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Inledning

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven
ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allmidnna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov. (3 § arkivlagen)

Enligt Arkivreglemente for Haninge kommun, ansvarar varje myndighet f6r
att dess arkiv vardas i enlighet med bestimmelserna 1 arkivlagen. Med
myndigheter avses hiar kommunstyrelsen och 6vriga naimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstindig stallning. I arkivreglementet fastslas att kommunstyrelsen
ar arkivmyndighet och att kommunarkivet, bendimnt Haningearkivet, dr
arkivmyndighetens beredande och verkstillande organ. Nar handlingar
har levererats till Haningearkivet 6vergar ansvaret for arkivvard och
hantering till arkivmyndigheten.

Syfte
Dokumenthanteringsplanen dr ett hjidlpmedel f6r den som hanterar
allmianna handlingar i kommunens regim.

Dokumenthanteringsplanen ar en allmin handling och ger kommunens
medarbetare och allminheten insyn i vilka handlingstyper som
forekommer inom kommunen.

Planen bygger pa en inventering av férekommande handlingar samt
beslut om vad som ska bevaras och vad som ska gallras jimte
gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om handlingarna ska

registreras, var de forvaras, samt om nir handlingarna ska levereras till
Haningearkivet.

Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handling

Med handling forstas framstillning i skrift eller bild samt upptagning
som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjdlpmedel (2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen). En handling
kan t.ex. vara e-postmeddelande, pappersdokument eller
pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm, fotografi.

Bevara/Gallra

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras f6r all framtid eller
forstoras efter angiven tid (gallringsfrist). Haningearkivet kan 1 nuliget
inte ta emot digitala handlingar. Dirf6ér maste handlingar som ska
bevaras tas ut pa papper (se nedan). Gallringsfristen anges ofta med
artal men aven vid inaktualitet forekommer. Vid inaktualitet avses att
handlingen ska gallras dd verksamheten inte lingre behover den.

En handling som upprittats/inkommit i mars 2012 med gallringsfristen
2 ar ska gallras 1 januari 2015. Gallringsfristens lingd avgors av
verksamhetens behov, revisionskrav, eventuella preskriptionstider etc.

Registrering

Dokumenthanteringsplanen dr aven ett instrument som talar om vilka
handlingar som finns hos myndigheten. Genom att ange om en
handling ska registreras eller ej, och i vilket register den 1 sa fall ska
registreras, blir hanteringen av handlingarna enhetlig. Vid efterfragan av
en viss typ av handlingar underlittar det om man vet vilket register



man ska soka i. Exempel pa olika register dr olika diarier och Agresso.
Det finns ett flertal diarier som anvinds i
kommunen, t.ex. W3D3 och AIKT.

Ordning/Forvaring

Ordning kan vara t.ex. kronologisk, alfabetisk, diarienummerordning.
Men det ér framfor allt forvaring som anges hir. Exempel pa forvaring
ar nirarkiv, personalakt, diarieakt och datasystem. Handlingar som
lyder under sekretess ska forvaras inldsta.

till Haningearkivet

Om handlingarna ska levereras till Haningearkivet anges hir en
tidsfrist. Med 3 dr avses att handlingarna ska levereras aret efter att 3 ar
har gitt. Med andra ord riknas tidsfristen pa samma sitt som
gallringsfristen (se ovan). Handlingar som ska gallras levereras inte till
Haningearkivet och da star ordet Nej hir.

Fore leverans kontaktas alltid arkivpersonalen pa Haningearkivet som
limnar medgivande. Handlingar som levereras ska i normalfallet
levereras i arkivbox (enligt Svensk standard) med minst ett aktomslag i
boxen. Dessutom ska handlingarna vara rensade fran gem, plastfickor,
plastregister, post-it-lappar, jungfruben, 16sa lappar och dylikt.

Anmarkning
Hir ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska
hanteras eller ges exempel pa olika typer av handlingar.

Tekniska krav
For handlingar som ska bevaras f6r all framtid viljs material sa att de
klarar av ett bevarande pa minst 1 000 (ett tusen) ar. Haningearkivet

har i nuldget inte mojlighet att langtidsforvara digitala handlingar.
Dirfor maste digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For
att informationen ska kunna bevaras f6r kommande generationer ska
arkivbestindigt material anvindas. Detta giller bl.a. pennor, papper
och mappar. Det dr ocksa viktigt att skrivarna fungerar som de ska och
att tonern i skrivaren dr av sadan kvalitet som anses limplig f6r
arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska
gallras efter en viss tid) inte behover skrivas ut pa papper, utan kan
finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Dokumenthanteringsplanen pa intranéatet

Anvind alltid den senaste versionen av dokumenthanteringsplanen.
Det dr att foredra att ta del av dokumenthanteringsplanen via
kommunens hemsida, under styrdokument. Dir ska alltid ritt version
av dokumenthanteringsplanen finnas.
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KOMMUNOVERGRIPANDE HANINGE KOMMUN

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING ORDNING/FORVARING HANINGE | ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Arkivering
Arkivforteckningar Bevaras Visual Arkiv Visual Arkiv Uppdateras kontinuerligt
Arkivbeskrivningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Dokumenthanteringsplaner Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Gallringsframstillningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Registrering (diarieféring
m m)
Adpresslistor Vid inaktualitet | - - Nej
W3D3, huvuddiarium, beteckning | Bevaras - Arsvis i * *Levereras samtidigt som de
SN diarienummerordning diarieférda handlingarna
-Diariekort
-Diarielista
- Arendeblad
Diarieférda arenden Bevaras W3D3. Diatienummerordning/ | 3 it Beteckning SN
Registrator
Postoppning fullmakt Vid inaktualitet | - Registrator eller Nej Gallras i samband med att
(motsvarande) motsvarande anstillningen upphor

Ovriga register, se under respektive
rubrik

Protokoll




Protokoll/Minnesanteckning frin - | Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

torvaltningsledningar

-politiska arbetsgrupper

-kommittéer

-styrgrupper

-referensgrupper, medborgarrad

och dylikt

Protokollsbilagor av betydelse

Protokollsutdrag fran valberedning | Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

Protokoll/Minnesanteckningar 2 ar - Forvaras kronologiskt i Nej

frin APT, informationsmdten och parm hos

liknande interna verksamhetschef

verksamhetsmoten

Ovriga protokoll, se under

respektive rubrik

Kvalitet, planering, policy-

/styrdokument med mera

Arbetsordningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

Arbetsplatsundersokningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Budget Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

Delegationsordningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

Delegationsforteckningar som Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

anmadls till namnd

Enkitundersokningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar *Enkitforfragan och
sammanstillning av enkiterna

*Se anmarkning (enkdtsammanstillning) bevaras.

Enkitsvaren gallras nir
sammanstillning gjorts.

Forslag/synpunkter av vikt, Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Medborgarforslag se nedan




externa

Forslag/synpunkter, externa, 2 ar - Synpunktshantering (C2) | Nej

rutinartade eller nararkiv

Intern kontroll Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Handbocker, egenproducerade Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Manualer/lathundar Vid - - Nej

inaktualitet

Medborgarforslag Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

Kwvalitetsarbeten, Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Kwvalitetsarbete — dokumentation

kvalitetsdokument, av verktyg, rapporter och

processbeskrivningar och liknande eventuella dtgirdsplaner

Kvalitetsutmarkelser Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Milarbeten Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Dokumentation av mal, strategier,
utvirderingar

Planer Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar T.ex. verksamhetsplaner och
pandemiplaner

Policyn och riktlinjer Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Rutinbeskrivningar Vid inaktualitet | - - Nej

Reglementen Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Uppfoljningsrapporter Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Arsredovisningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Allmant forekommande

handlingar

Avtal Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Avtal, rutinmassiga 2 ar efter - Forvaras hos Nej T.ex. leasing av kopiatorer,

inaktualitet verksamhetschef. stidning, serviceavdelningens

serviceavtal.

Fotosamlingar av betydelse Bevaras - Arsvis 1ar

Garantihandlingar Vid - Forvaras hos Nej *Sé linge garantin giller
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inaktualitet* verksamhetschef.
Korrespondens av vikt for Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
verksamheten
Remisser och remissvar inom Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Haninge kommun
Remisser utgiende frin Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
kommunen och inkommande svar
Sekretessbevis/ tystnadspliktsfor- Vid inaktualitet | - - Nej
siakringar for fértroendevalda
Statistik, unik information om Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
verksamheten
Statistik, ovrigt Vid inaktualitet | - - Nej
Tjansteanteckningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Tjansteskrivelser Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Utredningar/studier Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Verksamhetsspecifika Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
sikerhetsrutiner
Projekt
Avtal Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar T.ex. samarbetsavtal,
“outsourcingavtal” sponsoravtal
Forstudier Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar
Projektdirektiv/Uppdragshand- Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
lingar
Projektplan Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Vid storre projekt far varje

Projektorganisation

Protokoll med dagordning och
deltagarlista fran styrgrupper
Delrapporter

delprojekt eget diatienummer,
med hinvisning till
projektdirektivets diarienummer
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Korrespondens av betydelse

Slutrapporter Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Hinvisa till projektdirektivets
diarienummer

Ekonomisk slutredovisning Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar Hinvisa till projektdirektivets
diarienummer

Utvarderingar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Hinvisning sker till projektens
diarienummer

Information

Informationsfoldrar och Bevaras - Arsvis Aret efter

broschyrer

Pressklipp, nyhetssammandrag Bevaras - Arsvis Aret efter

eller motsvarande med direkt

anknytning till verksamheten

Pressmeddelanden Bevaras - Arsvis Aret efter

Tidningar, egenupprittade Bevaras - Arsvis Aret efter

IT

Anvindardokumentation Bevaras/Vid * * * Ex: lathundar, manualer

inaktualitet* *Bevaras om unik, annars vid

inaktualitet. Diatief6rs om
bevaras.

Systemdokumentation Bevaras/Vid * * * *Bevaras om unik, annars vid

inaktualitet* inaktualitet. Diariefors om

bevaras.

