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1 BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pa ett sddant sitt att ritten att ta del av
allminna handlingar underlittas. Dokumenthanteringsplanen ir ett av flera redskap for att uppfylla
tryckfrihetsférordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor £6r allmidnhetens ritt till
insyn i myndigheternas verksamhet. I planen finns anvisningar f6r hur handlingarna ska hanteras: om de ska
bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och foérvaras och sa vidare. Av Héganis kommuns arkivreglemente, §
8, framgar det att varje myndighet ska uppritta dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive

myndighet och ses 6ver arligen.

MEDIUM Medium talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara pappert,
digitalt i ett verksamhetssystem, med mera.

FORVARINGSPLATS  Talar om var handlingarna férvaras s linge drendet ir pagiende.
Handlingarna ska frvaras inlasta i brandsikra skip och pa ett sddant

sdtt att obehoriga inte fir tillgang till dem.

TILL ARKIV Hir anges om och i sé fall nir en handling ska levereras till kommunens
centralarkiv. Fore leverans till arkiv ska materialet alltid vara rensat fran
plastfickor, gem, kopior, minnesanteckningar, samt annat som inte hor
till drendet. Personakter inom individ- och familjeavdelningen som ska

bevaras, flyttas till c-archive en ging om éret.
BEVARA Innebir att handlingen bevaras for all framtid.

GALLRING Gallring innebir inte enbart att f6rstéra allmdnna handlingar eller
uppgifter i allmdnna handlingar, utan dven att vidta dtgirder med
handlingarna exempelvis nir information 6verfors fran ett medium till
ett annat medium som medf6r f6rlust av betydelsebirande data, simre
sammanstillnings- eller s6kméjligheter, simre mojligheter att
kontrollera handlingars dkthet med mera. Hir anges om, nir och hur
detta ska géras. Om det vid gallring anges Vid inaktualitet” sd innebar
det att handlingen kan gallras nir den inte lingre dr aktuell. Om en
handling av ett visst slag inte 4r upptagen i dokumenthanteringsplanen

sa ar gallring inte tillatet.

ANMARKNING Hir noteras viktiga upplysningar eller fértydligande om respektive
handling.
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SKANNING

UPPDATERINGAR

p HOGANAS KOMMUN

Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras 1 systemet. Det dr
forvaltningens systemansvarig som ansvarar for att gallringen
genomfors. Pappershandlingar far skannas in 1 till exempel Platina eller
andra verksamhetssystem under forutsittning att den elektroniska
handlingen har kvalitetssikrats genom verifiering av lisbarhet och
innehall sa att likalydande (fullstindig) avskrift, inklusive signeringar
och firger, har tillf6rts den elektroniska akten. F6r mer information se

7vagledning for scanning’”.

Inskannade handlingar far gallras efter inskanning med undantag f6r
handlingar som avser

* Justerade protokoll

* Avtal och kontrakt

. Aganderéittshandhngar

* Handlingar som behovs for att styrka ett legalt férhallande

* Handlingar som behovs i egenskap av bevisvirde

Varje enhet meddelar fortldpande ansvarig person pa
socialférvaltningen de férindringar som berér

dokumenthanteringsplanen.
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1.1 REGISTRERING OCH HANTERING AV
ALLMANNA HANDLINGAR

En handling dr allmin da den 4r inkommen till och férvarad hos en myndighet, eller upprittad av
och férvarad hos en myndighet. En handling ir allmidn dven dd den expedierats frin en myndighet.
Allminna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller upprittats hos myndigheten.
Handlingar som inte omfattas av sekretess beh6vs inte registreras om de kan halla ordnade pa sadant
vis att det utan svarighet kan faststillas om de inkommit eller upprittats. Handlingar som omfattas av
sekretess maste registreras i ett verksamhetssystem enligt offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) bestimmelser. Dock dr patientjournaler och handlingar 1 socialtjinstens personakter
undantagna registreringsskyldigheten 1 och med offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641) §
2 och ddrfoér kan information i dessa sekretessbelidggas utan att registreras.

Vad ska/bor registreras:

o sckretessbelagda handlingar som inte ingér i patientjournal/personakt

e skrivelser (dven anonyma) frin myndigheter, foretag, organisationer och privatpersoner som kan
foranleda beslut, yttrande eller atgird. Aven skrivelser som inte leder till beslut, yttrande eller
atgird kan registreras for att bli aterskningsbara.

e utgiende skrivelser
® beslut, avtal, kontrakt

e interna skrivelser av formell karaktir t.ex. policydokument, rutiner och riktlinjer som inte hanteras
i ledningssystemet, sammanstillningar, statistik m.m.

¢ handlingar dir det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till/skickats ut frin
myndigheten

e Ovriga handlingar som dr eller kan bli av betydelse.
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1.2 HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Handlingar som uppenbatligen har liten betydelse f6r myndighetens verksamhet 4r undantagna frin
skyldigheten att registreras och kan ddrmed gallras vid inaktualitet. Exempel pé sddana handlingar av
tillfillig eller ringa betydelse kan vara:

e protokoll som skickats f6r kinnedom

e kallelse, inbjudan, dagordning, dokumentation till sammantride, férhandling, kurs, konferens med
mera

e minnesanteckning eller arbetsmaterial som inte tillfér drendet sakuppgift

e piminnelser, rekvisitioner

e meddelande for kinnedom

e forfattningstryck och offentliga utredningar som endast limnats f6r kinnedom
e tidskrifter, publikationer, reklam och cirkuldr

e enkla rutinférfragningar om information eller liknande

e felsdnda handlingar

e tackbrev, f6r uppvaktning och liknande

e utkast till beslut eller skrivelse

1.3 HANTERING AV E-POST

Kommunstyrelsen beslutade den 9 april 2019, § 68, om kommungemensam hanteringsanvisning f6r
e-post (dnr KS/2018/1013). E-posten ska bifogas irendet digitalt eller via utskrift, darefter tas e-

posten bort. E-posten lyder under samma regler som vanlig post, vilket innebdr att

e inkomna, upprittade eller utgdende allmdnna handlingar ska diatief6ras

¢ meddelanden och handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, sdisom
arbetsmaterial, kalenderhindelser, sandlistor och reklam

e spam och liknande ska gallras genast

e sckretessbelagd information ska registreras och far inte sdndas okrypterad.
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1.4 FORVARING | E-TJANSTER

Forvaltningen arbetar 16pande med att digitalisera sina processer. Detta innebir att ansokningar i allt
storre omfattning inkommer via e-tjdnster vilket leder till att information kan sparas kortare eller
lingre tid utanfér vira verksamhetssystem. E-tjdnster ska inte ses som en férvaringsyta utan ska
flyttas till respektive verksamhetssystem nir handlingen inte lingre behover vara tillginglig i e-

tjansteportalen.

