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Sammanfattning 
Nämndens dokumenthanteringsplan (tidigare kallad bevarande- och gallringsplan) har 
reviderats. Revideringen har skett i samråd med Stadsarkivet i enlighet med kommunens 
arkivreglemente. 
Planen kommer även att finnas i excel-format gällande delen med handlingstyper för att öka 
sökvänligheten vid praktisk användning. Uppställningen i planen ska även underlätta vid 
kommande revideringar t i l l exempel i samband med omorganisationer. 
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Nämnden för hälsa och omsorg 
Äldrenämnden 

Yttrande över förslag till dokumenthanteringsplan för nämnden för hälsa och omsorg 
samt äldrenämnden i Uppsala kommun. 

Nämnden för hälsa och omsorg samt äldrenämnden har i enlighet med kommunens 
arkivreglemente (6 §) begärt samråd angående förslag till dokumenthanteringsplan för 
nämnda myndigheter. Arkivarierna Christina Claesson och Karin Stigsson har vid kontakter 
med berörda nämnder fått kompletterande information. Förslag till redaktionella ändringar hat-
lämnats via e-post. Stadsarkivet får härmed lämna följande synpunkter. 

I nämnden för hälsa vård och omsorgs nu gällande bevarande- och gallringsplan saknas 
gallringsfrister. Därför bör den föreslagna dokumenthanteringsplanen gälla retroaktivt från 
2008-01-01 för nämnden för hälsa och omsorg. 

Den föreslagna dokumenthanteringsplanen omfattar inte handlingar av allmän administrativ 
karaktär. Därför bör Kommungemensam bevarande- och gallringsplan för handlingar inom 
området allmän administration (KTN 2011-05-26, § 74) gälla retroaktivt från 2008-01-01 för 
nämnden for hälsa och omsorg. 

Stadsarkivet anser att de handlingar som bevaras täcker framtida möjligheter till forskning om 
de två nämndernas område. 

Sammanfattning 
Sammanfattningsvis bedömer stadsarkivet att föreliggande förslag till 
dokumenthanteringsplan ger ett gott stöd i hanteringen av allmänna handlingar, producerade 
inom nämndernas ansvarsområde.. 

Sara Håkansson 
Stadsarkivarie, Chef för stadsarkivet 

Postadress: Uppsala kommun, Uppsala stadsarkiv • 753 75 Uppsala 
Besöksadress: S:t Olofsgatan 15 'Telefon: 018-727 11 70 (exp) • Fax: 018-727 11 84 

E-post: stadsarkivet@uppsala.se 
www.uppsala.se 
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Dokumenthanteringsplan 
f ö r h a n d l i n g a r i n o m ä l d r e n ä m n d e n s v e r k s a m h e t s o m r å d e n 

Inledning 
Enligt arkivlagen är grundregeln att allmänna handlingar ska bevaras för all framtid. För att handlingar ska få gallras krävs gallringsbeslut av nämnd. En 
handling är allmän om den är: 

• inkommen ti l l 
• upprättad hos 
• expedierad från 

en myndighet (t.ex. en kommunal verksamhet). Detta gäller oavsett om handlingen är en pappershandling eller en elektronisk handling. 

I Uppsala kommun fattas gallringsbeslut i form av bevarande- och gallringsplaner eller dokumenthanteringsplaner. För mer information om hantering av 
allmänna handlingar Se Registrering och hantering av allmänna handlingar inom Uppsala kommun som finns på Insidan. 

Planens omfattning och giltighet 

Omfattning 
De handlingar som avses i planen är handlingar som i huvudsak uppkommer i samband med nämndens för hälsa och omsorg samt äldrenämndens ansvar för 
verksamhet med stöd av: 

• Socialtjänstlagen (SoL) utom försörjningsstöd 
• Lagen om stöd och service t i l l vissa funktionshindrade (LSS) 
• Lagen om vård av missbrukare i vissa fall (LVM) 
• Hälso- och sjukvårdslagen (HSL) 
• Lagen om bostadsanpassningsbidrag (BAB) 

Äldrenämnden ansvarar för personer från 65 år och uppåt. 



