskap. 
2. Handlingar som kommit in eller upprättats i samband med utredning om adoption. 
3. Handlingar som kommit in eller upprättats i samband med att ett barn har placerats i ett 

hem för vård eller boende, i ett familjehem. 

Bevarande fiir forskningsbehov 
Förutom handlingar i ovanstående ärenden ska även vissa handlingar av hänsyn till forskningens 
behov undantas från gallring. Det gäller handlingar i ärenden för personer som är födda 5, 15 
och 25 i varje månad (12 kap. 2 § SoL och 7 kap. 2 § socialtjänstförordningen). Detta krav gäller 
endast under förutsättning att personen är föremål för ärende inom socialtjänsten. 
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Avställning och arkivering 
Följande ärenden med bevarandekrav ska ordnas i separata serier. 

• Personakter rörande faderskap 
• Personakter rörande adoptioner 
• Personakter rörande placerade barn 

Inom avställningsperioden sorteras akterna i personnummerordning och läggs i arkivboxar. 
Följande ska skrivas med blyerts på arkivboxarna: förvaltning, avdelning seriebenämning, 
"bevaras", avställningsperiod och personnummer (fr.o.m -- t.o.m). 

Förutom ovanstående ärenden ska även personakter för personer födda 5, 15, 25 i varje månad 
bevaras. Dessa arkivläggs enligt följande serier: 

• Personakter för ekonomiskt bistånd 
• Personakter för stödinsatser riktade mot vuxna 
• Personakter för stödinsatser riktade mot barn och familj 
• Personakter för familjehem, kontaktpersoner/ -familjer 

• Utredningar om vårdnad, boende och umgänge 
• Personakter inom äldreomsorgen 
• Personakter inom omsorgen om funktionshindrade 

Avtal om vårdnad, boende och umgänge läggs inte i personakten utan arkiveras separat. 

Vid avställning av personakter som bevaras för forskningens behov (födda 5, 15, 25 i varje 
månad) sorteras akterna i personnummerordning och läggs i arkivboxar. Följande ska skrivas 
med blyerts på arkivboxarna: förvaltning, avdelning, seriebenämning, "bevaras", avställningsår 
och personnummer (fr.o.m.-t.o.m.). 

Särskilt om arkivläggningen inom äldreomsorgen med mera. 
Åtgärder och insatser inom äldreomsorgen dokumenteras i en personakt enligt socialtjänstlagen. 

Arkivläggningen sker enligt följande: 
• Personakter inom äldreomsorgen 

Inom avställningsperioden sorteras akterna i personnummerordning. 
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Hantering av personakter enligt lagen om stöd 
och service till personer med 
funktionsnedsättning (LSS) 

Gallring 
Bevarande och gallring av handlingar i en personakt regleras i 21 c och 21 d§§ i lagen om stöd 
och service till personer med funktionsnedsättning (LSS). Om anteckningar och andra uppgifter 
i en personakt tillhör en sådan sammanställning som avses i lagen (2001:454) om behandling av 
personuppgifter inom social~änsten ska uppgifterna gallras 5 år efter det att sista anteckningen 
gjordes i akten. 

Handläggaren ansvarar för att handlingar av tillfällig eller av uppenbart ringa betydelse gallras ur 
personakten vid arkivering. 

Bevarande 
För att vissa personer ska ha möjlighet att söka reda på sitt sociala ursprung ska handlingar som 
kommit in eller upprättats i samband med att en insats i form av boende i ett familjehem eller i 
bostad med särskild service för barn och ungdomar som behöver bo utanför föräldrahemmet 
bevaras (21 d§ LSS). Av hänsyn till forskningens behov ska även handlingar i ärenden för 
personer födda 5, 15 och 25 i varje månad undantas från gallring. 

Reglerna i LSS gäller från och med l juli 2005. Det innebär att den föreskrivna gallringen 
omfattar akter som avslutats tidigast den l juli 2005. Akter som avslutats vid en tidigare tidpunkt 
bevaras. 

Avställning och gallring 
I enlighet med LSS finns både gallringspliktiga personakter och personakter som ska bevaras. 
Avställning ska ske när ärendet är avslutat och akten ska då föras över till en av följande serier: 

• Personakter som är upprättade i samband med insatser riktade mot barn och ungdom 
och som ska bevaras 

• Personakter som ska bevaras för forskningens behov (födda 5, 15 och 25 i varje månad) 

• Personakter som ska gallras (födda övriga kalenderdagar) 

Vid avställning av personakter som bevaras i individens intresse tillämpas femåriga 
avställningsperioder. Detta betyder att samtliga ärenden som avslutas under den aktuella 
femårsperioden arkiveras i en följd. Inom avställningsperioden sorteras akterna i 
personnummerordning och läggs i arkivboxar. Följande ska skrivas med blyerts på arkivboxarna: 
förvaltning, avdelning, seriebenämning, "bevaras", avställningsperiod och personnummer 
(fr.o.m.-t.o.m.). 

Vid avställning av personakter som bevaras för forskningens behov (födda 5, 15 och 25 i varje 
månad) sorteras akterna i personnummerordning och läggs i arkivboxar. 
Följande ska skrivas med blyerts på arkivboxarna: Förvaltning, avdelning, seriebenämning, 
"bevaras", avställningsår och personnummer (fr.o.m.-t.o.m.) 

Sida 57 av 121 



Dokumenthanteringsplan uppdelade efter 
verksamhetsområden 
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Allmån administration inom individ- och famiijeomsorgen 

Här redovisas sådana handlingar som inte tillhör personakterna inom individ- och familjeomsorgen. 
Handlingar som inte tillhör ärende eller som inte ger upphov till ärende ska inte förvaras i personakt, 
eftersom de inte i onödan ska förlänga gallringstiden. Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras, 
endera i diariet eller i annat register som uppfyller sekretesslagens krav på registrering av allmänna 
handlingar. 
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Haodliogstyp. Bevaras Antalir till Media för fllrvarlng Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 

1 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

l 
antal l\ r till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

Allmän administration inom individ- och familjeomsorgen 

l Anmälningar som inte tillhör 
ärende och inte ger upphov till 
ärende 

Gallras 

Hyreskontrakt l Gallras 
(andrahandskontrakt), 
besiktningsprotokoll etc. för 
bostäder som tillhandahålls av 
socialtjänsten 

Meddelande om placering inom Gallras 
.1.11.'-'.I..L.L..I..I..I. ....... .I..I.'-'.1..1. AV .._,U..L.L.I. .LJ..U...L..L U..L.L .. .I,U.,I..I. 

l kommun. 

l 
Rapporter om meddelanden Gallras 
som inte tillhör ärende och som 
inte ger upphov till ärende 

l 

l 

Sår p l Annan ordning Kronologisk pärm närarkiv 

2 år p 
1 

Annan ordning Pärm närarkiv 

2 år j P Annan ordning l Pärm närarkiv 

l 
l 
l 

Sår p Annan ordning Kronologisk pärm närarkiv 

l Kommentar 

l 
l 
l 

Gallras 2 år efter det att kontraktet upphört att 
gälla. 

Gäller ej förstahandskontrakt som är avsett att 
teckna andrahandskontrakt för, se rubrik 
Upphandling och avtal. 

Gallras 2 år efter att placering upphört. 
' Om man inte får kännedom o när en placering 
l upphör kan meddelandena gallras S år efter 
l sista notering. 

! 
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Ekonomiskt bistånd 

Den som enligt socialtjänstlagen inte själv kan tillgodose sina behov eller kan få dem 
tillgodosedda på annat sätt har rätt till bistånd av socialnämnden för sin försörjning 
(försörjningsstöd) och för sin livsföring i övrigt. 

I dokumenthanteringsplanen nedan redovisas förekommande handlingar med anvisningar om 
bevarande och gallring i ärenden rörande ekonomiskt bistånd. 

För övriga rutiner angående dokumentation, gallring/bevarande och avställning av personakter 
med mera se tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom social~änsten. 
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Handlingstyp. l Bevaras j Antal år tiD Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eUer leverans för fram till tidpunkt för fOr bevarande/gallring system/ordning fram till l Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

l eller 

Papper l Di~i:lt Diarieförs/Registreras/ 

l 
antal år till Annan ordning 

·- ~~~ring 
' l 

Ekonomiskt bistånd, personakt 
. Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en personakt för ekonomiskt bistånd. 

Handling som ingår i personakt ska bevaras minst S år efter det att senaste anteckning gjorts i akten. 
Akt för person som inte längre är aktuell och som är född S, 1S, 2S i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född S, 1S, 2S i varje månad sker efterSår till kommunarkivet OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill sägaSår efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt, akt för person 
född 5, 15 eller 25 i varje 
män a d 

-

Personakt, övriga 

går i 

- Handlingar som ingår i 
personakt 

Handlingar, som ingår i 
personakt: 

Ansökningar från enskild om 
bistånd inkl eventuella bilagor 

Beslut i enskilt ärende om 
bistånd 

Beslut och domar i domstol 

Dokumentation av planering 
som rör den enskilde 

Bevaras S år 

Gallras Sår 

l 

l 

l 
l 

l 
l 

Annan ordning 

l 

i 
l 

p D Annan ordning. 

l l 
l 
• 

l p 
D Annan ordning Personakt närarkiv j 

MagnaCura 

p D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l 
MagnaCura 

p Annan ordning Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

p D 

1 

Annan ordning l Personakt närarkiv l 
l MagnaCura 

l l 

l 

l 

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan. 

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan. 

Bevarande eDer gaUring beroende på om 
handlingar i akten tiDhör person lödd dag 
5, 15 eDer 25 . 
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HaodliDgstyp. Bevarns Antals\ r till Mlidia Rlr llirvaTing l Ordning fram tilltidpunkt l Förvaringsplats- typ av 

eller leverans fllr 

1 

fram till tidpunkt !Or för bevarandelgnllring system/ordaing fram till 
Gallras' bevarande levcran.<;{gaUring tidpunkt Rlr leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

l 
antal år till l . Anaao ordDing 

~ l """"• Pa--· . l l 

Kommentar l 

Inkomna och utgående p I D Annan ordning Personakt närarkiv l 
handlingar av betydelse i MagnaCura 
ärendet 
Korrespondens av betydelse i p D Annan ordning Personakt närarkiv l 
ärendet MagnaCura 

Registerkontroller som utgör l p Annan ordning Personakt närarkiv l i 

underlag för beslut 
l 

MagnaCura 

Utanordningar 

l 
p l Annan ordning l Personakt närarkiv 

l 
J 

Utredningar i enskilt ärende p 
I D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l MagnaCura 
l 

Aterkravshandlingar p D Annan ordning Personakt närarkiv l l l l MagnaCura 
l 

Ärendeblad, journalblad p D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l 
l MagnaCura 

l l 

Överklagan inkl bilagor l P Annan ordning Personakt närarkiv 

' l l l l l 
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Handlin~typ. Bevarns 
eller 
eauras 

!Ekonomiskt bistånd, övrigt 
l 
l 

1 

~orr~spondt;ns av ringa eller l Gallras 
tillfållig betydelse 

Registerkontroller som endast Gallras 
har tillfållig betydelse 

Räkenskaper enskildas medel Gallras 

l l 

l Antallir till 
leverans mr 
bevarande 
1!1/er 
antalär tiJJ 
gallring 

Vid 
inakrualitet 

Vid 
inakrualitet 

Sår 

l 

Media flir flirvaring Ordning fram tilllidpunkt l Flil"\laringsplats- typ av j Kommentar 

l fram liU tidpunkt ror för bevarande/gallring system/ordning fram till 
l~eran:slgailring tidpunkt ror levctanslg(l.llring 

Oiariefllrs/RegistrerasJ l 

Papper l Oigilali 
Annan ordning l 

l 

' 

J P D Anna ordning Personakt närarkiv / l MagnaCura 
l 

p Annan ordning Personakt närarkiv l 
l 
! 

p Annan ordning Personakt närarkiv 
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Vård och stridinsatser riktade mot vuxna 

I dokumenthanteringsplanen för stödinsatser riktade mot vuxna, redovisas de handlingar 
som allmänt kan förekomma i en personakt inom denna verksamhet, under 
dokumenthanteringsplanen för vård av missbrukare, enligt L VM redovisas enbart de 
handlingar som förekommer i denna verksamhet. 

För övriga rutiner angående dokumentation, gallring/bevarande och avställning av 
personakter med mera se tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom social~änsten. 

