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Skin nskatteﬁbé?gfsr Socialférvaltningen
XEsgemmun 2025-02-19

Inledning
Omfattning och syfte:

En dokumenthanteringsplan ger myndigheten nddvindig kontroll och dverblick dver sina allménna handlingar, den underlittar arkivfunktionens arbete och forbittrar
allménhetens méjligheter att séka och ta del av information. I planen finns en dversikt 6ver myndighetens handlingar, hur de forvaras och om och nér de far gallras
samt ndr de ska 6verldmnas till kommunarkivet.

Syftet med dokumenthanteringsplanen &r att vara:
e hjdlpmedel vid gallring/rensning

e hjilpmedel for kontoret (bland annat med aters6kning)
o styrmedel for kontoret och arkivet

e kontrollmedel for kommunarkivet (vid leverans och arkivering)
INNEHALL OCH UPPLAGG

Dokumenthanteringsplanen innehéller handlingar som ska bevaras och gallringsbara handlingar. Planen anger handlingstypens format och férvaringsplats samt nir
den ska levereras till kommunarkivet. Planen limnar ocksa upplysningar om eventuella anmérkningar.
Dokumenthanteringsplanen &r indelad i olika verksamhetsomraden.

GALLRING

"Bevaras innebér att handlingen ska sparas for all framtid och sdledes inte far forstoras, varken medvetet eller genom forsummelse.
Gallring innebédr ddremot att handlingen far forstoras efter en faststilld tid, sa kallad gallringsfrist”.

Grundforutsittningen 4r att allménna handlingar ska bevaras, gallring fir endast goras efter sérskilda beslut i ansvarig nimnd eller motsvarande. Dokumenthante-
ringsplanen innehaller sadana beslut om gallring, genom att faststillda gallringsfrister for de handlingar som fér forstoras.
Gallringsfristen rdknas normalt sett i hela kalenderar med start frin 31 december det ar handlingen inkom eller uppréttades
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ARKIVERING I KOMMUNARKIVET

Handlingar som ska bevaras ska dverlimnas till kommunarkivet si snart de inte behdvs. Handlingar som éverlimnas till kommunarkivet ska vara rensade och beslu-
tad gallring genomford. Handlingar som ska bevaras ska finnas i pappersform.

UPPDATERING AV PLANEN

Planen méste héllas aktuell for att vara meningsfull. Ansvarig verksamhetschef ar den som i forsta hand tar initiativ till nar atgirder ska vidtas for att géra planen
aktuell. En vil fungerande dokumenthanteringsplan ska helst uppdateras varje ar. Sa snart en ny arbetsrutin eller ett nytt system infors ska planen uppdateras.
Handlingstyper som inte langre ir aktuella tas bort och nya tillkommer.

Forslag till fordndringar i dokumenthanteringsplanen ska giras i samarbete med arkivansvarig p4 kommunen.

Arlig revidering ir ett krav samt vid behov diremellan.

FORFATTNINGAR OCH REGLEMENTEN
Dokumenthantering, arkivvard och allm#nhetens ritt att ta del av kommunens handlingar styrs av:

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
¢ Grundliggande bestimmelser-gallring 2 kap 18 § tryckfrihetsforordningen, (1949:105).
e Arkivlagen (1990:782)

e  Skinnskattebergs kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullméaktige.

e Bestdammelser som géller for kvalitetssékring och kvalitetsutveckling inom hélso- och sjukvarden stéller krav p& uppfoljning, utvérdering och en omfattande
egenkontroll (Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad, SOSFS 2011:9, om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete). Aven hér kan
patientjournalen vara en viktig informationskilla.
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Handlingar

Ansvarig

Format

Gallras/bevaras

Till centralarkiv

Kommentarer

Korrespondens av betydelse
for drende

Ansvarig tjdnsteperson

E-post, brev

Bevaras

Forvaras i personakt eller diariefort
drende

Korrespondens av tillfillig
betydelse och/eller
rutinméssig karaktir

Ansvarig tjédnsteperson

E-post, brev

Gallras vid inaktualitet
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Individ- och familjeomsorg med familjeratt
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Personakter enligt Socialsekreterare |Digitalt i socialtjéinstens Akter gallras 5 ar efter Akter rérande personer | Diariefors ej

Socialtjdnstlagen

verksamhetssystem.
I pappersakt om inkommen

handling inte erséttningsskannats.
Akter som skall bevaras skrivs ut

pa papper vid tidpunkt for
arkivering.

sista anteckning, med
undantag for akter
rorande personer fodda
den 5, 15 och 25 varje
ménad, vilka bevaras for
forskningssyfte. (Detta
géller samtliga handlingar
i personakter enligt SoL,
sdvida inget annat anges
nedan.)

fodda den 5, 15 och 25
varje ar flyttas till
centralarkivet 5 ar efter
sista anteckning.

Exempel pa handlingar som kan ingd i personakter enligt Socialtjdnstiagen:

. Handlingar och journalanteckningar

. Anmilningar fran polis, skola eller annan som ger upphov till drende, eller &r av betydelse for socialtjinstens bedomning eller insatser
. Ansoékningar fran enskild om bistand eller service

.. Utredningar i enskilt &rende

. Beslut samt beslutsunderlag i enskilt drende

. Overklaganden med bilagor

. Beslut/domar i domstol

. Dokumentation av planering som ror den enskilde

. Skriftlig information till andra inom kommunstyrelseforvaltningen eller till andra myndigheter

. Meddelanden fran hyresvird, elbolag eller kronofogdemyndighet rérande avhysning (Gallras vid inaktualitet)

. Kallelser till méte med handldggare m.m. (Gallras vid inaktualitet)

. Ovriga inkomna och utgéende samt upprittade handlingar av betydelse i irende

. Inkomna, utgdende och upprittade handlingar av ringa eller tillfillig betydelse for drende (Gallras vid inaktualitet)
. Registerkontroll som utgér underlag till beslut

. Registerkontroll av tillfillig betydelse (Gallras vid inaktualitet)
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Skinnskattebefgs Sociabrvaltmingen
msgdmmun 2025-02-19
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Personakter enligt Lagen |Socialsekreterare |Digitalt i socialtjdnstens Akter gallras 5 ar efter Akter rérande personer | Diariefors ej
om vard av missbrukare verksamhetssystem. sista anteckning, med fodda den 5, 15 och 25
[ pappersakt om inkommen undantag for akter varje ar flyttas till
handling inte erséttningsskannats. | rérande personer fodda | centralarkivet 5 4r efter
Akter som skall bevaras skrivs ut |den 5, 15 och 25 varje sista anteckning.
pé papper vid tidpunkt for ménad, vilka bevaras for
arkivering. forskningssyfte. (Detta
géller samtliga handlingar
i personakter enligt SoL,
sévida inget annat anges
nedan.)
Exempel pa handlingar som kan inga i personakter enligt Lagen om vard av missbrukare:
. Ansokningar om vard enligt Lagen om vard av missbrukare, med bilagor
. Anmilningar fran polis etc.
. Handlingar och journalanteckningar
. Beslut och beslutsunderlag
. Handlingar rérande understillning till lansratt
. Journaler med bilagor fran hem for vérd eller boende. (Lédggs i personakt nér de inte langre behovs i verksamheten. Vid enskilt bedriven verksamhet
Gverldamnas de till individ- och familjeomsorgen enligt avtal.)
. Dokumentation av planering
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Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Akter rérande Familjehemssekreterare | Digitalt i socialtjéinstens | Akter gallras S r efter Akter rérande personer fodda | Diariefors e;
familjehem, verksamhetssystem. sista anteckning, med den 5, 15 och 25 varje ar flyttas
kontaktfamiljer och I pappersakt om undantag for akter till centralarkivet 5 ér efter sista
kontaktpersoner inkommen handling inte  |rérande personer fodda | anteckning.
ersittningsskannats. den 5, 15 och 25 varje

Akter som skall bevaras manad, vilka bevaras for
skrivs ut pa papper vid forskningssyfte. (Detta
tidpunkt for arkivering. giller samtliga handlingar
i personakter enligt SoL,
sévida inget annat anges
nedan.)

