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Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar namndens satt att halla en god ordning och 6verblick 6ver sina allmanna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som
forekommer, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (férstéras) och var handlingarna ar férvarade.

Vad ir en dokumenthanteringsplan och vad innehaller den?

En dokumenthanteringsplan fungerar som en katalog/register éver alla allmanna handlingar som forekommer i verksamheten. Tillsammans med diariet ska
den ge en fullstandig bild av vilken dokumentation som finns att tillga hos en myndighet. | planen ska alla latt kunna hitta "sina” handlingar och fa besked om

[Chur de ska hanteras

[bm de ska bevaras eller gallras

[T 6rvaringsplats

[medieform (digitalt, papper, cd-skiva, USB-minne etc.) Vision & kommunens diarium, Combine &r ndmndens verksamhetssystem
[Hokumentets status (original, kopia)

Varfér dokumenthanteringsplan?

Ett av offentlighetsprincipens fem "ben” ar allmanna handlingars offentlighet som regleras i tryckfrihetsférordningen (TF). Ytterligare lagar som ingar i
offentlighetslagstiftningen ar Offentlighets och sekretesslagen (OSL), arkivlagen (AL) och personuppgiftslagen (Pul).

I arkivlagens 6 § star det att i arkivvarden ingar att myndigheten ska

e Organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar underlattas

e Uppréatta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar
organiserat, dels en systematisk arkivforteckning,

e Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst,
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e Avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar
o Verkstalla foreskriven gallring i arkivet. Dokumenthanteringsplanen &r en forutsattning for att respektive myndighet ska kunna leva upp till arkivlagens
och arkivreglementets krav pa arkivvard. Den &r ocksa ett led i arbetet med att skapa en god offentlighetsstruktur.

Hur ir dokumenthanteringsplanen uppdelad?

Planen ar uppdelad efter forvaltningens verksamhetsomraden.

I planen behandlas i huvudsak originalexemplar eller handlingar som ar att anse som forvaltningens huvudexemplar. Kopior av dessa bor gallras sa snart de
inte langre behdvs.

Akt- och journalrensning

Nar ett arende ar avslutat bor akten/journalen rensas. Alla handlingar som ar av tillfallig betydelse kan da avlagsnas. Handlingar som tillfort sakuppgifter till
arendet far inte rensas ut.

Rensning bor i forsta hand avse

anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse

utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphort i och med att slutlig skrivelse, promemoria, tjansteutlatande, etc. fardigstallts,
avskrifter och kopior som finns i flera exemplar,

avskrifter och kopior som inte behdvs for att man ratt ska forsta arendet,

trycksaker som inte haft ndgon betydelse for arendet

Den som ska rensa ar handlaggaren/sjukskoterskan, eftersom denne bast kan avgéra vilka handlingar som ar éverflédiga. Av den lokala rutinen for gallring
framgar det hur rensning och gallring gar till.

Gallring
Gallring innebér avsiktlig och planmassig forstéring av handlingar.

Syftet med gallringen ar att begransa arkivets tillvaxt och kostnaderna for detta. Detta gor att det pa samma gang blir lattare att urskilja och askadliggora de
handlingar som ar varda att bevara. P& det sattet blir arkivet en bra informationskalla och kan utnyttjas maximalt.
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Vad man bor tanka pa ar att nar man forstor handlingar inskranker man allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar. En mycket langtgaende eller
oforstandig gallring, som strider mot eller hindrar den fria insynen i myndighetens verksamhet, strider mot offentlighetsprincipen.

Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar.

Gallringsfrist

Med gallringsfrist menas den tid som ska passera innan gallringen far verkstallas. Gallringsfristen raknas fran utgangen av det ar under vilken handlingen
kommit in eller upprattats. Inaktualitet innebar att handlingen far gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen.

I det fall namndens dokumenthanteringsplan inte ger tillracklig vagledning ska Sveriges kommuner och landstings gallringsrad anvéandas.

Gallring och bevarande utifran individurvalet fédda 5, 15 och 25 inom LSS och Sol

Ett urval av brukarnas personakter med social dokumentation ska bevaras fér framtida forskning enligt 12 § Férordningen (1993: 1090) om stdd och service
till vissa funktionshindrade och 7 kap. 2 § Socialtjanstférordningen (2001:937).

Detta innebér att dokumentationen fran personer som ar fodda den 5:e, 15:e och den 25:e varje manad ska sparas for alltid.

