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Vard- och omsorgsférvaltningen 20elua-0o
Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diariefors/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
arkivet halls ordnade |enheten
Akter HSL-journaler fédda 5, 15 och 25 Bevaras 5 &r Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS Sekretess. S
Akter Socialtjanstlagen fédda 5,15 och 25 Bevaras 5ar Halls ordnade |Enheten |Bistandshandldggare/ |Sekretess. Géller ej avgiftsbeslut
R ~ |Enhetschef S -
Akter - 6vriga inom HSL och SolL Gallras 5 &r efter senast Halls ordnade |Enheten |Bistandshandldggare/ |Sekretess. Gallring ska goras
anteckning i personakt | Enhetschef/MAS arligen i oktober
Anbud, protokoll, tilldelningsbeslut mm Bevaras 54ar Larm, arbetsklader ' Diariefors Centralt |Férvaltningschef o ’
Anhoriguppgifter Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten |Bistandshandléggare/
i B . Enhetschef
Anmalan av lex Sarah, lex Maria och lex Maja Bevaras 5ar Anmalan till IVO Diariefors Centralt |Forvaltningschef/MAS |Anmals som delegationsbeslut till
| VON. Foérvaltningschef har
‘ delegation pa lex Sarah och lex
| 1 Maja. MAS har delegation p3 lex
Maria
Anstallningsavtal Bevaras i Halls ordnade |Enheten | Chef ‘Forvaras i personalakt. Galler bade
‘ tillsvidareanstallning och tillfalliga
] | o anstallninaar ¥
Arbetsmiljdarbete pa enheterna Gallras efter 3 ar |Handlingsplan Halls ordnade |Enheten |Enhetschef Kopia pa handlingsplan och
J skyddsrond, skyddsrond skickas in till
} medarbetarsamtal mm }f(’jrvaltningschefen for
sammanstallning. Kopian gallras vid
i inaktualitet.
Arbetsmiljt’)arbetvet inom foérvaltningen Bevaras - Sammanstaéllning - mHéIIs ordnade |Centralt Fbrvaltningschefﬁ ) » : =
Arbetsskador och tillbud » Bevaras . ~ |Halls ordnade Nérmsta chef samt Digitalt i verksamhetssystemet
’personalspecialist LISA. Rapporteras pd VON feb och
sep
Attestrattlista - Gallras nar ny upprattas Behérighet vid attest Halls ordnade |Centralt |Ekonom Original ekonomikontoret, beslut i
- | VON i dec
Avgiftsbeslut Bevaras Beslut Halls ordnade |Enheten |Avgiftshandl&ggare Digitalt i Procapita/Lifecare.
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Vard- och omsorgsférvaltningen EOEIEOR
Handling Bevaras/gallras | Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning
arkivet halls ordnade |enheten
Avgiftsbeslut - underlag ‘Gallras 5 &r efter senast Ansdkningar, Halls ordnade |Centralt |Avgiftshandlaggare Digitalt i Procapita/Lifecare.
Eanteckning i personakt inkomstuppgifter Papperskopior kan gallras efter 3 &r
Avtal - Eersonupbgiftsbitrédesavtal (PUB-avtal) zBevaras |5ar 7 Diarieférs Cenf.rélitr Forvaltningschef 7: )
Avtal centralt Bevaras [5 a |Upphandling, Diariefors Centralt |Forvaltningschef
! @verksamhetssystem, LOV
\ |
Avtal for verksamheten Bevaras ;5 ar gKorttidsvisteIAsVei,ﬂ Diariefors Centraltﬂl —V‘ér?;;rr;hetschef R -
|Klaragymnasiet,
% !institutionsolac_er_inoar _ . o
Avvikelser HSL Gallras efter 3 ar. Se | Halls ordnade |Enheten |MAS Avvikelserapporter som ror den
anm i enskilda. Sammanstalining ska
' bevaras. Galler avvikelserapporten
nagot som berér flera personer sa
ska den bevaras. Leder avvikelsen
till en lex Maria sa ska den bevaras
Avvikelser SoL %Gallras efter 3 ar. Se Halls ordnade |Enheten |Enhetschef Avvikelserapporter somrérden
anm /kvalitetsutvecklare enskilda. Sammanstaéllning ska
} bevaras. Géller avvikelserapporten
. |ndgot som berdr flera personer s&
. ska den bevaras. Leder avvikelsen
5 till en lex Sarah s& ska den bevaras
ggéran av allman handling - avslag Bevaras 5 ar Diarieférs  |Centralt |Namndsekreterare BesvérsivnAIaiqa7rr71érd-f6Ijer beslutet |
Begéran av allméan handling - bifall Gallras vid inaktualitet Centralt |Na@mndsekreterare Inaktuellt efter utldamnande. Mail f k
L till berérda
Blankett in- och utflyttning Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten |Avgiftshandldggare Halls ordnade i parm
Delegationsbeslut centralt Bevaras 5ar Anmalan av lex Sarah och | Diarieférs Centralt |Forvaltningschef Redovisas till VON
lex Maria
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Vard- och omsorgsférvaltningen 202)1:12-03
Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diariefors/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
arkivet halls ordnade [enheten
Delegationsbeslut verksamhet Gallras efter 3 ar |Bistdndsbeslut Halls ordnade |Centralt |Enhetscheftarutlista |DigitaltiProcaptita. Antal bifall och
(utdragna listor) 1 till ndmndsekreterare avslag redovisas per profession
7 , manadsvis till VON =