Exempel pa handlingar som kan inga i akter rirande familjehem, kontaktfamiljer och kontaktpersoner:

. Ansdkan om att bli familjehem

. Handlingar och journalanteckningar

. Utredning av familjehem, kontaktfamilj eller kontaktperson

. Medgivande eller beslut om vérd

. Avtal om ersittningar efter vardnadséverflyttningar

. Ansvarsforbindelser

. Anmilan mot familjehem, samt utredning och beslut dirom

. Ekonomiska uppgifter om familjehemsplaceringar (gallras efter 10 ar)

. Intervjuunderlag frdn familjehemmet (gallrats nér sammanstillning eller dylikt gjorts, eller det inte lingre bedéms vara aktuellt)
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Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras |Till centralarkiv |Kommentarer
Akter rérande Socialsekreterare |Digitalt i socialtjdnstens verksamhetssystem. Bevaras Vid behov eller Diariefirs ej
placeringar av barn I pappersakt om inkommen handling inte efter 5 ar efter
och ungdomar ersittningsskannats. avslut.

Akter som skall bevaras skrivs ut p papper vid

tidpunkt for arkivering

Skrivs ut pa papper senast da de flyttas till

centralarkivet.
Exempel pa handlingar som kan inga i akter rérande placering av barn och ungdomar:
. Anmilningar fran skola, polis etc. som foranlett placering
. Handlingar och journalanteckningar
. Utredningar om ldmpligt familjehem eller kontaktperson/familj fér barn
. Beslut om placering, med beslutsunderlag
. Overklaganden med ev. bilagor
. Anmilningar mot familjehem eller kontaktperson/familj
. Avtal med fordldrar
. Avtal med familjehem och/eller kontaktperson
. Anmilningar om behov av vard
. Eftergift for vard i familjehem
. Korrespondens av betydelse for drendet
. Handlingar rérande understéllning till l4nsrétt
. Yttranden enligt lagen om unga lagdvertridare
. Domar
. Behandlingsplaner
. Ansvarsforbindelser
. Meddelanden fran institution om utskrivning
» Placeringsmeddelanden fran statens institutionsstyrelse
. Journaler fran hem for vard eller boende (fors till personakt nir den ej lingre behovs i verksamheten; bor forvaras i sdrskilt omslag eller liknande i akten)
. Handlingar i namnérenden
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Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Akter rérande Familjeritts- | Digitalt i socialtjénstens verksamhetssystem. | Bevaras Vid behov eller efter 5 &r | Diariefors ¢j
genomfiérda sekreterare | Skrivs ut pa papper senast da de flyttas till
adoptioner centralarkivet.

Akter rorande ej |Familjerétts- | Digitalt i socialtjinstens verksamhetssystem. | Akter gallras 5 &r efter sista Akter rérande personer Diariefors ej
genomforda sekreterare | Skrivs ut pa papper senast da de flyttas till anteckning, med undantag for akter |fodda den 5, 15 och 25
adoptioner centralarkivet. rérande personer foédda den 5, 15 och |varje ar flyttas till

25 varje ménad, vilka bevaras for centralarkivet 5 ar efter

forskningssyfte. sista anteckning,.

Exempel pa handlingar som kan inga i akter rérande adoptioner — savdl genomforda som ej genomforda:

. Ansokningar om medgivande, med bilagor
. Intyg om adoptionsutbildning

. Anmilan om forslag pé barn

. Samtycken med bilagor

. Utredningar

. Handlingar rérande barnets ursprung

. Handlingar och journalanteckningar

. Utdrag ur social- och polisregister

. Referenser

. Yttranden fran kommunen till tingsritten

. Yttranden fran Ndmnden for internationella adoptioner
. Yttranden frén Socialstyrelsens réttsliga rad
. Yttranden frin behandlande likare

. Ovrig korrespondens av betydelse for drendet
.. Beslut och medgivanden

. Aktualiseringsintyg

. Ansdkan till tingsrétt om adoption

. Tingsrittens dom

. Aterkallande av medgivande

- Overklaganden med bilagor

. Beslut och domar i férvaltningsdomstol

. Uppf6ljningsrapporter
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Skinnskatt bﬁgg Socialférvaltningen
ommun 2025-02-19
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Akter rorande Handldggare U-protokoll, | Digitalt i Bevaras; sivida inget annat | Vid behov eller efter 5 4r | Diariefors ej
faderskapsutredningar familjerattssekreterare i  |socialtjanstens anges nedan.
Ovriga drenden verksamhetssystem.

I pappersakt om
inkommen handling
inte
ersittningsskannats.
Akter som skall
bevaras skrivs ut pa
papper vid tidpunkt for
arkivering:

Exempel pa handlingar som kan inga i akter rérande faderskapsutredningar:

. Underrittelse frén Skatteverket om nyfott barn till ogift mor

. Brev till modern med anledning av underrittelse om nyfott barn

. Underréttelser frin Skatteverket om inflyttat barn

. Handlingar och journalanteckningar

. S-protokoll for utredande av faderskap

. MF-protokoll for utredande av faderskap

. Faderskapserkdnnanden/bekriftelser

. Anmilningar om faderskap eller férdldraskap

. Identitetsstyrkande handlingar

. Handlingar om vardnaden om barn

. Intyg (pa t.ex. ultraljudsundersdkning, férlossning, utveckling etc.)

. Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska undersékningar

. Underlag och beslut rérande nedldggning av faderskaps- eller férildraskapsutredningar
. Handlingar i drende rorande hdvande av faderskaps eller forildraskap

. Beslut och domar

. Overklaganden

. Anmilan om gemensam vardnad

. Korrespondens samt upprittade handlingar av betydelse for drende

. Kallelser till rittegang, méte med handléggare, etc. (kan gallras vid inaktualitet)

10
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. Begéran om hjilp fran utrikesdepartementet (kan gallras vid inaktualitet)
. Underrittelser fran Skatteverket om nyf&tt barn som inte tillhér faderskaps- eller fordldraskapsirende (kan gallras vid inaktualitet)

11
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Handlingar

Ansvarig

Format

Gallras/bevaras

Till centralarkiv

Kommentarer

umginge och boende

Akter rorande vardnad,

Familjerittssekreterare

Digitalt i socialtjénstens
verksamhetssystem.

I pappersakt om
inkommen handling inte
ersédttningsskannats.
Akter som skall bevaras
skrivs ut pa papper vid
tidpunkt for arkivering.

Akter gallras 5 ér efter
sista anteckning, med
undantag for akter
rorande personer fodda
den 5, 15 och 25 varje
manad, vilka bevaras for
forskningssyfte. OBS!
Undantag gdller for
avtal, som inte far gallras

forrdn barnet fyllt 18.

Akter rérande personer
fodda den 5, 15 och 25
varje ar flyttas till
centralarkivet 5 ar efter
sista anteckning.

