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1. Inledning

Alla har ritt att ta del av de allménna, offentliga handlingar som Arjeplogs kommun har. Syftet dr att ge medborgarna insyn och mojlighet att
kontrollera och dérigenom kunna paverka hur vi skoter kommunens verksamhet. Denna réttighet regleras av tryckfrihetsforordningen och
offentlighets- och sekretesslagen. Arkivet ar en del av vart kulturarv. I framtiden ska man kunna studera hur kommunen har styrts och hur vi har
forvaltat den. Man ska kunna se vilka beslut som har tagits och hur vi har anvint skattebetalarnas pengar. Det innebér att information och dokument
av olika slag ska vara of6rstérda och begripliga under en ldng tid framover. Inom nagra ar ska Arjeplogs kommun vara ansluten till ett e-arkiv
vilket kommer att underlétta digital slutarkivering. Till dess behover en del information och dokumentation som ska bevaras skrivas ut.

Lika viktigt som att bevara for framtiden &r att kunna kasta bort det som inte behdver finnas kvar. Exempel péd sddant som kan kastas &r kopior och
information som é&r av tillfallig eller ringa betydelse. Handlingar som inte behdver bevaras for framtiden sparas i forsta hand digitalt i
verksamhetssystem och ska gallras efter hand. I en del fall finns de ocksa pa papper under en kortare period eller i avvaktan pa arkivering. Denna
information- och dokumenthanteringsplan visar var originalet av ett fardigt dokument ska sparas. Den visar ocksé hur ldnge informationen ska vara
kvar.



2. Avdelningen for vard och omsorg

Individ och familjeomsorgen

Beskrivning : Socialtjénstens Individ-och familjeomsorg har till uppgift att i olika former stddja, hjdlpa och skydda utsatta grupper i samhillet.
Det giller individuellt inriktade insatser, exempelvis till barn och unga, familjer, missbrukare, personer med psykosociala problem och personer
som utsatts for vald i néra relationer. Insatserna kan t.ex. gélla rad, stod och motivation, vard och behandling, ekonomiskt bistand, ekonomisk
radgivning, familjerdtt och familjeradgivning. Vissa insatser kan ges utan samtycke fran den enskilda manniskan, med stod av LVU(1990:52),
LVM(1988:870). Socialtjdnsten arbetar dven utifrdn Socialtjdnstlagen (2001:453), Socialtjanstforordningen, Fordldrabalken(1949:381),

Namnlagen(1982:670)

Aktivitet Handlingstyp

Ekonomiskt
bistand

Ansokningar fran
enskild om bistand,
med eventuella
bilagor

Arendeblad,
journalblad

Utredningar i enskilt
drende

Sparas digitalt

| system

Treserva

Treserva

Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Finns pa papper/
annat media

Media och

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nédrarkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Ja efter x ar

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller

Kommentar

Gallring ska ske
fem ar efter sista
anteckning i
personakt



Beslut i enskilt
drende om bistdnd

Overklaganden, med
bilagor

Beslut, domar i
forvaltningsdomstol

Aterkravshandlingar

Dokumentation av
planering som ror den
enskilde, t.ex.
overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner

Skriftlig information
till och fran andra
enheter inom
socialtjansten och
andra myndigheter

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad



Kallelser till méte
med handldggare

m. m

Bilagor till enskilds
ansokan om bistand
Inkomna och
utgdende handlingar
av betydelse i drendet

Uppréttade
handlingar av
betydelse i drendet

Inkomna och
utgdende handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig
karaktar

Upprittade
handlingar av
tillfallig betydelse
och/eller rutinmaissig
karaktéir
Registerkontroller
som utgdr underlag
for beslut

Registerkontroller
som endast har
tillfallig betydelse

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Sar/bevaras

Vid inaktualitet

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO
Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Nej

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Nej



Meddelande fran
hyresvérd, elbolag,
kronofogdemyndighet
om

skulder, uppségning
och avhysning

Kronologisk

Vid inaktualitet

Kronologisk
parm

Nej



Aktivitet

Individ-och
familjeomsorg
allmént

Handlingstyp

Anmaélningar som
tillhor arende eller ger
upphov till

arende

Ansokningar med
eventuella bilagor

Arendeblad,
journalblad

Utredningar i enskilt
drende

Beslut 1 enskilt drende
om
bistdnd och/eller insats

Overklaganden, med
bilagor

Sparas digitalt

| system

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Personakt,

nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv [IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Ja efter x ar

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Kommentar

Gallring ska ske
fem ar efter sista
anteckning i
personakt



Beslut/domar i
forvaltningsdomstol

Kallelse till rittegang,
mote med handldggare
m.m.

Dokumentation av
planering som ror den
enskilde, t.ex.
arbetsplaner,
behandlingsplaner,
vardplaner

Remisser till t.ex.
arbetsformedling,
bostadsformedling,
lakare, beroendevard
Meddelande om
utskrivning fran
vardhem eller liknande
Inkomna och utgéende
handlingar av betydelse
i drendet

Upprittade handlingar
av betydelse i drendet

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinméssig karaktar

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Nej

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej



Polisrapporter om brott,
eller misstanke om
brott

Uppréttade handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinmissig
karaktir
Registerkontroller som
utgor underlag for
beslut

Registerkontroller som
endast har tillfallig
betydelse

Fullmakter

Avtal om handhavande
av annans medel

Kopior av
hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll
etc.

Meddelande fran
hyresvérd(hyresskulder,
uppsigningar etc.)