Delegationsordning Bevaras 53ar Diarieférs  |Centralt Forvaltningschef A[lig revidering, besluti VONidec

Diarium - sOkregister Bevaras 53 T'A'rendelista och arkivlista |Halls ordnade |Centralt |N@mndsekreterare Foljer med aktkartonger arsvis till

- B - ) ) nararkiv och centralarkiv.

Dokumenthanteringsplan Bevaras 5ar Arenden inom vard och Centralt |Forvaltningschef Arlig revidering, beslut i VON i nov

omsorg ) -

Domar Bevaras 5ar Efter 6verklagade beslut |Diariefors Centralt |Namndsekreterare Kopia skickas till berord
|handlaggare, enhetschef,
verksamhetschef, forvaltningschef,
ordférande och laggs som
meddelande till VON

7I:Zj diarieférda inkomna handlingér och utgéende Gallras efter 1 &r Forfragningar |H&lls ordnade |Centralt |Férvaltningschef, [ '

skrivelser : verksamhetschefer,

) | enhetschefer ] = e

Ekonomi Bevaras 5ar Bokslut, budget, Diarieférs Centralt |Foérvaltningschef/ Vidare till kf

deldrsrapport,

Ekonomi - uppfdljning

Gallras efter 5 ar

kompletterinasbudaet

Ekonom

Ekonomisk uppfdéljning

Halls ordnade

Centralt

Foérvaltningschef

Redovisas manadsvis till VON

Enkéat upprattad Bevaras @Brukarundersbkningar Hélls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare

Enkatsvar Gallras efter 2 ar Brukarundersékningar Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare

Enkater samrhanstéllning Bevaras 5ar Brukarundersékningar Diarieférs Centralt |Kvalitetsutvecklare Papperskopior gallras

Fonder Bevaras 5ar Turid o Torsten, . Diariefors Centralt |Namndsekreterare SammanstélInin(;o_d;r;'éni;dsb'eslut
Svedings, Stjarnelius, bevaras, ansdkningarna gallras efter
Skarp och Stern 1ar.

Férteckning dver sérskilda boende och Bevaras Halls ordnade VCenrt”ria[t Namndsekreterare Revideras arligen eller vid behov

'gruppboende | |

Granskningsloggar Gallras efter 10 &r |Procapita Halls ordnade |Centralt |IT-samordnare
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Vard- och omsorgsférvaltningen 2021-12-09

Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning

arkivet halls ordnade |enheten

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for Gallras vid inaktualitet |Halls ordnade |Enheten Cirkular, rutinkorrespondens, kurs-

verksamheten | inbjudningar, interna meddelanden

- m.m.

