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Dokumenthantering inom socialtjdnsten och till
angrinsande verksamhetsomraden

Avgréinsning

I denna dokumenthanteringsplan behandlas dokumentation och arkivrutiner vid handligegning
av drenden och genomférande av insatser enligt bland annat socialtjanstlagen (2001:453, SoL),
lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten, socialtjanstférordningen
(2001:937, SoF), verksamhet inom familjerdtten som bedrivs av kommunen enligt férildrabalken
(FB), lag (1990:52) med sirskilda bestimmelser om vard av unga(LLVU), lag (1988:870) om vird
av missbrukare i vissa fall (LVM), lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS). Kommunen far sedan 1 juli 2006 enligt lag tillhandahalla servicetjdnster at personer som
fyllt 67 ar. Denna verksamhet ska handhas av den nimnd som ansvarar f6r kommunens
hemtjinst enligt 2 kap. 4§ SoL.

Allmint om diarieforing och personakter

Diarieforing av enskilt drende i vissa fall

Handlingar som tillh6r personakt inom socialndmnd eller nimnd som svarar fér verksamhet
enligt lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade behéver enligt 2 § offentlighets- och
sekretessférordningen (2009:641) inte diarieféras. Undantag frin skyldigheten att diarieféra
giller saledes endast om det finns en personakt i drendet. En anmilan enligt 14 kap 1 § SoL. som
leder till ett snabbt beslut om startande av utredning behéver dock inte diarieféras. Det ricker att
anmilan tillférs personakten i drendet.

Anmilan med férhandsbed6mning kan till exempel sittas in i ’pdrm” i kronologisk ordning da
det inte finns ndgon personakt. Till denna parm fogas en lista med datum f6r inkommen
anmilan. Motsvarande undantag frian kravet att diarieféra giller vid férande av patientjournal
enligt patientdatalagen.

Exempel pé handlingar som ska diarief6ras oavsett om dessa tillhér en personakt eller inte dr
toljande:
e Individuella tillsynsdrenden (IVO eller JO).
e Anmilan om allvarligt missférhallande i omsorgerna enligt 14 kap. 2 § SoL eller 24 a §
LSS.

e Begiran om utlimnande av allmén handling eller uppgift 1 allmin handling enligt 2 kap.
tryckfrihetsférordningen (1994:105).

En hdnvisning om att ett drende enligt ovan férekommer ska goras i den aktuella personakten
med uppgift om diarienummer med mera. Utlimnande av vissa uppgifter eller handlingar
dokumenteras sa att det klart framgér vad som utlimnats och till vem.

Handlingarna i ett individuellt tillsynsdrende som ir i sjalvstindigt fran det grundliggande
arendet ska inte ldggas i personakten utan i en akt for det diarieférda drendet.

Inkomna rapporter avseende exempelvis uppgifter om att ndgon underarig gjort sig skyldig till
mindre brott, att nagon omhindertagits enligt lagen om omhindertagande av berusade mm
(LOB), underrittelser om obetalda hyror eller elrdkningar enligt hyreslagens respektive ellagens
bestimmelser med mera. Om sddana uppgifter inte féranleder ndgon atgird av socialndmnden
ska ingen personakt liggas upp. Istillet arkiveras dessa uppgifter i kronologisk ordning enligt
reglerna om registrering 1 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen.
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Allmint om personakter och dess hantering

Enligt socialtjinstlagen 11 kap. 5 § ska handlidggning av drenden som rér enskilda dokumenteras.
Dokumentationen ska visa beslut och atgirder som vidtagits i drendet samt faktiska
omstindigheter och hindelser av betydelse.

Av 4 kap. 6 § socialstyrelsens foreskrifter SOSES 2006:5 framgir att alla uppgifter som kan vara
av betydelse f6r handldggningen av ett drende eller genomférande av en insats bor utan oskiligt
dr6jsmal dokumenteras och féras till personakten”. Detta ska ske sé att ’det enkelt och
overskadligt gar att f6lja och granska handliggningen av ett drende och genomférande av en
insats”.

”Om en beslutad insats genomfors 1 enskild verksamhet eller av en annan nimnd 4n den
beslutande, bér dokumentation under genomférandet hallas samman i en personakt som
upprittas hos den som genomfor insatsen” (6 kap. 2 § samma f6reskrift).

Enligt socialstyrelsens allmidnna rid bor en akt upprittas 6ver personer som ir féremal f6r
drende inom socialtjinsten (sd kallad personakt). Detta dr dven av betydelse f6r méjligheterna att
pa ett effektivt sitt utfora gallring baserad pd dag f6r f6delse. Undantag enligt 2 § offentlighets-
och sekretessférordningen (2009:641) fran kravet att diarieféra handlingar i individdrenden inom
socialnimnd giller endast under férutsittning att handlingarna ingér i en personakt. I Karlsborgs
kommun upprittas normalt bade en digital akt och en sa kallad pappersakt i samma drende.
Dessa utgor 1 sjilva verket delar av en och samma akt.

Ar flera familjemedlemmar berdrda av ett drende, det vill siga féremal for utredning/insatser,
far en gemensam akt liggas upp. Det kan till exempel r6ra sig om ett drende om ekonomiskt
bistind som 161 hela familjens uppehille. Om en person i ett drende rérande stédinsatser riktade
mot barn som till exempel enligt lagen om vird av underariga, (LVU), blir féremal £6r till
exempel stodinsatser enligt lagen om vard av missbrukare (LVM) nir personen blir vuxen, far
inte dessa drenden sammanfdras 1 en gemensam akt.

Varje akt ska férses med ett férsittsblad med uppgifter om:
e Klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,
e Att den enskilde har god man eller f&rvaltare enligt 11 kap. férdldrabalken

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

Om en personakt avser ett barn, bér det dessutom framgd av forsittsbladet:
e Vem som ir barnets virdnadshavatre och

e Om barnet har en god man, enligt lagen (2005:429) om god man f6r ensamkommande
barn.

Namn p4 klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det rér sig om ska framga av
aktomslag.
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Hantering av personakter enligt
socialtjanstlagen (SoL)

Gallring

Handlingar i en personakt (digital- och pappersakt), som tillh6r en sammanstillning som avses i lagen om
behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten (2001:454), ska gallras fem 4r efter att senaste
anteckningen gjordes i akten. De far dock inte gallras sa linge uppgifter om samma personer finns i
sammanstillningen. Uppgifter i sidana sammanstillningar ska gallras fem dr efter det att de férhédllanden
som uppgiften avser har upphort (12 kap. 1 § SoL). Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras
senast i samband med att personakten gallras eller avstills f6r bevarande pa arkivet. Den del av personakten
som fors digitalt och den sa kallade pappersakten ska gallras vid samma tillfille.

Om en ansokan/forhandsbedomning tillfors en redan existerande personakt dir samtliga drenden och
insatser dr avslutade sedan tidigare f6rlings gallringsfristen f6r redan befintliga handlingar 1 akten.

Gallring ska géras arligen och den ska vara avslutad senast kalenderiret efter det att gallringsskyldigheten
intridde.

Handldggaren ansvarar fér att handlingar av tillfillig eller av uppenbart ringa betydelse gallras ur
personakten fore avstillning for arkivering. Gallring av handlingar med kortare gallringsfrist 4n fem ar ska
genomféras kontinuerligt utan hinsyn till nir drendet avslutas.

Avtal enligt 6 kap. 6 § SoL, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket férdldrabalken som godkints av
socialndimnden ska arkiveras separat och fir inte gallras.

Bevarande i individens intresse
Av rittssikerhetsskil och fOr att vissa personer ska ha méjlighet att séka reda pa sitt sociala
ursprung ska enligt 12 kap. 2 § SoL f6ljande handlingar bevaras under obegrinsad tid:
1. Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med utredning av faderskap.
2. Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med utredning om adoption.
3. Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att ett barn har placerats i ett
hem f&r vird eller boende, i ett familjehem.

Bevarande for forskningsbebov

Forutom handlingar i ovanstdende drenden ska dven vissa handlingar av hinsyn till forskningens
behov undantas fran gallring. Det giller handlingar i drenden f6r personer som ér fédda 5, 15
och 25 i varje manad (12 kap. 2 § SoL. och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen). Detta krav giller
endast under férutsittning att personen ir féremadl f6r drende inom socialtjinsten.
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Avstillning och arkivering

Foljande drenden med bevarandekrav ska ordnas i separata serier::
e Personakter rérande faderskap
e Personakter rérande adoptioner
e Personakter rérande placerade barn

Inom avstillningsperioden sorteras akterna i personnummerordning och ldggs i arkivboxar.
Foljande ska skrivas med blyerts pa arkivboxarna: férvaltning, avdelning seriebenimning,
”bevaras”, avstillningsperiod och personnummer (fr.o.m -- t.o.m).

Férutom ovanstiende drenden ska dven personakter for personer fédda 5, 15, 25 i varje manad
bevaras. Dessa arkivliges enligt fljande seriet:

e DPersonakter for ekonomiskt bistind

e DPersonakter for stddinsatser riktade mot vuxna

e DPersonakter for stddinsatser riktade mot barn och familj
e Personakter for familjehem, kontaktpersoner/-familjer
e Utredningar om vardnad, boende och umginge

e  Personakter inom dldreomsorgen

e  Personakter inom omsorgen om funktionshindrade

Avtal om virdnad, boende och umginge liggs inte i personakten utan arkiveras separat.

Vid avstillning av personakter som bevaras f6r forskningens behov (f6dda 5, 15, 25 1 varje
minad) sorteras akterna i personnummerordning och liggs i arkivboxar. Féljande ska skrivas
med blyerts pd arkivboxarna: férvaltning, avdelning, seriebendmning, ’bevaras”, avstillningsar
och personnummer (fr.o.m.-t.o.m.).

Sdrskilt om arkivlaggningen inom dldreomsorgen med mera
Atgirder och insatser inom dldreomsorgen dokumenteras i en personakt enligt socialtjinstlagen.

Arkivldggningen sker enligt féljande:
e Personakter inom dldreomsorgen

Journalhandling ska bevaras i systemet i minst 10 ar efter det att senaste anteckning gjorts i
journal. De som ér f6dda dag 5, 15, 25 i varje manad och har avlidit eller avflyttat skrivs ut och
ska bevaras i sin helhet. Bevarandet sker f6r framtida forskningsbehov. Dessa journaler sorteras
1 personnummerordning och levereras drligen till kommunarkivet.
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Hantering av personakter enligt lagen om st6d
och service till personer med
funktionsnedsittning (LSS)

Gallring

Bevarande och gallring av handlingar i en personakt regleras i 21 ¢ och 21 d §§ i lagen om st6d
och service till personer med funktionsnedsittning (LSS). Om anteckningar och andra uppgifter
1 en personakt tillh6ér en sidan sammanstillning som avses i lagen (2001:454) om behandling av
personuppgifter inom socialtjinsten ska uppgifterna gallras 5 ar efter det att sista anteckningen
gjordes 1 akten.