Diariefors ej

Exempel pd handlingar som kan inga i akter rorande vardnad, umgdnge och boende:

. Tingsrittens begéran om utredning

. Handlingar och journalanteckningar

. Utdrag ur social- och polisregister

. Personbevis

. Overenskommelser (om t.ex. umgingesresor)

. Utredningar i namnirenden till tingsritten

. Ovriga inkomna eller utgiende samt upprittade handlingar av betydelse for drendet
. Avtal som ej blivit godkinda, med motivering/beslut frin kommunen

. Remiss fran tingsritt om samarbetsavtal, samt remissvar

Av socialtjinsten godkénda avtal om boende, vérdnad och umgénge. (Far inte gallras forrdn barnet fyllt 18.)
Domar fran tingsrétt

Uppdrag att utse kontaktperson

Meddelande till Skatteverket, Centrala Studiestédsnimnden och Forsikringskassan om godként avtal
Aktenskapslicens

Ansdkan om kontaktperson vid umgénge

Rapporter fran kontaktperson

Kontrakt med kontaktperson

Patalande om god man till tingsritt

12
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Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer

Akter rorande
dédsboanmilningar och
boutredningar

Handl4ggare Papper eller elektroniskt | Gallras efter fem ar.

Diariefors ej

Exempel pa handlingar som kan ingd i akter rorande dodsboanmdlningar och boutredningar:

. Dodsfallsintyg

. Slaktutredningar

. Boutredningar

. Ekonomiska redovisningar

. Handlingar och journalanteckningar

. Protokoll éver hembesdk -

. Fullmakter

. Korrespondens

. Kopior pa fakturor

. Mottagnings-/utlimningskvitton pa eventuella omhindertagna kontanter, bankmedel och virdesaker
. Tillvaratagna patienttillhérigheter, boutredningar
. Kopior pa dédsboanmélningar

. Kopior pa boutredning, bouppteckning

. Bouppteckningsintyg

13
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Patientjournal
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer
Patient, hilso- och Omvardnadsansvarig Lifecare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Vid behov
sjukvérdsjournaler SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25
(Sjukskoterska/arbetstera-
peut/fysioterapeut).
ADL (Activity Daily Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 &r med Vid behov Ingér i patientjournal
Living) - bedémning, SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25
trining, dokumentation
Analyser/bedomningar [Omvéardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 &r med Vid behov Ingér i patientjournal
generellt SSK/AT/FT /papper undantag for fédda 5, 15, 25
Anamnes (hidlsostatus) |[Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic  |Gallras efter 10 ar med Vid behov
SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25
Anmdlan, rapportering  |Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic  |Gallras efter 10 ar med Vid behov Avser t ex anmiilan till
etc. till andra SSK/AT/FT /papper undantag for fédda 5, 15, 25 socialtjinsten. Ingar i patientjournal
myndigheter
Beslut om véardbegiran |[Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic  |Gallras efter 10 ar med Vid behov Avser arbetsterapeutens
SSK/AT/FT /papper undantag for fédda 5, 15, 25 anteckningar grundade pa
arbetsterapi- och
forskrivningsprocessen (inkl.
bedémning och utprovning av
medicintekniska produkter). Ingér i
patientjournal och bevaras dér.
Bilder av Omvardnadsansvarig Papper Se anmérkning Bilder av betydelse for patientens
patientspecifika skador, |SSK/AT/FT vard och behandling, eller som

atgirder etc.

anvinds for information och dialog
med patient ingdr i patientjournal
och forvaras dar. Ovriga bilder (t ex

14
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som med patientens medgivande tas
for undervisningssyfte) gallras vid
in aktualitet

Brev eller meddelande  |Omvardnadsansvarig Papper Se anmérkning Brev eller meddelande av betydelse

till, fran eller avseende |SSK/AT/FT for vard och behandling bevaras i

patient patientjournal.
Brev som inte behovs for en god
och sdker vard av patienten
diariefors eller registreras pa annat
sétt.
Brev eller meddelande av tillfillig
eller ringa betydelse gallras vid in
aktualitet

Checklistor av betydelse |[Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal

for behandling, SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25

beddmning, beslut och

diagnos

Dokumentation i Omvardnadsansvarig Preecapita Cosmic | Gallras efter 10 ar med Avser insats som bedéms vara en

samband med utprovning [SSK/AT/FT undantag for fédda 5, 15, 25 hélso- och sjukvardsinsats. Ingar i

och radgivning rérande patientjournal

hjalpmedel

Dosrecept, individuellt (Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar med Dosrecept i patientjournal bevaras.

SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25 Original som forvaras hos patient

gallras vid in aktualitet.

Egenvardsbedémning  |[Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal

SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25
Epikris och Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 &r med Utlatande som beskriver ett
slutanteckningar SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25 sjukdomsfall med avseende pa

uppkomst, utveckling, férlopp och
behandling. Ingér i patientjournal
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Epikris, omvérdnads- Omvardnadsansvarig Digitalt/papper Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal
SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25
Fotvard, notering av Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal
beslut och anstkan SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25
(remiss)
Frageformular, Omvardnadsansvarig Papper Se anmirkning Observera den sirskilda sekretessen
sjdlvskattningsinstrumen [SSK/AT/FT for uppgifter i psykologiska prov i
t etc. 17 kap. 4 § OSL. (Géar dven under
bendmningen instrumentsekretess)
Sjdlvskattningsinstrument etc. av
betydelse for undersdkning,
bedomning, beslut, diagnos eller
uppféljning bevaras.
Sjélvskattningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse
gallras vid in aktualitet.
Forbrukningsjournal Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 4r med Ingér i patientjournal
over narkotika, SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25
individuell
Hembesok, Omvérdnadsansvarig Eifeeare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal
dokumentation SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25
Hjilpmedelsordinationer [Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Originalet skickas till
SSK/AT/FT /papper WebSesam | undantag for fodda 5, 15, 25 hjélpmedelscentrum eller mots.
Ingar 1 patientjournal
Injektionslistor Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 &r med Ingéar i patientjournal
SSK/AT/FT undantag for fodda S, 15, 25
Individuella vardplaner |Omvéardnadsansvarig Lifecare Cosmic  |Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal
(IVP) SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25 '
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Intyg Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar med Den som utférdar intyget ska

SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25 anteckna detta i journalen och dven
spara en kopia av intyget.

Journalkopior som Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Fors till den egna patientjournalen

bestillts fran annan SSK/AT/FT /Néararkiv undantag for fédda 5, 15, 25

vardgivare

Listor &ver Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 &r med Ingar i patientjournal

administrerade (intagna) [SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25

lakemedel for enskild

patient

Listor ver intag av mat, [Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar Dessa handlingar kan aktualiseras i

vétska etc., generellt SSK/AT/FT ett anmélnings- eller

Listor 6ver utforsel av forsdkringsdrende och bor betraktas

uppmiitt urin, avforing, som journalhandling och bér déarfor

krakning etc., generellt bevaras i 10 ar.

Listor 6ver kontroll och |[Omvardnadsansvarig Lifeecare Cosmic  |Gallras efter 10 ar med Ingar i patientjournal

métning av patientens  |SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25

vakenhet, puls,

blodtryck, temperatur

etc., generellt

Uppgift om Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 &r med Ingér i patientjournal

lakemedelsbiverkning  |SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25

Likemedelslistor, Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar med Original som forvaras hos patient

individuella SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25 gallras vid in aktualitet. Ingar i

patientjournal

Miktionslistor Omvirdnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar Se listor dver uppmiitt urin,
SSK/AT/FT avforing etc.