Sociala medier

Facebook — inligg och Vid inaktualitet | - - Nej Administratoren ansvarar for
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kommentarer gallring

Facebook — skirmdump Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Avser skirmdumpar som tas fram
1 dokumentationssyfte en ging
per ar eller vid stora forindringar.

Twitter — inldgg och kommentarer | Vid inaktualitet | - - Nej Administratéren ansvarar for
gallring

Twitter — skairmdump Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Avser skirmdumpar som tas fram
i dokumentationssyfte en gang
per ar eller vid stora férindringar

Youtube — inldgg och Vid inaktualitet | - - Nej Administratéren ansvarar for

kommentarer gallring

Personal

Arbetsmiljo

Arbetsmiljéutredningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar T.ex. teamutveckling, kartligening
av psykosociala férhallanden,
utredning av inomhusmiljé som
ventilation

Protokoll, arbetsmiljé Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

(arbetsmiljoronder, skyddsronder

etc)

Systematiskt arbetsmiljéarbete Bevaras* W3D3 Diarieakt 3ar *Myndighetsspecifik

-Organisation for arbetsmiljo-
arbete med delegering av
arbetsmiljéarbetsuppgift/ansvar,
handlingsplan mot krinkningar, -
krishanteringsplaner.

-Tidplan for arbetsmiljéarbetet,
riskbedémning av arbetsmiljon vid

dokumentation bevaras.

** Registreras dven i KIA
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t.ex. verksamhetsférindring
inklusive handlingsplan

- Arbetsskador och tillbud** (t.ex..
tillbudsanmalningar,
arssammanstallningar)

Arbetsratt & avtal, facklig
samverkan

Central forvaltningssamverkan Bevaras W3D3 Samlingsakt 3 ar
(CESAM) protokoll med bilagor

Lokal samverkan (LOKSAM) Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Forhandlingsprotokoll enligt MBL. | Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Kollektivavtalsprotokoll Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
-StimningsansOkningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
-Underlag for framstallda krav

-Tvisteprotokoll

-Domar

Facklig tid, rapporter och 2 ar - Nirarkiv Nej
sammanstéllningar

Forhandlingsprotokoll, 16ner 10 ar - Forvaltningschef Nej
/16nedversyn/revisionsfor-

handlingar med bilagor

Bemanning

LAS-varsel, handlingar som Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
resulterar i avslut

LAS-varsel, handlingar som ej 2 ar - Enhetschef Nej
resulterar i avslut

Personalakt Bevaras Heroma* Hos respektive chef, ok *Stjirnmarkerade handlingar

-Anmilan om entledigande*
-Anstillningsavtal*

alternativt forvaltningvis

registreras 1 Heroma.
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-Beslut om avgangsvederlag*
-Betygskopior

-Dodsfall*

-Gratifikationer

-Handlingar angiende
omplaceringar

-Kopior av utfirdade
tjanstgoringsbetyg/-intyg

-Kopia till FK om anmild
arbetsskada
-Kompetensutvecklingshand-lingar
- Lone- eller anstallningsstyrande
meddelande i personalirende

- Rehabiliteringshandlingar (se
Rebabilitering)

**Avslutade personalakter,
gallrade och rensade, levereras till
personalenheten en ging per ar,
aret efter det att personen slutat,
ordnade 1 personnummerordning.
Personalenheten levererar akterna
till Haningearkivet ordnade i
personnummer- ordning aret
direfter.

Semesteravstimning/-planering Vid inaktualitet | - Enhetschef Nej
Semesterlistor Vid inaktualitet | - Avdelningschef Nej
Kompetensutveckling
Kompetensforsorjningsplaner Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Kompetensutvecklingsplaner, Gallras nir - Enhetschef Nej
individuella anstillningen
upphor
Kursinbjudningar Vid inaktualitet | - Kursansvarig Nej
Kurser och utbildningar i egen regi | Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Aven t.ex. studieresor
-program
-deltagarlistor
-unikt studiematerial
Resultat- och malsamtal Vid inaktualitet | - Enhetschef Nej
(dokumenterade
overenskommelser)
Utbildningar Vid - - Nej *Om dir inte ingar handlingar
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- Ovrig dokumentation inaktualitet* som hor till den ekonomiska
redovisningen

Léner

Arbetstidschema 2 ar Heroma Heroma Nej

Arvodesunderlag, fortroendevalda | 10 ar Heroma Nirarkiv Nej Forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserikningar
med mera

Avdragslista (intresseavdrag) 2 ar Heroma Heroma Nej

Avisering inldst bankfil 2 ar - Nirarkiv Nej

Arvoden (konsulter m f]) 24r/10 ar* Heroma Heroma Nej *2 ar om utbetalning skett via
l6nesystem, annars 10 ar

Ersittningar mot kvitto, personliga | 10 ar Heroma Nirarkiv Nej T.ex. bilersittningar,

utligg reseersittningar, traktamenten

Ersittningar, 6vriga 2 ar Heroma Heroma Nej

Flextidssammanstillningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Handlingar rérande lingre Bevaras Heroma Heroma 50 ar T.ex. barn-, studie- och

(pensionsgrundande) ledigheter tjanstledigheter ver 6 minader

Jourjournal (motsvarande) 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter

Konteringsvarningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter 10 ar Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter, rittelse av 10 ar - Nirarkiv Nej

Likarintyg 2 ar Heroma Enhetschef Nej Jfr dock Rehabilitering, speciellt
Arbetsskada

Lonelistor/grundlistor/16ne- Bevaras Heroma Heroma 50 ar Heroma fr.o.m. april 2009 (fére

specifikationer dess Capella)

Lonepolicy Bevaras W3D3 Diarieakt

Lonesittning, underlag Vid inaktualitet | Heroma Heroma Nej

for/ forhandlingsunderlag

Loéneunderlag 24r/10 ar Heroma Heroma Nej 2 ar om utbetalning skett via

- Ledighet med 16n f6r fackligt

16nesystemet, annars 10 ar —
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uppdrag

- Ledighetsansokningar: kortare dn
6 manader

- Loneavdrag

- Tidrapporter

Underlag f6r berikning av 16n
t.ex. semester-/timlistor, ob-listor,
timrapporter, arbetsforindringar,
sjukanmilningar, férsikran for
sjuklon, ledighetsansokningar.
Aven kost, lunchkuponger,
privata telefonsamtal.

Matrikelkort arsvis (motsvarande; | Bevaras Heroma Heroma 50 ar *Heroma fr.o.m. april 2009 (fére
systematiskt férda uppgifter om dess Capella).
den anstalldes tjanstgoring och 16n
Mer- och 6vertidsjournal 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmiljéverkets
toreskrifter
Personalstatistik (arsvis) Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Redovisning arbetsgivareavgift 10 ar Heroma Heroma Nej
/preliminirskatt
Sammanstillning av 10 ar Heroma Heroma Nej
taxeringsuppgifter
Tidredovisning*, 2 ar Heroma Heroma Nej *Ingar 1 arbetstidsschema samt
tidssammanstillningar mer- och 6vertidsjournal
Uppdragstilligg 2 ar Heroma Enhetschef Nej
Utmitning i 16n (beslut om) 10 ar Heroma Nirarkiv Nej
Vird av barn (VAB), sjuk-/frisk- 2 ar Heroma Heroma eller nirarkiv Nej
anmilan
Pension
AFA-beslut Gallras 5 ar - Nirarkiv Nej
efter pensions
avgang
Pensionsbrev med bilagor Bevaras - Personnummerordning | Det ar
personen
tyller 75

ar
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-Pensionsansokan och Gallras 10 ar - Nirarkiv Nej
godkinnande, efter pen-
-Pensionsansékan, sarskild sionsavgang
alderspension (garantipension)
med beslut och
overenskommelse
-Siirskild avtalspension
Pensionspolicyn Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Pensionsunderlag, Gallras 2 ar - Nirarkiv Nej
pensionstidsundetlag/ efter pen-
aktualiseringar sionsavgang
Pension, férhandsberikningar Gallras 2 ar - Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Pensionsunderlag SPV 9 Gallras 2 ar - Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Premier rapporterade till/frain PV | Gallras 10 ar - Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Signallistor/rittelselistor 5 4r Nararkiv Nej
Personalvard
Disciplinidrenden Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar Enligt 39 kap. 2 § OSL giller inte

sekretess 1 arende om
disciplinansvar.

I vissa disciplindrenden kan dock
regler bli tillimpliga om
overforing av sekretess (11 kap. 2
§ OSL) vad giller uppgifter frin
andra myndigheter som ar
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sekretessbelagda dir, t ex om
nagon ar anvisad frin

arbetsformedlingen.