Handliggaren ansvarar fr att handlingar av tillféllig eller av uppenbart ringa betydelse gallras ur
personakten vid arkivering.

Bevarande

For att vissa personer ska ha méjlighet att séka reda pd sitt sociala ursprung ska handlingar som
kommit in eller upprittats i samband med att en insats i form av boende i ett familjehem eller i
bostad med sdrskild service f6r barn och ungdomar som behéver bo utanfor férdldrahemmet
bevaras (21 d § LSS). Av hinsyn till forskningens behov ska dven handlingar i drenden f6r
personer tédda 5, 15 och 25 1 varje manad undantas fran gallring.

Reglerna i LSS giller fran och med 1 juli 2005. Det innebir att den féreskrivna gallringen
omfattar akter som avslutats tidigast den 1 juli 2005. Akter som avslutats vid en tidigare tidpunkt
bevaras.

Avstillning och gallring
I enlighet med LSS finns bade gallringspliktiga personakter och personakter som ska bevaras.
Avstillning ska ske ndr drendet 4dr avslutat och akten ska dé foras 6ver till en av f6ljande serier:
e Personakter som dr upprittade i samband med insatser riktade mot barn och ungdom
och som ska bevaras
e Personakter som ska bevaras f6r forskningens behov (fédda 5, 15 och 25 i varje minad)
e Personakter som ska gallras (f6dda 6vriga kalenderdagar)

Vid avstillning av personakter som bevaras i individens intresse tillimpas femariga
avstillningsperioder. Detta betyder att samtliga drenden som avslutas under den aktuella
femirsperioden arkiveras i en f6ljd. Inom avstillningsperioden sorteras akterna i
personnummerordning och liggs i arkivboxar. Féljande ska skrivas med blyerts pa arkivboxarna:
férvaltning, avdelning, seriebendmning, ”bevaras”, avstillningsperiod och personnummer
(fr.om.-t.o.m.).

Vid avstillning av personakter som bevaras £6r forskningens behov (fédda 5, 15 och 25 i varje
manad) sorteras akterna i personnummerordning och lidggs i arkivboxar.

Foljande ska skrivas med blyerts pa arkivboxarna: Forvaltning, avdelning, seriebendmning,
“bevaras”, avstillningsar och personnummer (fr.o.m.-t.o.m.)
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Allman administration

Hir redovisas sidana handlingar som ir verksamhetsspecifika f6r socialnimnden och som inte tillhér
personakterna. Handlingar som dr kommunévergripande redovisas £6r 1 "Dokumenthanteringsplan —
nimndernas gemensamma del”.

Handlingar som inte tillh6r drende eller som inte ger upphov till drende ska inte férvaras i personakt,
eftersom de inte 1 onédan ska forlinga gallringstiden. Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras,
endera i diatiet eller i annat register som uppfyller sekretesslagens krav pé registrering av allminna
handlingar.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Allman administration
Anvindarlistor och loggar
Anvindatlistor Gallras 2 éar P Annan ordning Pirm IT-strateg Listor tas ut tvd ginger per ar.
- VIVA AHO Gallring sker tva ar efter att anstillning
- VIVA IFO upphért.
Loggar Gallras 10 ar P Annan ordning Pirm IT-strateg Listor tas ut en gang per manad.
- VIVA AHO Loggning for att se att exempelvis dataintring
- VIVAIOF inte gors.
Loggar Gallras 5 ar P Annan ordning Pirm IT-strateg Loggning for att se att exempelvis dataintrang
- Phoniro inte gbrs och for att spirning ska kunna ske.
Loggar Gallras 2 ar P Annan ordning Pirm IT-strateg Listor tas ut fyra ganger per ar.
- HSA katalog Gallring sker tvd dr efter att anstéillning

Ekonomiskt stod till foreningar/forbund

fran socialndmnden

Ansoékan och beslut Bevaras

5ar

upphort.

Diariefors Vid inaktualitet / Ciceron Bidrag betalas ut enligt ”Riktlinje fér kriterier
for utbetalning av ekonomiskt stéd till
foreningar/forbund av socialnimnden”. Endast
tor foreningar med lokal anknytning till

Karlsborg.

Med beslut menas beviljande eller avslag (svar)
péd ansdkan.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt

Verksamhetsberittelse / Gallras 2 éar D Registrering Ciceron

bokslut med mera frin

foreningar/ forbund

Lex Sarah

Rapport Lex Sarah, del 1 och 2 | Bevaras 5dr P D Diariefors Niratkiv SOC adm / Ciceron | Del 1 och 2 diatiefors som separata dokument
da de har olika datum.

Utredning Lex Sarah Bevaras 5 4r D Diariefors Ciceron Utredning gors av socialchef, beslutas av SN.
Aven 6vriga beslutsunderlag 1 drendet ska
bevaras.

Ar]jg information om Lex Sarah | Gallras 5ar D Diariefors Ciceron Arsvist drende.

Information ges arligen till personal som
skriver under, se rutin for Lex Sarah.
Medvind

Personalsystem

Arbetstidschema/ Gallras 2 ér D Anna ordning Medvind Gallras tva ar efter avslutad anstillning.

tjdnstgdrningsschema

Elektronisk ID-handling

Behérighetsansékan Gallras 2ér P Annan ordning Pirm IT-strateg Gallras tva ar efter avslutad anstillning.

Behérighetsansékan reservkort | Gallras 15 ar P Annan ordning Nirarkiv soc adm, Gallras 15 ér efter avslutad anstillning.

brandsdkert skip
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Ovrigt
Anmilningar samt rapporter Gallras 5ar p Annan ordning Kronologisk piarm nirarkiv
om meddelanden som inte
tillh6r drende och inte ger
upphov till drende
Avtal - elavtal Gallras 2 ar P D Annan ordning Nitverk eller pirm hos den Gller dven avtal gillande specifika individer.
som har hand av den typen av
avtal Det vill siiga 2 ar efter avtalstidens utging.
Piarm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill gora sig
av med.
Avtal - hyresavtal Gallras 2 ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, dér
vi dr hyrestagare.
Giller ¢j avtal géllande hyresavtal som dr
avsedda f6r specifika individer, exempelvis
forstahandskontrakt som 4r avsedda att teckna
andrahandskontrakt for.
Det vill siiga 2 ar efter avtalstidens utging.
Piarm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill gora sig
av med.
Avtal — hyresavtal, Gallras 2ér P Annan ordning Pirm nirarkiv Gallras 2 ér efter det att kontraktet upphort att
andrahandskontrakt gilla.
Hyreskontrakt
(andrahandskontrakt), Giller ej forstahandskontrakt som dr avsett att
besiktningsprotokoll med mera teckna andrahandskontrakt for.
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

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

Kommentar

for bostider som tillhandahalls
av socialtjansten

Avtal -hyresavtal, individ

Avtal - §vriga avtal av betydelse
inklusive interna hyresavtal

Meddelande om placering inom
kommunen av barn frin annan
kommun.

Rapportering av ej verkstillda
gynnande beslut enligt
Socialtjanstlagen (2001:453)
samt Lag om stéd och service
till vissa funktionshindrade
(1993:387)

Gallras

Bevaras

Gallras

Bevaras

2 ar

5ar

Annan ordning

Diariefors

Annan ordning

Diariefors

Nitverk och/eller parm hos
den som har hand av den
typen av avtal

Nirarkiv/Ciceron DoA

Pirm nararkiv IFO

Nirarkiv/Ciceron DoA

Avser avtal gillande specifika individer, kan
exempelvis vara ett forstahandskontrakt som ar
avsett att teckna andrahandskontrakt for.

Se specifikt avsnitt (for individen) vad som
giller f6r andrahandskontrakt.

Det vill sidga 2 ir efter avtalstidens utging,
sdvida inte réttslig tvist finns. D4 ska avtalet
bevaras tills tvisten ar 10st.

Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill gbra sig
av med.

Exempelvis samarbetsavtal/6verenskommelser
med mera som inte dr upphandlade.
Giller ¢j individdrende som f6rs 1 personakt.

Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill gora sig
av med.

Gallras 2 ér efter att placering upphort.

Om man inte fir kinnedom om nir en
placering upphér, kan meddelandena gallras 5
ar efter sista notering.

Socialnimnden godkinner rapporteringen och

sinder den vidare till kommunfullmiktige samt
revisorerna.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Riskbedémning av Bevaras 1ar P Annan ordning Personakt Ska gbras 16pande nir ny brukare kommer.

arbetsmiljon, arbetsplats
(exempelvis brukares hem)

Giller savil boende 1 eget hem som boende pa
sarskilt boende.

Bevaras savida inte rutin fér enheten anger
annat, se gillande rutin f6r respektive enhet.
Skickas till kommunarkiv 1 ar efter att brukaren
inte lingre dr aktuell.
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Ekonomiskt bistind

Den som enligt socialtjinstlagen inte sjilv kan tillgodose sina behov eller kan fi dem
tillgodosedda pa annat sitt har ritt till bistind av socialndmnden f6r sin f6rsérjning
(forsorjningsstéd) och for sin livsforing 1 Ovrigt.

I dokumenthanteringsplanen nedan redovisas férekommande handlingar med anvisningar om
bevarande och gallring i drenden rérande ekonomiskt bistind.

For dvriga rutiner angiende dokumentation, gallring/bevarande och avstillning av personakter
med mera se tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjansten.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Ekonomiskt bistind, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingdr i en personakt fér ekonomiskt bistand.

Handling som ingdr i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.
Akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 1 varje mdnad bevaras i sin helhet. Bevarande sker f6r framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 ér till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingi i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.
Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt for person Bevaras 5 ar P D Annan ordning Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt
fédd 5, 15 eller 25 i varje handlingstyper nedan.
manad
- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga Gallras 5ar p D Annan ordning, Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt
- Handlingar som ingér i handlingstyper nedan.
personakt

Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallting beroende pd om
personakt: handlingar i akten tillhér person f6dd dag
5, 15 eller 25.

