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Inledning
Informationshanteringsplanen ar uppréttad i enlighet med forslag fran Sveriges kommuner och Regioner (SKR) och Riksarkivet i deras gemensamma skriftserie ”Bevara
eller Gallra”. Skrifterna innehaller rdd och rekommendationer om bevarande och gallring av handlingar och information.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen (1990:782). Enligt arkivlagen far man gallra allménna handlingar om kommunen har fattat beslut om det.
Specifika gallringsutredningar och gallringsbeslut ska tas om storre fordndringar i hanteringen av handlingar och information sker.

Informationshanteringsplanen styr hanteringen av allménna handlingar och information vid myndigheten och ska fungera som dess verktyg for att skapa enhetliga rutiner
for verksamheten. Planen ska presentera vad for typ av handlingar eller processer som berdrs och hur dessa ska hanteras, forvaras, information om eventuell gallring och
nér de ska levereras infor slutarkivering till kommunens Centralarkiv eller e-arkiv.

Informationshanteringsplanen bor skickas ut inom myndigheten eller verksamheten vid revidering sa att alla berérda kan 1dmna synpunkter. Samrad ska ske med
arkivmyndigheten, enligt arkivreglementet. Nér ett forslag pa plan eller revidering av plan &r klar ska den lyftas till ansvarig ndmnd eller styrelse.
Informationshanteringsplanen giller forst nir nimnden har antagit den. Ar det en mindre forindring som gjorts i planen behdver den ej antas i nimnd.

Definitioner och forkortningar

Lista 6ver forklaringar till vanliga ord och begrepp som anvinds inom arkivredovisningen:

Akt: Ett drende forvaras i en akt. I akten ska alla handlingar tillhérande drendet ligga. Nér drendet avslutas ska den rensas fran handlingar av tillfdllig betydelse och som
inte langre behovs. Det géller alltsé anteckningar och meddelanden av endast tillfdllig betydelse som inte ger ndgot vérde till drendet. Utkast, kladdar, avskrifter och kopior
eller trycksaker som inte langre behovs for att forstd drendet kan rensas bort. Detta dr alltsa inte en gallring, d& gallring utfors pa allménna handlingar som maéste finnas
kvar en viss tid efter avslutat datum innan de kan forstéras. Rensningen géller bade pappershandlingar och digitala drenden.

Allmén handling: I enlighet med 2 kap. Tryckfrihetsforordningen 4r en handling som ar inkommen till eller uppréittad hos en myndighet och forvaras hos en myndighet,
en allmén handling.

Arkiv: Bestand av handlingar, uppgifter och information som har tillkommit en myndighets verksamhet och som har arkiverats. Tillhor en arkivbildare (myndighet,
forvaltning, verksamhet). Arkiv kan &ven referera till en lokal for arkivindamal.

Arkivansvarig: Forvaltningschef/VD, ansvarar for kontakterna mellan styrelse, personal och arkivmyndighet och for att bevaka arkivfragor. Vidare ansvarar arkivansvarig
for att verksamhetens arkivvard fungerar pa ett tillfredsstillande sitt efter arkivlagens och det kommunala arkivreglementets bestimmelser.

Arkivansvaret bor ligga hogt upp 1 forvaltningsorganisationen. Det dr myndighetens styrelse eller nmnd som fattar beslut om arkivansvarig. Om beslut saknas har
forvaltningschefen eller verkstéllande direktor detta ansvar.

Arkivredogorare: nimndsekreterare/assistent/registrator/annan utvald. Arkivredogoraren ansvarar for de praktiska arkivvardande insatserna, diribland arkivvard, gallring
och leveranser samt kontakt med kommunarkivet infor slutarkivering.

Arkivredogoraren bor ha kinnedom om vilka lagar, riktlinjer och anvisningar som paverkar informationshantering och arkiv och kunna bisté personalen vid enklare
arkivfragor.

Bevara: Handlingar eller information som ska bevaras for all framtid. Dessa far aldrig kastas eller forstoras pa ndgot vis, savida inte ett sérskilt specifikt gallringsbeslut tas
som dndrar hanteringen av de specifika handlingarna.
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CA: Forkortning for Centralarkiv, kommunens slutarkiv dér avslutade handlingar ska bevaras infor framtiden.

Dokument: Varje form av handling eller foreméal som utgoér kvarleva eller sammanstillning, oavsett form, medium eller material.
DSO: Dataskyddsombud.

DSS: Dataskyddsspecialist.

Gallring: Innebér att forstdra allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar och som dérefter inte kan aterskapas for eftersokning. En gallringsfrist sitts pa
handlingarna som innebdr att de inte far gallras innan en viss tid har passerat efter handlingarnas avslutsdatum. Om en gallringsfrist ar satt pa 10 ar sa far handlingen
gallras nér dessa hela tio kalenderar har passerat, alltsa fér gallringen ske forst i januari pé det elfte aret.

Gallringsbegiran: Forslag fran arkivbildare (férvaltning) om gallring av allmédnna handlingar, som sedan leder till ett gallringsbeslut fran arkivmyndigheten.
Gallringsbeslut: Formellt faststéllande av arkivmyndighet att handlingar/uppgifter ska eller far forstoras.

Gallringsutredning: En utredning féranledd av gallringsbegéran och avseende handlingarnas virde for allménhetens insyn, forvaltningen och réttskipningens samt
forskningens behov.

Handling: Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lédsas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas med hjélp av tekniska hjdlpmedel. Kan ocksa bendmnas
handlingstyp.

IMY: Integritetsskyddsmyndigheten, tillsynsmyndighet (tidigare Dataskyddsinspektionen).

Inaktualitet: En handling som far gallras nir den inte ldngre behdvs for verksamheten. Bor undvikas eller kompletteras med hur lénge den bor finnas kvar, ex: ”Vid
inaktualitet, eller senast 2 ar”.

NA: Forkortning for Nérarkiv, enhetens arkivlokal dér de forvarar och hanterar sina aktiva (samt avslutade) drenden.

Rensa: Att rensa dr inte samma sak som att gallra. Nir man rensar en akt eller ett drende sa tar man bort arbetsdokument eller liknande som endast ar av tillfdllig betydelse
och som ej behovs for att forstd drendet. Minnesanteckningar, utkast, dvertaliga kopior med mera. Rensningen avser endast handlingar som inte dr allménna. Ar det en
allmén handling som forstors s& utfor man en gallring. Rensningen bor utforas av handlédggaren till drendet nér drendet &r avslutat.

Slutarkivering: Nér ett drende ar avslutat, iordninggjort och redo att dverlédmnas fran verksamheten till kommunarkivet for slutarkivering och dédrmed ocksa dverlamna
ansvaret av drendet.
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Instruktion
I kolumnen handlingstyp, serie” fyller ni forst i en aktivitet som rubrik (fetstil) och under den vilka handlingar eller processer som skapas i ovanndmnda aktivitet (ej
fetstil). En aktivitet kan vara bygglov, planering och uppfoljning, 6vrigt, avsluta &rende mm. och handlingstyperna ar vad som skapas inom den aktiviteten.

I kolumnen ”férvaring/sortering/system” fyller ni i vart handlingarna skapas, sparas eller forvaras. Om det &r i ett IT-system skriver ni in namnet péd systemet.
I kolumnen “diariefors” fyller ni in information ifall handlingen ska diarieforas.

I kolumnen ”sekretess” fyller ni in information ifall handlingen &r sekretessbelagd. Om en del av handlingarna kan innehélla sekretess sé kan ni skriva “kan forekomma”.

I kolumnen ”bevaras, till CA/Gallras, gallringsfrist” fyller ni i om handlingen ska bevaras eller gallras samt nir den ska levereras till CA, Centralarkivet, om den ska
bevaras. Det dr alltsé ldngden den ska befinna sig i ert ndrarkiv innan den slutarkiveras. Ska den gallras skriver ni in gallringsfristen, alltsa hur l&inge den ska finnas innan
man far radera eller kasta bort handlingen. En gallringsfrist giller hela kalenderér. En handling som exempelvis har en gallringsfrist pd tva ar och ar skapad sista december
fér alltsa inte gallras innan den har blivit tvd &r gammal. Man gallrar alltsa det tredje &ret.

I kolumnen ”anméirkning” skriver ni in information géllande handlingstypen. Det kan vara hur den hanteras i systemet, vilken planbeteckning drendet tillhor, ifall den ska
urvalsbevaras, hur rutinen ser ut, ifall handlingarna ska bindas in till en bok med mera.

All information ni skriver in ska vara till hjilp och stdd for er i er verksamhet. Skriv aldrig in information som &r sekretessbelagd d& detta dokument &r en allmén och
offentlig handling.
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deltagarlista

av projekt
Under forutsattningar att de
innehaller beslut eller information
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Omsorgsforvaltningen
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
av direkt betydelse for
verksamheten
G: Nej Kan Under forutsittningar att de inte
Motesanteckningar fran arbetsgrupper och forekomma | Gallras vid innehéller beslut eller information
liknande inaktualitet av direkt betydelse for
verksamheten
Frén POSOM ex. ledningsgrupp, CICERON DoA Ja nej .
N . - . Gallras vid
stodpersoner, checklista, rollfordelning, inaktualitet
broschyr, BRA, ualite
Kvinnofrid riktlinjer, rutiner etc. CICERON DoA Ja nej Bevaras
Fran lokala samverkan [T-server Bevaras
APT IT-server Nej nej Bevaras
Fran samarbetsorgan och samradsgrupper | CICERON DoA ja Kan Bevaras, CA | Ingér i diariet
mm tillsatta av ndmnden mm forekomma | Sar
Originallistor 6ver delegationsbeslut G: Bevaras, CA
géllande klienter Sér
Delegationsbeslut gillande personal eller | CICERON DoA ja Kan Bevaras, CA | Ingér i diariet och bevaras i
verksamhet forekomma | Sar protokollen
Avtal (for IT-system, familjeradgivning, CICERON DoA ja Kan Ingar i diariet
. I . Bevaras, CA
ungdomsmottagningen, kvinnojourer, forekomma sar
socialjouren m.m.)
CICERON DoA ja nej Bevaras, CA | Ingér i diariet

Hyreskontrakt (ej individniva)

Sar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
PLANERING & ORGANISATION
Verksamhetsbeskrivningar CICERON DoA ja nej 153§Iervaras, CA | Ingar i diariet
L CICERON DoA ja nej Bevaras, CA | Ingér i diariet
Organisationsplaner Sar
CICERON DoA ja nej Ingér i diariet. Dokumentation av
Kvalitetsdokument Boevaras, CA | valt Verkty%r selmt rapporter och
Sér eventuella atgardsplaner eller
motsvarande
Arbetsordning/reglemente CICERON DoA ja nej 153§Iervaras, CA | Ingér i diariet
Utredningar slutrapporter CICERON DoA ja 153§Iervaras, CA | Ingar i diariet
UPPFOLJNING
Verksambhetsberittelser, drsberittelse CICERON DoA ja nej 153§Iervaras, CA | Ingdri diariet
Statistik till andra myndigheter CICERON DoA Ja nej 153§Iervaras, CA T.ex. SCB, Socialstyrelsen
. CICERON DoA ja . Bevaras, CA | T.ex. till nédmnden eller egen
Statistik nej o L
Sér statistik
Enkéter som besvaras av verksamheten CICERON DoA ja nej Bevaras Bevara som de speglar .
verksamheten och de gér att bevara
CICERON DoA ja nej Bevaras, CA | Ingér i diariet

