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Myndighet/nimnd Omvardnadsndmnden
Forvaltning Omvardnad Géavle
Verksamhet Gemensam allmin administration

Berorda IT-system

Agresso, Aditro, Treserva, Platina, IFS, Procapita, LISA, ADATO, Troman, Canea

Arkivansvarig

Medium = Papper om inget annat anges.

Handlingar som skall bevaras skall skrivas ut pa arkivbestindigt papper, Arkiv-8o.

Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
Namnd
Anmilningsdrenden Kronologiskt i parm Gallras, Om anmalningsarendet tillhor
namndsamordnare 5ér 24ar ett diariefort drende diariefors
det i Platina och bevaras
Arvodesutbetalning till Registreras i systemet
fortroendevalda Troman. Pappersunderlag
- ersdttningsansprak, dar det Forvaras hos Gallras, forvaras systematiskt.
finns tillhorande Loneenheten 10 ar Originalkvitton forvaras hos
kvittounderlag Kommunledningskontorets
- Ovriga ersattningsanspréak, Kronologiskt i parm Gallras, Loneenhet.
utan kvittounderlag, samt namndsamordnare 2.8r10 ar
intyg om l6neavdrag
Beslutsidrenden Kronologiskt i Bevaras 5ar Tillhor de diarieforda
dokumentskap/ arendena.
diarieakt Diariefores i Platina.
Delegationsbeslutsédrenden Kronologiskt i parm Bevaras 5ar
nidmndsamordnare
Kallelse/foredragningslista Digitalt hos Gallras
Namndsamordnare 2 ar
Namndsprotokoll Kronologiskt i pirm Bevaras 5ar Inbindes,
namndsamordnare Arkiv 80-papper
Sekretessbevis/avtal Digitalt hos Gallras vid
namndsamordnare inaktualitet
Brukaravtal for ldsplattor Digitalt hos B
namndsamordnare Gallras vid
inakualitet




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
Samverkansgrupper och forvaltningsledning
Kallelse till forvaltningsledning Digitalt hos sekr. e Gallras 2 ar
Ankaret
Forvaltningsledningsprotokoll Digitalt hos sekr. Gallras 5 ar Publiceras pa Ankaret (intranat)
Forvaltningschefens beslut Forvaltningschefens beslut ar
- pappersunderlag - Kronologiskt i pirm Gallras 5 ar inordnade i ledningssystemet
hos nimndsamordnare Canea.
- original - Bevaras och diariefors | Bevaras
i Platina
Kallelse till samverkansgruppen Digitalt hos sekr. Gallras 2 ar
Protokoll fran Kronologiskt i parm Bevaras 5ar Protokollet skrivas ut pa
samverkansgruppen hos sekreterare Arkiv-80 papper
Liggs ut pd Ankaret (intranat)
MBL-protokoll Kronologiskt hos Bevaras 5ar Protokollet skrivas ut pa
HR-konsult Arkiv-80 papper
Skyddsrondsprotokoll Kronologiskt hos Bevaras 5ar Protokollet skrivas ut pa
Enheten for Arkiv-80 papper
verksamhetsstod
Minnesanteckningar fran Kronologiskt hos Gallras
Avdelnings-, personal-, infor- sammankallande 18r 28r
mationsméten eller liknande
Allman administrativ verksamhet
Avtal och kontrakt Kronologiskt i Bevaras 5 ar efter | Avtal som direkt
rorande verksamheten dokumentskap/ avtalets beror verksamheten,
diarieakt utging t ex entreprenad.
Tillhor de diarieforda
drendena
Avtal och kontrakt av Kronologiskt i parm Gallras T ex hyres-, stad-,
rutinmassig karaktir ireceptionen, samt 2 ar efter service-, och leasing-
om sé onskas dven avtalets avtal.
en kopia hos utgéng

ansvarig for avtalet

Registreras i Platina.