Ansokningar fran enskild om P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
bistind inkl eventuella bilagor

Beslut i enskilt 2rende om P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
bistind

Beslut och domar i domstol P Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA

Dokumentation av planering P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
som ror den enskilde
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Inkomna och utgiende P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
handlingar av betydelse i
arendet
Korrespondens av betydelse i P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
arendet
Registerkontroller som utgor P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
underlag f6r beslut
Utredningar i enskilt drende P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Aterkravshandh'ngar P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Arendeblad, journalblad P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Overklagan inkl bilagor P Annan ordning Personakt nirarkiv
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
. . o oo 14
Ekonomiskt bistind, évrigt
Korrespondens av ringa cller Gallras Vid P D Anna ordning Personakt nirarkiv / VIVA
tillfallig betydelse inaktualitet
Registerkontroller som endast Gallras Vid P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
har tillfillig betydelse inaktualitet
Rikenskaper enskildas medel Gallras 5ar P Annan ordning Personakt nararkiv
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Viard och stodinsatser riktade mot vuxna

I dokumenthanteringsplanen foér stoédinsatser riktade mot vuxna, redovisas de handlingar
som allmént kan férekomma i en personakt inom denna verksamhet, under
dokumenthanteringsplanen f6r vard av missbrukare, enligt LVM redovisas enbart de
handlingar som férekommer i denna verksambhet.

For 6vriga rutiner angiende dokumentation, gallring/bevarande och avstillning av
personakter med mera se tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjinsten.

Socialtjdnsten handligger drenden enligt lagen (1998:870) om vard av missbrukare i vissa
fall med foljdforfattningar. Enligt denna lag har myndigheter som i sin verksamhet
regelbundet kommer i kontakt med missbrukare anmalningsplikt. Socialndmnden inleder
en utredning nir den genom anmilan fatt kinnedom om att det kan finnas skil att bereda
ndgon tvingsvird. Beslut om omedelbart omhindertagande i bradskande fall, eller beslut
av socialndmnden, understills linsritten eller annan instans f6r prévning. Tvangsvard
limnas genom hem som ir sirskilt avsedda att limna vérd enligt denna lag (LVM-hem).
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av

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

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

Vard och stodinsatser riktade mot vuxna

Stédinsatser vuxna, allmiént, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingdr i en personakt for stédinsatser vuxna, allmint.

Handling som ingdr i personakt ska bevaras minst 5 r efter det att senaste anteckning gjorts i akten.
Akt 61 person som inte lingre dr aktuell och som ér f6dd 5, 15, 25 i varje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker f6r framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 ar till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt f6r person
fodd 5, 15 eller 25 i vatje
manad
- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga
- Handlingar som ingér i
personakt

Bevaras

Gallras

5ar

5ar

P D

Annan ordning

Annan ordning,

Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”, samt

handlingstyper nedan.

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

Handlingar, som ingar i
personakt:

Anmilningar som tillhor eller
ger upphov till drende

Ansokningar med ev bilagor

Ansokningar till institutioner
om vird

Annan ordning Personakt nirarkiv

Annan ordning Personakt nirarkiv

Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

Bevarande eller gallring beroende pa om
handlingar 1 akten tillhér person f6dd dag
5, 15 eller 25.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Begiran om handrickning P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Beslut i enskilt 2rende om insats P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Beslut/domar i P Annan ordning Personakt nararkiv Kopia till SN f6r kinnedom
domstol
Beslutsunderlag P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Dokumentation av planering P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
som 16t den enskilde t.ex.
arbetsplaner,
behandlingsplaner, vardplaner
Droganalyser P Annan ordning Personakt nirarkiv
Familjebehandling P D Annan ordning Personakt nirarkiv/VIVA
Fullmakter P Annan ordning Personakt nirarkiv
Kallelser P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA Tillexempel till ritteging, méte med

handldggare

Kopior av rikningar fran likare, P Annan ordning Personakt nirarkiv
laboratotier, institutioner
(utférda pa uppdrag av
socialtjinsten)
Korrespondens av betydelse i p D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
arendet
Meddelande om utskrivning P Annan ordning Personakt nirarkiv
frin virdhem eller liknande
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Registerkontroller som utgor P Annan ordning Personakt nirarkiv
underlag f6r beslut tillexempel
korkort
Utredningar i enskilt drende P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Yttranden i korkortsirenden P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Yttranden i vapenirenden P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Yttranden till aklagare, andra P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
myndigheter och allmin
domstol
Arendeblad, journalblad P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Oppenvirdsinsatser P D Annan ordning Personakt nirarkiv/VIVA
Overenskommelser P Annan ordning Personakt nirarkiv
Overklaganden med bilagor P Annan ordning Personakt nirarkiv
Stodinsatser vuxna, allmaént, évrigt
Kortrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Anna ordning Personakt nirarkiv / VIVA
tillfillig betydelse inaktualitet
Meddelande fran hyresvird och | Gallras 2 ar P Annan ordning Nirarkiv
underrittelser frin
Kronofogdemyndighet
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
angédende avhysning pga.
storningar
Meddelande frin inkassobolag | Gallras 2 ar P Annan ordning Nirarkiv
om obetald elrikning
Polisrapporter om brott eller Gallras Vid P Annan ordning Personakt nirarkiv
misstanke om brott inaktualitet
Registerkontroller som endast Gallras Vid P Annan ordning Personakt nirarkiv
har tillfillig betydelse inaktualitet
Remisser till exempelvis Gallras Vid P Annan ordning Personakt nirarkiv
arbetsférmedling, inaktualitet
bostadsférmedling,

lakare, beroendevard
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Vird av missbrukare enligt LVM, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt for vard av missbrukare enligt LVM.

Handling som ingdr i personakt ska bevaras minst 5 r efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.
Akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 1 varje mdnad bevaras i sin helhet. Bevarande sker f6r framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre 4r aktuell och som ir f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 ar till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingi i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt for person Bevaras 5 ar P D Annan ordning Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt
fédd 5, 15 eller 25 i varje handlingstyper nedan.
manad
- Handlingar som ingér i
personakt
Personakt, 6vriga Gallras 5ir P D Annan ordning, Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt
- Handlingar som ingér i handlingstyper nedan.
personakt
Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallting beroende pd om
personakt: handlingar 1 akten tillhér person f6dd dag

5, 15 eller 25

Ansékan om vird enligt lagen P Annan ordning Personakt nararkiv
om vird av missbrukare i vissa

fall (LVM) med bilagor

Anmilningar P Annan ordning Personakt nararkiv Till exempel frin polis.

Arendeblad/ journalblad P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Beslut och beslutsunderlag P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Handlingar rérande P Annan ordning Personakt nararkiv
understillning
Journaler med bilagor frin hem P Annan ordning Personakt nararkiv
for vard eller boende
Dokumentation av planering P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Genomférandeplan P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Journalanteckning fér bistands- P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
bedémd insats
Korrespondens av betydelse i P D Anna ordning Personakt nararkiv / VIVA
arendet
Utredning av riskbruk P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

o . . ' .

Vird av missbrukare enligt LVM, ovrigt
Korrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Anna ordning Personakt nirarkiv / VIVA
tillfdllig betydelse inaktualitet
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Barn och unga

For 6vriga rutiner angiende dokumentation, Socialtjinsten ska verka f6r att barn och ungdomar
vixer upp under trygga och goda férhillanden. Vissa myndigheter har skyldighet att genast
anmila till socialtjinsten om de 1 tjansten far reda pd att barn och ungdomar ér i behov av skydd
och stéd.

Det ir socialtjanstens skyldighet att utreda om barn och ungdomar behéver insatser fran
socialtjdnsten. En utredning ska genast inledas med anledning av ansckan av enskild eller
anmalan av till exempel myndighet. Exempel pa stddjande insatser dr utseende av kontaktfamilj,
kontaktperson, stdd till forildrar, placering i familjehem eller pa institution. I svara fall d4 till
exempel en férilder motsitter sig en placering som socialtjdnsten bedémer som nddvindig, kan
socialjansten ansoka hos linsritten om vard utanfér det egna hemmet med stéd av lagen om
vird av unga (LVU).

Av rittssikerhetsskil samt fOr att personer ska ha méjlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung
ska handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att ett barn har placerats eller
tagits emot i ett hem som inte tillhér ndgon av barnets forildrar eller ndgon annan som har
vardnaden om personen, undantagas frin gallring (12 kap. 2 § SoL)).

For 6vriga rutiner angiende dokumentation, gallring/bevarande och avstillning av personakter
med mera, se tidigare avsnitt., Dokumenthantering inom socialtjansten.
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

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

Kommentar

Barn och unga

Barn och unga, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r barn och unga.

Av rittssidkerhetsskil samt f6r att vissa personer ska ha moéjlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung ska handlingar i 4renden om barn och unga undantagas fran gallring.

Leverans av akt sker efter 5 ar till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Personakt Bevaras 5ar P D Annan ordning Samtliga handlingar bevaras.

- Handlingar som ingdr i Se beskrivning ovan, rubrik ’Personakt”, samt
personakt handlingstyper nedan.

Handlingar, som ingdr i

personakt:

Ankomstsamtal D Annan ordning VIVA

Anmilningar som hor till eller P Annan ordning Personakt nararkiv

ger upphov till drende

Ansokningar P Annan ordning Personakt nararkiv

Ansékningar om vard till P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA

lansratt

Anvisning Migrationsverket P Annan ordning Personakt nararkiv

Begiran om handrickning P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA

Beslut i enskilt 2rende om insats P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Beslut/beslutsundetlag P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Beslut frin Migrationsverket P Annan ordning Personakt nirarkiv
Beslut 6verférmyndare, P Annan ordning Personakt nirarkiv
sarskildférordnad
vardnadshavare
Daganteckningar P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Dokumentation av planering P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
som ror barnet t.ex vardplaner,
behandlingsplaner, arbetsplaner
Domar P Annan ordning Personakt nirarkiv
Familjebehandling p D Annan ordning Personakt nirarkiv/VIVA
Inskrivningsbeslut P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
Genomférandeplan P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Kortrespondens av betydelse i P D Annan ordning Personakt niratkiv / VIVA
irendet
Placeringsbeslut P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Polisrapporter om brott eller P Annan ordning Personakt nirarkiv Gallras efter 5 4r om det ¢j lett till placering.
misstanke om brott
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Uppehillstillstand P Annan ordning Personakt nirarkiv
Utlatanden till god man P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Utredningar i enskilt drende P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Vardplan P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Yttranden enligt lagen om unga P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
lagbvertridare, LUL
Yttranden till aklagare, tingsritt P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
mm
Arendeblad, journalblad P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
Oppenvirdsinsatser P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
Barn och unga, évrigt
Ersittning till kommunen {6r Gallras 5ar P Annan ordning Pirm nararkiv Handliggs av administratr pd IFO, gillande
placerade barn placerade barn enligt SOL
-inkomstforsikran till foraldrar
-berdkningsundetlag
-beslut
Kallelser till méte med hand- Gallras 5ar P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
liggare mm
Korrespondens av ringa eller Gallras Vid p D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
tillfillig betydelse inaktualitet

Sida 30 av 78




Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Meddelande om placering inom | Gallras 5ar P Annan ordning Personakt nirarkiv

kommunen av barn fran annan
kommun
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring
eller leverans for fram till tidpunkt for
Gallras bevarande leverans/gallring
eller
antal ar till
gallring Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring
Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

Placerade barn LVU, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r barn och unga, placerade barn LVU.

