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Instruktion

Varje myndighet (namnd och styrelse) ar arkivbildare och ska svara for vérden av sitt arkiv enligt 4 § Arkivlagen (1990:782).
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och utévar tillsyn déver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen samt arkivvard for handlingar som dverlamnats till arkivmyndigheten.

En dokumenthanteringsplan ar en férteckning dver alla de handlingstyper som finns i verksamheten och beskriver hur de hanteras.
Syftet med dokumenthanteringsplanen ar att dstadkomma en effektiv styrning av dokumenthanteringen, samt leva upp till de
lagkrav som dligger myndigheten vad géller redovisning av allmanna handlingar och arkiv. I dokumenthanteringsplanen ges
anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar. Den ar ocksd namndens gallringsbeslut. Gallringsbeslutet reglerar vilka
handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som far gallras. Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett verktyg for dem som
hanterar informationen i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av férvaltningens allmanna handlingar. En
dokumenthanteringsplan behéver revideras kontinuerligt. Oversyn ska ske 8rligen, eller nér behov uppkommer.

Dokumenthanteringsplanen &r processbaserad. Respektive verksamhetsomrdde delas in i processer och aktiviteter som i sin tur
producerar handlingstyper. For varje handlingstyp i dokumenthanteringsplanen anges nddvandig information for att kunna hantera
handlingstypen pé ett lagligt och av verksamheten sjélv forordat vis.

Aktiviteterna ar indelade i:
Registrera/aktualisera
Handlagga/utreda
Bereda/utforma
Besluta/genomfora
Folja upp

Avsluta

ouhwne=
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Arkivansvarig

Inom forvaltningen ar socialchef arkivansvarig och har till uppgift att svara for vard och stod inom arkivomradet. Vad som ingdr i en
myndighets arkivvard framgar av 4 — 6 §§ Arkivlagen (1990:782).

Som arkivansvarig ska man:

1. Ha kunskap om lagstiftning och kommunens styrande dokument som rér hantering av allmanna handlingar.

2. Bevaka tillampning av ovanstdende regelverk inom den egna myndigheten.

3. Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer fér hantering av allmanna handlingar, béde digitalt och i papper.
5. Tillse att uppratta och revidera den egna namndens dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning.

6. Tillse att samrada med arkivmyndigheten angdende arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplanen samt 6vriga fragor kring
hantering av allmanna handlingar.

7. Tillse att handlingar dverlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

8. Tillse att informera om och stddja all personal med frdgor kring hantering av allménna handlingar.

Arkivredogorare

Arkivredogérare ansvarar for leverans av handlingar till arkivmyndigheten enligt gallande rutiner.
Inom varje verksamhet/enhet ar enhetschef eller av enhetschef utsedd medarbetare arkivredogorare.

Som arkivredogoérare ska man:

1. Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna verksamhetens allmanna handlingar.

2. Vérda och arkivlagga verksamhetens handlingar enligt arkivmyndighetens anvisningar.

4. Verkstalla beslutad gallring enligt dokumenthanteringsplanen.

5. Forbereda avlamning av handlingar till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens anvisningar.

6. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmarksam p& om planen behéver
andras.

7. Samrada med arkivansvarig och arkivmyndigheten i frdgor som r6r hantering av allménna handlingar.
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Diarieforing/Registrering

I dokumenthanteringsplanen star det vilka handlingar som registreras i diariet. Det &r originalet som ska diarieféras. Nar en
handling skickas ivag ar det kopian som diarieférs. Enligt 5 kap. 1 § Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) ar huvudregeln att
varje myndighet har skyldighet att registrera allmanna handlingar s& snart de kommit in till eller uppréttats hos myndigheten.
Genom registrering kan forvaltningen fa god ordning pa allmanna handlingar som inkommit eller uppréttats av forvaltningen. God
ordning ar en forutsattning for att tillférsakra allmanheten och andra myndigheter den grundlagsstadgade rattigheten att ta del av
allmanna handlingar.

Registreringsskyldigheten galler inte om det ar uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse fér myndighetens
verksamhet, d& behover den varken registreras eller hdllas ordnad. Exempelvis enklare forfragningar, reklam, kurserbjudanden med
mera. Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de hélls ordnade s3 att de utan svarighet kan
faststdllas om de har inkommit eller upprattats.

Postoppning
All post till férvaltningen inkommer till den administrativa enheten. Postdppning, ankomststampling och registrering ska folja
lagkrav och den rutin som tagits fram. Se rutin fér posthantering.

Bevara

Bevara betyder att handlingen ska bevaras for all framtid. Grundregeln &r att alla handlingar ska bevaras. Gallring far endast ske
om det dterstdende materialet tillgodoser de andamal som anges i 3 § tredje stycket Arkivlagen (1990:782). Enligt 10 § andra
stycket Arkivlagen (1990:782) ska det vid gallring alltid beaktas att arkiven utgdr en del av kulturarvet.

I denna region ska genom forskningsurval enbart journaler/akter bevaras for personer som ar fodda pa datumet 5, 15 eller 25 i
varje madnad, vilket géller for de verksamheter som berors av Socialtjanstlagen (2001:453), Lag om stod och service (1993:387)
och Halso- och sjukvérdslag (2017:30).
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Forutom forskningsurvalet ska aven personakter bevaras for arenden som inbegripit barn och dar kommunen av rattssakerhetsskal
ar skyldig att bevara akten (vard utanfor eget hem/LVU-placeringar och akter for arenden gallande adoptioner samt faderskaps-och
foraldraskapsutredningar).

Gallra

Gallra innebar férstérande av handlingar i ett myndighetensarkiv. Avsikten med gallring ar att begransa tillvéxten av allmanna
handlingarna for att mdjliggora ett bevarande av de viktigaste handlingarna for framtiden, men det finns restriktioner.
Gallringsfrist &r den tidsperiod som ska passera innan gallringsbara handlingar far gallras och anges i ett visst antal &r. Hur manga
ar som galler for respektive gallringsfrist avgors bland annat av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider och
revisionskrav.

Om en handling har inkommit till kommunen 2015 har en gallringsfrist pd 2 ar, innebdr det i praktiken att denna handling kan
gallras 2018, eftersom 2 hela kalenderdr méste ha passerat efter det ar d& handlingen inkommit. For handlingar dar man
fortldpande tillfér uppgifter, som exempelvis journaler, galler gallringsfristen efter det att sista anteckningen gjordes. Fér avtal och
licenser ar gallringsfristen densamma som tidpunkten d& avtalstiden upph6r, om inte annan hantering framkommer i
dokumenthanteringsplanen.

Att gallring ska ske vid inaktualitet innebar att det ar upp till respektive verksamhet att avgéra nar handlingen inte langre behdvs
inom verksamheten och att den darmed kan gallras. Generellt anvands denna typ av gallringsfrist for alla handlingar som ar av
ringa betydelse for verksamheten. Gallringen ska géras varje ar och vara avslutad senast kalenderdret efter att
gallringsskyldigheten tradde i kraft. Gallringen underlattas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan vid arkivlaggningen.
Gallrade handlingar ska férstéras. Sekretesskyddade handlingar ska forstéras under kontroll. Ett dversiktligt protokoll bér upprattas
i samband med gallring, ett s kallat gallringsprotokoll, dar det framgdr vilka handlingar som har forstorts samt vilka gallringsbeslut
som tillampats. Protokollet undertecknas av ansvarig tjansteman.

Alla personakter som inte utgor forskningsurval eller tillhér barn ska gallras senast 5 ar efter att sista anteckningen gjordes i det
senast aktuella drendet. De ska dock inte gallras sd ldange uppgifter om samma personer finns i sammanstallningen. Uppgifter i
sadana sammanstallningar ska gallras fem 3r efter det att de forhdllanden som uppgiften avser har upphért, i enlighet med 12 kap.
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Socialtjanstlagen (2001:453). Undantag galler fér avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket
foraldrabalken som godkants av socialndmnden som inte far gallras forran barnet har fyllt arton ar. Det finns dven undantag for
bevarande i individens intresse och for forskningens behov.

Patientjournalhandlingar hanteras digitalt genom Procapita/LifeCare och gallras 10 &r efter det att sista uppgiften fordes in i
handlingen enligt 1 kap 17 § Patientdatalag (2008:355).

Rakenskapsinformation gallras 7 &r efter utgdngen av rékenskapsaret enligt 3 kap. 13 § Lag om kommunal bokf6ring och
redovisning (2018:597).

VIKTIGT: Bevarandet av handlingar for forskningsandamal framgdr inte i uppgifterna for varje enskild handlingstyp, angiven
gallringsfrist galler darav endast for de handlingstyper som inte bevaras genom forskningsurvalet.

Gallra efter skanning
Handlingar kan i regel gallras ndr de har skannats och férvaras digitalt. Men vissa handlingar ska undantas gallring efter skanning,
da de galler juridiska férbindelser eller ar nddvandiga for bevisféring sdsom vissa avtal och beslut.

Rensa

Rensning ska utforas av handlaggaren nar arendet ar avslutat, eller som senast nar handlingarna i drendet ska arkiveras.
Arbetsdokument och minnesanteckningar som endast &r av tillfallig betydelse och som inte behévs for forstdelsen av arendet ska
slangas. Det samma galler fér kopior, plastfickor, gem och post-it-lappar.

Leverans till arkivmyndigheten

Arkivredogorare i respektive verksamhet/enhet ansvarar for leverans till arkivmyndigheten som ska ske 1 géng per &r, efter avtalad
tid med kommunarkivarien. Det material som levereras ska vara rensat. Enbart handlingar som skapats/inkommit p& papper ska
forvaras i kommunarkivet; handlingar som skrivits ut fran ett verksamhetssystem &r endast kopior.
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De akter som ska bevaras for forskning (fodda dag 5, 15 och 25) levereras till arkivmyndigheten senast aret efter det att
gallringsskyldigheten intrédde for akten, fem ar efter det att sista anteckningen i akten ar gjord. Uppdragstagarakten &r knuten till
personakten och levereras vid samma tillfalle.