Omvardnadsjournal Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 &r med Ingar i patientjournal
SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25
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Omvardnadsstatus Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal
SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25
Ordinationer, generellt |Omvardnadsansvarig Eifeeare Cosmic | Gallras efter 10 ir med Avser ordinationslistor,
SSK/AT/FT undantag for fédda 5, 15, 25 ordinationskort, noteringar om
telefonrecept etc.
Ordinationer av Omvérdnadsansvarig Proeapita/Cosmic | Gallras efter 10 ar med Ingar i patientjournal
hjélpmedel SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25
Journalhandling Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal. Skrivs in
SSK/AT/FT undantag for fodda 5, 15, 25 snarast vid ev. datahaveri.
Rehabiliteringsplan Omvéardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 &r med Ingér i patientjournal
SSK/AT/FT undantag for fédda 5, 15, 25
Remisser, inkomna Omvardnadsansvarig Lifecare Cosmic Gallras efter 10 &r med Inkommet svar ska bevaras i sin
svar/utladtanden SSK/AT/FT /papper undantag for fédda 5, 15, 25 helhet, oavsett om uppgifterna
(generellt) skrivits av eller forts dver till
' journaltexten.
Svar pa papper bevaras pa papper
eller som inskannad fullstindig och
likalydande kopia skapad med
betryggande metoder och rutiner
(pappersoriginalet kan da gallras
vid in aktualitet) Elektroniskt
overforda svar integreras och
bevaras i elektronisk form,
alternativ som utskrift pa papper
Rittad uppgift i journal |Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Se anmirkning Ev. rittelse ska gbras pa sadant sétt
SSK/AT/FT att ursprungstexten fortfarande ir

lasbar. Vid digital journalféring ska
dndringarna bevaras i systemets
historik
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Samtal med patient, Omvérdnadsansvarig Lifecare Cosmic | Se anmirkning Avser dven samtal fore och efter

dokumentation SSK/AT/FT vardtillfillet.
Antecknade samtal med patient av
betydelse for vard och behandling
bevaras i patientjournal, Gvriga
gallras vid in aktualitet.

Samtycke till Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic  |Se anmiirkning Avser skriftliga samtycken eller

utlimnande eller delning [SSK/AT/FT noteringar i journal i

av uppgifter i journal forekommande fall. For uppgift i en
allmén handling géller sekretessen i
hogst sjuttio &r. Lag (2014:830).

Standardiserad vardplan |Omvéardnadsansvarig Lifeeare Cosmic  |Bevaras Vérdplan upprittas for patienter

SSK/AT/FT med samma medicinska diagnos

eller likartade problem, som
underlag for olika undersékningar
och behandlingar. Planen ska
innehélla en sammanstillning av
vetenskapliga fakta och beprévad
erfarenhet for aktuell diagnos etc.
1 arkiv ex, av varje standardiserad
vérdplan bevaras.

Signeringslistor vid Omvardnadsansvarig Papper Gallras efter 10 ar

likemedels- SSK/AT/FT

administration (till

enskild patient)

Sarvardsjournal Omvardnadsansvarig Lifecare Cosmic | Gallras efter 10 ar med Ingér i patientjournal

SSK/AT/FT /papper undantag for fodda 5, 15, 25
Underlag for Omvardnadsansvarig Lifeeare Cosmic | Gallras efter 10 &r med Avser underlag for t ex forskrivning
forskrivning (generellt) |SSK/AT/FT undantag for fidda 5, 15, 25 av hjdlpmedel. Ingér i

patientjournal
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Patientsédkerhet

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer

Anmdélningar enligt lex  |[Delegerad Digitalt Bevaras Avser anmélningar och 6vrig

Maria anmélare utredningsdokumentation
Avvikelserapporter Enhetschefer/MAS/MAR | Lifecare Se anmérkning Avser avvikelserapportering Sver

rorande enskilda patienter

Cosmic/Papper

utebliven behandling, bristande
informationsforing etc.
Avvikelserapportering som blir del av
utredning eller annat drende, eller som
behdvs for uppféljning bevaras.

Ovriga rapporter gallras efter 3 ar om de
genomgatt hiindelseanalys dér
samanstillning har gjort som bevaras,
annars ska dven dessa rapporter bevaras

Hygienrond,
dokumentation

Enhetschefer
For kiinnedom till MAS

Papper

Se anmirkning

Avser protokoll, checklista eller annan
dokumentation fran hygienrond.
Sammanstillningar bevaras. Underlag
gallras efter 2 &r om sammanstillning
gjort som bevaras, annars ska
dokumentation fran varje rond bevaras.

Hindelseanalyser

Enhetschefer

Papper

Se anmérkning

Héndelseanalas, checklistor och
handlingsplan for atgirder gallras efter 10
ar om det finns en slutrapport om
hindelseanalys som bevaras, annars ska
héndelseanalyserna bevaras. Del av lex
Maria.

Klégomél, synpunkter
Patientndmnden

Enhetschefer/MAS/MAR

Digitalt/Papper

Bevaras

Ingar i diarieférda handlingar

Mal f6r kvalitets- och
patientsékerhetsarbetet

Verksamhetschef for
hélso- och sjukvard/MAS

Papper

Bevaras

Patientsiikerhetsberittelse

20




Skinnskattebefgs
%ﬁn%n

Dokumenthanteringsplan
Socialfdrvaltningen
2025-02-19

omsorg (IVO):s beslut

communstyrelsen

/Verksamhetschef for
hilso- och sjukvérd

Patientsdkerhetsberittelse [Verksamhetschef/ Digitalt/Papper Bevaras Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren
Kommunstyrelse senast den 1 mars varje ar uppritta en

patientsdkerhetsberéttelse

Riskanalyser Enhetschefer Papper Se anmirkning Riskanalys, checklistor och
handlingsplaner for atgérder gallras efter
10 ar om det finns en slutrapport fran
riskanalys som bevaras, annars ska
riskanalyserna bevaras

Sammanstillningar, Enhetschefer/MAS/MAR |Papper Se anmirkning Ett arkiv ex av den egna organisationens

statistik etc. 6ver sammanstillningar etc. bevaras, 6vriga

vardhygieniska mitdata, gallras vid in aktualitet. Ingar i

resultat m fl. uppgifter patientsikerhetsberéttelse

Sammanstillningar och  [Enhetschefer Papper/Digitalt Bevaras (Rapporter som ej sammanstillts bevaras,

resultat av enskilda se Avvikelserapporter ovan)

avvikelserapporter

Skadestandsdrenden vid [Enhetschefer Digitalt/Papper Bevaras Ingér i diarieférda handlingar

patientskada

Inspektionen for vard och [Socialnimnd Digitalt/Papper Bevaras (Tidigare HSAN-beslut som nu dvergétt

till Socialstyrelsen, sedan 1 juli 2013
IVO)

Beslut som rér den egna vardgivaren
bevaras. Beslut rorande andra vardgivare
som saknar betydelse for den egna
véardgivaren gallras vid in aktualitet.
Ingér i diarieférda handlingar
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Administration

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkivet |Kommentarer

Beslut om delegering av  [Leg. hilso- och Lifecare Gallras efter 10 ar Avser dven beslut om 4ndring

medicinska arbetsuppgifter [sjukvardspersonal av delegering

Aterkallande av delegering [Lifecare Lifecare Gallras efter 10 ar

HSA-katalog Delegerad person | Digitalt/papper Bevaras Avser lokala kataloguppgifter
lankade till det nationella
Hilso- och sjukvardens
samlade adressregister (HSA-
katalogen) med gemensam
sokbild.
Bevaras i versioner genom
uttag av data 1 géng per ar.
Ev. dndringar och rittelser av
far genomforas om
andringarna bevaras i
systemets historik

Riktlinjer for hilso- och  [Verksamhetschef |Digitalt/papper Bevaras Avser riktlinjer utfirdade av

sjukvard for HSL/MAS den egna huvudmannen eller
vardgivaren

Signaturfértydligandelistor [Leg. hilso- och Papper Bevaras Avser listor med signatur och

(handstilsprov)

sjukvardspersonal
SSK/AT/FT

namnfortydliganden som
identifierar personal som
dokumenterar och signerar i
patientjournal
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Hjélpmedel

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkivet | Kommentarer

Bostadsanpassnings- Utsedd Leg. arbetsterapeut| Papper Bevaras Vid behov Avser kopia av intyg eller andra

bidrag, handlingar
rorande

handlingar som kompletterar ansékan
(sjdlva ansokan hanteras av den enhet
som fattar beslut i fragan). Se
dokumenthanteringsplan for ansvarig
myndighet/ndmnd.