HSL - aktualiseringsparm Gallras efter 14r Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS -

HSL - medicinsk delegering Gallras efter 3 ar Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS Socialstyrelsens foreskrift och
allmanna rdd SOSFS 1997:14 om
delegering av arbetsuppgifter inom
HSL och tandvard

HSL - patientjournarlévr Gallras 10 &r efter 1 ‘ - Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS Patientdatalag 2008:355 7

senast inférd uppgift , - - -

Individuella utvecklingsplaner/personal Gallras vid inaktualitet | Halls ordnade |Enheten |N&rmsta chef

Informationsdverféringar enligt SOSFS 2005:27 | Gallras efter 13r ‘ Samordnad vardplanering|Halls ordnade |Enheten |Enhetschef

Inspektioner och tillsynsarenden Bevaras 5 ar Miljéfbrbundéf,_ IVO Diariefors Centralt |Forvaltningschef/ -

(centralt/verksamheten)

Arbetsmiljoverket

enhetschef

Jamkningsbeslut

Gallras 10 &r efter
upphérd giltighet

Halls ordnade |Enheten

Avgiftshandlaggare

Klagomal/synpunkt av betydelse for |Bevaras Diariefors Centralt |Enhetschef Sammanstéllni'ﬁg av inkomna
verksamheten | klagomal/synpunkter ges till VON
en gang/halvar
Klagomal/synpunkt av tillféllig eller ringa Gallras vid inaktualitet Klagomal av enkel Halls ordnade |Enheten |Enhetschef
betydelse |karaktar som kan
besvaras pa ett
N o rutinhetonat <att N S
Korrespondans - ej rutinmassig Gallras 5 ar efter senast Korrespondens med Personakt Enheten |Bistandshandldggare/

anteckning i personakt

brukare/anhérig/annan
med uppgifter vasentliga

for hrikare eller enhet

enhetschef

Rérrespondens - rutinmassig och av tiIIféIliq~

betydelse

Gallras vid inaktualitet
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Vard- och omsorgsférvaltningen 2021-12-09

Handling Bevaras/gallras |Till kommun- |Exempel Diariefors/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning

arkivet halls ordnade [enheten

Kvalitetsberéttelse Bevaras Diarieférs Centralt |Kvalitetsutvecklare

Kvantetsprig Gallras efter 5 ar , 7 Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare Sammanstéllninq bevaras.

Meddelanden VON Gallras efter 1ar Protokoll, domar, beslut |Halls ordnade |Centralt |N&mndsekreterare Delges namnden [6pande. Domar

namnder och styrelser och beslut finns registrerat i drende

Medgivandeblankett Gallras 5 ar efter senast Halls ordnade Enheten Bisiéndshandléggare/ Medgivande kan aIdrqul;omma frén ]

anteckning i personakt | enhetschef en anhorig. Forvaras i
|personakt/journal

N&mnd, kallelser/dagordning Gallras efter 1 ér Halls ordnade |Centralt Némn&sekreterare Digitalt i E\/oiution -

N&mnd, protokoll VON och VONAU Bevaras 5a&r Halls ordnade | Centralt Namndsekreterare Nérarkiv

Namnd, arvode Gallras efter 2 ar Underlag for utbetalning |Halls ordnade §Centralt Namndsekreterare Skickas efter vérjerﬁ

‘ lav arvoden } arvodesberattigat mote till
I6nekontoret for utbetalning
Némnd, register Gallras efter Personuppgifter Halls ordnade |Centralt Némndsekretefare : 7

i mandatperiod fértroendevalda ) - )

Offerter Gallras vid inaktualitet Halls ordnade

Orosanmélan Gallras 5 &r efter senast | Halls ordnade |Enheten Bistén-dshandlégqare/ I perso;é?rﬁ”

anteckning i personakt ‘ 3 enhetschef
| [

Ea;cientsékerhetsberéttelse Bevaras A ‘ Diariefors Centralt |MAS - -Enlﬂiqt 3 kap WPSE ska -
vardgivaren senast 1 mars varje ar
uppratta en patientsdkerhets-
berattelse.