VIKTIGT: for att personakter som ska bevaras av rattssdkerhetsskal inte ska gallras av misstag da de har levererats till
arkivmyndigheten, maste arkivansvarig pa respektive verksamhet skriva utanpd kuvertet och pd aktomslaget att de ska bevaras och
markeras med texten “Rattssdkerhet”.

Alla text-och bilddokument som skapats digitalt utgor originalet och ska darfor lagras digitalt, oavsett om det bara ar under négra
ar eller for alltid. Leverans av digitala handlingar som ska bevaras sker till e-arkivet.

Allman handling

En allman handling ar offentlig for vem som helst att begara ut och ta del av. Det ar enligt offentlighetsprincipen varje manniskas
ratt att ta del av den hér typen av handlingar, utan att vare sig uppge sitt namn eller sitt syfte, med begaran om personen i frdga
onskar vara anonym, Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap 15 och 18 §.

Allménna handlingar ska vid begdran skyndsamt Iamnas ut i sin helhet om det inte finns ndgon sekretessbestammelse i
Offentlighets- och sekretesslag som ar tillampligt.

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Dataskyddsférordning (EU 679/2016) har sedan 2018 ersatt Personuppgiftslagen. Férordningen tillampas pd behandlingen av
personuppgifter bade inom det offentliga och det privata. Det dvergripande syftet med forordningen &r att sékerstalla manniskors
ratt till skydd av sina personuppgifter och darmed ratten till skydd for privatlivet. Ett annat mycket viktigt syfte ar att faststalla
regler for det fria flodet av personuppgifter inom EU och darmed lagga grund foér en dkad digitalisering inom EU.

Med personuppgift avses i Dataskyddsférordning varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person. En
identifierbar fysisk person ar en person som direkt eller indirekt kan identifieras sarskilt med hanvisning till en identifierare som ett
namn, ett person- eller identifikationsnummer, en lokaliseringsuppgift eller online identifikatorer eller en eller flera faktorer som ar
specifika for den fysiska personens fysiska, fysiologiska, genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.
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Den personuppgiftsansvarige och personuppgiftsbitradet far behandla personuppgifter endast pa de grunder som framgar av
Dataskyddsférordning. Personuppgifter f&r behandlas om:

e den registrerade har lamnat sitt samtycke till att dennes personuppgifter behandlas for ett eller flera specifika andamal
 behandlingen ar nédvandig for att fullgora ett avtal i vilket den registrerade &r part eller for att vidta dtgarder pd begdran av den
registrerade innan ett sddant avtal ingds

e behandlingen &r nddvandig for att fullgéra en rattslig forpliktelse som dvilar den personuppgiftsansvarige

e behandlingen ar nédvandig for att skydda intressen som ar av grundlaggande betydelse for den registrerade eller fér en annan
fysisk person

e behandlingen ar nédvandig for att utféra en uppgift av allmant intresse eller som ett led i den personuppgiftsansvariges
myndighetsutdvning

e behandlingen &r nddvandig fér andamal som rér den personuppgiftsansvariges eller en tredje parts berattigade intressen, om inte
den registrerades intressen eller grundlaggande rattigheter och friheter vager tyngre och kraver skydd av personuppgifter, sarskilt
nar den registrerade ar ett barn.

Den personuppgiftsansvarige ar en fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat organ som ensamt eller
tillsammans med andra bestammer d&ndamalen och medlen for behandlingen av personuppgifter. Personuppgiftsbitrédet ar en
fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat organ som behandlar personuppgifter fér den
personuppgiftsansvariges rakning. Enligt Dataskyddsférordning ska den personuppgiftsansvarige ansvara for att dessa principer och
krav efterlevs. Dessutom ska den personuppgiftsansvarige kunna visa att principerna och kraven har efterlevts.

Sekretess

Sekretess innebar att handlingen inte far Iamnas ut till vem som helst som begér ut den. Innehdllet i en handling som begarts ut
ska darfor alltid sekretessprovas av myndigheten i forhallande till Offentlighets- och sekretesslag innan handlingen lamnas ut. Varje
namnd med underlydande foérvaltning ses aven i sekretessammanhang som en myndighet. Nar man goér en sekretessprévning
bedémer man om syftet med begaran ar rimlig.
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En handling som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar som inte som inte skyddas av sekretess. Nar
sekretessbelagda uppgifter behdver doljas i en handling som i 6vrigt ska lédmnas ut, ska dokumentet maskas sa att det tydligt
framgar vilka delar av dokumentet som har sekretessbelagts. Den som utldmnar sekretessbelagd information ska i dessa fall
maskera personuppgifter och maskera sadan information som man bedémer ar av en kéanslig natur och/eller kan komma den som
handlingen ror till skada. Om det som begars ut inte bedéms utgdra en allman handling, eller om hela eller delar av handlingen inte
kan lamnas ut pa grund av sekretess, har den som begart handlingen ratt att begéra att myndigheten prévar om handlingen ska
ldmnas ut i sin helhet. Om myndigheten bedémer att handlingen inte kan lamnas ut i sin helhet har den enskilde ratt att f3 ett
overklagbart avslagsbeslut. Av delegationsbestéammelserna framgdr vem som kan lamna ett sddant beslut.

For uppgift i allman handling inom socialtjanst galler sekretessen i 70 ar fran det att handlingen inkommit eller upprattats.

Inom den kommunala myndigheten ska samtliga som kommer i kontakt med kansliga uppgifter eller personuppgifter ha skrivit pd
ett sarskilt sekretessavtal, vilket binder dem att inte sprida denna typ av uppgifter vidare eller att pd annat satt missbruka
information som de i sitt arbete kommer i kontakt med.

Allménna rad kring behandling av personuppgifter finns att tillgd via Datainspektionens digitala tjdnster. Sekretess anges i
dokumenthanteringsplanen for var enskild handlingstyp. Sekretessen for verksamheter som ingar i socialférvaltningen regleras
huvudsakligen i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

VIKTIGT: det finns delegationsordning for beslut kring utldmnande av sekretessbelagda handlingar.

Tystnadsplikt

Tystnadsplikt galler fér den som har varit eller ar yrkesmassigt verksam i enenskild verksamhetvars insatser avses bedrivas enligt
Socialtjanstlagen (2001:453) och/eller Lagen om stéd och service (1993:387) till vissa funktionshindrade och far inte obehérigen
roja vad darvid erfarit om enskilds personliga férhallanden.



MELLERUDS
KOMMUN

Forteckning over IT-system/verksamhetssystem

IT-system/verksamhetssystem Beskrivning

Adato Hantera handlaggning och dokumentation av kort- och langtidssjukfranvaro

AIKT Hantera handlaggning av alkoholserveringsarenden

HR-plus Hantera handlaggning av I6n

KIA Hantera anmalan och handlaggning av tillbud och arbetsskador

MCSS Hantera delegation och digital signering

Medvind Hantera handlaggning av bemanning och 16n

0lI2 Hantera tillsyn av folkél, tobak och receptfria ldkemedel

Procapita/LifeCare Hantera handlaggning och dokumentation av drende inom socialtjansten och
halsosjukvard

Public 360 Hantera drende- och informationsdelning

SharePoint Hantera informationsdelning

Stratsys Hantera styrning och ledning for systematisk verksamhetsuppféljning

Teams decisions Hantera dokumentation av verksamhetsmoten

W3D3 Hantera diarieféring av arenden och dokument

Xledger Hantera ekonomistyrning och fakturering
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Kolumnrubriker

Handlingstyp
Handlingstyp ar den typ av handling som avses.

Bevaras/gallras
Bevaras innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras till centralarkivet. Om handlingen
ska gallras anges den tid som skall forflyta innan handlingarna far gallras, den sa kallade gallringsfristen.

System/Sortering
System ar det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt &r knuten till. Sortering innebar det satt som handlingarna
sorteras pa till exempel alfabetiskt eller kronologiskt, vilket anges om handlingen inte &r knuten till ndgot verksamhetssystem.

Forvaring
Avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras eller skickas till Arkivmyndigheten. Exempelvis i férvaltningens/enhetens
nararkiv eller hos handlaggare.

Arkivmyndigheten

Arkivmyndigheten administrerar och forvaltar kommunens centralarkiv och e-arkiv dar handlingar férvaras. Kolumnen avser den
tidsfrist d@ handlingarna ska éverlamnas till arkivmyndigheten.

Sekretess
Har anges den paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen som man hanvisar till vid eventuell sekretess.

Kommentar

Har kan kommentarer och forklaringar till évriga kolumner skrivas in, till exempel motiv till gallring. Nar gallringsfristen "vid
inaktualitet” anges kan kolumnen innehdlla en definition av nar inaktualitet intrader.
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1. Styrande processer

1.1 Hantera namnd och utskott

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.1.1 Registrera/aktualisera
| Initiativarende | Bevaras | Kronologiskt per &rende | W3D3 | 3 &r | - |
1.1.2 Handlagga/utreda
| Tjansteskrivelse | Bevaras | Kronologiskt per drende | W3D3 | 3&r | - |
1.1.3 Bereda/utforma
Sekretess forbindelse Bevaras Kronologiskt i parm Nararkiv 28r -
personalenheten
Kallelse, namnd Bevaras Kronologiskt digitalt W3D3 och 2 &r -
(inklusive hemsidan
beslutsunderlag)
Kallelse, utskott Bevaras Kronologiskt i parm Nararkiv 2 &r 26 kap. 1§
(inklusive administrativa OSL
beslutsunderlag) enheten
1.1.4 Besluta/genomfoéra
Protokoll, néamnd Bevaras Kronologiskt i parm och | Nararkiv 2 ar -
digitalt administrativa
enheten och
hemsidan
Protokoll, utskott Bevaras Kronologiskt i parm Nararkiv 2 ar 26 kap. 1§
administrativa OsL
enheten
Protokollsbilagor Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 och 3ar -
hemsidan
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1.2 Hantera verksamhetsledning