Enkéter utskickade fran verksamheten

Sar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
) ja nej Bevaras. CA Sammanstéillningen Bevaras,
Sammanstillning av enkéter CICERON DoA sar ’ svaren gallras nir sammanstéllning
ar gjord
Internkontroll CICERON DoA ja nej 153§Iervaras, CA | Ingar i diariet
CICERON DoA ja nej Se dven gemensamt gallringsbeslut
Projektrapporter 153éervaras, CA for projekt och EU-projekt (pa
Intranitet)
Tillsynsédrenden och tillstdndsdrenden CICERON DoA ja K.an B? varas, CA | T.ex. IVO och JO
forekomma | Sar
o . . DF-respons nej Kan
Synpunkter pd omsorgsforvaltningen forekomma Bevaras
t1 s CICERON DoA Ja nej Bevaras, CA | Sammanstéllning redovisas i
Sammanstillning av synpunkter o . o
Sér omsorgsnamnden 2ggr/ar
ADMINISTRATION
L CICERON DoA ja . Bevaras, CA | Utskrift gors pa arkivbestdndigt
Diarielistor nej o ot
Sér papper. Ingér i diariet.
s . CICERON DoA ja Kan Bevaras, CA | Arenden av mindre betydelse kan
Diarieforda handlingar . o
forekomma | Sar gallras
. CICERON DoA ja Kan Bevaras, CA
Korrespondens av vikt . o
forekomma | Sar
. CICERON DoA ja . Gallras vid Ofta integrerade i diariesystemet
Postlista nej . .
inaktualitet
Korrespondens av ringa betydelse, t.ex. nej Gallras vid Se dven gemensamt gallringsbeslut
cirkular, kursinbjudningar inaktualitet for Hedemora Kommun
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
INFORMATION
CICERON DoA ja nej T.ex. egna broschyrer om
. . . Bevaras, CA | verksambheten (ett arkiv ex bevaras)
Tryckt informationsmaterial o . o
Sér Bevaras 1 den mén de speglar
verksamheten och ér av intresse
Digitalt nej nej *En 6gonblicksbild/dokumentation
av hemsidan tas tva ganger per ar
av Earkivcentrum i Dalarna och
bevaras i kommunens E-arkiv. Ett
. Bevaras, e- bevarande ska dven ske vid storre
Hemsida . e o o . o
arkiv* fordndringar pa hemsidan, sdsom
ny leverantdr eller utseende (enligt
SKR:s riktlinjer, edelegationen
”Myndigheters anvandning av
sociala medier”).
Intranit Digitalt nej nej Bevaras Ogonblicksbild tva génger per ar
utreds
Fotografier, ljudband, film etc. som ror CICERON DoA ja Kan Bevaras, CA | Bevaras i den mén de speglar
verksamheten forekomma | Sar verksamheten och &r av intresse
. . Outlook Gallras vid Ej relevant reklam gallras
Reklam via mejl . . o
inaktualitet omgaende
PERSONAL
Anstéllning Personec Nej Nej bevaras
Annonser Visma ja e 153§Iervaras, CA
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Ansokningshandlingar for anstélld Visma e K.an Boe varas, CA
forekomma | Sar
nej Kan Pé grund av mojligheten att
Ansokningshandlingar ej anstilld Visma forekomma 2 a&r overklaga enligt § 23 som en del av
tjénstetillsittningsarendet
. i . Nej Kan Gallras vid
Intresseanmaélan/spontanansdkan Visma forekomma | inaktualitet
Anstéllningsavial Visma nej If%e;zkomma 153§Iervaras, CA | Original ligger i personalakt
Handlingar rérande Kan Original till I16neavdelningen
anstéllningsforhallande forekomma personalakt
PERSONEC Loénesystem
Anstillningsinformation: kortvarig inkl.
16neséttning
Handlingar rérande Kan Original till I16neavdelningen
anstillningsforhallande: uppségning PERSONEC Lénesystem forekomma personalakt
sjukerséttning
Handlingar rérande nej Original till HR, personalakt
anstéllningsforhéallande
PERSONEC Loénesystem
Anstillningsinformation: omreglering av
tjénst
) ) Ja Kan Gallras vid Original till HR, personalakt
Meddelande om bisysslor Winlas forekomma | § o1 oatitet
Ledighetsansokan som ej registreras i Nej Original till HR, personalakt
Personec: fackligt uppdrag med 16n, .
fackligt uppdrag utan 16n, politiskt PERSONEC Lonesystem

uppdrag med 16n, politiskt uppdrag utan
16n, barn/ havandeskapsledighet,
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
studieledighet partiell ledighet, annan
langre ledighet
Friskvérdskvitton Pirm NA Nej 54r
Varsel om uppsiigning ska alltid bifogas
besked
. . L Nej Besked — tidsbegrinsad
Besk?d — Tidsbegrénsad anstéllning anstillnings upphérande,
upphdrande Piarm NA 2 &r foretradesrétt, forvaras i parm.
Begiran om foretridesritt Gallras efter tidigast 2 ar.
ja Kan Kopia gallras Original till HR, personalakt
Uppségning pa grund av arbetsbrist CICERON DoA forekomma ?fter tidigast 2 | poretridesritt diarieforas och
ar bevaras i diariet i minst 1 ar
I . . . ja Kan Kopia gallras | Original till HR, personalakt
Uppsdgning pd grund av arbetsbrist, fler | -jcppoN poi forekomma | efter tidigast 2
an 10 stycken ar
N i nej Kan
Tjanstgoringsintyg PERSONEC Lonesystem forekomma Bevaras
Sjukforsikran PERSONEC Lénesystem el Kan Sjukanmélan i Personec
forekomma
Likarint PERSONEC nej ja Gallras vi Skickas till l16neavdelningen fran
e ADATO inaktuallitet ansvarig chef endast period
nej Kan Skickas av ansvarig chef till
Anmailan om arbetsskada, tillbud KIA forekomma Bevaras personalavdelningen, registreras

dér. Original skickas till
Forsékringskassan
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Diariefors | Sekretess

CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Rehabiliteringsutredningar ADATO e Ja 10 ar Finns besknvandeo dpkument hur

hanteringen ska gé till
. . nej Kan Digitalt i Excel fil.
LAS listor/ Digitala G forekomma | Gallras vid . '
LAS listor/arbetsmaterial ' inaktualitet Arbetsmaterial gallras vid
inaktualitet

Meritsammanstéllningar CICERON DoA ja (.}a.l Iras eftoer

tidigast 2 ar
Aterbesittningsprovning av tjinst CICERON DoA ja Bevaras
Avtackningar av: Pensiondrer, 25-aringar | Winlas e Gallras Yld

inaktualitet
Avtal med konsulter/uppdragstagare CICERON DoA ja K.an Boe varas, CA | Ingdr i diariet

forekomma | Sar
Utbildningsbevis/-intyg CICERON DoA Ja Kan Bevaras, CA | Ingdr i diariet
forekomma | Sar
ne IT-system nej . Eller vid anstillnings upphdrande
Dokument arbeta hemifran Piirm NA 2 ar
Personalakter Bevaras Laggs upp av HR
. . Nej Kan 2-ar Gallras nér medarbetaren avslutar
Medarbetarsamtal, dokumentation Winlas forekomma | Inaktualitet sin anstéllning
Nej Loneavdelningen personalakt

Flextid PERSONEC Lénesystem Nej Bevaras
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
LON
. . Nej Nej Underlag for I6neutbetalning
Underlagﬂ for logeutbetalmng, Lex. PERSONEC Lonesystem Bevaras Registreras i IT-systemet Personec
sjukanmélan, vard av barn )
och hanteras av l6nekontoret
Ansokan som inte registreras i IT- nej Skickas till HR
systemet t.ex. tjanstledighet vid PERSONEC Lonesystem 2 ar
fortroendeuppdrag barn-, studie och annan | NA
langre ledighet,
Statistik sjukfranvaro CICERON DoA Ja Nej Bevaras
ARBETSMILJO
Arbetsmiljobesiktning, t.ex. skyddsrond KIA nej nej 3 ar* *Om nya upprittas varje ar
Protokoll, arbetsmiljo (arbetsmiljoronder, CICERON DoA ja nej Bevaras Ingér i diariet
skyddsronder)
Systemat1skjt arbetsmiljoarbete, CICERON DoA ja nej Bevaras Myndighetsspecifik dokumentation
dokumentation bevaras
(Slystematlsk.t brandskyddsarbete, IT-st6d for brandskyddsarbete el el Bevaras
okumentation
Riskbedomningar & handlingsplaner CICERON DoA ja nej Bevaras Ingdr i diariet
Anmailan om arbetsskada/tillbud KIA ja K.an Bevaras
forekomma
e . . Ja Kan Ofta utforda av extern konsult,
Arbetsmiljoutredningar CICERON DoA forekomma Bevaras avser till exempel teamutveckling ,

kartldggning av psykosociala
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
forhallanden, utredning av
inomhusmiljé som ventilation
Personuppgiftsadministration
Némndens r1kt}1n]e angéende behandling CICERON DoA ja Bevaras Ingér 1 pro‘Fok.oll3 protokoll.sbllagor
av personuppgifter och/eller diarieforda handlingar
Rutiner och vigledning angaende CICERON DoA Ja
behandling av personuppgifter Intranatet
Ja DSO-diariet.
Anmélan skickas in via e-tjdnsten
Open ePlatform till
Anmailan av behandling av “ Gallras vid dataskyddsombudet som diariefor
personuppgifter CICERON DoA inaktualitet behandlingen i DSO-diariet.
Anmadlan kan gallras ur e-tjédnsten
nér personuppgiftsbehandlingen ar
registrerad i diariet.
CICERON DoA Kan DSO-diariet.
forekomma Anmadlan skickas in via e-tjédnsten
Anmailan om personuppgiftsincident Bevaras Open ePlatform till
dataskyddsombudet som diariefor
behandlingen i DSO-diariet.

. : . ; | CICERON DoA Kan Skickas till dataskyddsombud som
Konsekvensbeddmningar och forhandsrad forekomma Bevaras diaricfor i drendeakt i DSO-diariet
Risk och sarbarhetsanalvser CICERON DoA Kan Gallras vid Skickas till dataskyddsombud som

y forekomma | inaktualitet diariefor i &rendeakt i DSO-diariet
Dokumentation/underlag kring Arendeakt (DSO)
upprittande av konsekvensbeddmningar, “ Kan Gallras vid
forhandssamrad, risk och CICERON DoA forekomma | inaktualitet

sarbarhetsanalyser
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Registerforteckningar CICERON DoA Bevaras DSO-diariet
CICERON DoA Bevaras/ Arendehandliggning kring begiiran
Gallras, 1 ar om registerutdrag/information om
den registrerades personuppgifter
och Ovriga réttigheter; artikel 15-23
GDPR, hanteras av
Bediran om registerutdrae samt svar dataskyddsspecialist. I de fall en
g g & begéran av registerutdrag leder till
ett avslag eller delvis maskering av
sekretess ska sjdlva begéran och
avslaget diarieforas i DSO-diariet
och bevaras. Ovriga begiran kan
gallras. Avslaget &r dverklagbart.
EKONOMI/BUDGET
Némndens budgetforslag CICERON DoA Ja Boevaras, CA h}gar 1 dlaflet. Sluth.g budget
Sér forvaras pa ekonomikontoret.
Uppf6ljning och prognos av CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet. Slutlig budget
budgetforslaget Sar forvaras pa ekonomikontoret.
CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet. Slutlig budget
Bokslut o . o .
Sér forvaras pa ekonomikontoret.
Projektansokningar med underlag till CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
staten Sér
Utbetalningslistor éver statsbidrag CICERON DoA Ja 10 &r
Ansokningar om ersittning fran CICERON DoA .
. 10 ar
Migrationsverket
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Underlag till ansdkningar om ersittning Parm NA 2 ar Under forutsittning att
fran Migrationsverket ansvarsfrihet for ndmnden beviljats
" o . CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Sammanstéllningen och underlag
Ansokan om foreningsbidrag o
Sér bevaras
ALLMAN ADMINISTRATIV
VERKSAMHET IFO
(Nedan redovisas sadana handlingar som
inte tillhor personakterna inom individ-
och familjeomsorgen. Handlingar som inte
tillhor drende ska inte forvaras i personakt,
eftersom de inte i onddan ska forldanga
gallringstiden.)
Protokoll och métesanteckningar fran CICERON DoA Ja Ingér i diariet
L. Bevaras, CA

samarbetsgrupp mellan socialtjanst, skola, .