En bilaga till denna plan har tagits fram 6ver f6rvaring och gallring i e-tjdnster dér det finns beskrivet
handlingar, gallringstider och slutférvaring av handlingar som skapats i férvaltningens e-
tjansteplattformer. Denna bilaga kompletteras allteftersom nya tjanster tas i bruk.

1.5 GALLRING OCH FORVARING AV PERSONAKTER

Aktuella personakter tillhérande individ- och familjeavdelningen forvaras i sin helhet 1 Lifecare. Vid
avslut rensas personakt enligt géllande rutin och f6rvaras 1 Lifecare 5 ar. Efter 5 ar gallras akten eller

flyttas till digitalt arkiv f&r bevarande.
Inom 6vriga omrdden sd 6verlimnas fysiska akter som ska bevaras till centralarkivet efter 5 dr. Infér
6verlimning till centralakiv sd kontaktas kommunens arkivatie. Akten ska vid 6verlimning vara

avslutad och rensad fran handlingar som inte ska bevaras med akten.

Ansvarig for avslut och rensning av akten dr ansvarig handlaggare.
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2  ADMINISTRATION
2.1 NAMNDS- OCH LEDNINGSADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS :I«II-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Rutiner Digitalt Intranidt Vid Till excempel; HSL-
inaktualitet | rutiner, Lex Sarah
rutiner och innehall
kontaktpdrm.
KFS - Kommunal Digitalt Platina/Hemsida Bevaras Till excempel; taxor &
forfattningssamling normer,
arbetsordning,
riktlinjer och
regelverk.
Informationsskrifter & | Digitalt Mapp pa nitverk Vid Materialet sprids i
broschyrer inaktualitet | antingen digital
form och/eller i
papper bade till den
egna verksamheten
och till
kommuninvanarna
Blanketter/e-tjinster Digitalt Hemsida/Intranit Vid
inaktualitet
Foredragningslistor, Digitalt Platina/hemsida (¢j Bevaras Om det fungerar
dagordningar och utskott) som
kallelser innehillsférteckning
ska de bevaras
tillsammans med
protokollet
Justerade protokoll Digitalt Platina/hemsida (ej Bevaras
nimnd/utskott utskott)
Tjansteskrivelser och Digitalt Platina Bevaras
bilagor till
nimnd/utskott
Protokollsutdrag/beslut | Digitalt Platina Bevaras
Nirvarolistor fran Digitalt Platina Vid
sammantriden inaktualitet
Anslagsbevis Digitalt Mapp pa Vid Tillkinnagivandet av
nitverk/hemsida inaktualitet | justeringen

antecknats pa
protokollet och
darfor kan anslaget
gallras
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Sekretessavtal for Dioitalt Platina Bevaras Innan 20231
nimnd/utskott gt nararkiv.
Dagordning Digitalt Intranat Bevaras
forvaltningens
ledningsgruppsmaten
Minnesanteckningar Digitalt | Teams Vid
APT inaktualitet
Domstolsbeslut Digitalt Platina Bevaras
Rapport om Digitalt Platina 5ar/ Akter for personer
missforhallande /risk Bevaras fédda dag 5, 15, 25
for missforhallande bevaras
enligt lex Sarah
Ansékan/avslut Digitalt Platina/E-avrop Bevaras
utférare enligt LOV
Ansdkan om Digitalt Platina 5ér
féreningsbidrag
Ansdkan medel Digitalt Platina 5ar
Motverka ensamhet hos
dldre
Beslut medel Motverka | Digitalt Platina 5ar
ensamhet hos dldre
Avtal Digitalt | Platina/E-avrop Bevaras
Arendekort Papper Nararkiv Bevaras Levereras till

slutarkivet

tillsammans med

diarieforda

pappershandlingar
(")vtiga allminna Digitalt Platina Bevaras

p HOGANAS KOMMUN
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2.2 EKONOMIADMINISTRATION

underlag, original

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Avgiftsbeslut Digitalt | Lifecare 5ar/ Akter for personer fédda
Bevaras dag 5, 15, 25 bevaras
Inkomstblankett Digitalt | E-tjinst 5ar/ Akter for personer fodda
Lifecare Bevaras dag 5, 15, 25 bevaras
Papper i nirarkiv 5 ar.
Underlag {61 Lifecare 5ar/ Akter for personer f6dda
faststillande av avgift | Digitalt Bevaras dag 5, 15, 25 bevaras
Papper i ndrarkiv 5 ar.
Underlag — Papper | Innevarande ar pa 7 ar
kundfakturor, tjdnstemans rum,
original Nirarkiv
Digitalt | Lifecare
Assistansersittning — | Papper | Nirarkiv 7 ar
forsakringskassan,
original
Bokfoéringsorder Papper | Innevarande dr pa 7 ar Mapp:
tjinstemans rum Socialkontoret/ Ekonomi-
Nirarkiv Socialférvaltningen/Excele
Digitalt | UBW rator
Mapp pa nitverk
HAB-ersittning — Digitalt | UBW 7 ar Papper i ndrarkiv 7 ar.
original
Subvention f6r Digitalt | Platina 7 ar
trygghetsboende
Utanordningar Papper | Innevarande ar pa 7 ar
tjinstemans rum,
Nirarkiv
Digitalt | UBW
Lonebidrag (till Papper | Nirarkiv 2 ar Bevaras
foreningar),
underlag, original
Momserséttning — Digitalt | Mapp pa nitverk 7 ar Mapp:

Socialkontoret/ Ekonomi-
Socialforvaltningen/Mom
s Excelfil inkluderar ifylld
inskannad blankett

Papper i nirarkiv 7 ér.
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Projekt, Papper | Nirarkiv 7 ar
stimulansbidrag
Donationsfonder Papper | Nirarkiv 2 ar Bevaras
Fakturor —sekretess, | Papper | Nirarkiv 7 ar
original
Ansoékningar Papper | Nirarkiv 7 ar Efter sista noteringen
avseende
hemvirdsbidrag,
original
LSS - kost Papper | Tjinstemans rum 7 ar

Nirarkiv
Digitalt | Procapita
Budget Digitalt | UBW Bevaras
Budgetuppféljning Digitalt | Stratsys Bevaras
Ekonomisk prognos | Digitalt | Stratsys Bevaras
Internbudget Digitalt | UBW Bevaras
Ansékan, rekvirering | Digitalt | Platina 10 édr
och uppféljning av
statsbidrag
Beslutad budget och | Digitalt | Platina 7 ar
tilliggsanslag
Delars- och Digitalt | Platina Bevaras
arsredovisning
Rapporter och planer | Digitalt | Stratsys/Platina Stratsys: 2
avseende intern ar
kontroll Platina:
Bevaras
Revisionsrapporter Digitalt | Platina Bevaras
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Annonser, Digitalt Offentliga jobb 2 ar Gallring g6rs 2 ar
platsannonser efter avslut
Ansoékningshandlingar, | Digitalt Offentliga jobb Bevaras Gallring g6rs efter
erhallen tjanst 2 ar darfor maste