Dokumentation i Leg. arbetsterapeut/ Digitalt/WebSesam/ |Se anmérkning Om insatsen bedéms vara en hilso-
samband med utprovning |Fysioterapeut Eifecare Cosmic och sjukvérdsinsats ska den
och rddgivning rorande  |Leg. sjukskéoterska dokumenteras i patientjournal, se
hjidlpmedel avsnitt i patientjournal.
Ovriga uppgifter om utprovning och
radgivning gallras vid in aktualitet
Dokumenterade Enhetschefer for enheten/ | Papper Se anmérkning Avser kontroll utford av sérskild
kvalitetskontroller av Leg. arbetsterapeut/ medicinteknisk personal eller av
produkter Fysioterapeut/ MAR personal som arbetar dér produkten &r
placerad.
Gallras 3 ar efter att produkten salts
eller pd annat sitt tagits ut bruk
Funktionsbedémningar  |Leg. arbetsterapeut/ Digitalt/WebSesam/ |Bevaras Kan inga i utredning och
fysioterapeut Lifeeare Cosmic rehabiliteringsplan
Léan av hjilpmedel, Leg. arbetsterapeut/ Digitalt/WebSesam/ |Gallras efter 3 ar Avser t ex laneforbindelser och
handlingar rérande fysioterapeut Lifecare Cosmic kvitteringar vid aterlimnande av
lanade hjalpmedel.
Gallras 3 ar efter aterlamnandet
Ordination av hjilpmedel |Leg. arbetsterapeut/ Digitalt/WebSesam/ |Bevaras Kan inga i utredning och
fysioterapeut Lifeeare Cosmic rehabiliteringsplan
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Lakemedelshantering

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer

Forbrukningsjournal, Forskrivande och Digitalt i Cosmic/papper |Gallras efter 10 ar Avser journal for

narkotika kontrollerande forradsadministration av

sjukskoterska narkotika. Gallras 10 &r

efter in aktualitet. (Journal
for enskild patients
forbrukning se avsnitt
Patientjournal)

Farteckning dver Enhetschef for hilso- och |Papper i pirm Gallras 3 ar efter
utlimnade sjukvard aterlimnandet
nycklar/koder/kort till
likemedelsforrad
Instruktion for MAS/Enhetschef Papper i Bevaras Avser inter och Regionens
likemedelshantering parm/Instruktioner pa gemensamma

' Intranitet
Kvalitetsgranskningar, =~ [MAS/Enhetschef/ MAR | Papper i pirm Bevaras Protokoll och utvirdering
protokoll och sparas. Underlag gallras
utvirderingar fran efter 3 ar, dock forst efter
fortlépande uppfoljning att nistfoljande granskning
av verksamheten genomforts. For kinnedom

till Vardgivaren.

Signeringslistor dver Leg. sjukskoterska Digitaltrifeeare Gallras efter 10 ar Ingar i patientjournalen.
administrerade likemedel Papper i parm
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2025-02-19
Omsorg om dldre och funktionshindrade — personakter
Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer
Handlingar
Personakter enligt LSS- och Digitalt i Lifecare Akter gallras 5 ar efter sista Vid behov Diarieftrs ej

Socialtjdnstlagen (SoL)

bistandshandliggare

Akter som skall bevaras
skrivs ut pa papper.

anteckning, med undantag for akter
rérande personer fodda den 5, 15 och
25 varje manad, vilka bevaras for
forskningssyfte. (Detta giller samtliga
handlingar i personakter enligt SoL,
sdvida inget annat anges nedan.)

Personakter enligt Lagen
om stdd och service till
vissa funktionshindrade
(LSS)

LSS-handldggare

Papper eller elektroniskt.

Akter som skall bevaras
skrivs ut pa papper.

Akter gallras 5 4r efter sista
anteckning, med undantag for akter
rorande personer fodda den 5, 15 och
25 varje manad, vilka bevaras for
forskningssyfte. (Detta giller samtliga
handlingar i personakter enligt SoL,
sdvida inget annat anges nedan.)

Diarieftrs ej

Akter rérande
familjehem,
kontaktfamiljer och
kontaktpersoner (LSS)

LSS-handldggare

Papper eller elektroniskt.

Akter som skall bevaras
skrivs ut pa papper.

Akter gallras 5 ar efter sista
anteckning, med undantag for akter
rorande personer fodda den 5, 15 och
25 varje manad, vilka bevaras foér
forskningssyfte. (Detta géller samtliga
handlingar i personakter enligt SoL,
sdvida inget annat anges nedan.)

Diariefors ej

Niérvaro- och
franvarorapporter

Personal och
enhetschef

Digitalt i Lifecare

Kan gallras efter
2ar
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Exempel pa handlingar som kan inga i ovanstdende typer av personakter:
. Anmailningar som tillhor drende eller ger upphov till drende
. Ansokningar frén enskild om bisténd eller service (t.ex. hemtjénst, plats i sérskilda boendeformer, etc.; inklusive eventuella bilagor)
. Arende- eller journalblad
. Daganteckningar
. Utredningar
. Beslut i enskilt d&rende om bistdnd/insats
. Overklaganden, med bilagor
. Beslut/domar i forvaltningsdomstol
. Ansdkan och beslut om god man eller kontaktperson
. Arbetsplaner, samordnade vérdplaner, underskrivna vardplaner, etc.
R Meddelanden om utskrivning fran sluten vard m.m.
. Anmailan/beslut om stillforetridare/ombud
. Overenskommelser
. Avgiftsbeslut, med underlag
. Korrespondens och upprittade handlingar av betydelse i drendet
. Registerkontroll som utg6r underlag fér beslut
. Fullmakter
. Arbetskort, servicekort
. Levnadsberittelser (kan dokumenteras i journalanteckning)
. Inflyttningssamtal (kan dokumenteras i journalanteckning)
. Dagliga anteckningar om omvardnad
. Signeringslista for hemtjénsten
. Avtal om handhavande av annans medel
. Anmilan om allvarligt missférhallande enligt 14 kap. 3 § SoL (Lex Sarah-anmélningar)
. Handlingar som ror avvikelsehantering (rapporter eller handlingar som blir del av Lex Sarah-drende; gallras efter 5 ér)
. Bilagor till ansékan (Gallras efter 2 ar)
. Avvikelserapport (Gallras efter 3 &r)
. Nyckelkvittenser (Gallras efter 2 ar)
. Remisser (Gallras vid inaktualitet)
ponde e e n e Bt -deas Flyttat till rubriken Vard och
omsorg, allmént
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Omsorg om dldre och funktionshindrade - sérskilda boenden
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer
Protokoll eller mtesanteckningar fran moten |Ansvarig personal Utskrivet papper i pdrm Bevaras Vid behov
med férestandare for sirskilda boenden eller 2-3 ar
Protokoll eller motsvarande samrad med de |Ansvarig personal Digitalt i Lifecare Bevaras Vid behov
boende och/eller deras nérstaende
Moétesanteckningar fran boenderad Ansvarig personal Papper i pirm Kan gallras vid
inaktualitet
Planering av insatser L.SS-handldggare Digitalt i Lifecare Kan gallras vid
Ansvarig personal inaktualitet
Forteckningar 6ver de boende i sdrskilda Ansvarig Digitalt i Lifecare Uppdateras
boendeformer tjénsteperson kontinuerligt
Varddagsuppgifter Ansvarig personal Digitalt i Lifecare Kan gallras efter 2 ar
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Ansvarig Papper i pirm Kan gallras 2 ar efter
tjdnsteperson aterlimnande
Register dver innehavare av Larmansvarig Digitalt i Lifecare Uppdateras
trygghetstelefoner/larm kontinuerligt
Kontaktmanskap, bekriftelse fran anstilld | Ansvarig Digitalt i Lifecare Kan gallras vid
och information till boende tjénsteperson inaktualitet
Fickpengsredovisningar Ansvarig personal | Papper i pdrm Kan gallras vid
: inaktualitet
Tillhorighetslistor Ansvarig Bevaras som journalanteckning i |Kan gallras vid
socialsekreterare Lifecare inaktualitet
Kopior av anmélningar enligt 14 kap. 3 § Ansvarig Diariefors Bevaras Vid behov
SoL (Lex Sarah) eller 24 a § LSS socialsekreterare
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Socialpsykiatri - Lotsen
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Personakter Ansvarig tjansteperson | Akter i arkivskap Akter gallras 5 ar efter Akter rorande personer | Diariefors ej