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
Behdrighetsanstkan Elektroniskt hos Gallras
Bestallning av behorighet till Systemforvaltare wid
kommunens nét samt faad e lilel
ovriga system 2 ar efter
avslutat uppdrag
Cirkular, rapporter, skrifter av Vidarebefordras via Gallras vid T ex Rapporter, cirkular som
tillfallig kortvarig betydelse, mejl till berorda inaktualitet inkommer
handlingar 6verlimnade f k samt elektroniskt vidarebefordras
6vrig allmén information via e-post till berorda
Delgivningskvitto Skickas till berérd Gallras Om drendet ar diariefort
handlédggare 2 ar laggs det i Platina
Diarium och register till Kronologiskt i parm Bevaras 5ar Diarielista skrivs ut
diarium samt ett exemplar hos registrator efter 1 ar pa Arkiv-80
av varje anvind diarieplan papper
Diarieforda handlingar Kronologiskt i Bevaras 5ar Diariefores i Platina.
dokumentskap/
diarieakt
- Anteckningar/meddelanden Vid avslut Kan gallras frén ett
som inte tillfor sakuppgift av ett arende om det inte
till ett arende drende behovs for att man ska
forsté det.
- Arbetsmaterial/andrade Vid avslut Kan gallras frén ett
dokument i ett drende avett drende eftersom
srende betydelse upphort i och
med att en slutlig
skrivelse fardigstallts.
Dokumentation av kurser, Bevaras hos Bevaras 5ar Kurser som anordnas
utbildningar och seminarier utbildningsansvarig Gallras vid tillsammans med andra
héllna i egen regi om ej diarieford inaktualitet intressenter, skall

dokumentationen
bewvaras hanteras av den som ar

huvudansvarig




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
Enkiter Kronologiskt i Bevaras 5ar Tillhor de diarieforda
- Sammanstillningar av dokumentskap/ arendena.
egna enkiter, samt ett diarieakt Diariefores i Platina.
exemplar av enkéten
Frén t ex Socialstyrelsen.
- Svar pa externa enkiter Kopia hos berord Gallras OBS, om det avser ett
handlaggare 2 dr storre enkitsvar s
skall det diarieforas.
Ledningssystem Elektroniskt Bevaras Kvalitets controller gor en
- innehéllsforteckning utskrift av innehalls-
forteckningen och
gallras efter inaktualitet.
Informationsskrift, broschyr och Hos kommunikator Bevaras 5 ar
digitalt material eller liknande
som beskriver/framstallts
av verksamheten
Inventarieférteckning Verksamhetschef/ Bevaras 5ér
Ansvarig chef/ Gallras
vaktmasteri 10 &r
Korrespondens T ex enkel forfragan
- extern, av tillfallig betydelse Berord handldggare Gallras som kan likstallas med
a-d telefonsamtal. Giller
vid inaktualitet dven e-post. Bedomning
gors om det ska
registreras i Platina
Géller dven e-post.
- extern, ej rutinmaéssig Kronologiskt i 5ar Tillhor de diarieforda
dokumentskap/ Bevaras drendena.
diarieakt Diariefores i Platina.
- intern, meddelanden/ Berord handlaggare
information Gallras vid

inaktualitet




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
Mobiltelefonavtal Original finns hos Gallras
berord 2 ar efter
mobiloperator. Kopia Avtalets utgang
finns hos respektive
chef pa férvaltningen
Mottagningsbevis Kronologiskt hos Gallras Skickas till berérd
berord handlaggare 2 ar handliggare av drendet
Passerkortskvittenser Kronologiskt i Gallras vid Avser tags for passering
parm receptionen aterlamning in och ut Hamiltongatan. 22,34
a-leol stseb-Celetinpen:
2 ar efter
aterldmning av
kort
Postlista — in och utgdende Kronologiskt i Gallras
handlingar parm receptionen 2 ar
Postparm Kronologiskt i Bevaras 54ar Skrivelser till forvaltningen
- Registrerade, ej diarieforda | parm receptionen bevaras tillsammans med
handlingar svarsbrev i pirmen
Projekt (och utredningar) Kronologiskt i Bevaras 5 ar efter | Tillhor de diarieforda
- Slutrapport, handlingar, dokumentskap/ projektets | drendena.
protokoll pa projekt som be- diarieakt slut Diariefores i Platina.
drivs inom eller pa uppdrag Aterfinns dven i
av den egna verksamheten projektmodul i Canea
Reklam, kursinbjudningar Gallras vid
samt 6vrig allmén info inaktualitet
Statistiska uppgifter som Hos ansvarig Gallras T ex SCB
lamnas till statliga myndigheter handlaggare 2 ar
Tidningsurklipp som har direkt Kronologiskt i Bevaras 5ar
anknytning till verksamheten pirm receptionen
Verksamhetsplaner och Hos ansvarig Bevaras 5ar Forvaras systematiskt hos
Verksamhetsuppfoljningar handlaggare em handliaggaren och gallras vid
pa namndsovergripande niva inte-handlingen-dr inaktualitet, under forutsiattning
diarieford att handlingen ar diarieford
samt diariefores
Ansokningar
- Foreningsstod
Ansokningar fran foreningar Kopia hos berdrd Gallras Far gallras under
om foéreningsstod handlaggare 5 ar forutsattning att