Foretagshilsovird, avtal om Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Formaner, beslut om Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar T.ex. motionssubventionet,
lunchkuponger

Forslags-/idéverksamhet Bevaras/ * * * *Bevaras och diarieférs om

2 ar* torslaget anvinds. 2 ars

gallringsfrist for ej anvinda
forslag

Forsakringar, avtal om Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Personalenkiter och Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar T.ex. APU

sammanstéllningar

Terminalglasogon, beslut/rekvition | 10 dr - Enhetschef Nej

Tjanstebil ( parkeringstillstand, 10 ar - Fordonssamordnare Nej

registreringsbevis m m)

Policy- styrdokument

Dator-/Internetanvindning, regler | Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

for

Handbdécker (personalhandbok Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

eller separata handbocker om t.ex.

arbetsmiljo)

Jamstalldhets- och Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

mangfaldsplaner

Krinkande sirbehandling, riktlinjer | Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

Missbruk av alkohol och droger, Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar

handlingsprogram f6r hantering av

Missbruk av alkohol och andra Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar *enligt AFS 1994:1 § 13, om

droger, policy (interna regler och medarbetare upptrider paverkad

rutiner)*

Resepolicy Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar
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Riktlinjer for Tjanstledigheter Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar T.ex. fOr anstillda vilka ar
styrelseledamoter 1
intresseféreningar med
anknytning till verksamheten

Uppvaktningar med mera, riktlinjer | Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar

for

Rehabilitering

-Arbetsanpassning, dokumentation | Bevaras W3D3 Personalakt. Hinvisning | Se * lista Over samtliga

av behov & ev atgirder till akt i diariet Personala | arbetsuppgifter som ingar i

-Arbetstérmagebedémning, kt ordinarie arbete

underlag for*

-Arbetstrining, dokumentation av
-Arbetsskada (ex anmalan,
likarintyg, utredningsdokumen-
tation, beslut om skadeersittning,
ansOkan om ersittning fran AGS,
TGA m fl)

-Besked till anstalld enligt AB**
-Foretagshilsovardens bedémning
av arbetsformagan***
-Forsikringskassans anteckningar
frin avstimnings-/uppfoljnings-
moten

-Forsikringskassans beslut
avseende rehabiliteringsersittning
-Forsikringskassans beslut
avseende sjukersittning
-Handlingsplan (rehabplan)
-Kompetensutvecklingsinsatser,
dokumentation

-Livrinta

** att anstillningsvillkoren ska
omregleras p g a att den anstillde
har ritt till partiell sjukersittning
som inte ar tidsbegrinsad

0k Medarbetaren kan med stod
av AB anvisas dit for en
komplettering av likarintyget




20

-Rehabiliteringsméten (samtal),
ovriga anteckningar och

dokumentation
Forsikringskassans forfraigan om Vid inaktualitet | - - Nej
anstillds inkomst och arsarbetstid
Rekrytering
-Annonser Bevaras Heroma Diarieakt 3 ar
-Lista pa s6kanden
-Tillsdttningsbeslut
Ansokningshandlingar fran person | Bevaras Heroma Diarieakt 3ar
som inte fatt anstillning men
framfort klagomal pa tillsittningen
Ansokningshandlingar fran 2 ar* - Registrator Nej Se § 231 Lag (2003:307) om
personer som inte fatt anstillning forbud mot diskriminering
Individuellt introduktionsprogram | Gallras vid - Hos respektive chef, Nej
avgang alternativt
torvaltningsvis
Introduktionsprogram for Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
nyanstillda
Spontanansokningar Vid inaktualitet | - - Nej
Sarskilda Ex: arbetsmarknadspolitiska
anstallningsformer atgirder, externfinansierade
tjanster, platser i trainerprogram
och praktikplatser, feriejobb
Bekriftelse av anstillning till 2 ar - Enhetschef Nej
Arbetsférmedlingen
-Beslut fran Arbetstérmedlingen Bevaras Heroma Personalakt. Hinvisning | Se
avseende bidrag till personalakten gérs1 | personala
-Beslutsunderlag till diariet. kt

Arbetstérmedlingen for bidrag
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inklusive handlingsplan

Rekvisition av bidrag till 2 ar - Nirarkiv pa 16neenheten | Nej
Arbetsférmedlingen
Bisyssla Bevaras W3D3 diarieakt
Ovriga
personaladministrativa
handlingar
Arbetsgivarintyg (for a-kassa) 2 ar - Pirm/l6neenheten Nej
Behorigheter till administrativt 2 ar efter Forefront Microsoft SQL server, Nej
nitverk inaktualitet Identity Manager | grundinstallation FIM
(FIM)

Behorigheter till Gvriga 2 ar efter * * Nej *Registreras och forvaras i det
verksamhetssystem, t.ex. Heroma, | inaktualitet specifika verksamhetssystemet
Agresso, Baltzar
Ekonomi
Amorteringsplaner Efter sista - Nirarkiv Nej

inbetalning
Anldgeningsregister Bevaras Agresso Nirarkiv/Agresso Nej
Anldgeningsreskontra 10 ar - Nirarkiv/Agresso Nej
Avstimningar under aret 2 ar - Nirarkiv/Agresso Nej
Behorighetslistor, attestforteckning | 2 ar - Nirarkiv/Agresso Nej
Betalningsforslag Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Betalningspaminnelser Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Bokféringsorder 10 ar - Nirarkiv Nej
Bokslutsunderlag, inklusive 2 ar - Nirarkiv Nej
kontoavstimningar
Budget Bevaras W3D3 Diarieakt 3 ar
Budgetuppfoljning till nimnd Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
Delarsbokslut Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
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Ekonomisk statistik Vid inaktualitet | - Nirarkiv/Agresso Nej
Fakturajournaler Vid inaktualitet | - Nirarkiv/Agresso Nej
Listor 6ver utestaende fordringar | Vid inaktualitet | - Nirarkiv/Agresso Nej
Fraktsedlar Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Foljesedlar Vid inaktualitet | - Nirakriv Nej
Fordelningslistor, 16ner Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Forskott, kvittenser vid resor och | 10 ar - Nirarkiv Nej
kurser

Forsikringshandlingar, inaktuella Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Handkassa, redovisning 10 ar - Nirarkiv Nej
Huvudbokforing 10 ar - Agresso Nej
Indatamaterial, underlag for 10 ar - Nirarkiv Nej
bokfdring

Inlamningskvitton, posten Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Inteckningar, dodade 2 ar - Nirarkiv Nej
Integrationslistor Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Interna rikningar 10 ar - Nirarkiv Nej
Inventarieférteckningar 10 ar - Nirarkiv Nej
Kassarapporter/avstimningar 10 ar - Nirarkiv Nej
(med kvitton)

Kontantférsaljning, kvitton 10 ar - Nirarkiv Nej
Kontantredovisningar, 10 ar - Nirarkiv Nej
kassabehallning

Kontoplaner 10 ar - Agresso Nej
Kontoutdrag Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Kundfakturor 10 ar - Agresso Nej
Kundfakturor, underlag f6r 10 ar - Nirarkiv Nej
makulering och nedskrivning av

Kundfordringar, avskrivningar av, | Bevaras Agresso 3ar

med beslut/specifikation
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Kundreskontra 10 ar - Agresso Nej
Kvittenslistor 2 ar - Nirarkiv Nej
LeverantOrsbetalningar, girolista 10 ar - Nirarkiv Nej
LeverantOrsfakturor 10 ar - Agresso Nej
LeverantOrsreskontra 10 4ar - Agresso

Momsredovisning 10 ar - Nirarkiv Nej
OCRC-listor, betalning av 2 ar - Agresso Nej
kundfakturor

Ordererkinnanden Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Packsedlar Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Rekvisitioner Vid inaktualitet | - Nirarkiv Nej
Rittelser, bokféringsunderlag 10 ar - Nirarkiv Nej
Skatteredovisning, utdata f6r 6 ar - Nirarkiv Nej
Skatterevision, utdata for 6 ar - Nirarkiv Nej
Statistik, stickprov 3ar Excelfil Redovisningschef Nej
Utbetalningslista plusgiro/bankgiro | 2 it - Nirarkiv Nej
Utbetalningsorder, -uppdrag 10 ar - Nirarkiv Nej
Verifikationer exklusive kund- och | 10 ar - Nirarkiv Nej
leverantorsfakturor

Bokslutsbilagor, till arsbokslut 10 ar - Nirarkiv Nej

Upphandling

Socialférvaltningen far sjilv goéra upphandlingar mellan 21 200 — 287 000 kronor. Upphandlingar darutdver skots (registreras och férvaras) av

Sodertorns upphandlingsnamnd

Anbud, ej antaget 2 ar - Upphandlingsenheten Nej Bilagor till anbud som inte har
antagits far aterlimnas vid
tidpunkt nir de annars skulle ha
gallrats

Spontanofferter och Vid inaktualitet | - Upphandlingsenheten Nej

leverantorsinformation
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Uppdragshandlingar

Bevaras

W3D3

Diarieakt

3ar

For t.ex. konsulter, projekt

Upphandlingsirende
-Anbudsutvarderingar

-Anskaftningsbeslut
-Annons/Inbjudan

-Antaget anbud: anbud,
anbudsansokan, tivlingsbidrag,
bekriftelse om deltagande inom
ramen for kvalifikationssystem och
motsvarande handlingar, begirda
fortydliganden och
kompletteringar

-Avtal (upphandlingskontrakt med
bilagor)

-Forfragningsunderlag och
underlag f6r forfragningsansdkan
-Foérhandlingsprotokoll
-Kommunikation, informations-
utbyte av betydelse

-Kontroll av leverantorets
limplighet, dokumentation kring
-Meddelanden till EG:s
kommission

-Tilldelningsbeslut*
—Oppningsprotokoll

Bevaras

W3D3

Diarieakt

3 ar

Upphandlingspolicy, riktlinjer

Bevaras

W3D3

Diarieakt

3ar

PuL-administration

Registerforteckningar

Bevaras

W3D3

Diarieakt

3ar

Forteckning tas ut i januari
nastkommande ar

Registerutdrag, begiran samt svar

1ar

Forvaras 1 systematisk

Nej
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ordning i pirm hos Pul-
ombud/
Personuppgiftsansvarig

PuL-information samt samtycke Vid inaktualitet | - - Nej
till behandling av personuppgifter

Anmilan/entledigande av Pul.- Vid inaktualitet | - - Nej
ombud till Datainspektionen

Personuppgiftsbitride, avtal med Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
samt instruktion for

Personuppgiftsbitrade, checklista Vid inaktualitet | - - Nej

tor kontroll av avtalsuppfyllelse




26

SOCIALNAMNDEN

NAMNDOVERGRIPANDE

Protokoll Unika protokollserier f6r socialnimnden

Kallelser och féredragningslistor 3ar W3D3 Digitalt/kronologisk Nej
till socialnimnden och utskottens ordning parmar hos
sammantriden (arbetsutskott och individutskotts-
individutskott) sekreterare
Tjansteutlatande till namnden (s.k. | Bevaras W3D3 Arendeakt 3ar
tjut)
Socialnimnden och utskottens Bevaras W3D3 Digitalt/kronologisk 3ar Vid leverans ska dven register
protokoll (arbetsutskott och ordning parmar hos levereras.
individutskott) nimnd och
individutskotts-
sekreterare
Nirvarolista vid sammantriden 1 ar Nej Kronologisk ordning Nej
hos nimnd och
individutskotts-
sekreterare
Protokoll, lokal samverkansgrupp | Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
(LOKSAM)
Justeringsanslag Gallras vid Nej Anslagstavlan plan 0 Originalet bevaras tillsammans
inaktualitet med protokollet
Allmin administration
Attestforteckningar Bevaras W3D3 Diarieakt 3ar
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Underlag f6r sammantridesarvode

