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Rensning:
Nir ett drende avslutas ska Akten/Patientjournalen rensas. Rensningen gors av respektive handlaggare/journalforare. Alla
uppgifter som &r av tillfallig betydelse kan da avlidgsnas. Handlingar som tillfort drendet sakuppgifter far inte rensas, eftersom
det da kan vara svart att forstd akten eller motivet till beslut.
Det ér viktigt att sddant som kan skada innehéllet pé sikt, det vill sdga plastmappar, gummisnoddar, tejp och gem tas bort.
Det ér sdrskilt angeldget att rensning gors i personakterna i Timré eftersom de i sin helhet skall bevaras (intensivdataomraden
kommunerna i Ostergétlands, Gotlands och Visternorrlands 1in samt Goteborgs kommun).
En handling som bevaras sparas for framtiden utan nadgon bortre tidsgréns.

Aktrensning bor i forsta hand avse:

- Anteckningar och meddelanden av endast tillfdllig betydelse.

- Utkast kladdar och liknande arbetspapper, vilkas betydelse upphort i och med att slutlig skrivelse, promemoria,
tjansteutlatande, utredning eller liknande fardigstéllts.

- Avskrifter kopior som finns i flera exemplar eller som inte behovs for att man ratt skall kunna forsta akten.

Gallring:

For gallringens genomf6rande svarar socialforvaltningens arkivredogdrare infor 6verforing till centralarkiv.
Handlingar som bor forvaras i personakt, och som kan gallras vid inaktualitet:

- Underlag till ansdkan om socialbidrag (kvitton kostnadsforslag for tandvard, glasogon mm, kopior av hyresavier,
avbetalningskontrakt etc.)

- Korrespondens av tillfallig betydelse och eller rutinmissig karaktér.

- Kopior av rdkningar fran ldkare laboratorier, institutioner mm.

- Kallelser ( till rattegdng mote med socialsekreterare etc.)

- Kopior av hyreskontrakt besiktningsprotokoll etc.

- Meddelande fran hyresvérd (hyresskulder etc.)

- Fullmakter.

- Rékenskaper for enskilda medel.

- Registerkort 6ver betalda avgifter.

- Férundersokningsprotokoll.
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Planen upprittad utifran Svenska kommunforbundet och Landstingsforbundets gallringsrad 1 skrifterna ”Bevara eller gallra?
Gallringsrad nr 5” och ”nr 1”. Kompletterande information kan hdmtas i dessa skrifter.

Myndighet
Socialnamnd

Forvaltningsenhet
Socialférvaltning

Verksamhet
Allméan administration

inaktualite
t

Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Socialndmndens protokoll Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras | Protokoll fran nédmnd
Arsvis innevarande ar samt tre
ar bakat publiceras pa
LEX &drendesystem hemsidan
MBL-protokoll Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras
Arsvis
Register
KPR protokoll Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras
Arsvis
Bilagor protokoll Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras
Arsvis
LEX &rendesystem
Diarielista Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras
Arsvis
LEX &rendesystem
Socialnamndens diarium Parm Nararkiv Diarienr/Diarieplan- 5ar Bevaras
forteckning
LEX &rendesystem
Postbocker/Mottagningsbevis Parm Postrum respektive Kronologisk ordning 10 ar efter
avdelning sista
anteckn
Postlistor Digitalt LEX &rendesystem Vid
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Svar pa externa enkéter Pérm Nérarkiv Kronologiskt érsvis 2ar
Sammanstalining av enkater Parm Nararkiv 5ar Bevaras
Digitalt Register
Diarieférda handlingar Digitalt LEX &rendesystem Kronologiskt érsvis Bevaras | Undantaget diarieférda
handlingar som tillhér
rutinméssigt
Pappershandlingar aterkommande,
-Arenden till némnden Mapp Nérarkiv 5ar Bevaras | bagatellartade &renden,
-Arenden till férvaltningen av Bevaras | kan gallras
betydelse Vid
-Arenden till férvaltningen av inaktualite
ringa betydelse t
Rubrikérenden till nd&mnden Digitalt Verksamhetssystem | Kronologiskt, arsvis 2ar
Bidrag till féreningar Parm Nararkiv Diarienr/Diarieplan- 5ar Bevaras
organisationer med tillhérande forteckning
handlingar LEX &rendesystem
Ansb6kningar med bilagor fran Péarm Nérarkiv Kronologiskt, arsvis 5ar Om sammanstélining
féreningar om bidrag gjorts
Lex drendesystem
Statsbidragsansékningar Péarm Nérarkiv Kronologiskt, arsvis 10 ar
Lex &rendesystem
Underlag till Péarm Nérarkiv Kronologiskt, arsvis 2ar Under férutséttning att