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
sammanstillning gjorts.
Original férvaras hos
Kultur & Fritid
Sammanstéllningar 6ver Diariefores Bevaras 5ar
ansokningar om féreningsstod
samt tillhorande beslut
- Fonder
Kopia av urkunder rorande Hos ansvarig Bevaras 5ér Original hanteras och forvaras
donationsfonder handlaggare Gallras hos kommunledningskontoret
2 ar efter avslut
Sammanstallningar 6ver Hos ansvarig Bevaras 5ar Om ej sammanstallningar
ansokningar och beslut handlédggare gors skall ansokningarna
rorande donationsfonder bevaras
Ansokningar, med bilagor, Hos ansvarig Gallras Under forutsittning att
om utdelning ur donationsfonder handlaggare 5ar sammanstillning gjorts
- Statsbidrag
Statsbidragsansokningar Hos ansvarig Gallras
inklusive beslut samt redovisningar | handldggare 10 &r
- Ovriga ansékningar
Ansokningar hos 6vriga instanser, Hos ansvarig Gallras
t ex projektmedelsansckningar handlaggare 2 ar
Arbetsmiljo och sakerhet
Checklista SBA-periodisk I parm hos Gallras
tillsyn fastighetsansvarig 10 ar
Arbetsskadeanmaélan Se under rubriken
- kopia Personal s. 8
Checklista SBA I pirm Gallras
— egenkontroll brandskydd 10 ar

Tillbud Se under rubriken

- kopia Personal s. 8

Lokaler

Hyresavtal Forvaras i parm hos Gallras 2 ar




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
Sakerhetssamordnare | efter avslutat
lokalsamordnare hyresavtal
Ekonomi
Attestforteckning, I Platina Gallras Diariefors i Platina
beslutsattester 10 ar
Attestforteckning, I parm hos Gallras
mottagning och kontering Ekonomichef 2 ar
Bokforingsorder/rattelse Elektroniskt i Gallras Kopior kan gallras
bokféringsunderlag i ekonomisystemet 10 ar efter 2 ar
eller i parm hos
ekonom
Budgethandling Om ¢j diarieford. Bevaras 5ar
I parm ekonomichef
Budgetunderlag, rapporter Hos berord Gallras
och uppfoljning handlaggare 2 ar
Delérsbokslut Diariefores Bevaras 54ar
Foljesedlar/kvitton Skannas vid behov Gallras Endast om full sdkerhet
som bilaga till vid foreligger att motsvarande
fakturan inaktualitet faktura ar specificerad
och inte utgors av en
samlingsfaktura
Forskottskassor Verifikations- Gallras
- utbetalda nummerordning 10 ar
Forskottskassor I parm hos Gallras
- kvittenser Ekonomiassistent 2-8r 10 ar
Internfakturor, underlag I parm hos Gallras
Ekonomiassistent 24r 10 ar
Kontoplaner och Bevaras 5ar Diariefors
Kodforteckningar
Korjournaler I arkiv pa Gallras
Forvaltningen 2 ar
Mottagningserkdnnande Hanteras av Gallras Bedoms som kvittenser
for betalkort KLK-ekonomi 2 ar avseende forskottskassor
Rekvisitionsblock - kopior Hos ansvarig Gallras
2 ar
Underlag for tersckande I Platina Gallras Registreras direkt i
av moms 3-84r 10 ar Platina
Utanordningar tillsammans Verifikations- Gallras




Sortering/ Bevara/ Till
Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet
med leverantorsfakturor nummerordning 10 ar
Arsbokslut Arsvis, diariefores Bevaras 5 ar

Upphandling
- Vard och omsorg

Inkép Gavleborg ansvarar for att hantera/bevara samtliga handlingar.

Omvdrdnad Gavle dr upphandlande myndighet, varfor handlingar av praktiska skdl dven forvaras i

vart diarium.