. . Sér
polis eller liknande
Tlllsynsrapportef o.Veroe.nslfll‘F be‘drlvna CICERON DoA Ja Bevaras, CA Ingér i diariet
verksamheter (bér-ingétdiarieforda Sar
handlingar)
Avtal med enskilda utforare (béringé+ CICERON DoA Ja Bevaras, CA Ingar i diariet
Liarieforda hand ) Sér
Korrespondens med enskilda utforare (& | CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
nod i diariefSrdahandl ) Sér
Anmalningar som inte tillhor drende och Piarm NA Nej . T.ex. anmélningar enligt 14 kap 1 §
. 1 Ja Gallras, 5 ar s
inte ger upphov till drende socialtjénstlagen

. R Péarm NA Nej T.ex. polisrapporter, LOB,

Rapporter/meddelande som inte tillhor Ja Gallras, 2 ar meddelande om avhysning,

arende och inte ger upphov till drende

hyresskuld, el skuld m.m.
Diariefors eller Registreras pa
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
annat sétt enligt sekretesslagens
regler
Reg1§ter over rapportgr O"Ch meddelanden | Pdrm NA Nej Ja Gallras, 24r
som inte ger upphov till drenden
Piarm NA Gallras, 2 ar Under forutsittning att hyresskuld
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll, etc. efter det att eller besiktningsanmérkning inte
for bostéder som tillhandahélls av kontrakt kvarstar
socialtjénsten upphort att
gilla
Péarm NA . Om man inte far kéinnedom om nér
.. Gallras, Nar . N
Meddelande om placering inom kommun . en placering upphor kan
o Ja placeringen .
av barn fran annan kommun N meddelandena gallras 5 ar efter
upphort . .
sista notering
ALLMAN ADMINISTRATION INOM
OMSORGEN OM
FUNKTIONSHINDRADE
Protokoll och métesanteckningar fran
- > Bevaras
samverkan med frivilligorganisationer
Diarieforda handlingar CICERON DoA Bevaras Handlingar i bagatellartade &renden
kan gallras
Anmiilan till ansvarig nimnd enligt 24 a § | CICERON DoA Ja Bor inga i diarieférda handlingar
LSS Ja Bevaras
Anmaélningar enligt 14 kap 2§ SoL (Lex- | DF-respons Ja Kan Bevaras Bor inga i diarieférda handlingar
Sarah-anmélningar CICERON DoA forekomma
Uppgifter enligt 15 a § LSS om CICERON DoA Ja Bor inga i diarieforda handlingar
insatsberéttigade enligt 9 § LSS till Bevaras
Socialstyrelsen
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Anmadlan till Lansstyrelsen av personskada CICERON DoA Ja K.an Bevaras Bor ingd i diarieforda handlingar
forekomma
Kvalitetsdokument, process- och CICERON DoA Ja Bor inga i diarieférda handlingar
. D Bevaras
organisationsbeskrivningar
Dokumentation av egenproducerade
utbildningar och informationsinsatser for Bevaras
personal, anhoriga etc.
Egenproducerat informationsmaterial om Bevaras
funktionshinder och stodformer
Avtal med andra kommuner CICERON DoA Ja Kan Bevaras Bor inga i diarieférda handlingar
forekomma
Avtal med entreprendrer CICERON DoA Ja Kan Bevaras Bor inga i diarieférda handlingar
forekomma
Avtal med enskilda CICERON DoA Ja Kan Bevaras Bor inga i diarieférda handlingar
forekomma
Statistik med enskilda CICERON DoA Ja Kan Bevaras Bor inga i diarieférda handlingar
forekomma
ALLMAN ADMINISTRATION INOM
ALDREOMSORGEN
Protokoll frén pensionérsrad, CICERON DoA Ja
: ‘ Bevaras
fortroenderad och motsvarande organ
Diaricforda handlingar CICERON DoA Ja Kan Bevaras Handlingar i bagatellartade &renden
forekomma kan gallras
Styr- och policydokument rérande CICERON DoA Ja Bevaras Bor inga i diarieforda handlingar

verksamheten
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Diariefors | Sekretess Lot L,
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Dokumentation frén metod- och CICERON DoA Ja Bor inga i diarieférda handlingar
) Bevaras
verksamhetsutveckling NA
Dokumentation fran kvalitetsarbete CICERON DoA Ja Bevaras Kan fneat diaricforda handlingar
eller 1 annat system
Anmaélningar till ansvarig ndmnd enligt 14 | DF-respons Ja Ja Bevara Bor inga i diarieférda handlingar
kap 2 § SoL (Lex Sarah) CICERON DoA cvaras
Arsstatistik 6ver antal brukare i olika CICERON DoA Ja Nej Kan inga i diarieférda handlingar
Bevaras
verksamhetsformer
Brukarenkater Parm NA Nej Kan Gallras Yld Nér sammanstéllning gjorts
forekomma | inaktualitet
Sammanstillning av brukarenkiter CICERON DoA Ja Nej Bevaras Bor inga i diarieférda handlingar
Forteckningar Over institutioner och
LT Bevaras
serviceinrattningar
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna CICERON DoA Ja Bor inga i diarieforda handlingar
Bevaras
verksamheter
Avtal med enskilda utforare CICERON DoA Ja Kan Bor inga i diarieférda handlingar
forekomma
Korrespondens med enskilda utforare CICERON DoA Ja Kan Bor inga i diarieférda handlingar
forekomma
Verksamheten kan bedrivas i form
av ex. familjerddgivning,
RADGIVNING familjecentral,
Socialt stéd. service ungdomsmottagningen, stod till
’ unga brottsoffer
Arsberittelse/verksamhetsberittelse CICERON DoA Ja Bevaras Ingdr i diariet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Statistik som visar hur mycket de olika CICERON DoA Ja Nej Ingér i diariet
o g . . . Bevaras
typerna av radgivning har utnyttjats
Aktualisering Rad och Stod Pulsen Combine, Procapita/Life Care | Nej Ja 2 ar Som 1nte.t11.l'hor drende och inte ger
upphov till drende
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
MYNDIGHET 1-2 § SoL (handlingar rorande
Alla verksamheter, handlingar i akt personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Anmalningar som tillhor drende eller ger | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
upphov till drende Pappersakt NA CA Sér
Rapporter och meddelanden som inte Parm NA Nej Diariefors eller registreras pé annat
tillhor drende och inte ger upphov till Ja 2 &r sdtt enligt sekretesslagens regler
drende
Register over rapporter och meddelanden | Parm NA Nej .
. o Ja 2 &r
som inte ger upphov till drende
Ansékninear med eventuellt bilacor Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras, | Giller ej ekonomiskt bistand
50 & cd eventue £0 Pappersakt NA CA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA Ja CA 5ar
. . - Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej 5 ar/Bevaras,
Utredningar i enskilt drende Pappersakt NA Ja CA 5ar
Beslut i enskilt d&rende om bistdnd Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
och/eller insats Pappersakt NA CA Sér
Overklagande, med bilagor Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras,

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
. . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare 5 ar/Bevaras,
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Pappersakt NA Ja CA 5ar
Kallelser till rittegang, mote med Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
handldggare m.m. Pappersakt NA inaktualitet
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej o
; 5 ar/Bevaras,
enskilde t.ex. arbetsplaner, Pappersakt NA Ja .
. o CA Séar
genomforandeplaner, vardplan
Remisser t.ex. arbetsformedling, regionen, | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Gallras vid
(BUP, VUP) inaktualitet
Ansékningar om vard pd institution Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/]?:evaras,
CA 5éar
Meddelande om utskrivning fran Nej ] Gallras vid
institution eller liknande a inaktualitet
Kopior av rakningar fran ldkare, Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej
laboratorier, institutioner m.m. (rdkningar Ja 2 ar
for undersokningar utforda pa uppdrag av
socialtjénsten)
Overenskommelse Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5&r/bevaras
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej 5 ar/Bevaras,
s Ja o
betydelse i drendet CA Sér
Upprittande handlingar av betydelse i Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras,
drendet CA Sér
Inkomna och utgéende handlingar av Parm NA Nej .
N S . Gallras vid
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Ja ) .
inaktualitet

karaktar
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Diariefors | Sekretess

CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Uppréttade handlingar av tillfillig Parm NA Nej Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér inaktualitet
Registerkontroller som utgor underlag for | Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras, | Ska tillforas akten i ldsbar form
beslut CA Sér
Registerkontroller som endast har tillféllig Nej ] Gallras vid
betydelse a inaktualitet
Fullmakter Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/]?:evaras,

CA 5éar
Kontrakt och avtal av rutinméssig Parm NA Nej Efter avtal upphort att gilla
karaktér. T.ex. hyresavtal, avtal rorande Ja 2 &r
stddning och utrustningar
Kopior av hyreskontrakt, Piarm NA Nej Ja Gallras vid
besiktningsprotokoll etc. inaktualitet
Meddelanden fran hyresvard Parm NA Nej Ja Gallras vid
(hyresskulder, uppsédgningar etc.) inaktualitet
Underrittelser fran Parm NA Nej Ja Gallras vid
kronofogdemyndigheten om avhysning inaktualitet
Polisrapporter om brott eller misstanke om Pdrm NA Nej Gallras vid Om de mte. hgge? till grund for

Ja ) . beslut om insats inom
brott inaktualitet S
socialtjéansten
Yttrande till andra myndigheter
A N Pulsen Combine, Procapita/LifeCare 5 ar/Bevaras,

Yttrande i korkortsérende Pappersakt NA Ja CA 5ar
Yttrande till &klagare, andra myndigheter | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,

och allméin domstol

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Yitrande i vapenarend Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
© 1 vapenarende Pappersakt NA CA Sér
Beiiran om handricknin Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Nej Ja 5 ar/Bevaras,
8 © cxnmng Pappersakt NA CA Sér
Efterlvsninear Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
criysning Pappersakt NA CA Sér
) ) Bevaras/gallras enligt reglerna i
Handlingar inkomna frin andra SoL om de angér eller féranleder
myndigheter drende
Meddelande om férundersokning Ja Gallras Yld
inaktualitet
" i Gallras vid
Forundersokningsprotokoll Ja inaktualitet
Meddelande om &talsunderlatelse/att atal Gallras vid
i Ja . .
ska vickas inaktualitet
. i v 1 Gallras vid
Handlingar roérande réttshjalp Ja inaktualitet
Gallras vid
Domar Ja inaktualitet
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
EKON_.()MISKT BIS]:AND 1-2 § SoL (handlingar rorande
FORSORJNINGSSTOD personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,

Ansokningar fran enskild om bistand

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja Exempelvis kostnadsforslag
glasdgon och tandvard, beviljade
Bilagor till enskilds ansdkan om bistand 2 &r hyres- O.Ch e'l'sku.lder. Kan ge}llra§
under forutsittning att notering i
personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt summa)
) Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja Exempelvis pappersansokan,
Ovriga bilagor till enskilds ans6kan om Gallras vid kvitton, hyresavier, lakarvérd etc.
bistand inaktualitet Rensas regelbundet ur akten efter
tre manader
Uppgifter om bilaga samt summa som Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
noterats i personakten Pappersakt NA CA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA CA 5ar
. . - Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Utredningar i enskilt drende Pappersakt NA CA 5ar
. - o Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Beslut i enskilt d&rende om bistdnd Pappersakt NA CA Sér
= . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Overklaganden, med bilagor Pappersakt NA CA 5ar
. . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Pappersakt NA CA 5ar
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Aterkravs handlingar Pappersakt NA CA 5ar
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja

enskilde, t.ex. dverenskommelser,
handlingsplaner, arbetsplaner

Pappersakt NA

5 ar/Bevaras,
CA 5ér
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Skriftlig information till och frén andra Pappersakt NA Nej Ja o
, e 5 ar/Bevaras,
enheter inom socialtjénsten och andra g
i CA 5ar
myndigheter
Meddelanden fran hyresvérd, elbolag, Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja .
; Gallras vid
kronofogdemyndighet om skulder, Pappersakt NA ) X
. . inaktualitet
uppsdgning och avhysning
. . Nej Ja Gallras vid
Kallelser till méte med handldggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras,
betydelse i drendet CA Sar
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
drendet Pappersakt NA CA Sér
Inkomna och utgéende handlingar av Nej Ja .
R o . . Gallras vid
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig ) .
. inaktualitet
karaktar
Uppréttade handlingar av tillfillig Nej Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér inaktualitet
Registerkontroller som utgor underlag for | Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras, | Tillfors akten i ldsbar form
beslut CA Sér exempelvis bilregistret
Registerkontroller som endast har tillfallig | Pdrm NA Nej Ja Gallras vid
betydelse inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
1-2 § SoL (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
BARN- OCH UNGDOMSSEKTIONEN .
Sddana avtal om boende,
vardnad och umgéinge som
socialnimnden har godkint, far
inte gallras forrian barnet fyllt 18
ar (12 kap. 2 § SoL).
Familjeritt, faderskap och
forildraskap
Underréttelser frén Skatteverket om nyfott | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja . T.ex. vid gemensam vardnad
. e Gallras vid
barn, som inte tillhor faderskap- eller Pappersakt NA ) .
. i inaktualitet
fordldraskapsérende
Underréttelse fran Skatteverket om nyfott | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
barn till ogift mor Parm NA Sér
Brev till modern med anledning av Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA | T.ex. vid gemensam véardnad
underrittelse om nyfott barn Parm NA Sér
Underréttelse fran Skatteverket om Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
inflyttat barn Parm NA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA p sar
Péarm NA Ja S = Sambo
S-protokoll for utredande av faderskap 153éervaras, CA