Papper Personakt i sparas 1 personakt
verksamheten el Novi
Anso6kningshandling, Digitalt Offentliga jobb 2 ar efter
ej erhallen tjdnst tillsdttning
Intresseanmilningar, Papper HR-konsult Vid
spontanansokningar inaktualitet
Anstillningsavtal Papper Personakt i verksamhet Bevaras
Digitalt | WinLas
Bevis/intyg pa Papper Tjanstemans rum Bevaras
behérighetsgivande
utbildning
Fritidsstudier, ans6kan | Digitalt | Nirarkiv pd egen enhet 10 ar
och beslut Papper | Personakt i verksamhet
Medarbetarsamtal och | Digitalt | Novi Vid Novi from 2023
utvecklingsplaner Papper Personalakii inaktualitet
verksamhet
Sekretessintyg Papper Nirarkiv Bevaras
Medvetandegérande Digitalt | Novi Bevaras Novi from 2023
samtal Papper Personalakt i
verksamhet
Disciplinirende Papper Personalakt i Bevaras Novi from 2023
verksamhet
Digitalt | Novi
Ansoékningshandlingar | Papper HRSC 1 ar Bevaras
pension Nirarkiv HR 1 ar
Uppsigning pa egen Papper Personakt i verksamhet Bevaras
begiran Winlas, Personec,
Overenskommelse om | Digitalt Personec, Novi Bevaras
avslut Papper Nirarkiv HR
Daodsfall Digitalt Personec Bevaras
Uppsigning eller Digitalt | WinLas/Personec, Bevaras Scannas till Novi
avsked Novi from 2023
Papper Personakt i verksamhet
» HOGANAS KOMMUN
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
LAS-varsel, handlingar | Digitalt WinLas Bevaras
som ej resulterar i Papper Personakt i verksamhet
avslut
LAS-varsel, handlingar | Digitalt | WinLas Vid
som resulterar i avslut [ papper Personalakt i inaktualitet

verksamhet
Tjénstgoringsbetyg Digitalt Hos ansvarig chef Vid
inaktualitet
Tjanstgoringsintyg Digitalt | WinLas Vid
inaktualitet
Avtal Digitalt Platina/A-avtop Bevaras
Papper Nirarkiv
Facklig tid, Digitalt E-tjdnst 2 ar
godkinnande
Ledighetsansékningar | Digitalt Personec Bevaras Ansokningar pa
papper gallras
Loéneavdrag, underlag | Digitalt Personec Bevaras Forvaras pa
for 16neavdrag respektive enhet.
Tillexempel listor
pé kostavdrag,
privata
telefonsamtal.
Loénelistor Digitalt Personec Bevaras Efter 1998 ir
Papper Centralarkiv informationen
digital.
Léneunderlag Digitalt | Personec Bevaras* *Underlag pa
Papper Nirarkiv HR papper }mn gallras
efter 2 ar
Avtal for extern resurs | Digitalt Personec Bevaras For att I'T-konto
Papper Nirarkiv ska kunna
genereras.
Tjanstgoringsjournaler | Digitalt | Personec Digitalt Efter 2014
/rapporter Papper Nirarkiv i verksamhet bevaras, ansvarar HRSC
Papper 2 ar
Underlag for Papper Nirarkiv HR/HRSC 7 ar
utmitning
Personalakt Papper Nirarkiv i verksamhet | 5 4r Bevaras
Personalférteckning Digitalt Personec Vid Arbetsmaterial
inaktualitet | gallras.
Forhandlingsprotokoll | Digitalt Platina Bevaras Loner,
léneéversyn,
revisionsférhandlin
gar med bilagor
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-iLKIV GALLRING | ANMARKNING
Protokoll fran Digitalt Platina Bevaras
forhandlingar enligt Papper Nararkiv
MBL
Minnesanteckningar Digitalt Platina Bevaras
samverkan
(fésam,losam,afsam)

Justerade protokoll — Digitalt Platina Bevaras
samverkansgruppen ST
(f6sam,losam,afsam) Papper Nararkiv
Lokala kollektivavtal Digitalt Platina Bevaras
Papper Nirarkiv
Overenskommelser Papper Personalakt Bevaras
Nirarkiv
Likarintyg Digitalt | Adato Bevaras vid | Lakarintyget
arbetsskada, | skannas in
gallras i och gallras
Ovrigt efter | vid in-
2 ar efter aktualitet.
aktuellt *Analog handling
sjuktillfille* | gallras vid
inaktualitet
Anmilan om Papper Nirarkiv HR Bevaras
arbetsskada fore 2016
Anmilan om Digitalt KIA Bevaras
arbetsskada 2016 - 2022
Anmilan om Digitalt Stella Bevaras
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2.4 OVRIG ADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Minnesanteckningar | Digitalt Platina Vid Till exempely
inaktualitet | arbetsdokument som
skrivs i ett pagiende
drende men inte dr av
den betydelsen att det
ska diarief6ras
Kontrollistor for Papper Arkivskap i tjinstemans 2ar Skanes kommuner
Kommunkatalogen rum
Kvittenser for reserv- | Papper Arkivskap i tjdnstemans 10 ar
Siths-kort rum
2.5 DATASKYDD
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Anmilan Digitalt | Platina Bevaras
personuppgifts-
incidenter
Beslut rérande Digitalt | Platina Bevaras Artikel 33,
personuppgifts- Dataskyddsférordningen
incidenter
Konsekvensbedémnin | Digitalt | Platina Bevaras Artikel 35,
gar av personuppgifts- Dataskyddsférordningen
incidenter
Begiran om utdrag ur | Digitalt | Platina 2ar
register med
personuppgifter
Registerutdrag Digitalt | Platina 2ar
Begiran om rittelse Digitalt | Platina Bevaras
eller radering av
personuppgift
Invindning mot Digitalt | Platina Bevaras
behandling av
personuppgifter
Anmilningar till Digitalt | Platina Bevaras
Integritetsskydds-
myndigheten
Samtycke for ljud, bild| Digitalt | Platina 5iér
och sociala medier
Register 6ver Digitalt Draftit Bevaras Artikel 30,
personuppgiftsehandli Dataskyddsférordningen
ngar
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3
3.1

SOCIALTJANSTLAGEN - OMSORG
HANDLINGAR | SAMBAND MED HANDLAGGNING- SOL

Personakter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras. Ovriga gallras 5 4r om inget annat anges.