Ovriga personakter med social dokumentation gallras enligt denna dokumenthanteringsplan. Detta galler all dokumentation, bade enligt Socialtjanstlagen och
LSS.

Arenden som rér “boende i familjehem eller bostad med sérskild service for barn eller ungdomar som behéver bo utanfor foraldrahemmet” far inte gallras.
Fram till 2005-07-01 ska &ven samtliga LSS-arenden sparas.

Gallring och bevarande inom kommunens hilso- och sjukvard
Samtliga journaler inom kommunens hélso- och sjukvard ska bevaras i 10 ar och darefter gallras.

Arkivbestindighet

Enligt arkivlagen ar offentliga myndigheter skyldiga att anvanda skrivmaterial och metoder som garanterar informationens bestandighet. Med skrivmaterial
menas alla typer av underlag for skrift och bild, och alla medel for skriften, t.ex. pennor, fargband, skrivare och digitala enheter.

Handlingar som ska bevaras for framtiden ska upprattas pa hallbart medium. Papper ska vara arkivbestandigt eller aldersbestandigt.
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Overlimnande till huvudarkivet

For att kunna handlagga lopande drenden maste man ha tillgang till en mangd mer eller mindre aktuella dokument. De férvaras i omedelbar anslutning till
den egna arbetsplatsen eller i nararkivet.

Till huvudarkivet dverlamnas endast handlingar som ska bevaras.

Forvaltning svarar fér varden av sitt arkiv till dess handlingarna éverlamnas till huvudarkivet. Overlamnande av arkivhandlingar innebar att ansvaret for
handlingarna flyttar dver till huvudarkivsansvarig.



Svenljunga kommun
Kommunstyrelsen

Dokumenthanteringsplan for socialndmnden

Forteckning 6vergripande dokument

2017-05-15 § 80

Handling

Forvaring och
sortering

Gallras/Bevaras

Anmirkning

Administration och férvaltningsévergripande handlingar

skrivskyddad pa Y -
disken

Verksamhetsplan inklusive budget Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Verksamhetsberattelse och delarsrapporter fér namnden Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Kallelse/féredragningslista namnd och utskott Namndsekreterare/ 4 ar
Digitalt skrivskyddad pa Y
-disken
Protokoll namnd och utskott samt radgivande organ Nérarkiv samt digitalt Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
skrivskyddad pa Y -
disken
Protokoll, sekretessarende Nérarkiv samt digitalt Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Protokollsutdrag sekretessarende

I individens akt/dossier

Bevaras eller gallras enligt
gallringsrutin fér personakter

Voteringslista

Parm hos
namndsekreterare

2 ar

Noteras i aktuellt beslut i
protokollet
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Narvarorapport/personliga utlagg for fértroendevalda, kopia Parm hos 2 ar Original till personalavdelningen
namndsekreterare

Forlorad arbetsinkomst/ intyg fran arbetsgivare, kopia Parm hos 2 ar Original till personalavdelningen
namndsekreterare

Delegationsrapporter och delegationsbeslut Nérarkiv Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Tjansteskrivelser Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Organisationsutredningar Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Arbetsordning, reglementen Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Kvalitets och ledningsdokument/ process- och Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

organisationsbeskrivningar

Protokoll/métesanteckningar fran ledningsgrupp, Digitalt skrivskyddad pa Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

avdelningsmoten, personalméten, informationsmoten och Y-disken, samt parm hos

liknande som innehéller beslut eller information av direkt namndsekreterare

betydelse for verksamheten

Diarieférda handlingar Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Korrespondens av tillféllig betydelse Parm hos Gallras efter 2 ar

namndsekreterare
Avtal, dverenskommelser och kontrakt av stor vikt och/eller Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

langvarig karaktar
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Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar

Vision samt arkivskap

Gallras 2 ar efter upphérande

T.ex. avtal med konsulter,
kontrakt och leasingavtal

Handlingar, slutrapport, protokoll etc. fran utredningar och Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
projekt som gors inom eller pa uppdrag av den egna

verksamheten

Statistik, verksamhetsspecifik egenproducerad Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Statistiska uppgifter som lamnas till statlig myndighet m fl.