Socialtjänsten handlägger ärenden enligt lagen (1998:870) om vård av missbrukare i vissa 
fall med följdförfattningar. Enligt denna lag har myndigheter som i sin verksamhet 
regelbundet kommer i kontakt med missbrukare anmälningsplikt. Socialnämnden inleder 
en utredning när den genom anmälan fått kännedom om att det kan finnas skäl att bereda 
någon tvångsvård. Beslut om omedelbart omhändertagande i brådskande fall, eller beslut 
av socialnämnden, underställs länsrätten eller annan instans för prövning. Tvångsvård 
lämnas genom hem som är särskilt avsedda att lämna vård enligt denna lag (L VM-hem). 
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Handlingstyp. l Bevaras Antal årtiU J Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
~ 

eller leverans fllr 

1 
fram till tidpunkt för l för bevarande/gallring system/ordning fram till 

Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 
eller Diariefllrs/Registrerasl 

l 
antal år till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

~ 

r vård och stödinsatser riktade mot vuxna l 

IStödinsatser vuxna, allmänt, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en personakt för stödinsatser vuxna, allmänt. 

l 

l Handling som ingår i personakt ska bevaras minst 5 år efter det att senaste anteckning gjorts i akten. 
Akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad sker efter 5 år till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill säga 5 år efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt, akt för person 1 Bevaras 5 år p D Annan ordning Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
född 5, 15 eller 25 i varje handlingstyper nedan. 
månad 

- Handlingar som ingår i 
personakt 

l 

Personakt, övriga Gallras 5 år p D Annan ordning. Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
- Handlingar som ingår i handlingstyper nedan. 

l personakt l l l 
Hand.!ingar, som ingår i l l 

Bevarande eDer gaUring beroende på om 
personakt: 

l handlingar i akten tiDhör person lödd dag 
5, 15 eDer 25. 

Anmälningar som tillhör eller l P l Annan ordning Personakt närarkiv 
ger upphov till ärende 

Ansökningar med ev bilagor p 
l l Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
Ansökningar till institutioner D l Annan ordning Personakt närarkiv / 
om vård MagnaCura 

l 

l 
l 

l p 
l L_ _ _, 
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l Handlingstyp. Bevaras Antal är till l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats- typ av Kommentar . 
eller leverans för fram till tidpWlkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till l 

Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring l 
eller Diarieförs/Registreras/ 

l antal är till 
l 

Annan ordning 
gallring l Papper Digitalt 

l l l 

l Begäran om handräckning p D Annan ordning Personakt närarkiv / 
MagnaCura l 

Beslut i enskilt ärende om insats p D Annan ordning Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

1 Beslut/ domar i p Annan ordning Personakt närarkiv Kopia till SN för kännedom 
domstol l l l 
Beslutsunderlag i p D Annan ordning l Personakt närarkiv / l 

l 
MagnaCura l 

Dokumentation av planering 

l 
p D Annan ordning l Personakt närarkiv / 

l som rör den enskilde t. ex. MagnaCura 
arbetsplaner, 
behandlingsplaner, vårdplaner l l 

l 

Droganalyser p 

l 
Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
l Fullmakter p l Annan ordning Personakt närarkiv 

l Kallelser p D Annan ordning Personakt närarkiv / T.ex. till rättegång, möte med J 

MagnaCura handläggare 

-- 1 

Kopior av räkningar från läkare, l P l Annan ordning Personakt närarkiv 
laboratorier, institutioner 
(utförda på uppdrag av 

l socialtjänsten) 

l 

Korrespondens av betydelse i p D Annan ordning l Personakt närarkiv / l ""'det MagnaCura 

l l l 
l l ·- l 
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Handlings typ. Bevaras Antal år till Media tör förvaring l Ordning fram till tidpunkt Fiirvaringsplats - typ av l Kommentar l eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 

Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

l eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till Annan ordning 

i l gallring Papper j Digitalt 

l ~ l Meddelande från hyresvärd och l p l Annan ordning Personakt närarkiv Vid öppet ärende tillförs handlingarna akten, i 
underrättelser från l övriga fall sätts handlingarna i den kronologiska 
Kronofogdemyndighet pärmen. 
angående avhysning pga. l 
störningar 

i i 
Meddelande om utskrivning 

l 
l P l Annan ordning Personakt närarkiv 

från vårdhem eller liknande l 
Registerkontroller som utgör 

l l p 
Annan ordning Personakt närarkiv l 

underlag för beslut t.ex. körkort l 

l 

Utredningar i enskilt ärende l l P D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l 
MagnaCura 

l 

l Yttranden i körkortsärenden l l P D l Annan ordning Personakt närarkiv l 

l 
MagnaCura 

1 

Yttranden i vapenärenden p D Annan ordning Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l 

Yttranden till åklagare, andra 

l 
! 

p D l Annan ordning Personakt närarkiv l 
myndigheter och allmän l MagnaCura 
domstol l 

l ' -- l l Ärendeblad, journalblad p D Annan ordning Personakt närarkiv l l 

l Öve<<mkommobe< 

MagnaCura l 
l l l 

' p Annan ordning Personakt närarkiv 

l l 

l 

Överklaganden med bilagor p Annan ordning l Personakt närarkiv l j 
l l l 1 
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Handling.~yp. BevalilS 

eller 
Go liras 

Antalår till ~- Med.ia för förvaring Ordning from lill tidpunkt 
lever.l.oS för fram tilll idpunkl !Or- för bevarande/gallring 
bevar,.nde lu~ranslgal l ring 
eller DiariefOrs/Registreras/ 

FilrvaringspJa~ - typ av 
system/ordning fram ti ll 
tidpunkl for leveransfsallrjng 

1 Kommenlil.r 

l l 
antal ar till Annan ord·ning l l 

'---------------- gallring _____ Papper l Digitalt 

hl · 
Korrespondens av ringa eller Gallras Sår 

p 
D Anna ordning Personakt närarkiv / 

tillfällig betydelse 
l 

MagnaCura 

Polisrapporter om brott eller Gallras Vid lp Annan ordning Personakt närarlciv 

l misstanke om brott in aktualitet 
l 

Registerkontroller som endast Gallras Vid p 

l 
Annan ordning Personakt närarkiv l har tillfällig betydelse in aktualitet 

~ 

Remisser till t.ex. arbetsför- Gallras l Vid p .Annan ordning Personakt närarkiv 
medling, bostadsförmedling, l 

~e, beroendevård 

1 

inaktualire< 

l l l l 

1 
l 

l 

l 

l 

l 

l 
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Handlings typ. Bevaras Antal år till l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eUer leverans för l fram till tidpunkt ror ror bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt ror leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

l 
antal år till Annan ordning 

[ gallring Papper Digitalt 

, Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en personakt för vård av missbrukare enligt L VM. 

Handling som ingår i personakt ska bevaras minst 5 år efter det att senaste anteckning gjorts i akten. 
Akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad sker efter 5 år till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill säga 5 år efter att personen inte längre är aktuell 

1 Personakt, akt for person Bevaras 5 år p I D Annan ordning l Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
fOdd 5, 15 eller 25 i varje handlingstyper nedan. 
månad 

- Handlingar som ingår i 
personakt 

Personakt, övriga Gallras 5 år p D Annan ordning. Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
- Handlingar som ingår i handlingstyper nedan. 

personakt 
j l 

l ' Handlingar, som ingår i 

l 
' Bevarande eDer gaUring beroende på om 

personakt: 
l l 

handlingar i akten tiDhör person född dag 

l l 
5, 15eUer25 

l 

Ansökan om vård enligt lagen ! 
p l Annan ordning l Personakt närarkiv 

om vård av missbrukare i vissa 
fall (L VM) med bilagor l l 
Anmälningar p l Annan ordning l Personakt närarkiv l T .ex. från poli.s 

l l 

Ärendeblad/ journalblad p D l Annan ordning ) Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

l 

l 

l 

l 
l 

l l l ___J 
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Handlingstyp. Bevaras l Antal år tiD Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 

eller leverans för fram till tidpunkt för for bevarande/gallring 
Gallras bevarande leverans/gallring 

eller Dlariefllrs!Registreras/ 
antal år till Annan ordning l gallring Papper Digitalt 

- - --

il Beslut och beslutsunderlag p D Annan ordning 

1 Handlingar rörande p Annan ordning 

1 underställning 
l 

1 J o urnaler med bilagor från hem 

l 
l P 

l 
Annan ordning 

för vård eller boende 
l 

Dokumentation av planering l p D l Annan ordning 

l 
Genomförandeplan p D Annan ordning 

Journalanteckning för bistånds- p D ' Annan ordning 
l bedömd insats 

l 
Korrespondens av betydelse i p D Anna ordning 
ärendet 

l Utredning av riskbruk p · D l Annan ordning 

l l l 

[Vård av missbrukare enligt L VM, övrigt 

Korresponde.ns av ringa eller Gallras 5 år P l D ---, Anna ordning 
tillfällig betydelse l 

l l 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt fOr leverans/gallring 

l -

l Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l 
1 Personakt närarkiv 
l 
l 

l Personakt närarkiv 

l Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l 

l Personakt närarkiv l 
l MagnaCura 
l 

J Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l 
Personakt närarkiv l 

l MagnaCura 

l Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Kommentar l 

l 

l 
- -- ·- - · - · -

l 

_j 

l 
J 

l 

l 
l 
l 

l 
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Barn och unga 

För övriga rutiner angående dokumentation, Socialtjänsten ska verka för att barn och ungdomar 
växer upp under trygga och goda förhållanden. Vissa myndigheter har skyldighet att genast 
anmäla till socialtjänsten om de i tjänsten får reda på att barn och ungdomar är i behov av skydd 
och stöd. 

Det är socialtjänstens skyldighet att utreda om barn och ungdomar behöver insatser från 
socialtjänsten. En utredning ska genast inledas med anledning av ansökan av enskild eller 
anmälan av till exempel myndighet. Exempel på stödjande insatser är utseende av kontaktfamilj, 
kontaktperson, stöd till föräldrar, placering i familjehem eller på institution. I svåra fall då till 
exempel en förälder motsätter sig en placering som socialtjänsten bedömer som nödvändig, kan 
socialtjänsten ansöka hos länsrätten om vård utanför det egna hemmet med stöd av lagen om 
vård av unga (L VU). 

Av rättssäkerhetsskäl samt för att personer ska ha möjlighet att ta reda på sitt sociala ursprung 
ska handlingar som kommit in eller upprättats i samband med att ett barn har placerats eller 
tagits emot i et hem sinte inte tillhör någon av barnets föräldrar eller någon annan som har 
vårdnaden om hen, undantagas från gallring (12 kap. 2 § SoL). 

För övriga rutiner angående dokumentation, gallring/bevarande och avställning av personakter 
med mera, se tidigare avsnitt., Dokumenthantering inom social~änsten 
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Handlingstyp Bevaras Antal år till Media fil r fllrvariog Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 1 Kommentar 

! eller l leverans fllr fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras 1 bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diariefllrs/Registreras/ l antal år till 

1 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

gallring 

J 

~ 1 Barn och unga 

Barn och unga, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår personakt tör barn och unga. 

Av rättssäkerhetsskäl samt för att vissa personer ska ha möjlighet att ta reda på sitt sociala ursprung ska handlingar i ärenden om barn och unga undantagas från gallring. 

Leverans av akt sker efterSår till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Personakt Bevaras l s år p D Annan ordning Samtliga handlingar bevaras. 

• Akt för person född 5, 15 eller J Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
25 i varje månad l handlingstyper nedan. 