Annons for anbudslamnande Bevaras 5ar Inkop Gavleborg

Antagna anbud och dess Bevaras 5ar Inkop Gavleborg

handlingar

Forfragningsunderlag Diariefores Bevaras 5ar Inkop Gévleborg och
Omvardnad Gévle

Handlingar rérande beslut Diariefores Bevaras 5ar Inkop Géavleborg och

avseende upphandlingen Omvardnad Gévle

Protokoll 6ver 6ppning av Bevaras 5ar Inkop Gavleborg

anbud, forteckning Gver

anbud

Sammanstillning 6ver Diariefores Bevaras 5ar Inkop Gévleborg och

kvalificering av anbudsgivare Omvardnad Givle

och utvirdering av anbud

Upphandlingsavtal Diariefores Bevaras 5ar Inkop Gévleborg och
Omvardnad Gévle

Personal

En kommungemensam dokumenthanteringsplan gallande olika personalhandlingar skall tas fram.

Justeringar och tilligg kommer att géras

Ansokningshandlingar Kopia till Personakt,
- frén sokande som €j Systematisk Gallras efter KLK I6neenheten.
fatt tjanst forvaring 2 ar

- frén sokande som fatt tjanst Diariefores Bevaras 54ar
Anstillningsavtal — tillsvidare- Personakt,
Samt visstidsanstallningar Personakt Bevaras KLK Loneenheten
Arbetsskadeanmalan Digitalt, LISA
Rehabiliteringsdokumentation Personakt Bevaras Personakt,

KLK Loneenheten
Sekretessbevis Personakt,
(tystnadspliktsforsakringar) Personakt Bevaras KLK Loneenheten




Sortering/ Bevara/ Till

Typ av dokument forvaring Gallra Kommun | Anteckningar
arkivet

Tillbud, kopia Digitalt, LISA
Timvikariehandlingar som
T ex visar arbetad tid
(anstillningsbevis) och Personakt,
utbetalad 16n Personakt Bevaras KLK Loneenheten
Utdrag fran
Belastningsregistret fran Personakt,
Rikspolisstyrelsen Personakt Bevaras KLK Loneenheten




Myndighet/ndmnd

Omvéardnadsnimnden

Forvaltning

Omvéardnad Gavle

Verksamhet

Egen regi - verksamhetschefer

Berorda IT-system

Agresso, Treserva, Platina, IFS, Procapita, LISA, ADATO

Arkivansvarig

Medium = Papper om inget annat anges.

Handlingar som skall bevaras skall skrivas ut pé arkivbestdndigt papper, Arkiv-80.

Arbetsmiljo och sdkerhet

Arbetsskadeanmalan Se personal
- kopia
Checklista SBA Checklista (blanketten)| Gallras Se aven checklista SBA
— egenkontroll brandskydd forvaras i 10 ar - periodisk tillsyn under
Ledningssystemet. administration
Ifylld checklista
forvaras i parm hos
ansvarigchef.
Tillbud Skrivs ut o forvaras
- kopia ute i respektive
verksamhet
Tillbudsrapporter Skrivs ut o férvaras
- kopia ute i respektive
verksamhet
Sekretessbevis I parm hos Original bevaras i
(tystnadspliktsforsakringar) enhetschef Gallras vid personakt
- kopia inaktualitet
- original Bevaras
Nyckelkvittenser I parm hos Gallras vid
enhetschef dter-
limnande
2 ar efter
aterlamning
av kort
Hyreskontrakt for boendekontrakt | I parm hos Gallras 2 ar
o lokalkontrakt sakerhetssamordnare | efter kontraktet
upphort

10




Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
1 ofSrteckni Hos Bevaras - &

crholnabel Sl

10-4r

Tjanstgoringsscheman Kronologiskt hos Gallras

Enhetschef i pirm 2 ar
Kunder
Brev frén anhoriga avseende Gallras vid Original samt brevsvar
boende/kunder inaktualitet skall fortlopande skickas
- kopia till Myndighetsenheten

for bevarande i akt

Kassabocker for privata medel

Forvaras i kundens

Gallras 2 ar

Tillhor den boende

for de boende véardeskép i lagenheten | efter avslutad
pa boendet. hantering
e
inaktualitet
Personliga tillhorigheter Forvaras i kundens Gallras vid
ldgenhet pa boendet inaktualitet
Planeringsdokument med Hos Gallras vid
uppgift om insatser hos varje enhetschef inaktualitet
hemtjanstmottagare
Listor 6ver kunder, t ex med Hos Gallras vid
trygghetslarm, forteckning enhetschef inaktualitet
over hemtjanstmottagare
eller boenden
Myndighet/ndmnd Omvérdnadsnamnden
Forvaltning Omvérdnad Gavle
Verksamhet Halso- och sjukvard