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Kronologisk

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Kronologisk

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

S5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Kronologisk
pérm

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv [FO

Parm, ndrarkiv
IFO

Péarm, nararkiv
IFO

Nej Om de inte ligger
till grund for
beslut om
utredning, eller
insats inom
socialtjédnsten

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Nej

Nej



Underréttelser fran Treserva Kronologisk Vid inaktualitet Péarm, nérarkiv Nej
kronofogdemyndighet IFO
om avhysning



Aktivitet

Familjehem,
kontaktperson/-
familj

Familjehem

Kontaktpersoner/-

familjer

Handlingstyp

Ansokan om att bli

familjehem,

kontaktperson/-familj

Arendeblad/journalblad

Utredningar av
familjehem,

kontaktperson/-familj

Avtal, med t.ex.
kontaktpersoner

Ansvarsforbindelser

for kostnader

Forteckning over
familjehem

Forteckningar Gver
kontaktpersoner/-

familjer

Sparas digitalt

| system

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

S5ar/Bevaras

Sar/Bevaras

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

S5ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Parm, nararkiv
IFO

Parm, nararkiv
IFO

Parm, nararkiv
IFO

Parm, nararkiv
IFO

Parm, nararkiv
IFO

Piarm, IFO
nérarkiv

Piarm, IFO
nérarkiv

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Ja efter x ar

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Nej

Kommentar

Gallring ska ske
fem ar efter sista
anteckning i
personakt

Kopia till
I6nekontoret som
underlag till
utbetalningar

Nér ny
forteckning
uppréttas
Nér ny
forteckning
uppréttas



Aktivitet

Missbruk

Handlingstyp Sparas digitalt

| system
Ansdkningar om Treserva
vard enligt lagen
om vard av
missbrukare(LVM)
med bilagor
Anmélningar fran
polis etc.

Treserva

Anmélningar fran
polis etc.

Arende blad/
journalblad

Treserva

Beslut och Treserva

beslutsunderlag

Handlingar Treserva
rérande under
stédllning till

lansratt (LVM)

Sortering

Ex personnr,
kronologisk
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Kronologisk

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

S5ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Personakt,

néararkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Parm, nararkiv
IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Ja efter x ar

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Kommentar

Gallring ska ske
fem ar efter sista
anteckning i
personakt

Om de inte ligger
till grund for
beslut om
utredning, eller
insats inom
socialtjénsten

10



Journaler med
bilagor fran

hem for vard eller
boende

Dokumentation av
planering, t.ex.
behandlingsplaner

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Laggs i personakt
nar de inte langre
behovs i
verksamheten.
Vid enskilt
bedriven
verksamhet efter
overldimnande
enligt avtal

11



Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

Sortering

Bevaras/gallras

Finns pa papper/
annat media

Skickas till
kommunarkivet

Kommentar

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Yttranden till Yttranden i Treserva Personnummer, 5 ar/Bevaras Personakt, Ja, efter 5 ar for Gallring ska ske
andra korkortsdarenden, namn néararkiv IFO personer fodda fem ar efter sista
myndigheter vapenérenden den 5, 15 eller anteckning i
25:e i varje personakt
manad
Yttrande till Treserva Personnummer, 5 ar/Bevaras Personakt, Ja, efter 5 ar for
aklagare, andra namn nérarkiv I[FO personer fodda
myndigheter och den 5, 15 eller
allméin domstol 25:e i varje
manad
Begéran om Treserva Personnummer, 5 &r/Bevaras Personakt, Ja, efter 5 ar for
handréckning namn nérarkiv [FO personer fodda

den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

12



Aktivitet Handlingstyp Sparas digitalt Sortering Bevaras/gallras Finns pa papper/ Skickas till Kommentar

annat media kommunarkivet
| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Handlingar Bevaras/gallras
inkomna fran enligt reglerna i
andra Sol om de angér
myndigheter eller foranleder
drende

Meddelande om Vid inaktualitet Nej

forundersokning

Foérundersokningsprotokoll Vid inaktualitet Nej

Meddelande om Vid inaktualitet Nej

atalsunderlatelse/att atal

ska vickas

Handlingar rérande Vid inaktualitet Nej

rattshjalp

Domar Vid inaktualitet Nej

13



Aktivitet

Placeringsiirenden
barn

Handlingstyp

Anmalningar frén polis,
skola etc.

Arendeblad,
journalblad

Beslut, och
beslutsunderlag

Dokumentation av
planering som ror
barnet, t.ex. vardplaner,
behandlingsplaner,
arbetsplaner
Handlingar rérande
under

stdllning till ldnsrétt

Avtal med fordldrar

Ansokningar om véard
(till 1ansratt) med
bilagor

Sparas digitalt

| system

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Personakt,

nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
ndrarkiv IFO

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Ja efter x ar
Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da &r
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da &r
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da &r
avslutad

Kommentar

Om de lett till
placering

14



Anmélningar om behov
av vard (till
institutioner)

Eftergift av fordlders
erséttningsskyldighet
for barns vard i ett
annat hem &n det egna
Vérdnadsutredningar

Utredningar om
lampligt familjehem for
den placerade

Yttrande till aklagare,
tingsratt etc.