- Handlingar som ingår i 
personakt 

l 
Handlingar, som ingår i 

~ l l l l J!.ersonakt: 

Ankomstsamtal ~ 

l l D Annan ordning Personakt närarkiv l 
l l MagnaCura 

l -
Il 

Anmälningar som hör till eller l lp 1 Annan ordning Personakt närarkiv 
ger upphov till ärende 

l 
Ansökningar l P Annan ordning Personakt närarkiv 

' l -
Ansökningar om vård till 

l 
p D l Annan ordning Personakt närarkiv l 

länsrätt MagnaCura 

Anvisning Migrationsverket [ p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
l 

Begäran om handräckning 

l 
J p D Annan ordning l Personakt närarkiv l 

l l l MagnaCura 
l ---
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:t 
1l 

Handlingstyp Bevaras 
l eller 
l Gallras 

l 

Beslut i enskilt ärende om insats l 

Beslut/beslutsunderlag 

Beslut från Migrationsverket 

Beslut överförmyndare, 
särskildförordnad 
vårdnadshavare 

Daganteckningar 

Dokumentation av planering 
l som rör barnet t.ex vårdplaner, 

behandlingsplaner, arbetsplaner 

Domar 

l Inskrivningsbeslut 

Genomförandeplan 

Korrespondens av betydelse i 
ärendet 

Placeringsbeslut 

Polisrapporter om brott eller 
' misstanke om brott 

1 Antal år tiU 
leverans för 
bevarande 
eller 

_l_ 

l 

! 
l 
l 

l 

antal år till 
gallring 

l 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper l Digitalt 

p D 

l 
p D 

l 
p 

l 
p 

p D 

p D 

l 
l P ~ 

p D 

l 
l p 

D 

l 
p D 

p D 

l 
p 

l 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/ gallring 

Diarieförs/Registreras! 
Annan ordning 

1 Annan ordning 

l 

Annan ordning 

Annan ordning 

1 
Annan ordning 

l 
l Annan ordning 

Annan ordning 

l 

Annan ordning 

Annan ordning 

l Annan ordning 

l 
Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

l 

Förvaringsplats- typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Personakt närarkiv / 
l MagnaCura 

· Personakt närarkiv / 
l MagnaCura 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

l 
l 

Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

l Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

l 
Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

Personakt närarkiv 

l 

1 Kommentar l 

l l 

l l 

l l 

l l 

l 

l l 

l 

l l 

l 

l 
~ Gallm ofter 5 å< om dot oj lott till placo,i;;g1 
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Handlingstyp l Bevaras 1 Antallir till l eller leverans för 

Gallras bevarande 
eller 

l 
antallir till 
gallring 

[\ 
~· lj 

l Uppehållstillstånd 

l 
l 

Utlåtanden till god man 

Utredningar i enskilt ärende 

Vårdplan ' 

l 
Yttranden enligt lagen om unga 

l lagöverträdare, LUL 

Yttranden till åklagare, tingsrätt l ' mm 

Ärendeblad, journalblad 

Bam och unga, övrigt 

Kallelser till möte med hand- Gallras 5 år 
läggare mm 

Korrespondens av ringa eller Gallras 5 år 
tillfällig betydelse 

Meddelande om placering inom Gallras 5 år 
kommunen av barn från annan 
kommun 

l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt 
fram till tidpunkt ror for bevarande/gallring 

l leverans/ gallring 
Diarieförs/Registreras/ 

l Papper 
Annan ordning 

Digitalt 

p l Annan ordning 

p D Annan ordning 

l 
p D l Annan ordning 

p D 1 Annan ordning 

p D Annan ordning 

p D l Annan ordning 
l 

p D l Annan ordning 

l p 
D 

1 

Annan ordning 

p D J Anna ordning 

l 
p Annan ordning 

l 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt for leverans/gallring 

Personakt närarkiv 

l Personakt närarkiv l 

l 

MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

l Personakt närarkiv 

l 

l Kommentar 

l 

' l l 

l 
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l Handlingstyp Bevaras Antal år tlU j Media filr förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av l Kommentar 

e Uer leverans filr fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller 

Papper l Digitalt 

Diariefilrs!Registreras/ 
antal Ar till Annan ordning l gallring 

' 

~ Placerade barn L VU, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår personakt fOr barn och unga, placerade barn LVU. 

1 

Av rättssäkerhetsskäl samt för att vissa personer ska ha möjlighet att ta reda på sitt sociala ursprung ska handlingar i ärenden om placerade barn undantagas från gallring. 

Leverans av akt sker efterSår till kommunarkivet OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Personakt Bevaras S år p D Annan ordning Samtliga handlingar bevaras. 
- Handlingar som ingår i Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 

personakt l handlingstyper nedan. 
l 

Handlingar, som ing_år i 
l l l l l ll.ersonakt: 

Anmälningar från polis, skola p 

l 
Annan ordning Personakt närarkiv 

l etc 

Ansvarsförbindelser 

l 
p D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l l 
MagnaCura 

Ansökningar om behov av vård p D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l 
till institutioner MagnaCura 

Avtal med föräldrar, kontakt-

l 
p Annan ordning Personakt närarkiv ' 

familj, familjehem l l 

Begäran om handräckning p 
I D 

1 Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l 
MagnaCura 

Beslut och beslutsunderlag 

l 
p D Annan ordning l Personakt närarkiv l 

l MagnaCura 

Dokumentation av planering 

l 
p 

I D 
Annan ordning Personakt närarkiv l 

l som rör barnet MagnaCura 

Domar 

l l 
p 1 Annan ordning Personakt närarkiv 

l l l - - J 
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1] 

Handlingstyp 

Eftergift för vård i familjehem 

Formulär och stöddokument 
BBIC (Barns behov i centrum) 

Handlingar i namnärenden 

Handlingar rörande under-
ställning tilllänsrätt 

Journaler enligt§ 14 socialtjänst-
förordningen 

Korrespondens av betydelse i 
placeringsärenden 

Meddelanden från institution 
om utskrivning 

Placeringsmeddelande från SIS 

Polisrapporter om brott eller 
misstanke om brott 

Upprättade handlingar av 
betydelse i ärendet 

Utredningar om familjehem 

Vårdnadsutredningar 

Vårdplaner 

l Bevaras 
e Uer 

. Gallras 

l 

Yttrande till åklagare, tingsrätt l 
etc 

l 

Antal år tiO 
leverans mr 
bevannde 
eller 
antal år till l gallring 

l 

l 

l 

~ 
l 

l 

l 

l 

l Media mr förvaring l Ordning fram till tidpunkt 
fram till tidpunkt för för bevaraode/gallring 

l leverans/gallring 

l"- l-· 
J P D 

p D 

l P 

p D 

p 

p D 

p 

l 
p 

l 
l p 

p D 

p D 

p D 

l 
p D 

l p 
D 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

l Annan ordning 

Annan ordning 

Förvaringsplats - typ av 
systemJordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

l Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l Personakt närarkiv 

l l Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv l 
l MagnaCura 

Personakt närarkiv 

l Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv l 
l MagnaCura 

l Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv l 
l MagnaCura 

Personakt närarkiv l 

l 
MagnaCura 

Kommentar 

l 
1 
l 

l 

l 

l 

l 

l 

l 

l 

! 
l Gallras efter 5 år om det ej lett till placering. l 

l l 
l l 

i l 
l 

l 

Dock inte utredningen om familjehemmet som 
sådant, som har en egen akt. 

l 

l 
l 

_) 
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Randtingstyp Bevans Antal .ir till Media illr flln•a ring Ordning fram till tidpunkt fllin•arin~plats - typ llv KÖmmentar 

ell.er leverans för fram till tidP.unkt tör tör oovarande/gallring system/ordning fram till 
Glilirils bevarande leverons!gallring tidpunkt för lcve111Ds/gallring l 

eller DiarieförsfRcgis1rera~ 

l 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

__ j gallring 

- -

~ l Ärendeblad, journalblad p D Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l 
MagnaCura 

l l 

IPJacerade bam enligt L VU, övrigt l 
l 

Korrespondens av ringa eller Gallras Sår p D Anna ordning Personakt närarkiv l l 

tillfållig betydelse MagnaCura 
l 

- ----- -
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Famifjehem, kontaktpersoner/ jamifjer 

Familjehem kallas den familj som tar emot ett eller flera barn i sitt hem på uppdrag av socialnämnden. 
Familjens lämplighet bedöms efter en familjehemsutredning. 

Kontaktpersoner/ -familjer är utsedda av socialnämnden med uppgift att hjälpa en enskild och dennes 
närmaste i enskilda angelägenheter. 

Handlingama rörande familjehem, kontaktpersoner/- familjer ska förvaras särskilda från barnets handlingar. 
En personakt för familjehem, kontaktpersoner/- familjer upprättas oavsett antalet placerade barn i hemmet. 
Familjehem, kontaktpersoner/- familjer utses av socialnämnden med uppgift att hjälpa en enskild och deras 
närmaste i enskilda angelägenheter. Familjehem, kontaktpersoner/- familjer lämplighet bedöms efter en 
utredning och handlingama förvaras därefter i en personakt. 

I dokumenthanteringsplanen nedan redovisas förekommande handlingar med anvisningar om bevarande 
och gallring i ärenden rörande familjehem, kontaktpersoner/ -familjer. 

För övriga rutiner angående dokumentation, gallring/bevarande och avställning av personakter med mera se 
tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjänsten. 
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Handlingstyp Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

gallring l -- --- - - -

hl Familjehem, kontaktpersoner/-fåmiljer, akt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en akt för familjehem, kontaktpersoner/-familjer. l 

Handling som ingår i akt ska bevaras minst S år efter det att senaste anteckning gjorts i akten. 
Akt för person som inte längre är aktuell och som är född dag S, 1S, 2S i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född dag S, 1S, 2S i varje månad sker efterSår till kommunarkivet OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill sägaSår efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt, akt för person Bevaras 5 år 
p 

D Annan ordning Senedan l Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
född 5, 15 eller 25 i varje handlingstyper nedan. !Ii 

l 

månad l l 
- Handlingar som ingår i l l l 

personakt 

l 
Personakt, övriga Gallras Sår 

p 
I D Annan ordning. Senedan Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 

- Handlingar som ingår i handlingstyper nedan. 
personakt 

l l l l 

Handlingar, som ingår i l Bevarande eDer gaUring beroende på om 
personakt: handlingar i akten tillhör person född dag 

5, 15 eDer 25. 
l 

l l l . l 
Ansvarsförbindelser 

l lp l 
Annan ordning Personakt närarkiv l för kostnader 

l 
Ansökan om att bli familjehem, l 

p 
Annan ordning Personakt närarkiv l 

kontaktperson eller l l 

kontaktfamilj l 
Avtal familjehem 

l 
p 

l 
Annan ordning Personakt närarkiv 

l J l . 
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~ 
~typ BevantS Anlal Ar iill Media ror rorvanng Ordning fram till tidpunkt Fllrvarillgsplats- typ av l KBmmentar 

eller leverans fllr qam till tii!punkt ffir för bevarande/ galhin g system/ordning fram till 
Gallras bevllrande lever:-.msl@ållring tidpunkt för leverans/galhing 

l eller 

Papper l Digitalt 

Diariefllrs/Registrerasl 

l l anta.l år till ABnan Ordning 
gallring 

l 

~ Avtal kontaktperson p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
Lönerapporter (kopia) 

l 
p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
l Utredningar av familjehem, p l Annan ordning 

1 

Personakt närarkiv 
kontaktperson, kontaktfamilj l l j 

1 

Ärendeblad, journalblad 

l 
l 

p ID l Annan ordning l Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

l l 

amiljehem, kontaktpersoner/ -familjer, övrigt 

Förteckning över barn som Gallras l Vid p 

l 
Anna ordning Personakt närarkiv Gallras när ny förteckning upprättats. 1 

vistas i familjehem inaktualitet l 
Förteckning över familjehem, Gallras Vid p Annan ordning Personakt närarkiv Gallras när ny förteckning upprättats. l 
kontaktpersoner/ -familjer inaktualitet 

l 
Korrespondens av ringa eller Gallras 5 år l P D Anna ordning Personakt närarkiv / l 
tillfållig betydelse 

l 
MagnaCura l 
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Familjerätt 

Familjerätten handlägger ärenden som ålagts socialnämnden enligt social~änstlagen, föräldrabalken, 
namnlagen, ärvdabalken och begravningslagen. Det är ärenden som rör faderskaps- och 
föräldraskapsutredningar, adoptioner, vårdnad, boende och umgänge samt dödsboanmälningar och 
ekonomiskt bistånd till begravningskostnader. 

I dokumenthanteringsplanerna redovisas handlingar i ärenden inom familjerätten, med anvisningar om 
bevarande och gallring. 

Arende rörande ekonomiskt bistånd till begravningskostnader redovisa under avsnittet Ekonomiskt bistånd. 

För övriga rutiner angående dokumentation, gallring/bevarande och avställning av personakter mm se 
tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom social~änsten. 
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Handlingstyp Bevaras Antal år till l Media fllr förvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 1 Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt ror ror bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans! gallring 

eller Diarieförs/Registreras! 
antal år till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt l 

l 

,hl l Familjerätt 

Adoptionsärenden, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår personakt för adoptionsärenden. 

Av rättssäkerhetsskäl samt för att vissa personer ska ha möjlighet att ta reda på sitt biologiska ursprung ska handlingar i ärenden om genomförda adoptioner undantagas från gallring. 

Handlingar i ej genomfötda adoptioner gallras efter S år. Undantagen akt för person som är född dag S, 1S och 2S i varje månad, dessa bevaras i sin helhet. Bevarandet sker för framtida 
forsknings behov. 

Leverans av akt sker efterSår till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill sägaSår efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt 

• Genomf"orda 
adoptioner, samtliga 
handlingar som kommit 
in eller upprättats i 
samband med utredning 
om adoption. 

• .\kt för person född 5, 15 
eller 25 i varje månad för 
ej genomförda 
adoptioner. 

Handlingar som ingår i 
personakt. 

Bevaras j Sår p D Annan ordning Samtliga handlingar vevaras för genomförda 
adoptioner samt individurval för ej genomförda 
adoptioner. 

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan. 
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~ Handlingstyp Bevaras Antal år till Media flir flirvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar -----. 
eller 

1 
leverans flir fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 

Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

1 eller ' Diarieflirs/Registreras/ 

l antal l\ r till l Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

~ l l l l 

i Personakt, övriga Gallras Is år 
p ID Annan ordning l 

• Ej genomförda 
adoptioner, handlingar 
som kommit in eller 
upprättats i samband med l 
utredning om adoption. 