Av rittssidkerhetsskil samt f6r att personer ska ha mojlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung ska handlingar i 4renden om placerade barn undantagas fran gallring.

Leverans av akt sker efter 5 ar till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Personakt Bevaras 5 4r P D Annan ordning Samtliga handlingar bevaras.

- Handlingar som ingdr i Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt
personakt handlingstyper nedan.

Handlingar, som ingdr i

personakt:

Anmilningar frin polis, skola P Annan ordning Personakt nirarkiv

etc

Ansvarsforbindelser P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

Ansékningar om behov av vard P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

till institutioner

Avtal med foraldrar, kontakt- P Annan ordning Personakt nararkiv

familj, familjehem

Begiran om handrickning P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

Beslut och beslutsundetlag P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

Dokumentation av planering P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA

som 1Ot barnet

Domar P Annan ordning Personakt nérarkiv
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Eftergift f6r vard i familjehem P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Formulir och stoddokument P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
BBIC (Barns behov i centrum)
Handlingar i namnirenden P Annan ordning Personakt nararkiv
Handlingar rérande under- P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
stillning till linsritt
Journaler enligt § 14 socialtjanst- P Annan ordning Personakt nirarkiv
férordningen
Korrespondens av betydelse i P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
placeringsirenden
Meddelanden frin institution P Annan ordning Personakt nirarkiv
om utskrivning
Placeringsmeddelande fran SIS P Annan ordning Personakt nirarkiv
Polisrapporter om brott eller P Annan ordning Personakt nirarkiv Gallras efter 5 4r om det ¢j lett till placering.
misstanke om brott
Upprittade handlingar av P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
betydelse 1 drendet
Utredningar om familjehem P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA Dock inte utredningen om familjehemmet som

sadant, som har en egen akt.

Virdnadsutredningar P D Annan ordning Personakt niratkiv / VIVA
Virdplaner P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Yttrande till dklagare, tingstitt P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
etc
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Arendeblad, journalblad P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Placerade barn enligt LVU, évrigt
Korrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
tillfallig betydelse inaktualitet
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Familjehem, kontaktpersoner/-familjer

Familjehem kallas den familj som tar emot ett eller flera barn i sitt hem pa uppdrag av socialnimnden.
Familjens limplighet bedéms efter en familjehemsutredning.

Kontaktpersoner/-familjer ir utsedda av socialnimnden med uppgift att hjilpa en enskild och dennes
nirmaste i enskilda angeldgenheter.

Handlingarna rérande familjehem, kontaktpersoner/- familjer ska forvaras sirskilda fran barnets handlingar.
En personakt for familjehem, kontaktpersoner/- familjer upprittas oavsett antalet placerade barn i hemmet.
Familjehem, kontaktpersoner/- familjer utses av socialnimnden med uppgift att hjilpa en enskild och deras
narmaste i enskilda angeldgenheter. Familjehem, kontaktpersoner/- familjer limplighet bedoms efter en
utredning och handlingarna férvaras direfter i en personakt.

I dokumenthanteringsplanen nedan redovisas férekommande handlingar med anvisningar om bevarande
och gallring i drenden rérande familjehem, kontaktpersoner/-familjer.

For dvriga rutiner angiende dokumentation, gallring/bevarande och avstillning av personakter med mera se
tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjansten.
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av

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

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

Familjehem, kontaktpersoner/-familjer, akt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingir i en akt f6r familjehem, kontaktpersoner/-familjer.

Handling som ingar i akt ska bevaras minst 5 r efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.
Akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd dag 5, 15, 25 1 varje méanad bevaras i sin helhet. Bevarande sker f6r framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som ir f6dd dag 5, 15, 25 i varje ménad sker efter 5 4r till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt f6r person
fodd 5, 15 eller 25 i vatje
manad
- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga
- Handlingar som ingdr i
personakt

Bevaras

Gallras

5ar

5ar

P

D

Annan ordning Se nedan

Annan ordning. Se nedan

Se beskrivning ovan samt handlingstyper
nedan.

Se beskrivning ovan samt handlingstyper
nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Ansvarsforbindelser
for kostnader

Ansékan om att bli familjehem,
kontaktperson eller
kontaktfamilj

Avtal familjehem

Annan ordning Personakt nararkiv

Annan ordning Personakt nararkiv

Annan ordning Personakt nararkiv

Bevarande eller gallting beroende pd om
handlingar 1 akten tillhér person f6dd dag
5, 15 eller 25.
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

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

Kommentar

Avtal kontaktperson P Annan ordning Personakt nirarkiv
Loénerapporter (kopia) P Annan ordning Personakt nirarkiv
Utredningar av familjehem, P Annan ordning Personakt nararkiv
kontaktperson, kontaktfamilj

Arendeblad, journalblad P D Annan ordning Personakt niratkiv / VIVA

Familjehem, kontaktpersoner/-familjer, évrigt

Forteckning 6ver barn som Gallras Vid P Annan ordning Personakt nirarkiv Gallras nir ny frteckning upprittats.
vistas i familjehem inaktualitet

Forteckning 6ver familjehem, Gallras Vid P Annan ordning Personakt nirarkiv Gallras nir ny frteckning upprittats.
kontaktpetsonet/ -familjer inaktualitet

Kortrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA

tillfdllig betydelse inaktualitet
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Familjeratt

Familjeritten handligger drenden som dlagts socialnimnden enligt socialtjinstlagen, forildrabalken,
namnlagen, drvdabalken och begravningslagen. Det dr drenden som r6r faderskaps- och
torildraskapsutredningar, adoptioner, virdnad, boende och umginge samt dédsboanmailningar och
ekonomiskt bistand till begravningskostnader.

I dokumenthanteringsplanerna redovisas handlingar i 4renden inom familjeritten, med anvisningar om
bevarande och gallring.

Arende rérande ekonomiskt bistdnd till begravningskostnader redovisa under avsnittet Ekonomiskt bistind.

For 6vriga rutiner angiende dokumentation, gallring/bevarande och avstillning av personakter mm se
tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjansten.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Familjeratt

Adoptionsirenden, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt fér adoptionsirenden.

Av rittssikerhetsskil samt fOr att personer ska ha mojlighet att ta reda pa sitt biologiska ursprung ska handlingar i drenden om genomférda adoptioner undantagas fran gallring.

Handlingar i ¢j genomférda adoptioner gallras efter 5 ar. Undantagen akt f6r person som ér f6dd dag 5, 15 och 25 i varje manad, dessa bevaras i sin helhet. Bevarandet sker for framtida
forskningsbehov.

Leverans av akt sker efter 5 ar till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingi i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt Bevaras 5ar P D Annan ordning Samtliga handlingar bevaras f6r genomférda
¢ Genomfdrda adoptioner, adoptioner samt individurval f6r ej genomférda
samtliga handlingar som adoptioner.
kommit in eller upprittats i
samband med utredning om Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt
adoption. handlingstyper nedan.

e Akt for person f6dd 5, 15
eller 25 i varje manad for ¢j
genomférda adoptioner.

- Handlingar som ingdr i
personakt.
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Personakt, Gvriga Gallras 5ér P D Annan ordning Se besktivning ovan, rubrik “Personakt”, samt
e Ej genomforda adoptioner, handlingstyper nedan.
handlingar som kommit in
eller upprittats i samband
med utredning om
adoption.
- Handlingar som ingar i
personakt.
Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallring beroende pd om
personakt: handlingar i akten tillhér person f6dd dag
5, 15 eller 25 eller av rittssikerhetsskal.
Aktualiseringsintyg P Annan ordning Personakt nirarkiv
Anmilan pa férslag pa barn P Annan ordning Personakt nirarkiv
Ansokan till tingsritt om P Annan ordning Personakt nirarkiv
adoption
Ansokningar om medgivande P Annan ordning Personakt nirarkiv
inkl bilagor
Beslut, medgivande P Annan ordning Personakt nararkiv
Beslut/domar i forvaltnings- P Annan ordning Personakt nararkiv
domstol
Handlingar i éverklagnings- P Annan ordning Personakt nararkiv
irenden
Handlingar rérande barnets P Annan ordning Personakt nararkiv Ett barn som 4r myndig har ritt att s6ka sitt

ursprung

biologiska ursprung
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Inkomna och utgiende P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
handlingar av betydelse i
drendet
Intyg om adoptionsutbildning P Annan ordning Personakt nirarkiv
Korrespondens av betydelse i P D Anna ordning Personakt nirarkiv / VIVA
arendet
Referenser P Annan ordning Personakt nirarkiv
Samtycken P Annan ordning Personakt nirarkiv
Tingsrittens dom P Annan ordning Personakt nirarkiv
Umgingesavtal P D Annan ordning Personakt nararkiv /VIVA
Uppféljningsrapporter P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
Upprittade handlingar av P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
betydelse i drendet
Upprittade handlingar av P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktir
Utdrag ur polisregister P Annan ordning Personakt nirarkiv Bevaras i regel inte om polisregister visar att
brott skett inom de senaste fem dren. D4 ett
drende inte 6ppnas férrin brottsregisterutdrag
ir gjort. Om polisregistret inte visar pa ndgot
brott ska detta sparas i personakten.
Utdrag ur socialregister p Annan ordning Personakt nirarkiv
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Utredningar P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Virdnadsoverflytt P Annan ordning Personakt nirarkiv
Yttranden frian behandlande P Annan ordning Personakt nirarkiv
lakare
Yttranden frin nimnden for P Annan ordning Personakt nararkiv
Internationella adoptioner
Yttranden frin socialnamnd till P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
tingsritt
Yttranden fran Socialstyrelsens P Annan ordning Personakt nirarkiv
rittsliga rad
Aterkallelse av medgivande P Annan ordning Personakt nirarkiv
Arendeblad, journalblad P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Overklagande med bilagor P Annan ordning Personakt nirarkiv
Adoptionsirenden, évrigt
Kallelser Gallras Vid P D Annan ordning Personakt niratkiv / VIVA Tillexempel till ritteging, méte med
inaktualitet handldggare
Korrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Anna ordning Personakt niratkiv / VIVA
tillfdllig betydelse inaktualitet
Medgivande till socialndimnden | Gallras Vid P Annan ordning Personakt nirarkiv
att himta uppgifter ur andra inaktualitet
register, sckretesseftergift
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Dédsboanmilningar och boutredningar, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt fér dodsboanmilningar och boutredningar.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 dr efter det att senaste anteckning gjorts i akten.
Akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som dr £f6dd 5, 15, 25 i varje manad bevaras 1 sin helhet. Bevarande sker f6r framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 ér till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt f6r person Bevaras 5ir p D Annan ordning Personakt férvaras 1 parm hos
fodd 5, 15 eller 25 i varje avgiftshandliggare. Avgiftshandldggare ar
manad placerad i kommunhuset.
- Handlingar som ingér i
personakt Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt”, samt
handlingstyper nedan.
Personakt, 6vriga Gallras 5ar P D Annan ordning, Personakt férvaras i pairm hos
- Handlingar som ingdr i avgiftshandliggare. Avgiftshandldggare ar
personakt placerad i kommunhuset.

Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”, samt

handlingstyper nedan.
Handlingar, som ingar i Bevarande eller gallring beroende pa om
personakt: handlingar 1 akten tillhor person fodd dag

5, 15 eller 25.

Blankett - Dédsboanmilan P D Annan ordning Pirm Kopia. Avgiftshandlidggare fyller i blankett och
dodsbohandliggare/VIVA skickar for registrering till Skatteverket.
Bekriftelse pa registrering hos Skatteverket
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt

himtas via nitet ett par dagar efter blankett
skickas in.
Blankett - underlag P D Annan ordning Pirm Blankett som ifylles och undertecknas av
dbédsboanmailan dodsbohandliggare/VIVA anhorig eller dédsbodeldgare.
Boutredning, bouppteckning P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare
Bouppteckningsintyg P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare
Dédsfallsintyg med P D Annan ordning Pirm
sliktutredning dodsbohandlaggare/VIVA
Ekonomiska redovisningar P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare
Fakturor P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare Kopior
Fullmakter P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare
Korrespondens av betydelse i P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare
irendet
Mottagnings/- P Annan ordning Pirm dédsbohandliggare
utlimningskvitton pa eventuellt
ombhindertagna kontanter,
bankmedel och virdesaker
Ekonomisk sammanstillning av P D Annan ordning Pirm
handlidggare dodsbohandliggare/VIVA
Sliktutredningar P D Annan ordning Pirm
dodsbohandliggare/VIVA
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

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

Kommentar

Tillvaratagna
patienttillhérigheter,
boutredningar

Annan ordning

Pirm dédsbohandliggare

Doédsboanmilningar

o0

och dédsboutredningar, évrigt

Korrespondens av ringa cller

tillfallig betydelse

Gallras

Vid
inaktualitet

P

Annan ordning

Pirm dédsbohandliggare
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for

leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

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

Kommentar

Faderskaps- och fordldraskapsdrenden, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt faderskaps- och forildraskapsirenden.

Av rittssikerhetsskil samt for att personer ska ha mojlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung ska handlingar gillande faderskap/forildraskap undantagas frin gallring.

Leverans av akt sker efter 5 ar till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingi i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Personakt
- Handlingar som ingér i
personakt

Bevaras

5ar

P

D

Annan ordning

Samtliga akter bevaras.

Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”,
samt handlingstyper nedan.

Handlingar, som ingar i
personakt:

Anmidlan om gemensam
vardnad

Anmilningar om faderskap/

foraldraskap
Avtal underhall

Brev till modern med anledning
av underrittelse om nyfott barn

Domar/beslut

Faderskapserkinnande/
forildraskapserkinnande/
bekriftelser

Handlingar i rittsgenetiska och
rittskemiska undersdkningar

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Personakt nararkiv

Personakt nararkiv

Personakt nararkiv

Personakt nararkiv / VIVA

Personakt nirarkiv

Personakt nirarkiv

Personakt nirarkiv
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
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eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Handlingar rérande P Annan ordning Personakt nirarkiv
underhallsbidrag rérande
faderskapsutredning
Handlingar om virdnaden av P Annan ordning Personakt nirarkiv
barn
Handlingar i drende rérande P Annan ordning Personakt nirarkiv
hivande av faderskap eller
foraldraskap
Identitetsstyrkande handlingar P Annan ordning Personakt nirarkiv
Inkomna och utgdende P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
handlingar av betydelse i
arendet
Intyg P Annan ordning Personakt nirarkiv Tillexempel ultraljudsundersékning,

forlossning, utveckling, kopia
pass.

Journalanteckningar P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Korrespondens av betydelse 1 P D Anna ordning Personakt nararkiv / VIVA
irendet
MF-protokoll f6r utredande av P Annan ordning Personakt nirarkiv M=mor, F=far
faderskap
S-protokoll f6r utredande av P Annan ordning Personakt nirarkiv S=sambo
faderskap
Underlag och beslut rérande P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
nedliggning av faderskaps- och
forildraskapsirenden
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

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

Kommentar

Underrittelser frin Skatteverket
om nyfétt barn till ogift mor

Annan ordning

Personakt nararkiv

Faderskaps- och fordldraskapsirenden, ovrigt

Kallelser Gallras Vid P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA Tillexempel till ritteging, méte med
inaktualitet handldggare

Korrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA

tillfallig betydelse inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring
eller leverans for fram till tidpunkt for
Gallras bevarande leverans/gallring
eller
antal ar till
gallring Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av

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

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

Vdrdnad, boende och umginge, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt fér vardnad, boende och umginge.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten. OBS! Undantag om avtal som gallras senast 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Akt 61 person som inte lingre dr aktuell och som ér f6dd 5, 15, 25 i varje médnad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd 1 personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt for person Bevaras 5ar P D
fodd 5, 15 eller 25 i varje
manad

- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga - Gallras 5ar p D
- Handlingar som ingér i
personakt

Annan ordning

Annan ordning.

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

OBS! Handlingar av socialnimnden godkinda
avtal om boende, vardnad, umginge fir inte
gallras forrdn 5 4r efter att barnet fyllt 18 4r, se
mera information nedan under aktuell handling.

Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”, samt
handlingstyper nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Ansékan om kontaktperson vid P
umginge

Annan ordning Personakt nararkiv

Bevarande eller gallting beroende pd om
handlingar i akten tillhor person fodd dag
5, 15 eller 25.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Av socialnimnden godkinda Se kommentar | P Annan ordning Personakt nirarkiv Far inte gallras forrin efter 5 ar efter att
avtal om boende, vardnad och barnet fyllt 18 ar.
umgainge
Handlingar fér personer f6dda dag 5, 15 och 25
ska bevaras.
Flyttas till kommunarkiv 1 ar efter
att barnet fyllt 18 4r.
Avtal som inte blivit godkdnda P Annan ordning Personakt nirarkiv
Domar till tingsritten P Annan ordning Personakt nirarkiv
Kontrakt med kontaktperson P Annan ordning Personakt nirarkiv
Korrespondens av betydelse i P D Annan ordning Personakt nararkiv / VIVA
irendet
Meddelande till Skatteverket, P Annan ordning Personakt nirarkiv
CSN och Forsikringskassan om
godkint avtal
Motivering och beslut till att P Annan ordning Personakt nirarkiv
nimnden inte godkint avtal
Personbevis P Annan ordning Personakt nirarkiv
Patalande om god man till P Annan ordning Personakt nirarkiv
tingsritt
Rapportter fran kontaktperson P Annan ordning Personakt nirarkiv
Remiss till/fran tingsritt om P Annan ordning Personakt niararkiv
samarbetssamtal
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Tingsrittens begiran om P Annan ordning Personakt nirarkiv
utredning
Uppdrag att utse kontaktperson P Annan ordning Personakt nirarkiv
Upprittade handlingar av P Annan ordning Personakt nirarkiv
betydelse 1 drendet
Utdrag ur polisregister P Annan ordning Personakt nirarkiv
Utdrag ur socialregister P Annan ordning Personakt nirarkiv
Utredningar i nimnden till P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
tingsritten
Virdnadséverflytt P Annan ordning Personakt nirarkiv
Aktenskapslicens P Annan ordning Personakt nirarkiv
Arendeblad/journalblad P D Annan ordning Personakt nirarkiv / VIVA
Overenskommelser P Annan ordning Personakt nirarkiv
o L4 oo 4
Virdnad, boende och umginge, ovrigt
Kallelser Gallras Vid P D Annan ordning Personakt niratkiv / VIVA Tillexempel till ritteging, méte med
inaktualitet handldggare.
Korrespondens av ringa eller Gallras Vid p D Anna ordning Personakt nararkiv / VIVA
tillfdllig betydelse inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
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Halso- och sjukvard (HSL)

Kommunens ansvar f6r hilso- och sjukvird utgir ifran Hlso- och sjukvardslagen. Hilso- och sjukvardsinsatser
1 kommunen férekommer inom de sirskilda boendeformerna, i dagverksamhet och i hemsjukvard. For
hilso- och sjukvird giller vissa grundldggande principer f6r journalforing. Journalanteckningar om insatser
som handlar om vird maste kunna sirskiljas vid behov och ska hallas separerad fran socialtjinstens akter
och frin dokumentation som giller insatser av social karaktir.

Det som redovisas nedan visar pa hur patientjournaler och medicinsk dokumentation ska hanteras, bevaras
alternativt gallras. Planen redovisar ocksa 6vrig medicinsk dokumentation i vardsammanhanget.

Med journalhandling avses allt som framstills i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas
eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjilpmedel och som upprittas eller inkommer i samband
med virden av en patient och som innehaller uppgifter om patientens hilsotillstind eller andra personliga
férhallanden eller om vidtagna eller planerade dtgirder. En patientjournal édr en eller flera journalhandlingar
som ror samma patient.

En journalhandling ska bevaras minst 10 ar efter det att den sista uppgiften férdes in i handlingen. 1
Karlsborgs kommun ser sker direfter gallring, med undantag f6r individurval. Handlingar om personer
toédda dag 5, 15 och 25 varje ménad bevaras t6r framtida forskning.

Socialstyrelsens forfattningssamling och allménna rad (2000:1) om likemedelshantering i hilso- och sjukvard styr
likemedelshanteringen samt dokumentation kring detta inom hilso- och sjukvarden. Med
likemedelshantering avses iordningstillande, administrering, rekvisition och férvaring av likemedel.

Grundliggande bestimmelser om delegering av arbetsuppgifter pd det medicinska omradet finns i lag
(1998:531) om yrkesverksambet pa hélso- och sjukvardens omride och vidare 1 socialstyrelsens forfattningssamling och
allménna rad (1997:14) om delegering av arbetsuppgifter inom halso- och sjukvdrd och tandyard.

Bestimmelser om avvikelsehantering och anmailningsskyldighet inom hilso- och sjukvarden regleras i lag
(1998:531) om yrkesverksambet pa halso- och sjukvdrdens omrade. Avvikelsehantering ingar som i en del av ett
storre arbete kring patientsikerhet och kvalité som hilso- och sjukvarden ér dlagda att utfora.