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.2.1 Registrera/aktualisera
Facklig fértroendeman, | Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej - Vid revidering
register filserver
1.2.2 Handldgga/utreda
Risk- och Bevaras Per amnesomréde KIA Vid inaktualitet - Vid revidering
sdrbarhetsanalyser
1.2.3 Bereda/utforma
| Beslutsunderlag | Bevaras | Kronologiskt per drende | W3D3 | 38r | - |
1.2.4 Besluta/genomféra
Handlingsplaner Bevaras Digitalt kronologiskt per | W3D3 och 33ar -
arende SharePoint
Beredskapsplaner Bevaras Digitalt kronologiskt per | W3D3 och Vid inaktualitet - Vid revidering
drende SharePoint
Protokoll eller Bevaras Systematiskt digitalt Teams 33&r -
motesanteckningar decisions
frén ledningsgrupper
Protokoll eller Bevaras Systematiskt digitalt Teams 33&r - Exempelvis APT
motesanteckningar decisions
frdn enhets-, personal-
eller
verksamhetsmdoten
Protokoll, facklig Bevaras Kronologiskt i parm och | I parm pé 33ar -
samverkan, SOCSAM digitalt administrativa
enheten och
SharePoint
Tilldmpnings- Vid inaktualitet Systematiskt digitalt SharePoint Nej - Vid revidering
anvisningar, rutiner,
manualer, mallar,
checklistor och
handbdécker
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1.3 Hantera styrande dokument

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.3.4 Besluta/genomféra

Riktlinjer Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3, 33r -
SharePoint och
hemsidan

Strategi/program Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3, 3ar -
SharePoint och
hemsidan

Delegationsordning Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 33ar -
SharePoint
hemsidan

1.4 Hantera myndighetsredovisning

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Foérvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.4.2 Handlédgga/utreda
Enkater, svar och Vid inaktualitet Kronologiskt per I parm hos Nej - Nar
andra underlag amnesomrade och ansvarig chef sammanstallning
systematiskt digitalt eller rapport ar
fardigstalld
Verksamhetsberattelse | Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -
och &rsrapporter
Brukarenkater, Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
sammanstallningar
Sammanstallningar, Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 34&r -
rapporter och statistik
Avvikelser Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 3&r -
Startsys
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| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.4.4 Besluta/genomfora
Verksamhetsplan och Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 och 3ar -
mélarbete gemensam
filserver
Internkontrollplan Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 och 3ar -
Startsys
1.4.5 Folja upp
Utvarderingar och Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 33ar -
verksamhets- Stratsys
uppféljningar
Kvalitets- och Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
patientsakerhets-
beréttelse
1.5 Hantera tillsyn, revision och granskning
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.5.1 Registrera/aktualisera
Revisionsrapporter Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
1.5.2 Handlédgga/utreda
Logglistor 5 &r Kronologiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 1 §
(SoL, LSS, LVU, LVM) OSsL
Logglistor (HSL) 5 ar Kronologiskt i parm Nararkiv Nej 25kap. 1§
OSL
1.5.3 Bereda/utforma
Svar pé Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 34&r -

revisionsrapporter

1.54

Besluta/genomféra
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess Kommentar
Protokoll fran Vid inaktualitet Per @mnesomrade KIA Nej - Vid revidering
skyddsrond och
brandsyn
Tillsynsrapporter dver Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
externt bedrivna
verksamheter
1.6 Hantera avtal
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.6.3 Bereda/utforma
Beslutsunderlag, Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 33ar 19 kap. 3 §
upphandling OSL
1.6.4 Besluta/genomfora
Avtal, kontrakt Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 33ar -
och kronologiskt i parm | ndrarkiv
administrativa
enheten
Avtal, rutinmassiga 2 &r Kronologiskt per érende | W3D3 Nej - Gallras 2 &r efter
det att
avtalsperioden I6pt
ut. Exempelvis
leasing.
Tilldelningsbeslut Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
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1.7 Hantera yttranden, synpunkter och overklagande
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.7.1 Registrera/aktualisera
Stamningsanstkan Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 3ar 19 kap. 9 §
OSL
Underlag for framstdllt | Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
krav
Overprévnings- och Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 3é&r -
Overklagandedrenden
Begadran om Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -
utldmnande av allman
handling, vid avslag
Klagomal och Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -
synpunkter, forslag
Forelaggande, €j Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
individarende
Domar, €j Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 3&r -
individarende
1.7.3 Bereda/utforma
Yttranden, ej Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -
individarende
1.7.5 Folja upp
Klagomal och Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 3ar -
synpunkter, Stratsys
uppféljning
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1.8 Hantera externa moten

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
1.8.4 Besluta/genomfora
Externa protokoll Bevaras Kronologiskt i parm I parm pd 2 ar - Exempelvis
administrativa Kommunala
enheten pensionarsradet,
funktionshindersrad
, lokala
narsjukvards-
gruppen
Protokoll, Bevaras Kronologiskt i parm Hos 5&r -
fortroenderdd och enhetschef
motsvarande organ

1.9 Hantera organisering

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

1.9.6 Avsluta

Organisationsscheman/ | Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 33ar -

Organisations- hemsidan

beskrivningar

Forteckning over Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 och 3&r -

institutioner och hemsidan

serviceinrattningar
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2. Stodjande processer

2.1 Informationsforvaltning

2.1.1 Hantera arkivering

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.1.1.4 Besluta/genomféra
Dokumenthanterings- Vid inaktualitet Kronologiskt per arende | W3D3 och Nej - Vid revidering
plan hemsidan
Avslag pd begaran om | Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 3é&r -
utldmnande av allman
handling
2.1.1.6 Avsluta
Leveransreversal Bevaras Kronologiskt i parm P& enheten Nej - Kopia pa kvitto Gver
handlingar
levererade till
arkivmyndigheten

2.1.2 Hantera myndighetsinformation

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Foérvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

2.1.2.2 Handldgga/utreda

Korrespondens av Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -

betydelse

Korrespondens av Vid inaktualitet Systematiskt Hos Nej -

tillfallig eller ringa handlaggare

betydelse

Ansokan statsbidrag, 7 &r Kronologiskt per érende | W3D3 Nej -

bilagor och svar

Tjansteanteckning Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3&r -
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2.1.3 Hantera verksamhetsinformation till allmanheten

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.1.3.6 Avsluta
Informationsmaterial Bevaras 13ar -
verksamheten,
broschyrer med mera
2.2 Ekonomiadministration
2.2.1 Hantera fakturering och attest
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.2.1.2 Handldgga/utreda
Internfakturor ink. 7 &r I parm Xledger och i Nej 19kap. 1§
underlag parm hos OsL
respektive
administrator
Kundfakturor 7 ar I parm Xledger och i Nej 19 kap. 1 §
parm hos OsL
respektive
administrator
Bokforingsorder, 7 ar Systematiskt digitalt Xledger och i Nej 19kap. 1§
underlag parm hos OSL
respektive
administrator
2.2.1.5 Foélja upp
Attesteringsbevis 7 &r Systematiskt digitalt I parm hos Nej 19kap. 1§ Efter attestratten
férvaltnings- OSL upphort
ekonom
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2.2.2 Hantera budget och bokslut
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.2.2.2 Handlagga/utreda
Detaljbudget, inklusive | Bevaras Systematiskt digitalt Xledger 33ar -
revideringar
Taxor/avgifter, Bevaras Systematiskt digitalt Startsys 3ar -
underlag
2.2.2.3 Bereda/utforma
Bokslut Bevaras Systematiskt digitalt och | Xledger och 3ar -
Kronologiskt per arende | W3D3
Prognoser Bevaras Systematiskt digitalt och | Xledger och 3ar -
Kronologiskt per drende | W3D3
Budgetforslag Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 33ar -
2.3 Personaladministration
2.3.1 Hantera anstallning och rekrytering
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.1.1 Registrera/aktualisera
Annonser 3&r Kronologiskt per drende | W3D3 Nej -
Inrdttande av tjanst/ Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 34&r -
befattning, beslut om
Intresseanmalningar 3&r Kronologiskt per drende | W3D3 Nej -
(spontanansokningar)
Anmaélan om ansprék Bevaras Personalakt Gemensam 5ar -
pa foretradesratt till filserver
dteranstallning




21

»a8iY MELLERUDS
Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess Kommentar
Anmadlan och Bevaras Personalakt Gemensam 5 é&r -
Overenskommelse att filserver
avstd konvertering
Utdrag ur Vid inaktualitet Personalakt Gemensam Nej 35kap.3 8§ Vid avslutad
belastningsregistret filserver OSL anstallning
2.3.1.4 Besluta/genomféra
Anstéllningsbeslut Bevaras Personalakt Gemensam 5é&r -
filserver
Konsulter och andra Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -
uppdragstagare, avtal
2.3.1.6 Avsluta
Ansokningshandlingar 33ar Kronologiskt per arende | W3D3 Nej -
Ansdkan om 33ar Kronologiskt per drende | W3D3 Nej -
anstéllning, férteckning
Over sokande av tjanst
2.3.2 Hantera sarskilda anstallningsformer
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.2.1 Registrera/aktualisera
Beslut fran Bevaras Personalakt Gemensam 5ar 28 kap. 11
Arbetsférmedlingen filserver OSsL
avseende bidrag
2.3.2.3 Bereda/utforma
Beslutsunderlag till Bevaras Personalakt Gemensam 5ar 28 kap. 11
arbetsféormedlingen fér filserver OSL
bidrag
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2.3.3 Hantera introduktion av nya medarbetare

| Handlingstyp

| Bevaras/gallras | System/sortering

Forvaring

| Arkivmyndigheten | Sekretess

Kommentar

2.3.3.1 Registrera/aktualisera

Kvittens nycklar och Vid inaktualitet Alfabetiskt i parm eller Hos ansvarig Nej - Vid terlamning
passerkort gemensam filserver chef
Kvittens for behorighet | Vid inaktualitet Alfabetiskt i parm Hos ansvarig Nej - Nar anstallning
till IT-system med chef upphor eller
mera behdrigheten dras
tillbaka

Sekretessforbindelse, Bevaras Personalakt Gemensam 53r -
avtal anstallda filserver
Sekretessforbindelse, Bevaras Kronologiskt i parm Hos ansvarig 5&r -
avtal chef
student/praktikant
Etiska regler, avtal Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -

filserver
Fullmakt, vid Vid inaktualitet Alfabetiskt i parm P3 enhet Nej - Vid avslutad
postdppning anstéllning