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII.!LKIV GALLRING ANMARKNING
Ansodkan fran enskild Digitalt Lifecare 5 4r efter sista
om bistand anteckning/
(trygghetslarm, Bevaras
boende, hemtjinst)
Anmilningar som Digitalt Lifecare 5 ar efter sista
foranleder en anteckning/
utredning Bevaras
Dokumentation journal | Digitalt Lifecare 5 ar efter sista
anteckning/
Bevaras
Utredning i enskilt Digitalt Lifecare 5 dr efter sista
idrende anteckning/
Bevaras
Besluti enskilt drende | Digitalt Lifecare 5 ér efter sista
om bistiand insats anteckning/
Bevaras
Overklagande, med Papper Pirm i nirarkiv 5ar 5 ar efter sista
bilagor anteckning/
Digitalt Lifecare Bevaras
Domar Digitalt Platina och Lifecare 5 ar efter sista
anteckning/
Bevaras
Avtal med enskilda Digitalt Platina 5 dr Bevaras Kopia i personakt
utférare Lifecare som
rensas vid avslut.
Ansokan och beslut Digitalt Platina 7 ar
gillande kompensation
motverka ensamhet hos
dldre
Fullmakter Papper Pirm i nirarkiv 5 ar 5 ar efter sista
Digitalt Lifecare anteckning/
Bevaras
Handlingar av Papper Pirm i ndrarkiv 5ér 5 ar efter sista
li)etydelse i ifendet av Digitalt Lifecarc anteckning/
6vrig karaktir Bevaras
Handlingar av Digitalt Lifecare Vid inaktualitet
tillfillig betydelse
och/eller rutinmissig
karaktir
Registerutdrag om Papper Parm i arkivskap 5ér 5 dr efter sista
stillforetradarskap/ Digitalt Lifecare anteckning/
ombud Bevaras
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4 LAGEN OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA
FUNKTIONSHINDRADE (LSS)
4.1 HANDLINGAR | SAMBAND MED HANDLAGGNING AV
ARENDE — LSS
Personakter fér personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras. Ovriga gallras 5 4r om inget annat anges.
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS LI«II-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Ansokan om insatser Papper Personakt 5ar 5 dr efter
med eventuella bilagor — . sista
Digitalt | Lifecatre anteckning/
Bevaras
Inkomna utredningar, | Papper Personakt 5 ar 5 ar efter
intyg och utlatande — - sista
Digitalt Lifecare anteckning/
Bevaras
Utredningar om insats | Papper  [Personakt 5ar 5 dr efter
Digitalt  |Lifecare izikm ng/
Bevaras
Lépande Papper | last skap pd handliggares Vid Gallras nir
arbetsanteckningar rum inaktualitet | dokumentationen
sammanfattats i
personakt
Dokumentation journal | Digitalt  |Lifecare 5 dr efter sista
anteckning/
Bevaras
Beslut om insats Papper Personakt 5ir 5 ar efter
sista
Digitalt Lifecare anteckning/
Bevaras
Overklagande, med Papper  [Personakt 5iér 5 dr efter sista
bilagor Digitalt [Lifecare anteckning/
Bevaras
Domar Papper  [Personakt 5 dr 5 ér efter sista
Digitalt _ |Lifecare och Platina anteckning/
Bevaras
Yttranden till Papper  [Personakt 5 dr 5 éar efter sista
aklagare, andra — . anteckning/
myndigheter och Digtalt [Lifecare Bevaras
domstolar
Dokumentation av Papper  [Personakt 5 dr 5 ér efter sista
planering som r6r den anteckning/
enskilde t.ex. Digitalt  [Lifecare Bevaras
individuella planer,
SIP-méten
Registerutdrag om Papper Personakt 5 dr 5 ér efter sista
stillforetradarskap/ Digitalt T ifecare anteckning/
ombud Bevaras
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS ;I«II}LKIV GALLRING ANMARKNING
Handlingar av Papper Personakt 5ér 5 ar efter
betydelse i drendet av — - sista
ovrig karaktir Digitalt Lifecare anteckning/

Bevaras
Handlingar av tillfallig | Digitalt Lifecare Vid
betydelse och/eller inaktualitet
rutinmissig karaktir
Kallelser till méte med | Digitalt Lifecare Vid
LSS-handliggare inaktualitet
Ansékan om Digitalt Lifecare 5 dr 5 ér efter
ekonomiskt stod enl 9 sista
LSS, anteckning/
Ersittning fér personlig Bevaras
assistans respektive
sjukvikarier
Fullmakter Papper Personakt 5 ér efter
Digitalt Lifecare sista
anteckning/
Bevaras
Avtal med enskilda Digitalt Platina 5 ar Bevaras Kopia i personakt
utforare [Lifecare som
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5 SOCIALTJANSTLAGEN -
INDIVID/FAMILIEOMSORG
Handlingar tillh6érande personakt scannas in och gallras sedan. Personakten férvaras 5 ar 1 Lifecare efter sista
anteckning for att sedan gallras/bevaras i centralarkiv. Personakter f6r personer fodda dag 5, 15 och 25
bevaras. Ovriga gallras 5 ar om inget annat anges. Gallring vid inaktualitet innebir att handlingen fér gallras
omedelbart eller ndr den inte lingre behdvs f6r verksamheten.
5.1 INDIVID- OCH FAMILJIEOMSORG ALLMANT
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Anmilningar som inte | Papper Kronpirm, respektive enhe] 2 ar Dir det inte finns
leder till utredning ett drende
(undantaget BUF) innevarande ir,
eller pagiende
insats
Rapporter, register och | Papper Kronpirm, respektive enhet] 2 ar T.ex.
meddelanden som inte polisrapporter,
tillhor drende och inte ”LOB”-ar,
ger upphov till drende meddelanden om
avhysning,
hyresskuld,
elskuld m.m.
Hyreskontrakt, Digitalt Personakt 2 dr efter att | Under
besiktningsprotokoll kontraktet | férutsittning att
etc. for bostider som har upphért | hyresskuld eller
tillhandahalls av att gilla besiktningsanmir
socialtjinsten kning inte kvarstar|
Rikenskaper enskildas | Digitalt Personakt 10 ar Gallringsfristen
medel utgir frin regler
om preskription,
preskriptionslagen
(1981:130)
Protokoll/métesanteckn| Digitalt Personakt 5 4r 5 ar/ Bevaras
ingar samarbetsgrupp
socialtjdnst, skola, polis
eller liknande,
individirende
Avtal med enskilda Digitalt Platina 5 ar Bevaras Kopia i personakt
utférare Lifecare som
rensas vid avslut.
Kotrespondens med Digitalt | Personakt 5 4r 5 4r/Bevaras
enskilda utférare
Ansékningar med Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
eventuella bilagor
Journalanteckning Digitalt Personakt 5 4r 5 4r/Bevaras
Utredningar i enskilt Digitalt | Personakt 5ér 5 ar/Bevatas
arende
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL GALLRING | ANMARKNING
ARKIV

Besluti enskilt drende | Digitalt Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras | Giller dven beslut

om bistind och/eller utan atgird.

insats

Overklaganden, med Digitalt Personakt 5 ar 5 4r/Bevaras

bilagor

Beslut/domar fran Digitalt Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras | Kopia i Platina

forvaltningsritt och till nimnd som

kammarritt, tingsritt, gallras vid

SFV (sarskilt forordnad inaktualitet.

vardnadshavare)

Kallelser till rittegang, | Digitalt | Personakt Vid

mote med handliggare inaktualitet

m.m.