Socialstyrelsens foreskrifier och allménna rad (2005:12) om ledningssystem for kvalité och patientsikerbet i hilso- och
gukvarden Socialstyrelsens foreskrifter och allmdanna rad (2005:28) om anmdlningsskyldighet enligt lex Maria
Produktansvarsiagen (1992:18)

De idrendetyper som nimns ovan har varaktigt virde fér hilso- och sjukvarden inte minst som indikatorer
pa hur kvalitén inom hilso- och sjukvdrden kan forbittras och sdkras men ocksa f6r forskningen. Ur
kvalitetssynpunkt men ocksa ur kontroll och offentlighetssynpunkt krivs sparbarhet till den enskilda
hindelser. Registrering/ diatieforing av anmilningsirenden dr en mojlighet att tillgodose
offentlighetsprincipen och de krav pd uppféljning, kontroll, tillsyn och insyn som stills pd vardgivare.
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av
for bevarande/gallring system/ordning fram till

tidpunkt for leverans/gallring
Diariefors/Registreras/

Papper

Annan ordning
Digitalt

Kommentar

Hilso- och sjukvard (HSL)

Patientjournal

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i patientjournal, HSL.

Journalhandling ska bevaras minst 10 ar efter det att senaste anteckning gjorts i journal
Journal f6r person som har avlidit eller dr avflyttad som dr f6dd dag 5, 15, 25 i varje manad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker f6r framtida forskningsbehov.

Leverans av journal f6r person som har avlidit eller 4r avflyttad och som ér f6dd dag 5, 15, 25 i varje ménad sker drligen till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i en
patientjournal, pappersakt och digitalt i VIVA. Se anvisning for arkivering och leverans av patientjournal.

Ovriga journaler gallras 10 ar efter sista anteckningen. Det vill siiga 10 4r efter att personen har avlidit eller ér avflyttad.

Patientjournal, journal for Bevaras 1ar P D Annan ordning Se beskrivning ovan, rubrik Patientjournal”,
person fédd 5, 15 eller 25 i samt handlingstyper nedan.
varje manad
- Handlingar som ingdr i
patientjournal
Patientjournal, Gvriga Gallras 10 ar P D Annan ordning, Se beskrivning ovan, rubrik “Patientjournal,
- Handlingar som ingér i samt handlingstyper nedan.
patientjournal
Handlingar, som ingar i Bevarande eller gallring beroende pa om
patientjournal: handlingar i akten tillhor person fodd dag
5, 15 eller 25.
ADL bed6émning P D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK
Nirarkiv/VIVA
Apodoslista/likemedelslista P Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK
nérarkiv
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Avvikelserapporter D Annan ordning VIVA
Bestillning av likemedel digitalt D Annan ordning VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det
som tillfér drendet nagot 1 sak. I sin helhet finns
informationen i externt system, Pascal.
Bilder av patientspecifika P Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK Bilder som ej utgér journalhandlingar (tas for
skador, atgirder mm nirarkiv undervisningssyfte) gallras vid in aktualitet.
Bilder av betydelse for patientens vard och
behandling ingir i patientjournalen och ska
bevars. I nararkiv. leverans till centralarkiv 1 ar
efter inaktualitet.
Bostadsanpassning P D Annan ordning Journalmapp nirarkiv/VIVA
Brev eller meddelande till / frin P D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK Noteting om inkomna/upprittade handlingar
angédende patient, av betydelse nirarkiv/VIVA ska gbras i VIVA, inte nédvindigtvis
t6r vard och behandling handlingar i sin helhet.
Dokumentation i samband med P D Annan ordning Journalmapp nirarkiv/VIVA | Om insatsen bedéms vara en HSL insats ska
utprovning och ridgivning av den dokumenteras i patientjournal och sparas
hjilpmedel dir. Ovrigt (sidant som inte tillfor drendet
ndgot i sak, exempelvis instruktioner om
hantering av lift) gallras vid inaktualitet.
Frageformulir, P D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK
skattningsinstrument etc, till nararkiv/VIVA
grund f6r behandlingar,
bedémningar, beslut och
diagnoser och eller som behovs
for uppféljning av
vardprocessen
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Foérbrukningsjournal narkotika P Annan ordning Joutnalmapp SSK/ DSK
(individuell) nérarkiv
Forstérande av uppgifter i P D Anna ordning Journalmapp SSK/DSK Anteckning om vilka dndringar som gjorts.
patientjournal pa begiran av nirarkiv/VIVA
enskild person
Hjilpmedelsforskrivning P D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK Sammanfattande anteckning i VIVA om det
nararkiv/VIVA som tillfér drendet nagot 1 sak. I sin helhet finns
informationen i externt system, WebbSesam.
Intyg P D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK Noteting om inkomna/upprittade handlingar
nararkiv/VIVA ska goras 1 VIVA, inte nédvindigtvis
handlingar i sin helhet.
Journalkopior inkomna frin P D Annan ordning Journalmapp SSK/DSK Anteckning i VIVA, behover inte betyda att
annan virdgivare nararkiv/VIVA hela handlingen finns dar.
Mitvirden D Annan ordning VIVA
Signeringslistor P D Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK
nirarkiv/AlfaeCare
SIP P Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK
nararkiv
Vaccinationsundetlag P Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK
nararkiv
Vaccination. registrering D Annan ordning VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det
som tillfér drendet nigot i sak. I sin helhet finns
informationen 1 externt system,
Externt Svevac.
Virdbegiran, egen utgiende D Annan ordning VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det
som tillfér drendet nigot i sak. I sin helhet finns
informationen i externt system, Samsa.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Virdbegiran ingdende D Annan ordning VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det

som tillfér drendet nagot 1 sak. I sin helhet finns
informationen i externt system, Samsa.
Virdplaner, individuella P D Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK
patientrelaterade nirarkiv/VIVA
Vitskelista/maglista P Annan ordning Journalmapp SSK/ DSK
nirarkiv
Likemedelshantering
Delegering av medicinska Gallras 2 ar P D Annan ordning SSK/ DSK p4 respektive En delegering varar som lingsti 1 4r. Gallras
uppgifter enhet som sitter i parm / tva ar efter utgingen delegering.
VIVA

Foérbrukningsjournal narkotika, | Gallras 10 ar p Annan ordning Pirm i jourforradet Avser endast férradsadministration av
férradsadministration likemedel. Individuell ingir i patientjournal.
Férteckning dina recept pa Gallras Vid p Annan ordning Pirm i likemedelsforrad.
apotek inaktualitet
Instruktioner for Finns som riktlinje/rutin
likemedelshantering
Kvalitetsgranskning enligt Bevaras 5dr P D Diariefors Nirarkiv soc adm/Ciceron Till MAS f6r kinnedom.
Socialstyrelsens
rekommendationer
Likemedelsrekvisitioner Gallras Vid P Annan ordning Pirm i jourférrad

inaktualitet
Recept Gallras Vid P Annan ordning Virdtagarpirm SSK/ DSK Avser ¢j elektroniska recept.

inaktualitet respektive enhet
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt
Signeringslistor Gallring 1 ar P Annan ordning Pirm i varje likemedelsférrdd | Gallras efter extern kontroll, granskning sker 1

- kylskdp tempkontroll ggr/ir.
- skotsel av patientbundna
lakemedelsforrad
Medicintekniska produkter

Forteckning 6ver Bevaras 3 4r P Annan ordning Pirm enhetschef
medicinteknisk utrustning
Avtal rérande ink6p av Hanteras i dokumenthanteringsplan f6r
medicintekniska produkter nimndernas gemensamma del.
Avtal r6rande service och Hanteras 1 dokumenthanteringsplan f6r
underhall nimndernas gemensamma del.
Kalibreringsrapporter Gallras 3ar p Annan ordning Pirm enhetschef
Ovrigt HSL
Avvikelserapporter, Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv soc adm/Ciceron Rapporteras till SN.
sammanstillning
Checklistor f6r virdenhetens Gallras Vid p Annan ordning Inaktualitet intrdder oftast omedelbart.
egenkontroll inaktualitet
Hygienrond, checklistor, Gallras 2ar p Annan ordning Pirm MAS Gallras tva ar efter sammanfattning gjorts.
protokoll
Korrespondens av ringa eller Gallras Vid p D Annan ordning Personakt/VIVA
tillfillig betydelse inaktualitet
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Minnesanteckning vid Gallras Vid D Annan ordning VIVA Anvindaren tar sjilv bort meddelande i
Overrapportering inaktualitet VIVA.
Meddelande fran sjukhus/ Gallras Vid D Annan ordning VIVA Antecknas i VIVA om inbokning av tider
vardcentral om erhallen tid inaktualitet mm. Papper sparas inte.
Patientsikerhetsberittelse Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv soc adm/Ciceron Nirarkiv soc adm finns i kommunhuset.
DoA Rapporteras till SN.
Riktlinjer/rutiner Hanteras i dokumenthanteringsplan for
nimndernas gemensamma del.
Signaturlistor Bevaras 2 éar P Annan ordning Pirm enhetschef Signatur och namnfértydligande som
identifierar personal som dokumenterat och
signerat 1 patientjournal.
Utredning och anmailan enligt Bevaras 5idr P D Diariefors Niratkiv soc adm/Ciceron Anmilan gors digitalt av MAS till IVO.
lex Maria DoA Kyvittens pa anmalan 6verlimnas frain MAS
till soc adm f6r diarieféring, gér inte att dra ut
anmilan i sin helhet. Ovriga handlingar i sin
helhet f6r diarieféring.
MAS handligger, SN beslutar att tillrickliga
atgirder dr vidtagna.
Uppgifter inférda i register Bevaras Informationen finns endast i externa system.
(Senior Alert, BPSD, Palliativ
registret)
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Omsorgen om aldre och personer med
funktionsnedsattning och insatser enligt lagen om stod och
service (LSS) till personer med funktionsnedsattning

Enligt socialtjinstlagen ska socialnimnden verka f6r att dldre manniskor far méjlighet att leva och bo
sjalvstindigt under trygea férhallanden och ha en aktiv och meningsfull tillvaro samt att de dldre far goda
bostidder och ger dem som behéver det stdd och hjilp 1 hemmet och annan littatkomlig service.
Socialndmnden ska dven verka for att personer med funktionsnedsittning savil fysiska som psykiska skal
kunna delta i samhaillslivet och 1 6vrigt leva ett liv som andra, de ska ges moijlighet till meningsfull
sysselsittning och ett boende anpassat till den enskildes behov.

Utover de insatser som personer med funktionsnedsittning kan fa med st6d av socialtjdnstlagen innehéller
lagen om stdd och setvice till vissa funktionshindrade (LSS) bestimmelser om insatser for stdd och service
till personer med utvecklingsstérning och personer med stora varaktiga psykiska eller fysiska
funktionsnedsittningar som inte beror pa normalt aldrande.

For Gvriga rutiner angidende dokumentation, gallring/bevarande och avstillning av personakter med mera se
tidigare avsnitt, Dokumenthantering inom socialtjansten.
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande

eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

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

Kommentar

Omsorgen om dldre och personer med funktionsnedsittning, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r omsorgen om ildre och personer med funktionsnedsittning.