- Handlingar som ingår i 
personakt. 

l Handlingar, som ingår i 
personakt: 

Aktualiseringsintyg 

Anmälan på förslag på barn 

Ansökan till tingsrätt om 
[ adoption 

l Ansökningar om medgivande 
inkl bilagor 

l 

l 

Beslut/ domar i förvaltnings
domstol 

Handlingar i överklagnings
ärenden 

l 

p l Annan ordning 

l 

l 
p Annan ordning 

l 
l p l Annan ordning 

l l 
j 

l 
l p l Annan ordning 

p Annan ordning 

p Annan ordning 

Handlingar rörande barnets l l P l 
ursprung l 

1 
. l 

Annan ordning 

l 
Personakt närarkiv 

l 
Personakt närarkiv 

l 
Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

1 Personakt närarkiv 

j Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan. 

l 
l 

l l • 
Bevarande eDer gallring beroende på om l 

handlingar i akten tiDhör person rodd dag 
5, 15 eDer 25 eDer av rättssäkerhetsskäl 

------1 

Ett barn som är myndig har rätt att söka sitt 
biologiska ursprung 
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~ 
Handlingstyp · Bevaras Antal är till Media fllr fllrvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av Kommentar ---, 

e Uer leverans fllr fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring 

1 

<id-m,"""'"""''""' 
eller Diariefllrs/Registreras/ 

l 
antal år till Annan ordning 
gaUring Papper Digitalt 

l 

~ lnkoiiUla och utgående 

l 
p D Annan ordning Personakt närarkiv / l 

handlingar av betydelse i 

l 
MagnaCura 

ärendet 
Intyg om adoptionsutbildning p l Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
Korrespondens av betydelse i 

l 
p D Anna ordning Personakt närarkiv / 

ärendet MagnaCura 
l 

Referenser p Annan ordning Personakt närarkiv 

Samtycken 

l 
p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 

Tingsrättens dom 

l 
p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
Uppföljningsrapporter 

l 
p D 1 Annan ordning Personakt närarkiv / 

MagnaCura 

Upprättade handlingar av 

j 
p D Annan ordning 1 Personakt närarkiv / l 

betydelse i ärendet MagnaCura 

Upprättade handlingar av 
l p 

D Annan ordning Personakt närarkiv / 
tillfa1lig betydelse och/ eller 

l 
MagnaCura 

rutinmässig karaktär 

I
l 

Ii J' 

Utdrag ur polisregister p Annan ordning Personakt närarkiv Bevaras i regel inte om polisregister visar att l 
brott skett inom de senaste fem åren. Då ett 

l 
ärende inte öppnas förrän brottsregisterutdrag 
är gjort. Om polisregistret inte visar på något 
brott ska detta sparas i personakten. l 

Utdrag ur socialregister p 
1 Annan ordning l Personakt närarkiv J l 

l l l l --- -
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Antal år till l M . leverans fllr edlll fllr fllrvaring 
bevarande fram till tidpunkt för 

~ 
dlw !'"""""r ""' l anta~ år till 
gallnn 

r' o l l ' ,._ ....... 

~ l ... ~,,- Bevaras 
eller 
Gallras 

Utredningar p D 

Yttranden från behandlande p 

läkare l l 
Yttranden från nämnden för l p 

Il 
Internationella adoptioner 

Yttranden från socialnämnd till p D 
tingsrätt 

l 
Yttranden från Socialstyrelsens p 

l rättsliga råd 
l 

Aterkallelse av medgivande p l 
Ärendeblad, journalblad l 

p D 

l l l 

Överklagande med bilagor l P 

l l l 

!Adoptionsärenden, övrigt 

Kallelser Gallras l Vid 
in aktualitet 

p ID 

Korrespondens av ringa eller Gallras 5 år p D 
tillfällig betydelse 

l 
l 

Medgivande till socialnämnden Gallras Vid p 

att hämta uppgifter ur andra inaktuahtet 
register, sekretesseftergift 

l 

l 

Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diariefllrs/Registrerasl 
Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv l 
1 MagnaCura 

Personakt närarkiv 

i Personakt närarkiv 

l 

Personakt närarkiv l 
.l MagnaCura 

l Annan ordning Personakt närarkiv 

l 

Annan ordning Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

Anna ordning Personakt närarkiv l 
MagnaCura 

l Annan ordning l Personakt närarkiv 

l l 

Kommentar 

l 

l 

1 

. 

l 

l 

l 
l 

i 
l l 

l 
l 

T.ex. till rättegång, möte med 
handläggare 

l 

l 

--
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Handlingstyp l Bevaras l Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av l Kommentar 

1 eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

1 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

)J Dödsboanmälningar och boutredningar, personakt 
l Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en personakt för döds bo anmälningar och boutredningar. 

l 

Handling som ingår i personakt ska bevaras minst 5 år efter det att senaste anteckning gjorts i akten. 
Akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad sker efter 5 år till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill säga 5 år efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt, akt för person Bevaras 5 år i p D Annan ordning Personakt förvaras i pärm hos 
född 5, 15 eller 25 i varje avgiftshandläggare. Avgiftshandläggare är 
månad 

l 
placerad i kommunhuset. 

- Handlingar som ingår i l l 

personakt Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 

l handlingstyper nedan. 

Personakt, övriga Gallras l 5 år p D l Annan ordning. Personakt förvaras i pärm hos 
- Handlingar som ingår i avgiftshandläggare. Avgiftshandläggare är 

personakt l placerad i kommunhuset 
l 

~ 

l 
Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan. 

l l 
Handlingar, som iggåri l 

Bevarande eDer gallring beroende på om 
personakt: 

l 
handlingar i akten tiOhör person rodd dag 

l 5, 15 eDer 25. 

' Blankett- anmälan dödsbo p l Annan ordning Pärm avgiftshandläggare Kopia. Avgiftshandläggare fyller i blankett och 
skickar för registrering till skatteverket. 
Bekräftelse på registrering hos skatteverket 
fmns, vid behov, att ta ut via nätet ett par dagar 
efter blankett skickas in. 

-
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Handlingstyp Bevaras Antalärtill l Media för förvaring l Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för 

1 
fram tilltidpunkt för for bevarande/gallring system/ordning fram till 

Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring 
eller Diariefdrs/Registreras/ 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

l 
gallring 

l l 

hl Blankett - underlag p Annan ordning Pärm avgiftshandläggare l Blank~tt som ifylles och undertecknas av 
dödsboanmälan 

l 
anhörig eller dödsbodelägare. 

--· Boutredning, bouppteckning 

l 
p Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 

l 
Bouppteckningsintyg p Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 

l 
Dödsfallsintyg l 

p Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 
i: l 

· Ekonomiska redovisningar p Annan ordning l Pärm avgiftshandläggare 

l 
Fakturor p 

l 
Annan ordning l Pärm avgiftshandläggare Kopior 

l l 

Fullmakter p Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 

Korrespondens av betydelse i l P Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 

l ärendet 

Mottagnings/- p Annan ordning j Pärm avgiftshandläggare 
utlämningskvitton på eventuellt 
omhändertagna kontanter, l l 

1 

bankmedel och värdesaker 

l l 
l 

Sammanställning av l p l Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 

l handläggare 

l 

släktutredningar p l Annan ordning Pärm avgiftshandläggare 

! ' 
Tillvaratagna p Annan ordning [ Pärm avgiftshandläggare 

l 
patienttillhörigheter, 

l 
boutredningar 

l l -
_j 

~ l 
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~ 
Handlingsly p Bevai':IS 

eller 
Gallras 

Antal lir till 
leverans för 
beva rande 
ell'i!r 
antal är till 
gallring 

Media 1lir ~rvaring 1 Ordning fram tilltidpunkt 

l 
fram tilltidpunJ..-. fOr !or be\-atande/gallring 
leverans/gallring 

1 Papper l Digital.t 

Diarief1Sr:s!Registrera.$1 
Ann:an ordning 

)J l,i}ödshoanmälningar och dödshoutredningar, övrigt 

l 

Korrespondens av ringa eller 
tillfällig betydelse 

Gallras · 5 år P l l Annan ordning 

l L_ l 

Fill"''aringspla t.~ - typ 11v 

.sYstem/ordninJ: ·fram till 
tidpunkt !or leverans/gallring 

Pärm avgiftshandläggare 

Kommentar ! 

l 
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Handlingstyp Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 1 Kommentar 
e Uer leverans för fram till tidpunkt ror ror bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevaraode leverans/gallring tidpunkt ror leverans/gallring 

eller Diariefllrs!Registreras/ 

l 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

gallring 

l l 

Faderskaps- och .föräldraskapsärenden, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår personakt faderskaps- och föräldraskapsärenden. 

Av rättssäkerhetsskäl samt för att vissa personer ska ha möjlighet att ta reda på sitt sociala ursprung ska handlingar gällande faderskap/föräldraskap undantagas från gallring. 

Leverans av akt sker efter 5 år till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Personakt 1 Bevaras 
- Handlingar som ingår i 

l personakt 

l Handlingar. som ingår i 
personakt: 

l Anmälan om gemensam 
vårdnad 

Anmälningar om faderskap j 
föräldraskap 

Avtal underhåll 

l 
Brev till modern med anledning 

l av underrättelse om nyfött barn 

l Domar/beslut 

l l Faderskapserkännandel 
föräldraskapserkännandel 
bekräftelser 

Handlingar i rättsgenetiska och 
rättskemiska undersökningar 

5 år p D Annan ordning 

l 
l 

p Annan ordning l Personakt närarkiv 

l 
p Annan ordning l Personakt närarkiv 

l 

l 
p l Annan ordning 1 Personakt närarkiv 

l 

l 
p D Annan ordning l Personakt närarkiv j MagnaCura 

l l 
p 

! 
Annan ordning Personakt närarkiv 

l l 
l l P 

1 Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
l 
l 

p Annan ordrung Personakt närarkiv 

l ' 

Samtliga akter bevaras. 

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", 
samt handlingstyper nedan. 

l 

i 
l 

l 
l 

l 
l 

Sida 90 av 121 

l 

l 

l 

l 

i 
l 
l 
l 
l 
l 

l 

j 

l 
l 

l 

l 



Bevaras 
e Uer 
Gallras 

Antalir till l Media för förvaring 
leverans för fram till tidpunkt ror 
bevaraode leveranslgallriog 

Ordning fram till tidpunkt 1 Förvaringsplats - typ av 
ror bevarande/gallring l system/ordning fram till 

l tidpunkt ror leverans/gallring 

Kommentar ~ r U.006o~eyp 
eller l l Diarieflirs!Registrerasl 
antalir till Annan ordning 

1\ l l l ,.nn,. l Papp~ ! -• l , . 
~j Handlingar rörande 

. 
l P Annan ordning Personakt närarkiv l l l underhållsbidrag rörande l l faderskapsutredning l l 

l 
l 

l l 
' Handlingar om vårdnaden av 

l 
p Annan ordning 1 Personakt närarkiv 

barn l l l l 
Handlingar i ärende rörande 

l 

' p Annan ordning Personakt närarkiv l 
hävande av faderskap eller 

l föräldraskap 

Identitetsstyrkande handlingar p 1 Annan ordning Personakt närarkiv l 
l f 

Inkomna och utgående p D Annan ordning l P=on>kt nänukiv / MagnaC= l 
handlingar av betydelse i l l ärendet l 
Intyg l p l Annan ordning Personakt närarkiv T.ex. ultraljudsundersökning, l 

l l 
förlossning, utveckling, kopia 
pass. 

l 

J o urnalanteckningar l p D Annan ordning l Personakt närarkiv l MagnaCura 
l 

Korrespondens av betydelse i l P D Anna ordning Personakt närarkiv l MagnaCura l ärendet l 
l 

l 
MF-protokoll för utredande av 

l 
p Annan ordning Personakt närarkiv M=mor, F=far 

faderskap 
l l 

s-protokoll för utredande av p Annan ordning Personakt närarkiv S=sambo l 
faderskap 

Underlag och beslut rörande p I D Annan ordning Personakt närarkiv l MagnaCura l 

nedläggning av faderskaps- och 

l 
föräldraskapsärenden 

l 
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Handlingstyp l1varas 
!er 

Gallras 

l 
(\ l Underrättelser från S~tteverket ·1 

_§J ) om nyfött barn till ogift mor 

l Antalår till Media för fllrvsring 
j leverans IQr fram Lill tidpunkt rör 

bevarande levenmsf~llring 
eller 

l antal år ti ll l gallring 1 Papper Digitalt 

p 

Faderskaps- och föräldraskapsärenden, övrigt 

Kallelser l G.Jkas Vid p D 
inah.-rualiter 

Korrespondens av ringa eller 
J Gallras Sår l p D 

tillfällig betydelse 
l l l 

Ordning from lil1 tidpunkt Fönaring!;plals- typ av Kornmentar 

l 
för ~bevarandelgallrin g system/ordning fram till 

tidpunkt för levenms/gal!rin~g 

l Diarlefclrs/Registreras/ 

l 
Aona·n ordning 

J 

l l 

Annan ordning Personakt närarkiv 

' 
Annan ordning Personakt närarkiv l T.ex. till rättegång, möte med : 

MagnaCura handläggare 

Annan ordning ' Personakt närarkiv l 
l MagnaCura 

l - ~ 
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~ 
l Handlingstyp Bevaras ! Antalär tiD l Media för fllrvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till 
gallring Papper Digitalt 

~ Vårdnad, boende och umgänge, personakt 

l Annan ordning 

l Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en personakt tör vårdnad, boende och umgänge. 