Dokumentation av Digitalt Personakt 5 ar 5 4r/Bevaras

planering som ror den

enskilde, t.ex.

genomfoérandeplaner

och vardplaner

Remisser till BUP, Digitalt Personakt Vid

arbetsfé6rmedling, inaktualitet

bostadsférmedling,

likare, beroendevard

Ansoékningar till Digitalt | Personakt 5 4r 5 4r/Bevaras

institutioner om vard

Original av rdkningar | Papper Pirm, respektive enhet 7 ar Aktanteckning

fran likare, laboratorier, g0ts 1 personakten

institutioner mm vid utbetalning.

Meddelande om Digitalt | Personakt Vid

utskrivning fran inaktualitet

behandlingshem eller

liknande

Handlingar av Digitalt Personakt 5 ar 5 4r/Bevaras | Inkommande,

betydelse i drendet upprittade och
utgdende
handlingat.

Handlingar av tillfallig | Digitalt | Personakt Vid Inkommande,

betydelse i drendet eller inaktualitet | upprittade och

rutinmissig karaktir utgiende
handlingar
ex.utlitande frin
skola,
utredningsplan

Registerkontroller som | Digitalt Personakt 54r 5 4r/Bevaras

utgor underlag for

beslut

Registerkontroller som | Digitalt | Personakt Vid

endast har tillfillig inaktualitet

betydelse

Fullmakter Digitalt Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL GALLRING | ANMARKNING
ARKIV

Kopior av Digitalt Personakt Vid

hyreskontrakt, inaktualitet

hyresavier,

besiktningsprotokoll

etc.

Polisrapporter om brott | Digitalt | Personakt Vid Om de ligger till

eller misstanke om brott] inaktualitet | grund f6r beslut

enligt LUL {31 om insats inom
socialtjinsten ska
dessa tillforas
personakt och
folja aktens
gallringsfrist

Anmilningar avseende | Digitalt | Personakt 5dr 5ar/

barn/ungdomar SoL Bevaras

14:1 som tillhér eller

ger upphov till drende

(orosanmilningar)

Meddelanden om Papper Kronpirm, BUF Nir Om man inte far

placering inom placeringen | kinnedom om nir

kommunen av barn har upphoért | en placering

fran annan kommun upphor kan
meddelandena
gallras 5 ar efter
sista notering

Ansvarsférbindelse Digitalt Personakt 5 4r 5 ar/Bevaras

med kriminalvarden

Samjoursavtal, vald i Digitalt | Platina Vid

nira relation, (VINR), inaktualitet

Nyckelkvittenser

Samtyckesblankett fran | Papper Pirm arkivskap Vid

vardnadshavare inaktualitet

gillande radgivande

samtal med barn och
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5.1.1 YTTRANDEN TILL ANDRA MYNDIGHETER

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING ANMARKNING
Yttranden i Digitalt Personakt 5 4r 5 4r/ Bevaras
korkortsirenden

Yttranden till Digitalt | Personakt 5 ar 5 4r/ Bevaras
aklagare, andra

myndigheter och

domstolar

Yttranden i Digitalt Personakt 5ar 5 4r/ Bevaras
vapenirenden

Begiran om Digitalt | Personakt 5 dr 5 4r/ Bevaras
handrickning

Efterlysningar Digitalt | Personakt 5 ar 5 4r/ Bevaras

5.1.2 HANDLINGAR INKOMNA FRAN ANDRA MYNDIGHETER

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING ANMARKNING

Meddelanden om Digitalt Personakt Vid inaktualitet

forunders6kning

Forunders6kningsprot| Digitalt Personakt Vid inaktualitet

okoll

Journal fran tandvard | Digitalt Personakt Vid inaktualitet

och sjukvard

Meddelanden om Digitalt | Personakt Vid inaktualitet

atalsunderlatelse/at

t atal ska vickas

Handlingar rérande Digitalt Lifecare Vid inaktualitet

réattshjalp

Domar Digitalt Lifecare Vid inaktualitet | Kopia i Platina
till ndmnd som
gallras vid
inaktualitet.
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5.1.3 FAMILJEHEM, KONTAKTPERSON/ -FAMILJ

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING ANMARKNING

Ansdkan om att bli Digitalt Personakt 5ar 5 4r/ Bevaras

familjehem,

kontaktperson/-familj

Journalanteckning Digitalt Personakt 5 ar 5 ar/ Bevaras

Utredningar av Digitalt | Personakt 5 ar 5 4r/ Bevaras

familjehem,

kontaktperson/-familj

Avtal med Digitalt Personakt 5 4r 5 4r/ Bevaras

uppdragstagare

Forteckningar 6ver barn | Digitalt Siker mapp pa nitverk Vid inaktualitet | Nar ny

som vistas i familjehem forteckning

eller annat enskilt hem upprattats

Forteckningar 6ver Digitalt | Sidker mapp pa nitverk Vid inaktualitet | Nar ny

familjehem forteckning
upprittats

Forteckningar 6ver Digitalt | Sdker mapp pa nitverk Vid inaktualitet | Nar ny

kontaktpetsoner/- forteckning

familjer upprittats

Lista 6ver utbetalningar | Fysisk Pirm i ndrarkiv 7 ar

till familjehem

p HOGANAS KOMMUN

Kommunledningskontoret

263 82 H6gands D 042-33 71 00 D kommunen@hoganas.se
WWW.HOGANAS.SE



mailto:kommunen@hoganas.se
mailto:mmunen@hoganas.se
http://www.hoganas.se/

HOGANAS
KOMMUN

24 (37)

5.1.4 PLACERINGSARENDEN BARN

Arenden som lett till placering bevaras.

HANDLING

MEDIUM

FORVARINGSPLATS

TILL
ARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Anmilningar fran polis,
skola etc.

Digitalt

Personakt

5ar

Bevaras

Journalanteckningar

Digitalt

Personakt

5 ar

Bevaras

Dokumentation av
planering som ror
barnet, t.ex. viardplaner,
genomforandeplaner,
SIP. Uppfoljning av
placering.