Parm i nararkivet

Gallras efter 2 &r

till &rende

Informationsskrifter och broschyrer som framstalls Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

inom den egna verksamheten

Pressklipp som har direkt anknytning till verksamheten Nérarkivet Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Beskrivningar av IT-system Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Inventarieforteckningar Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Protokoll och métesanteckningar fran samarbetsgrupp mellan Parm i nérarkivet Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
socialtjanst, skola, polis eller liknande

Tillsynsrapporter dver enskilt bedrivna verksamheter Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Avtal samt korrespondens med enskilda utforare Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Anmalningar som inte tillh6r &rende och inte ger upphov Krono parm i Combine 5ar T.ex. anmélningar enligt 14 kap.

1 § socialtjanstlagen.
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Rapporter och meddelanden som inte tillhér arende och inte ger Parm i nararkivet 2 ar T.ex. polisrapporter,

upphov till arende "L OB-ar”, meddelanden om
avhysning, hyresskuld, el-skuld
m.m.

Register dver rapporter och meddelanden som inte ger upphov till | Parm i nérarkivet 2ar

arende

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for bostader som
tillhandahalls av socialtjansten

Vision samt arkivskap

2 ar efter det att
kontraktet upphort att

galla
Uppdragshandlingar vid bestéllar-/utférarorganisation Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Fotografier, filmer, video- eller ljudband som ror verksamheten Arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Dokumentation av kurser, utbildningar och seminarier hallna i Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

egen regi

Logglistor och granskningsprotokoll efter stickprovskontroller

Nararkivet

Vid inaktualitet/arsvis

Klagomal och synpunkter i séarskilda fragor Vision samt parm hos Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
namndsekreterare
Handlingar som ror avvikelsehantering Combine samt parm hos 5 ar Rapporter/handlingar som blir
SAS en del av Lex Sarah eller Lex
Maria &rende, bevaras i
Vision vid anmalan till arendeakten samt i Vision vid
Bevaras

IVO

anmalan till IVO. Till huvudarkiv
efter 4 ar

10
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Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering
Ansokningar inkl. underlag, om externa medel och statsbidrag Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Ansokningar och beslut om tilldelning av medel ur sociala P&arm i nérarkiv med Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
samfonden ansokningar och
protokollsutdrag pa
besluten
Remisser, egna upprattade med sammanstéallning Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Remisser, svar pa inkommande Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Enkater, egenproducerade av langsiktig betydelse Vision samt arkivskap Bevaras Aven svar p& inkommande. Till
huvudarkiv efter 4 ar
Enkéter, inkommande och egenproducerade av tillfallig betydelse | Parm i nérarkiv Gallras vid inaktualitet
Enkatsvar, inkomna Parm i nararkiv Gallras Om sammanstéllning finns.
Sammanstallning bevaras.

11
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Arkiv och diarier

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Arkivredovisningar, arkivbeskrivningar och arkivforteckningar Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Dokumenthanteringsplan Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Diarieplan Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Personaladministration

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning

sortering

Kompetensutvecklingsplaner

I parm hos ansvarig
enhetschef

Gallras nar anstallningen har

upphort

Utvecklingsplaner, individuella

I parm hos ansvarig
enhetschef

Gallras nar anstallningen har

upphort

Utvecklingssamtal, dokumenterade 6verenskommelser

I p4rm hos ansvarig
enhetschef

Gallras nar anstallningen har

upphort

Utvecklingssamtal, 6vriga anteckningar

I p4rm hos ansvarig
enhetschef

Gallras vid inaktualitet

Utdrag ur polisens belastningsregister

I parm hos ansvarig

Gallras efter ett ar

Under forutsattning att

12
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enhetschef dokumentation finns som visar
att arbetsgivaren tagit
del av registerutdraget
MBL-protokoll/ Nérarkiv Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Samverkansprotokoll (Losam)
Tillbudsrapporter, anmalan om arbetsskada P&arm hos Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
namndsekreterare
Protokoll arbetsmiljéronder, skyddsronder Parm hos Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
namndsekreterare
Protokoll/anteckningar fran arbetsplatstraffar eller motsvarande Parm hos 2 ar
samverkan pa arbetsplatsniva namndsekreterare
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst Parm hos 2ar
namndsekreterare
Intresseanmalningar tjanst, spontanansoékningar Parm hos 1lar
namndsekreterare
Kvittenser for nycklar och passerkort etc. Parm hos chef 2 ar efter inaktualitet
Riskbeddmning av arbetsmiljé t.ex. verksamhetsforandring. Vision och arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Tidsplaner och handlingsplaner

13
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Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Budget och flerarsplan Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Internbudget Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Ekonomisk uppféljning med helarsprognos, t.ex. Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

kvartalsrapport

Bokslut och verksamhetsberattelse Vision samt arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar

Sociala medier

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Olampliga inlagg pa sociala medier Vision samt arkivskap Bevaras Inlaggen raderas men skrivs ut

pa papper for att fungera som
underlag for en eventuell
polisanmalan

Inlagg pa sociala medier

Gallras vid inaktualitet

Utdrag fran sociala medier

Gallras vid inaktualitet

14
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Forteckning 6ver specifika handlingar for soctalnamndens verksamheter

Ekonomiskt bistand

Nar det i kolumnen Gallras/Bevaras anges "5 ar/Bevaras” innebar det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 88 Sol. Handlingar rérande
personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. | évriga fall gallras handlingarna efter fem hela ar.

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Ansokningar fran enskild om bistand, inkl. ev. bilagor Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Journalblad, utredningar samt beslut i enskilt &rende Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Overklaganden, med bilagor samt beslut och domar i Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

forvaltningsdomstol

Aterkravshandlingar Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Dokumentation av planering som ror den enskilde, t.ex. Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Overenskommelser, handlingsplaner, arbetsplaner

Skriftlig information till och frdn andra enheter inom Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras
socialtjansten och andra myndigheter

Meddelanden fran hyresvard, elbolag, kronofogdemyndighet om Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras
skulder, uppségning och avhysning

Kallelser till méte med handlaggare m.m. Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras
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Upprattade handlingar av betydelse i arendet Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Inkomna och utgdende handlingar av tillfallig betydelse och/eller Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet

rutinmassig karaktér

Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmaéssig Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet

karaktar
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras
Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet

Sol och LSS

Nar det i kolumnen Gallras/Bevaras anges "5 ar/Bevaras” innebar det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 88 Sol. Handlingar rérande
personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. | 6vriga fall gallras handlingarna efter fem hela ar. Undantag ar
Placeringsarenden barn, dar allt ska bevaras.

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Anmalningar Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Ansokningar med eventuella bilagor Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Journal, utredningar samt beslut i enskilt &rende Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Overklaganden, med bilagor samt beslut och domar i Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

férvaltningsdomstol
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Kallelser till rattegang, méte med handlaggare m.m.

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Kallelse till méte med LSS handlaggare mm

Combine samt personakt

Vid inaktualitet

Dokumentation av planering som rdr den enskilde, t.ex.
arbetsplatsplaner, behandlingsplaner, vardplaner

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Remisser till t.ex. arbetsférmedling, bostadsformedling, lakare,
beroendevard

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Ansokningar till institutioner om vard

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Kopior av rakningar fran lakare, laboratorier, institutioner m.m.

Combine samt personakt

Gallras efter 2 &r

Rakningar fér undersdkningar

utforda pa uppdrag av
socialtjinsten

Meddelanden om utskrivning fran sluten vard eller liknande

Combine samt personakt

Gallras vid in aktualitet

Efter notering i personakt

Overenskommelser, kontrakt

Anmalan och beslut om stallféretradande/ombud

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Underlag for debitering av avgift, pappersversion

Hos Avgiftshandlaggare

2ar

Underlag for faststéllande av avgift

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Avgiftsbeslut

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Inkomstférsakran

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras
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Upprattade handlingar av betydelse i arendet Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Inkomna och utgdende handlingar av tillfallig betydelse och/eller Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet
rutinmassig karaktér

Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet

karaktar

Registerkontroller som utgor underlag for beslut Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras
Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet
Fullmakter Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Avtal om férmedling Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet
Meddelanden fran hyresvird eller kronofogde om skulder, Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet

uppsagning och avhysning

Polisrapporter om brott eller misstanke om brott Combine samt personakt | Gallras vid inaktualitet Om de inte ligger till grund for

beslut om insats inom
socialtjansten

Familjehem, kontaktperson/-familj

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

AnsOkan om att bli familjehem, kontaktperson/-familj Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras
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Journalblad, utredningar samt beslut om familjehem,
kontaktperson/-familj

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Avtal, med t.ex. kontaktpersoner

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Ansvarsforbindelser for kostnader

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Forteckningar éver barn som vistas i familjehem eller annat Y-disk Gallras vid inaktualitet Nér ny forteckning uppréttats
enskilt hem
Forteckningar dver familjehem Y-disk Gallras vid inaktualitet N&r ny forteckning uppréttats

Forteckningar dver kontaktpersoner/-familjer

Gallras vid inaktualitet

N&r ny forteckning uppréttats

Vuxen, Missbruk

Handling

Forvaring och
sortering

Gallras/Bevaras

Anmirkning

Ansokningar om vard enligt lagen om vard av missbrukare i vissa
fall (LVM), med bilagor

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Anmalningar fran polis etc.