Domar

Meddelande fran
institution om
utskrivning

Ansvarsforbindelser

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,

nararkiv IFO

Personakt,

nararkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da &r
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da &r
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Dock inte
utredningen om
familjehemmet
som sadant, som
har en egen akt
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Handlingar i
namnérenden

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse
i drendet

Upprittade handlingar
av betydelse i drendet

Placeringsmeddelande
fran Statens
institutionsstyrelse(SIS)

Journaler med bilagor
fran hem f6r vard eller
boende

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da &r
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen da ar
avslutad

Senast nér barnet
blir myndigt, om
placeringen dé ar
avslutad

Fors till
personakt nar
de inte langre
behovs 1
Verksamheten.
Vid enskilt
bedriven
verksamhet
efter
overlamnande
enligt avtal
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Aktivitet

Allméan
administration
inom individ-
och
familjeomsorg

Handlingstyp

Anmaélningar som
inte tillhor drende
och inte ger upphov
till d&rende

Hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll
etc. for bostader
som tillhandahalls
av social

tjénsten

Register dver
rapporter och
meddelanden som
inte ger upphov till
drende

Rapporter och
meddelande som
inte tillhor drende
och inte ger upphov
till d&rende

Rékenskaper
enskildas medel

Sparas digitalt

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

2ar

2ar efter det att
kontraktet
upphort att gélla

2ar

2ar

10ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Parm, IFO
nérarkiv

Parm, IFO
nararkiv

Parm, IFO
nérarkiv

Pirm, IFO

nérarkiv

Parm, IFO
nararkiv

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Nej

Kommentar

T.ex. anmalningar
enligt 14 kap. 1 §
socialtjanstlagen
Diariefors

Under forutséttning att
hyresskuld eller
besiktningsanmérkning
inte kvarstar

T.ex. polisrapporter,
”LOB-ar”, meddelande
om avhysning,
hyresskuld, elskuld
m.m. Diariefors,eller
registreras pa annat
sétt enligt
sekretesslagens regler
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Skickas till
kommunarkivet

Aktivitet Finns pa papper/ Kommentar

annat media

Sortering Bevaras/gallras

Handlingstyp

Sparas digitalt

anmélan om gemensam
vardnad.

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Familjeritt, Underréttelse fran Vid inaktualitet
faderskap och skatteverket om nyfott
foraldraskap barn, som inte tillhor
faderskaps-eller
fordldraskapsédrende
Underrattelse fran Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nér barnet
skatteverket om nyfott namn faderskap blir myndigt.
barn till ogift mor nérarkiv I[FO
Breyv till modern med Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nér barnet
anledning av namn faderskap blir myndigt.
underrittelse om nyfott nérarkiv [FO
barn
Underrittelse fran Personnummer, Bevaras Senast nér barnet
skatteverket om inflyttat namn blir myndigt.
barn
Arendeblad, journalblad ~ Treserva Personnummer, Bevaras Senast nér barnet
namn blir myndigt.
S-protokoll, MF- Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nir barnet S = Sambo,
protokoll for utredande namn faderskap blir myndigt. M = Mor, F = Far
av faderskap nérarkiv [FO
Anmélningar om Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nér barnet
faderskap-foréaldraskap namn faderskap blir myndigt.
Faderskap- nérarkiv I[FO
fordldraskapserkédnnande
Identitetsstyrkande Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nér barnet
handlingar namn faderskap blir myndigt.
nararkiv IFO
Handlingar om Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nér barnet
vardnaden om barn, namn nérarkiv [FO blir myndigt.
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Beslut, domar

Handlingar i
rattsgenetiska och
rattskemiska
undersokningar
Underlag och beslut
rorande nedldggning av
faderskaps-
fordldraskapsutredning
Begiran om hjilp frén
utrikesdepartementet
Inkomna, utgdende och
uppréttade handlingar av
tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig
karaktar

Inkomna, utgaende och
upprittade handlingar av
betydelse i drendet
Handlingar i drende
rorande hivande av
faderskap eller
fordldraskap

Intyg
(ultraljudsundersokning,
forlossning, utveckling
etc.)

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,

namn

Personnummer,
namn

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Personakt,
nérarkiv IFO
Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Senast nir barnet
blir myndigt.
Senast nér barnet
blir myndigt.

Senast nir barnet
blir myndigt.
Nej

Nej

Senast nér barnet
blir myndigt.

Senast nir barnet

blir myndigt

Senast ndr barnet
blir myndigt
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Aktivitet

Familjer:itt,
darenden rorande
vardnad, boende
umginge

Handlingstyp Sparas digitalt

| system
Av nimnden godkidnda Treserva
avtal enligt 6 kap. 6 §,
14a § andra stycket
samt 15a § andra
stycket om boende,
vardnad och umgénge
Tingsrittens begéran Treserva
om utredning
Utdrag ur Treserva
socialregister,
polisregister
Arendeblad Treserva
Personbevis Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar
Fér inte gallras
forran barnet fyllt
18 ar. Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet
bevaras, 6vriga
avtal gallras
senast 5 ar efter
att barnet fyllt 18
ar.

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

Sar/Bevaras

Skickas till
kommunarkivet

Finns pa papper/
annat media

Media och Nej
sisk plats Ja efter x ar

Personakt,

nararkiv IFO

Personakt, Ja, efter 5 ar for

nérarkiv [FO personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1varje
manad

Personakt, Ja, efter 5 ar for

nérarkiv [FO personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Personakt, Ja, efter 5 ar for

nararkiv IFO personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Personakt, Ja, efter 5 ar for

nédrarkiv IFO personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Kommentar

Personer fodda
5,15,25 i varje
manad ska
bevaras i alla
handlingar.
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Overenskommelser(om
t.ex. umgéngesresor)

Utredningar i
namnérenden till
tingsritten

Inkomna, utgdende och
uppréttade handlingar
av betydelse i drendet

Avtal som inte har
blivit godkénda.