Berorda IT-system

Treserva HSL

11




ArkivansvarigMedicinskt ansvarig sjukskoterska

HSL-journaler
Ordinationshandling for Journalen Gallras Efter senaste
lakemedel 10 &r anteckning
HSL-journaler Elektroniskt Gallras Efter senaste
Journalanteckningar 10 ar Anteckning.
Omvardnadsanamnes Dessa handlingar skall
Omvardnadsstatus €j bevaras tillsammans
Vérdplan med personakter
Avvikelser enligt socialtjanstlagen
Funktionsstatus
Likemedelslista Journalen Gallras Efter senaste

10 &r anteckning
Waranlista Journalen Gallras Efter senaste

10 ar anteckning

- Handlingar som kan plockgaliras

Blodsockerlista/insulinlista Journalen Gallras 10 &r Efter senaste anteckning
Epikris fran ldkare Journalen Gallras 10 ar Efter senaste anteckning
Epikris fran sjukskoterska Journalen Gallras 10 ar Efter senaste anteckning
Fotografier pa sir/skador Journalen Gallras 10 ar
Nortonskala Journalen Gallras vid Nir arendet journalforts
inaktualitet
Oroskurva/Somnkurva Journalen Gallras vid Nir drendet journalforts
inaktualitet
Signeringslista lakemedel Journalen Gallras 10 ar Efter senaste anteckning
Signeringslista nutritionsbeh. Journalen Gallras 10 ar Efter senaste anteckning
Signeringslista sondmat Journalen Gallras 10 ar Efter senaste anteckning
Signatur — fortydligande lista Journalen Gallras 10 &r Fungerar som “kodlista”
efter senaste for att veta vem som har
anteckning vilken signatur
Sarjournal Journalen Gallras vid Nir drendet journalforts
inaktualitet
Tranfusionsjournal Journalen Gallras 10 &r Efter senaste
efter senaste anteckningen
anteckningen
Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
Vandschema Journalen Gallras vid Nér drendet journalforts
inaktualitet

12




Vitskelista Journalen Gallras vid Nir drendet journalforts
inaktualitet
- Ovriga handlingar
Delegeringsbeslut Elektroniskt Gallras 3 ar Efter utgédngen
medicinska arbetsuppgifter efter senaste delegering
anteckning
Forbrukningsjournal Pirm pA respektive Gallras 3 ar Fulltecknat hafte sparas
narkotiska medel Sjukskoterskexp. efter senaste till ndstkommande
anteckning kvalitetsgranskning
Signaturlista avseende nyckel Pirm p4 respektive Gallras 3 &r
till lakemedelsforrad Sjukskoterskexp. efter senaste
anteckning

13




Myndighet/ndmnd

Omvardnadsnamnden

Forvaltning Omvardnad Géavle

Verksamhet Egen regi — Aldreomsorg och personer med funktionsnedsittning
Mpyndighetsenheten

Berorda IT-system Treserva

Arkivansvarig

Medium = Papper om inget annat anges.

Handlingar som skall bevaras skall skrivas ut pa arkivbestdndigt papper, Arkiv-8o.

Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
Persondrenden- SOL
Personakter avseende bistand Personnummer Gallras Akter med I de fall handlingar om
enligt Socialtjianstlagen 5 ar efter datum 5, en och samma person
senaste 15, 25 finns i fler &n en akt,
anteckning, gallras bor gallringen av dessa
undantag 5 ar efter samordnas och samforas
5, 15, 25 sista i en personakt hos
anteckning | Myndighetsenheten.

Originalhandlingar som
finns hos t ex
verksamhetschefer och
avgiftshandlaggare
skickas till
Myndighetsenheten.
OBS!

Dessa handlingar skall
€j bevaras tillsammans
med akter enligt HSL.