Handling som ingdr i en personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akt.
Akt f6r person som har avlidit eller dr avflyttad som dr f6dd dag 5, 15, 25 1 varje manad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som har avlidit eller dr avflyttad och som dr f6dd dag 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i en
personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ir efter att personen har avlidit eller ér avflyttad.

Personakt, akt for person Bevaras 5ér P D Annan ordning Se beskrivning ovan, rubrik

fodd 5, 15 eller 25 i varje ”Patientjournal”, samt handlingstyper

manad nedan.

- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga Gallras 5ar p D Annan ordning, Se beskrivning ovan, rubrik

Handlingar som ingdr i ”Patientjournal”, samt handlingstyper

personakt nedan.

Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallring beroende pd om

personakt: handlingar i akten tillhér person fodd
dag 5, 15 eller 25,

Anmailan om beslut om P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

stallforetridare/ombud handlingar ska goras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Ansokningar frin enskild om P D Anna ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

bistind eller service handlingar ska goras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Avgiftsbeslut P D Annan ordning VIVA Avgiftshandlidggare dr placerad i

kommunhuset.
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt

for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

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

Kommentar

Tink pé individurval, avgiftsbeslut ska

levereras till personakt omgdende efter sista
anteckning (nir personen blir avliden eller

avilyttad). Giller samtliga avgiftsbeslut.

Avskrivning av skulder

Annan ordning

Pirm avgiftshandldggare

Delegation finns f6r mindre belopp till

avgiftshandliggare, i 6vriga fall tas beslut av

SNAU

Beslut om bistdnd/eller insats

Annan ordning

Personakt/VIVA

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska goras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Beslut/domar i domstol

Annan ordning

Personakt/VIVA

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Meddela SN f6r kinnedom, limna till
férvaltningsekreterare.

Bilagor till ansékan

Annan ordning

Personakt/VIVA

Noteting om inkomna/upprittade
handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Dokumentation av planering
som ror den enskilde, tex.
virdplanering, arbetsplaner och
sa vidare

Annan ordning

Personakt/VIVA

Noteting om inkomna/upprittade
handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Fullmakter

Annan ordning

Personakt/VIVA

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Inkomstforsikran

Annan ordning

Pirm avgiftshandldggare/ VIVA

Inkomstforsakran 4r samma sak som
inkomstférfrdgan. Anteckning gérs av
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt

for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

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

Kommentar

avgiftshandliggare i VIVA om nir férsidkran
skickats ut. Avgiftshandliggare dr placerad i

kommunhuset.

Tink pd individurval, ska levereras till
personakt omgiende efter sista anteckning
(ndr personen blir avliden eller avflyttad).
Giller samtliga inkomstforfragningar.

Journalanteckningar D Annan ordning VIVA

Jamkning P D Annan ordning Pirm avgiftshandldggare/ Sker vid inflyttning pa SABO.

-ans6kningsblankett VIVA Notering om att ansékningsblankett skickats

-kontoutdrag och eventuell beviljad jimkning noteras i

-beslut VIVA gbrs av avgiftshandlaggare.
Avgiftshandliggare dr placerad i
kommunhuset.
Tink pa individurval, ska levereras till
personakt omgaende.

Kopior av anteckningar fran P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

annan kommun eller landsting handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Kortespondens av betydelse i P D Annan ordning Personakt/VIVA Noteting om inkomna/upprittade

drendet (exempelvis intyg frin handlingar ska géras 1 VIVA, inte

likare) nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Meddelande om utskrivning P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

frin sluten vird m.m. handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Samordnad individuell P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

plan/kallelse till STP

handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Utredningar P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Overklagan med bilagor P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

Omsorgen om dldre och personer med funktionsnedsittning, ovrigt

Faktureringsunderlag for rorliga | Gallras
avgifter

Korrespondens av ringa eller Gallras

tillfallig betydelse

2 ar

Vid
inaktualitet

P

D

D

Annan ordning

Annan ordning

Pirm avgiftshandligeare/
VIVA

Personakt/VIVA

handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Underlag inkommer frin verksamheterna och

liggs in VIVA.

Notering om inkomna/upprittade handlingar
ska goras 1 VIVA, inte nédvindigtvis
handlingar i sin helhet.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Insatser enligt Iagen om stéd och service (LSS) till personer med funktionsnedsittning, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r stéd och service till personer med funktionsnedsittning.

Handling som ingdr i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts i akt.
Akt £6r person som har avlidit eller dr avflyttad som dr £6dd dag 5, 15, 25 i vatje médnad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker £f6r framtida forskningsbehov.
Av rittssikerhetsskil samt for att personer ska ha méjlighet att ta rada pa sin historia och sin bakgrund ska dven dessa akter bevaras (giller barn o unga), OBS! se personakt LSS nedan.

Leverans av akt f6r person som har avlidit eller dr avflyttad och som ér f6dd dag 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till kommunarkivet, giller dven vriga akter som ska bevaras. OBS!
Leverans giller ALLT som anges ingd 1 en personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen har avlidit eller r avflyttad.

Personakt Bevaras 5ar p D Annan ordning Personakt/VIVA Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”,
e Akt for person fodd 5, 15 eller samt handlingstyper nedan.

25 i varje manad

e For att vissa personer ska ha
moijlighet att s6ka reda pa sitt
sociala ursprung ska handlingar
som kommit in eller upprittats
bevaras. Det kan vara i
samband med att en insats i
form av boende i ett
familjehem eller i bostad med
sarskild service for barn och
ungdomar som behéver bo
utanfor foraldrahemmet
(21 d § LSS).

- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga - Gallras 5 4r P D Annan ordning, Se nedan Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”,
- Handlingar som ingér i samt handlingstyper nedan.
personakt
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt

Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallting beroende pi om

personakt: handlingar i akten tillhér person f6dd
dag 5, 15 eller 25 eller av
rattssikerhetsskil,

Anmailan om beslut om P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

stiallforetridare handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Beslut om bistdnd/eller insats P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Beslut/domar i domstol P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Meddela till SN f6r kinnedom, limna till
férvaltningsekreterare.

Dokumentation av planering P D Annan ordning Personakt/VIVA Noteting om inkomna/upprittade

som ror den enskilde, tex. handlingar ska géras 1 VIVA, inte

vardplanering, arbetsplaner och nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

sa vidare.

Fullmakter P D Annan ordning Personakt/VIVA Noteting om inkomna/upprittade
handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Individuella Planer P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Inkomstforsakran

Journalanteckningar

Korrespondens av betydelse i
arendet

Kallelser

Kopior av anteckningar och
utredningar frin annan
kommun eller landsting

Kopior pa beslut/handlingar
fran Forsikringskassan

Upprittande/ ansokningar om
insatser enligt LSS (med
bilagor)

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Pirm avgiftshandliggare/ VIVA

Personakt/VIVA

Personakt/VIVA

Personakt/VIVA

Personakt/VIVA

Personakt/VIVA

Personakt/VIVA

Inkomstférsidkran 4r samma sak som
inkomstforfragan. Anteckning gors av
avgiftshandliggare i VIVA om nir férsidkran
skickats ut. Avgiftshandliggare dr placerad i

kommunhuset.

Tiank pa individurval, ska levereras till
personakt omgiende efter sista anteckning
(ndr personen blir avliden eller avflyttad).
Giller samtliga inkomstférfragningar.

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska goras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska goras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska goras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska goras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprittade

handlingar ska géras i VIVA, inte
nodvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt
Utredningar P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska géras i VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Overklagande med bilagor P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade

handlingar ska géras 1 VIVA, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Insatser enligt Iagen om stéd och service till personer med funktionsnedséttning, ovrigt

Ersittning till kommunen f6r Gallras 5 ar P D Annan ordning Pirm/VIVA Handldggs av avgiftshandliggare pa
placerade barn socialkontoret gillande placerade barn enligt
-inkomstforsakran till foraldrar LSS

-berdkningsundetlag

-beslut

Faktureringsunderlag for rorliga | Gallras Vid P D Annan ordning Pirm avgiftshandliageare/ Underlag inkommer frin verksamheterna och
avgifter inaktualitet VIVA liggs in VIVA.

Korrespondens av ringa eller Gallras Vid P D Annan ordning Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar
tillfdllig betydelse inaktualitet ska goras i VIVA, inte nédvindigtvis

handlingar i sin helhet.
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Budget- och skuldradgivning

Budgetridgivningen bistir med avgiftsfri information kring hushallsekonomi, uppliaggning av
hushallsbudget och kalkyler, rid om hushallets krediter och lan samt information om skuldsaneringslagen
med rad och hjilp med ans6kningar i aktuella fall.

I 5 kap. 12 § f6rsta stycket socialtjdnstlagen (2001:453) finns bestimmelser om att kommunen ska limna
budget- och skuldradgivning till skuldsatta fysiska personet.

Dokumentationen samlas normalt i personakter samt i verksamhetssystemet Boss. For att tillgodose

lagstiftarens krav och foérvaltningens behov av atersékning bor akterna bevaras i fem ar for att sedan gallras.
Akterna ska hallas skilda fran socialtjinstens évriga personakter.
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Handlingstyp.

Bevaras Antal ar till
eller leverans for
Gallras bevarande
eller
antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring
Diariefors/Registreras/

Annan ordning
Papper | Digitalt

Kommentar

Budget- och skuldridgivning, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt for budget- och skuldradgivning.

Handling som ingdr i personakt ska bevaras minst 5 r efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.
Akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som ér f6dd 5, 15, 25 i varje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i personakt,

pappersakt och digitalt i Boss.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ar efter att personen inte lingre ir aktuell.

Personakt, akt f6r person Bevaras 5dr P D Annan ordning Akt finns hos handliggare f6r budget- och
f6dd 5, 15 eller 25 i varje skuldradgivning
manad
- Handlingar som ingar i Se beskrivning ovan, rubrik “Personakt”, samt
personakt handlingstyper nedan.
Personakt, 6vriga Gallras 5idr P D Annan ordning, Akt finns hos handliggare f6r budget- och
- Handlingar som ingdr i skuldrddgivning
personakt
Se beskrivning ovan, rubrik ’Personakt”, samt
handlingstyper nedan.
Handlingar, som ingar i Bevarande eller gallring beroende pa om
personakt: handlingar 1 akten tillhér person f6dd dag
5, 15 eller 25.
Korrespondens av betydelse i P D Diariefors Akt och i verksamhetssystem

arendet

Boss
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Arenden rorande P D Diariefors Akt och i verksamhetssystem | Ex drendeblad, minnesanteckningar,
budgetradgivning Boss skuldoversikter och kalkyler, férslag till
hushallsbudget, underlag fran lingivare, kopior
av korrespondens och 6verenskommelser med
fordringsigare.
Gallring/leverans 5 ir efter det att drendet
avslutats.
Arende rérande P D Diariefors Akt och i verksamhetssystem | Ex drendeblad, minnesanteckningar,
skuldradgivning ej prévade Boss skuldéversikter och kalkyler, underlag frin
enligt skuldsaneringslagen lingivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsigare.
Gallring/leverans 5 dr efter det att drendet
avslutats.
Arende roérande skuldsanering P D Diariefors Akt och 1 verksamhetssystem | Ex drendeblad, minnesanteckningar,
provade enligt Boss skuldéversikter och kalkyler, underlag frin
skuldsaneringslagen lingivare, kopior av korrespondens och

6verenskommelser med fordringsigare, kopior
av ansOkan till och beslut frin
Kronofogdemyndigheten samt férekommande
tingsrittsbeslut.