Gallras vid Agresso
inaktualitet

Skickas till
ekonomiavdelningen for
hantering

Motioner (fran de politiska
parterna)

Bevaras W3D3

Diarieakt

3ar

Bemanning

Beslut om tillfélligt tillférordnad
chef

Bevaras W3D3

Diarieakt

3 ar

Anmilningar

Anmialan enligt Lex Sarah
- Rapport
- Utredning
- Anmialan till Inspektionen for
- vard och omsorg (IVO)
- Beslut av Inspektionen for
vard och omsorg (IVO)

- Beslut av socialnamnden

Avvikelserapport enligt
Lex Sarah:

- Rapport

- Utredning

- Beslut av socialnimnden

Bevaras W3D3

Diarieakt

3 ar

Samverkan med myndigheter, or,

anisationer, niringsliv m.fl

Inkomna handlingar f6r kinnedom
eller rorande samverkan, beslut
eller fordran

Bevaras W3D3

Diarieakt

3ar

Statsbidrag eller EU-bidrag
Avser:
- Underlag

Bevaras W3D3

Diarieakt

3ar
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- Ansokan om bidrag
- Beslut pd ans6kan

Foreningsbidrag

Avser:
- Underlag
- Ansokan om bidrag
- Beslut pa ansokan

Bevaras

W3D3

Diarieakt

3 ar

Krisberedskap och sikerhetsarbete

Krisberedskapsplaner,
beredskapsplaner

Bevaras

W3D3

Diarieakt

3 ar

SEKRETESS 18 kap 3 § OSL

Risk och sarbarhetsanalyser

Bevaras

Diarieakt

3ar

SEKRETESS 18 kap 3 § OSL

Protokoll fran skyddsrond och
brandsyn

Gallras vid
inaktualitet

W3D3

Hos ansvarig
handldggare

Gallras nir ny skyddsrond/tillsyn
ar gjord

INDIVID OCH FAMILJEOMSORG

Overgripande

Utredningar

Anmilningar inom socialtjinsten
som inte lett till nagot
arende.Avser bl.a.
- Anmilningar fran
allmianhet ”orosanmilan”
- Polisanmilningar, LOB:ar
- Rapporter frin
storningsjouren

- El-och hyresskulder mm

5ar

ProCapita

Personakt

Kan omfattas av sekretess 18 kap
1§, 26 kap 1§ m.fL.

Overklaganden

Besvirshandlingar i drenden enligt
socialtjantslagen (Sol). Avser

Bevaras eller
gallras som det

W3D3/Pro
Capita

Personakt

3ar

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1§
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- Overklaganden till
forvaltningsritt (tidigare
linsritt) och kammarritt.

- Domar

utsprungliga
arendet

Overklaganden registreras 1
W3D3 med notering att
handlingen forvaras i personakt.

Familjehem, kontaktpersoner och kontaktfamiljer

(Iimplighetsutredning)

Utreda placering i familjehem Gallras 5 ar Pro Capita Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

(familjehemsakt) enligt efter det att 1§ och 5§

socialtjanstlagen (SoL) sista anteckning

Avser bl.a. gjordes 1 akten *Akter for personer fédda dag 5,

-Ansékan 15 och 25 varje manad ska

- Medgivande om ritt att ta del av | *Se undantag bevaras.

registerutdrag under

- Utredning anmirkning Bevarandeakter ska levereras en

- Arbetsplan gang per ar till Haningearkivet.

-Uppfoljning

- Beslut De akter som levereras ar de som

- Utdrag fran socialregister innehaller sista anteckningen 5 ar

- Utdrag fran brotts- och tidigare.

misstankeregister

- Avtal med uppdragstagare Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Register, forteckningar

Forteckningar 6ver barn som vistas | Gallras vid Pro Capita Nej SEKRETESS 26 kap 1 § OSL

1 familjehem eller annat enskilt inaktualitet

hem

*Se anmarkning

Gallras nar ny férteckning
upprattas

*Forteckningar for personer
tédda dag 5, 15 och 25 varje
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manad ska bevaras. Levereras
tillsammans med akterna.

Forteckningar 6ver familjehem Gallras vid Pro Capita Nej Gallras nir ny forteckning
inaktualitet upprattas
*Se anmarkning
Avgifter/ersittningar
Familjehems- och 10 ar Agtresso Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
kontaktpersoners 1§ och 5§
ersdttningar/arvoden.
Avser:
- Omkostnadsersittning
- Arvode
Anso6kan om ersittning for vissa Bevaras Pro Capita Socialtjanstbeslut finnsi | 3 ar Kan omfattas av sekretess 26 kap

kostnader for asylsokande
ensamkommande barn enligt
térordningen om statlig ersittning
for asylsokande m.fl.

Avser bl.a.

- Ansokan till
Arbetsmarknadsforvaltning
en

- Kopia av faktura

- Kopia av socialtjanstbeslut

- Beslutsmeddelande frin
Arbetsmarknadsférvaltning
en

personakt.
Fakturor finns i
ekonomisystemet
Agtresso

1§ och 5§

Levereras tillsammans med
personakt. Ej fakturor.

Aterkrav
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Anmilningar om bidragsbrott Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
ar efter sista Personnummerordning 1§
anteckningen
gjordes Arkivlages i respektive personakt
enligt SoLL som forvaras 1
*Se anmarkning personnummerordning. Sékandes
inkomstverifikationer sparas vid
behov lingst 5 ar i person-
nummerordning.
*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras
Barn och ungdom
Barn och ungdomsirenden
Handlingar i drenden enligt Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

socialtjanstlagen (SoL)), barn och
ungdomsirenden.

Obs!

Avser inte placeringsirenden, se
nedan. Aven familjerittens drenden
tas upp for sig
(faderskap/forildraskap,
adoptioner mm)

ar efter det att
sista
anteckningen
gjordes 1 akten.

**Undantag se
anmarkning

Personnummerordning

1§ m.fl.

*Nedanstdende handlingar gallras
vid inaktualitet i alla personakter:
- Tillfalliga noteringar som
arbetats in 1 utredning eller utgjort
underlag f6r journalanteckning
och som inte tillfor drendet nagot
av virde.

- Missiv och f6ljebrev som inte
tillfor drendet information.

*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.
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Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dr de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Placeringar

Handlingar som kommit in eller
upprittats 1 samband med att ett
barn har placerats eller tagits emot
i ett hem for vard eller boende, i
ett familjehem, i ett saidant boende
som avses 1 5 kap. 7 § tredje stycket
1 socialtjanstlagen (SoL) eller i ett
annat enskilt hem som inte tillh6r
nagon av forildrarna eller ndgon
annan som har virdnaden om
barnet.

Utom hemmet: Med det menas ett
HVB-hem (hem f6r vird eller
boende), familjehem, bostad med
sarskild service eller annat enskilt

Bevaras

Pro Capita

Personakt
Personnummerordning

3ar

Kan omfattas av sekretess 26 kap
1§ m.fl.

Intervjuer som ger upphov till
digitala ljudfiler hanteras enligt
toljande. Informationen som
tillf6r sakuppgift skrivs antingen
ner i minnesanteckning som liggs
i akten. Direfter gallras ljudfilen.
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hem, som inte tillh6r fordldrarna
eller annan virdnadshavare.

Sarskilt forordnade vardnadshavare

Avtal om sirskilt férordnade Bevaras ProCapita Avtalet férvaras Kan omfattas av sekretess 21 kap
vardnadshavare tillsammans med en 2§, 26 kap 1§ och 2§

Innebir att vardnaden Overgar till kopia av nimndens och

familjehemmet. Ar inte lingre tingsrittens beslut om Kolla upp om det stimmer
nagot placeringsirende. torordnande i personakt.

Familjeratt

Faderskap/forildraskap

Handlingar som kommit in eller Bevaras ProCapita Personakt 3 ar (Aret | Kan omfattas av sekretess 26 kap
upprittats 1 samband med Personnummerordning. | efter 1§

utredning om faderskap eller barnet Vid leverans bifogas register.
torildraskap enligt 1 kap 9 § fyllt 10

torildrabalken. ar)

Adoptioner

Handlingar som kommit in eller Bevaras ProCapita Personakt 18 ar Kan omfattas av sekretess 26 kap

upprittats 1 samband med
utredning om adoption.

**Se undantag
under
anmarkning

Personnummerordning

1.

*Om drendet aldrig leder till att
barn adopteras ska handlingarna
ska de bevaras och levereras i
egen serie.

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
emellertid bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per dr till Haningearkivet.
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De akter som levereras dr de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst

Arenden om vardnad, umginge o

ch boende

Avtal om virdnad, umginge eller
boende som godkints av
socialnamnden.

Gallringsfrist 5
ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts i akten

*Se undantag
under
anmarkning

ProCapita

Personakt
Personnummerordning.

5 ar efter
sista
antecknin

g

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1§.