statsbidragsansbékningar

Lex &rendesystem

ansvarsfrihet for aret
beviljas
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv

Statistiska uppgifter som Gemensam Server 2ar
ldmnats till statlig myndighet dataenhet
Statistik som innehéller unik Parm 5ar Bevaras
information frén den egna
verksamheten Digitalt Verksamhetssystem
Minnesanteckningar fran Gemensam Server Kronologisk ordning Levereras gj 1ar
omradeschefstraffar dataenhet
Minnesanteckningar Gemensam Server Kronologisk ordning Levereras €] 1ar
personaltraffar dataenhet
Minnesanteckningar Gemensam Server Kronologisk ordning Levereras gj 1ar
anhorigtraffar dataenhet
Inventarieférteckning Gemensam Resp institution och 3 ar efter sista Bevaras

dataenhet Server anteckning
Allman information och Parm Resp Levereras gj 1ar Gallras vid inaktualitet
handlingar 6verlamnade for avdelning/arbetsrum
kdnnedom
Schema Gemensam Verksamhetsprogram Levereras €] Vid

dataenhet inaktualite

t
Inkomstuppgift Parm Verksamhetsprogram/ | Arsvis Bokstavsordning | Levereras ej 2ar Tidsredovisning
Forvaltning assistanserséttning t ex.

Deb lista Gemensam Verksamhetsprogram | Arsvis Levereras €j 1ar

dataenhet personnummerordning
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Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv
Cirkular och meddelanden av Parm Resp hemkatalog Levereras €j 1ar Gallras vid inaktualitet
kortvarig betydelse ex Sveriges | E-postsystemet
kommuner och Landsting,
Socialstyrelsen
Nyckelkvittenser Parm Resp arbetsplats Vid
aterlamn.
Kursinbjudningar Parm Resp arbetsplats Rensas vid inaktualitet
E-postsystemet
Sekretessbevis/anmélan om Personalakt Timré kommuns
missférhallanden samhélls- och
serviceenhet
Ansbkningshandlingar, lediga Verksamhetssystem | HR-supporten.com 2 ar efter | Ansdkningshandlingar
tignster anstélinin | fran de som dverklagat
gsbeslut | anstéliningsbeslutet,
vunnit ska undantas fran
laga kraft | gallring
Den anstélldes Personalakt Timra kommuns
ansbkningshandlingar samhélls- och
serviceenhet
Ansébkningshandlingar, ej viss Aterldmna
ledigférklarad tjanst s eller
gallras
omedelba
rt
Utbildningar, program och Digitalt Aditro fakturasystem 10 ar Scannas och bildggs
deltagarlista Verksamhetssystem faktura
Tjénstgéringsrapporter, férlorad | Parm Nérarkiv Kronologiskt, arsvis 10 ar E-Companion program

arbetsfortjanst, inkomstuppgifter,
reserdkningar, fortroendevalda
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Myndighet
Socialnamnd