- Handlingar som skall bevaras i personakt

Forséttsblad Bevaras

Aktualiseringar Bevaras

Ansokningar Bevaras

Utlatanden fran t ex ldkare, Bevaras Bevaras om den utgor

psykolog, sjukgymnast, bilaga till utredning som

arbetsterapeut ligger till grund for beslut
eller pa annat sitt har
betydelse for drendet

Utredningar i enskilt drende Bevaras

14




Sortering/ Bevara/ Till Stads-

Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar

Beslut i enskilt drende Bevaras

Bestéllningar i enskilt 4rende Bevaras

Brukarkort — sammanstéllning Elektroniskt Bevaras Vid avslut skrivs en

av samtliga insatser sammanstillning ut,
som ska forvaras i akt.

Genomférandeplaner Elektroniskt Bevaras

Journalanteckningar Elektroniskt Bevaras

Forvaltningsdomstol Bevaras

- overklagningar

- yttranden

- beslut/domar

Korrespondens av betydelse Bevaras Korrespondensen

for arenden omfattar alla medier,
sasom breyv, fax och
e-post.
Verksamhetschef som
har originalhandling
skickar dessa till
Myndighetsenheten.

Fullmakt avseende att Bevaras Fullmakt till ombud

bitrdda den sokande eller forordnande till
god man/forvaltare

Individuell plan §10 LSS Bevaras

- Handlingar av tillfallig karaktar i personakt

ADL-status Gallras vid
- kopior inaktualitet
Anteckningar och meddelanden Gallras vid
av tillfallig betydelse inaktualitet
Blankettfax fran sjukhuset Gallras vid
inaktualitet
Epikris Gallras vid
- kopior inaktualitet
Korrespondens av tillfallig Gallras vid Omfattar alla medier,
betydelse och/eller rutinméssig inaktualitet sdsom brev, fax och
karaktir e-post
Likarintyg Gallras vid
- kopior inaktualitet

15




Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
Tandvardskort Gallras vid
inaktualitet
Underlag till ansdkningar Gallras vid Om inte dessa behdvs
inaktualitet for att ratt forstd akten
Utkast och Gallras vid Nir t ex 16pande
liknande arbetspapper inaktualitet anteckning, PM,
utredning fardigstallts
Vérdplan Bevaras
Ovriga kopior, handlingar som Gallras vid Om inte dessa behovs
kan finnas av olika slag inaktualitet for att ratt forsta akten
- Ovriga handlingar
Anmilningar som inte tillhor Kronologiskt Gallras
arende och inte ger upphov 5 4ar
till arende
Forteckningar 6ver kunder Gallras vid
inaktualitet
Personarenden - LSS
Personakter avseende bistand Personnummer Gallras Akter med
enligt LSS 5 &r efter datum 5,
senaste 15, 25
anteckning, gallras
undantag 5. Ar efter
5,15, 25 sista
samt anteckning