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad, samt dar
barnet annu inte fyllt 18 ar ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Samarbetssamtal
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Handlingar rérande Gallras ProCapita Om samarbetssamtal Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
samarbetssamtal leder till samarbetsavtal 1§ och 3§.
*Se anmarkning rorande vardnad,
Avser bl.a. umginge eller boende *Handlingar for personer fédda
- Onskemil/ansokan Oppnas ett drende, dvs dag 5, 15 och 25 varje manad,
- Register over sokande en socialtjanstakt. samt dar barnet dnnu inte fyllt 18
- Sammanstillningar som rOr ar ska bevaras.
administration om Onskan/ansékan och
moétestider, tjainsteman som minnesanteckningar fran
tar emot sOkande m.m. tidigare samarbetssamtal
- Minnesanteckningar frin som tillfor sakuppgift till
samtal. drendet forvaras di i
akten.
Namnirenden
Handlingar i arenden om utredning | Bevaras ProCapita Arkivlages i personakter | 3 ar Kan omfattas av sekretess 26 kap
av namnbyte enligt foéraldrabalken. som fOrvaras i 1§.
personnummerordning.
Avser tex
- Skrivelse till
vardnadshavare.
- Skriftligt medgivande fran
vardnadshavare.
- Utredning i namnirende
bl.a. om barnets installning.
- Forslag till beslut och
beslutenligt
delegationsordning for
yttrande.
Vuxenarenden
Vuxenirenden
Handlingar i drenden enligt ‘ Gallringsfrist 5 ‘ ProCapita Personakt ‘ Nej ‘ Kan omfattas av sekretess 26 kap
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socialtjanstlagen (SoL) inom
omradet vuxna och missbrukare
(inklusive socialpsykiatri och
forsorjningsstod/ekonomiskt

bistind)

Obs! Avser inte
Handlingar i drenden om:
- Faderskap/foraldraskap
- Adoptioner
- Placerade barn
- Avtal om virdnad,
umginge och boende

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

**Se undantag
under
anmarkning

Personnummerordning

1§ och 5§.

*Handlingar som kan gallras vid
inaktualitet 1 alla personakter:

- Tillfalliga noteringar som
arbetats in 1 utredning
eller utgjort underlag for
journalanteckning och
som inte tillfor drendet
nagot av virde.

- Missiv och foljebrev som
inte tillfor arendet
information.

- Utskrifter ur
verksamhetssystem som
gjorts for
inmatningskontroll.

*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dr de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade i personnummerordning,
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aldst forst.
Hantering av egna medel
Handlingar i drenden om egna 10 ar Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
medel. Avser bl.a. 1§.
- Beslut
- Rikningar
- Kyitton
Forsorjningsstod/ekonomiskt bistind Gallras!! 5.15. och 25 bevaras. Till haningearkivet 5ar efter sista anteckning
Ansokningar frin enskild om Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
bistaind, med eventuella bilagor
Arendeblad, journalblad Bevaras Pro Capita Personakt 3 ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
Utredningar i enskilt drende Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
Beslut i enskilt drende om bistind | Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
Overklagande med bilagor Bevaras Pro Capita Personakt 3 ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
Beslut/domar i Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
torvaltningsdomstol
Aterkravshandlingar Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
Dokumentation av planering som | Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
ror den enskilde
Exempelvis 6verenskommelser,
handlingsplaner och arbetsplaner
Skriftlig information till och fran Bevaras Pro Capita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § & 9 §
andra enheter inom socialtjansten OSL
och andra myndigheter
Meddelanden fran hyresvird, Gallras vid ProCapita Personakt Nej SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
elbolag, kronofogdemyndighet om | inaktualitet
skulder, uppsigning och avhysning
Kallelser till m6te med handlaggare | Gallras vid ProCapita Personakt Nej SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
mm inaktualitet
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Inkomna, upprittade och utgiende | Gallras vid ProCapita Personakt Nej SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet

och/eller rutinmissig karaktir

Inkomna, upprittade och utgiende | Bevaras ProCapita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
handlingar av betydelse 1 drendet

Registerkontroller som endast har | Gallras vid ProCapita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
tillfallig betydelse inaktualitet

Registerkontroller som utgor Bevaras ProCapita Personakt 3ar SEKRETESS 26 kap 1 § OSL
underlag for beslut

Flyktingmottagande

Ta emot och introducera flyktingar

Handlingar i drenden om Gallringsfrist 5 | ProCapita Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

dagersittning enligt lag om
mottagande av asyls6kande (LMA)

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

**Se undantag
under
anmirkning

Personnummerordning

1.

*Handlingar som kan gallras vid
inaktualitet i alla personakter:

- Tillfalliga noteringar som
arbetats in 1 utredning
eller utgjort underlag f6r
journalanteckning och
som inte tillfor drendet
ndgot av virde.

- Missiv och foljebrev som
inte tillfor drendet
information.

Utskrifter ur verksamhetssystem
som gjorts for
inmatningskontroll.

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
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bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras ar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Introduktionsersittning

Lagen om introduktionsersittning till flyktingar (LIF)

Handlingar i drenden om
introduktionsersittning

Bevaras

*Se undantag
under
anmarkning

Personakt
Personnummerordning

3ar

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1.

*Foljande handlingar gallras efter
10 ar:

- Kallelser och brev till
klienter av ringa och/eller
rutinmassig karaktr.

- Kontoutdrag och andra
bankhandlingar som
tillhor klienten .

- Personbevis,
folkbokféringsbevis,
skattsedel,
deklarationshandlingar
etc.
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- Rikningar/kvitton frin
t.ex. likare, medicisn,
koavgift /t.ex. bostad),
flytt, barnomsorg etc.

- Lonespecifikationer, A-
kassakort, utbetalningar
fran A-kassa eller
Forsakringskassa.

- Avisering till/frin annan
kommun i form av fax.
Om uppgifterna finns pa
annat hall i akten.

- Beslut om bostadsbidrag,
underhallsstod,
barnbidrag mm. Frin
Forsikringskassan.

- Kopior hyreskontrakt.

- Kopior hyresavier.

- Dagliga utskrifter av
avstamningslistor.

Doédsboanmalningar och boutredningar

Arvdabalken och begravningslagen

Processen ir aktuell i de fall den avlidna personen saknar anhoriga eller ekonomiska tillgangar 1 dodsboet. I 6vriga fall sker processen genom jurist pa
begravningsbyra eller egen anlitad jurist.

Dédsboutredningar

Avser bl.a.
- Dodsboanmilan
- Dodsfallsintyg
- Utredning

5ar

ProCapita

Pagdende drenden
forvaras hos aktuell
handlaggare. Avslutade
irenden forvaras i
nararkiv.,

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1.

Skatteverket och de som berors
far en kopia pa dédsboanmailan.
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- Beslut

- Ekonomiska redovisningar
- Protokoll 6ver hembesok

- Fullmakter

- Korrespondens

- Kopia pi fakturor

Statistik Bevaras ProCapita 3ar
Allméanna hemvarnet
Ans6kan om antagning i
hemvirnet
STOD OCH SERVICE TILL PERSONER MED FUNKTIONSNEDSATTNING
Overgripande
Ta stillning till om utredning ska inledas
Anmilningar inom socialtjinsten 5ar Pro Capita Nej
som inte har lett till nagot drende.
Avser anmalningar fran
allminheten, polisanmalningar ,
LOB:ar, rapporter frin
storningsjouren, el- och
hyresskulder m.m.
Overklaganden
Besvirshandlingar i drenden enligt | Bevaras och W3D3 Diarieakt 3ar
LSS och SoL. gallras som det
ursprungliga
drendet
Familjehem, kontaktpersoner och kontaktfamiljer (lamplighetsutredning)
Familjehemsakter, ‘ Gallringsfrist 5 ‘ Pro Capita Personakt ‘ 3 ar Kan omfattas av sekretess 26 kap
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kontaktperson/familj enligt lagen
om stéd och service till vissa
funktionshindrade (LLS)

Avser bl.a.
- Ansokan
- Medgivande om ritt att ta

ar efter det att
sista anteckning
gjorts i akten

*Se undantag
under

Personnummerordning

1§.
*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska

bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en

del av registerutdrag anmirkning gang per ar till Haningearkivet.
- Utredning
- Arbetsplan De akter som levereras ir de som
- Uppfoljning innehaller sista anteckningen 5 ar
- Beslut tidigare.
- Utdrag ur socialregister
- Utdrag ur brotts- och Akterna ska vid leverans vara
misstankeregister ordnade 1 personnummerordning,
- Avtal med uppdragstagare aldst forst.
Utreda placering i familjehem Gallringsfrist 5 | ProCapita Personakt 3ar *Akter for personer fédda dag 5,

(familjehemsakt) enligt
socialtjanstlagen (SoL)

ar efter det att
sista anteckning
gjorts i akten

*Se undantag
under
anmirkning

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
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Avgifter/ersattningar

Handlingar rérande avstimning av
assistansersittning enligt
socialforsikringsbalken (51 kap).

Avser:
- Utbetalningsbesked fran
Forsiakringskassan
- Kopior pi beslut, avtal,
tidrapporter, rikningar
m.m.
- Interna oversiktslistor
Interna avstimningslistor

2 ar

I parmar hos
handldggare som
ansvarar for samordning
av LSS och denna

ersittning.

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1.

Aterkrav

Utbetalningsunderlag |

10 ar

Hemtjanst

Hemtjinst

Handlingar i arenden om utredning
av hemtjinst enligt
socialtjanstlagen (SoL)

Avset:

- Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

- Utredningar

- Sekretessmedgivande

- Inkomna likarintyg

- Beslut om insats

- Underlag f6r beslut om

Gallringsfrist 5
ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Mer
information se
anmirkning

Pro Capita

Personakt.
Akterna forvaras 1
personnummerordning

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1§ och 5§.