UTKAST 

För mer information om nämndemas verksamhet och handlingar se: 
• Arkivbeskrivning för äldrenämnden 

Kommungemensamma beslut om gallring 
För bevarande/gallring av handlingar inom områdena 

• allmän administration 
• ekonomi 
• personal 
• handlingar av tillfällig eller ringa betydelse 

hänvisas t i l l de kommunövergripande bevarande- och gallringsplanerna, se Insidan. 

Fastställd 
Denna dokumenthanteringsplan är fastställd av: 

• Äldrenämnden [2014-xx-xx], § xx , dnr ALN-2013-0195 

Giltighet 
Denna dokumenthanteringsplan gäller för handlingar producerade från och med 

• Äldrenämnden från och med [2014-xx-xx] 

Äldre handlingar 
Denna dokumenthanteringsplan kan tillämpas på äldre handlingar när: 

• en handlingstyp saknas helt i tidigare planer 
• en handlingstyp saknar gallringsfrist i tidigare planer 

• en handlingstyp med motsvarande informationsinnehåll finns i denna dokumenthanteringsplan 

Varje sådan tillämpning ska utredas i samråd med arkivansvarig. 
Kommungemensam bevarande- och gallringsplan för handlingar inom området allmän administration, fastställd av Kulturnämnden 2011-05-26 § 74, gäller 
för nämndens handlingar inom området allmän administration perioden 2008-2010. (Planen för allmän administration gäller för hela kommunen från 2011.) 

Äldrenämndens handlingar före beslut 2014-xx-xx: 
Bevarande och gallringsplan för Äldrenämnden (fastställd 2008-05-29) gäller för handlingar från 2003-01-01 ti l l [beslut 2014-xx-xx] 
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Löpande revidering 
För att planen ska fungera som ett hjälpmedel i arkivvården måste den ses över regelbundet och vid behov revideras. För att så sker årligen ansvarar nämndens 
arkivansvarig. 

Användning 

Original och kopia 
Handlingarna i dokumenthanteringsplanen avser original av handling eller förvaltningens exemplar av handling som expedierats, om inte något annat särskilt 
anges. För handlingar som skrivits ut i flera exemplar avser anvisningarna det exemplar av handlingen som förvaltningen bestämt ska vara huvudexemplar. 
Övriga exemplar ska betraktas som kopior/dubbletter. 

Förändrade namn på handlingstyper 
Namn på handlingstyper kan förändras. Det går därför inte alltid att hitta en benämning som exakt överensstämmer med benämningen på den handling man 
håller i handen eller ser på skärmen. Det gäller att pröva vilken information handlingen innehåller och tänka mer på handlingens innehåll och funktion än på 
vad den enskilda handlingen kallas. Om det är osäkert om en handling kan gallras kontakta arkivredogörare på din enhet eller nämndens arkivansvarige. 

Namn på IT-stöd 
I kolumnen "Hantering" i planen anges namnet på det IT-system där handlingen hanteras när denna plan antogs. Detta ger en ögonblicksbild av vilka IT-
stöd som hanterade en viss handlingstyp vid ett visst tillfälle. 

Bevarande och gallring 

Bevara 

Att en handling ska bevaras innebär att den bevaras för all framtid. 

Gallra 
Gallring innebär att allmän handling förstörs, t i l l exempel genom bränning. Som gallring räknas också att överföra information från en databärare t i l l en 
annan, som ti l l exempel utskrift t i l l papper. Även att kopiera elektroniska handlingar från en databärare t i l l en annan räknas som gallring. 
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Gallringsfrist 
Gallringsbara handlingar gallras först när en viss tidsperiod förflutit som kallas gallringsfrist. Gallringsfristen börjar räknas efter utgången av det år 
handlingen upprättats hos förvaltningen eller inkommit ti l l den. För personakter enligt SoL och LSS räknas gallringsfristen från datum för sista anteckning. 
Til l exempel, en akt med 5 års gallringsfrist där den sista anteckningen är från 2012 gallras under 2018. 