2.3.3.2 Handladgga/utreda

Introduktionsplan/ Vid inaktualitet Kronologiskt i parm P3 respektive Nej - Nar medarbetaren
checklista for arbetsplats genomgatt
nyanstallda introduktionen
Telefonlista, Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej - Vid revidering
anstdllda filserver
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2.3.4 Hantera loneadministration

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.4.1 Registrera/aktualisera
Arbetstidsschema 33ar Systematiskt digitalt Medvind Nej -
Ledighetsansokan, 2 ar Systematiskt digitalt Medvind Nej -
kortare an 6 manader
Ledighetsanstkan, dver | Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -
6 manader filserver
- barnledighet
- studieledighet
- tansteledighet
Ersattningar 3ér Systematiskt digitalt Medvind och Nej - Om utbetalning skett
- bilersattning HR-plus via l[6nesystemet
- reseersattning annars gallras efter 7
- traktamenten ar
- sjukvardskvitto
Ldneavdrag, 3&r Systematiskt digitalt HR-plus Nej - Om utbetalning skett
kost/dryck via lonesystemet
annars gallras efter 7
ar
2.3.4.2 Handladgga/utreda
Lonesamtal 134r Systematiskt digitalt Filserver hos Nej -
ansvarig chef
Tidsredovisning 2&r Systematiskt digitalt Medvind Nej -
uppdragstagare med
eventuellt beslut frén
Forsakringskassan
Rakning 2 &r Systematiskt digitalt Medvind Nej - Pappersoriginal
assistansersattning skickas med post till
med beslut frén Forsakringskassan
Forsdkringskassa
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| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.4.3 Bereda/utforma
Arvoden, 3&r Systematiskt digitalt HR-plus Nej - Exempelvis
underlag 16n familjehem. Om
utbetalning skett via
[6nesystemet annars
gallras efter 7 &r
2.3.4.4 Besluta/genomféra
Uppdragstillagg 3&r Systematiskt digitalt HR-plus Nej -
2.3.5 Hantera kompetensutveckling
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.5.1 Registrera/aktualisera
Behdrighetsgivande Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -
utbildning, bevis/intyg filserver
2.3.5.4 Bereda/utforma
Kompetensutvecklings- | Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 3é&r - Avser strategiska
planer planer pd
férvaltningsniva
Medarbetarsamtal och | Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Filserver hos Nej - Vid revidering eller
utvecklingssamtal, ansvarig chef nar anstallning
dokumenterade upphor
Overenskommelser
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2.3.6 Hantera personalvard
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.6.4 Besluta/genomfora
Terminalglaségon, 7 ar Personalakt Gemensam 5ar -
beslut och rekvisition, filserver
enskilda anstallda
2.3.7 Hantera arbetsmiljo och arbetsskador
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.7.1 Registrera/aktualisera
Tillbud, anmalan Bevaras Kronologiskt per drende | KIA 5&r -
Arbetsskador Bevaras Kronologiskt per drende | KIA 53ar -
Anmalan om Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 5&r -
krankande
sarbehandling och
mobbning
Lakarundersdkningar, 10 ar Systematiskt digitalt Adato Nej 21 kap. 1 § | Exempelvis kontroll
register enligt OSsL av nattarbetande
arbetsmiljélagen personal
2.3.7.3 Bereda/utforma
Riskbeddomningar av Vid inaktualitet Systematiskt i parm Hos ansvarig Nej - Sparas sd lange det
arbetsmiljon inklusive chef finns dtgarder kvar
handlingsplan att géra
Protokoll ang&ende Vid inaktualitet Systematiskt digitalt KIA Nej - Sparas sé lange det
arbetsmiljéronder, finns &tgarder kvar
skyddsronder med att gora
mera
Arbetsmiljdutredningar | Bevaras Kronologiskt per arende | KIA 5ar -
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2.3.8 Hantera rehabilitering

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.8.1 Registrera/aktualisera
Lakarintyg Bevaras Systematiskt digitalt Adato 5 21 kap. 1 § | Vid arbetsskada
OoSsL
2.3.8.2 Handldgga/utreda
Utredning av Bevaras Systematiskt digitalt Adato 5&r 21 kap. 1 § | Till personalakt vid
rehabiliteringsbehov OsL avslutad utredning.
- Utldtanden Forvaras i igenklistrat
- Arbetsférmége kuvert
-beddémning
- Arbetstréning
Omtankessamtal Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Adato Nej 21 kap. 1 § | Vid avslutad
OsL anstdllning
Rehabsamtal 13ar Systematiskt digitalt Adato Nej 21 kap. 18§
OSL
2.3.8.4 Besluta/genomfora
Plan for &tergdng till Bevaras Systematiskt digitalt Adato 5&r - Till personalakt vid
arbete avslutad utredning.
Forvaras i igenklistrat
kuvert
2.3.9 Hantera avslut av anstallning
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Foérvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
2.3.9.1 Registrera/aktualisera
Dédsfall Bevaras Personalakt Gemensam 5 a&r - Avslutat
filserver personaldrende laggs
in i sin helhet i

personalakten
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Avgang/ entledigande | Bevaras Personalakt Gemensam 5ar -

egen uppsagning filserver

2.3.9.3 Bereda/Utforma

Varsel till facket, Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -

Overvaganden filserver

Varsel till den enskilde, | Bevaras Personalakt Gemensam 5é&r -

Overvaganden filserver

2.3.9.4 Besluta/genomfora

Tidsbegransad Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -

anstéllning, besked om filserver

att anstallningen

upphor

Uppsagning, avsked av | Bevaras Personalakt Gemensam 5é&r -

anstalld filserver

Atertagande av Bevaras Personalakt Gemensam 5ar -

Overvagande filserver

Uppsagningshandlingar | Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -
filserver

Avgangsvederlag, Bevaras Personalakt Gemensam 5ar -

beslut filserver

Uppsagningshandlingar | Bevaras Personalakt Gemensam 5&r -

innan varsel till facken filserver

dar avslut av
anstéllning sker i
samférstdnd med den

enskilde medarbetaren




MELLERUDS
KOMMUN

3. Tillstdnd och tillsyn (alkohol och tobak)
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Ansdkan och beslut &r offentliga handlingar, &ven register éver restauranger med serveringstillstdnd. Ovriga handlingar och
uppgifter omfattas av sekretess enligt 30 kap. 20 § OSL.

3.1 Hantera avgifter och taxor

till delegationsbeslut

§ OSL

‘ Handlingstyp | Bevaras/gallras ‘ System/sortering Forvaring Arkivmyndigheten ‘ Sekretess | Kommentar

3.1.1 Registrera/aktualisera

Restaurangrapporter Vid inaktualitet Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20 | Information fran

§ OSL Folkhdlsomyndig-
heten
3.2 Hantera serveringstillstand
Stadigvarande serveringstillstand
?Handlingstyp ‘ Bevaras/gallras ‘ System/sortering Forvaring ‘ Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

3.2.1 Registrera/aktualisera

Ansokan om 3ér Digitalt i akt AIKT Nej -

serveringstillstdnd

Beslut av namnd Bevaras Digitalt i akt AIKT 5&r -

Tillstdndsbevis Bevaras Digitalt i akt AIKT 5&r 30 kap. 20

§ OSL

3.2.2 Handldgga/utreda

Anmalan om utsedd Vid inaktualitet Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20 | Vid revidering

serveringsansvariga § OSL

personer
3.2.3 Bereda/utforma

Utredning och férslag Bevaras Digitalt i akt AIKT 5&r 30 kap. 20
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Utredning och forslag Bevaras Digitalt i akt AIKT 5 é&r 30 kap. 20
till beslut av namnd § OSL
Planritning Bevaras Digitalt i akt AIKT 5ar 30 kap. 20
§ OSL
Underlag till beslut 3&r Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20
§ OSL
Tillfalligt serveringstillstdnd till allmdnheten/slutet sillskap/gemensam serveringsyta
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
3.2.1 Registrera/aktualisera
Ansokan om tillfalligt 5 ar Digitalt i akt AIKT Nej -
serveringstillstand
Tillstdndsbevis 5 &r Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20
§ OSL
3.2.3 Bereda/utforma
Utredning och forslag 5 &r Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20
till delegationsbeslut § OSL
Planritning 5 ar Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20
§ OSL
Underlag till beslut 5 ar Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20
§ OSL
3.2.4 Besluta/genomféra
Delegationsbeslut 5 ar Digitalt i akt AIKT Nej 30 kap. 20
§ OSL
3.3 Hantera forsaljning av folkol
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
3.3.1 Registrera/aktualisera
Anmalan om Vid inaktualitet Digitalt i akt 012 Nej - Nar verksamheten