*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
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avgift, frain brukare eller
deras foretriadare

- Bestallningar av insats

- Beslut om avgift for insats

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Genomférandeplan
Trygghetslarm
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | ProCapita Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
av trygghetslarm enligt ar efter det att Personnummerordning 1§ och 5§.
socialtjanstlagen (SoL) sista
anteckningen *Akter for personer fédda dag 5,
Avser: gjorts 1 akten. 15 och 25 varje manad ska
- Ansokningar fran brukare bevaras.
eller foretradare om beslut
av insatser *Mer Bevarandeakter ska levereras en
- Utredningar information se gang per ar till Haningearkivet.
- Sekretessmedgivande anmirkning
- Inkomna likarintyg De akter som levereras ar de som
- Beslut om insats innehaller sista anteckningen 5 ar
- Underlag f6r beslut om tidigare.
avgift, fran brukare eller
deras foretridare Akterna ska vid leverans vara
- Bestallningar av insats ordnade 1 personnummerordning,
- Beslut om avgift for insats aldst forst.
- Genomférandeplan
Hemtjinst i assistansliknande form
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,

av hemtjdnst i assistansliknande
form enligt socialtjanstlagen (SoL.)

Avser:

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts i akten.

- Ansokningar frin brukare

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per dr till Haningearkivet.
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eller foretridare om beslut
av insatser

- Utredningar

- Sekretessmedgivande

- Inkomna likarintyg

- Beslut om insats

- Underlag for beslut om
avgift, fran brukare eller
deras foretridare

- Bestallningar av insats

- Beslut om avgift for insats

- Genomférandeplan

*Se undantag
under
anmirkning

De akter som levereras ar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Avlosarservice ( barn och vuxna i

hemmet med funktionsnedsittning)

Handlingar i drenden om utredning
av avlosarservice enligt lag om st6d
och service till vissa
funktionshindrade (LLS)

Avset:

- Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

- Utredningar

- Sekretessmedgivande

- Inkomna likarintyg

- Beslut om insats

- Underlag f6r beslut om
avgift, fran brukare eller
deras foretridare

- Bestallningar av insats

- Beslut om avgift for insats

Gallringsfrist 5
ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under
anmirkning

Pro Capita

Personakt.
Personnummerordning

Kan omfattas av sekretess 26 kap
1§ och 5§.

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade i personnummerordning,
aldst forst.




46

Genomférandeplan
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
av avlosarservice enligt ar efter det att Personnummerordning 1§ och 5§.
socialtjanstlagen (SoL) sista
anteckningen *Akter for personer fédda dag 5,
Avser: gjorts 1 akten. 15 och 25 varje minad ska
- Ansokningar fran brukare bevaras.
eller féretridare om beslut | *Se undantag
av insatser under Bevarandeakter ska levereras en
- Utredningar anmirkning gang per ar till Haningearkivet.
- Sekretessmedgivande
- Inkomna likarintyg De akter som levereras ir de som
- Beslut om insats innehaller sista anteckningen 5 ar
- Bestallningar av insats tidigare.
- Beslut om avgift for insats
- Genomférandeplan Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Ledsagarservice
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

av ledsagarservice enligt lag om
stod och service till vissa
funktionshindrade (LSS)

Avser:

- Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

- Utredningar

- Sekretessmedgivande

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under
anmirkning

Personnummerordning

1§.

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per dr till Haningearkivet.

De akter som levereras ir de som
innehdller sista anteckningen 5 ar
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- Inkomna likarintyg

- Beslut om insats

- Bestallningar av insats
- Genomférandeplan

tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Handlingar i drenden om utredning
av ledsagarservice enligt
socialtjanstlagen (SoL)

Kontaktpersoner (utreda om brukare ska ha kontaktperson)

Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter f6r personer foédda dag 5,
av kontaktpersoner enligt lag om ar efter det att personnummerordning 15 och 25 varje manad ska
std6d och service till vissa sista bevaras.
funktionshindrade (LSS) anteckningen
gjorts 1 akten. Bevarandeakter ska levereras en
Avser: gang per ar till Haningearkivet.
- Ansokningar fran brukare *Se undantag
eller foretridare om beslut | under De akter som levereras 4r de som
av insatser anmarkning innehaller sista anteckningen 5 ar
- Utredningar tidigare.
- Sekretessmedgivande
- Inkomna lakarintyg Akterna ska vid leverans vara
- Beslut om insats ordnade 1 personnummerordning,
- Genomférandeplan aldst forst.
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,

om kontaktpersoner enligt
socialtjanstlagen (SoL)

Avser:
- Ansokningar frin brukare

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per dr till Haningearkivet.
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eller foretradare om beslut
av insatser

*Se undantag
under

De akter som levereras ar de som

- Utredningar anmirkning innehaller sista anteckningen 5 ar
- Sekretessmedgivande tidigare.
- Inkomna likarintyg
- Beslut om insats Akterna ska vid leverans vara
- Genomférandeplan ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Boendestod
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,
av boendestdd enligt ar efter det att Personnummerordning 15 och 25 varje manad ska
socialtjanstlagen (SoL) sista bevaras.
anteckningen
gjorts 1 akten. Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.
*Se undantag
under De akter som levereras ir de som
anmirkning innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Hemvardsbidrag
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

av hemvirdsbidrag enligt
socialtjanstlagen (SoL)

Avser:

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts i akten.

Personnummerordning

1§ och 5§

*Akter for personer fodda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
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- Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

*Se undantag
under

bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en

- Utredningar anmirkning gang per ar till Haningearkivet.
- Sekretessmedgivande
- Inkomna lakarintyg De akter som levereras ir de som
- Beslut om insats innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Avstaimningslistor/slutlig 10 ar Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
utanordningslista/journal f6r 1§
ersittningar
Innehaller bl.a. personnummer,
namn, konto dit belopp satts in
och utbetalt belopp
Personlig assistans
Personlig assistans
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter f6r personer foédda dag 5,

av personlig assistans enligt lag om
stod och service till vissa
funktionshindrade (LSS)

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under
anmarkning

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras ir de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
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Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Kostnader f6r personlig assistans

Beslut om assistansersittning enligt | Bevaras Pro Capita Personakt. 3ar Kan omfattas av sekretess 26 kap
socialforsikringsbalken (51 kap) Personnummerordning 1§
fran Forsakringskassan
Daglig verksamhet och dagverksamhet
Daglig verksamhet och dagverksamhet
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Procapita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,
av daglig verksamhet enligt lag om | ar efter det att Personnummerordning 15 och 25 varje manad ska
stdd och service for vissa sista bevaras.
funktionshindrade (LSS) anteckningen
gjorts 1 akten. Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.
*Se undantag
under De akter som levereras ar de som
anmirkning innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,

av dagverksamhet (Sysselsittning
utanfor hemmet f6r unga, vuxna
och ildre) enligt socialtjinstlagen
(Sol)

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts i akten.

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en




51

*Se undantag
under

gang per ar till Haningearkivet.

anmirkning De akter som levereras dr de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Tillsyn for barn 6ver 12 ar
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter f6r personer foédda dag 5,
av korttidstillsyn (K'TT) f6r barn ar efter det att Personnummerordning 15 och 25 varje manad ska
over 12 ar enligt lag om st6d och sista bevaras.
service for vissa funktionshindrade | anteckningen
(LSS) gjorts 1 akten. Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.
*Se undantag
under De akter som levereras dr de som
anmarkning innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter f6r personer foédda dag 5,

av tillsyn for barn over 12 dr enligt
soicaltjanstlagen (SoL)

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts i akten.

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
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*Se undantag
under

gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras ar de som

anmirkning innehaller sista anteckningen 5 ar

tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Barnboende

Bostad med sirskild service

Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

av bostad med sarskild service for
barn och unga och elevhem enligt
lag om st6d och service for vissa
funktionshindrade (LSS)

Avser:

- Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

- Utredningar

- Sekretessmedgivanden

- Inkomna lakarintyg

- Beslut om insats

- Underlag (Olika typer) f6r
beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretradare

- Bestillningar av insats

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under
anmirkning

Personnummerordning

1

*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
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- Beslut om avgift for insats
- Genomfoérandeplan

Placering i familjehem (och pa institution)

Handlingar i drenden om utredning
av placering i familjehem (barnets
akt) enligt lag om stéd och service
tor vissa funktionshindrade (LSS)

Avser:

- Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

- Utredningar

- Sekretessmedgivanden

- Inkomna lakarintyg

- Beslut om insats

- Underlag (Olika typer) f6r
beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretradare

- Bestallningar av insats

- Beslut om avgift for insats

Bevaras

Pro Capita

Personakt.
Personnummerordning

3ar

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1§

Korttidsvistelse /korttidsboende

Handlingar i drenden om utredning
av korttidsvistelse utanfér det egna
hemmet/korttidsfamilj enligt lag
om stod och service for vissa
funktionshindrade (LSS)

Avser:

Gallringsfrist 5
ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag

Pro Capita

Personakt.
Personnummerordning

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1§

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.
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Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

Utredningar
Sekretessmedgivanden
Inkomna likarintyg
Beslut om insats
Underlag (olika typer) f6r
beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretridare

Bestallningar av insats
Beslut om avgift fOr insats
Genomférandeplan

under
anmirkning

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dr de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Vuxenboende

Bostad med sirskild service (boende med sirskild service till vuxna eller annan sérskilt anpassad bostad)

Handlingar i drenden om utredning
av bostad med sarskild service
enligt lag om stéd och service for
vissa funktionshindrade (LSS)

Avser:

Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

Utredningar
Sekretessmedgivanden
Inkomna likarintyg
Beslut om insats

Underlag (olika typer) f6r

Gallringsfrist 5
ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under
anmarkning

Pro Capita

Personakt.
Personnummerordning

Nej

*Akter f6r personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras ir de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
dldst forst.
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beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretridare

- Bestillningar av insats

- Beslut om avgift for insats

- Genomfoérandeplan

Plats i sjukhem (sdrskilt boende med heldygnsomsorg)

Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter f6r personer foédda dag 5,
av sarskilt boende med ar efter det att Personnummerordning 15 och 25 varje manad ska
heldygnsomsorg enligt sista bevaras.
socialtjanstlagen (SoL) anteckningen
gjorts 1 akten. Bevarandeakter ska levereras en
Avser: gang per ar till Haningearkivet.
- Ansokningar fran brukare *Se undantag
eller foretradare om beslut | under De akter som levereras dr de som
av insatser anmarkning innehaller sista anteckningen 5 ar
- Utredningar tidigare.
- Sekretessmedgivanden
- Inkomna lakarintyg Akterna ska vid leverans vara
- Beslut om insats ordnade 1 personnummerordning,
- Underlag (olika typer) f6r aldst forst.
beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretradare
- Bestallningar av insats
- Beslut om avgift for insats
- Genomforandeplan
Korttidsvistelse /korttidsboende
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,

av korttidsvistelse enligt lag om
stod och service for vissa

ir efter det att
sista

Personnummerordning

15 och 25 varje manad ska
bevaras.
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funktionshindrade (LSS)

Avser:

Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut

anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dr de som

av insatser anmirkning innehaller sista anteckningen 5 ar
- Utredningar tidigare.
- Sekretessmedgivanden
- Inkomna ldkarintyg Akterna ska vid leverans vara
- Beslut om insats ordnade 1 personnummerordning,
- Underlag (olika typer) for aldst forst.
beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretridare
- Bestallningar av insats
- Beslut om avgift for insats
- Genomférandeplan
Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

av korttidsboende enligt
socialtjanstlagen (SoL)

Avser:

Ansokningar fran brukare
eller foretradare om beslut
av insatser

Utredningar
Sekretessmedgivanden
Inkomna lakarintyg

Beslut om insats
Individavtal med boendet
Underlag (olika typer) for

ar efter det att
sista
anteckningen
gjorts 1 akten.