Vid inaktualitet 

Att en handling gallras vid inaktualitet innebär att den gallras sedan den förlorat sin betydelse i verksamheten. 

Bevarande och gallring av personakter och register enligt SoL, LVM och LSS 
För personakter och register enligt SoL och L V M gäller tvingande gallring från 1 januari 1982. För personakter och register enligt LSS gäller tvingande 
gallring från 1 jul i 2005. Den tvingande gallringen gäller för handlingar/uppgifter upprättade från och med dessa datum. Vissa undantag för gallringen 
gäller, bland annat de så kallade spardagarna. För att tillämpa gallring på ett korrekt sätt se gällande rutiner. 
För handlingar rörande SoL, L V M och LSS anges i planen både B (bevaras) och en gallringsfrist på oftast 5 år. Det betyder att spardagar ska bevaras och 
övriga gallras enligt gallringsfristen. Med spardagar avses personakter för personer födda 5,15 eller 25 i månaden. Dessa akter sparas på papper. 

Reglerna om tvingande gallring gäller även för information i IT-stöd som ti l l exempel Siebel. 

Hantera bevarande och gallring 
Handlingar som ska bevaras ska arkiveras löpande (årligen) och avställas i slutgiltig ordning ti l l arkivlokal eller motsvarande. 
Gallring ska ske årligen i samråd med förvaltningens arkivansvarige. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprättas. Detta gäller både pappershandlingar och 
elektroniska handlingar i IT-stöd. Se Insidan för mer information om gallringsprotokoll. 

Nämndens arkivvård 
För arkivvården i övrigt gäller: 

• Arkivreglemente för Uppsala kommun, se Insidan. 
• Stadsarkivets anvisningar för hantering av e-handlingar, se Insidan. 
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Förklaringar till planen 
Kolumn Förklaring 
Rad Radnummer 
Nämnd Den nämnd som äger informationen. 
Process Den process som hanterar handlingstypen. 
Lagrum Lagrum som styr uppkomst och hantering av informationen. Här 

anges endast det viktigaste lagrummet.  
Handlingstyp Handlingstypens namn, till exempel nämndprotokoll eller ansökan 
Hantering De medier handlingstypen hanteras på, till exempel papper 

och/eller elektroniskt i ett IT-stöd. Exempel: "papper/Siebel" 
innebär att handlingstypen hanteras både på papper och i IT-stödet 
Siebel. 

Bevara • B - bevara för alltid 
Gallra • V - gallra vid inaktualitet 

• x år - anger gallringsfrist 
• observera att spardagar bevaras 

Arkivformat Här anges på vilket medium handlingstypen ska bevaras. 
Anmärkning • SSK betyder att handlingstypen ingår i sjuksköterskans 

journal 
• AT betyder att handlingstypen ingår i arbetsterapeutens 

journal 
• SG betyder att handlingstypen ingår i sjukgymnastens 

journal  
Seriesignum Beteckning för den serie där handlingstypen ska förtecknas i 

arkivförteckningen.  

Vad betyder förkortningen? 
LSS 1 • • | • , -II - r 1 • • 1 - I • 

Lagen om stod och service til l vissa funktionshmdrade 
SoL Socialtjänstlagen 
HSL Hälso- och sjukvårdslagen 
BAB Lagen om bostadsanpassningsbidrag 
LVM Lagen om vård av missbrukare i vissa fall 
SSK Sjuksköterska 
MAS/MAR Medicinskt ansvarig sjuksköterska/Medicinskt ansvarig för rehab 
SG/FT Sjukgymnast/Fysioterapeut 
AT Arbetsterapeut 
HVK Kontoret för hälsa vård och omsorg (kontoret upphör 2014-12-31) 
ÄLN Äldrenämnden 
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Dokumenthanteringsplan 
Handlingstyper rörande myndighetsutövning och sjukvård inom äldrenämndens ansvarsområden 
De namn på IT-system som anges nedan är de som används när denna plan antogs. Dessa IT-system kan komma att bytas ut. De handlingar som diarieförs i DokÄ eller synpunktshanteringssystem omfat tas av 
"Kommungemensam bevarande- och gallringsplan fö r handlingar inom området al lmän admin is t ra t ion" . Vissa handl ingstypertas upp i denna plan fö r at t förtydl iga vad som gäller kring bevarande och gallr ing även 
om de också finns upptagna i kommungemensamma bevarande- och gallringsplaner. 