forséaljning och/eller
servering av folkdl

upphort
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3.4 Hantera forsaljning av tobak
‘ Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring ‘ Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
3.4.1 Registrera/aktualisera
Ansokan stadigvarande | 3 &r Digitalt i akt ol2 Nej -
tobakstillstand
Beslut av namnd Bevaras Digitalt i akt 0I2 5ar -
Tillstdndsbevis Bevaras Digitalt i akt ol2 5ar 30 kap. 20
§ OSL
3.4.2 Handldgga/utreda
Egenkontrollprogram Vid inaktualitet Digitalt i akt 012 Nej 30 kap. 20 | Vid revidering och
§ OSL nar verksamheten
upphort
3.4.3 Bereda/utforma
Utredning och forslag Bevaras Digitalt i akt 0I2 5&r 30 kap. 20
till delegationsbeslut § OSL
Utredning och forslag Bevaras Digitalt i akt 0l2 5&r 30 kap. 20
till beslut av namnd § OSL
Underlag till beslut 3ér Digitalt i akt 012 Nej 30 kap. 20
§ OSL
3.5 Hantera tillsyn och kontrollkop
‘ Handlingstyp ‘ Bevaras/gallras ‘ System/sortering Forvaring Arkivmyndigheten ‘ Sekretess | Kommentar
3.5.2 Registrera/aktualisera
Meddelande om yttre Vid inaktualitet Digitalt i akt AIKT och OI2 Nej 30 kap. 20 | Vid avslutat arende
tillsyn, som inte leder § OSL
till utredning
Meddelande om inre Vid inaktualitet Digitalt i akt AIKT och OI2 Nej 30 kap. 20 | Vid avslutat arende
tillsyn, som inte leder § OSL
till utredning
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Meddelande om yttre Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0I2 5 é&r 30 kap. 20
tillsyn, som leder till § OSL
utredning
Meddelande om inre Bevaras Digitalt i akt AIKT och OI2 5ar 30 kap. 20
tillsyn, som leder till § OSL
utredning
3.5.2 Handldgga/utreda
Meddelande om Vid inaktualitet Digitalt i akt AIKT och OI2 Nej 30 kap. 20 | Vid expediering
kontrollkép § OSL
Remiss Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0OI2 5&r 30 kap. 20
§ OSL
Kreditupplysning Vid inaktualitet Digitalt i akt AIKT och 0OI2 Nej 30 kap. 20 | Vid avslutat arende
§ OSL
Tillsynsutredning Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0OI2 5&r 30 kap. 20
§ OSL
3.5.4 Besluta/genomféra
Beslut om erinran Bevaras Digitalt i akt AIKT och OI2 5&r 30 kap. 20
§ OSL
Beslut om varning eller | Bevaras Digitalt i akt AIKT och OI2 5&r 30 kap. 20
dterkallelse § OSL
3.6 Hantera 3dterkallelse av tillstand
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
3.6.4 Besluta/genomféra
Beslut om dterkallelse | Bevaras Digitalt i akt AIKT och OI2 5ar 30 kap. 20

av tillstdnd

§ OSL
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3.7 Hantera overklagande

‘ Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring | Arkivmyndigheten ‘ Sekretess | Kommentar
3.7.1 Registrera/aktualisera
Domar Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0OI2 5ar 30 kap. 20
§ OSL
3.7.2 Handldgga/utreda
Ratttidsprévning Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0OI2 5&r 30 kap. 20
§ OSL
3.7.4 Besluta/genomfora
Omprévning Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0OI2 5&r 30 kap. 20
§ OSL
3.7.6 Avsluta
Inskickande av Bevaras Digitalt i akt AIKT och 0OI2 5&r 30 kap. 20
Overklagande till § OSL

férvaltningsratten

3.8 Hantera yttranden till Lotteriinspektionen

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
3.8.1 Registrera/aktualisera
Remissvar Bevaras Kronologiskt digitalt AIKT och Public | 10 ar -

360
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Sekretess under detta avsnitt géller som huvudregel enligt 26 kap 1 § OSL. Beroende pé arendets karaktdr och vem som begar
uppgiften kan aven paragraferna 2, 5, 7 och 9 vara aktuella, vilket innebar att uppgiftslamnaren alltid maste gora en individuell

bedémning.

De akter som ska bevaras for forskning (fodda dag 5, 15 och 25) levereras till arkivmyndigheten senast dret efter det att

gallringsskyldigheten intradde for akten, fem &r efter det att sista anteckningen i akten &r gjord.

Av rattssakerhetsskal ar kommunen skyldig att bevara arenden som inbegripit barn (vard utanfoér eget hem/LVU-placeringar och
akter for arenden gallande adoptioner samt faderskaps-och féraldraskapsutredningar).

4.1 Hantera handlaggning av drende

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.1.1 Registrera/aktualisera
Forfrdgan/tidsbokning, | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Kréver inget beslut
servicesamtal LifeCare och OSL om insats. Om
nararkiv IFO forfrégan leder till att
ett drende
aktualiseras och fors
informationen dver
till personakt
Ansokan inklusive 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
eventuella bilagor LifeCare och OsL
nararkiv IFO
Anmadlan som ger 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 5 §
upphov till drende LifeCare och OsL
nararkiv IFO
Anmadlan som inte 2 ar Kronologiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 5 §
tillhdér arende OSL
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Beslut/domar frén 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

férvaltningsdomstol LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Overklaganden, med 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§

eventuella bilagor LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Fullmakter 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OoSsL
nararkiv IFO

Registerutdrag, 2 ar Kronologiskt i pdrm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 5§ | 5 &r om arendet

begdran om OSL knyts till befintlig

personakt

Polisrapporter Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Om inte ligger till
LifeCare och OSL grund for ett drende
nararkiv IFO

Jourrapport 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Dokumentation frén
LifeCare och OSsL socialjour
nararkiv IFO

Meddelande om Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

utskrivning fran sluten LifeCare och OoSL

vérd nararkiv IFO

Begaran om 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

overflyttning av arende LifeCare och OSsL

frdn annan kommun nararkiv IFO

Svar frdn mottagande | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

kommun géllande LifeCare och OSL

begdran om nararkiv IFO

Overflyttning av drende

4.1.2 Handldagga/utreda
Foérhandsbeddmning 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
som leder till utredning LifeCare och OSL

nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Forhandsbeddémning 2 3r Kronologiskt i parm Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

som inte leder till LifeCare och OSL

utredning nararkiv IFO

Journalanteckning 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
LifeCare och OSsL
nararkiv IFO

Inkomna och utgdende | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

handlingar av LifeCare och OSL

betydelse i drendet ndrarkiv IFO

Inkomna och utgdende | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

handlingar av tillfallig LifeCare och OSL

betydelse och/eller nararkiv IFO

rutinmassig karaktdr

Uppréattade handlingar | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

av betydelse i drendet LifeCare och OsL
ndrarkiv IFO

Upprattade handlingar | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

av tillfallig betydelse LifeCare och OSL

och/eller rutinmassig nararkiv IFO

karaktar

Utredningar i enskilt 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

arende LifeCare och OSL
ndrarkiv IFO

Registerkontroller som | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

utgdr underlag for LifeCare och OsL

beslut nararkiv IFO

Registerkontroller som | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§

enbart har tillfallig LifeCare och OSL

betydelse nararkiv IFO

Overenskommelser 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL

nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Kallelser Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Till rattegdng, mote
LifeCare och OSL med handlaggare
nararkiv IFO med mera.
Remisser Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Exempelvis
LifeCare och OSL Arbetsformedlingen,
nararkiv IFO bostadsférmedling,
lakare med flera
Samtycken till 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
informationsutbyte LifeCare och OsL
nararkiv IFO
Avtal om handhavande | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
av annans medel LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Dokumentation 6ver 7 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
privata medel LifeCare och OoSsL
Nararkiv
Inkomstférsdkran 13ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Kopior av rékningar fér | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Exempelvis
undersdkningar gjorda LifeCare och OSsL lakarundersdkningar
pd uppdrag av nararkiv IFO
socialtjdnsten
Rattidsprévning/ 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
omprovning LifeCare och OsL
nararkiv IFO
4.1.3 Bereda/utforma
Handlingsplaner, 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
vardplan/ LifeCare och OSL
behandlingsplan nararkiv IFO
SIP 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL

Nararkiv
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Journalanteckning for 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
bistdndsbed6md LifeCare och OSL
insats/ bestallning nararkiv IFO
Uppdragsbeskrivning/ 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Blanketten som
genomfdrandeplan LifeCare och OSsL skapas heter
nararkiv IFO "uppdrag till
utforare”.
Underlag for 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
faststallande av avgift LifeCare och OsL
nararkiv IFO
Overenskommelse om | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Kopian skickas till
personlig assistans LifeCare och OsL Forsakringskassan
nararkiv IFO om de ar
beslutsfattare
4.1.4 Besluta/genomfora
Beslut 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
nararkiv IFO
Overklagandebeslut 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Avisan andring av
LifeCare och OSL beslut, skickas till
nararkiv IFO domstol
Avgiftsbeslut 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
nararkiv IFO
Anmalan och beslut om | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
stallféretradare/ombud LifeCare och OSL
Nararkiv
4.1.5 Folja upp
Uppfdljningsdokument | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
LifeCare och OsL

nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Anteckningar frén 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
uppfoljningsmoten LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Kopior av rékningar for | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
undersokningar gjorda LifeCare och OSL
pd uppdrag av nararkiv IFO
socialtjdnsten
4.1.6 Avsluta
Beslut att avsluta 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
arende LifeCare och OSL
nararkiv IFO
4.2 Hantera handlingar inkomna fran andra myndigheter
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.2.1 Registrera/aktualisera
Meddelanden om Vid inaktualitet Kronologiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 1 § | Om inte kdnnedom
placering inom OsL om ndr en placering
kommunen av barn upphor kan
frdn annan kommun meddelande gallras 5
dr efter sista notering
Meddelande rérande 2 ar Systematiskt digitalt och | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | 5 &r om arendet
el- och hyresskulder, kronologiskt i parm LifeCare och OSL knyts tillbefintlig akt
bostadsstérningar ndrarkiv IFO
Underréattelse fran 2 ar Systematiskt digitalt och | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | 5 &r om arendet
Kronofogdemyndighet kronologiskt i parm LifeCare och OSL knyts tillbefintlig akt
om avhysning nararkiv IFO
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4.3 Hantera yttranden till andra myndigheter

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.3.3 Bereda/utforma
Yttranden i 2 3r Kronologiskt i pdrm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 5§ | 5 &r om drendet
korkortsarenden OSsL knyts till befintlig
personakt
Yttrande till 3klagare, 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
andra myndigheter, LifeCare och OSL
allman domstol nararkiv IFO
Yttrande i vapenarende | 2 ar Kronologiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 5§ | 5 &r om arendet
OSL knyts till befintlig
personakt
Begaran om 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
handrackning LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Efterlysningar 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
nararkiv IFO
Yttrande i 2 ar Kronologiskt i pdrm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 5§ | 5 &r om arendet
namndrenden OSL knyts till befintlig
personakt
4.4 Hantera dodsboanmalningar och boutredningar
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.4.2 Handlagga/utreda
Slaktutredningar 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Dddsfallsintyg 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Boutredningar 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Ekonomiska 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§

redovisningar LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Protokoll éver 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

hembesok LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Kopior pa fakturor 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Mottagnings-/ 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

utlamningskvitton LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Tillvaratagna 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

patienttillhérigheter LifeCare och OSsL
nararkiv IFO

Bouppteckningsintyg 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
nararkiv IFO