*Se undantag
under
anmirkning

Personnummerordning

1§ och 5§

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.




57

beslut om avgift, fran
brukare eller deras
foretridare

- Bestillningar av insats

- Beslut om avgift for insats

- Genomfoérandeplan

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Hem f6r vird och boende/HVB

Handlingar i drenden om utredning | Gallringsfrist 5 | Pro Capita Personakt. Nej *Akter for personer fédda dag 5,
av hem f6r vard och boende ar efter det att Personnummerordning 15 och 25 varje manad ska
(HVB) enligt socialtjanstlagen sista bevaras.
(SoL) anteckningen
gjorts 1 akten. Bevarandeakter ska levereras en
Avser: gang per ar till Haningearkivet.
- Ansokningar fran brukare | *Se undantag
eller foretradare om beslut | under De akter som levereras dr de som
av insatser anmarkning innehaller sista anteckningen 5 ar
- Utredningar tidigare.
- Sekretessmedgivanden
- Inkomna lakarintyg Akterna ska vid leverans vara
- Beslut om insats ordnade 1 personnummerordning,
- Underlag f6r beslut om aldst forst.
avgift, frin brukare eller
deras foretridare
- Bestallningar av insats
- Beslut om avgift for insats
- Genomforandeplan
Fardtjanst
Fardtjanst
Handlingar i drenden om firdtjanst | 1 ar nej Personakt Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap

Avser kopior av:
- Ansokan

1§, 29 kap 6§.
Originalen skickas till
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- Likarintyg firdtjanstenheten som fattar
- Utredning beslut
Riksfirdtjanst
Handlingar i drenden om Gallringsfrist 5 | Pro Capita Fardtjanstakt (giller Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
riksfardtjanst ar efter avslutat LSS-drenden) 1§, 29 kap 6§.
arende Kopior i personakt
Avser: (géller drenden hos *Akter for personer fédda dag 5,
- Ansokningar med bilagor *Se undantag socialpsykiatrin) 15 och 25 varje manad ska
- Likarintyg under bevaras.
- Utredningar anmirkning
- Beslut Bevarandeakter ska levereras en
- Bestillning gang per ar till Haningearkivet.
De akter som levereras dr de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.
Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
Drift och omvéardnad
Dokumentera stéd och service
Handlingar i drenden enligt lagen Gallringsfrist 5 | Combine Personakt. Nej, se Kan omfattas av sekretess 26 kap
om stéd och service till vissa ar efter det att dock 1§ och 5§
funktionshindrade (LSS) sista Pagdende akt férvarasi | undantag
anteckningen aktskap hos respektive eni *Foljande handlingar kan plockas
Avser: gjorts 1 akten. handlaggare. kolumne | gallras ur samtliga drenden:
- Ansokningar n - Kopia pa
- Avtal om *Se undantag Avslutad akt férvaras i “bevaras tandvardsstodsintyg samt
familjehemsplacering under arkiv plan 3 A. /gallras” vardplaneringsfax och in-
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Beslut
Beslutsmeddelanden
Forordnande av eller
registerutdrag om
tormyndare eller god man
Fullmakter
Genomférandeplaner
Handlingar fran andra
myndigheter, kopior
Handlingsplaner/6verensk
ommelser/vardplaner
Journalblad
Kommunicering av
beslutsunderlag

Kopia av dom frian
forvaltningsritten
Korrespondens
Likarintyg

Meddelande om in- och
utskrivningar m.m.
Personbevis
Sekretessmedgivande
Underlag f6r beslut om
avgift, fran brukare eller
deras foretridare
Utredningar
Overklaganden
Kontaktkort till anho6riga,
Sjukvird m.fl.
Delegeringsbeslut

anmirkning

och utskrivningsbesked
kan gallras efter
journalanteckning

- Korrespondens av ringa
eller tillfallig betydelse,
rikningskopior

- Mottagningsbevis, kopior
av hyreskontrakt och
besiktningsprotokoll m.m,
tandvardbedomningar kan
gallras nir drendet
avslutas.

- Fullmakter kan gallras vid
avslut av drende.

- Personbevis kan gallras
efter 2 ar.

*Akter for personer fédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras dar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.
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*Handlingar i drenden om
placerade barn bevaras 1 kap 9§
foraldrabaken

Handlingar i drenden enligt
socialtjanstlagen (SoL) inom
omradet personer med
funktionsnedsittning

Avser:

- Ansokningar

- Anteckningar

- Avtal

- Beslut

- Beslutsmeddelanden

- Bestillningar

- Besvirshandlingar

- Fullmakter

- Forordnande av eller
registerutdrag om
tormyndare eller god man

- Genomférandeplaner

- Handlingsplaner

- Individuella planer

- Journalblad

- Larmhandlingar

- Likarintyg

- Minnesanteckningar bl.a.

Gallras 5 ar
efter det att
sista
anteckningen
gjorts i akten

**Se undantag
under
anmirkning

Combine (LSS
Enheten)

Pro Capita
(Socialpsykiatrin)

Personakt.

Pagdende akt forvaras i
aktskap hos respektive
handlaggare.

Avslutad akt forvaras i
arkiv plan 3 A.

Kan omfattas av sekretess 26 kap
1§ och 5§

*Foljande handlingar kan gallras
ur samtliga drenden:

Arendeblad vid larmning
kan gallras 2 dr efter
journalanteckning.
Personbevis gallras efter 2
ar.

Kopia av
tandvardsstodsintyg,
vardplaneringsfax och
meddelanden om in- och
utskrivning fran vairdhem
m.m. kan gallras efter
journalanteckning
Korrespondens av ringa
och/eller av rutinmissig
karaktir, rikningskopior,
kvitterad bestillning fran
utférarenhet.
Mottagningsbevis, kopior
av hyreskontrakt och
besiktningsprotokoll
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fran vardplaneringsméten

- Sekretessmedgivande

- Tandvardshandlingar

- Underlag f6r beslut om
avgift, frain brukare eller
deras foretridare

- Utredningar

- Vardplaner

- Overenskommelser

- Handlingar rérande
kommunalt bostadsbidrag
till handikappade (KBH)

- Personbevis

- Kontaktkort till anhoriga,
sjukvard m.fl.

- Delegeringsbeslut

m.m.,
tandvardsbedomningar,
munhalsobedémningar,
avvisade erbjudanden om
servicehusboende kan
gallras nir drendet
avslutas.

- Fullmakter kan gallras vid
leverans till
kommunarkivet.

*Akter f6r personer foédda dag 5,
15 och 25 varje manad ska
bevaras.

Bevarandeakter ska levereras en
gang per ar till Haningearkivet.

De akter som levereras ar de som
innehaller sista anteckningen 5 ar
tidigare.

Akterna ska vid leverans vara
ordnade 1 personnummerordning,
aldst forst.

Bestillningar till kvills- och
nattpatrull eller av matlador

2 ar

Combine

Personakt

Kan omfattas av sekretess 26 kap

1§

Dokumentera hilso- och sjukvard
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Patientjournaler enligt hilso- och Bevaras ProCapita Personakt. 3ar Kan omfattas av sekretess 25 kap
sjukvardslagen (HSL) Personnummerordning 1§, 7§, 26 kap 1§, 5§
Hyreskontrakt
Hyresavtal Gallringsfrist 2 Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
ar efter 1§
bekriftelse eller
avslag
Boendes privata medel
Handlingar i drenden rérande *Se anmarkning | Nej Systematisk ordning pa | Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
privata medel. gruppbostad 1§
Avser:
- Inlamningskvitton *Handlingarna 6verlimnas till
- Kassablad/bokféringsblad foretridaren enligt
- Losblad med vidhiftade overenskommelse minst en gang
kassakvitton per ar.
- Utlimningskvitton
- Overenskommelser med
brukare/god man/anhorig
Forteckningar 6ver personer med | 10 ar Nej Kan omfattas av sekretess 26 kap
kivitteringsratt 1§
ARBETSMARKNADSPOLITISKA ATGARDER
Individuella handlingar for personi | 5 ar Pro Capita Personakt Nej
en arbetsmarknadspolitiska insatser
Arsstatistik 6ver atgirder, antal Bevaras
deltagare, kostnader etc.
Sammanstallningar av enkitsvar Bevaras W3D3 3ar

ALKOHOL OCH TOBAKSFRAGOR
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Alkoholfragor
Alkohollag (2010:262)

Anmilan om férsiljning av folkol | 2 ar AIKT/O12 Systematiskt 1 parm Nej
Forvaras hos
alkoholhandliggare

