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Socialférvaltningen

Rensning:

Nir ett drende avslutas ska Akten/Patientjournalen rensas. Rensningen gors av respektive handliggare/journalforare. Alla
uppgifter som ar av tillfillig betydelse kan da avlagsnas. Handlingar som tillfort drendet sakuppgifter far inte rensas, eftersom det
da kan vara svért att forsta akten eller motivet till beslut. I fysiska akter ska sadant som kan skada innehallet pa sikt, det vill siga
plastmappar, gummisnoddar, tejp och gem tas bort.

Det ar sirskilt angeldget att rensning gors 1 personakterna eftersom de 1 sin helhet skall bevaras (intensivdataomrdden
kommunerna i Ostergétlands, Gotlands och Visternorrlands lin samt Géteborgs kommun). En handling som bevaras sparas for
framtiden utan ndgon bortre tidsgrins.

Aktrensning bor 1 forsta hand avse:
- Anteckningar och meddelanden av endast tillfillig betydelse (arbetsmaterial).
- Utkast, kladdar och liknande arbetspapper, vilkas betydelse upphort 1 och med att slutlig skrivelse, promemoria,
tjansteutlatande, utredning eller liknande fardigstillts.
- Avskrifter, kopior som finns 1 flera exemplar, eller som inte beh&vs for att man ritt skall kunna forstd akten.

Gallring:
For gallringens genomforande svarar socialforvaltningens arkivredogorare infor 6verforing till centralarkiv.
Handlingar som bor forvaras 1 personakt, och som kan gallras vid inaktualitet:

- Underlag till ans6kan om socialbidrag (kvitton kostnadsforslag for tandvard, glasogon mm, kopior av hyresavier,

avbetalningskontrakt etc.)

- Korrespondens av tillfillig betydelse och eller rutinmassig karaktir.

- Kopior av rikningar fran likare laboratorier, institutioner mm.

- Kallelser ( till rittegdng, mote med socialsekreterare etc.)

- Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc.

- Meddelande fran hyresvird (hyresskulder etc.)

- Fullmakter

- Rikenskaper for enskilda medel

- Registerkort 6ver betalda avgifter

- Férundersokningsprotokoll

Planen ar upprittad utifrin Svenska kommunférbundet och Landstingsférbundets gallringsrdd 1 skrifterna “Bevara eller gallra?
Gallringsrdd nr 5” och ”nr 1”. Kompletterande information kan himtas i dessa skrifter.
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Myndighet
Socialnamnd

Forvaltningsenhet
Socialférvaltning

Verksamhet
Allman administration

Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv
Socialndmndens protokoll Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras | Protokoll fran namnd
Arsvis innevarande ar samt tre
ar bakat publiceras pa
webbsida
Samverkan-/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 arendesystem
Diarielista Parm Nararkiv Kronologisk 5ar Bevaras | Tas ur Lex
Arsvis
Socialnamndens diarium Parm Nararkiv Diarienr/Diarieplan- 5ar Bevaras Innevarande ar i mappar
forteckning
Postbdcker/Mottagningsbevis Parm Postrum respektive Kronologisk ordning 10 ar efter
avdelning sista
anteckn
Postlistor Digitalt LEX arendesystem Vid

inaktualite
t
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Svar pa externa enkater Parm Nararkiv Kronologiskt arsvis 2ar
Sammanstalining av enkater Parm Nararkiv 5ar Bevaras
Diai Reai
Diarieforda handlingar Kronologiskt arsvis
-Arenden till nAmnden Digitalt LEX arendesystem Bevaras
. Undantaget diarieférda
-Arenden till férvaltningen av Papper/digitalt Nararkiv/Lex 5ar Bevaras handlingar som tillhér
betydelse Vid rutinmassigt ater-
-Arenden till férvaltningen av inaktualite | kommande, bagatell-
ringa betydelse t artade &renden, kan
gallras
Rubrikarenden till ndmnden Digitalt Lex Kronologiskt, arsvis 2ar
Statsbidragsansdkningar Parm Nararkiv Kronologiskt, arsvis 10 ar
Lex drendesystem
Underlag till Parm Nararkiv Kronologiskt, arsvis 2ar Under forutsattning att

statsbidragsansékningar

Lex drendesystem

ansvarsfrihet for aret
beviljas
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Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv

Statistiska uppgifter som Gemensam Server 2ar
l@mnats till statlig myndighet dataenhet
Statistik som innehaller unik Parm 5ér Bevaras
information fran den egna
verksamheten Digitalt Verksamhetssystem
Minnesanteckningar fran Gemensam Server Kronologisk ordning Levereras gj 1ar
omradeschefstraffar dataenhet
Minnesanteckningar Gemensam Server Kronologisk ordning Levereras €j 1ar
personaltraffar dataenhet
Minnesanteckningar Gemensam Server Kronologisk ordning Levereras €j 1ar
anhorigtraffar dataenhet
Inventarieforteckning Gemensam Resp institution och 3 ar efter sista | Bevaras

dataenhet Server anteckning
Allman information och Parm Resp Levereras €j 1ar Gallras vid inaktualitet
handlingar éverlamnade for avdelning/arbetsrum
kannedom
Schema Gemensam Verksamhetsprogram Levereras ej Vid

dataenhet inaktualite

t
Inkomstuppagift Parm Verksamhetsprogram/ | Arsvis Bokstavsordning | Levereras ej 2ar Tidsredovisning
Forvaltning assistansersattning t ex.