Kopior pd 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

dddsboanmalan LifeCare och OSsL

nararkiv IFO
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4.5 Hantera familjehem, HVB, stodboende, kontaktperson och kontaktfamilj

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.5.2 Handlagga/utreda
Lamplighetsbedémning | 5 &r Kronologiskt i Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
och utredningar av uppdragstagarakt LifeCare och OSL
familjehem, stodhem, nararkiv IFO
kontaktperson,
kontaktfamilj
4.5.4 Besluta/genomfora
Ansvarsforbindelser for | 5 ar Kronologiskt i Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
kostnader/ Beslut om uppdragstagarakt LifeCare och OsL
ersattning till nararkiv IFO
personalkontoret
Avtal, externa utforare | Bevaras Kronologiskt per drende | Nararkiv IFO 33ar 26 kap. 1 §
i parm OSL
Medgivande 5 &r Kronologiskt i Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
uppdragstagarakt LifeCare och OsL
nararkiv IFO
4.5.5 Foélja upp
Dokumentation frén Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
utférare LifeCare och OSsL
ndrarkiv IFO
Forteckning over Vid inaktualitet Alfabetiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 1 § | Vid revidering
familjehem OSL

4.6 Hantera radgivning, 6ppenvard, socialt stod och service

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.6.4 Besluta/genomféra
Avtal om extern 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 30 kap. 20
Oppenvardsinsats LifeCare och § OSL

nararkiv IFO
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4.7 Hantera ekonomiskt bistand

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.7.2 Handldagga/utreda
Berakning Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Rékenskaper enskildas | 7 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
medel LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Hyreskontrakt och Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
besiktningsprotokoll LifeCare och OsL
(kopior) nararkiv IFO
Aterkravshandlingar 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
4.7.4 Besluta/genomféra
Utbetalning 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
ndrarkiv IFO
Socialt hyreskontrakt Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
ndrarkiv IFO
4.7.6 Avsluta
Utbetalningar och 7 &r Kronologiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 1 § | Kopia faktura haftas
sammanstallning fran OoSL ihop med
verksamhetssystem utbetalningen
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4.8 Hantera missbruksarenden
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.8.1 Registrera/aktualisera
Handlingar rérande 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
understallning till LifeCare och OSL
lansratt nararkiv IFO
Ansokan till 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
institutioner om vérd LifeCare och OSL
nararkiv IFO
4.8.2 Handlagga/utreda
Utredning av riskbruk 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Utredningen gallras
LifeCare och OsL om den inte leder till
nararkiv IFO ndgot arende
4.8.5 Folja upp
Journaler med bilagor 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Laggs i personakt nar
fr&n vardhem eller LifeCare och OoSL de inte langre behdvs
boende nararkiv IFO i verksamheten
4.9 Hantera faderskaps- och foraldraskapsarenden
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.9.1 Registrera/aktualisera
Underrattelser fran Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Férekommer i regel
Skatteverket om nyfott LifeCare och OSL inte
barn, som inte tillhor nararkiv IFO
faderskaps eller
féraldraskapsdrenden
Underréattelse fran Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
Skatteverket om nyfétt LifeCare och OsL
barn till ogift mor nararkiv IFO
Underréattelse fran Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
Skatteverket om LifeCare och OsL
inflyttat barn nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Anmalan, Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
faderskap/foraldraskap LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Anmalan, Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5ar 26 kap. 1§
gemensam vérdnad LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Begaran om bitrade Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
fran LifeCare och OoSL
utrikesdepartementet ndrarkiv IFO
4.9.2 Handldagga/utreda
S-protokoll for Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
utredande av LifeCare och OSL
faderskap ndrarkiv IFO
MF-protokoll for Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
utredande av LifeCare och OSL
faderskap ndrarkiv IFO
A-protokoll fér Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
utredande av LifeCare och OSsL
faderskap ndrarkiv IFO
Brev till modern med Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 § | Kopia bevaras
anledning av LifeCare och OSL
underrattelse om nararkiv IFO
nyfétt barn
Intyg Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5ar 26 kap. 1 § | Exempelvis
LifeCare och OsL forlossning,
nararkiv IFO ultraljuds-
undersdkningar
Identitetsstyrkande Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 § | Exempelvis kopia av
handlingar LifeCare och OSL pass
nararkiv IFO
Faderskap- Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 a&r 26 kap. 1 §
foraldraskaps- LifeCare och OSL
erkannande/bekraftelse nararkiv IFO




MELLERUDS
KOMMUN

45

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Handlingar i Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 é&r 26 kap. 1 §

rattsgenetiska och LifeCare och OSL

rattsmedicinska nararkiv IFO

undersokningar

Handlingar i drenden Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 é&r 26 kap. 1 §

rérande havande av LifeCare och OSL

faderskap eller nararkiv IFO

foraldraskap

Handlingar om Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §

vardnaden om barn LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Underlag rérande Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §

nedlaggning av LifeCare och OsL

faderskap eller nararkiv IFO

foraldraskap

4.10 Hantera arenden rorande vardnad, boende och umgange

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.10.1 Registrera/aktualisera
Tingsrattens begadran 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
om utredning LifeCare och OsL
nararkiv IFO
Remiss frén Tingsratt 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
om samarbetssamtal LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Av socialnamnden 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Far gj gallras innan
godkanda avtal om LifeCare och OSL barnet fyller 18 ar.
boende, vardnad, nararkiv IFO

umgange
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Avtal om boende, 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

vardnad, umgdnge LifeCare och OSL

som inte blivit nararkiv IFO

godkanda av

socialnamnden

4.10.2 Handldgga/utreda

Utdrag ur socialregister | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Utdrag ur polisregister | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Uppdrag att utse 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

kontaktperson LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Meddelande till 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

Skatteverket, Centrala LifeCare och OSL

studiestédsnamnden, nararkiv IFO

Forsakringskassan om

godkant avtal

Personbevis 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
ndrarkiv IFO

Aktenskapslicens 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

P&talande om god man | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

till tingsratt LifeCare och OSL
nararkiv IFO

4.10.3 Bereda/utforma

Utredningar i 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

namnarenden till LifeCare och OSL

tingsratten nararkiv IFO
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| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.10.4 Besluta/genomfora
Kontrakt med 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
kontaktperson LifeCare och OsL
nararkiv IFO
4.10.5 Folja upp
Rapporter fran 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
kontaktperson LifeCare och OSL
nararkiv IFO

4.11 Hantera adoptionsarenden

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.11.1 Registrera/aktualisera

Anmalan om forslag p& | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1§

barn LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Ansokan till tingsratt Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §

om adoption LifeCare och OsL
nararkiv IFO

Aterkallelse av Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §

medgivande LifeCare och OsL
nararkiv IFO

Yttrande frén Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §

socialnamnd till LifeCare och OSL

tingsratt nararkiv IFO

Yttrande frdn néamnden | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1§

for internationella LifeCare och OSL

adoptioner nararkiv IFO

4.11.2 Handldgga/Utreda

Yttranden fran Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 a&r 26 kap. 1 §

Socialstyrelsens LifeCare och OSL

réttsliga r&d nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Yttrande frén Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
behandlande lakare LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Intyg om Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5ar 26 kap. 1§
adoptionsutbildning LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Utdrag ur socialregister | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Utdrag ur polisregister | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Medgivande till Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
socialnamnden att LifeCare och OsL
hamta uppgifter ur nararkiv IFO
andra register,
sekretessuppgifter
Handlingar rérande Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 § | Som myndig ratt att
barnets ursprung LifeCare och OsL soka sitt biologiska
nararkiv IFO ursprung
Referenser Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Aktualiseringsintyg Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
4.11.5 Folja upp
Uppfoljningsrapporter Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 a&r 26 kap. 1 § | Exempelvis
LifeCare och OoSL anteckningar frén
nararkiv IFO hembesok
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4.12 Hantera placeringsarenden barn

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
4.12.1 Registrera/aktualisera
Placeringsmeddelanden | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 é&r 26 kap. 1 §
frdn Statens LifeCare och OSL
institutionsstyrelse ndrarkiv IFO
Handlingar rérande Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
understallning till LifeCare och OSL
lansratt nararkiv IFO
4.12.2 Handldgga/utreda
Vérdnadsutredningar Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Utredning om lampligt | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1 §
familjehem for den LifeCare och OsL
placerade ndrarkiv IFO
Yttranden Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
ndrarkiv IFO
Meddelanden fran Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
institutioner om LifeCare och OSL
utskrivning ndrarkiv IFO
4.12.3 Bereda/utforma
Beslut fran Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
socialnamndens utskott LifeCare och OSL
att ansdka om vérd (till nararkiv IFO
Laénsratt) med bilagor
Anmadlan om behov av | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 a&r 26 kap. 1 §
vérd (till institutioner) LifeCare och OoSL
nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Ansvarsforbindelser Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
4.12.4 Besluta/genomféra
Avtal med foraldrar Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
Eftergifter av fordldrars | Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5é&r 26 kap. 1§
ersattningsskyldighet LifeCare och OsL
for barns vard i annat nararkiv IFO
hem &n det egna
4.12.5 Folja upp
Journaler med bilagor Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 § | Laggs i personakt nar
frdn hem for vard eller LifeCare och OoSL de inte langre behdvs
boende nararkiv IFO i verksamheten
4.13 Hantera tillhandahdllen pafoljd ungdomstjanst
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

4.13.1 Registrera/aktualisera

Dom fran Tingsratten 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

4.13.3 Bereda/utforma

Yttrande till domstol 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

angdende péfolid LifeCare och OSL
nararkiv IFO

Aterkoppling till 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§

&klagare LifeCare och OSL
nararkiv IFO
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| Handlingstyp

| Bevaras/gallras | System/sortering

Foérvaring

| Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

4.13.4 Besluta/genomfora

Ungdomskontrakt Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5 é&r 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO

4.13.5 Folja upp

Rapport fran Bevaras Kronologiskt i personakt | Procapita/ 5&r 26 kap. 1 §

arbetsplats LifeCare och OSL
nararkiv IFO
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5. Stod och service

I personakten finns dokumentation frdn ansokan, utredning och beslut, samt uppféljning kring den enskilda personen.
Handlingar i form av réakenskapsinformation exempelvis kvitton och rdkningar som finns som underlag for utbetalning bor inte
forvaras i personakten utan bland verifikationerna. Dessa handlingar féljer den kommunala redovisningslagen.