Motivering och beslut
till att nimnden inte
har godként avtal

Remiss frén tingsratt
om samarbetssamtal

Remissvar till tingsrétt
om samarbetssamtal

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

S5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

5ar/Bevaras

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1varje
manad
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Domar fréan tingsrétt

Uppdrag att utse
kontaktperson.
Ansdkan om
kontaktperson vid
umgénge. Rapporter
frén kontaktperson
Kontrakt med
kontaktperson.

Meddelande till
Skatteverket, Centrala
Studiestodsndmnden,
Forsédkringskassan om
godként avtal

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

Sar/Bevaras

5ar/Bevaras

Personakt,
néararkiv IFO

Personakt,
nérarkiv IFO

Parm, nararkiv
IFO

Péarm, nararkiv
IFO

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Kopia till
l6nekontoret som
underlag till
utbetalningar
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Aktivitet Handlingstyp Sparas digitalt Sortering Bevaras/gallras Finns pa papper/ Skickas till Kommentar

annat media kommunarkivet
| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Familjeriitt, Handlingar i Treserva Personnummer, Bevaras Personakt, Senast nédr barnet ~ Beslut om
Adoptionsidrenden genomforda namn nérarkiv IFO blir myndigt adoption fattas av

adoptioner tingsrétten efter

bevaras enligt 12 att den inhdmtat

kap. 2 § SoL upplysningar om
barnet och
sokanden m.m
fran
socialndmnden i
hemkommunen
for den/de som
ansoker om
adoption.
Dokumentation i
enskilda drenden
forvaras 1
personakt

Handlingar i ej

genomforda

adoptioner

bevaras/gallras

enligt 12 kap. 1-2

§ SoL




Aktivitet

Dodsboanmélningar
och boutredningar

Handlingstyp

Sparas digitalt

Sortering

Bevaras/gallras

Finns pa papper/
annat media

Skickas till
kommunarkivet

Kommentar

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar

Statistik Bevaras
Dédsfallsintyg Treserva Sér Nej
Sléktutredningar Treserva Sar Nej
Boutredningar Treserva Sér Nej
Ekonomiska Treserva Sar Nej
redovisningar
Protokoll 6ver Treserva Sér Nej
hembesok
Fullmakter Treserva Sar Nej
Korrespondens Treserva Sar Nej
Kopior pé fakturor Treserva Sar Nej
Mottagnings- Treserva Sér Nej
/utlamningskvitto pa
eventuellt
omhéndertagna
kontanter,
bankmedel och
vérdesaker
Tillvaratagna Treserva Sér Nej
patienttillhorigheter,
boutredningar
Kopior pé Treserva Sar Nej
dédsboanmailan
Kopior pa Treserva Sér Nej
boutredning,
bouppteckning
Bouppteckningsintyg = Treserva Sér Nej
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Aktivitet

Tillstindsgivning
och tillsyn enligt
alkohollagen

Handlingstyp

Utredning och forslag
till beslut i d&renden
rorande stadigvarande
serveringstillstand
Tillstandsbevis,
stadigvarande
servering (inklusive
planritningar)

Domar rérande
tillstands- och
tillsynsdrenden
Overklaganden

Utredningar och
forslag till beslut i
tillsynsarenden
rorande aterkallelse av
serveringstillstand
Aterkallelsebeslut av
serveringstillstand
Utredningar och
forslag till beslut i
tillsynsdrenden
rorande varningar och
sanktioner

Beslut rérande
varningar och
sanktioner

Sparas digitalt

| system

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution
Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Sortering

Ex personnr,

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)

kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Finns pa papper/
annat media

Media och

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Kommentar
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Underlag for beslut
rérande stadigvarande
serveringstillstand

Anmaélningar om
utsedda
serveringsansvariga
personer
Restaurangrapporter

Handlingar rérande
tillfalliga
serveringstillstand till
allménheten
Handlingar rérande
tillfalliga
serveringstillstand till
slutna sillskap
Tillsynsrapporter vid
restauranginspektioner

Korrespondens
rorande
alkoholtillstand

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

3ar efter det att
verksamheten har
upphort

Vid inaktualitet

10ar
Sar

Sar

54r, med angivet
undantag

Nej

Nej

Nej

Nej

Gallras under
forutséttning att
besluten kan
forstas utan
underlagen

Samtliga
handlingar i
drendet

Samtliga
handlingar i
drendet

Bor bevaras i
tillsynsérenden
som leder till
utredning om
varning,
sanktioner eller
aterkallelse av
serveringstillstand
Bor bevaras i
tillsynsarenden
som leder till
utredning om
varning,
sanktioner eller
aterkallelse av
serveringstillstdnd
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Tillsynsrapporter vid
kontroll av
detaljhandel med 61

Anmélningar om
0lforsaljning

Evolution

Evolution

Vid inaktualitet

Bor bevaras i
tillsynsdrenden
som leder till
utredning om
varning,
sanktioner eller
aterkallelse av
serveringstillstand
Nir verksamheten
upphort
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Hélso- och sjukvard

Dokumenthanteringsplan fér kommunal hilso-och sjukvard ar antagen av Ks § 19/2015, Arendenummer Ks 2015/24

Patientjournaler, oavsett vilka personalgrupper som skriver i dem bor bevaras. De ska finnas kvar under patientens livstid och darefter bevaras
for forskningens forfogande. Alla dokument ska vara markta med patientens namn och personnummer samt aktuellt ar och datum. Inom
Arjeplogs kommuns hédlso- och sjukvard sparas patientjournaler i verksamhetssystemet Treserva.