sista anteckning, med
undantag for akter
rérande personer fodda
den 5, 15 och 25 varje
ménad, vilka bevaras for
forskningssyfte. (Detta
géller samtliga handlingar
i personakter enligt SoL,
sdvida inget annat anges
nedan.)

fédda den 5, 15 och 25
varje ar flyttas till
centralarkivet 5 ar efter
sista anteckning.

Exempel pa handlingar som kan inga i personakter enligt Socialtjdnstlagen:

. Arende- eller journalblad

. Drogtester

. Utredningar

. Beslut om insats

. Journalféring

. Likarutlatande

. Psykologutlatande

. Uttalande fran habiliteringen

. Intyg pa godmanskap/forvaltare

. Medicinska utredningar frin Regionen, sluten- och 6ppenvard
. SIP — Sammanhallen Individuell Plan
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Omsorg om dldre och funktionshindrade — hemtjénst
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer

Planering av insatser

Ansvarig tjinsteperson

Digitalt i Lifecare

Kan gallras vid inaktualitet

Forteckning 6ver hemtjinsttagare

Ansvarig tjinsteperson

Digitalt 1 Lifecare och
Intraphone

Kan gallras vid inaktualitet

Kalendrar, dagbocker och
planeringsbocker

Ansvarig tjéinsteperson

Papper

Kan gallras vid inaktualitet

Manadsredovisning dver utforda
timmar

Ansvarig tjinsteperson

Digitalt i Intraphone

Kan gallras vid inaktualitet

Enkiiter till hemtjinstmottagare eller
nirstaende

Ansvarig tjdnsteperson

Papper i pdrm

Kan gallras vid inaktualitet

Kontrakt och avtal av rutinméssig
karaktir, t.ex. trygghetslarm

Ansvarig tjdnsteperson

Papper i pirm

Kan gallras 2 ar efter upphérd
service

Register 6ver hemtjanstmottagares
nycklar

Ansvarig tjinsteperson

Papper i pirm

Uppdateras kontinuerligt

Nyckelkvittenser/
kontraktsbok till hemtjédnstmottagares
boende

Ansvarig tjéinsteperson

Papper i pirm

Kan gallras 2 ar efter upphéord
service

Nyckelkvittenser, personalenhetens
nycklar

Ansvarig tjansteperson

Papper i pdrm

Kan gallras vid inaktualitet

Tjanstgdringsscheman

Ansvarig tjdnsteperson

Digitalt i TimeCare

Kan gallras efter 2 &r

Larmloggar

Ansvarig tjinsteperson

Tunstall

Kan gallras efter 2 ar

Ordinations- och likemedelslistor

Ansvarig tjdnsteperson

Papper i pdrm

Kan gallras efter 2 ar

Signeringslistor, t ex dver avforing
och néringsintag

Ansvarig tjdnsteperson

Papper i pdrm

Kan gallras vid inaktualitet
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Dokumenthanteringsplan
Socialférvaltningen

—k'ﬁ" mun 2025-02-19
Omsorg om dldre och funktionshindrade — personlig assistent
Beslut om ratt till personlig assistent fattas av Forsdkringskassan.
Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Tidsredovisning till Bemanningen/ Utskrivet papper i pdrm | Kan gallras efter 2 ar
Forsikringskassan administrator

Utbetalningsbesked fran
Forsdkringskassan

Bemanningen/
administrator

Utskrivet papper i parm

Kan gallras efter 2 ar

Kopior av beslut fran
Forsidkringskassan

Ansvarig tjansteperson

Utskrivet papper i pdrm

Kan gallras efter 2 ar

Tidsredovisningar fran
assistansbolag

Bemanningen/
administrat&r

Utskrivet papper i pirm

Kan gallras efter 2 ar
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Dokumenthanteringsplan
Socialférvaltningen

’Wun 2025-02-19
Fardtjanst/Riksfardtjanst

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Ansokningar med bilagor |Firdtjansthandlaggare Lifecare Kan gallras efter 5 ar -

Beslut om Firdtjansthandlaggare Lifecare Kan gallras efter 5 ar _

firdtjanst/riksfardtjanst

Aterkallelser/avslutande | Firdtjinsthandlaggare Lifecare Kan gallras efter 5 ar -

av fardtjansttillstind
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Skinnskattebergs

Dokumenthanteringsplan

Socialforvaltningen

f‘_k’ﬁ" mun 2025-02-19
Bostadsanpassning
Gdller endast drenden som inkommit fére 2020-07-01. Nyare drenden hanteras av VMKFB, Vistra Mdlardalens Kommunalférbund,

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer

Beslut om Ansvarig tjénsteperson Bevaras 2ar Tngéri diarieforda

bostadsanpassning /registrator Papper eller digitalt handlingar

Register eller forteckning | Ansvarig tjansteperson Papper eller digitalt Bevaras 2 ar Ingér i diarieforda

over atgirdade bostider,
samt eventuella statistiska
sammanstillningar

/registrator

handlingar

arbetsterapeuter etc.

/registrator

beslut fattats

Ansdkan om Ansvarig tjdnsteperson | Papper Gallras 10 ar efter att Ingér i diarieférda
bostadsanpassning /registrator beslut fattats handlingar
Intyg fran likare, Ansvarig tjdnsteperson Papper Gallras 10 ar efter att Ingér i diarieforda

handlingar

Ansokningar och intyg i
drenden som avbrutits och
inte lett till beslut eller
atgird

Ansvarig tjénsteperson
/registrator

Papper eller digitalt

Gallras 2 ar efter att
drendet avskrivits

Ingér i diarieforda
handlingar

Offerter

Ansvarig tjidnsteperson
/registrator

Papper eller digitalt

Gallras vid inaktualitet

Ingér i diarieférda
handlingar
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Flyktingmottagande

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer

LMA-akter Socialsekreterare Papper eller elektroniskt. |Bevaras eller gallras, i Vid behov Giiller framst
Handlingar som skall enlighet med vad som eller efter 5 &r ensamkommande
bevaras bor skrivas ut pA |anges nedan. ungdomar

papper senast i samband
med att akten flyttas till
kommunens centralarkiv.