Har ersatts med U-protokoll
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Parm NA Ja M = Mor, F = Far
MF-protokoll {or utredande av faderskap 1536 varas, CA
ar Har ersatts med U-protokoll
Parm NA Ja A = om faderskapspresumtionen
) for mannen i dktenskapet
A-protokoll for utredande av faderskap 153éervaras, CA ifrigasitts
Har ersatts med U-protokoll
Pulsen Combine, Parm NA Ja U = Utredning av faderskap,
Bevaras. CA foraldraskap, ensamstaende, eller
U-protokoll for utredande av faderskap sar ’ faderskap/moderskap om nagon av
fordldrarna éndrat konstillhorighet
Faderskaps-fordldraskapserkdnnande/- Parm NA Ja Bevaras, CA
bekriftelser Sér
Anmalningar om faderskap, fordldraskap Parm NA Ja 153§Iervaras, CA
Identitetsstirkande handlingar Parm NA Ja 153§Iervaras, CA
. . Piarm NA Ja Bevaras, CA | T.ex. om nagon av fordldrarna har
Handlingar om vérdnad om barn o N
Sar utlandsk bakgrund
Intyg (ultraljudsundersdkningar, Parm NA Ja Bevaras, CA
forlossning, utveckling etc.) Sér
Handlingar i rittsgenetiska och Parm NA Ja Bevaras, CA
rittskemiska undersdkningar Sér
Underlag och beslut rérande nedlaggning | Pdrm NA Ja Bevaras, CA
av faderskaps-fordldraskapsutredning Sér
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Diariefors | Sekretess

CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Handlingar i drende rérande hévande av Piarm NA Ja Bevaras, CA
faderskap eller fordldraskap Sér
Beslut/domar Piarm NA Ja Boevaras, CA

Sér

N . Parm NA Ja Bevaras, CA | Original skickas till Skatteverket
Anmilan om gemensam véardnad Sar
Kallelser till rittegang, mote med Ja Gallras vid
handldggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgéende handlingar av Parm NA Ja Bevaras, CA
betydelse i drende Sar
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine Ja Bevaras, CA
drendet Pappersakt NA Sér
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine Ja Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktar
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Pappersakt NA inaktualitet
Begéran om bitréde i faderskapsutredning | Pulsen Combine Ja Gallras vid
av annan kommun Pappersakt NA inaktualitet
Beslut om overflytt av faderskapsirende Pulsen Combine Ja Bevaras, CA
till annan kommun Pappersakt NA Sér
. e . Ja Gallras vid

Begéran om bistand av utlandsmyndighet inaktualitet
Begéran on hjilp fran Ja Gallras vid
utrikesdepartementet inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Handlingar i genomforda
adoptioner bevaras enligt 12 kap.
) ) 2 § SoL.
Familjeratt, adoptionsarenden Hand]ingar i ej genomfdrda
adoptioner bevaras enligt 12 kap.
2 § Sol..
. . . . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja
Handlingar i genomforda adoptioner Pappersakt NA Bevaras
Handlingar i ej genomforda adoptioner Pappersakt NA Ja > ar/]?:evaras,
CA 5éar
Intyg om adoptionsutbildning Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Ansokningar om medgivande med bilagor Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA sar
Utdrae ur socialregister Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
g ur soclalregiste Pappersakt NA Sér
Utdrag ur polisregister Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Medglvande till s001al.namnden att himta | Pappersakt NA Ja Gallras vid
uppgifter ur andra register, inaktualitet
sekretesseftergift
Pappersakt NA Ja Bevaras, CA

Anmélan om forslag pa barn

Sar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Samtycken med bilagor Pappersakt NA Ja ?;rvaras, CA
Utredninear Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
caning Pappersakt NA Sér
Handlingar rérande barnets ursprung Pappersakt NA Ja ?éervaras, CA
Referenser Pappersakt NA Ja B evaras, CA
Sér
Yitrande fran socialndmnd till tingsritt Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Boevaras, CA
Pappersakt NA Sér
Yttrande fran Namnden for internationella | Pappersakt NA Ja Bevaras, CA
adoptioner Sar
Yttrande fran Socialstyrelsens réttsliga rad Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Yttrande fran behandlande ldkare Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Inkomna och utgdende handlingar av Pappersakt NA Ja Bevaras, CA
betydelse i drendet Sar
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
drendet Pappersakt NA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA | Finns ibland oversatt till annat
Beslut, medgivande o o
Pappersakt NA Sér sprak
Aktualiseringsintyg Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Pappersakt NA Ja Bevaras, CA

Ansokan till tingsréitt om adoption

Sar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Tingsrittens dom Pappersakt NA Ja Boevaras, CA
Sér
Aterkallelse av medgivande Pappersakt NA Ja > ar/]?:evaras,
CA 5éar
Overklagande med bilagor Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Pappersakt NA Ja 153§Iervaras, CA
Uppfoljningsrapporter (aktanteckningar Pappersakt NA Ja Bevaras, CA
fran hembesok etc.) Sér
Kallelser till rittegang, mote med Ja Gallras vid
handldggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine Ja Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktér
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Pappersakt NA inaktualitet
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
Familjeritt, virdnad, boende, umgiinge 1-2 § SoL (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Begéran om informationssamtal frén Pulsen Combine Ja Sér/bevaras,
forédldrar Pappersakt NA CA Sér
Samtalsintyg (om deltagande i Pulsen Combine Ja Sér/bevaras,
informationssamtal) Pappersakt NA CA Sér
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Tinesrittens beedran om utrednin Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
& & & Pappersakt NA CA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA CA 5ar
Utdrae ur socialregister Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
& & Pappersakt NA CA Sér
L Pappersakt NA Ja 5 ar/Bevaras,
Utdrag ur polisregister CA 54r
Personbevis Pappersakt NA Ja 5 ar/BDevaras,
CA 5éar
Overenskommelser (om t.ex. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
umgéingesresor) Pappersakt NA CA Sér
. . N e " Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Utredningar i namnérenden till tingsratt Pappersakt NA CA 5ar
Inkomna och utgdende handlingar av Pulsen Combine, Pappersakt NA Ja 5 ar/Bevaras, | 1.ex. begdran frdn tingsrétten om
betydelse i drendet CA 53r upplysningar infor interimistiskt
beslut
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras, | 1.ex. utredningar i vérdnads-,
drendet Pappersakt NA CA 54r boende- och umgéngeséirenden till
tingsrétten
. . . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Avtal som inte blivit godkédnda Pappersakt NA CA 5ar
Motivering och beslut till att ndmnden inte | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
godkiént avtal Pappersakt NA CA Sér
Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,

Remiss fran tingsrétt om samarbetssamtal

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Remissvar till tingsrétt om Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
samarbetssamtal Pappersakt NA CA Sér
Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Fér inte gallras forrin barnet
Pappersakt NA fyllt 18 ar. Avtal for barn som
ingar i forskningsurvalet bevaras.
Av socialndimnden godkénda avtal om 5 ar/Bevaras, . )
boende, virdnad, umginge CA 5ar Ovrlga.avtal gallras enligt huvud-
regelni 12 kap. 1 § SoL efter det
att barnet fyllt 18 ér, dvs. fem ar
efter det att senaste anteckningen
gjordes i akten
Domar frén tinesritt Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
° £ Pappersakt NA CA Sér
Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Uppdrag att utse kontaktperson Pappersakt NA CA 5ar
Meddelande till Skatteverket, Centrala Pappersakt NA Ja o
N v aq - 5 ar/Bevaras,
studiestodsndmnden, Forsékringskassan, .
N CA 5éar
om godként avtal
" . Pappersakt NA Ja 5 ar/Bevaras,
Aktenskapslicens CA 5ar
Ansékan om kontaktperson vid umednee Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
p gang Pappersakt NA CA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Rapporter fran kontaktperson Pappersakt NA CA Sér
Avtal med kontaktperson Pappersakt NA Ja 5 ar/]?:evaras,
CA Séar
Pappersakt NA Ja 5 ar/Bevaras,

Pétalande om god man till tingsrétt

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Anmadlan till tingsratten om behov av Pulsen Combine, Pappersakt NA Ja Sér/bevaras,
sérskilt forordnad vérdnadshavare CA Sér
Kallelser till rittegdng, mote med Pappersakt NA Ja Gallras vid
handldggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine Ja Gallras vid
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktér
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Pappersakt NA inaktualitet
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
Barn- och ungdom, Placeringsiirenden 1-2 § SoL (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Anmiilningar fran polis, skola etc. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Boevaras, CA | Om de lett till placering
Pappersakt NA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Bevaras, CA
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA sar
Dokumentation av planering som ror Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Bevaras, CA
barnet, vardplan, genomforandeplan Pappersakt NA Sér
Beslut och beslutsunderlag Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Boevaras, CA
Pappersakt NA Sér
Handlingar rérande understéllning till Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
forvaltningsratt Pappersakt NA Sér
Avtal med forldrar Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Boevaras, CA
Pappersakt NA Sér
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Ansokningar om vard till forvaltningsritt | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Bevaras, CA
med bilagor Pappersakt NA Sér
Anmélningar om behov av vard till Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Bevaras, CA
institutioner Pappersakt NA Sér
Eftergift av fordlders erséttningsskyldighet | Pappersakt NA Ja Bevaras, CA
for barns vard i ett annat hem &n det egna Sér
Vardnadsutredninear Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
sutredning Pappersakt NA Sér
Utredning om limpligt familjchem for den Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Bevaras, CA Doc.k. inte utrednmgerl om
Pappersakt NA o familjehemmet som sadant som har
placerade Sér
en egen akt
e . .. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
Yttrande till &klagare, tingsritt etc. Pappersakt NA sar
Domar Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja Bevaras, CA
© Pappersakt NA Sér
Meddelande fran institution om Pappersakt NA Nej Ja Bevaras, CA
utskrivning Sér
Ansvarsforbindelse for kostnader Parm NA Nej Ja 153§Iervaras, CA
Handlingar i namnérenden Pappersakt NA Nej Ja 153§Iervaras, CA
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja Bevaras, CA
betydelse i drendet Sar
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja Bevaras, CA
drendet Pappersakt NA Sér
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Placeringsmeddelande fran Statens Pappersakt NA Nej Ja Bevaras, CA
institutionsstyrelse Sér
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
Familjehem, kontaktperson/-familj 1-2 § SoL (handlingar rérande
Personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Ansokan om att bli familjehem, Pulsen Combine, Parm NA Nej Ja 5 ar/Bevaras,
kontaktperson/-familj CA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA CA 5ar
Utredningar av familjehem, Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
kontaktperson/-familj Pappersakt NA CA Sér
Avtal med familjehem, kontaktperson/- Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Ja Ja 5 ar/Bevaras,
familj Pappersakt NA CA Sér
Hem for vird och boende
Arsberittelser, verksamhetsberittelser CICERON DoA Ja K.an Bf varas, CA | Ingar i diariet
forekomma | Sar
Utvardering och uppfoljningar av CICERON DoA Ja Kan Bevaras, CA | Ingér i diariet
verksamheten forekomma | Sar
Pulsen Combine Nej Ja Handlingar som tillhor personakter
Pappersakt NA for barn som placerats eller tagits
Personakter for placerade barn 1530evaras, CA | emot i ett hem for vard och boende
ar

som 4r i privat regi ska overldmnas
till den kommun som beslutade om
insatsen. Overldmnade ska enligt
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
huvudregeln ske tva ar efter senaste
anteckningen
VUXENSEKTIONEN
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
Beroende 1-2 § SoL (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA CA 5ar
Anmilni 4 lis et Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras, | Som tillhor drende eller ger upphov
maiungar tran pots ete. Pappersakt NA CA Sér till drende
Parm NA Nej Ja Avser bland annat underrittelser,
Anmélan/aktualisering med rapporter om LOB, missbruk,
forhandsbedomning vid beslut om att inte 2ar LVM, rattonykterhet,
inleda utredning och som ¢j tillhor narkotikabrott, misér,
pagaende drende forekomst/utdrag ur socialregistret,
polisrapporter med mer
Ansokningar om vard enligt lagen om Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja o
X - g 5 ar/Bevaras,
vérd av missbrukare i vissa fall (LVM), Pappersakt NA o
i CA 5ar
med bilagor
Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Beslut och beslutsunderlag Pappersakt NA CA 5ar
Handlingar rérande understéllning till Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,

forvaltningsritt (LVM)