Deb lista Gemensam Verksamhetsprogram | Arsvis Levereras €j 1ar

dataenhet personnummerordning
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arbetsfortjanst, inkomstuppgifter,
reserakningar, fortroendevalda

Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
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/anmalan om Personalakt HR Kopia hos namndsekr.
missférhallanden gallande forvaltnings-
ledning, 6vriga hos
respektive enhetschef
Ansodkningshandlingar, lediga Verksamhetssystem | HR-supporten.com 2 ar efter | Ansdkningshandlingar
tjanster anstallnin | fran de som 6verklagat
gsbeslut | anstallningsbeslutet,
vunnit ska undantas fran
laga kraft | gallring
Den anstélldes Personalakt HR Fimra-kommuns
ansokningshandlingar samhdalls—och
serviceenhet
Ansokningshandlingar, ej viss Aterlamna
ledigforklarad tjanst s eller
gallras
omedelba
rt
Utbildningar, program och Digitalt Aditro fakturasystem 10 ar Skannas och bilaggs
deltagarlista Verksamhetssystem faktura
Tjanstgoéringsrapporter, forlorad | Parm Nararkiv Kronologiskt, arsvis 10 ar E-Companion program
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring Anmarkning
Centralarkiv

E-post:

Inkomna eller expedierade

framstallningar/férfragningar/

meddelanden,

- Av betydelse E-postserver -Efter E-post av betydelse
overforing till | ska registreras i
verksamhets respektive
system verksamhetssystem,

sarskilt handlingar/
uppgifter som omfattas
av sekretess.

- Av illfallig betydelse eller E-postserver

rutinmassig karaktar,

-om det foranleder atgard -Efter dver-
foring till
verksamhets-
system

-om det inte féranleder nagon .

atgard Nej -Omedelbart

- Inkommen for kdnnedom E-postserver

-om det féranleder atgard -Efter dver-
foring till
verksamhets-
system

-om det inte féranleder nagon .

atgard Nej -Omedelbart

- Meningsl6s eller obegriplig E-postserver Nej -Omedelbart

- Beror ej myndighetens E-postserver Nej -Omedelbart | Vidarebefordras eller

verksamhetsomrade

returneras
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring Anmarkning
Centralarkiv
Telefonimeddelanden/chatt:
Inkomna eller expedierade E-postserver alt.
framstallningar/forfragningar/ egen enhet
meddelanden,
- Av betydelse E-postserver alt. ? -Efter | Uppgift/handling av
egen enhet overforing till | petydelse ska
verksamhets | registreras i respektive
system verksamhetssystem,
- Av tillfallig betydelse eller sarskilt handlingar/
rutinmassig karaktar _ -Omedelbart | UPPgifter som omfattas
Nej av sekretess.
- Avringa betydelse, E-postserver alt.
egen enhet )
-om det féranleder atgard ? -Efter 6ver- | _Registreras i
foring il verksamhetssystem
verksamhets-
system
-om det inte foranleder nagon .
atgard Nej -Omedelbart
- Inkommen for kdnnedom E-postserver alt.
egen enhet }
-om det féranleder atgard 2 -Efter dver- -Registreras i
foring il verksamhetssystem
verksamhets-
system
-om det inte féranleder nagon .
atgard Nej -Omedelbart
- Meningslos eller obegriplig E-postserver alt. Nej -Omedelbart
egen enhet
- Beror ej myndighetens E-postserver alt. Nej -Omedelbart | Vidarebefordras eller

verksamhetsomrade

egen enhet

returneras
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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring Anmarkning
Centralarkiv
Filformat/media:
Format som inte kan hanteras E-postserver Omedelbart | Meddela avsandaren,
inom myndigheten som ges majlighet att
inkomma med annat
format.
Filer/media som ldamnas utan E-postserver Omedelbart | Om inte avsandaren
atgard hérsammar att
inkomma med annat
format
Informationsbarande media Omedelbart | Overford
efter handling/uppagift
overforing hanteras som e-post
Filformat/media som konverteras Omedelbart | Konverterad
efter handling/uppgift
konverterin | hanteras som e-post
9
Sparinformation:
E-postserver alt.
Konversationsloggar tillhérande egen enhet Omedelbart | Viss sparinformation
program fér snabbmeddelanden, eller vid gallras automatiskt
direktmeddelanden och chatt, inaktualitet
sociala medier
Elektronisk sparinformation E-postserver Vid T ex cookie-filer,
inaktualitet | global-filer och

historik-filer

E-postloggar

E-postserver

30 dagar
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Myndighet
Socialnamnd