Gallring/leverans 5 ir efter det att drendet
avslutats, om ansdkan om skuldsanering
beviljats, ska handlingarna sparas under samma
tid som betalplanen 16per ut.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring = Ordning fram till tidpunkt | Foérvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Budget- och skuldridgivning, ovrigt

Korrespondens av ringa cller Gallras Vid P D Annan ordning Akt och i verksamhetssystem

tillfallig betydelse inaktualitet Boss

Statistikunderlag/statistik som | Gallras Vid P D Annan ordning Sedan sammanstillning/redovisning skett.
sammanstills till drsstatistik inaktualitet Finns statistikmodul i Boss.

eller redovisas pa annat sitt

Tas ej ut regelbundet om det inte efterfragas.
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Alkohollagen, tobak, receptfria lakemedel och spel

Karlsborgs kommun har ett samarbete med tillstindsenheten 1 Lidképings kommun, TIS. Tillstindsenheten
ombesorjer uppritthallandet och genomférandet av arbete 1 enlighet med alkohollagen, tobakslagen och
elektroniska cigaretter och pafyllningsbehallare i alla fall ddr kommunen inte specifikt mdste fatta beslut
enligt lag.

Uppdraget innebir dven att tillstindshandldggare utfér administrativa uppgifter, reviderar
styrdokument och ansvarar for att handlingar I6pande &verlimnas till kommunen f6r arkivering.

Verksamhet som har gjort ansékan (exempelvis om stadigvarande serveringstillstind) eller anmilan
(exempelvis om Olférsiljning eller receptfria likemedel) ska vid upphérande meddela kommunen att
verksamheten upphér. I de fall verksamheten har limnat ansdkan till kommunen och fatt tillstind beviljat
ska beslut om aterkallande fattas vid upphorande av verksamhet. Viss gallring i akterna sker efter att
verksamhet har upphort.

Alkohollagen

Enligt alkohollagen (2010:1622) har kommunen ansvaret £6r att utreda och besluta om tillstind f6r
alkoholservering.

Verksamheten bestir 1 att med st6d av alkohollagen besluta i drenden om serveringstillstind och att utéva
tillsyn av hur beviljade tillstind efterlevs. Serveringstillstind kan meddelas till allménheten eller slutna
sillskap och tillstinden kan avse servering dret runt eller drligen under en viss tidsperiod.
Tillsynsverksamheten bedrivs genom inspektioner pa restaurangerna, dir man kontrollerar att
alkoholserveringen sker i enlighet med gillande tillstaind och inte bryter mot géllande lag i 6vrigt. Man
bedriver dven inre tillsyn, med kontroll av uppgifter frin olika myndigheter, frimst av ekonomisk art, och
6vervakning av marknadsforing i annonser. Vidare bedrivs tillsyn 6ver detaljhandel med 6L
Serveringstillstind ska dterkallas om férutsittning for aterkallande enligt alkohollagen ér uppfylld.
Olforsilining kan forbjudas om forsiliningsreglerna Gvertrads. Aterkallelse och forbud kan ersittas av en
varning.

Dokumentationen samlas normalt i akter. Ur akter rérande stadigvarande tillstind bor ett urval av
handlingar bevaras.

Tobak, e-cigaretter och receptfria likemedel

Kommunerna har, tillsammans med polisen, tillsyn 6ver f6rsiljning av tobak och e-cigaretter. Den som ska
silja tobak mdste ans6ka om detta till kommunen innan f6rsiljning paborjas.

Forsiljning av e-cigaretter regleras av lagen om e-cigaretter och péfyllningsbehallare (lag 2017:425).
Forsiljning av tobak regleras av lagen om tobak och liknande produkter (lag 2018:2088).
Detaljhandeln far, enligt lag (2009:730) om handel med vissa receptftia likemedel, silja receptfria likemedel

till personer 6ver 18 dr. Kommunerna har i lagstiftningen fitt ansvar f6r kontrollen av att regelverket £6ljs.
Kommunen ska rapportera eventuella brister till Likemedelsverket som har den &vergripande tillsynen.

Spel

Kommunen ér remissinstans till Spelinspektionen vad giller tillstind f&r spel.

Anmilan sker fran verksamheten till Spelinspektionen som skickar remiss till kommunen. For att fa tillstind
till spel pd virdeautomater krivs att verksamheten har serveringstillstind.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Alkohollagen, tobak, receptfria likemedel och spel

Handliggning sker av TIS, Lidképings kommun Lopande diarieféring och forvaring av aktiva drenden sker av TIS. Arendena diarieférs i verksamhetsanpassat system hos TIS.
Rensning i drendet utférs av handliggare hos TIS innan drendet stings och skickas for slutarkivering. slutarkivering sker i képande kommun. Gallring enligt dokumenthanteringsplan
beslutas och utférs av den kommun som dger drendet (Karlsborgs kommun).

Om de inkommer handlingar som ber6r drenden gillande alkohollagen, tobak och receptfria likemedel eller drenden ddr TIS ska vara remissinstans, kan exempelvis vara tillstind till
spel, ska dessa skickas per e-post till tillstandsenheten@lidkoping.se

Alkohollagen

samt yttrande om spel

Akt Bevaras 5dr P Annan ordning Akt ndrarkiv soc adm Leverans 5 ar efter att verksamheten upphér.

- Beslut rérande varningar Om verksamheten fir dgarbyte riknas det som
och sanktioner att verksamheten upphor.

- Beslut stadigvarande Nytt stadigvarande tillstind kan utfirdas om
serveringstillstaind exempelvis utdkning sker. I dessa fall 4r bade
(allmédnheten och slutet det tidigare och det nya tillstindet aktuellt och
sillskap) skickas f6r bevarande f6r nir verksamheten

upphor.

- Domar rorande tillstinds-
och tillsynsirenden

- Korrespondens av
betydelse i drendet

- Tillstindsbevis,

stadigvarande servering
(inklusive planritningar)
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gallring Papper | Digitalt
- Utredningar och forslag till
beslut i tillsynsirenden
rérande varningar och
sanktioner
- Utredningar och forslag till
beslut 1 tillsynsirenden
rorande aterkallelser av
serveringstillstand
- Aterkallelsebeslut av
serveringstillstaind
- Overklaganden
Anmilningar om utsedda Gallras Vid D Annan ordning. Elektroniskt hos TTS Gallras nir tillstindet gatt ut.
serveringsansvariga personer inaktualitet Gallras av TIS.
Anmilningar om 6lférsiljning Gallras Vid p Annan ordning Akt ndrarkiv soc adm Gallras nir verksamheten upphért.
(folkol) inaktualitet Anmilan sker till TIS.
Handlingar rérande tillfalliga Gallras 5ar P Annan ordning Akt nararkiv soc adm Samtliga handlingar i drendet, inklusive beslut.
serveringstillstind till
allminheten
Handlingar rérande tillfilliga Gallras 5ar P Annan ordning Akt nararkiv soc adm Samtliga handlingar i drendet, inklusive beslut.
serveringstillstand till slutna
séllskap
Korrespondens av ringa eller Gallras 54r P Annan ordning Akt ndrarkiv soc adm
tillfdllig betydelse
Restaurangrapporter Gallras 5ar P Annan ordning Akt ndrarkiv soc adm
Tillsynsrapporter vid kontroll Gallras 54r P Annan ordning Akt ndrarkiv soc adm Bor bevaras i tillsynsirenden som leder till
av detaljhandeln med 61 utredning om férbud eller varning,.
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Handlingstyp. Bevaras

Antal ar till

Media for forvaring Ordning fram till tidpunkt

Forvaringsplats - typ av

Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Tillsynsrappotter vid Gallras 5ér P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm Bor bevaras i tillsynsdrenden som leder till
restauranginspektioner utredning om varning, sanktioner eller
aterkallelse av serveringstillstind.
Underlag £6t beslut rérande Gallras 5ér P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm Under férutsittning att besluten kan férstas
stadigvarande utan underlagen. I annat fall bevaras.
serveringstillstand
Till exempel ans6kan och 6vriga yttranden frin
s6kanden, bevis 6ver godkinnande av
livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattebevis,
finansieringsplan, hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis, meritférteckning,
momsregistreringsbevis,
verksamhetsbeskrivning, yttrande fran andra
férvaltningar.
Gallras 5 ér efter att verksamheten upphort.
Yttrande gillande ansékan om Gallras Vid P Annan ordning Akt nararkiv soc adm Gallras nir verksamheten upphért.
tillstind till spel pa inaktualitet
viardeautomater Anmilan sker till Spelinspektionen.

Tobak, e-cigaretter och receptfria Iikemedel

Akt Bevaras

- Anmilan om forsiljning
av receptfria likemedel
samt e-cigaretter

- Beslut f6r stadigvarandes
forsiljningstillstand
gillande tobak och
liknande produkter fér
detaljhandeln

5ar

P Annan ordning

Akt ndrarkiv soc adm

Leverans 5 ar efter att verksamheten upphér.

Om verksamheten far dgarbyte riknas det som
att verksamheten upphor.

Anmilan om receptfria likemedel gors till
Likemedelsverket.

Anmilan om e-cigaretter gors till TIS.
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- Korrespondens av
betydelse i drendet
- Utredningar och beslut
om férbud, féreliggande
eller vite
Kontrollrapportet/ Gallras 5 ar P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm
tillsynsrapporter, forsiljning
Korrespondens av ringa eller Gallras 5ar P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm
tillfdllig betydelse
Underlag f6r beslut rérande Gallras 5ar P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm Under férutsittning att besluten kan forstas

stadigvarandes
forsiljningstillstind gillande
tobak och liknande produkter
for detaljhandeln

utan underlagen. I annat fall bevaras
underlagen.

Tillexempel ansékan och 6vriga yttranden frin
s6kanden, bevis, finansieringsplan,
hyreskontrakt, meritférteckning,
verksamhetsbeskrivning, yttrande fran andra
férvaltningar.

Gallras 5 ér efter att verksamheten upphort.
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