1 Handling som ingår i personakt ska bevaras minstSår efter det att senaste anteckning gjorts i akten. OBS! Undantag om avtal som gallras senastSår efter att barnet fyllt 18 år. 

l Akt för person som inte längre är aktuell och som är född S, 1S, 2S i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

l 

l 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född S, lS, 2S i varje månad sker efterSår till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill sägaSår efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt, akt för person 
född 5. 15 eller 25 i varje 

Personakt, övriga -

går i 

- Handlingar som ingår i 
personakt 

Handlingar, som ingår i 
personakt: 

Bevaras 

Gallras 

S år p D l Annan ordning 

Sår lp D Annan ordning. 

l 

i 

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan 

OBS! Handlingar av socialnämnden godkända 
avtal om boende, vårdnad, umgänge får inte 
gallras förrän S år efter att barnet fyllt 18 år, se 
mera information nedan under aktuell handling. 

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", samt 
handlingstyper nedan. 

Bevarande eDer gaUring beroende på om 
handlingar i akten tiDhör person född dag l 

l l 5, 15 eDer 25. 
l 

~ . . . . . . . 
Ans~kan om kontaktperson VId 1 

1 

P l Annan ordrung Personakt närark.tv l 
umgange 

l . 
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Handlingstyp 

~ 

~ A v socialnämnden godkända 
avtal om boende, vårdnad och 
umgänge 

Avtal som inte blivit godkända 

Domar till tingsrätten 

Kontrakt med kontaktperson 

Korrespondens av betydelse i 
ärendet 

Meddelande till Skatteverket, 
CSN och Försäkringskassan om 
godkänt avtal 
Motivering och beslut till att 
nämnden inte godkänt avtal 

Personbevis 

Påtalande om god man till 
tingsrätt 

Rapporter från kontaktperson 

Remiss till/ från tingsrätt om 
samarbetssamtal 

l 
l 

l 

l 

l 

l 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Bevaras 

~ 
1 
l 

' 

l 
l 
l 
l 
l 

l 

Antal årtiU 
leverans flir 
bevaraode 
eller 
antal år till 
gallring 

l l Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

:----r-----1 Diarieflirs/Registrerasl 
Annan ordning 

Se kommentar 

1 

P Annan ordning 

l p 
Annan ordning 

l p 
Annan ordning 

Sår l P Annan ordning 

p D Annan ordning 

p Annan ordning 

l 

l p Annan ordning 

p Annan ordning 

l P Annan ordning 

p Annan ordning 

p j Annan ordning 

l 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt for leverans/gallring 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv / 
MagnaCura 

Personakt närarkiv 

j Personakt närarkiv 

1 Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

Personakt närarkiv 

l 

l Kommentar l 

l 

1 Får inte gallras förrän efter 5 år efter att 
barnet fyllt 18 år. 

Handlingar för personer födda dag 5, 15 och 25 
ska bevaras. 

Flyttas till kommunarkiv 1 år efter l 

att barnet fyllt 18 år. 

l J 

l l 

l 
l 

l 

l J 

l 

l l 
l l 
J l 

l 
l 

------' 
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Handlingstyp Bevaras Antal år tiU 1 Media för förvaring 1 Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av l Kommentar l eller leverans för l fram till tidpunkt för ror bevarande/gallring system/ordning fram till 

Gallras bevarande j leverans/ gallring tidpunkt för leverans! gallring 
eller Diarieförs/Registreras/ l 
antal år till l Annan ordning 

l gallring Papper Digitalt t l 
l 

)J Tingsrättens begäran om lp l 
Annan ordning Personakt närarkiv 

l utredning 
l 

Uppdrag att utse kontaktperson 

l 
lp Annan ordning Personakt närarkiv l 

l l 

Upprättade handlingar av 

l 
lp Annan ordning Personakt närarkiv l 

betydelse i ärendet l l 
l 

Utdrag ur polisregister l p Annan ordning Personakt närarkiv r 
l 
l 

Utdrag ur socialregister l p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
Utredningar i nämnden till 

l 
p ID Annan ordning Personakt närarkiv l 

tingsrätten MagnaCura 

Äktenskapslicens 

l 
p Annan ordning Personakt närarkiv 

l 
Ärendeblad l journalblad p D Annan ordning Personakt närarkiv l l 

MagnaCura 

Överenskommelser 

[ _j 
p Annan ordning Personakt närarkiv 

l L_ ___ - - - -
. 

Vårdnad, boende och umgänge, övrigt 

Kallelser Gallras Vid p [ D Annan ordning Personakt närarkiv l l T.ex. till rättegång, möte med handläggare. 
inaktualitet l MagnaCura 

r- d o Korrespon ens av nnga eller Gallras Sår p 
I D 

Anna ordning Personakt närarkiv l 
tillfällig betydelse 

l 
MagnaCura 

l 

' 
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H älso- och sjukvård (H SL) 

Kommunens ansvar för hälso- och sjukvård utgår ifrån Hålso- och sjukvårds/agen. Hälso- och sjukvårdsinsatser 
i kommunen förekommer inom de särskilda boendeformerna, i dagverksamhet och i hemsjukvård. För 
hälso- och sjukvård gäller vissa grundläggande principer för journalföring. Journalanteckningar om insatser 
som handlar om vård måste kunna särskiljas vid behov och ska hållas separerad från socialtjänstens akter 
och från dokumentation som gäller insatser av social karaktär. 

Det som redovisas nedan visar på hur patientjournaler och medicinsk dokumentation ska hanteras, bevaras 
alternativt gallras. Planen redovisar också övrig medicinsk dokumentation i vårdsammanhanget 

Med journalhandling avses allt som framställs i skrift eller bild samt upptagning som kan läsas, avlyssnas 
eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt hjälpmedel och som upprättas eller inkommer i samband 
med vården av en patient och som innehåller uppgifter om patientens hälsotillstånd eller andra personliga 
förhållanden eller om vidtagna eller planerade åtgärder. En patientjournal är en eller flera journalhandlingar 
som rör samma patient. 
En journalhandling ska bevaras minst 10 år efter det att den sista uppgiften fördes in i handlingen. I 
Karlsborgs kommun ser sker därefter gallring, med undantag för individurvaL Handlingar om personer 
födda dag 5, 15 och 25 varje månad bevaras för framtida forskning. 

Socialstyrelsens fiiifattningssamling och allmänna råd (2000:1) om läkemedelshantering i hålso-och ljukvård styr 
läkemedelshanteringen samt dokumentation kring detta inom hälso- och sjukvården. Med 
läkemedelshantering avses iordningställande, administrering, rekvisition och förvaring av läkemedel. 

Grundläggande bestämmelser om delegering av arbetsuppgifter på det medicinska området finns i lag 
(1998:531) om yrkesverksamhet på hålso- oc·h sjukvårdens område och vidare i socialstyrelsens fotfattningssamling oc·h 
allmå'nna råd (1997:14) om delegering av arbetsuppgifter inom hålso- oc·h {jukvård och tandvård. 

Bestämmelser om avvikelsehantering och anmälningsskyldighet inom hälso- och sjukvården regleras i lag 
(1998:5 31) om yrkesverksamhet på hålso- och ljukvårdens område. Avvikelsehantering ingår som i en del av ett 
större arbete kring patientsäkerhet och kvalite som hälso- och sjukvården är ålagda att utföra. 

S odalstyreisens föreskrifter och allmänna råd (2005:12) om ledningssystem for kvalite oc·h patientsåkerhet i hålso- oc·h 
{jukvården S odalstyreisens föreskrifter och allmå'nna råd (2005:2 8) om anmälningsskyldighet enligt lex Maria 
Produktansvarslagen (1992:18) 

De ärendetyper som nämns ovan har varaktigt värde för hälso- och sjukvården inte minst som indikatorer 
på hur kvaliten inom hälso- och sjukvården kan förbättras och säkras men också för forskningen. Ur 
kvalitetssynpunkt men också ur kontroll och offentlighetssynpunkt krävs spårbarhet till den enskilda 
händelser. Registrering/ diarieföring av anmälningsärenden är en möjlighet att tillgodose 
offentlighetsprincipen och de krav på uppföljning, kontroll, tillsyn och insyn som ställs på vårdgivare. 
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Handlingstyp. Bevaras 
eller 
Gallras 

Antalårtill 
leverans för 
bevarande 
eller 

l antal år till 

l l 
1 

gallring 

Hälso- och sjukvård (HSL 

l Patientjoumal 

Media för förvaring 

l fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

l Papper Digitalt 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i patientjournal, HSL. 

Journalhandling ska bevaras minst 10 år efter det att senaste anteckning gjorts i journal 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Kommentar 

1 
Journal för person som har avlidit eller är avflyttad som är född dag 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker för framtida forskningsbehov. 

l Leverans av journal för person som har avlidit eller är avflyttad och som är född dag 5, 15, 25 i varje månad sker årligen till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i en 
patientjournal, pappersakt och digitalt i MagnaCura. Se anvisning för arkivering och leverans av patientjournal. 

Övriga journaler gallras 10 år efter sista anteckningen. Det vill säga 10 år efter att personen har avlidit eller är avflyttad. 

Patientjournal, journal får Bevaras 11 år lp D Annan ordning l Se beskrivning ovan, rubrik "Patientjournal", 
person fådd 5, 15 eller 25 i 1 samt handlingstyper nedan. 
varje månad 

l - Handlingar som ingår i 
patientjournal l 

Patientjournal, övriga Gallras 110 år p D Annan ordning. Se beskrivning ovan, rubrik "Patientjournal, 
- Handlingar som ingår i 

i 
samt handlingstyper nedan. 

patientjournal 
l 

Handling;u, som i!lgår i l l Bevarande eDer gaUring beroende på om 
patientjoumal· handlingar i akten tillhör person född dag 

: 5, 15 eDer 25_ 

ADL bedömning lp D Annan ordning l Journa~app SSK/DSK 
Närarkiv /MagnaCura 

l 

Apodoslista/läkemedelslista !p Annan ordning l Journa_lmapp SSK/ DSK 

l l -- - J 
l ~ärarkiv 
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Handlingstyp. l Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av l Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

l 

SJ Avvikelserapporter 

l 
D Annan ordning MagnaCura 

Beställning av läkemedel digitalt [ D [ Annan ordning MagnaCura Sammanfattande anteckning i MagnaCura om 
det som tillför ärendet något i sak. I sin helhet 

l finns informationen i externt system, Pascal. 
l 

Bilder av patientspecifika l 
l p Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK Bilder som ej utgör journalhandlingar (tas för l 

skador, åtgärder mm närarkiv undervisningssyfte) gallras vid in aktualitet. 

l Bilder av betydelse för patientens vård och 
behandling ingår i patientjournalen och ska 
bevars. I närarkiv. leverans till centralarkiv 1 år 
efter inaktualitet. 

Bostadsanpassning l p D Annan ordning l Journalmapp 

l i l närarkiv /MagnaCura 
~ 

Brev eller meddelande till / från p D Annan ordning l Journa_lmapp SSK/DSK Notering om inkomna/upprättade handlingar 
angående patient, av betydelse närarkiv /MagnaCura ska göras i MagnaCura, inte nödvändigtvis 

l 
för vård och behandling 

~ 
l l handlingar i sin helhet. 

Dokumentation i samband med p D l Annan ordning Journalmapp Om insatsen bedöms vara en HSL insats ska 
utprovning och rådgivning av närarkiv /MagnaCura den dokumenteras i patien~ournal och sparas 
hjälpmedel där. Övrigt (sådant som inte tillför ärendet 

l 
något i sak, exempelvis instruktioner om 
hantering av lift) gallras vid inaktualitet. 

l 

Frågeformulär, l p D l Annan ordning Journalmapp SSK/DSK 

l skattningsinstrument etc, till närarkiv /MagnaCura 
grund för behandlingar, 
bedömningar, beslut och 
diagnoser och eller som behövs 
för uppföljning av 
vårdprocessen l 

l 
Förbrukningsjournal narkotika p 

l 
l Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK 

l 
l 

(individuell) närarkiv l 
l l l 
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Handlingstyp. l Bevarns Antal år tiD Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 

eller levernos för fram till tidpunkt ror för bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallrns bevarnnde leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

eUer Diarieförs/Registrernsf 

I 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

J gallring 

---

f;l Förstörande av uppgifter i p D l Anna ordning i Journalmapp SSK/DSK Anteckning om vilka ändringar som gjorts. l 

patientjournal på begäran av : närarkiv/MagnaCura l 

l 

l 

enskild person 

l 
i 
l 

l 
l 

Hjälpmedelsförskrivning p D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK Sammanfattande anteckning i MagnaCura om 
närarkiv /MagnaCura det som tillför ärendet något i sak. I sin helhet 

l 
finns informationen i externt system, 

l WebbSesam. l 

l Intyg l p D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK Notering om inkomna/upprättade handlingar 

l l 

närarkiv /MagnaCura ska göras i MagnaCura, inte nödvändigtvis 
l 

l handlingar i sin helhet. l 

Journalkopior inkomna från p D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK l Anteckning i !"1agnaCura, behöver inte betyda 
annan vårdgivare närarkiv /MagnaC ura att hela handlingen ftnns där. 