Digitalt

Personakt

5iér

Bevaras

Beslut och
beslutsunderlag

Digitalt

Personakt

5ar

Bevaras

Kopia finns i
Platina pa underlag
och beslut till
utskott/ namnd.

Handlingar r6rande
understillning till
forvaltningsritt

Digitalt

Personakt

Bevaras

Ansékningar om vard
(till forvaltningsritt)
med bilagor.

Digitalt

Personakt

Bevaras

Anmilningar om behov
av vard (till institutioner)

Digitalt

Personakt

5ar

Bevaras

Beslut om eftergift av
forilders
ersittningsskyldighet for
barns vard i ett annat
hem 4n det egna

Digitalt

Personakt

Bevaras/ 5 if]

Beslut om férilders
ersittningsskyldighet f6r
barns vird i ett annat
hem 4n det egna

Digitalt

Personakt

5ar

Bevaras/ 5 if

Vardnadsoverflytt

Digitalt

Personakt

Bevaras

Matchningsutredning

Digitalt

Personakt

Bevaras

Yttrande till aklagare,
tingsritt etc.

Digitalt

Personakt

Bevaras

Domar som tillh6r
iarendet

Digitalt

Personakt

Bevaras

Kopia i Platina till
nimnd som gallras
vid inaktualitet.

Meddelande fran
institution om
utskrivning

Digitalt

Personakt

Bevaras

Inkomna, upprittade
och utgaende
handlingar av betydelse i
drendet av 6vrig karaktir|

Digitalt

Personakt

Bevaras
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL GALLRING | ANMARKNING
ARKIV
Placeringsmeddelanden | Digitalt Personakt 5dr Bevaras
fran Statens
institutionsstyrelse
Journaler med bilagor | Digitalt Personakt 5idr Bevaras
fran hem for vard eller
boende
Ansoékan om arvode Papper Nirarkiv 5ar 5 ar efter
sdrskilt f6rordnad avslutat
vardnadshavare uppdrag
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5.2 FAMILJERATT

Handliggningen inom familjeritt utfors av Helsingborg stads familjeritt. Akten skrivs ut av

handldggare pa barn, unga och familj hos socialférvaltningen i Héganis.

5.2.1 ADOPTIONER

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Yttrande frin Papper Akten i nararkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
nérr.lnden, . Digitalt | Lifecare

Socialstyrelsen, likare

Handlingar av Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
betydelse for drendet | Digitalt | Lifecare

Handlingar av Papper Akten i nérarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
tillfillig eller Digitalt | Lifecare

rutinmissig karaktir

Beslut medgivande Papper Akten i nararkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
(olika sprak) Digitalt | Lifecare

Aktualiseringsintyg Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
Digitalt | Lifecare
Ansokan till tingsritt | Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
om dom

Digitalt | Lifecare

Kallelser till Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
rittegang, méte med
handldggare m.m

Overklagande med Papper Akten i nararkiv, BUF Vid avslut | Bevaras

Digitalt Lifecare

bilagor Digitalt | Lifecare

Domstolsbeslut Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
Digitalt | Lifecate / Platina

Aterkallelse av Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras

medgivande Digitalt | Lifecare

Uppfoljningsrapporter | Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
(ant. t.ex fran
hembesdk)
Medgivande till Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
socialndmnden f6r att | Digitalt Lifecare
himta uppgifter ur
andra register,
sekretesseftergifter

Digitalt | Lifecare
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o [X]
5.2.2 VARDNAD, BOENDE OCH UMGANGE
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Tingsrittens Pappet Akten i nararkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras
begiran om Digitalt | Lifecare avslut
utredning
Arendeblad Papper Akten i nararkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras
Digitalt | Lifecare avslut
Utdrag ur Papper Akten i niratkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
socialregister Digitalt | Lifecare avslut
Utdrag ur Papper Akten i nararkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
polisregister Digitalt Lifecare avslut
Personbevis Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras
Digitalt | Lifecare avslut
Overenskommelse | Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
(t.ex." Digitalt Lifecare avslut
umgingesresor)
Utredningar till Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
tingsritten Digitalt | Lifecare avslut
Handlingar i Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
drendet av 6vrig Digitalt Lifecare avslut
karaktir
Motivering och Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
b?slut till att Digitalt Tifecarc avslut
nimnden inte
godkint avtal
Remiss frin Pappet Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras
tingsritt om avslut
samatbetsavtal Digitalt | Lifecare
vardnad, boende
och umginge
IAv socialndmnden | Papper Akten i nararkiv, BUF Vid avslut 5 4r/Bevaras [Far inte gallras
godkinda avtal om forrin barnet fyllt
boende, vardnad 18 ar. Avtal for
och umginge _ i barn som ingér i
Digitalt Lifecare forskningsurvalet
bevaras. Ovriga
avtal gallras senast
5 dr efter barnet
fyll 18 4r.
Domstolsbeslut Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut 5 4t/ Bevaras
Digitalt Lifecare/ Platina
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Uppdrag attutse | Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
umgingesstod Digitalt Lifecare avslut
Meddelande till Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
skatteverket, CSN, avslut
Forsikringskassan | Digitalt | Lifecare
om avtal
Aktenskapslicens | Papper Akten i ndrarkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras

Digitalt Lifecare avslut
Ansokan om Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
umgingesstod Digitalt Lifecare avslut
Rapporter fran Pappet Akten i nararkiv, BUF Vid 5 4r/Bevaras
kontaktperson och avslut
umgingesstod Digitalt Lifecare
Avtal med Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras
kont?ktpers?n och 5o gitalt | Lifecare avslut
umgingesstod
Patalan om god Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid 5 ar/Bevaras
man tiu Digitalt Lifecare avslut
tingsritten
Kallelser till Papper Akten i ndrarkiv, BUF Vid
rittegang, mote — _ inaktualitet
med handliggare Digitalt | Lifecare
m.m
Handlingar av Papper Akten i nirarkiv, BUF Vid
tillfallig betydelse — i inaktualitet
och/eller Digitalt Lifecare
rutinméssig karaktir]
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING | ANMARKNING
Underrittelse fran Papper | Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
skatteverket om Digitalt | Lifecare
nyfédda
Underrittelse fran Papper | Akten i ndrarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
.skatteverket om Digitalt | Lifecare
inflyttat barn
Arendeblad, Papper | Akten i ndrarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
journalblad Digitalt | Lifecare
Protokoll for utredande | Papper | Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
av faderskap(avser
sambo, mor och far) Digitalt | Lifecare
Identitetsstyrkande Papper | Akten i ndrarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
handling Digitalt | Lifecare
Kallelser till rittegang, | Papper | Akten inirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
mote med handliggare Digitalt | Lifecare
m.m.