Forvaltningsenhet
Socialférvaltning

Verksamhet
Individ- och familjeomsorg

Omsorg om funktionshindrade

Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Personakt Akt Nararkiv och Personnummerordning | 5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem | verksamhetssystem anteckning
Ansokan Dokument Personakt Personnummerordning | 5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
Arendeblad Journalblad Dokument Personakt Personnummerordning | 5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem anteckning
Utredning Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
Utlatanden Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista | Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
Beslut Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
Férhandsbesked Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista | Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
Individuella planer Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
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Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv

Handlingar angaende Dokument Personakt Personnummerordning | 5 ar efter sista Bevaras

overklagan Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning

Arbetsplan, Vardplan, Dokument Personakt Personnummerordning | 5 ar efter sista Bevaras

serviceplan Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning

Ansokan LVM/LVU Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista | Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning

Begaran om handrackning Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista | Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning

Beslut/Domar Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista Bevaras

férvaltningsdomstol Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning

Yttranden Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista | Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning

Faderskapserkdnnande Dokument Personakt Personnummerordning |1 ar Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem

Anmalan om faderskap Dokument Personakt Personnummerordning |1 ar Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem

Fodelseavier Dokument Personakt Personnummerordning |1 ar Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem

Handlingar om vardnaden av Dokument Personakt Personnummerordning |1 ar Bevaras

barn Verksamhetssystem | Verksamhetssystem
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Identitetsstyrkande handlingar Dokument Personakt Personnummerordning |1 ar Bevaras
Verksamhetssystem [ Verksamhetssystem
Overklaganden med Dokument Personakt Personnummerordning | Faderskap 1 &r |Bevaras
bilagor Verksamhetssystem | Verksamhetssystem Ovrig personakt
5ar
Handlingar i rattsgenetiska och | Dokument Personakt Personnummerordning | Arende ang Bevaras
rattskemiska undersdkningar Verksamhetssystem | Verksamhetssystem faderskap 1 ar
Handlingar rérande nedlaggning | Dokument Personakt Personnummerordning | Arende ang Bevaras
av faderskapsutredning Verksamhetssystem | Verksamhetssystem faderskap 1 ar
Domar Dokument Personakt Personnummerordning | Faderskap 1 ar | Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem ovrig personakt
5ar
Fullmakter Dokument Personakt Personnummerordning | Faderskap 1 &r |Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem ovrig personakt
5ar
Korrespondens av betydelse for | Dokument Personakt Personnummerordning | Faderskap 1 &r |Bevaras
arendet Verksamhetssystem | Verksamhetssystem dvrig personakt
5ar
Handlingar angaende Dokument Personakt Personnummerordning |5 ar efter sista | Bevaras
férordnande av god man, Verksamhetssystem | Verksamhetssystem anteckning
forvaltare, formyndare
Intyg Personakt Personakt Personnummerordning | Faderskap 1 ar |Bevaras
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem Ovrig personakt
5ar
Kvitton/redovisningar angaende | Personakt Personakt Personnummerordning | 10 ar efter sista | Bevaras
enskilda medel Verksamhetssystem [ Verksamhetssystem anteckning
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Myndighet Forvaltningsenhet Verksamhet
Socialnamnd Socialférvaltning Hélso- och sjukvérd

Journalhantering:

Nir en person flyttar mellan olika boenden inom kommunen ska alla kommunala journalhandlingar f6lja personen.

Nér en person flyttar till en annan kommun avslutas journalen enligt géllande rutin i kommunen.

Nér en person avslutar sin vistelse i kommunen stannar omvéardnadsjournalen pa boendet och arkiveras enligt gillande rutin i kommunen.
Patientjournal for personer med véxelboende eller korttids vistelse stannar pd boendet som en aktiv journal s& lange personen har beviljad plats.
Efter avslutad korttidsplats fors journalen over till ordindrt boende eller arkiveras enligt géllande rutin i kommunen.

Patientjournalens innehéll och funktion:
En patientjournal ska innehalla de uppgifter som behovs for en god och siker vard av patienten.