Sekretess under detta avsnitt galler som huvudregel enligt 26 kap 1 § OSL. Beroende pé drendets karaktér och vem som begar
uppgiften kan aven paragraferna 2, 5, 7 och 9 vara aktuella vilket innebér att uppgiftslamnaren alltid maste gora en individuell
beddémning.

De akter som ska bevaras for forskning (fodda dag 5, 15 och 25) levereras till arkivmyndigheten senast dret efter det att
gallringsskyldigheten intrédde for akten, fem ar efter det att sista anteckningen i akten ar gjord.

5.1 Hantera genomforandet av insatser

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Foérvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
5.1.1 Registrera/aktualisera
Anmalan som inte 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
tillhér arende LifeCare och OSL
Nararkiv
Fullmakter 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
5.1.2 Handldgga/utreda
Journal/héndelse av 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
betydelse LifeCare och OsL
Nararkiv
Arbetsanteckningar Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Nar anteckningarna
LifeCare och OSL ar inaktuella eller nar
Nararkiv dokumentationen
sammanfattas i

journalen
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Inkomna och utgdende | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
handlingar av LifeCare och OSL
betydelse i drendet Nararkiv
Inkomna och utgdende | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
handlingar av tillfallig LifeCare och OSL
betydelse och/eller Nararkiv
rutinmassig karaktdr
Uppréattade handlingar | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
av betydelse i drendet LifeCare och OsL
Nararkiv
Upprattade handlingar | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
av tillféllig betydelse LifeCare och OoSsL
och/eller rutinmassig Nararkiv
karaktar
Samtycken till 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
informationsutbyte LifeCare och OsL
Nararkiv
Dokumentation dver 7 &r Kronologiskt i personakt | Nararkiv Nej 26 kap. 1 §
privata medel OSL
Redovisning av 7 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
handhavda medel, LifeCare och OSsL
samrddsavtal nararkiv
Handlingar som rér 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Rapporter/
avvikelsehantering LifeCare och OSL handlingar som blir
Nararkiv del av Lex Sarah
drende
Lex Sarah Bevaras Kronologiskt per drende | W3D3 34&r 26 kap. 1§
Rapport, utredning, OSL

yttranden och beslut
frdn IVO
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| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
5.1.3 Bereda/utforma
Genomforandeplaner 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
Nararkiv
Underlag fér Vid inaktualitet Xledger Nej 26 kap. 1 § | Underlag skickas till
kostavgifter OsL Ekonomienheten.
Gallras efter
expediering
5.1.4 Besluta/genomféra
Bestallning/beslut fran | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
bistdndshandlaggare LifeCare och OsL
Nararkiv
Hyresavtal 5 &r Systematiskt digitalt Gemensam Nej 19 kap. 1 § | Andrahands-kontrakt
filserver och OsL med brukare
Procapita/
LifeCare
Lex Sarah 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
Chefens &tgarder LifeCare OSL
5.1.5 Félja upp
Loggutdrag for 10 &r Kronologiskt i parm Hos Nej -
nyckelskap enhetschef
Inspektion gallande Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 3é&r -
livsmedel
Egenkontroll 2 &r Systematiskt i parm Hos Nej -
livsmedelshygien, enhetschef
rapporter om kul, frys
med mera enligt
egenkontrollprogram
Egenkontroll av brand | 2 ar Kronologiskt i parm Hos Nej -
enhetschef
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5.2 Hantera bostad vuxna SoL/LSS

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
5.2.2 Handldagga/utreda

Avtal om handhavande | 7 ar Kronologiskt i personakt | Nararkiv Nej 26 kap. 1 § | Exempelvis

av annans medel OSL samrédsavtal.
Arligen efter
redovisning till god
man

Kassablad for privata 7 &r Kronologiskt i personakt | Nararkiv Nej 26 kap. 1 § | Arligen efter

medel OsL redovisning till god
man

Redovisning av privata | 7 ar Systematiskt i parm P& enheten Nej 26 kap. 1§

medel OSL

Redovisning av privata | 7 ar Systematiskt i parm P43 enheten Nej 26 kap. 1 §

medel, OSL

sammanstallning

Kvitto och kassablad 7 ar Per verifikationsnummer | P3 enheten Nej 26 kap. 1 §

for handkassa i parm OSL

Overlételse av 7 &r Systematiskt i parm P& enheten Nej 26 kap. 1 §

handkassa OSL

N&rvarorapport for 5 &r Kronologiskt i pdrm P4 enheten Nej 26 kap. 1 §

boende OSL

5.3 Hantera daglig verksamhet

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
5.3.2 Handldgga/utreda
Narvarorapporter 5 &r Kronologiskt i parm P& enheten Nej 26 kap. 1§

OSL
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Dagskassa, rapport 7 &r Kronologiskt i parm P4 enheten Nej 19 kap. 1§
OoSL
Ekonomiredovisning, 7 ar Kronologiskt i parm P43 enheten Nej 19kap. 1§
dagskassor OSL
Insattningskvitto 7 ar Kronologiskt i pdrm P3 enheten Nej 19 kap. 1 §
OosL
Kontantférsaljning, 7 ar Kronologiskt i pdrm P3 enheten Nej 19 kap. 1 §
kvitton OSL
Kontoutdrag 7 ar Kronologiskt i pdrm P3 enheten Nej 19 kap. 1 §
OSL

5.4 Hantera personlig assistans, kontaktpersoner, ledsagare och avlasare

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
5.4.4 Besluta/genomféra
Ledsagarbevis 5 &r Kronologiskt i Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
uppdragstagarakt LifeCare och OsL
nararkiv IFO

Overenskommelse om | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej Efter avtalet upphor.

personlig assistans LifeCare Avtal mellan
kommunen och
brukaren.
Kopia skickas till
Forsakringskassan

Avtal med Bevaras Kronologiskt i personakt | Nararkiv IFO 5&r 26 kap. 1§

uppdragstagare OSL

Timrapporter 2 ar Kronologiskt i parm Nararkiv IFO Nej 26 kap. 1 §

OSL
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| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
5.4.5 Folja upp
Register dver Vid inaktualitet Alfabetiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 §
assistenter till brukare filserver OSL

med beslut fran
Forsakringskassan
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6. Vard och omsorg

I personakten finns dokumentation fran ansokan, utredning och beslut, samt uppféljning kring den enskilda personen
Handlingar i form av réakenskapsinformation exempelvis kvitton och rdkningar som finns som underlag for utbetalning bor inte
forvaras i personakten utan bland verifikationerna. Dessa handlingar féljer den kommunala redovisningslagen.

Sekretess under detta avsnitt galler som huvudregel enligt 26 kap 1 § OSL. Beroende pé drendets karaktér och vem som begar
uppgiften kan aven paragraferna 2, 5, 7 och 9 vara aktuella vilket innebar att uppgiftslamnaren alltid maste gora en individuell
bedémning. Sekretess utifrdn handlingar som berdr Halso- och sjukvardslag (2017:30) galler som huvudregel enligt 25 kap 1 §
OSL.

De journaler/akter som ska bevaras for forskning (fédda dag 5, 15 och 25) levereras till arkivmyndigheten senast dret efter det att
gallringsskyldigheten intradde for akten, fem &r efter det att sista anteckningen i akten &r gjord.

6.1 Hantera genomforandet av insatser

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
6.1.1 Registrera/aktualisera
Anmalan som tillhér 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
arende LifeCare och OSL
nararkiv
Fullmakter 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv IFO
6.1.2 Handldgga/Utreda
Inflyttningssamtal/ 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
valkomstsamtal LifeCare och OSL
nararkiv
Levnadsberattelser 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
LifeCare och OSL

Nararkiv
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

Journalanteckning 10 ar Kronologiskt i Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§

(HSL) patientjournal LifeCare och OSL
nararkiv

Journalanteckning 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§

(Sol) LifeCare och OSL
nararkiv

Arbetsanteckningar Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Nar anteckningarna
LifeCare och OSL ar inaktuella eller nar
nararkiv dokumentationen

sammanfattas i
journalen

Inkomna och utgdende | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

handlingar av LifeCare och OsL

betydelse i drendet nararkiv

Inkomna och utgdende | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

handlingar av tillfallig LifeCare och OsL

betydelse och/eller nararkiv

rutinmassig karaktér

Upprattade handlingar | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Exempelvis

av betydelse i drendet LifeCare och OsL aktanteckning
nararkiv

Upprattade handlingar | Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

av tillfallig betydelse LifeCare och OsL

och/eller rutinmassig nararkiv

karaktar

Samtycken till 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §

informationsutbyte LifeCare och OSL
nararkiv

Samtycke till utldamning | 10 &r Kronologiskt i Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§

av patientjournal (HSL) patientjournal LifeCare och OsL

nararkiv IFO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Dokumentation Over 7 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
privata medel LifeCare och OSL

Nararkiv
Redovisning av 7 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
handhavda medel, LifeCare och OSL
samrddsavtal nararkiv
Epikriser (HSL) 10 &r Kronologiskt i Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§

patientjournal LifeCare och OSL

nararkiv

Handelserapport (HSL) | 10 ar Kronologiskt i Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
patientjournal LifeCare och OSL

nararkiv
Lakemedelsgenomgdng | 10 ar Kronologiskt i Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
(HSL) patientjournal LifeCare och OoSsL

nararkiv
Utvardering av 10 &r Kronologiskt i Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
demenssymtom (HSL) patientjournal LifeCare och OSsL

nararkiv
Handlingar som rér 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Rapporter/
avvikelsehantering LifeCare och OSL handlingar som blir
(SoL) Nararkiv del av Lex Sarah

drende

Handlingar som rér 10 ar Systematiskt digitalt Gemensam Nej 25 kap. 1 § | Rapporter/
awvikelsehantering filserver, OSsL handlingar som blir
(HSL) Procapita/ del av Lex Maria