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Dokumentation av planering, Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
genomforandeplan, vardplan Pappersakt NA CA Sér
Pulsen Combine, Pappersakt NA Nej Ja Handlingar som tillhdr personakter
i enskild verksamhet ska i ett
representativt urval av kommuner
Personakter for placerade vuxna, 5 ar/Bevaras, och, i ovriga kommuner, ett
. o representativt urval av personer,
representativt urval CA 5ér e .
overlamnas till den kommun som
besluta om insatsen. Overlimnade
ska enligt huvudregeln ske tvé ar
efter senaste anteckningen
Pappersakt NA Nej Ja Léaggs i personakt nér de inte langre
Journaler med bilagor fran hem for vard 5 ar/Bevaras, | behovs i verksamheten. Vid enskilt
och boende CA Sér bedriven verksambhet efter
overlamnande enligt avtal
Handlingar/journalanteckning som Pulsen Combine Nej Ja o Avser exempelvis ménadsrapport,
X Sér/bevaras, o
uppkommer under utférande av . slutrapport samt 16pande
: CA 5éar . .
insats/uppdrag journalanteckning
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
SOCIALPSYKIATRI-ENHETEN 1-2 § SoL. (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Boendestod
Anmalningar som tillhor drende eller ger | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
upphov till drende Pappersakt NA CA Sér
Ansokningar fran enskild om bistand eller | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,

service med eventuella bilagor

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA CA Sér
. . - Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Utredningar i enskilt drende Pappersakt NA CA Sér
Beslut i enskilt drende om bistand Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
och/eller insats Pappersakt NA CA Sér
-- . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Overklaganden, med bilagor Pappersakt NA CA Sér
. . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Beslut, domar i forvaltningsdomstol Pappersakt NA CA Sér
Kallelser (till méte med handldggare Nej Ja Gallras vid
m.m.) inaktualitet
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja
enskilde t.ex. arbetsplaner, Pappersakt NA 5 ar/Bevaras,
handlingsplaner serviceplaner, vardplaner, CA Sér
genomforandeplaner
Insatsplanering/dagplanering Intraphone Nej Ja 24r
Dagverksamhet
Anmalningar som tillhor drende eller ger | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
upphov till drende Pappersakt NA CA Sér
Ansokningar fran enskild om bistand eller | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
service med eventuella bilagor Pappersakt NA CA Sér
Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,

Akt, aktanteckningar

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
. . - Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Utredningar i enskilt drende Pappersakt NA CA Sér
Beslut 1 enskilt drende om bistand Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Nej Ja 5 ar/Bevaras,
och/eller insats Pappersakt NA CA Sér
= . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Overklaganden, med bilagor Pappersakt NA CA Sér
. . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Beslut, domar i forvaltningsdomstol Pappersakt NA CA Sér
Kallelser (till méte med handldggare Nej Ja Gallras vid
m.m.) inaktualitet
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja o
; 5 ar/Bevaras,
enskilde t.ex. arbetsplaner, Pappersakt NA o
. . . CA 5ar
handlingsplaner serviceplaner, vardplaner
Aktivitetsutbud, program i CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
dagverksamheten Sar
Avpersonifierad deltagarstatistik i CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
dagverksamheten Sar
Verksamhetsberittelser CICERON DoA Ja 153§Iervaras, CA | Ingér i diariet
. Nej Kan Gallras vid Under stdndig bearbetning
Deltagarlistor forekomma | inaktualitet
Boende, Sirskilt boende
Anmalningar som tillhor drende eller ger | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,

upphov till drende

Pappersakt NA

CA 5ar
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Ansokningar fran enskild om bistand eller | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
service med eventuella bilagor Pappersakt NA CA Sér
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Akt, aktanteckningar Pappersakt NA CA Sér
. . - Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Utredningar i enskilt drende Pappersakt NA CA Sér
Beslut i enskilt drende om bistand Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
och/eller insats Pappersakt NA CA Sér
= . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Overklaganden, med bilagor Pappersakt NA CA Sér
. . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras,
Beslut, domar i forvaltningsdomstol Pappersakt NA CA 5ar
Kallelser (till méte med handldggare Nej Ja Gallras vid
m.m.) inaktualitet
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja o
; 5 ar/Bevaras,
enskilde t.ex. arbetsplaner, Pappersakt NA o
. . . CA 5ar
handlingsplaner serviceplaner, vardplaner
. . . Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
Planering av genomforande av insatser ) .
inaktualitet
Forteckning 6ver boende i de sérskilda Parm NA Nej Ja Gallras vid under standig bearbetning
boendeformerna inaktualitet
Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid under stindig bearbetning

Boenderegister

inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Nir det i redovisningen anges 75
ar/Bevaras” vid gallring innebér
OMSORG OM det att handlingar gallras enligt
Handlingar som kan forekomma i
personakt enligt LSS
Ansokningar om insatser med eventuella | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
bilagor Pappersakt NA
Arendeblad, journalblad Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Pappersakt NA
Utredningar, utlitanden Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Pappersakt NA
- . ) Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Nej Ja 5 ar/Bevaras
Sammanstéillningar 6ver andra insatser
Pappersakt NA
. Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Beslut om insats
Pappersakt NA
= . Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras
Overklagande, med bilagor Pappersakt NA
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Pulsen Combine, Procapita/LifeCare Ja 5 ar/Bevaras
Pappersakt NA
Kallelser till mote med LSS-handléggare Nej Ja Gallras vid
m.m. inaktualitet
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine, Procapita/LifeCare | Nej Ja 5 ar/Bevaras

enskilde, t.ex. arbetsplaner, individuella
planer

Pappersakt NA
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Anmilan och beslut om stéllforetridare Ja 5 ar/Bevaras
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras
betydelse i drendet Pappersakt NA
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine Nej Ja 5 &r/Bevaras
drendet Pappersakt NA
Inkomna och utgéende handling av Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktar
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Pappersakt NA inaktualitet
Fullmakter Parm NA Nej Ja 5 ar/Bevaras
Handlingar som uppstir under
genomforandet av insatser LSS
Genomforandeplanering (ej Pulsen Combine Nej Ja 5 &r/Bevaras Pappersdokument forvaras i
personligassistans) (individuella planer pappersakt i nédrarkiv
m.m.)
Genomforandeplanering personlig Intraphone Nej Ja 5 &r/Bevaras Pappersdokument forvaras i
assistans pappersakt i nérarkiv
Kopia av beslut (fakta, personuppgifter, Pappersakt NA Nej Ja Gallras vid
sjukdomar) inaktualitet
Inflvttninessamtal Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras Dokumenteras normalt genom
y & Pappersakt NA journalanteckning
N Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras Dokumenteras normalt genom
Levnadsberéttelse N . .
Parm NA journalanteckning
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Pérm Kontoret pa gruppbostaden Nej Ja *Qallras vid *Nér dokumentation sammanfattas
inaktualitet i verksamhetssystem. Om det inte
Lopande arbetsanteckningar har sammanfattats i
verksamhetssystem ska det 5
ar/bevaras
Dokumentation om dagliga rutiner Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras
Anmalningar enligt 24 a § LSS (Lex- DF-respons Ja 5 ar/Bevaras
Sarah anmélningar)
Kopior av anteckningar fran annan Parm NA Nej Ja Gallras vid Om relevanta noteringar gjorts i
kommun eller landsting inaktualitet personakten
Korrespondens av vikt med brukare Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras
/nirstdende/stéllforetradare/ombud Intraphone
Kassabok om handhavande av annans Péarm NA Nej Ja Gallras vid Efter godkdnnande av brukare
medel inaktualitet /nirstdende/stéllforetradare/ombud
Forteckningar 6ver boende i bostdder med | Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid Under stdndig bearbetning
sérskild service inaktualitet
Parm NA Ja 2 ar Efter det att kontraktet upphort att
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. gilla, under forutsittning att
for bostéder som tillhandahélls av hyresskuld eller
kommunen besiktningsanmirkning inte
kvarstar
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Parm NA Nej Ja 2 &r Efter dterl&dmnande
Boendeenkditer, enkdter till ndrstdende Nej K.an Gallras Yld Efter sammanstalining
forekomma | inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport Parm 2 &r
om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Nérvaro- och franvarorapporter U: Nej Ja 2 &r Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringserséttning U Nej Ja 2ar
Tidsredovisning SFB till Intraphone Nej Ja 2 &r
Forsékringskassan
Utbetalningsbesked fran Pérm Nej Ja 2 &r
Forsékringskassan
Kopior pa beslut fran Forsakringskassan, | Pdrm Nej Ja 2 &r
avtal, rakningar
Nej Ja Tillhor brukaren och &r inte allmén
Fardtjanstkort handling. Vid inaktualitet éter till
brukare/dodsbo
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
SOL PERSONAKT 1-2 § SoL (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Handlingar som kan forekomma i
personakt enligt SoL.
Anmalningar som tillhor drende eller ger | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
upphov till drende
Ansokningar fran enskild om bistand eller | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras

service, med eventuella bilagor
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Arendeblad, journalblad Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Utredningar i enskilt rende Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Beslut i enskilt d&rende om bistdnd Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
och/eller insats
Overklaganden, med bilagor Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Pulsen Combine Procapita/Life Care Ja 5 &r/Bevaras

Sy N Nej Ja Gallras vid
Kallelser (till mdte med handliggare) inaktualitet
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
enskilde, t.ex. arbetsplaner,
handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner
Remiss till t.ex. arbetsformedling, Nej Ja Gallras vid
bostadsformedling, likare inaktualitet
Ansdkningar till institutioner om vard Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Kopior av rakningar fran ldkare, Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 2 &r
laboratorier, hem for vard och boende Pappersakt NA
m.m. (rékningar for undersokningar
utforda pa uppdrag av
omsorgsforvaltningen
Meddelanden om utskrivning fran sluten Nej Ja Gallras vid
hilso- och sjukvérd eller liknande inaktualitet
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras

betydelse i drendet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anméirkning:
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 &r/Bevaras
drendet
Inkomna och utgaende handlingar av Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktar
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Pappersakt NA inaktualitet
Registerkontroller som utgor underlag for | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 &r/Bevaras Sak tillforas akten i ldsbar form
beslut
Registerkontroller som endast har tillféllig Nej Ja Gallras vid
betydelse inaktualitet
Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 &r/Bevaras
Fullmakter
Pappersakt NA
Kopior av hyreskontrakt, Nej Kan Gallras vid
besiktningsprotokoll forekomma | inaktualitet
Meddelande fran hyresvird (hyresskulder, Nej Ja Gallras vid
uppségningar etc. inaktualitet
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
ALDREOMSORG 1-2 § SoL (handlingar rorande
personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Handlingar som kan forekomma i
personakt enligt SoL.
Ansdkningar fran enskild om bistdnd eller | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras

service (hemtjénst, plats i sérskilda




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
Omsorgsforvaltningen

Bevaras, till

51

Diariefors | Sekretess

CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
boendeformer m.m.) med eventuella
bilagor.
Arendeblad, journalblad Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Utredningar i enskilt 4rende Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Beslut i enskilt d&rende om bistdnd Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
och/eller insats
Overklaganden, med bilagor Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Dokumentation av planering som ror den | Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
enskilde, t.ex. arbetsplaner,
handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner
Meddelanden om utskrivning fran sluten Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja Gallras vid Efter notering i personakt
vérd m.m. inaktualitet
Anmélan och beslut om Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 &r/Bevaras
stallforetradare/ombud
Overenskommelser Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Underlag for faststillande av avgift Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Avgiftsbeslut Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
Inkomstforsikran Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 1 &r
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Diariefors | Sekretess Lot L,
CA/Gallras,