Uppgifterna skall foras in 1 journalen sd snart som mdjligt.
Patientjournalens funktion &r att:

. utgdra ett arbetsredskap under vardtiden.

. vara det skrivna juridiskt hallbara beviset eller dokumentet pd patientens vard
. garantera kontinuitet och sdkerhet

. vara ett redskap for kvalitetssdkring och forskning

I journalen ska finnas bedomning (patientens upplevelse). analys (omvérdnadsdiagnos och mél), planering (skriftlig vardplan), genomf6érande
(dokumenterat) och utvirdering (eventuellt reviderad uppréttad vérdplan)

Vid utskrift av akthandlingar/patientjournal eller delar av akthandling/patientjournal skall det framga till vem och av
vilken orsak utskriften gors.
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Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmarkning
Centralarkiv

Patientjournal i sin helhet Dokument Nararkiv och Personnummerordning | 3 ar Bevaras

Verksamhetssystem | Verksamhetssystem
Signaturfortydligandelista Papper Nararkiv Patientjournal 3ar Bevaras
Rapportblad Dokument Nararkiv och Personnummerordning | 3 ar Bevaras

Verksamhetssystem | verksamhetssystem
Socialt och medicinskt Dokument Patientjournal Personnummerordning Gallras
meddelande Verksamhetssystem | Verksamhetssystem
Information/vardplan/vardrapport | Dokument Patientjournal Personnummerordning Gallras Bevaras av landstingets
i Prator Verksamhetssystem | Verksamhetssystem slutenvard
Diverse listor: exv. vandschema, | Dokument Resultat | Gallras efter inférande
mat- och vatskelista, sondlista, | Verksamhetssystem och av resultat och
behandlingsinstruktioner, bedém- beddémning i
checklistor, sarjournal, ning patientjournal.
kateterjournal, hjalpmedelskort, bevaras i
munvardskort, fallrapporter patient-

journal

Individuell férbrukningsjournal, Dokument Personnummerordning Gallras
narkotiska preparat grupp I1-V
Signeringslista Dokument Personnummerordning | Levereras ej Gallras Gallras efter 1 ar
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Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring |Anm
Centralarkiv
Delegeringsbeslut Dokument Parm pa enhet Personnummerordning Gallras 3 ar efter utgangen
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem giltighet

Fran landstinget inkomna Dokument Patientjournal Personnummerordning Bevarasi | Gallras efter inférande i
handlingar (kopior — epikris, Verksamhetssystem patient- patientjournal.
journalanteckning, intyg, journal Kallan for uppgifterna
utldtanden, provsvar, MMT, ska alltid anges i
akut-jour-mottagningsbesok journalanteckningen
meddelande)
Lakemedels- och Dokument Patientjournal Personnummerordning Sista Bevaras pa enheten
behandlingsordinationer, Verksamhetssystem | Verksamhetssystem aktuella fram till patientjournalen
ordinationshandlingar handlinge | avslutas, sista aktuella

n bevaras | handlingen bevaras

ovriga gallras efter ett ar
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Myndighet
Socialnamnd

Forvaltningsenhet
Socialférvaltning

Verksamhet

Myndighetsutbvning enligt alkohollagen

(2010:1622)

Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmarkning
Centralarkiv
Utredning och férslag till beslut, | Pdrm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
stadigvarande tillstand
Digitalt LEX &rendesystem
Tillstandsbevis, stadigvarande Parm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar Inklusive planritningar
serveringar
Digitalt LEX &rendesystem
Domar, tillstands- och Parm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
tillsynsérenden
Digitalt LEX &rendesystem
Overklagande frén sékande Pérm Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5ar
Digitalt LEX &rendesystem
Utredning och férslag till beslut i | Pdrm Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5ar
tillsynsérende, aterkallelser av
serveringstillstand Digitalt LEX &rendesystem
Aterkallelsebeslut av Pérm Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5ar
serveringstillstand
Digitalt LEX &rendesystem
Beslut, varningar och sanktioner | Pdrm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Digitalt LEX &rendesystem
Restaurangrapporter 10 ér Skéts av enheten foér