Vid dodsfall skrivs patientjournalen ut i sin helhet for de patienter som ar fodda dag 5, 15 & 25 och alla journalhandlingar for dessa sparas for

alltid, i ovrigt galler foljande:

lakemedel

Handlingar som ror Till arkiv pa Gallras/ Kommentar/ Anmirkning

Enskilda socialkontor Bevaras

Avvikelserapporter Vid dodsfall 10 ar Lex drenden sparas for alltid, finns i diariet

Anmalningar enligt Bevaras Diarieforas och arkiveras i kommunarkiv

Lex Maria

Samtycken Vid dodsfall 10 ar Ingar i patientjournal

Checklistor till grund for Checklistor av betydelse for behandling,

bedémningar Vid dodsfall 10 ar beddmning, beslut och diagnos

Checklistor, 6vriga Nej Nar Kortvariga och dar innehall 6verforts till patientjournal
inaktuella

Lakemedelslistor Vid dodsfall 10 ar Ingar i patientjournal

Forbrukningslistor for Vid dodsfall 10 ar Ingar i patientjournal

Kontrollvaror

Hjalpmedelsordination Vid dodsfall 10 ar Ingar i patientjournal

Individuella vardplaner Vid dodsfall 10 ar Finns i Treserva, ingar i patientjournal

Information given till och Vid dodsfall 10 ar Information som givits till patient eller anhorig ska antecknas i

medgivande fran patient eller anhorig patientjournalen i Treserva

Dokument fran annan vardgivare Nej Nar Original finns hos annan vardgivare; remisser, provsvar, journalkopior
Inaktuell etc.

Signeringslistor for administrerat Vid dodsfall 10 ar Arkiveras inte i journal utan efter namn i egen parm i socialarkivet.
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Signeringslistor for traningsprogram Vid dodsfall 10 ar Arkiveras inte i journal utan efter namn i egen parm i socialarkivet.
Utredningar Vid dodsfall 10 ar Ingar i patientjournal.
Vid behovslista for 6verlamnande av Vid dodsfall 10 ar Ingar i patientjournalen
lakemedel
Listor for kontroll, matning Vid dodsfall 10 ar Vakenhet, puls, blodtryck, temp
Listor for intag av mat och vatska Vid dodsfall 10 ar Bor betraktas som journalhandling och bevaras
Listor over urin, avforing, krakning Vid dodsfall 10 ar
Ovriga handlingar inom Till arkiv pa Gallra/ Kommentarer
kommunal hélso- och socialkontor Bevara
sjukvard
Delegering av medicinska Nej 10 ar Sammanstéllning 1 g/ar till MAS. Alla delegeringar registreras i
arbetsuppgifter Treserva
Patientsakerhetsberattele Ja Bevaras Diariefors och redovisas for KS
IVOs beslut som ror egna vardgivaren Ja Bevaras Beslut diariefors
Ledningssystemet HSL Bevaras HSL parm finns i dator hos MAS
Redovisas for KS
Register for medicintekniska Pa arbetsstallet Bevaras
produkter
Avvikelsesammanstallningar Ja Bevaras Diariefors och redovisas for KS
Ingar i Patientsdkerhetsberattelse
Instruktioner for lakemedelshantering Bevaras Diariefors och redovisas for KS. Ingar i HSL parm
Kvalitetsgranskning av Bevaras Diariefors och redovisas for KS.
lakemedelshantering
Forteckning 6ver narkotika- Nej 3ar Gallras 3 ar efter inaktuell
ansvariga sjukskoterskor Enhetschef

I 6vrigt hdnvisas till Gallringsrdd nr 6, version 2013-11-28 — Rad om patientjournaler och 6vrig varddokumentation i landsting/region och

kommun.
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Aldreomsorgen

Beskrivning: Socialtjénstens dldreomsorg har till uppgift att svara f6r vard och omsorg, samt service, upplysningar, rdd- och stdd till de som
behover det. Det géller individuellt inriktade insatser. Insatserna kan t.ex. gilla behov av service i form av stdd, tvitt och inhandling, behov av
personlig omvérdnad, matdistribution, trygghetslarm, aktivering, behov av korttidsboende och boende i sérskilt boende. Aldreomsorgen arbetar
fraimst utifrdn Socialtjdnstlagen (2001:453)

Aktivitet

Hantera

ansokningar och

utreda behov.