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 ar/Bevaras
betydelse i drendet
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine Procapita/Life Care | Nej Ja 5 &r/Bevaras
drendet
Inkomna och utgaende handlingar av Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktar
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktér Pappersakt NA inaktualitet
Registerkontroller som utgor underlag for | Pulsen Combine Nej Ja 5 &r/Bevaras Ska tillforas akten i ldsbar form
beslut Pappersakt NA
Registerkontroller som endast har tillfallig | Pdrm NA Nej Ja Gallras vid
betydelse inaktualitet
Fullmakter Pappersakt NA Nej Ja 5 &r/Bevaras
Kopia av hyreskontrakt, Pappersakt NA Nej Ja Gallras vid
besiktningsprotokoll etc. inaktualitet
Meddelande fran hyresvird (hyresskulder, | Pappersakt NA Ja Gallras vid
uppségningar etc.) inaktualitet
Handlingar som uppstir under
genomforandet av insatser i
adldreomsorgen
Genomforandeplaner ordinirt boende Intraphone Nej Ja 5 ar/Bevaras
(arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.)
Genomforandeplaner Sérskilt boende Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras
(arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.)
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Diariefors | Sekretess

CA/Gallras,

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
N Intraphone Nej Ja 5 &r/Bevaras Dokumenteras normalt genom
Levnadsberéttelser . .
Pappersakt NA journalanteckningar
Inflyttningssamtal Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras Dokumenteras porrnalt genom
journalanteckningar
Lopande arbetsanteckningar ordinért Intraphone Nej Ja Gallras vid Nér dokumentation sammanfattas i
boende inaktualitet personakt
Lopande arbetsanteckningar sérskilt Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid Nér dokumentation sammanfattas i
boende inaktualitet personakt
Signeringslistor for hemtjénstinsats APPVA Nej Ja Sar
DF-Respons Nej Ja 5ar Rapporter/handlingar som blir del
Handlingar som ror avvikelsehantering av Lex-Sarah drende bevaras med
drendeakten

Anmalningar enligt 14 kap 2 § SoL (Lex- | DF-Respons Ja 5 ar/Bevaras
Sarah anmélningar)
Inkomna och utgéende handlingar av Pulsen Combine-Procapita Nej Ja 5 ar/Bevaras
betydelse i drendet Pappersakt NA
Upprittade handlingar av betydelse i Pulsen Combine Procapita Nej Ja 5 &r/Bevaras
drendet Pappersakt NA
Inkomna och utgdende handlingar av Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
tillféllig betydelse och/eller rutinméssig Pappersakt NA inaktualitet
karaktir
Uppréttade handlingar av tillfillig Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid
betydelse och/eller rutinméssig karaktar Pappersakt NA inaktualitet
Overenskommelse om handhavande av Pappersakt NA Nej Ja 5 ar/Bevaras

annans medel
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Férteckningar Sver hemtjéinsttagare Intraphone, Pulsen Combine Nej Ja Gallras Yld Under stdndig bearbetning
inaktualitet
Kalendrar, dagbdcker, planeringsbocker Nej Ja 2ar
Manadsredovisning utforda timmar Intraphone, Pulsen Combine Nej Ja 2ar
Enkdéter till hemtjdnstmottagare eller Ja Gallras vid Nér sammanstéllning gjorts
nérstdende inaktualitet
Register ver hemtjnstmottagares nycklar Parm NA Nej Ja Gallras Yld Under standig uppdatering
inaktualitet
Nyckelkvittenser till hemtjanstmottagares | Parm NA Nej Ja 2 &r Efter upphord service
boenden
Nyckelkvittenser, personal, enhetens Piarm NA Nej Ja 2 &r Efter dterl&dmnande
nycklar
Tjanstgdringsscheman Timecare Nej Kan 2 ar
janstgoring forekomma
. .l Gallras vid Nér sammanstéllning gjorts
Vardtyngdsmaétningar, underlag inaktualitet
Register dver innchavare av trygghetslarm Larmsystem Nej Ja Gallras Yld Niér innehavet har upphort
inaktualitet
Larmloggar Larmsystem Ja 2 &r
Larmsystem Ja 5ar Uppgift om larmet noteras i
Larmrapporter med register personakt eller annat system for
uppfoljning
Forteckning 6ver boende i de sérskilda Pulsen Combine Nej Ja Gallras vid Under stdndig bearbetning

boendeformerna

inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Nérvaro- och franvarorapporter Sibo Pulsen Combine Nej Ja 2 &r Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Pérm Administrator Nej Ja 2 &r Efter aterldmnade
Nej Ja Tillhor brukaren och &r inte allmén

Fardtjanstkort handling. Vid inaktualitet éter till

brukare/dodsbo
Avpersonifierad deltagarstatistik i Procapita Bevaras
dagverksamhet
Verksamhetsberittelse CICERON DoA Ja Bevaras
Deltagarlistor Nej Ja Gallras Yld Under stdndig bearbetning

inaktualitet
Patientjournaler, oavsett vilka
. personalgrupper som skriver i

HALSO OCH SJUKVARD HSL dem, bor bevaras. De bor finnas
Patientjournaler och 6vrig medicinsk kvar under patientens livstid och
dokumentation dérefter st till forskningens

forfogande
Likemedelshantering

Ledningssystemet Ja Bevaras Faststillda
Instruktion for 1dkemedelshantering — rutin | CICERON DoA organisationsdvergripande direktiv
lakemedelshantering ansvarsfordelning for lakemedelshantering
Ledningssystemet Ja 10 ar efter

Riktlinje fran region, Forteckning av CICERON DoA inaktualitet

lakemedel vid akut bruk samt generella
direktiv f6r kommunal véard
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:

Lékemedelsrum respektive enhet Vid
Kopia Riktlinje fran region, Forteckning av inaktuallitet
lakemedel vid akut bruk samt generella
direktiv f6r kommunal véard
Kvalitetsgranskning enligt CICERON DoA Bevaras, CA
Socialstyrelsens rekommendationer Sar
Extern kvalitetsgranskning av CICERON DoA Bevaras, CA
lakemedelshantering samt forrad I Sér
kommunen - protokoll
Intern kvalitetsgranskning av CICERON DoA Ja Bevaras, CA
lakemedelshantering samt forrad I Sér
kommunen - protokoll
Signeringslistor, administrerat ldkemedel, | Patientens ldkemedelsskap Nej Ja 10 &r
pagaende listor APPVA
Signeringslistor for Patientens journal Nej Ja 10 ar Forvaras 1 patientens journal i
lakemedelsadministration, inaktuella Digitalt signeringssystem verksamhetens arkiv
patientbundna Avliden se patientjournal

. _ Patientjournal Sjukskd&terske- Nej Ja Dosrecept bevaras, kopia som
Dosrecept/ lakemedelslistor expedition Bevaras forvaras hos patienten gallras vid
inaktualitet

Likemedelskort 9 ar Gallras om de ér éldre &n 2 ar
Forbrukningsjournal, narkotika Patientbunden lakemedelsforvaring Ja
individuell, aktuell Liakemedels-forrad
Forbrukningsjournal, narkotika :;tleegfgi?;mal Sjukskoterske- Ja Bevaras
individuell, fulltecknad/avslutad Ni
Forbrukningsjournal, narkotika Pérm Léikemedelsforrad Ja sar

(forrddsadmin), aktuell
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Forbrukningsjournal narkotika Parm NA Ja 10 ar Forvaras i 10 ar i verksamhetens
(forradsadmin), fulltecknad/avslutad arkiv
Forteckning O6ver narkotikaansvariga Parm NA 3 ar efter
sjukskoterskor inaktualitet
Forteckning av utlimnad nyckel eller Parm NA 10 &r efter
passerkort till 1akemedelsforrad inaktualitet
Rekvisition av ldkemedel till generella Parm Lékemedelsrum HSR-enheten 10 ar Rekvisition = bestillning
lakemedelsforradet fran apotek
Rekvisition av patientbundna likemedel Parm Respektive lakemedelsforrad Ja 3 méanader Rekvisition = bestéllning
fran apoteket Pascal
Delegering av medicinska
arbetsuppgifter
Beslut om delegering av medicinska APPVA 10 ar Avser dven beslut om dndring i
uppgifter aktuell Parm NA delegering
. APPVA o
Delegering inaktuell Pirm NA 10 ér
Aterkallande av delegering APPVA 10 ar
Parm NA
Medicinsk teknik
G: Dokument till chefer HSR Inventarium for registrering av
uppgifter om medicinteknisk
Register 6ver medicintekniska produkter Bevaras utrustning, bendmning, placering,
atgarder Over tid, etc. Nya uppgifter
far tillforas
Avtal rérande inkdp av medicintekniska CICERON DoA Ja Kan Bevaras
produkter och apparatur forekomma
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:

Avtal rérande service och underhall Parm NA 3 ér efter att Gallras efter 3 &r ndr produkten
produkten salts eller pé annat sétt tagits ur
avyttras bruk.

Felanmélningar och servicebestéllningar, | Parm NA 3 ar efter

servicerapporter utford atgird

Temperaturavldsningar av Parm NA 3ar

medicinsktekniska produkter

Garantisedlar och dylikt Parm NA Gallras efter
att produkten
avyttras

Ordination av medicinteknisk produkt till | Patientjournal Bevaras Ingér i patientjournal och bevaras

enskild patient dér

Piarm NA Innehéller, tex. bruksanvisning,
3 ar efter att besiktningar, dokumentation om

Dossiéer 6ver medicinteknisk utrustning produkten egen tillverkning med flera

avyttras handlingar som tillkommer under
utveckling och drift
Parm NA 3 &r efter att Kontroll kan utforas av sérskilt

Kvalitetskontroller, medicintekniska e medicinteknisk personal eller av
produkten B

produkter den personal som arbetar dar
avyttras .

produkten dr placerad
Avvikelser och anmiirkningar i virden
Anmilningar enligt bestimmelser om lex | CICERON DoA Ja Utredningsmaterial enligt lex Maria
R Bevaras N
Maria i PSL bestimmelser
Ansvar i patientsikerhetsarbetet, CICERON DoA Ja
- Bevaras
dokumentation
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Diariefors

Ja/Nej

Sekretess

Ja/Nej

Bevaras, till
CA/Gallras,
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Anmirkning:

Avvikelserapporter (enskilda)

CICERON DoA
Digitalt Avvikelsesystem

Ja

Ja

10 ar

Enskilda rapporterade hiandelser
dock forst efter att dessa anvénds i
en héndelseanalys dér en
sammanstéllning gjorts for
rapportering och uppfoljning av
maél och resultat.