Exempel pa handlingar som kan ingd i LMA-akter och som skall bevaras:

. Arende- eller journalblad

. Ansdkan om dagersittning/dagbidrag

. Beslut i enskilt drende

. Utredningar i enskilt drende

. Ovrig korrespondens samt upprittade handlingar av betydelse for drende
. Overenskommelser

Exempel pa handlingar som kan inga i LMA-akter och som kan gallras vid inaktualitet:

. Underlag till ansdkan om introduktionsersittning (nérvarorapporter dver svenskundervisning och praktik, kvitton, ersittningsbesked fran Forsikringskassan
om fréldrapenning, intyg fran skola om lexikonbehov, kostnadsfsrslag for tandvard, glaségon m.m., kopior av hyresavier)

. Anmiilan till hdlsoundersokning

. Korrespondens samt upprittade handlingar av ringa eller tillfillig betydelse

. Handlingar som styrker ansékan om uppehéllstillstdnd

. Beslut frdn migrationsmyndighet

. Férordnanden om offentligt bitriade

. Underlag for atersokning av utgivet bistand

. Anmilan till hdlsoundersokning

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
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LIF-akter Socialsekreterare | Papper eller elektroniskt. Bevaras eller gallras, i
Handlingar som skall bevaras |enlighet med vad som
bor skrivas ut pa papper senast i |anges nedan.

samband med att akten flyttas
till kommunens centralarkiv.

Vid behov
eller efter 5 ar

Dokumenthanteringsplan
Socialforvaltningen
2025-02-19

Giller vuxna personer

Exempel pa handlingar som kan ingd i LIF-akter och som skall bevaras:

Inkvarteringsansékan fran flyktingférliggning

Ansokan frin enskild om bistand eller service, med eventuella bilagor
Arende- eller journalblad -

Introduktionsblad

Praktikformulér

Utredning i enskilt drende

Beslut i enskilt drende

Ekonomiska berdkningar

Forbindelse att folja reglerna for introduktionserséttning
Yttranden till 4klagare och allmén domstol
Overklaganden med bilagor

Korrespondens av betydelse for drende

Exempel pa handlingar som kan inga i LIF-akter och som kan gallras vid inaktualitet:

Underlag till ansékan om introduktionserséttning (nérvarorapporter ver svenskundervisning och praktik, kvitton, ersittningsbesked fran Forsikringskassan

Korrespondens samt upprittade handlingar av ringa eller tillfillig betydelse
Kopior av rakningar fran likare, laboratorier eller institutioner m.m.
Kopior av hyreskontrakt

Beslut om hemutrustningslan frén Centrala Studiestddsnimnden

Beslut fran migrationsverksamhet

om forildrapenning, intyg fran skola om lexikonbehov, kostnadsforslag for tandvard, glaségon m.m., kopior av hyresavier)
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Dokumenthanteringsplan
Socialftrvaltningen

EmEIgEMmun 2025-02-19
Integration och arbetsmarknad

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer
Niérvarorapporter Arbetsledare Digitalt pa disk Gallras vid inaktualitet eller

(underlag till
tjinstgoringsrapporter,
rekvirering av stod fran
AF och till handlidggare
pa [FO)

senast efter tva ar

Tjanstgoringsrapport

Arbetsledare

Digitalt pa disk, originalet
papperskopia i parm.
Skannad kopia-Original

skickas till Léneservice

s ¢ i hec IR

Gallras efter tva ar

Originalutskrift signeras
av anstilld och chef,
skannas och skickas med
e-post till lonekontoret,

sl e l :

Anstillningsbevis

Arbetsledare,
personalchef, HR

Original i personmapp i
personalarkivet, kopia hos
arbetsledare

Original bevaras och arkiveras
nir personen fyllt 75 &r. Kopior
gallras vid inaktualitet.

Vid behov

Dokument for bedomning
av arbetsformaga och
vilbefinnande

Arbetsledare-enhetschef

Dokumentationssystem
Lifcare

Gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar fran
APT och liknande

Arbetsledare, enhetschef

Digitalt ech-papperipirm

Gallras vid inaktualitet

Arbetsordrar, externa
kunder (anvidnds som
fakturaunderlag)

Arbetsledare,
administratér

Digitalt och papper i pirm

Kopia gallras efter 1 ar, original
gallras efter 10 ar.

Original limnas till
fakturering

Arbetsordrar, interna
kunder (anvinds som
fakturaunderlag)

Arbetsledare,
administrator

Digitalt i Visma och papper i

parm

Faktura och arbetsorder gallras
efter 10 ar.
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Fakturaunderlag, externa
och interna kunder

Arbetsledare,
administrator, ekonomi

Digitalt i Visma,
papperskopia i parm

Papperskopian gallras tre
méanader efter nytt ar, gallras i
Visma efter sju ar

Arsberittelser Enhetschef, registrator | Digitalt i diariet Bevaras Vid behov DiariefGrs
Verksamhetsberittelser | Enhetschef, registrator | Digitalt i diariet Bevaras Vid behov Diariefors
Arbetsbeskrivning Enhetschef Papper i parm Uppdateras kontinuerligt
Avtal, ndr beslut om Ansvarig tjinsteperson, |Diariefors Bevaras Vid behov Original i diariet
projektmedel har kommit |registrator
Avtal, ej genom offentlig | Ansvarig tjinsteperson, |Diariefrs Bevaras Vid behov Original i diariet
upphandling registrator
Avtal, praktik Ansvarig tjinsteperson, |Papperipirm digitaltpé Gallras vid inaktualitet

disleDigitalt i Lifecare
Protokoll Enhetschef, registrator | Diariefors Bevaras Vid behov
Ansdkan om Ansvarig tjdnsteperson, |Diariefors Bevaras Vid behov

projektmedel

registrator

Beslut fran
Arbetsformedlingen om
bidragsanstillning

Ansvarig tjédnsteperson

Papper i pdrm

Gallras vid inaktualitet

Utbetalningslistor for
schablonersittningar fran
Migrationsverket

Ansvarig tjénsteperson

Digitalt eller papper

Gallras efter 7 ar

Férvaras med
dagbokforing hos
ekonomi

Ansdkningar till och
beslut med tillhdrande
utbetalningslista fran
Migrationsverket

Ansvarig tjénsteperson,
registrator

Digitalt i diariet

Bevaras

Original i diariet.