Inkomna, upprittade | Papper | Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
och utgaende
handlingar av tillfillig | Digitalt | Lifecare
betydelse i drendet
Upprittad handling av | Papper | Akten i nararkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
tillfillig betydelse
h/ell tinmissi
l(:zra/ketéifr rutinmassig Digitalt | Lifecare
utrikesdepartementet
Rittsgenetiska och Papper | Akten i ndrarkiv, BUF Vid avslut | Bevaras
riattskemiska — -
Digitalt | Life
unders6kningar gt ceare
[Underlag och beslut Papper | Akten i ndrarkiv, BUF \Vid avslut  [Bevaras
rorande nedliggning av | i
faderskaps/ Digitalt | Lifecare
foraldraskapsutredning
Arende rérande hivande | Papper | Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut  [Bevaras
av faderskap eller Digitalt | Lifecare
forildraskap
Domstolsbeslut Papper | Akten i ndrarkiv, BUF \Vid avslut  [Bevaras
Digitalt | Lifecare
IAnmilan om gemensam | Papper | Akten i nirarkiv, BUF \Vid avslut  [Bevaras
vardnad Digitalt | Lifecare
Handlingar av betydelse | Papper | Akten i nirarkiv, BUF Vid avslut  [Bevaras
i drendet av 6Vtig D1g1talt Tifecare
karaktir
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Handlingar av tillfillig | Papper | Akten i nirarkiv, BUF Vid Bevaras
bet.ydel"se f)ch/ eller“ Digitalt | Lifecare avslut
rutinmissig karaktir
Begiran om hjilp fran | Papper | Akten i ndrarkiv, BUF Vid Bevaras
utrikesdepartementet avslut
53 VARD AV VUXNA OCH MISSBRUKARE (LVM)
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING
Ansokan om vard Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras
enligt lagen om vard
av missbrukare
(LVM), med bilagor
Handlingar rérande Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
understallning till
Forvaltningsritten (LVM)

Dokumentation av Digitalt | Personakt 5ar 5 4r/Bevaras

planering exempelvis

behandlingsplaner

Arendeblad, journalblad | Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras

Beslut och Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras

beslutsunderlag

Akter med bilagor fran Digitalt | Personakt 5ar 5 4r/Bevaras

hem for vard eller boende

(HVB)

Minnesanteckningar kring | Papper | Arkivskap Vid

klienter inaktualitet
p HOGANAS KOMMUN

Kommunledningskontoret

263 82 H6gands D 042-33 71 00 D kommunen@hoganas.se
WWW.HOGANAS.SE



mailto:kommunen@hoganas.se
mailto:mmunen@hoganas.se
http://www.hoganas.se/

HOGANAS
KOMMUN 31 (37)

5.4 FORSORJININGSSTOD

Personakten och samtliga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckningen.
Personakter fér personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras. Ovriga gallras 5 ir om inget annat anges.

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL GALLRING | ANMARKNING
ARKIV
Ansokningar fran Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras

enskild om bistand,
med ev. bilagor
(dven
begravningskostna
der)

Journalanteckning, | Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
ekonomiska
berikningar

Utredningar i Digitalt | Personakt 5ar 5 4r/Bevaras
enskilt drende

Beslut i enskilt Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
idrende

(")verklaganden, Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
med bilagor

Domstolsbeslut, Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras
yttrande till Platina
forvaltningsritten

Aterkravs- Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
handlingar

Dokumentation av | Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
planering som ror
den enskilde, t ex
overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner

Skriftlig information | Digitalt | Personakt 5ar 5 4r/Bevaras
till och fran andra
enheter inom
socialtjansten och
andra myndigheter

Handlingar av Digitalt | Personakt 5r 5 ar/Bevaras
betydelse i drendet
av §vrig karaktir

Handlingar av Vid
tillfillig betydelse Digitalt | Personakt inaktualitet
och/eller
rutinmdssig karaktir

Registerkontroller Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras
som utgdr underlag
for beslut
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p HOGANAS KOMMUN

HANDLING

MEDIUM

FORVARINGSPLATS

TILL
ARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Meddelanden fran
hyresvirdar och
Kronofogden om
skulder, uppsigning
och avhysning

Papper

Digitalt

Kronpirm

Personakt

5 ar

2 ar

5 ar/Bevaras

Personakt om sidan finns.
Avhysningar férvaras i parm
arsvis i kronologisk ordning,.
Aktualiserade uppsigningar

forvaras i Lifecare.

Avidentifierad
statistik Gver
inkomna
underrittelser om
uppsigningar och
avhysningar

Digitalt

Verksamhetssystem

Vid
inaktualitet

Meddelande frian
elbolag om
uppsigning av
elabonnemang pa
grund av obetalda
fakturor

Papper

Digitalt

Kronpirm

Personakt

2 ar

5 ar/Bevaras

Personakt om sidan finns
annars i parm arsvis i
kronologisk ordning.

Meddelande om risk
for frankoppling av
el och vatten pa
grund av obetalda
fakturor

Papper

Digitalt

Kronpiarm

Personakt

Vid

avslut

2 ar

5 ar/Bevaras

Personakt om sadan finns
annars i parm arsvis i
kronologisk ordning.

Avidentifierad
statistik 6ver antal
inkomna
underrittelser om
uppsigning av
elabonnemang, risk
for frankoppling av
el samt verkstillda
frankopplingar

Digitalt

Verksamhetssystem

Vid
inaktualitet

Avidentifierad
statistik 6ver antal
inkomna
underrittelser om
risk for
vattenavstingningar
samt verkstillda
vattenavstingningar

Digitalt

Verksamhetssystem

Vid
inaktualitet

Fullmakter

Digitalt

Personakt

5iar

5 ar/Bevaras

Orosanmilningar

Digitalt

Personakt

5ar

5 ar/Bevaras

Kostnadsforslag

Digitalt

Personakt

5ar

5 ar/Bevaras

Overenskommelser
mellan handliaggare
och klient

Digitalt

Personakt

5ar

5 ar/Bevaras

Handlingar som
styrker ans6kan om
uppehallstillstind/
beslut om
uppehallstillstand

Digitalt

Personakt

5ar

5 ar/Bevaras
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL GALLRING | ANMARKNING
ARKIV
Likarintyg Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
Deklaration/ Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
slutskattsedel
Remisser och Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras
remissvar
Aktualiseringar som | Papper | Kronparm 2 ar 2 ar
inte leder till Digitalt | Lifecare
utredning
Limnad statistik Digitalt | Platina Vid
inaktualitet
Handlingsplan fran | Digitalt | Personakt 5 4r/Bevaras
AF
Kontoutdrag/ Personakt 5 ar/Bevaras
kontoforteckning Digitalt
fran bank
Virderingsuppgifter | Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras
fordon
Boendekalkyl Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
Jobbsok enkiit/ Digitalt | Personakt 5 ar/Bevaras
aktivitetsrapport
Hyreskontrakt Digitalt | Personakt 5 ar 5 ar/Bevaras
Registerutdrag fran | Digitalt | Personakt 5ar 5 ar/Bevaras
Overformyndarnimn
den
Sammanstillning av | Digitalt | Platina Bevaras
brukarunders6kning
Svarsunderlag Papper | Nararkiv 1ar
brukarundersékning
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5.5 DODSBOHANDLAGGNING