Gallring av enskilda
avvikelserapporter fér inte ske om
dessa behdvs for vardgivarens
uppfoljning eller om dessa kan
behovas for framtida utredningar i
disciplin — eller
patientskadeédrenden

Sammanstillning resultatanalyserade
enskilda avvikelserapporter

DF-respons
CICERON DoA

Ja

Bevaras, CA
Sar

Ingér i rapportering till vardgivare

Checklistor for vardenhetens egenkontroll

G:

Se kommentar

Checklistorna gallras efter 2 &r om
sammanfattning etc. gjorts som
bevaras, annars ska checklistorna
bevaras. Sammanfattning,
sammanstéllning, presentation etc.
bevaras

Hygienrond, dokumentation

CICERON DoA

Ja

Se kommentar

Avser protokoll, checklista eller
annan dokumentation fran
hygienrond. Sammanstillning
bevaras. Underlag gallras efter 2 ar
om sammanstéllning gjorts som
bevaras, annars ska dokumentation
fran varje rond bevaras

Héndelseanalyser

Se kommentar

Héndelseanalyser, checklistor och
handlingsplan for atgarder gallras
efter 10 ar om det finns en
slutrapport om héndelseanalys som
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
bevaras, annars ska
héndelseanalyserna bevaras
IVOs beslut som ror den egna vardgivaren CICERON DoA Ja Bevaras T1d1ge:re HSAN:S beslut som nu
overgétt till IVO
CICERON DoA Ja Avser dokumenterad kontroll av
Kontroller, dokumentation Bevaras t.ex. steriliserings- och
desinfektionsrutiner
Anmaélningar enligt bestimmelser om Lex | DF-respons Ja Ja Bevaras, CA
Maria CICERON DoA Sér
Patientskadereglering (PSR), beslut som CICERON DoA Ja Ja Bevaras, CA | Egna journalkopior gallras vid
ror den egna vardgivaren Sar inaktualitet.
Ciceron DoA Ja Enligt 3 kap 10 § PSL ska
Patientsékerhetsberittelse Bevaras Vard%waren senast 1 mars varje dr
uppratta en
patientsidkerhetsberéttelse
Korrespondens i fortroendefragor mellan | Synergi Ja Bevaras, CA
vérdgivare och patient CICERON DoA Sér
Korrespondens i fortroendefragor mellan | Synergi Ja Bevaras, CA
vérdgivare och patientndmnd CICERON DoA Sér
Likemedelsforsikringsforeningens CICERON DoA Bevaras. CA
forsdkringsbolags (LFF) beslut som ror 506 varas,
den egna vardgivaren ar
Mal for kvalitets- och CICERON DoA Bevara Vardgivareniva och pé
patientsdkerhetsarbetet evaras verksamhetsniva
CICERON DoA Riskanalyser, checklistor och

Riskanalyser

Se kommentar

handlingsplaner for atgérd gallras,
om det finns en slutrapport som
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Anmirkning:

bevaras. I annat fall bevaras
riskanalyser

Rédgivning, dokumenterad

CICERON DoA

Bevaras

Avser radgivning vid sérskilda
tillféllen t.ex. vid hantering av
vatten, mat, disk, avfall och tvétt
etc.

Rekommendationer om vardhygien

Ledningssystemet

Se kommentar

Ett arkivex- av den egna
organisationens
rekommendationer/rutiner bevaras,
Ovriga gallras vid inaktualitet

Sammanstéillningar, statistik etc. over
vérdhygieniska métdata, resultat m.fl.
uppgifter

CICERON DoA

Se kommentar

1 arkiv ex. av den egna
organisationens sammanstéllningar
motsvarande bevaras, ovriga
gallras vid inaktualitet

Uppf6ljning av rutiner, dokumentation

CICERON DoA

Bevaras

Avser uppfoljning av t.ex.
vérdarbetsrutiner

Utbildning i vardhygieniska fragor,
dokumentation

CICERON DoA

Bevaras

Information som ar egenproducerad
eller framtagen for myndighetens,
vérdgivarens etc. rakning (bildspel,
text) bevaras. Powerpoint-bilder
kan bevaras som utskrift eller
digital fil, 6verforas till papper eller
bevaras som skannad fil. Ej
verksamhetsunik information som
anvénts i utbildningen gallras vid
inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Handlingar i samband med
rehabilitering
Arbetsterapeutens anteckningar i Patientjournal Ja Bevaras Bevaras i patientjournal
patientjournal
Patientjournal Ja Avser kopia av intyg eller andra
handlingar som kompletterar
. . " ansOkan. Sjilva ansdkan hanteras
Bostadsanpassning, handlingar rérande Bevaras av den enhet som fattar beslut i
fragan.
Bevaras 1 patientjournal
Funktionsbedémningar Ja Bevaras Kan meal utredning och
rehabiliteringsplan
Ja Om insatsen beddms att vara en
hélso- sjukvardsinsats ska den
o ) dokumenteras i patientjournal och
Dokuornel.ltat.lon 1“samban§1"rned utprovning Se kommentar | bevaras dar. Ovriga uppgifter om
och radgivning rérande hjalpmedel utprovning och radgivning gallras
vid inaktualitet
Forséljning av nya eller utrangerade Hanteras i enlighet med
hjélpmedel, handlingar rérande ekonomihandlingar i 6vrigt
Garantisedlar som hanteras vid
Garantisedel och dylikt Se kommentar by alprnedelsoe nhet gallroas efter E.l.tt
produkten sélts eller pa annat sétt
tagits ur bruk.
Hjalpmedelskonsulentens anteckningar i Ja Bevaras 1 patientjournal
Hpm Bevaras
patientjournal
Informationsblad etc. om hjilpmedel Bevaras I arkiv ex. av information som &r

egenproducerad eller framtagen av
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Bevaras, till
CA/Gallras,
gallringsfrist

63

Anmirkning:

vérdgivarensenhet etc. rikning
bevaras, ovriga gallras vid
inaktualitet

Kunduppgifter i hjalpmedelscentralens
motsvarande kundregister

*Ej vart system, regionens

Ja

Gallras vid
inaktualitet

Observera att registret kan
innehélla bade sekretessbelagda
uppgifter (diagnoser m.m.) och
rakenskapsinformation. Nya
uppgifter far laggas till.
Uppdatering av kontaktuppgifter
(adress, telefon etc.) far
genomforas l16pande.
Patientuppgifter i form av namn
och personnummer bevaras, ev.
andringar ska bevaras i systemets
historik. Alla 6vriga uppgifter
med koppling till patient och
vardinsats bevaras, och ev.
dndringar ska bevaras i historik

Planerade fortsatta insatser,
dokumentation

Ja

Bevaras

Om insatsen beddms att vara en
hélso- sjukvardsinsats ska den
dokumenteras i patientjournal och
bevaras dér.

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Ja

Se kommentar

Om insatsen beddms att vara en
hélso- sjukvardsinsats ska den
dokumenteras i patientjournal och
bevaras dér.

Rehabiliteringsplan

Ja

Bevaras

Det ska finnas ett mal med insatsen,
vilket dokumenteras i en plan som
anvénds for pagaende insatser, och
vid uppf6ljning och utvirdering av
insatsen.

Rekvisition av hjdlpmedel

Se kommentar

Vid utlaning av hjélpmedel sparas
rekvisitionen tillsammans med
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Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/IT-system

Diariefors

Ja/Nej

Sekretess

Ja/Nej

Bevaras, till
CA/Gallras,
gallringsfrist

Anmirkning:

andra ev. lanehandlingar och
gallras vid inaktualitet efter att
hjélpmedlet aterlamnats. Om
hjélpmedlet inte ska aterlamnas
gallras rekvisitionen vid
inaktualitet, vanligen efter att
hjélpmedlet levererats. (Notering i
patientjournal om bestéllning
bevaras dér.) Rekvisition som utgdr
rakenskapsinformation gallras efter
10 ar

Fysioterapeutens anteckningar i
patientjournal

Patientjournal

Ja

Bevaras

Bevaras 1 patientjournal

Utredningar om hjélpbehov

Ja

Bevaras

Avser utredning med underlag

PATIENTJOURNAL -
omvéirdnadsjournal

Patientjournaler, oavsett vilka
personalgrupper som skriver i dem,
bor bevaras. De bor finnas kvar
under patientens livstid och
dérefter st till forskningens
forfogande

Patientjournal/aktuell

Parm Na

Nej

Ja

Bevaras

Patientjournaler ska i huvudsak
bevaras, med undantag enbart for
de handlingstyper dér det tydligt
framgar av
dokumenthanteringsplan att dessa
fér gallras efter angiven tid

Patientjournal/avlidna

Parm NA

Nej

Ja

Bevaras, CA
10ar

Journalen fOrvaras I forvaltningens
arkiv i 10 ar, ddrefter bevaras den I
centralarkivet
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Pulsen Combine Nej Ja Patientjournal pé papper som
Procapita/Life Care skannats gallras efter skanningen,
under forutsittning att en
fullsténdig och likalydande kopia
bevaras i skannad form. For att
uppfylla kravet pé likalydande
Patientjournal/skannats Bevaras kopia krévs rutiner och teknik som
ger betryggande garantier for att
innehallet i den skannade versionen
helt 6verensstimmer med
originalet. Observera att fargade
bilder etc. kan behdva skannas i
farg.
Pulsen Combine Nej Ja Bevaras i elektronisk form i system
Patientjournal som upprittats i clektronisk Procapita/Life Care som uppfyller kraven pa langsiktigt
o Bevaras bevarande. Om detta inte kan
form i original . .
uppfyllas ska journalerna skrivas ut
och bevaras pé papper
Information given till patient eller anhorig | Pulsen Combine Nej Ja Bevaras
och medgivande fran denne, uppgift om Procapita/Life Care
N . Pulsen Combine Nej Ja
ADL-beddmning, dokumentation Procapita/Life Care Bevaras
s . Pulsen Combine Nej Ja
ADL-tréning, dokumentation Procapita/Life Care Bevaras
Akupunkturjournal Pulsen Combine Nej Ja Bevaras
. Pulsen Combine Nej Ja
Analyser/bedomningar, generellt Procapita/Life Care Bevaras
. Pulsen Combine Nej Ja
Anamnes, omvardnad Procapita/Life Care Bevaras
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
. Pulsen Combine Nej Ja
Omvérdnadsstatus Procapita/Life Care Bevaras
Epikris och slutanteckningar Pulsen Combine Nej Ja Bevaras
Procapita/Life Care
Anmadlan, rapportering etc. till andra Pulsen Combine Nej Ja Avser t.ex. anmélan till
. . . Bevaras . e

myndigheter Procapita/Life Care socialtjénsten

Ansvarsdvertagande vid Pulsen Combine Nej Ja Bevaras

lakemedelshantering, dokumentation Procapita/Life Care

Beslut om virdbegaran Pulsen .Corn.blne Nej Ja Bevaras Antecknas i patientjournal

Procapita/Life Care

Vardbegéiran, avford Patientjournal Nej Ja Se kommentar | Avser tex nér patienten ej tar emot
insats, gallras efter 3 ar om den
hanteras utanfor patientjournalen.

Vardbegiran, avslag pa Patientjournal Nej Ja Se kommentar | Eget utgéende avslag gallras efter
10 &r, inkommet avslag bevaras i
patientjournalen

Vardbegiran, bekriftelse pd Patientjournal Nej Ja Se kommentar | Egen utgéende bekriftelse gallras
efter 3 ar, inkommen bekriftelse
bevaras I patientjournalen

Vardbegidran, egen utgéende Patientjournal Nej Ja Bevaras

Vardbegédran, inkommen fran egen eller Patientjournal Ja Se kommentar | Avser inkommen vérdbegéran som

annan vardgivare, eller enskild persons har bekréftats och ej av{orts. Ingér |

vardbegéran patientjournal och bevaras dr.
Inkommen vérdbegéran ska
bevaras I sin helhet oavsett om
uppgifterna skrivits av eller forts
over till patientjournalen.
Vardbegiran pa papper som
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Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/IT-system

Diariefors

Ja/Nej

Sekretess

Ja/Nej

Bevaras, till
CA/Gallras,
gallringsfrist

Anmirkning:

skannats gallras efter skanningen,
under forutsittning att en
fullsténdig och likalydande kopia
bevaras i skannad form. For att
uppfylla kravet pé likalydande
kopia krivs rutiner och teknik som
ger betryggande garantier fOr att
innehallet i den skannade versionen
helt 6verensstimmer med
originalet. Om detta ej kan
uppfyllas bevaras det i pappersform

Bilder av patientspecifika skador, &tgérder
etc.

Pulsen Combine, Procapita/Life Care

Nej

Ja

Se kommentar

Analoga och elektroniska bilder
samt teckningar. Bilder av
betydelse for patientens vard och
behandling, eller som anvinds for
information och dialog med patient
ingar i patientjournal och bevaras
dir. Ovriga bilder (t.ex. som med
patientens medgivande tas for
undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet.