Handlingstyp

Ansdkningar fran
enskild om bistand,
eller service
(hemtjéanst, plats i
sérskilda
boendeformer m.m)
med eventuella
bilagor.
Arendeblad,
anteckning i digital
journal

Utredningar i enskilt
drende

Beslut 1 enskilt drende
om bistand och/ eller
insats

Sparas digitalt

Sortering

Bevaras/gallras

Finns pa papper/

annat media

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och
Treserva Personnummer, 5 ar med Personakt
namn undantag for
fodda 5,15, 25.
Treserva Personnummer, 5 ar med Personakt,
namn undantag for nérarkiv VoV
fodda 5,15, 25
Treserva Personnummer, 5 ar med Personakt,
namn undantag for ndrarkiv VoV
fodda 5,15, 25
Treserva Personnummer, 5 &r med Personakt,
namn undantag for nérarkiv VoV

fodda 5,15, 25

Skickas till
kommunarkivet

Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Kommentar

Gallring ska ske
fem ar efter sista
anteckning i
personakt
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Overklaganden med
bilagor

Beslut, domar i
domstol

Dokumentation av
planering som ror den
enskilde, t.ex.
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner

Skriftlig information
till och fran andra
enheter inom
socialtjdnsten och
andra myndigheter
Meddelande o
utskrivning fran sluten
vard m.m

Anmadlan beslut om
stéllforetradare/ombud

Overenskommelser

Treserva
Papper

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva
Papper

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5 ar med
undantag for
fodda 5,15, 25

5 &r med
undantag for
fodda 5,15, 25

5 ar med
undantag for
fodda 5,15, 25

5 ar med
undantag for
fodda 5,15, 25

Vid inaktualitet

5ar med undantag
for fédda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller

25:e 1 varje

manad

Nej Efter notering i
personakt

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad
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Inkomna och utgaende
handlingar av
betydelse i drendet

Upprattade
handlingar av
betydelse i arendet

Inkomna och
utgaende handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig
karaktar

Upprattade
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmadssig karaktar
Registerkontroller
som utgor underlag
for beslut

Fullmakter

Kopior av
hyreskontrakt/
besiktningsprotokoll
etc

Meddelande fran
hyresvérd
(hyresskulder,
uppsédgningar etc.)

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5ar med undantag
for fédda 5,15, 25

5ar med undantag
for fodda 5,15, 25

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

5ar med undantag
for fédda 5,15, 25
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV
Personakt

Personakt

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
ménad

Nej

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Nej

Nej

Ska tillforas
akten 1 lasbar
form.
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Anmélningar som inte
tillhor drende och inte
ger upphov till drende

5éar

I det diarieforda
drendet
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Aktivitet

Handligga
avgifter

Avsluta
drende/insats

Handlingar
under
genomforandet
av insatser

Handlingstyp

Underlag for

faststéllande av avgift

Inkomstforsdkran

Avgiftsbeslut

Antecknande om
avslut av
drende/insats

Arbetskort/servicekort

Genomforandeplaner

(arbetsplaner,

omsorgsplaner m.m)

Overenkommelser om

insatser i sarskilt
boende

Sparas digitalt

| system

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Alfabetisk
ordning
Alfabetisk
ordning
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar
S&r med undantag
for fédda 5,15, 25

2 ar

5ar med undantag
for fodda 5,15, 25

S5&r med undantag
for fédda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

5ar med undantag
for fédda 5,15, 25

Sé&r med undantag
for fédda 5,15, 25

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Personakt, Parm
medborgarservice
Personakt, Parm
medborgarservice
Personakt,
Kommunens
arkiv

Personakt,

Personakt,

Personakt

Personakt

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad
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Levnadsberittelser

Inflyttningssamtal

Journalblad

Lopande
arbetsanteckningar

Signeringslistor for
hemtjinstinsats

Handlingar som ror
avvikelsehantering
Avvikelserapporter

Anmélningar enligt
14 kap 2 § Sol (Lex
Sarah-anmailningar)
kopior

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Sé&r med undantag
for fodda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

Vid inaktualitet

5 ar
5ar

10 &r

Vid inaktualitet

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Naérarkiv VoV

Evolution

Naérarkiv VoV

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Till arkiv pa
Tingsbacka vid
dodsfall.

Nej

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Nar dokumentet
sammanfattas i
personakt.

Lex drenden
sparas for alltid,
finns i diariet.
En notering ska
finnas i akten
gillande Lex
Sarah
anmaélningar men
anmadlan skall
arkiveras i
kommunens
arkiv.

35



Aktivitet

Allméan
administration
inom
dldreomsorgen

Hemtjénst i
ordinért boende

Handlingstyp Sparas digitalt Sortering

| system Ex personnr,

kronologisk
Rapporter och
meddelanden som inte
tillhor drende och inte
ger upphov till drende.

Register over rapporter
och meddelanden som
inte ger upphov till
drende

Brukarenkéter

Kontrakt och avtal av
rutinméssig karaktar.
T.ex. hyresavtal, avtal
rorande stddning och
utrustningar.
Arbetsmiljobesiktningar
t.ex. skyddsrond
Planering av
genomforande av
insatser

Forteckning dver
hemtjansttagare

Skickas till
kommunarkivet

Finns pa papper/
annat media

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

2 ar

Media och Nej
sisk plats Ja efter x ar

Vid inaktualitet

3ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Kommentar

Diariefors eller
registreras pa
annat sitt enligt
sekretesslagens
regler

Nar
sammanstéllning
gjorts

Efter att avtalet
upphdrt att gilla.

Om nya uppréttas
varje ar.

Under stindig
bearbetning

36



Servicekort/brukarkort

Manadsredovisning
utforda timmar
Tjanstgoringsscheman

Vardtyngdsmatningar,
underlag

Register dver
innehavare av
trygghetstelefon/-larm
Larmloggar

Larmrapporter med
register

Vid inaktualitet
Sista versionen
gallras/bevaras
med personakten

2 ar
2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

1 ar

5ar

Arkiveras hos
larmoperatoren.

Fors vid
inaktualitet till
respektive
personakt och
foljer darefter de
for dessa gillande
regler om
bevaring och
gallring.

Nér
sammanstéllning
gjorts.