Forvaltningsenhet
Socialférvaltning

Verksamhet
Individ- och familjeomsorg

Omsorg om funktionshindrade

Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv
Personakt Akt Nararkiv och Personnummerordning |5 ar efter sista Bevaras
Verksamhetssystem | verksamhetssystem anteckning
Ansodkan 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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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmaérkning
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

Ansdkan 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

forvaltningsdomstol Verksamhetssystem [ Verksamhetssystem anteckning

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

Faderskapserkannande 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 | Anmaérkning
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 undersokningar 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 Halso- och sjukvard

Journalhantering:

Nir en person flyttar mellan olika boenden inom kommunen ska alla kommunala journalhandlingar f6lja personen. Nir en person flyttar till en
annan kommun avslutas journalen enligt gillande rutin i kommunen. Nir en person avslutar sin vistelse i kommunen stannar
omvéirdnadsjournalen pa boendet och arkiveras enligt gillande rutin i kommunen. Patientjournal f6r personer med vixelboende eller
korttidsvistelse stannar pa boendet som en aktiv journal sa linge personen har beviljad plats. Efter avslutad korttidsplats fors journalen 6ver till
ordinirt boende eller arkiveras enligt gillande rutin i kommunen.

Patientjournalens innehall och funktion:
En patientjournal ska innehalla de uppgifter som beh6vs for en god och siker vard av patienten. Uppgifterna skall féras in 1 journalen si snart som
mojligt.

Patientjournalens funktion ar att:
- vara ett arbetsredskap under vardtiden.
vara det skrivna juridiskt hallbara beviset eller dokumentet pa patientens vard
garantera kontinuitet och sikerhet
- vara ett redskap for kvalitetssikring och forskning

I journalen ska finnas bedomning (patientens upplevelse). analys (omvirdnadsdiagnos och mal), planering (skriftlig virdplan), genomférande
(dokumenterat) och utvirdering (eventuellt reviderad upprittad vardplan)

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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Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till | Gallring | Anmérkning
Centralarkiv
Patientjournal i sin helhet Dokument Nararkiv och Personnummerordning |3 ar Bevaras | Akt rensas och ldmnas
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem till nédmndsekreterare vid
avslut.
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, beddm- beddmning i
checklistor, sarjournal, ning patientjournal.
kateterjournal, hjalpmedelskort, bevaras i
munvardskort, fallrapporter patient-
journal
Individuell férbrukningsjournal, Dokument Personnummerordning Gallras
narkotiska preparat grupp 1I-V
Signeringslista Dokument Personnummerordning | Levereras ej Gallras Gallras efter 1 ar
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Benamning 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 Bevaras i | Gallras efter inférande i
handlingar (kopior — epikris, Verksamhetssystem patient- patientjournal.
journalanteckning, intyg, journal Kallan for uppgifterna
utlatanden, 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 Forvaltningsenhet Verksamhet
Socialnamnd Socialférvaltning Budgetradgivning och skuldsanering
Bendmning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till | Gallring | Anmirkning
Centralarkiv
Arsstatistik Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 1ar Bevaras i
Verksamhetssystem | Verksamhetssystem Verksamhetssystem
BOSS BOSS BOSS
Verksamhetsberattelser, Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 1ar Bevaras i
arsberattelser Verksamhetssystem
BOSS
Arenden rérande Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar T ex arendeblad,
budgetradgivning Verksamhetssystem
BOSS
Arenden rérande Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5 ar efter
skuldradgivning, ej prévade Verksamhetssystem att
enligt skuldsaneringslagen BOSS betalnings
tiden 16pt
ut
Arenden rérande skuldsanering | Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5 ar efter
prévade enligt Verksamhetssystem att
skuldsaneringslagen BOSS betalnings
tiden 16pt
ut
Register till &renden rérande Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis Gallras
budget- och skuldradgivning Verksamhetssystem samtidigt
BOSS med akten
Bokningslistor Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 1ar
Statistikunderlag/statistik som Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis Vid Sedan
sammanstallts till arsstatistik Verksamhetssystem inaktualite | sammanstallning/redovi
eller redovisas pa annat satt BOSS t sning skett
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Myndighet Forvaltningsenhet Verksamhet
Socialnamnd Socialférvaltning Dédsboanmalningar och boutredningar
Benamning Beskrivning Forvaringsplats Arkivlaggning 6verf6ring till | Gallring | Anmarkning
Centralarkiv
Dédsfallsintyg Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Slaktutredningar Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Boutredningar Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Ekonomiska utredningar Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Protokoll dver hembesdk Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Fullmakter Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Korrespondens Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Kopior pa fakturor Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
Mottagnings-/utldmningskvitton | Mapp Nararkiv Kronologiskt arsvis 5ar
ev omhandertagna kontanter,
bankmedel och vardesaker