Mätvärden D Annan ordning MagnaCura 

l 
signeringslistor l p Annan ordning l Journa.lmapp SSK/ DSK 

l närarkiv 

SIP p Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK 
närarkiv 

!: i 

Vaccinationsunderlag 

l 
p J Annan ordning l Journalmapp SSK/ DSK 

l 
l 

närarkiv 
l 

Vaccination. registrering D l Annan ordning MagnaCura Sammanfattande anteckning i MagnaCura om 
det som tillför ärendet något i sak. I sin helhet 
ftnns informationen i externt system, 
Externt Svevac. 

: 

Vårdbegäran, egen utgående l D Annan ordning l MagnaCura Sammanfattande anteckning i MagnaCura om 

l 
det som tillför ärendet något i sak. I sin helhet 

l j ftnns informationen i externt system, Samsa . . 
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Handlingstyp. Bevaras 
eller 
Gallras 

' l 
Vårdbegäran ingående 

Vårdplaner, individuella 
patientrelaterade 

Vätskelis ta/ maglista 

Läkemedelshantering 

Delegering av medicinska Gallras 
uppgifter 

Förbrukningsjournal narkotika, Gallras 
förrådsadministration 

Förteckning dina recept på l Gallras 
apotek 

l 
Instruktioner för 
läkemedelshantering 

l 
Kvalitetsgranskning enligt l Bevaras 
socialstyrelsens 
rekommendationer 

Läkemedelsrekvisitioner Gallras 

Recept Gallras 

l 

Antal ärtiU Media för förvaring 
leverans fllr fram till tidpunkt för 
bevarande leverans/gallring 
eller 
antal år till ........ l o;~ ... gallring 

D 

p D 

l 

p ' 

2år p J D 

l 

10 år p 

l 
Vid p 

inaktualitet 

5 år p D 

l 
l 

Vid p 
inaktualitet 

Vid p 

inaktualitet 
l 

Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av Kommentar 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt får leverans/gallring 

l 
Diariefllrs!Registrerasl 
Annan ordning 

l Annan ordning J MagnaCura Sammanfattande anteckning i MagnaCura om 
l 

l 
det som tillför ärendet något i sak. I sin helhet 

l fmns informationen i externt system, Samsa. 

Annan ordning l Journa.lmapp SSK/ DSK 
närarkiv /MagnaCura 

Annan ordning l Journalmapp SSK/ DSK 
närarkiv 

l~' i 

Annan ordning SSK/ DSK på respektive En delegering varar som längst i 1 år. Gallras 
enhet som sätter i pärm / två år efter utgången delegering. 

l MagnaCura 

l Annan ordning Pärm i jourförrådet Avser endast förrådsadministration av 
läkemedel. Individuell ingår i patientjournal. 

Annan ordning Pärm i läkemedels förråd. J 

l 
Finns som riktlinje/ rutin och därmed diarieförd 
hos socialförvaltningen administration (Ciceron 
DoÄ), bevaras där. 

l l 
Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ Diarieförds hos socialförvaltningen 

administration (Ciceron DoÄ). Till MAS för l 
kännedom. 

Annan ordning Pärm i jourförråd lr j 

Annan ordning Vårdtagarpärm SSK/ DSK Avser ej elektroniska recept. 
respektive enhet 

---
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Haodliogstyp. Bevaras Antal år till Media flir flirvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av Kommentar 
e Uer ' leverans flir fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till l Gallras bevaraode leverans/ gallring tidpunkt för leverans/gallring 

l eller 

l Papper l Digitalt 

Diarieflirs!Registreras/ 

1 
antal år till Annan ordning 

1 gaUriog 

l _ ----------

l; i 

hl signeringslistor l Gallring l 1 år p l Annan ordning Pärm i varje läkemedelsförråd l Gallras efter extern kontroll, granskning ske~ 
- kylskåp tempkontroll ggr/år. 
- skötsel av 

patientbundna 
l läkemedelsförråd 

l 

IMedicintekniska produkter 

Förteckning över l Bevaras l 3 år l P Annan ordning Pärm enhetschef 
l medicinteknisk utrustning 

t l 

Avtal rörande inköp av 

l l l 
Se rubrik "Upphandling och avtal" under 

medicintekniska produkter ~ förvaltningsövergripande. l 
l 

Avtal rörande service och l l Se rubrik "Upphandling och avtal" under 
underhåll förvaltningsövergripande. 

Kalibreringsrapporter Gallras 3 år p Annan ordning Pärm enhetschef 

l l l 1:1 

rÖvrigtHSL 

Avvikelserapporter Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv soc adm/ Ciceron Närarkiv soc adm flnns i kommunhuset 
~~ .. ~ .. ~ .. ~-~~·o ~'-J..L.A. 

--Checklistor för vårdenhetens Gallras Vid p Annan ordning l Inaktualitet inträder oftast omedelbart. 
egenkontroll inaktualitet 

___, 
Hygienrond, checklistor, Gallras 12 år 

p Annan ordning l PärmMAS Gallras två år efter sammanfattning gjorts. 
protokoll 

Korrespondens av ringa eller Gallras Sår p D Annan ordning J Personakt/MagnaCura 
tillfallig betydelse 

J l l l l 

Sida 101 av 121 



~ 
Handlingstyp. Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

eller 

Papper l Digitalt 

Diarieförs/Registreras/ 
antal år till Annan ordning 
gallring 

l 

~ Minnesanteckning vid Gallras Vid 
. 

D J Annan ordning MagnaCura Användaren tar själv bort meddelande i 
överrapportering in aktualitet MagnaCura. 

Meddelande från sjukhus/ Gallras Vid 

l 
D 1 Annan ordning MagnaCura Antecknas i MagnaCura om inbokning av 

vårdcentral om erhållen tid inaktualitet tider mm. Papper sparas inte. 

Patientsäkerhets berättelse Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv soc adm/ Ciceron Närarkiv soc adm finns i kommunhuset 
Do Ä Rapporteras till SN. 

Riktlinjer/ rutiner 

l 
Hanteras under rubriken 
förvaltningsövergripande. Diarieförds hos 
socialförvaltningen administration (Ciceron 
DoÄ). 

signaturlistor Bevaras 2 år p l Annan ordning Pärm enhetschef Signatur och namnförtydligande som 

l 
identifierar personal som dokumenterat och 

l 
l signerat i patientjournal. 

l _j 
Utredning och anmälan enligt Bevaras 5 år p D l Diarieförs Närarkiv soc adm/ Ciceron Anmälan görs digitalt av MAS till IVO. 
lex Maria DoÄ K vittens på anmälan överlämnas från MAS 

till soc adm för diarieföring, går inte att dra ut 
anmälan i sin helhet. Övriga handlingar i sin 
helhet för diarieföring. 
MAS handlägger, SN beslutar att tillräckliga 
åtgärder är vidtagna. 

Uppgifter införda i register Bevaras Informationen finns endast i externa system. 
(Senior Alert, BPSD, Palliativ 
registret) 

-
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Omsorgen om äldre och personer med 
funktionsnedsättning och insatser enligt lagen om stöd och 
service till personer med funktionsnedsättning 

Enligt socialtjänstlagen ska socialnämnden verka för att äldre människor får möjlighet att leva och bo 
självständigt under trygga förhållanden och ha en aktiv och meningsfull tillvaro samt att de äldre får goda 
bostäder och ger dem som behöver det stöd och hjälp i hemmet och annan lättåtkomlig service. 
Socialnämnden ska även verka för att personer med funktionsnedsättning såväl fysiska som psykiska skal 
kunna delta i samhällslivet och i övrigt leva ett liv som andra, de ska ges möjlighet till meningsfull 
sysselsättning och ett boende anpassat till den enskildes behov. 

Utöver de insatser som personer med funktionsnedsättning kan få med stöd av socialtjänstlagen innehåller 
lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade (LSS) bestämmelser om insatser för stöd och service 
till personer med utvecklingsstörning och personer med stora varaktiga psykiska eller fysiska 
funktionsnedsättningar som inte beror på normalt åldrande. 

För övriga rutiner angående dokumentation, gallring/bevarande och avställning av personakter med mera se 
tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjänsten. 
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l Haodlingstyp. Bevaras l Antal år till l Media för fOrvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av Kommentar 

r eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande l leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

l l l antal år till 
Papper l Digitalt 

Annan ordning 
l gallring 

l 

f;) Omsorgen om äldre och personer med funktionsnedsättning, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår personakt för omsorgen om äldre och personer med funktionsnedsättning. 

Handling som ingår i en personakt ska bevaras minst 5 år efter det att senaste anteckning gjorts i akt. 
Akt för person som har avlidit eller är avflyttad som är född dag 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som har avlidit eller är avflyttad och som är född dag 5, 15, 25 i varje månad sker efter 5 år till kommunarkivet OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i en 
personakt, pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill säga 5 år efter att personen har avlidit eller är avflyttad. 

Personakt, akt för person 
fOdd 5, 15 eller 25 i varje 
månad 

Handlingar som ingår i 
patientjournal 

Bevaras 

Personakt, övriga 1 Gallras 
Handlingar som ingår i 
patientjournal 

Handlingar. som ingår i 
personakt: 

Anmälan om beslut om 
ställföreträdare/ ombud 

Ansökningar från enskild om 
bistånd eller service 

Avgiftsbeslut 

5 år lp 

5 år p 

p 

p 

p 

D Annan ordning 

D Annan ordning. 

D Annan ordning Personakt/ MagnaCura 

I D l Anna ordning Personakt/MagnaC ura 

l l 
I D l Annan ordning Pärm avgiftshandläggare/ 

MagnaCura 
l 

Se beskrivning ovan, rubrik 
"Patientjournal", samt handlingstyper 
nedan. 

Se beskrivning ovan, rubrik 
"Patientjournal", samt handlingstyper 
nedan. 

Bevarande eDer gallring beroende på om 
handlingar i akten tillhör person lödd 
dag 5, 15 eDer 25. 

Notering om inkomna/ upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

----< 
Notering görs, av avgiftshandläggare, i 
MagnaCura om när avgiftsbeslut skickats ut 
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J'> l Handlingstyp. 

~ 

M 
......l 

1 Avskrivning av skulder, beslut 
SN 

1

1 Avskrivning av skulder, beslut 
på delegation 

Beslut om bistånd/ eller insats 

l 
~ Beslut/ domar i domstol 

Bilagor till ansökan 

Dokumentation av planering l 
som rör den enskilde, tex. 
vårdplanering, arbetsplaner och 
så vidare 

Bevaras 
eDer 
Gallras 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år till 
gallring 

l 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt ror 
leverans/ gallring 

Papper l Digitalt 

Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 
ror bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/ gallring 
Diarieförs/Registreras! 
Annan ordning 

' Kommentar 

l 
l 

l l l l l · till vårdtagaren. Avgiftshandläggare är 

p ID Diarieförs 

l 
p Annan ordning 

p D Annan ordning 

l P D Annan ordning 

p D Annan ordning 

l p D Annan ordning 

l 

Närarkiv /MagnaCura 

Pärm avgiftshandläggare 

Personakt/MagnaCura 

Personakt/MagnaC ura 

Personakt/MagnaCura 

Personakt/MagnaCura 

placerad i kommunhuset . 

Tänk på individurval, avgiftsbeslut ska 
levereras till personakt omgående efter sista 
anteckning (när personen blir avliden eller 
avflyttad). Gäller samtliga avgiftsbeslut. 

Delegation finns för mindre belopp till 
avgiftshandläggare, i övriga fall tas beslut av 
SN. Beslutsunderlag till SN ska bevaras. 

Delegation finns för mindre belopp till 
avgiftshandläggare, i övriga fall tas beslut av 
SN. 

Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Meddela SN för kännedom, lämna till 
förvaltningsekreterare. 

j Notering om inko~a/upprättade. 
handlingar ska göras 1 MagnaCura, mte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 
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Handlingstyp. Bevaras 

eller l Gallras l 
Antal år till l Media för förVaring l Ordning fram till tidpunkt 
leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring 
bevarande l leverans/gallring l 
eller Diarieförs/Registreras/ 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Kommentar 

antal år till l l Annan ordning l gaUring l Papper Digitalt 

hl Fullm•kt" l P · D Annan officing Pmon,kt/MagnaCma Notering om inkonma/upptättade 
~ handlingar ska göras i MagnaCura, inte 

Inkomstförsäkran 

J o urnalanteckningar 

Jämkning 
-ansöknings blankett 
-kontoutdrag 
-beslut 

Kopior av anteckningar från 
annan kommun eller landsting 

p 

lp 

JP 

l l 

D 

D 

D 

D 

Annan ordning 

l Annan ordning 

l 

Annan ordning 

Annan ordning 

Pärm avgiftshandläggare/ 
MagnaCura 

MagnaCura 

Pärm avgiftshandläggare/ 
MagnaCura 

Personakt/MagnaCura 

nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Inkomstförsäkran är samma sak som 
inkomstförfrågan. Anteckning görs av 
avgiftshandläggare i MagnaCura om när 
försäkran skickats ut. Avgiftshandläggare är 
placerad i kommunhuset. 

Tänk på individurval, ska levereras till 
personakt omgående efter sista anteckning 
(när personen blir avliden eller avflyttad). 
Gäller samtliga inkomstförfrågningar. 

Sker vid inflyttning på SÄBO. 
Notering om att ansökningsblankett skickats l 
och eventuell beviljad jämkning noteras i 
Magna Cura, görs av avgiftshandläggare. 
Avgiftshandläggare är placerad i 
kommunhuset. 

~· l 

Tänk på individ urval, ska levereras till 1 ~· , l 
k • d l· persona t omgaen e. 1 ~ : 

Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

f Korrespondens av betydelse i l l P D ' Annan ordning l Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
ärendet (exempelvis intyg från handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
läkare) i ~ nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

l ' 
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Haodliogstyp. Bevaras Aotalllrtill Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av l Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring system/ordning fram till 

~ 
Gallras bevaraode leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eUer Diarieförs/Registreras/ 

l 
antalir till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

l 

M Meddelande om utskrivning p ID Annan ordning Personakt/MagnaCura j Notering om inkomna/upprättade 
från sluten vård m.m. handlingar ska göras i MagnaCura, inte 

l 
l 

nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Samordnad individuell p D Annan ordning Personakt/MagnaC ura Notering om inkomna/upprättade 
plan/kallelse till SIP 

l l l 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Utredningar p D J Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
l handlingar ska göras i MagnaCura, inte 

J l l nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Överklagan med bilagor j P D Annan ordning j Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 

l l l 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

' 

~! l 

lOmsorgen om äldre och personer med funktionsnedsiittning, övrigt --~ 

Faktureringsunderlag för rörliga J Gallras l 2 år p ID Annan ordning Pärm avgiftshandläggare/ Underlag inkommer från verksamheterna och 
avgifter l l MagnaCura läggs in MagnaCura. 

Korrespondens av ringa eller Gallras 5 år p D Annan ordning l Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade handlingar 
tillfällig betydelse ska göras i MagnaCura, inte nödvändigtvis 

l l handlingar i sin helhet. 

iii 
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Handlingstyp. Bevaras Antal Ar till l Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpWlkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras l bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller 
l l 

Diarieförs/Registreras/ 
antal Ar till Annan ordning 
gallring Papper l Digitalt 

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår personakt för stöd och service till personer med funktionsnedsättning. 

Handling som ingår i personakt ska bevaras minst 5 år efter det att senaste anteckning gjorts i akt. 
Akt för person som har avlidit eller är avflyttad som är född dag 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker för framtida forskningsbehov. 
Av rättssäkerhetsskäl samt för att vissa personer ska ha möjlighet att ta rada på sin historia och sin bakgrund ska även dessa akter bevaras (gäller barn o unga), se personakt LSS nedan. 

Leverans av akt för person som har avlidit eller är avflyttad och som är född dag 5, 15, 25 i varje månad sker efter 5 år till kommunarkivet, gäller även övriga akter som ska bevaras. OBS! 
Leverans gäller ALLT som anges ingå i en personakt, pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill säga 5 år efter att personen har avlidit eller är avflyttad. 

Personakt Bevaras 
• .\kt för person född 5, 15 eller 

25 i varje månad 

• För att vissa personer ska ha 
möjlighet att söka reda på sitt 
sociala ursprung ska handlingar 
som kornmit in eller upprättats 
bevaras. Det kan vara i 
samband med att en insats i 
form av boende i ett 
familjehem eller i bostad med 
särskild service för barn och 
ungdomar som behöver bo 
utanför föräldrahemmet 
(21 d § LSS). 

- Handlingar som ingår i 
patientjournal 

5 år p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", 
samt handlingstyper nedan. 

i 
l 
l 

Personakt, övriga- Gallras 5 år l P D ' Annan ordning. Senedan Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", ~ 
Handlingar som ingår i l samt handlingstyper nedan. 
patien~ournal l 
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Ål 

Handlingstyp. 

Handlingar, som ingår i 
personakt: 

Anmälan om beslut om 
ställföreträdare 

Beslut om bistånd/ eller insats 

Beslut/ domar i domstol 

Dokumentation av planering 
som rör den enskilde, tex. 
vårdplanering, arbetsplaner och 
så vidare. 

Fullmakter 

Individuella Planer 

Bevaras 
eller 
Gallras 

l 

l 

l 
l 

l 
l 

Antal Ar till Media för förvaring 
leverans för fram till tidpunkt för 
bevarande leverans/gallring 
eller 
antal år till 
gallring Papper Digitalt 

l 
p D 

l l 
p D 

p D 

p D 

l 
l 

p D 

l l 
p D 

Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av l Kommentar 
för bevarande/ gallring system/ordning fram till 

l 
tidpunkt för leverans/gallring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

- - -

l 
Bevarande eDer gaUring beroende på om 
handlingar i akten tiDhör person lödd 
dag 5, 15 eDer 25 eDer av l 

rättssäkerhetsskäl 

Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade l 

handlingar ska göras i MagnaCura, inte l nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

--l 
Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 

handlingar ska göras i MagnaCura, inte i nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 
l 

H 
Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 

handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Meddela till SN för kännedom, lämna till l 
förvaltningsekreterare. 

j 

Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 

l 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

l 

Annan ordning l Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 

l nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

l l l - - ·-
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Handlingstyp. Bevaras Antal år till Media för fönaring Ordning fram till tidpunkt 1 Fönaringsplats - typ av 1 Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till l Annan ordning 
gallring Papper l Digitalt n -

1J l Inkomstförsäkran l p D Annan ordning l Pärm avgiftshandläggare/ Inkom;tf"Q,.ilian iUc •=• •ak •om l 
MagnaCura ink~mstförfrågan. -'!-nteckning görs av 

avgiftshandläggare 1 MagnaCura om när 
försäkran skickats ut. Avgiftshandläggare är 
placerad i kommunhuset. 

l 
Tänk på individurval, ska levereras till 

l 
personakt omgående efter sista anteckning 

1 (när personen blir avliden eller avflyttad). 
Gäller samtliga inkomstförfrågningar. 

l 

J o urnalanteckningar p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 

l 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Korrespondens av betydelse i l p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade l 
ärendet 

l 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Kallelser l p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade l handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
l 

l nödvändigtvis handlingar i sin helhet. l 
~l; l • Il ' . ,: 

Kopior av anteckningar och l p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade l utredningar från annan l handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
l kommun eller landsting nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

l l 

Kopior på beslut/handlingar p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 
från Försäkringskassan handlingar ska göras i MagnaCura, inte l 

l nödvändigtvis handlingar i sin helhet. l 
___, 

Upprättande/ ansökningar om l p D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade l 
insatser enligt LSS (med handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
bilagor) 

l 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 
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Handlingstyp. Bevaras Antal år till Media filr filrvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av Kommentar 

eDer l leverans filr fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring system/ordning fram till 

l Ganras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 
eller Diariefilrs!Registreras/ l l antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

l ganring 

l -

1J Utredningar p ID Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om inkomna/upprättade 

! handlingar ska göras i MagnaCura, inte 
nödvändigtvis handlingar i sin helhet. 

Överklagande med bilagor p D Annan ordning Personakt/MagnaCura l Notering om inkomna/upprättade 
handlingar ska göras i MagnaCura, inte l l nödvändigtvis handlingar i sin helhet. l 

J 

!Insatser enligt lagen om stöd och service till personer med funktionsnedsättning, övrigt 1 

Faktureringsunderlag för rörliga l Gallras 
l 

p ID Annan ordning Pärm avgiftshandläggare/ l Unde~lag inkommer från verksamheterna och 
avgifter 

l l MagnaCura läggs 1n MagnaCura. _j 
Korrespondens av ringa eller Gallras p D Annan ordning Personakt/MagnaCura l Notering ~m inkomna/~pprättade h~nd~gar 
tillfällig betydelse 

l 
ska göras 1 MagnaCura, mte nödvändigtvis 

l handlingar i sin helhet. 

- -
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Budget- och skuldrådgivning 

Budgetrådgivningen bistår med avgiftsfri information kring hushållsekonomi, uppläggning av 
hushållsbudget och kalkyler, råd om hushållets krediter och lån samt information om skuldsaneringslagen 
med råd och hjälp med ansökningar i aktuella fall. 

I 5 kap. 12 § första stycket socialtjänstlagen (2001:453) ftnns bestämmelser om att kommunen ska lämna 
budget- och skuldrådgivning till skuldsatta fysiska personer. 

Dokumentationen samlas normalt i petsonakter samt i verksamhetssystemet Boss. För att tillgodose 
lagstiftarens krav och förvaltningens behov av återsökning bör akterna bevaras i fem år för att sedan gallras. 
Akterna ska hållas skilda från social~änstens övriga personakter. 
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l Handlingstyp. ' Bevaras Antal år till l Media fllr fllrvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av Kommentar 
eller leverans fllr fram till tidpunkt for ror bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt ror leverans/gallring 

eller Diariefllrs!Registreras/ 

l 
antal år till l l Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

udget- och skuldrådgivning, personakt 
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingår i en personakt för budget- och skuldrådgivning. 

l Handling som ingår i personakt ska bevaras minst 5 år efter det att senaste anteckning gjorts i akten. 
Akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad bevaras i sin helhet. Bevarande sker för framtida forskningsbehov. 

Leverans av akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varje månad sker efter 5 år till kommunarkivet. OBS! Leverans gäller ALLT som anges ingå i personakt, 
pappersakt och digitalt i MagnaCura. 

Övriga akter gallras 5 år efter sista anteckning. Det vill säga 5 år efter att personen inte längre är aktuell. 

Personakt, akt för person Bevaras 5 år p D Annan ordning Akt finns hos handläggare för budget- och 
född 5, 15 eller 25 i varje ! skuldrådgivning 
månad l 

- Handlingar som ingår i Se beskrivning ovan, rubrik "Patientjournal", 
patientjournal 

l l samt handlingstyper nedan. 
-

Personakt, övriga Gallras 5 år J P D Annan ordning. Akt f111r1s hos handläggare för budget- och 
- Handlingar som ingår i l skuldrådgivning 

patientjournal 

l 
l Se beskrivning ovan, rubrik "Patientjournal", 
l samt handlingstyper nedan. 

! l 
Handling;1r, som ingår i Bevarande eDer gallring beroende på om 

l 

personakt: l handlingar i akten tiDhör person född dag 

l l 5, 15 eDer 25. 
l 

·- p -

l Korrespondens av betydelse i D Diarieförs Akt och i verksamhetssystem 
ärendet Boss 

l 
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Handlingstyp. Bevaras Antal är tiD Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 

~ 
eller leverans för fram till tidpunkt ror ror bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt ror leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal är till Annan ordning 
gaUring Papper Digitalt 

' 

_&l · Ärenden rörande 

l 
p D Diarieförs Akt och i verksamhetssystem Ex ärendeblad, minnesanteckningar, l 

budgetrådgivning Boss skuldöversikter och kalkyler, förslag till 

l hushållsbudget, underlag från långivare, kopior 
av korrespondens och överenskommelser med 
fordringsägare. 
Gallring/leverans 5 år efter det att ärendet 

l l avslutats. 
Ärende rörande p D Diarieförs Akt och i verksamhetssystem Ex ärendeblad, minnesanteckningar, 
skuldrådgivning ej prövade Boss skuldöversikter och kalkyler, underlag från 
enligt skuldsaneringslagen långivare, kopior av korrespondens och 

överenskommelser med fordringsägare. 

l 
Gallring/leverans 5 år efter det att ärendet 
avslutats. l 

Ärende rörande skuldsanering p D Diarieförs Akt och i verksamhetssystem Ex ärendeblad, minnesanteckningar, 
prövade enligt Boss skuldöversikter och kalkyler, underlag från 
skuldsaneringslagen 

l 
långivare, kopior av korrespondens och 

l överenskommelser med fordringsägare, kopior 
l av ansökan till och beslut från 

l 
Kronofogdemyndigheten samt förekommande 
tingsrätts beslut. 

l Gallring/leverans 5 år efter det att ärendet 
avslutats, om ansökan om skuldsanering 

l 
beviljats, ska handlingama sparas under samma 
tid som betalplanen löper ut. 

l -
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Illladmagstyp. Bevtaras - Antal Ar till l Media för föf"\ollring 

eller l.evcmns för 

1 

fram rill1idpunk1 fOr 
l Gallras bevara.ndc leverans/gallring 

l ~~~irlill l l 
gaJiring Papper Digitalt 

~ - d h kuld .d . . - . u rget- oc s ra rg1vmng, ovngt 

Korrespondens av ringa eller Gallras Sår p I D 
tillfållig betydelse 

l 
Statistikunderlag/ statistik som Gallras Vid l P D 
sammanställs till årsstatistik l inaktualitet l 

eller redovisas på annat sätt l l l 

Ordning fram 1ill lidpunkt Flirvaringsplats- typav 
!Or bevnrandelgallring 1 system/ordllillg fram till 

tidpunkt för ]eVmms/gaUring 
Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Anna ordning 

Anna ordning 

l Akt och i verksamhetssystem 
l Boss 

I<om.mentllr 

-
Gallring/leverans S år efter det att ärendet 
avslutats. 

t l 
Sedan sammanställning/ redovisning skett. 
Finns statistikmodul i Boss. 
Tas ej ut regelbundet om det inte efterfrågas. 