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Journal, utredningar samt beslut i enskilt &rende

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Handlingar rérande understélining till férvaltningsratt (LVM)

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Journaler med bilagor fran hem for vard eller boende

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Laggs i personakt nér de inte
langre behdvs i verksamheten.
Vid enskilt bedriven verksamhet
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efter dverlamnande enligt avtal.

Dokumentation av planering, t.ex. behandlingsplaner

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Yttranden till andra myndigheter

Handling F ('5rva¥ing och Gallras/Bevaras Anmirkning
sorteting

Yttranden i kérkortséarenden Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Yttranden till klagare, andra myndigheter och allmén domstol Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Yttranden i vapenarenden Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Begaran om handréckning Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Efterlysningar Combine samt personakt | 5 ar/Bevaras

Handlingar inkomna frin andra myndigheter

Bevaras/gallras enligt reglerna i Sol om de angar eller féranleder ett &rende

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning

sortering

Meddelanden om férundersékning

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras
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Forundersokningsprotokoll

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Meddelanden om
atalsunderlatelse/att atal ska
vackas

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Handlingar rérande rattshjalp

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Domar

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Placeringsirenden barn om dettet it placering

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Anmalningar fran polis, skola etc. Combine samt personakt | Bevaras

Journalblad, utredningar samt beslut i enskilt &rende Combine samt personakt | Bevaras

Dokumentation av planering som ror barnet, t.ex. vardplaner, Combine samt personakt | Bevaras

behandlingsplaner, arbetsplaner

Handlingar rérande understallning till férvaltningsratt Combine samt personakt | Bevaras

Avtal med foraldrar Combine samt personakt | Bevaras

Ansokan om vard (till férvaltningsratt) med bilagor Combine samt personakt | Bevaras

Anmalningar om behov av vard (till institutioner) Combine samt personakt | Bevaras
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Beslut om eftergift av foralders ersattningsskyldighet for Combine samt personakt | Bevaras

barns vard i ett annat hem &n det egna

Vardnadsutredningar Combine samt personakt | Bevaras

Utredningar om lampligt familjehem for den placerade Combine samt personakt | Bevaras Utredningen om familjehemmet
som sadant, har en egen akt

Yttranden till aklagare, tingsratt, etc. Combine samt personakt | Bevaras

Domar Combine samt personakt | Bevaras

Meddelanden fran institution om utskrivning Combine samt personakt | Bevaras

Ansvarsforbindelser Combine samt personakt | Bevaras

Handlingar i namndarenden Combine samt personakt | Bevaras

Placeringsmeddelanden fran Statens institutionsstyrelse, SIS Combine samt personakt | Bevaras

Upprattade handlingar av betydelse i arendet Combine samt personakt | Bevaras

Journaler med bilagor fr&n hem for vard eller boende Combine samt personakt | Bevaras Laggs i personakt nar de inte
langre behdvs i verksamheten.
Vid enskilt bedriven verksamhet
efter dverlamnande enligt avtal.

Meddelanden om placering inom kommunen av barn frdn annan Parm i nérarkivet Gallras nar placeringen upphort Om man inte far kannedom om

kommun néar en placering upphdr, kan
meddelanden gallras 5 ar efter
sista notering
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Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Journal i utférandet dver placerade barn Combine samt personakt | Bevaras Gaéller samtliga journaler

Arsberéttelser/verksamhetsberéttelser Vision samt arkivskap Bevaras

Utvarderingar och uppféljningar av verksamheten Vision samt arkivskap Bevaras

Journaler som inte tillhér bevarandeurvalet Combine samt personakt | 5 ar

Riédgivning, socialt stéd, service

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Arsberéttelser/verksamhetsberéttelser Vision samt arkivskap Bevaras

Statistik som visar hur mycket de olika typerna av radgivning har | Vision samt arkivskap Bevaras

utnyttjats

Minnesanteckningar kring klienter | parm pa enheten Gallras vid inaktualitet
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Familjeratt

Nar det i kolumnen Bevaras/Gallras anges "5 ar/Bevaras” innebar det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 88 SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstforordningen. Handlingar rérande personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. | 6vriga fall gallras
handlingarna efter fem ar.