- Handlingar som skall bevaras i personakt

Aktualiseringar Bevaras

Ansokningar i enskilt drende Bevaras

Beslut i enskilt drende Bevaras

Bestiéllningar i enskilt 4rende Bevaras

Daglig verksamhet Bevaras Ev originalhandling hos

- meddelande om plats frén verksamhetschef sands

enhetschef till Myndighetsenhet

for att bevaras i
personakt

Dokument/l6pande Bevaras

anteckningar

16




Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
Forséttsblad Bevaras
Forvaltningsdomstol Bevaras
- overklagningar
- yttranden
- beslut/domar
Fullmakt avseende att Bevaras Fullmakt till ombud
bitrada den sokande eller forordnande till
god man/forvaltare
Genomforandeplaner Bevaras
Individuella planer, § 10 LSS Bevaras
Kontaktperson Bevaras Idag skall detta ske i
- meddelande om tillséttning l6pande anteckning.
Ev originalhandling hos
samordnare siands
till Myndighetsenhet for
att bevaras i personakt
Korrespondens av betydelse Bevaras Korrespondensen
for arenden omfattar alla medier,
sisom brev, fax och
e-post.
Korrespondens som
erhalles och besvaras
av verksamhetschef,
skickas till personakten
hos Myndighetsenheten.
Utlatanden fran t ex lakare, Bevaras Bevaras om den utgor
psykolog, sjukgymnast, bilaga till utredning som
arbetsterapeut ligger till grund for beslut
eller pa annat satt har
betydelse for drendet
Utredningar i enskilt drende Bevaras
- Handlingar av tillfallig karaktar i personakt
Anteckningar och meddelanden Gallras vid
av tillfallig betydelse inaktualitet
Beslut om LASS Gallras vid
inaktualitet
Foredragnings-PM fran Gallras vid Om det inte legat till
Forsiakringskassa ang. LASS inaktualitet grund for beslut
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Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
Kopior av anteckningar fran Gallrasvid Sedan Relavanta
annan kommun eller annat Inaktualitet noteringar gjorts gors i
landsting Bevaras I6pande anteckningar
Kostnadsforslag avseende Gallras vid Kan rora sig om
insatser inaktualitet rekreation, folkhogskola
osv. Kan gallras vid
inaktualitet under
forutsattning att det star
ilopande anteckning
Korrespondens av tillfallig Gallras vid Omfattar alla medier
karaktar inaktualitet sasom brev, fax och
e-post
Underlag till ansokningar Gallras vid Kopior av diverse
inaktualitet handlingar
Utkast, minneslappar Gallras vid Nir t ex 16pande
och liknande arbetspapper inaktualitet anteckning, PM,
utredning fardigstéllts
Ovriga kopior, handlingar som Gallras vid Om dessa inte beho6vs
kan finnas av olika slag Inaktualitet for att ratt forsta akten
- Ovriga handlingar
Anmilningar som inte tillhor Kronologiskt Gallras
arende och inte ger upphov 5 4ar
till arende
Forteckningar 6ver kunder Gallras vid
inaktualitet
Avgiftshandlaggning enligt SOL
Avgiftshandlidggning enligt Gallras Akter med Bevaras i personakt hos
Socialtjanstlagen 5 ar efter datum 5, Bistdndsenheten.
senaste 15, 25 Efter avslutat drende
anteckning, | 8allras skickas akten till
undantag 5. Ar efter Myndighetsenheten
5, 15, 25 sista
anteckning
Rikningsunderlag for I parm hos Gallras
debitering fakturering avgiftshandliaggare 2-4r
6 ar efter
fakturering
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Sortering/ Bevara/ Till Stads-
Typ av dokument forvaring Gallra arkivet Anteckningar
Beslut om Kommunalt Bevaras

bostadstillagg

- Handlingar som skall bevaras i personakt

Ansokan om individuellt tillagg Bevaras
till férbehallsbelopp

Avgiftsbeslut Bevaras
Beslut om individuellt tilligg Bevaras
av forbehallsbelopp

Inkomstforfragan Bevaras
Journalanteckningar Bevaras
Lansrattsbeslut avseende Bevaras
overklagan av avgiftsbeslut

Yttrande till lansratt Bevaras
Overklagan av inkomst/avgift Bevaras

eller forbehéllsbelopp

- Handlingar av tillfallig karaktar i personakt

Dédsboanmalan och Gallras vid

bouppteckningar - kopior inaktualitet

Underlag till ans6kan om Gallras vid Detta kan utgora kopior

individuellt tilligg/omprovning inaktualitet av kvitton, kostnads-

av avgift Forslag, kopior av hyres-
avier etc. Bevaras i fall
man inte forstar drendet
utan dessa

Utkast, kladdar eller Gallras vid

liknande arbetspapper inaktualitet

- Ovriga handlingar avseende debitering av avgift

Debiteringsunderlag Avgiftshandlidggare Gallras-vid
Faktureringsunderlag for Inaktualitet
kunder pé dagverksamhet 6 ar efter

fakturering
Lista 6ver kunder vid Avgiftshandlaggare Gallras vid Stansas in i
dagverksamhet och inaktualitet verksamhetssystemet
maltidskunder Treserva
Underlag till makulerade Avgiftshandldggare Gallras-vid Skickas till KLK
fakturor Lanldalitel

6 ar efter
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Typ av dokument

Sortering/

forvaring

Bevara/
Gallra

Till Stads-

arkivet

Anteckningar

fakturering

Underlag manuella

kundfakturor

Avgiftshandlaggare

Gallrasid
Inaktualitet
6 ar efter

fakturering

20




Myndighet/niamnd Omvardnadsndmnden
Forvaltning Omvardnad Givle
Verksamhet Egen regi- Rehabiliteringsenheten

Berorda IT-system

Arkivansvarig

Medium = Papper om inget annat anges.

Handlingar som skall bevaras skall skrivas ut pa arkivbestandigt papper, Arkiv-8o.

Delegeringsbeslut Elektroniskt Gallras 3 &r Efter utgdngen delegering
efter sista
anteckning

Signeringslista Journalen Gallras 10 ar

efter senaste

anteckning
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