Nér innehavet
upphort.

Uppgift om
larmet noteras i
personakt eller
annat system for
uppfoljning.
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Aktivitet

Handlingstyp

Boendeadministration Planering av

genomforande

Forteckning over
boende i de sérskilda
boendeformerna
Boenderegister

Servicekort/brukarkort

Nérvaro-
franvarorapporter
Maénadsuppfoljning till
hemkommun
Nyckelkvittenser,
boendes nycklar

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)

kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Sérskilda

boendeformer

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Sista versionen
gallras/bevaras
med personakten

Finns pa papper/
annat media

Media och

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Kommentar

Under stindig
bearbetning.

Under stindig
bearbetning.

Fors vid
inaktualitet till
respektive
personakt och
foljer dérefter de
for dessa
géllande regler
om bevaring och
gallring.
Underlag for
debitering
Underlag for
debitering

Efter
aterlimnande
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Handlingar rérande
de boende

Handlingar rorande
verksamheten

Kontaktmannaskap-
sammanstéllning fran
anstilld och
information till boende
Redovisning av
handhavda medel

Fickpengs redovisning

Férdtjanstkort

Planering av
genomfOrandet av
insatser

Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys
m.mm enligt
egenkontrollprogram
Brukarenkéter, enkéter
till nérstdende

Vid inaktualitet

10 ar

2 ar

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Kassabok-
lamnas till
anhoriga vid
dodsfall
Kassabok-
lamnas till
anhdriga vid
dodsfall

Tillh6r brukaren
och &r inte allmén
handling. Vid
inaktualitet ater
till
brukare/d6dsbo.

Nér
sammanstéllning
gjorts.
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LSS och Personlig assistans

Beskrivning: LSS och personlig assistans har till uppgift att svara for rddgivning, personlig assistans, ledsagarservice, kontaktperson,
avldsarservice i hemmet, korttidsvistelse utanfor det egna hemmet, korttidstillsyn for skolungdom 6ver 12 ar, boende i familjehem eller 1 bostad
med sérskild service f6r barn och ungdom, bostad med sérskild service for vuxna eller annan anpassad bostad samt daglig verksamhet. Det géller
individuellt inriktade insatser. LSS och personlig assistans arbetar frimst utifrdn Lag om st6d och service till vissa funktionshindrade (1993:387).

Aktivitet

Hantera

ansokningar och

utreda behov.

Handlingstyp

Ansdkningar fran
enskild om bistand,
eller service
(personlig assistans,
plats i sirskilda
boendeformer m.m)
med eventuella
bilagor.
Arendeblad,
anteckning i digital
journal

Utredningar i enskilt
drende

Beslut 1 enskilt drende
om bistand och/ eller
insats

Sparas digitalt

Sortering

Bevaras/gallras

Finns pa papper/

annat media

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och
Treserva Personnummer, 5 ar med Personakt
namn undantag for
fodda 5,15, 25.
Treserva Personnummer, 5 ar med Personakt,
namn undantag for nérarkiv VoV
fodda 5,15, 25
Treserva Personnummer, 5 ar med Personakt,
namn undantag for ndrarkiv VoV
fodda 5,15, 25
Treserva Personnummer, 5 &r med Personakt,
namn undantag for nérarkiv VoV

fodda 5,15, 25

Skickas till
kommunarkivet

Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Kommentar

Gallring ska ske
fem ar efter sista
anteckning i
personakt
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Overklaganden med
bilagor

Beslut, domar i
domstol

Dokumentation av
planering som ror den
enskilde, t.ex.
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner

Skriftlig information
till och fran andra
enheter inom
socialtjdnsten och
andra myndigheter
Meddelande o
utskrivning fran sluten
vard m.m

Anmadlan beslut om
stéllforetradare/ombud

Overenskommelser

Treserva
Papper

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva
Papper

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5 ar med
undantag for
fodda 5,15, 25

5 &r med
undantag for
fodda 5,15, 25

5 ar med
undantag for
fodda 5,15, 25

5 ar med
undantag for
fodda 5,15, 25

Vid inaktualitet

5ar med undantag
for fédda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller

25:e 1 varje

manad

Nej Efter notering i
personakt

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad
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Inkomna och utgaende
handlingar av
betydelse i drendet

Upprittade handlingar
av betydelse i drendet

Inkomna och utgéende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinméssig karaktar
Upprittade handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig
karaktar
Registerkontroller
som utgdr underlag
for beslut

Fullmakter

Kopior av
hyreskontrakt/
besiktningsprotokoll
etc

Meddelande fran
hyresvard
(hyresskulder,
uppsigningar etc.)
Anmélningar som inte
tillhor drende och inte
ger upphov till drende

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

5ar med undantag
for fédda 5,15, 25

5ar med undantag
for fodda 5,15, 25

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ar med undantag
for fodda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ér

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV

Personakt,
nérarkiv VoV

Personakt,
nararkiv VoV
Personakt

Personakt

I det diarieforda
drendet

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
ménad

Nej

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Nej

Nej

Ska tillforas
akten 1 ldsbar
form.
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Aktivitet

Handligga
avgifter

Avsluta
darende/insats

Handlingar
under
genomforandet
av insatser

Handlingstyp

Underlag for

faststéillande av avgift

Inkomstforsdkran

Avgiftsbeslut

Antecknande om
avslut av
arende/insats

Arbetskort/servicekort

Genomforandeplaner

(arbetsplaner,

omsorgsplaner mm)