LifeCare och arende

W3D3
Lex Sarah Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 3ar 26 kap. 1 §
Rapport, utredning, OSL

yttranden och beslut
frdn IVO
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Lex Maria Bevaras Systematiskt digitalt och | Gemensam 13ar 25kap. 1§
Rapport, utredning, kronologiskt per arende | filserver och OSL
yttranden och beslut Procapita/
fran IVO LifeCare och
W3D3
6.1.3 Bereda/utforma
Genomforandeplaner 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv
Overenskommelser om | 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
insatser i sarskilt LifeCare och OSL
boende nararkiv
Underlag for 7 &r Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 §
boendekostnad filserver OSL
Dokumentation for 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
skydds- och och patientjournal LifeCare och OsL
frihetsbegransande ndrarkiv
dtgarder vid kognitiv
svikt (HSL)
6.1.4 Besluta/genomféra
Bestallning/beslut fr&n | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
bistdndshandlaggare LifeCare och OSL
ndrarkiv
Egenvardsbeslut (HSL) | 10 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
och patientjournal LifeCare och OsL
nararkiv
Lex Sarah 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
Chefens tgarder LifeCare OSL
6.1.5 Folja upp
Loggutdrag fér 10 ar Kronologiskt i parm Hos Nej -
nyckelskdp enhetschef
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Inspektion gallande Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 3ar -
livsmedel
Egenkontroll 2 3r Systematiskt i parm Hos Nej -
livsmedelshygien, enhetschef
rapporter om kyl, frys
med mera enligt
egenkontrollprogram
Egenkontroll av brand 2 ar Kronologiskt i parm Hos Nej -

enhetschef
Rapport om risk for 33ar Kronologiskt i parm Nararkiv Nej - Gallras om inte
vardskada samt foranleder vidare
héndelse som har som uppfoljning eller
har eller hade kunnat utredning.
medfora en vardskada
Journalutdrag frén Vid inaktualitet Kronologiskt i Procapita/ Nej 25kap. 18§
andra vérdgivare (HSL) patientjournal LifeCare OoSL

6.2 Hantera hemtjanst i ordinart boende

| Handlingstyp

| Bevaras/gallras | System/sortering

Forvaring

| Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

6.2.2 Handldgga/Utreda

Servicekort/brukarkort | Vid inakualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
nararkiv
Signeringslistor for 5 ar Systematiskt i parm P& enheten Nej 26 kap. 1 §
hemtjanstinsats OsL
Nyckelkvittens till 2 ar Systematiskt i parm P& enheten Nej 26 kap. 1 § | Efter upphérd service
brukares boenden OSL
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Nyckelkvittens, 2 &r Systematiskt i parm Hos Nej -
personal, enhetens enhetschef
nycklar
Nyckellistor, brukares 2 3r Systematiskt i parm Hos Nej 26 kap. 1 § | Signeras av personal
nycklar, dagliga enhetschef OSsL vid nyckelskdp
Tjénstg6ringsscheman | 2 ar Systematiskt digitalt Gemensam Nej -

filserver
Vardtyngdsmatningar, | Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej - Underlaget ar
underlag filserver inaktuellt nar

sammanstallning
gjorts
6.2.5 Folja upp

Forteckning over Vid inakualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 § | Kontinuerlig
hemtjansttagare filserver OsL revidering
Manadsredovisning 2 ar Systematiskt digitalt Gemensam Nej -
utférda timmar filserver
Register 6ver brukares | Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 § | Under standig
nycklar filserver OsL bearbetning
Vérdtyngdsmatningar, | Bevaras Kronologiskt per érende | W3D3 3ar -
sammanstallning
Larmloggar 2 &r Systematiskt digitalt Tunstall Nej 26 kap. 1 §

hemsida OSL
Larmrapporter med 5 &r Systematiskt digitalt Tunstall Nej 26 kap. 1§
register och kronologiskt i padrm | hemsida och OsL

pa enheterna
Register dver Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Tunstall Nej 26 kap. 1 § | Nar innehavet har
innehavare av och kronologiskt i pdrm | hemsida och OSL upphért

trygghetslarm

pa enheterna
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6.3 Hantera sarskilt boende
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
6.3.2 Handldagga/utreda
Varddagsuppgifter 2 3r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSsL
Nararkiv
Hyresgastkort Vid inaktualitet Systematiskt i parm P43 enheten Nej 26 kap. 1 §
OoSsL
Hyreskontrakt, 2 ar Systematiskt i parm P3 enhet Nej 19 kap. 1 §
besiktningsprotokoll OsL
med mera for bostader
som tillhandahalls av
socialtjdnsten
Kontaktmannaskap - 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
bekraftelse fran LifeCare och OSL
anstdlld och Nararkiv
information till boende
Redovisning av 5 &r Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
handhavda medel, LifeCare och OSL
samrddsavtal Nararkiv
Fickpengsredovisning 2 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 §
LifeCare och OSL
Nararkiv
Tillhdrighetslistor Vid inaktualitet Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1 § | Efter kvittens
LifeCare och OSL
Nararkiv
Nyckelkvittens, 2 &r Systematiskt i parm P& enheten Nej -
boendes nycklar
Vérdtyngdsmaétningar, | Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej - Underlaget ar
underlag filserver inaktuellt nar
sammanstallning
gjorts
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| Handlingstyp

| Bevaras/gallras | System/sortering

Foérvaring

| Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar

6.3.5 Besluta/genomfora
Protokoll/ Bevaras Systematiskt i parm P4 enheten 2 3r -
motesanteckningar
frdn boenderad
6.3.6 Folja upp
Boenderegister Vid inaktualitet Systematiskt Gemensam Nej 26 kap. 1 §
filserver OsL
Forteckning over Vid inaktualitet Systematiskt Gemensam Nej 26 kap. 1§
boende i de sarskilda filserver OsL
boendeformerna
Bestallning/ beslut fran | 5 ar Kronologiskt i personakt | Procapita/ Nej 26 kap. 1§
bistdndshandlaggare LifeCare och OsL
nararkiv
Narvaro- och 2 ar Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1§
fr&nvarorapporter filserver OSL
Manadsuppfdljning till | 2 &r Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 §
hemkommun filserver OSL
Register dver Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Tunstall Nej 26 kap. 1 § | Nar innehavet har
innehavande av och kronologiskt i parm | hemsida och OsL upphort
trygghetslarm pd enheterna
Larmloggar 2 ar Systematiskt digitalt Tunstall Nej 26 kap. 1 §
hemsida OSL
Larmrapporter med 5ar Systematiskt digitalt Tunstall Nej 26 kap. 1 §
register och kronologiskt i parm | hemsida och OSL
pé enheterna
Vardtyngdsmatningar, Bevaras Kronologiskt per arende | W3D3 33ar -
sammanstallningar




MELLERUDS
KOMMUN

66

6.4 Hantera dagverksamhet

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
6.4.2 Handldagga/utreda
Deltagarlistor Vid inaktualitet Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 §
filserver OSL
6.4.5 Folja upp
Aktivitetsutbud, Bevaras Systematiskt digitalt Gemensam 5&r -
program i filserver
dagverksamhet
Nérvarorapporter 2 &r Systematiskt digitalt Gemensam Nej 26 kap. 1 §
filserver OsL
6.5 Hantera rehabilitering
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
6.5.2 Handldgga/Utreda
Intyg for 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§
bostadsanpassning LifeCare OSL
Intyg ADL-status 10 &r Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OSL
Remiss/ Remissvar 10 &r Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OSL
Traningsprogram 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§
LifeCare OSL
Instruktioner for 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§
personal LifeCare OSL
Bestallning OTA 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§
LifeCare OSL
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Dokumentation i 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§
samband med LifeCare OSsL
utprovning och
radgivning rérande
hjalpmedel
Funktionsbedémningar | 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OSL
Rehabiliteringsplan 10 &r Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OSL
Rekvisition av 7 &r Systematiskt digitalt Web-Sesam Nej -
hjdlpmedel
6.6 Hantera lakemedel
| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
6.6.2 Handldgga/utreda
Delegeringsbeslut, 3&r Kronologiskt i parm Nararkiv Nej -
sjukskoéterska administrativa
enheten
Signeringslistor 10 ar Systematiskt digitalt MCSS Nej 25 kap. 1 § | Inaktuella listor
OSsL arkiveras i
patientjournal
Forbrukningsjournal, 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
narkotika LifeCare OsL
Waranordination 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OSL
Ordinationshandling 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
(dosreceptet) LifeCare OsL
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
Sarskilda 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 1§
lakemedelsordinationer LifeCare OSL
inklusive insulin och
trygghetsordinationer
Injektions-/ 10 &r Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
Infusionslista LifeCare OSL
Vaccinationsunderlag 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OSL
Overtag av 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
lakemedelsansvar LifeCare OSL
Diabeteslista 10 ar Patientjournal Procapita/ Vid inaktualitet 25kap. 18§
LifeCare OsL

6.7 Hantera lamna uppgifter till interna och externa register

| Handlingstyp | Bevaras/gallras | System/sortering | Foérvaring | Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
6.7.1 Registrera/Aktualisera

Checklista for senior 10 &r Systematiskt digitalt Procapita/ Nej 25kap. 18§

alert (HSL) LifeCare OSsL

Checklista for senior 5 &r Systematiskt digitalt Senior Alert Nej 26 kap. 1 §

alert (Sol) OSsL

Forskrivningar (HSL) 10 ar Systematiskt digitalt Pascal/ Nej 25kap. 1§
Sesam och OSL
LifeCare/
Procapita

Palliativregister (HSL) Vid inaktualitet - Svenska Nej 25 kap. 1 § | Vid expediering
palliativ- OSL

registret
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Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering Foérvaring Arkivmyndigheten | Sekretess | Kommentar
BPSD (HSL) Vid inaktualitet - BPSD-register | Nej 25 kap. 1 § | Vid expediering
OSsL
BPSD (SoL) Vid inaktualitet - BPSD-register | Nej 26 kap. 1 § | Vid expediering
OSsL
Svevac (HSL) 10 ar Systematiskt digitalt Svevac- Nej 25kap. 18§
registret OsL
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