Filmsekvenser (elektroniska eller video)

Se kommentar

Nej

Ja

Se kommentar

Film av betydelse for
patientjournalens syften och
innehall bevaras. Ingér i
patientjournal men forvaras vid
behov separat for att inte skadas
eller skada andra handlingar. |
journalen gors notering om att film
finns och var den forvaras. Film
som saknar betydelse for
patientjournalens syfte gallras vid
inaktualitet, tex film som tagits I
undervisningssyfte
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Diariefors | Sekretess Lot L,
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Pulsen Combine Nej Ja Brev eller meddelande av betydelse
Procapita/Life Care for vard och behandling bevaras i
patientjournal. Brev som inte
Brev eller meddelande till, fran eller behovs for en god och séker vard
. Se kommentar ) D
avseende patient av patienten diariefors eller
registreras pé annat sitt. Brev eller
meddelande av tillfillig eller ringa
betydelse gallras vid inaktualitet
Checklistor av betydelse for behandling, Pulsen Combine Nej Ja Bevaras
beddmning, beslut och diagnos Procapita/Life Care
Checklistor av tillfdllig eller ringa Pulsen .Corn.blne Nej Ja Gallras vid fxvser checkh§ tor Som Lex.
Procapita/Life Care ) . Checklista vid patientens
betydelse inaktualitet . >
hemgéng
Hembesok, dokumentation Pulsen Combine Nej Ja
Procapita/Life Care Bevaras
Hemsjukvard, ansdokningar och beslut Pulsen Combine Nej Ja
Procapita/Life Care Bevaras
S . S Pulsen Combine Nej Ja
Injektionslistor, infusionslistor Procapita/Life Care Bevaras
Individuella vérdplaner (IVP) Pulsen Combine Nej Ja
Procapita/Life Care Bevaras
Sarvérdsjournal Pulsen Combine Nej Ja Bevaras
Procapita/Life Care
Journalkopior som bestéllts frén annan Patientjournal Nej Ja Bevaras Fors till den egna patientjournalen
vérdgivare
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anméirkning:
N . Pulsen Combine Nej Ja
Journaldversikter Procapita/Life Care Bevaras
Lakemedelsbiverkning, uppgift om Patientjournal Nej Ja Bevaras
Lifecare avvikelser Nej Ja
Fallrapport DF-respons Bevaras
Pulsen Combine Nej Ja
Rapportblad Procapita/Life Care Bevaras
Kost- och vitskeregistrering Procapita/Lif Care Pulsen Combine Nej Ja Bevaras
Patientjournal
Digitalt signeringssystem
Miktion- och avforingslistor Procapita/Life Care, PulsenCombine Nej Ja Bevaras Avser listor av utredande karaktér i
Patientjournal hélso- och sjukvarden
Digitalt signeringssystem
Maitvérden Procapita/Life Care, PulsenCombine Nej Ja Bevaras Exempelvis temperaturmétning,
Patientjournal blodtryck, puls, vakenhet etc.
Digitalt signeringssystem
Vindschema Procapita/Life Care, PulsenCombine Nej Ja Se kommentar | Vindschemat gallras efter 10 ar .
Patientjournal Om anteckning i journal att
Digitalt signeringssystem vandschema satts in och hur ofta
vandning ska utforas har gjort,
bevaras journalanteckningen
. . Pulsen Combine Nej Ja
MNA/Riskbeddmning Procapita/Life Care Bevaras
Pulsen Combine Nej Ja
BPSD Procapita/Life Care Bevaras
Riskbedémning Pulsen Combine Nej Ja Bevaras Exempelvis Senior Alert

Procapita/Life Care
Senior Alert




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
Omsorgsforvaltningen

70

Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Egenvérdsbedéomning Patientjournal Nej Ja Bevaras
Pulsen Combine

Tandvardsintyg Patientjournal Nej Ja Bevaras Fors till den egna patientjournalen

Skattningsinstrument/sjélvskattningsinstru Nej Ja Se kommentar | Skattningsinstrument och/eller

ment sjdlvskattningsinstrument etc. av
betydelse for undersdkning,
bedomning, beslut, diagnos eller
uppfo6ljning bevaras.
Skattningsinstrument och/eller
sjdlvskattningsinstrument etc. av
tillféllig eller ringa betydelse
gallras vid inaktualitet. Ex MMSE,
Abby Pain Scale, VAS, NICOLA

ID- band Nej Gallras ID-band pé patient fran
slutenvérden ska gallras men ID-
uppgift pa avliden ska sitta kvar pa
kroppen

LCP (paskriven av likare) Patientjournal Nej Ja Bevaras Fors till den egna patientjournalen

Fullmakter for utlimnande av uppgifter CICERON DoA Ja 70 é&r

Samtycken till utlimnande eller delning Patientjournal Nej Ja Bevaras

av uppgifter i journal

ARBETSFRAMJANDE

VERKSAMHET SYSSELSATTNING

Anstillningsbeslut C}CERON DoA Ja Boevaras, CA | Ingar i diariet

Parm NA Sér
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Diariefors | Sekretess Lot L,
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
. cpr " CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
Arbetsintyg, skriftliga omdomen Pirm NA Sar
Betyg, intyg dver genomgéngna CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
utbildningar Parm NA Sér
Anvisning, remiss fran Ja 2 ar Efter avslutad atgérd
arbetsformedlingen, socialtjénsten
Beslut fran arbetsformedling, socialtjdnst Ja 2 &r Efter avslutad atgard
. Pulsen Combine Nej Ja 5 ar/Bevaras,
Aktanteckningar Procapita/Life Care CA Sér
Utredning, kartliggning Pulsen Combine Nej Ja 9 &r Efter avslutad atgérd
Handlingsplan Pulsen Combine Nej Ja 9 &r Efter avslutad atgérd
Uppfolining Pulsen Combine Nej Ja 9 ar Efter avslutad atgérd
Korrespondens med placeringsenheten Pulsen Combine Nej Ja 9 ar Efter avslutad atgérd
Overenskommelse med deltagare Pulsen Combine Nej Ja 9 ar Efter avslutad atgérd
Beslut om lidkarintyg fran forsta sjukdag Nej Ja 2 &r Efter avslutad atgard
Allméin administration inom
arbetsfrimjande verksamhet
Verksamhetsplaner, CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
verksamhetsberéttelser Sér
Verksamhetsuppfoljningar CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
Sér
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Proj ekthgndhpgar (Dbeskrlvn'n.lg., CICERON DoA Ja Bevaras, CA Ingar i diariet
finansiering, innehall, uppfoljning, o
Sér
resultat)
Arsstatistik som redovisar dtgirder, antal | CICERON DoA Ja Bevaras, CA | Ingér i diariet
deltagare, kostnader etc. Sar
Statsbidrag for olika atgardsformer, CICERON DoA Ja Giller rakenskapsmaterial,
underlag ansokningar, utbetalning, 10 ar granskningsmaterial kan gallras
avstimning etc. med kortare frist t.ex. 2 ar
DODSBOANMALNINGAR
BOUTREDNINGAR
i . Pulsen Combine Nej Ja o
Dodsfallsintyg Pappersakt NA 5ér
N . Pulsen Combine Nej Ja .
Slaktutredningar Pappersakt NA 5ér
. Pulsen Combine Nej Ja o
Boutredningar Pappersakt NA 5ér
. _ Pulsen Combine Ja .
Ekonomiska redovisningar Pappersakt NA 5ér
i i Pulsen Combine Ja o
Protokoll 6ver hembesok Pappersakt NA 5ar
Pulsen Combine Ja o
Fullmakter Pappersakt NA 5 éar
Korrespondens Pulsen Combine Ja 5 ar
p Pappersakt NA
Kopior pa fakturor Pulsen Combine Ja 5ar

Pappersakt NA
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Mottagningskvitton/utlamningskvitton pa | Pulsen Combine Ja
eventuellt omhéndertagna kontanter, Pappersakt NA 5ar
bankmedel och vérdesaker
Tillvaratagna klienttillhdrigheter, Pulsen Combine Ja S ar
boutredningar Pappersakt NA
P N Pulsen Combine Ja .
Kopior pa dodsboanmélan Pappersakt NA 5ér
S . . Pulsen Combine Ja o
Kopior pa boutredning, bouppteckning Pappersakt NA 5ér
L Pulsen Combine Ja o
Bouppteckningsintyg Pappersakt NA 5ér
5 ar/Bevaras, vid gallring
innebiir det att handlingar
gallras enligt foreskrift i 12 kap
BUDGETRADGIVNING 1-2 § SoL (handlingar rorande
SKULDRADGIVNING personer fodda dag 5, 15, 25 i
varje manad Bevaras)
Arsstatistik CICERON DoA Ja Boevaras, CA | Ingar i diariet
Sér
Verksamhetsberittelser, arsberittelser CICERON DoA Ja 153§Iervaras, CA | Ingdri diariet
BOSS Ja Dokumentation av vikt for
radgivningen, t.ex.
minnesanteckningar och i
Arenden rorande budgetradgivning 5 ar/bevaras forekommande fall fullmakt att
foretrdda den radsdkande,
korrespondens med och beslut fran
fordringségare, myndigheter och
domstol
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Diariefors | Sekretess Bevaras, till
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
BOSS Nej Ja Dokumentation av vikt for
radgivningen, t.ex.
minnesanteckningar och i
Arenden rorande skuldrddgivning, ej 5 ar/Bevaras forekommande fall fullmakt att
provade enligt skuldsaneringslagen foretrada den radsokande,
korrespondens med och beslut fran
fordringségare, myndigheter och
domstol
BOSS Nej Ja T.ex. drendeblad, anteckningar,
. skulddversikter, kalkyler, forslag
Arenden rérande skuldsanering provade . till hushallsbudget, underlag fran
. . 5 éar . - .
enligt skuldsaneringslagen langivare, kopior av korrespondens
och dverenskommelser med
fordringségare
Statistikunderlag/statistik som BOSS . Sedan
N e . Gallras vid att _
sammanstallts till arsstatistik eller . . sammanstillning/redovisning skett
. . N inaktualitet
redovisas pd annat sitt
KONSUMENTRADGIVNING
Marknadsundersokningar CICERON DoA Ja 153§Iervaras, CA
Arsstatistik CICERON DoA Ja Boevaras, CA
Sér
Utstallningsdokument Bf varas, CA
Sér
Verksamhetsberittelse, arsberittelse CICERON DoA Ja 153§Iervaras, CA
Egenproducerade trycksaker, video och Kan
ljudband forekomma Bevaras
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Reklamationsirenden, enskilda o
1 ar
konsumenter
Statistikunderlag/statistik som . Sedan
e i1t e > . Gallras vid g1 .
sammansatts till arsstatistik eller redovisas . . sammanstillning/redovisning skett
. N inaktualitet
pa annat satt
fr o m 2014-01-01 hanteras
TILLSTANDSGIVNING OCH drendena genom gemensam
TILLSYN nimnd i Dalarna
ENLIGTALKOHOLLAGEN
. L fr o m 2014-01-01 hanteras
TILLSYN OVER FORSALJNING AV drendena genom gemensam
TOBAK SAMT RECEPTFRIA nimnd i Dalarna
LAKEMEDEL
MEDLINGSVERKSAMHET
Arsberittelser/verksamhetsberittelser CICERON DoA Ja K.an Boe varas, CA | Ingdr i diariet
forekomma | Sar
. CICERON DoA Ja Kan Bevaras, CA | Ingér i diariet
Statistik - ¢
forekomma | Sar
. - Gallras vid
Anteckningar i drendet inaktualitet
. . Nej Kan Gallras vid
Statistik, kopia forekomma | inaktualitet
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Diariefors | Sekretess
CA/Gallras,
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/IT-system Ja/Nej Ja/Nej gallringsfrist | Anmiirkning:
Loggning av hindelser i niitverk och i
databassystem
CICERON DoA Ja Kan Enligt rutin

Loggar .

forekomma
Rensning av LOGG i IT-system Nej Kan Enligt Rutin
verksamhetssystemet Procapita/Life Care forekomma
Rensning av LOGG i 6vriga IT-system Nej Kan Enligt Rutin
verksamhetssystem forekomma
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