Personalhandlingar - ledighetsansokan \Gallras efter 3 &r Partiell tjanstledighet | Halls ordnade |Enheten |Administratér " Original till 16nekontor i

I;ersonalhandlinéar - tjdnstgoéringsrapport T4 Gallras efter 3 ar | Tillfalligt anstalld Halls ordnade |Enheten |Administratér Origiiihrél till Ibnekontor

Personalarenden . Halls ordnade | Enheten |Enhetschef Originé[iibéiriminaﬁiiﬁrririivii

Plats pé’; sarskilt boende Gallras vid inaktualitet 7 Erbjudanden/byteslista Halls ordnade Centralt Avgirfvtshandléqgare

(Ansdkan och @ndring av) | 5

Polisanmalningar Bevaras 5 ar | Diarieférs 1\Centralt Ansvarig chef
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Vard- och omsorgsforvaltningen 2021203
Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning
arkivet halls ordnade [enheten
Projekthandlingar - EU-projekt Bevaras 53ar |Ansékan, beslut, Diarieférs Centralt |Verksamhetschef
| ‘slutrapport I R B R ) o )
.I-Drojektplaner kring varje aktivitet EGaIIras vid inaktualitet a Halls ordnade |Enheten |Ansvarig chef - 7
Protokoll APT |Gallras efter 2 &r Arbetsplatstraffar Halls ordnade |Enheten |Ansvarig chef Ska inte innehalla ndgra beslut.
Prgiakal SNG |Bevaras Samverkansgruppen Diariefors Enheten |Verksamhetsenear e
Protokoll FVG | Bevaras. Se anmarkning Samverkan Diarieférs Centralt |Forvaltningschef | Protokollsutdrag bér ligga i alla
Férvaltningsgruppen arenden som samverkas, tex nar
styrdokument tas, budget,
omorganisationer, [6nesattning mm.
ﬁrotékoll CSG o 7 Bevaras 5 érr - Centrala samverkans- Halls ordnade |Centralt Pefsonalsrpr)ﬁeéi'aiﬁst r - -
| ) ~gruppen - i o S
Protokoll MBL |Bevaras 5ar Halls ordnade |Centralt |Respektive chef/
. _ ~|Personalspecialist
Protokoll enhetschefsmoten Bevaras/gallras efter 2 Diarieférs/halls|Centralt |Férvaltningschef Bevaras och diarieférs om de
ar. Se anmérkning ordnade. Se innehaller beslut. | annat fall gallras
anmarkning efter 2 ar.
Protokoll FLG N Bevaras/gallras efter 2 Férvaltninrqrsrledihrings- Diarieférs/halls| Centralt Férvaltﬁihgschef ‘Bevaras och diariefors om de
ar. Se anmaérkning gruppen ordnade. Se |innehaller beslut. | annat fall gallras
- _ anmarknina gefter 2ar.
Protokoll Pensiondrsradet och Bevaras 5ar Diarieférs Centralt |Na@mndsekreterare “
Funktionshinderradet (Avvaktar beslut pa var !
Irdden ska liaaa fortsattninasvis?) ~ ) _ i )
Rapport enl lex Sarah och lex Maja Bevaras 5ar Diariefors Centralt |Respektive enhetschef |Kvalitetsuvecklaren utreder
AF?é\;isionsrapporter |Bevaras 54 Granskning av Diarieférs Centralt |Férvaltningschef - N
‘ forvaltningen
Eiktlinjer 7 Bevaras 5ar SoL Diarieférs Centralt |Verksamhetschef Revideras arligen. Tas i VON i dec
Rutiner Gallras vid inaktualitet Sol, HSL R Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare/ 7 Laggsi ledningssyétémet. Revideras
S MAS B vid behov o
Sammantradestider Bevaras VON och VONAU Diariefors Centralt |[Namndsekreterare Ingdr i protokoll. Tas i VON i okt
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Vard- och omsorgsférvaltningen 2021-12:09