,~1 
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Alkohollagen, tobak och receptfria läkemedel 

Karlsborgs kommun har ett samarbete med tillståndsenheten i Lidköpings kommun, TIS. Tillståndsenheten 
ombesörjer upprätthållandet och genomförandet av arbete i enlighet med alkohollagen, tobakslagen och 
elektroniska cigaretter och påfyllningsbehållare i alla fall där kommunen inte specifikt måste fatta beslut 
enligt lag. 

Uppdraget innebär även att tillståndshandläggare utför administrativa uppgifter, reviderar 
styrdokument och ansvarar för löpande arkivering. 

Alkohollagen 
Enligt alkohollagen (1994: 1738) har kommunen ansvaret för att utreda och besluta om tillstånd för 
alkoholservering. 
Verksamheten består i att med stöd av alkohollagen besluta i ärenden om serveringstillstånd och att utöva 
tillsyn av hur beviljade tillstånd efterlevs. Serveringstillstånd kan meddelas till allmänheten eller slutna 
sällskap och tillstånden kan avse servering året runt eller årligen under en viss tidsperiod. 
Tillsynsverksamheten bedrivs genom inspektioner på restaurangerna, där man kontrollerar att 
alkoholserveringen sker i enlighet med gällande tillstånd och inte bryter mot gällande lag i övrigt. Man 
bedriver även inre tillsyn, med kontroll av uppgifter från olika myndigheter, främst av ekonomisk art, och 
övervakning av marknadsföring i annonser. Vidare bedrivs tillsyn över detaljhandel med öl. 
Serveringstillstånd ska återkallas om förutsättning för återkallande enligt alkohollagen är uppfylld. 
Ölförsäljning kan förbjudas om försäljningsreglerna överträds. Återkallelse och förbud kan ersättas av en 
varmng. 
Dokumentationen samlas normalt i akter. Ur akter rörande stadigvarande tillstånd bör ett urval av 
handlingar bevaras. 

Tobak och receptfria läkemedel och e-cigaretter 
Kommunerna har sedan augusti 2010, bland annat tillsammans med polisen, tillsyn över försäljning av 
tobak och e-cigaretter. Detta innebär bland annat att den som ska sälja tobak måste anmäla detta till 
kommunen innan försäljning påbörjas. Kommunen kontrollerar att försäljning inte sker till minderåriga, att 
handlaren har ett egenkontrollprogram och att tobaken har rätt varningstext. 

Försäljning av e-cigaretter regleras av lagen om e-cigaretter och påfyllningsbehållare lag (2017:425). 

Försäljning av tobak regleras av tobakslagen. Sedan 1 november 2009 får, enligt lag (2009:730) om handel 
med vissa receptfria läkemedel, detaljhandeln sälja receptfria läkemedel till personer över 18 år. 

Kommunerna har i lagstiftningen fått ansvar för kontrollen av att regelverket följs . Kommunen ska 
rapportera eventuella brister till Läkemedelsverket som har den övergripande tillsynen. 
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Handlingstyp. Bevaras l Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av · Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ l l antal år till l Annan ordning ! 
gallring Papper Digitalt l 

~ · - -
Handläggning sker av TIS, Lidköpings kommun Löpande diarieföring och förvaring av aktiva ärenden sker av TIS. Ärendena diarieförs i verksamhetsanpassat system hos TIS. 
Rensning i ärendet utförs av handläggare hos TIS innan ärendet stängs och skickas för slutarkivering. slutarkivering sker i köpande kommun. Gallring enligt dokumenthanteringsplan 
beslutas och utförs av den kommun som äger ärendet (I<arlsborgs kommun). 

Om de inkommer handlingar som berör ärenden gällande alkohollagen, tobak och receptfria läkemedel eller ärenden där TIS ska vara remissinstans, kan exempelvis vara tillstånd till 
spel från Lotteriinspektion, ska dessa skickas per e-post till tillstandsenheten@lidkoping.se 

Akt 

ohoJJagen 

Beslut rörande varningar 
och sanktioner 

Domar rörande tillstånds
och tillsynsärenden 

Korrespondens av 
betydelse i ärendet 

- Tillståndsbevis, 
stadigvarande servering 
(inklusive planritningar) 

Bevaras Sår p Annan ordning Akt närarkiv soc adm 

l 

Leverans 5 år efter att verksamheten upphör 

Om verksamheten får ägarbyte räknas det som 
att verksamheten upphör. 

Nytt stadigvarande tillstånd kan utfardas om 
exempelvis utökning sker. I dessa fall är både 
det tidigare och det nya tillståndet aktuellt och 
skickas för bevarande för när verksamheten 
upphör. 

- Utredning och förslag till 
beslut i ärenden rörande 
stadigvarande 
serveringstillstånd : 

l 

l l 
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Haodlingstyp. 

~ 
)l 

v 

- Utredningar och förslag 
till beslut i tillsynsärenden 
rörande varningar och 
sanktioner 

- Utredningar och förslag 
till beslut i tillsynsärenden 
rörande återkallelser av 
serveringstillstånd 

- Aterkallelsebeslut av 
serveringstillstånd 

- Överklaganden 

Anmälningar om utsedda 
serveringsansvariga personer 

Anmälningar om ölförsäljning 

Handlingar rörande tillfälliga 
serveringstillstånd till 
allmänheten 

Handlingar rörande tillfålliga 
serveringstillstånd till slutna 
sällskap 

Korrespondens av ringa eller 
tillfällig betydelse 

Restaurangrapporter 

Tillsynsrapporter vid kontroll 
av detaljhandeln med öl 

l Bevaras 
eDer 
Ganras 

Gallras 

Gallras 

Gallras 

J Gallras 

l 

Gallras 

Gallras 

Gallras 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal å r till 
gaUring 

Vid 
inaktualitet 

l Vid 
1 inaktualitet 

5 år 

5 år 

l 
Sår 

5 år 

5 år 

l 

~~ 

Media för förvaring l Ordning fram till tidpunkt l Förvaringsplats - typ av 

l 
fram till tidpunkt för j för bevarande/gallring system/ordning fram till 
leverans/gallring 1 tidpunkt för leveraos/gallring 

'----.,-------1 Diarieförs/Registreras/ l 

Kommentar 

Annan ordning 
Papper 

l 
l 

l 
l ( 

l 

l 

l 

l D Annan ordning. l Elektroniskt hos TIS l Gallras när tillståndet gått ut. 
Gallras av TIS. 

l 
p Annan ordning Akt närarkiv soc adm När verksamheten upphört. 

l l 
l P Annan ordning Akt närarkiv soc adm l Samtliga handlingar i ärendet. 

l l 
p Annan ordning Akt närarkiv soc adm Samtliga handlingar i ärendet. 

! l l 

l 
p Annan ordning Akt närarkiv soc adm 

l 
p Annan ordning l Akt närarkiv soc adm 

l -

l p 
Annan ordning Akt närarkiv soc adm Bör bevaras i tillsynsärenden som leder till 

l utredning om förbud eller varning. 
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Handlingstyp. Bevaras Antal ärtiii Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 

Et 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

gallring 

- - - --- - - --- - -

hl Tillsynsrapporter vid Gallras l 5 år p Annan ordning Akt närarkiv soc adm Bör bevaras i tillsynsärenden som leder till 
---., 

l 
restauranginspektioner utredning om varning, sanktioner eller 

l l återkallelse av serveringstillstånd. 

' 
U n derlag för beslut rörande Gallras 5 år p Annan ordning 1 Akt närarkiv soc adm Om besluten kan förstås utan underlagen. T.ex. 
stadigvarande ansökan och övriga yttranden från sökanden, 
serveringstillstånd 

l 
bevis över godkännande av livsmedelslokal, 
bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan, 

l hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, 

l meritförteckning, momsregistreringsbevis, l 
verksamhetsbeskrivning, yttrande från andra l 
förvaltningar. l 

l 

l l Gallras 5 år efter att verksamheten upphört. 
l l l l 

Tobak, receptfria läkemedel och e-cigaretter 

Akt l Bevaras l 5 år p Annan ordning Akt närarkiv soc adm l 
- Anmälanom l 

försäljning l 

l 

l 

- Korrespondens av 
betydelse i ärendet l 

- Utredningar och beslut 
om förbud, l föreläggande eller vite 

l l 
Kontrollrapporter f l Gallras 5 år p 

l 
Annan ordning Akt närarkiv soc adm 

l tillsynsrapporter, försäljning 
l 

Korrespondens av ringa eller Gallras Is år 
p 

l 
Annan ordning Akt närarkiv soc adm 

l tillfällig betydelse 
l l 
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Handlingstyp. Bevaras Antal år till Media för förvaring l Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/ gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/ gallring tidpunkt för leverans/ gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 
antal år till j Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

l _M ' Övrigt 

Användarlistor och loggar 

An vändarlistor Gallras 2 år p l Annan ordning Pärm !T-strateg Listor tas ut två gånger per år. 
- MagnaCura ÄHO Gallring sker två år efter att anställning 
- MagnaCura IFO l l 

upphört. 

Loggar Gallras 10 år p Annan ordning Pärm !T-strateg Listor tas ut en gång per månad. 
- MagnaCura ÄHO Loggning för att se att exempelvis dataintrång 
- MagnaCura IOF l inte görs. 

Loggar Gallras S år p Annan ordning Pärm !T-strateg Loggning för att se att exempelvis dataintrång 
- Phoniro 

l 
inte görs och för att spårning ska kunna ske. 

Loggar Gallras 2 år p l Annan ordning Pärm !T-strateg Listor tas ut fyra gånger per år. 
- HSA katalog l Gallring sker två år efter att anställning 

l l l 
upphört. 

- - ~ 

LexSarah 
l 

Rapport Lex Sarah, del 1 och 2 l Bevaras Is år 
p I D Diarieförs CiceronDoÄ Del 1 och 2 diarieförs som separat dokument 

då de har olika datum. 

Utredning Lex Sarah Bevaras Sår I D Diarieförs Ciceron DoÄ Utredning görs av socialchef, beslutas av SN. 

l l Ä ven övriga beslutsunderlag i ärendet ska 

l 1 
bevaras. 

Arlig information om Lex Sarah Gallras Sår D Diarieförs CiceronDoÄ Årsvist ärende. 

l Information ges årligen till personal som 

l l l 
skriver under, se rutin för Lex Sarah. 

_j 
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1 HandliDgstyp. Bevaras l Antal år till Media li!r förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 

eller leverans fllr fram till tidpunkt fOr för bevarande/gallring system/ordning fram till 

l -
Gallras bevarande leverans/gallrihg tidpunkt för leverans/ gallring 

eUer Diariefllrs/Registreras/ 
antal år till 

Papper l Digitalt 
Annan ordning 

gallring 

- - - -- - ~- - ---- - -- --~ 

(\ Medvind 
~ 'j Personalsystem 

A:'h«"i<hchoma/ · Gill= · z;, l D J Anna onlning l Medvind l G.llia, två h efteu"'lutad •mtiillning. ~ 
tJanstgorrungsschema 

l l l l l 

SITHS/EFOS 
Elektronisk ID-handling 

Behörighetsansökan Gallras 2år p 

l 
j Annan ordning Pärm !T-strateg Gallras två år efter avslutad anställning. 

~ Behörighetsansökan reservkort Gallras 15 år p 

l 
l Annan ordning Närarkiv soc adm, Gallras 15 år efter avslutad anställning. 

brandsäkert skåp 
--- l l - i-- - . -
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