serveringstillstand,
Sundsvall
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Underlag for beslut, Pérm Nérarkiv Kronologiskt érsvis 3 arefter | T ex ansbkan och
stadigvarande tillstand att yttranden frén
Digitalt LEX &rendesystem verksam- | sbkanden, bvriga
heten underlag, se gallringsrad
upphort 5
Anmadlningar om utsedda Péarm Nérarkiv Kronologiskt arsvis Vid Nér tillstandet gatt ut
serveringsansvariga personer inaktualite
Digitalt LEX &rendesystem t
Handlingar tillfélliga tillstand till | Pdrm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar Samtliga handlingar i
allménheten &rendet
Digitalt LEX &rendesystem
Handlingar tillfélliga tillstand till | Pdrm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar Samtliga handlingar i
slutna séllskap arendet
Digitalt LEX &rendesystem
Tillsynsrapporter vid Parm Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5armed |Bevarasi
restauranginspektioner undantag | tillsynsdrenden som
Digitalt LEX &rendesystem leder till utredning om
varning, sanktioner eller
aterkallelse
Korrespondens alkoholtillstand | Pdrm Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5armed |Bevaras i
undantag | tillsynsdrenden som
Digitalt LEX &rendesystem leder till utredning om
varning, sanktioner eller
aterkallelse
Tillsynsrapporter vid kontroll av | Mapp Nérarkiv Kronologiskt &rsvis 5armed |Bevaras i
detaljhandel med 6/ undantag | tillsynsdrenden som
Digitalt LEX &rendesystem leder till utredning om

varning, sanktioner eller
aterkallelse
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Myndighet
Socialnamnd

Forvaltningsenhet
Socialférvaltning

Verksamhet

Budgetradgivning och skuldsanering

Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Arsstatistik Mapp Nérarkiv Kronologiskt érsvis 1ar Bevaras i
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem Verksamhetssystem
BOSS BOSS BOSS
Verksamhetsberéttelser, Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 1ar Bevaras i
arsberéttelser Verksamhetssystem
BOSS
Arenden rérande Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar T ex &rendeblad,
budgetradgivning Verksamhetssystem
BOSS
Arenden rérande Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5 ar efter
skuldradgivning, ej prévade Verksamhetssystem att
enligt skuldsaneringslagen BOSS betalnings
tiden 16pt
ut
Arenden rérande skuldsanering | Mapp Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5 ar efter
prévade enligt Verksamhetssystem att
skuldsaneringslagen BOSS betalnings
tiden I6pt
ut
Register till &renden rérande Mapp Nérarkiv Kronologiskt érsvis Gallras
budget- och skuldradgivning Verksamhetssystem samtidigt
BOSS med akten
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Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv

Bokningslistor Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 1ar

Statistikunderlag/statistik som Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis Vid Sedan

sammanstéllts till arsstatistik Verksamhetssystem inaktualite | sammanstélining/redovi

eller redovisas pa annat sétt BOSS t sning skett
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Myndighet Forvaltningsenhet Verksamhet
Socialnamnd Socialférvaltning Dédsboanmaélningar och boutredningar
Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning averféring till | Gallring | Anmarkning
Centralarkiv
Dédsfallsintyg Mapp Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5ar
Sléktutredningar Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Boutredningar Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Ekonomiska utredningar Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Protokoll 6ver hembesbk Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Fullmakter Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Korrespondens Mapp Nérarkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Kopior pa fakturor Mapp Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5ar
Mottagnings-/utldmningskvitton | Mapp Nérarkiv Kronologiskt érsvis 5ar
ev omhéndertagna kontanter,
bankmedel och vérdesaker