Handling Bevaras/gallras Till kKommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
arkivet halls ordnade |enheten
Samordnad individuell plan (SIP) |Gallras 5 ar efter senast Halls ordnade |Enheten |Bistandshandldggare/ |l personakt
|anteckning i personakt enhetschef
gémtycken Gallras vid inaktualitet |Bild pg sociala medier Halls ordnade  Enheten |Enhetschef - -
Skadestand - anmalan till forsadkringsbolag, beslut |Bevaras 5ar | Aven skadestandskrav Diariefors Enhéten Ansvarig chef ~ |Asa Gustavssrc;r:;a;alggigare oF:]
och korrespondans i ekonomi ar behjalplig med
arendet forsakringsfragor
Skyddad identitet Gallras 5 &r efter senast | Individarende Halls ordnade |Enheten |Ansvarig chef | Stor tydlig markering "SKYDDAD
anteckning i personakt IDENTITET" skrivs pa personakten.
g%atistikuppqifter - lamnade uppgifter Bevaras Statistiska centralbyran, Diarieférs Centralt Krvalirtie:tisiljtveckleﬂm Sammanstalld statistik
| | Socialstyrelsen - I - B
Statistikuppgifter Bevaras 5ar Ko6- och Diarieférs Centralt |Namndsekreterare Redovisas pa VON varje manad
B ] ) |beldggningsstatistik - ) |
Statistikuppgifter Bevaras/Gallras efter 5 | |Utsiktenstatistik Diarieférs/ Centralt |Namndsekreterare |Redovisas pa VON halvarsvis.
| ar. Se anmarkning . ) |Halls ordnade o !Rgdpﬁvisningen diarieférs
Statistikuppgifter Bevaras/Gallras efter 5 |Tid i boende Diarieférs/ Centralt |N@mndsekreterare |Redovisas pa VON halvarsvis.
r. Se enméarkning ‘ Halls ordnade == Redovisningen diariefdrs .
Statistikuppgifter Gallras efter 5 ar |Sammanstalining Halls ordnade |Centralt 'N&mndsekreterare
Statsbidrag Bevaras 5 &r Ansékan och beslut Diariefors Centralt |Férvaltningschef/ S
‘kvalitejs_g_ty_gcfkﬁlare -
Taxor Bevaras 5ar Omsorgstaxa, hyror, Diarieférs Centralt |Forvaltningschef Beslutas av kf
7 - 6vriga avgifter B ) B
Vaccinationsmedgivande Bevaras Halls ordnade | Enheten  SjukskGterska ljournal. Sekretess
Verksamhetsberattelser Bevaras 5ar Alla enheter Diarieférs Centralt |Ekonom Stratsys/bokslut
Vérksamhetsplan Bevaras 53 3-arig plan Diariefors Centralt | Kvalitetsutvecklare Revideras arligen eller vid behov
Klrérdtyngdsmétning, undérlag Gallras vid inaktualitet B Héils ordnade |Enheten MASﬁW . 7 o
Vérdtynddsmétning, sammaﬁstéllrﬁng Bevaras N 5ar - Diarieférs ICentralt |MAS Redovisas pa VON )
Aldreplan . ' Bevaras 53 10-arig plan Diarieférs Kvalitetsutvecklare/ | Revideras 'ébrAli(jiénheller vid behov

Centralt

'namndsekreterare
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Vard- och omsorgsfoérvaltningen 2b2)-12-09
Handling Bevaras/gallras | Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning
|arkivet halls ordnade |enheten
Overklaganden Bevaras 5&r Avslagsbeslut Diarieférs Centralt |Handlaggare Vid beslut av Au eller ordférande
% 'skriver ansvarig handlaggare

} ' yttrande som ordféranden skriver

under. Overklagandet skickas till

| f 3 ratten i original tillsammans med

\ yttrandet. Kopia till

| nimndsekreterare