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS RII-!LKIV GALLRING | ANMARKNING

Dédsfallsintyg med Digitalt | Personakt 5dr Personakten

sliktutredning och samtliga
handlingar diri
gallras 5 dr efter
sista
anteckningen

Ansékan om Digitalt | Personakt 5dr

dédsboanmilan

Boutredningar/ekonomisk | Digitalt | Personakt 5ar

redovisning /undetlag for

beslut

Korrespondens som har Digitalt | Personakt 5dr

betydelse for drendet

Undertecknat protokoll Papper | Personakt 5 ar

lffr?al;fjgl kg/ provisorisk Digitalt | Personakt

Kopia registrerad Digitalt | Personakt 5 ar

dédsboanmailan

Forfrigan som Papper | Kronpirm 2 ar

inte leder vidare

till ansékan/

utredning

Fullmakt Papper | Personakt 5 ar Fullmakt stilld

Digitalt till

socialnamnden
och inkommen i
pappersform
sparas i Papper
akt och i digital
akt. Fullmakt som|
galler dodsboet
generellt skannas
in i digital akt
och sinds ater till
bouppgivare.
Fullmakt som
inkommit digitalt
sparas i digital
akt.
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p HOGANAS

5.6  FLYKTINGMOTTAGNING

HANDLING

MEDIUM

FORVARINGSPLATS

TILL
ARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Om bistand har beviljats
enligt SoL upprittas
personakt som da foljer
bestimmelser for
bevarande och gallring
av dessa, se 5.4
Forsorjningsstod

Besvarade enkiiter och
limnad statistik

Digitalt

Platina

Bevaras

Handlingar som kan
forekomma i LMA-akt:

Digitalt

Personakt

Vid avslut av
digital LMA
arende i Lifecare
skrivs akten ut pa
arkivbestindigt
papper och
handlingarna
bevaras/gallras
enligt
dokumenthanteri
ngsplanen nedan

Ansékan om
dagbidrag/dagersittning

Digitalt

Personakt

Bevaras

Beslut i enskilt 4rende

Digitalt

Personakt

Bevaras

Utredningar i enskilt
iarende

Digitalt

Personakt

Bevaras

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i
iarendet

Digitalt

Personakt

Bevaras

Overenskommelser

Digitalt

Personakt

Bevaras

Underlag till ans6kan om
dagbidrag/ersittning
(t.ex. kopior av pass och
vigselbevis,
remissutlatande fran
likare m.m.)

Digitalt

Personakt

Bevaras

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfillig
betydelse och/eller
rutinmissig karaktir

Papper

Nirarkiv

Vid
inaktualitet

Upprittade handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinmissig
karaktir

Papper

Nirarkiv

Vid
inaktualitet

Handlingar som styrker
ans6kan om
uppehallstillstand

Digitalt

Personakt

Bevaras

Beslut fran
Migrationsverket

Digitalt

Personakt

Bevaras

KOMMUN
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HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS TILL GALLRING |ANMARKNING
IARKIV
Forordnande om Digitalt Personakt Bevaras
offentligt bitride
Anmailan till Digitalt Personakt Bevaras
hilsounders6kning
Handlingar som kan férekomma i verksamhet kopplad till bosittningslagen och massflyktsdirektivet:
Avisering och Papper Nirarkiv 23r [Personakt om
bosittningsunderlag fran sadan finns annars i
Migrationsverket enligt Digitalt Personakt/Platina 5 4r/Bevaras |parm drsvis i
bosittningslagen kronologisk
ordning och Platina
Anvisningar enligt Digitalt Platina 2 ar
massflyktsdirektivet
Register 6ver boende i Papper Nirarkiv Vid Revideras 16pande
genomgangsbostider inaktualitet

5.6.1 ALLMAN ADMINISTRATION INOM FLYKTING- OCH
INVANDRARVERKSAMHET
TILL

HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS ARKIV GALLRING | ANMARKNING

Inkomna, upprittade och| Digitalt | Platina Bevaras
utgaende handlingar av
betydelse

Aviserade kommuntal Digitalt | Platina Bevaras

Avtal Digitalt | Platina Bevaras Nir nytt avtal
sambhillsorientering, upprittats
Avsiktsfoérklaring
Statsbidragsansokningar | Papper | Nirarkiv 7 ar
/Ansokan statlig
ersittning
Underlag till Papper | Nirarkiv 2 ar Om beslut finns i
statsbidragsansokningar/ arendet

statlig ersittning
Utbetalningslistor 6ver | Papper | Nirarkiv 7 ar
statsbidrag/statlig
ersittning
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5.7 BUDGET- OCH SKULDRADGIVNING
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS | TILL ARKIV | GALLRING | ANMARKNING
Arende rérande Digitalt | BOSS+ Vid utgang | T.ex.minnesanteckning
budget- och av femte ar, skuldoversikt, eeh
skuldradgivning aret efter kalkyler, underlag frin
avslut langivare, forslag till
hushallsbudget,
fullmakt att inhdmta
Papper | Nirarkiv Vid avslut information,
korrespondens med
och beslut frin
fordringsigare,
myndigheter och
domstol
Avidentifierade Digitalt | BOSS+ samt Vid
statistikunderlag Teams inaktualitet
Verksamhets- Digitalt | I ”mapp” pa Bevaras
berittelser och gemensamt datandt
arsberittelser
Lopande skriftlig | Digitalt | E-tjnsten “budget- Vid utgingen | Ersitter mejl
korrespondens och skuldradgivning” av femte aret
med klienter efter avslutat
irende.
6 LAG OM FARDTJANST/ RIKSFARDTJANST
HANDLING MEDIUM | FORVARINGSPLATS |TILL ARKIV | GALLRING | ANMARKNING
Ansdkan med Papper | Personakt i 5ar 5 ar efter
bilagor handliggares rum sista
Digitalt | Procapita/Lifecate anteckning
Beslut och Digitalt | Procapita/Lifecate 5dér 5 ar efter
Beslutsunderlag sista
anteckning
Domstolsbeslut Digitalt | Platina 5ar 5 ar efter
sista
anteckning
Inkomna, Papper | Personakt 5ar 5 ar efter
utgaende och sista
upprittade Digitalt | Procapita/Lifecate anteckning
handlingar av
betydelse i drendet
av Ovrig karaktir
Aterkallelser av Digitalt | Procapita/Lifecate 2 ar efter
tillstand sista
anteckning
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