Kopia pa beslut och/eller
utbetalningslista till
ekonomi.
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Dessa drenden hanteras av extern budget- och konsumentrdadgivare

Dokumenthanteringsplan
Socialférvaltningen
2025-02-19

Handlingar

Ansvarig

Format

Gallras/bevaras

Till
centralarkiv

Kommentarer

Arenden rérande
budgetradgivning

Budget- och
konsumentradgivare

Papper och digitalt i Boss+

Gallras efter 5 ar

Arenden rorande
skuldsanering som ej
provats enligt
Skuldsaneringslagen

Budget- och
konsumentradgivare

Papper och digitalt i Boss+

Gallras efter 5 ar

Arenden rérande
skuldsanering som
provats enligt
Skuldsaneringslagen

Budget- och
konsumentradgivare

Papper och digitalt i Boss+

Gallras efter 5 ar

Arendeblad

Skuldoversikter
Kalkyler

e @ o o o o

Minnesanteckningar

Forslag till hushallsbudget
Underlag fran langivare

Kopior av korrespondens och éverenskommelser med fordringscigare
o Kopior av ansékan till och beslut av kronofogdemyndighet, samt i forekommande fall tingsrdttsbeslut (i drenden som provats enligt
Skuldsaneringslagen)

Exempel pa handlingar som kan inga i ovanstaende drenden:

Statistikunderlag

Budget- och
konsumentradgivare

Hamtas digitalt fran
Kronofogdens system

Gallras efter behov

Statistik till kommunens
verksamhetsberiittelse

Registrator/ Budget- och

konsumentradgivare

Diariefors

Bevaras
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Provningar av tillfélliga eller stadigvarande utskinkningstillstind inom Skinnskatteberg gjordes fram till 2019 av Avesta kommun. Hanteras sedan 2020 av Miljo-
och byggnadsndmnden, Skinnskattebergs kommun,

Handlingar som ska bevaras

domar i hégre instans
rérande utskédnknings-
tillstand

/registrator

eller efter 5 ar

Handlingar Ansvarig Format Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Ans6kningar om Ansvarig tjdnsteperson Diarieftrs Bevaras Vid behov
utské@nkningstillstand /registrator eller efter 5 ar
Utredningar rérande Ansvarig tjénsteperson Diariefors Bevaras Vid behov
utskdnkningstillstand /registrator eller efter 5 ar
Beslut om Ansvarig tjénsteperson Diariefors Bevaras Vid behov
utskankningstillstand [/registrator eller efter 5 ar
Tillstandsbevis Ansvarig tjdnsteperson Diarieftrs Bevaras Vid behov
[registrator eller efter 5 ar
Overklaganden samt Ansvarig tjdnsteperson Diariefors Bevaras Vid behov
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2025-02-19
Handlingar som kan galiras
Handlingar Ansvarig Forvaring Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Underlag for beslut Ansvarig tjénsteperson Ingér i diarieforda Kan gallras 3 ar efter att Om besluten kan forstas

rorande stadigvarande
serveringstillstind

/registrator

handlingar

verksamheten har upphort

‘utan underlagen. T ex
anstkan och dvriga
yttranden fran sékanden,
bevis 6ver godkéinnande
av livsmedelslokal,
bolagsbevis, F-
skattebevis,
finansieringsplan,
hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis,
meritforteckning,
momsregistreringsbevis,
personbevis,
verksamhetsbeskrivning,
yttranden fran andra
forvaltningar

Anmélningar om utsedda

Ansvarig tjinsteperson

Ingér i diarieférda

Vid inaktualitet, nir

/registrator

handlingar

serveringsansvariga [registrator handlingar tillstdndet gétt ut

personer

Restaurangrapporter Ansvarig tjdnsteperson  |Ingér i diarieforda 10 ar
/registrator handlingar

Samtliga handlingar Ansvarig tjdnsteperson  |Ingér i diarieforda 5ar

rérande tillfalliga /registrator handlingar

serveringstillstand till

allménheten

Samtliga handlingar Ansvarig tjansteperson  |Ingar i diarieférda 5ér

rorande tillfélliga
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serveringstillstand till
slutna sillskap

Tillsynsrapporter vid
restauranginspektioner

Ansvarig tjdnsteperson
/registrator

Ingar i diarieférda
handlingar

5 ar, med angivet
undantag

Bér bevaras i
tillsynsdrenden som leder
till utredning om varning,
sanktioner eller
aterkallelse av
serveringstillstand

Korrespondens rérande
alkoholtillstand

Ansvarig tjinsteperson
/registrator

Ingér i diarieférda
handlingar

5 ar, med angivet
undantag

Bor bevaras i
tillsynsiarenden som leder
till utredning om varning,
sanktioner eller
aterkallelse av
serveringstillstand

Tillsynsrapporter vid
kontroll av detaljhandel
med 6l

Ansvarig tjinsteperson
[registrator

Ingér i1 diarieforda
handlingar

5 ar, med angivet
undantag

Bor bevaras i
tillsynsdrenden som leder
till utredning om férbud
eller varning

Anmilningar om
olforsiljning

Ansvarig tjénsteperson
/registrator

Ingér i diarieférda
handlingar

Vid inaktualitet

Nir verksamheten
upphért
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POSOM Krisstod
Handlingar Ansvarig Forvaring Gallras/bevaras Till centralarkiv Kommentarer
Loggboksblad for Sektorsocialchef Papper i pdirm Gallras vid inaktualitet
stodperson och POSOM-
krisstddsledningsgrupp,
beslut
Diariefort drende Sektersocialchef Digitalt och utskrivna Bevaras Vid behov

dokument i diariet

Registerkort for Sektersocialchef Papper i parm Gallras vid avslutat
kontakt/stddperson drende
Resurssavtal/stédperson | Sektersocialchef Papper i parm Gallras vid avslutat

drende

Checklista Sektersocialchef Papper i pirm Gallras nér ny checklista

har tagits fram

Dokument for ligesbild  |Sektessocialchef Papper i pdrm Gallras vid inaktualitet
POSOMKrisstods-plan | Sekterehef Digitalt pa disk och pa Gallras vid inaktualitet

Beredskapssamordnare

papper i pdrm

Ovnings och
utbildningsmaterial

Beredskapssamordnare

Digitalt pa disk och pa
papper i pirm

Gallras vid inaktualitet

41




Skinnskattebergs
mmun

Dokumenthanteringsplan
Socialférvaltningen
2025-02-19

Ovriga handlingar som kan férekomma inom sektor-vard-och-emsorg-Socialférvaltningen

Handlingar

Ansvarig

Format

Gallras/bevaras

Till centralarkiv

Kommentarer

Protokoll och métesanteckningar
frén samarbetsgrupper etc.

Ansvarig tjénsteperson

Digitalt

Skall bevaras

Vid behov,
eller efter 2-3 ar

Tillsynsrapporter éver enskilt
bedrivna verksamheter

Ansvarig tjinsteperson
registrator

Digitalt

Skall bevaras

2-3 ar

Ingér i diarieforda
handlingar

beskrivningar

registrator

Avtal med entreprenérer, andra Ansvarig tjinsteperson| Digitalt Skall bevaras 2-3 ar Ingér i diarieforda
kommuner eller enskilda registrator handlingar
Anmiilan till kommunstyrelsen enligt |Ansvarig tjinsteperson | Digitalt Skall bevaras 2-3 ar Ingar i diarieforda
24 a kap. LSS registrator handlingar
Anmaélan enligt 14 kap. 2 § SoL Ansvarig tjdnsteperson| Digitalt Skall bevaras 2-3 ar Ingér i diarieférda
registrator handlingar
Anmilan till lansstyrelsen av Ansvarig tjéinsteperson| Digitalt Skall bevaras 2-3 ar Ingar i diarieforda
personskada registrator handlingar
Kvalitetsdokument, organisations-  |Ansvarig tjinsteperson | Digitalt Skall bevaras 2-3 ar Ingér i diarieforda

handlingar

Anmilningar som inte ger upphov
till eller tillhdr ndgot drende

Ansvarig tjénsteperson

Digitalt i Lifecare

Kan gallras efter 5 ar

Rapporter och meddelanden som
inte tillhor eller ger upphov till
drende — t.ex. polisrapporter, "LOB-
ar”, meddelanden om avhysning,
hyresskuld, m.m.

Ansvarig tjinsteperson

Digitalt i Lifecare

Kan gallras efter 5 ar

Diariefors om det inte
ingér i personakt.
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