Overenskommelser
om insatser i sarskilt

boende

Sparas digitalt

| system

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Alfabetisk
ordning
Alfabetisk
ordning
Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

Sar med undantag
for fodda 5,15, 25

2 ar

S&r med undantag
for fodda 5,15, 25

Sar med undantag
for fodda 5,15, 25

5&r med undantag
for fédda 5,15, 25

5&r med undantag
for fédda 5,15, 25

Sar med undantag
for fodda 5,15, 25

Finns pa papper/
annat media

Media och
fysisk plats

Personakt, Parm
medborgarservice
Personakt, Parm
medborgarservice
Personakt,
Kommunens
arkiv

Personakt,

Personakt,

Personakt

Personakt

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Nej

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Ja, efter 5 &r for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e i varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
ménad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad
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Levnadsberittelser

Inflyttningssamtal

Journalblad

Lopande
arbetsanteckningar

Signeringslistor for
insatser

Handlingar som ror
avvikelsehantering
Avvikelserapporter

Anmélningar enligt
14 kap 2 § Sol (Lex
Sarah-anmailningar)
kopior

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Treserva

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Personnummer,
namn

Sé&r med undantag
for fodda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

5&r med undantag
for fodda 5,15, 25

Vid inaktualitet

5 ar
5ar

10 &r

Vid inaktualitet

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Naérarkiv VoV

Evolution

Naérarkiv VoV

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Ja, efter 5 ar for
personer fodda
den 5, 15 eller
25:e 1 varje
manad

Nej

Till arkiv pa
Tingsbacka vid
dodsfall.

Nej

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Nar dokumentet
sammanfattas i
personakt.

Lex drenden
sparas for alltid,
finns i diariet.
En notering ska
finnas i akten
gillande Lex
Sarah
anmaélningar men
anmadlan skall
arkiveras i
kommunens
arkiv.
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Aktivitet

Allméan
administration
inom LSS och
personlig
assistans

Personlig
assistans i
ordinirt boende

Handlingstyp Sparas digitalt Sortering

| system Ex personnr,
kronologisk
Rapporter och

meddelanden som inte

tillhor drende och inte

ger upphov till drende.

Register over rapporter
och meddelanden som
inte ger upphov till
drende

Brukarenkéter

Kontrakt och avtal av
rutinméssig karaktar.
T.ex. hyresavtal, avtal
rorande stddning och
utrustningar.
Arbetsmiljobesiktningar
t.ex. skyddsrond
Planering av
genomforande av
insatser

Forteckning dver
assistanstagare

Skickas till
kommunarkivet

Finns pa papper/
annat media

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

2 ar

Media och Nej
sisk plats Ja efter x ar

Vid inaktualitet

3ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Kommentar

Diariefors eller
registreras pa
annat sitt enligt
sekretesslagens
regler

Nar
sammanstéllning
gjorts

Efter att avtalet
upphdrt att gilla.

Om nya uppréttas
varje ar.

Under stindig
bearbetning
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Servicekort/brukarkort

Manadsredovisning
utforda timmar
Tjanstgoringsscheman

Vardtyngdsmatningar,
underlag

Register dver
innehavare av
trygghetstelefon/-larm
Larmloggar

Larmrapporter med
register

Vid inaktualitet
Sista versionen
gallras/bevaras
med personakten

2 ar
2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

1 ar

5ar

Arkiveras hos
larmoperatoren.

Fors vid
inaktualitet till
respektive
personakt och
foljer darefter de
for dessa gillande
regler om
bevaring och
gallring.

Nér
sammanstéllning
gjorts.

Nér innehavet
upphort.

Uppgift om
larmet noteras i
personakt eller
annat system for
uppfoljning.
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Aktivitet

Handlingstyp

Boendeadministration Planering av

genomforande

Forteckning over
boende i de sérskilda
boendeformerna
Boenderegister

Servicekort/brukarkort

Nérvaro-
franvarorapporter
Maénadsuppfoljning till
hemkommun
Nyckelkvittenser,
boendes nycklar

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)

kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Sérskilda

boendeformer

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Sista versionen
gallras/bevaras
med personakten

Finns pa papper/
annat media

Media och

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Kommentar

Under stindig
bearbetning.

Under stindig
bearbetning.

Fors vid
inaktualitet till
respektive
personakt och
foljer dérefter de
for dessa
géllande regler
om bevaring och
gallring.
Underlag for
debitering
Underlag for
debitering

Efter
aterlimnande
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Handlingar rérande
de boende

Handlingar rorande
verksamheten

Kontaktmannaskap-
sammanstéllning fran
anstilld och
information till boende
Redovisning av
handhavda medel

Fickpengs redovisning

Férdtjanstkort

Planering av
genomfOrandet av
insatser

Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys
m.mm enligt
egenkontrollprogram
Brukarenkéter, enkéter
till nérstdende

Vid inaktualitet

10 ar

2 ar

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Kassabok-
lamnas till
anhoriga vid
dodsfall
Kassabok-
lamnas till
anhdriga vid
dodsfall

Tillh6r brukaren
och &r inte allmén
handling. Vid
inaktualitet ater
till
brukare/d6dsbo.

Nér
sammanstéllning
gjorts.
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Kultur och fritid inklusive kulturskolan

Beskrivning
Aktivitet Handlingstyp Sparas digitalt Sortering Bevaras/gallras Finns pa papper/ Skickas till Kommentar
annat media kommunarkivet

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej

kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar