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Underréttelser fran skatteverket om nyfott barn, som inte tillhor Gallras vid inaktualitet
faderskaps eller foraldraskapsérende

Underréattelser fran skatteverket om nyfott barn till ogift mor Combine samt personakt | Bevaras

Brev till modern med anledning om underrattelse om nyfott barn Combine samt personakt | Bevaras

Underréttelser fran skatteverket om inflyttat barn Combine samt personakt | Bevaras

Journal Combine samt personakt | Bevaras

S-protokoll for utredande av faderskap Combine samt personakt | Bevaras S = Sambo
MF-protokoll for utredande av faderskap Combine samt personakt | Bevaras M = Mor, F = Far
Faderskaps-, foraldraskapserkannande/ -bekréaftelser Combine samt personakt | Bevaras

Anmalningar om faderskap, foréldraskap Combine samt personakt | Bevaras

ldentitetsstyrkande handlingar Combine samt personakt | Bevaras
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Handlingar om vardnaden om barn Combine samt personakt | Bevaras
Intyg (ultraljudsundersdkningar, férlossning, utveckling etc.) Combine samt personakt | Bevaras
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska undersokningar Combine samt personakt | Bevaras
Underlag och beslut rérande nedléaggning av faderskaps-, Combine samt personakt | Bevaras
foraldraskapsutredning

Handlingar i &rende rérande havande av faderskap eller Combine samt personakt | Bevaras
foraldraskap

Beslut/domar Combine samt personakt | Bevaras
Anmalan om gemensam vardnad Combine samt personakt | Bevaras

Kallelser till rattegang, méte med handlaggare m.m.

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Inkomna, utgaende samt upprattade handlingar av betydelse i
arende

Combine samt personakt

Bevaras

Inkomna, utgdende samt upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig karaktar

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Begéaran om hjalp fran utrikesdepartement

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet
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Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Intyg om adoptionsutbildning Combine samt personakt | Bevaras

Ansokningar om medgivande, Combine samt personakt | Bevaras

med bilagor

Arendeblad, journalblad Combine samt personakt | Bevaras

Utdrag ur socialregister Combine samt personakt | Bevaras

Utdrag ur polisregister Combine samt personakt | Bevaras

Medgivande till socialndmnden att hdmta uppgifter ur andra
register, sekretesseftergift

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Anmalan om forslag pa barn

Combine samt personakt

Bevaras

Samtycken med bilagor

Combine samt personakt

Bevaras
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Utredningar Combine samt personakt | Bevaras
Handlingar rérande barnets ursprung Combine samt personakt | Bevaras
Referenser Combine samt personakt | Bevaras
Yttranden fran socialnamnd till tingsratt Combine samt personakt | Bevaras
Yttrande fran Namnden for internationella adoptioner Combine samt personakt | Bevaras
Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad Combine samt personakt | Bevaras
Yttranden fran behandlande lakare Combine samt personakt | Bevaras
Inkomna, utgdende och uppréattade handlingar av betydelse i Combine samt personakt | Bevaras
arendet

Beslut, medgivande Combine samt personakt | Bevaras
Aktualiseringsintyg Combine samt personakt | Bevaras
Ansokan till tingsratt om adoption Combine samt personakt | Bevaras
Tingsrattsdom Combine samt personakt | Bevaras
Aterkallelse av medgivande Combine samt personakt | Bevaras
Overklaganden, med bilagor Combine samt personakt | Bevaras
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Beslut/domar i férvaltningsdomstol

Combine samt personakt

Bevaras

Uppféljningsrapporter (anteckningar fran hembesok etc.)

Combine samt personakt

Bevaras

Kallelser till rattegang, méte med handlaggare m.m.

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Inkomna, utgaende samt upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig karaktar

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Vardnad, boende och umginge

Handling

Forvaring och
sortering

Gallras/Bevaras

Anmirkning

Tingsrattens begaran om utredning

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Utredning och beslut

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Utdrag ur socialregister/polisregister

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Personbevis

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Overenskommelser (om t.ex. umgéngesresor)

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Utredningar i namnarenden till tingsratten

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Inkomna, utgaende samt upprattade handlingar av betydelse i

arendet

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras
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Avtal som inte blivit godkanda

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Motivering och beslut till att namnden inte godkant avtal

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Remiss fran tingsratt om samarbetsavtal

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Av socialnamnden godkénda avtal om boende, vardnad och
umgange

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras- se anm.

Far inte gallras forran barnet
fyllt 18 ar. Avtal for barn som
ingdr i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal gallras

senast 5 ar efter att barnet fyllt
18 ar.

Domar fran tingsréatt

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Uppdrag att utse kontaktperson

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Meddelande till Skatteverket, Centrala studiestédsnamnden,
Forsakringskassan om godkant avtal

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Aktenskapslicens

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

AnsOkan om kontaktperson vid umgéange

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras

Rapporter fran kontaktperson

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Kontrakt med kontaktperson

Combine samt personakt

5 ar/Bevaras

Patalande om behov av god man till tingsratt

Combine samt personakt

5 &r/Bevaras
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Kallelser till rattegang, méte med handlaggare m.m.

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Inkomna, utgdende samt upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig karaktar

Combine samt personakt

Gallras vid inaktualitet

Dédsboanmailningar och boutredningar

Arenden om ekonomiskt bistand till begravningskostnader redovisas under avsnittet Ekonomiskt bistand.

Handling

Forvaring och
sortering

Gallras/Bevaras

Anmirkning

Ddodsfallsintyg

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r

Statistik

Parm i arkivet

Bevaras

Slaktutredningar

Combine samt personakt

Gallras efter 5 ar

Boutredningar

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r

Ekonomiska redovisningar

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r

Protokoll éver hembesdk

Combine samt personakt

Gallras efter 5 ar

Fullmakter

Combine samt personakt

Gallras efter 5 ar

Korrespondens

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r

Kopior pé fakturor

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r
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Mottagnings-/utlamningskvitton p& eventuellt omhandertagna
kontanter, bankmedel och vardesaker

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r

Tillvaratagna tillhérigheter, boutredningar

Combine samt personakt

Gallras efter 5 ar

Kopior pa dodsboanmaélan, boutredning samt bouppteckning

Combine samt personakt

Gallras efter 5 ar

Bouppteckningsintyg

Combine samt personakt

Gallras efter 5 &r

Kommunal Hélso- och sjukvard

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering
Anmalningar enligt bestdmmelser om Lex Maria Vision och arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Underlag infor anmélningar enlig bestdmmelser om Lex Maria Vision och arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
Avvikelserapporter, enskilda patienter, andra vardgivare, apotek Dokumentsk&p hos MAS 10 ar
Sammanstallning av avvikelserapporter Vision och arkivskap Bevaras Redovisas i
patientsékerhetsberattelsen
Beslut fran Inspektionen for vard och omsorg som rér den egna Vision och arkivskap Bevaras Till huvudarkiv efter 4 ar
vardgivaren
Beslut om delegering av medicinska arbetsuppgifter Combine och 10 ar
pappersversioner i
dokumentskap hos
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Kommun Rehab
Brev eller meddelande till/fran/angdende patient, av betydelse for | Combine, pappersjournal | 10 ar
vard och behandling
Checklistor av betydelse for behandling, bedémning och beslut Combine, pappersjournal | 10 &r
Checklistor av ringa betydelse Vid inaktuallitet
Dosrecept/lakemedelslistor Pappersjournal 10 ar
Epikris — slutanteckningar Combine 10 ar
Fotografier Combine, Pappersjournal | 10 &r
Forbrukningsjournal, narkotika (individuell) Pappersjournal 10 ar
Forbrukningsjournal, narkotika (Kommunalt akutforrad) Pa enheten i Kommunalt | 3 ar
akutforrad
Individuella halsoplaner Combine 10 ar
Instruktioner for vard och behandling av enskild person Combine meddelande, 5ar
parm pa enheten
Journalhandlingar fran andra vardgivare Combine, Pappersjournal | 10 &r
Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Vision och arkivskap Bevaras Redovisas i ndamndens
fortlopande uppfdljning av verksamheten verksamhetsberattelse samt
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patientsékerhetsberattelse
Listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls, Pappersjournal 10 ar
blodtryck, diabetes, vatsketillforsel, temperatur etc.
Lakemedelshiverkning och éverkanslighet, uppgifter om Combine 10 ar
Nyckelforteckningar till Iakemedelsforrad Hos vardchef 3ar
Patientjournal Combine, Pappersjournal | 10 &r
Register déver medicintekniska produkter Hos vardchef, enhetschef | 5 ar
Kommun Rehab
Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Hos enhetschef 10 ar
Signeringslistor, halso- och sjukvard Pappersjournal 10 ar
Traningsprogram/instruktion for enskild patient Combine, 10 ar
Pappersjournalen
Overrapportering fran annan vardgivare SAMSA 10 ar
Sammanstallning dver utskrivningsklara patienter Vision och arkivskap Bevaras. Se anm. Redovisas i
patientsékerhetsberattelsen

33



Svenljunga kommun
Kommunstyrelsen

Fardtjanst/riksfardtjanst

Dokumenthanteringsplan for socialndmnden

2017-05-15 § 80

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Ansokningar med bilagor samt beslut om fardtjanst och Combine samt personakt | 5 ar efter inaktualitet

riksfardtjanst

Register/forteckningar dver fardtjanstberattigade Combine 5ar

Aterkallelse av tillstand Combine samt personakt | 2 ar

Arsstatistik Vision och arkivskap Bevaras Redovisas i

verksamhetsberéattelsen

Personlig assistans

Handling Forvaring och Gallras/Bevaras Anmirkning
sortering

Kopior pa beslut fran Forsakringskassan, avtal, rakningar Parm hos enhetschef 2ar

Tidsredovisning till Férsakringskassan Parm hos enhetschef 2 ar

Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan Parm hos enhetschef 2 ar

Lopande arbetsanteckningar Combine Vid inaktuellitet Né&r dokumentation
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sammanfattats i personakt

Uppdrag till verkstallighet

Combine

5 &r/bevaras

Verkstillighet LSS, socialpsykiatri, HVB, hemtjinst samt vird- och omsorgsboende

Handling

Forvaring och
sortering

Gallras/Bevaras

Anmirkning

Enkater till hemtjanstmottagare eller narstdende

P& enheten

Vid inaktualitet

Sammanstallning av enkaterna
bevaras

Forteckningar 6ver hemtjansttagare Combine Utdrag gallras vid inaktualitet

Kalendrar, dagbdcker, planeringsbécker Pa enheten 2ar

Kontakt och avtal av rutin-massig karaktar. T.ex. hyres-avtal, Pa enheten 2ar Efter att avtalet upphort att
avtal rérande stéadning och utrustningar gélla

Kvittens for kontanter/betalkort i samband med inkdp och P& enheten 1ar

leverans till brukare

Larmloggar P& enheten 2 ar

Larmrapporter med register Pa enheten 5ar

Nyckelkvittenser, personal, enhetens nycklar Pa enheten 2ar
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Nyckelkvittenser/kontaktbok till hemtjanstmottagares boenden

P& enheten

2 ar

Planering av genomférande av insatser

Combine

Vid inaktualitet

Register dver brukares nycklar

P& enheten

Vid inaktuellitet

Uppdateras I6pande

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm

Combine

Utdrag gallras vid inaktualitet

Né&r innehavet har upphort

Egenkontroll livsmedels-hygien, rapport och kyl, frys m.m. enligt
egenkontroll-program

P& enheten

2 ar

Forteckningar 6ver boende i bostad med sarskild service

Combine

Utdrag ur systemet gallras vid
inaktualitet

Avtal om handhavande av annans medel

I personakt pa enheten

5 &r/bevaras

Fickpengs-redovisning

I personakt pa enheten

Vid inaktuellitet

Efter godkdnnande av
narstaende/stallforetradare

Rakenskaper och redovisning av enskildes medel

Parm pa enheten

Gallras efter 10 ar

Parmen skickas efter avslutat ar
till administratér som forvarar
parmen i huvudarkivet fram till
gallringsdagen.

Redovisning av hushallskassa p& enheten

P& enheten

2 ar

Genomférandeplan/individuella planer m.m.

Combine

5 &r/bevaras

Inflyttningssamtal

I personakt pa enheten

5 &r/bevaras
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Inkomna, utgdende och uppréattade handlingar av betydelse

P& enheten

5 ar/bevaras

Inkomna, utgdende och uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse/eller rutinmaéssig karaktér

P& enheten

Vid inaktuellitet

Intyg/utlatande Pa enheten 5 ar/bevaras

Levnadsberéttelse Combine 5 ar/bevaras

Lopande arbetsanteckningar Combine Vid inaktuellitet Né&r dokumentation
sammanfattats i personakt

Uppdrag, journalblad, social dokumentation Combine 5 ar/bevaras

Underlag for vardtyngdsmatning

P& enheten

Vid inaktualitet

N&r sammanstallning gjorts
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