Ansokan om tillfalligt 2 ar AIKT/OL2 Arendeakt Nej

serveringstillstind Forvaras hos
alkoholhandliggare

Underlag till ansokan om tillfalligt | 2 ar AIKT/OL.2 Arendeakt Nej

serveringstillstind Forvaras hos
alkoholhandliggare

Utredning i drende om tillfalligt 2 ar AIKT/OL.2 Arendeakt Nej

serveringstillstind Forvaras hos
alkoholhandliggare

Beslut om tillfalligt 2 ar AIKT/O1.2 Arendeakt Nej

serveringstillstind Forvaras hos
alkoholhandliggare

Tillstindsbevis for tillfalligt 3ar AIKT/OL2 Arendeakt Nej

serveringstillstind Forvaras hos
alkoholhandliggare

Arenden dir s6kanden Atertagit 3 ar AIKT/OL2 Arendeakt Nej

ansOkan tillfalligt Forvaras hos

serveringstillstind alkoholhandliggare

Overklagande av beslut om 3ar AIKT/OL2 Arendeakt Nej

tillfalligt serveringstillstind Forvaras hos
alkoholhandliggare

Yttrande till f6rvaltningsdomstol 3ar AlKT/OL2 Arendeakt Nej

gillande beslut om tillfalligt Forvaras hos

serveringstillstind alkoholhandliggare

Dom fran domstol gillande beslut | 3 ar AlKT/OL.2 Arendeakt Nej
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om tillfilligt serveringstillstind

Forvaras hos

alkoholhandliggare
Ansokan om stadigvarande Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
serveringstillstind Forvaras hos 3 ér efter
alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Underlag till ansékan om 3 ar AIKT/OL2 Arendeakt Nej Gallras 5 ar efter att
stadigvarande serveringstillstand Forvaras hos verksamheten upphort
alkoholhandliggare
Anmalan om andrade Bevaras AIKT/OL.2 Arendeakt Levereras
dgarforhallanden Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Anmailan om utsedda Gallringsfrist AIKT/O12 Arendeakt Nej Gallras efter att ny anmalan
serveringsansvariga personer vid inaktualitet Forvaras hos inkommer.
alkoholhandliggare
Utredning i drende om Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
stadigvarande serveringstillstand Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Beslut i drende om stadigvarande Bevaras AlKT/OL2 Arendeakt Levereras
serveringstillstind Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att
verksamh

eten
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upphort
Tillstaindsbevis for stadigvarande Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
serveringstillstaind Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Arenden dir sékanden atertagit sin | 3 ar AIKT/O12 Arendeakt Nej Inkluderar alla handlingar i
ansOkan Forvaras hos arendet
alkoholhandliggare
Overklaganden av beslut om Bevaras AIKT/O12 Arendeakt Levereras
stadigvarande serveringstillstand Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Yttrande till f6rvaltningsdomstol Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
gillande beslut om stadigvarande Forvaras hos 3 ar efter
serveringstillstind alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Dom fran domstol gillande beslut | Bevaras AIKT/OL.2 Arendeakt Levereras
om stadigvarande Forvaras hos 3 ér efter
serveringstillstind alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Inkommen information rérande 1ar AlKT/OL2 Systematiskt i parm Nej

serveringstillstind som inte
foranleder dtgird

Forvaras hos
alkoholhandliggare
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Inkommen information rorande Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
serveringstillstind som foranleder Forvaras hos 3 ar efter
atgird alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Restaurangrapporter 10 ar AIKT/O12 Systematiskt i parm Nej
Forvaras hos
alkoholhandliggare
Egentillsynsprogram Vid inaktualitet | AIKT/OL2 Arendeakt Nej *Gallring sker nir verksamheten
Forvaras hos upphort
*Se anmarkning alkoholhandliggare
Tillsynsrapporter vid 3ar Nej Systematiskt 1 parm Nej
restauranginspektioner som inte Forvaras hos
toranleder dtgird alkoholhandliggare
Tillsynsrapporter vid Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
restauranginspektioner som Forvaras hos 3 ir efter
foranleder atgird alkoholhandliggare att
verksamh
eten
upphort
Sammanstillningar av provkop Bevaras Nej Systematiskt i parm Levereras
Forvaras hos efter 2 4r
alkoholhandliggare
Sammanstillningar av provkop Bevaras Nej Systematiskt i parm Levereras
Forvaras hos efter 3 4r
alkoholhandliggare
Underlag i tillsynsdrende Gallring sker 5 | AIKT/OL2 Arendeakt Nej
ar efter att Forvaras hos
verksamheten alkoholhandliggare

upphort
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Tillsynsutredningar som avskrivs Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras
Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att

verksamh
eten
upphort

Utredning i drende om sanktioner | Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras

(erinran,varning, aterkallelse Forvaras hos efter 3 ar
alkoholhandliggare

Beslut i 4rende om sanktioner Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras

(erinran,varning, aterkallelse Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att

verksamh
eten
upphort

Overklagande av beslut om Bevaras AIKT/O1.2 Arendeakt Levereras

sanktioner Forvaras hos 3 ar efter
alkoholhandliggare att

verksamh
eten
upphort

Yttrande till f6rvaltningsdomstol Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt Levereras

gillande beslut om sanktioner Forvaras hos 3 ér efter
alkoholhandliggare att

verksamh
eten
upphort

Dom fran domstol gillande beslut | Bevaras AlKT/OL2 Arendeakt Levereras

om sanktioner Forvaras hos 3 ir efter
alkoholhandliggare att

verksamh
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eten
upphort
Tobaksfragor
Tobakslag (1993:581)
Anmilan om férsaljning enligt Bevaras AIKT/O12 Arendeakt 3ar
tobakslagen Forvaras hos
alkoholhandliggare
Information rérande forsiljning av | Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt 3ar
tobak som féranleder atgird Forvaras hos
alkoholhandliggare
Information rérande forsiljning av | 2 ar AIKT/OL2 3ar
tobak som inte foranleder dtgird
Beslut om vite enligt tobakslagen Bevaras AIKT/OL2 Arendeakt 3 ar
Forvaras hos
alkoholhandliggare
Beslut om férbud enligt Bevaras AIKT/OL2 3 ar
tobakslagen
Beslut om foreliggande enligt Bevaras AIKT/OL2 3ar
tobakslagen
Egentillsynsprogram enligt 2 ar AIKT/OL2 Nej
tobakslagen
Tillsynsrapporter enligt 2dr AIKT/O12 Nej
tobakslagen
Lotteri
Begiran om yttrande fran Gallras vid Systematiskt i parm Nej
lotteriinspektionen inaktualitet Forvaras hos
alkoholhandliggare
Yttrande till lotteriinspektionen Gallras vid Systematiskt i parm Nej
inaktualitet Forvaras hos

alkoholhandliggare




HANDLINGAR AV TILLFALLIGA ELLER RINGA BETYDELSE

HANDLINGAR

GALLRING

ANMARKNING

Handlingar som inkommit for
kinnedom fran allminheten
eller andra myndigheter

och som inte foranleder
ndgon atgard

2 ar

Registreras i postlista
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HANDLINGAR

GALLRING

ANMARKNING

Inkomna handlingar, som inte
berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som
ar meningslosa eller
obegripliga, och som inte
kriver vidare atgird

Vid inaktualitet

Registreras inte

Korrespondens (brev, e-post,
etc.), rutinmassig

Vid inaktualitet

Registreras inte

Tjansteanteckningar,
rutinmassiga som inte tillfor

sakuppgift

Vid inaktualitet

Registreras inte

Kvitto fran fax att forsandelse
har gitt fram

Vid inaktualitet

Trafikjournaler fran fax

Vid inaktualitet.

Missiv till fax om inte
anteckning paforts som tillfor
arendet sakuppgift

Vid inaktualitet

Inkomna eller expedierade
framstillningar och
meddelanden av rutinmissig
karaktir

Ex: piminnelseavier, kallelser,
kursinbjudningar

Vid inaktualitet

Registreras inte

Loggar av rutinméssig 3 manader
karaktir

Ex: e-post-loggar, cookiefiler,

globalfiler

Systemloggar: systemfel, 1 manad

felmeddelanden/larm i I'T-
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HANDLINGAR

GALLRING

ANMARKNING

infrastruktur eller
applikationer

Inkomna eller expedierade
torfragningar av tillfallig
betydelse

Ex: Intresseanmilningar
(spontanansokningar)

Vid inaktualitet

Registreras i postlista

Kopior och dubbletter av
handlingar som inte har nagon
funktion och dir myndigheten
bevarar original

Vid inaktualitet

Register, liggare och andra
tillfalliga forteckningar, som
endast ar till for att underlitta
for myndigheten och som
saknar betydelse pa lingre sikt

Vid inaktualitet

Felaktiga uppgifter av
registerkaraktir som skrivfel,
raknefel och liknande

Vid inaktualitet

Gallras nir rittning skett

E-post och fax som bekriftas
med originalhandling, och
som inte paforts anteckning

av betydelse

Vid inaktualitet

Ankomstdatum registreras i
diariet

E-post som inte ar
elektroniskt signerad eller
motsvarande, och som
oOverfors till annan databarare,

t.ex. papper

Vid inaktualitet

Rostmeddelanden, sms och

Vid inaktualitet

Sakinformation overfors till
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HANDLINGAR

GALLRING

ANMARKNING

liknande som tillfort ett
irende sakuppgift

tjansteanteckning

Spam, reklam, broschyrer med
reklamsyfte

Vid inaktualitet

Registreras inte

Manualer, lathundar

Vid inaktualitet

Fotografier, PowerPoint,
filmer, ljudband, CD-skivor
och liknande framtagna for
intern information och
utbildning

Vid inaktualitet

Rutinbeskrivningar

Vid inaktualitet

Postoppning, fullmakt

Vid inaktualitet

Harddiskar i datorer, skrivare,
skannrar och kopiatorer

Vid inaktualitet*

*Tas om hand enligt avtal
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