Rad-
nr 

Process Lag
rum 

Handlingstyp Hantering Bevara Gallra Ark iv format Anmärkning Serie
signum 

in fo rmat ion u tanför personakt / journa l 

1 nämndprocess Lex Sarah-ärenden pappersakt/ DokÄ B papper E l 

2 nämndprocess Lex Maria-ärenden pappersakt/ DokÄ B papper E l 

3 nämndprocess Ärenden från just i t ieombudsmannen (JO) pappersakt/ DokÄ B papper E l 

4 nämndprocess Tillsynsärenden från Inspektionen för vård och 
omsorg (IVO) eller Socialstyrelsen 

pappersakt/ DokÄ B papper E l 

5 nämndprocess Ärenden rörande särskild avgi f t /e j verkställda 
beslut 

pappersakt/ DokÄ B papper E l 

6 nämndprocess Uppdragshandlingar pappersakt/ DokÄ B papper E l 

7 indiv idutskott kallelse, individlista och föredragningslista t i l l 
indiv idutskott 

papper B papper Förvaras med kallelser och protokol l för 
individutskott . Se kommungemensam 
plan. 

A 

8 in format ion Informat ion om ut förare av vård- och omsorg hi t ta- jämföra B papper Utförarkatalogens ersättning, 
webbaserad, ägs av 
kommunledningskontoret som står fö r 
ut tag/bevarande 

9 in format ion Informat ion om utförare av vård- och omsorg Utföra rkatalog B papper/digi tal t webbaserad, används t i l l och med 2014 
och ersätts av hi t ta- jämföra 

10 Fakturering, uppföl jning 
av myndighetsbeslut 

Fakturaunderlag Phoniro Care, RUT, Simone 10 år Se kommungemensam plan. 
Gallringsfristen räknas f rån efter at t 
insatsen utförts. 

11 Samordning mellan 
landstingets och 
kommunens hälso- och 
sjukvård 

Register över hemtjänstbrukare som valt ut förare 
utanför t idigare område 

Hemlis v 
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riad-
nr 

Process Lag
rum 

Handlingstyp nd 11 Lcl 11 Ig Dfcr Vd 1 d da l l ra Odll ld A r K i v T o r m a t Anmärkning Serie-
signum 

12 Samordning mellan 
landstingets och 
kommunens hälso- och 
sjukvå rd 

Tandvårdsintyg/register över tandvårdsintyg excel/ Siebel v 

13 Roll- och behörighets-
t i l ldelning 

Register över användare av SITHS-kort HSA-kata logen 5 år 

14 Budgetprocess, 
Uppföl jningar, Statistik 

Sammanställningar av statistik Qlickview B papper Se kommungemensam plan. H 

15 Budgetprocess, 
Uppföl jningar, Statistik 

Underlag för statistik Hållbarhetsportalen V Sammanställning redovisas i 
verksamhetsplanen som är kopplad t i l l 
IVE. Se kommungemensam plan 

16 Budgetprocess, 
Uppföljningar, Statistik 

Formulär för hembesök/ Underlag fö r statistik 
uppsökande verksamhet 

Uppsökarnas databas V Se kommungemensam plan 

17 Budgetprocess, 
Uppföl jningar, Statistik 

Sammanställningar av statistik uppsökande 
verksamhet 

Uppsökarnas databas B papper Se kommungemensam plan 

18 Systemförval tn ing/ 
support 

e-postmeddelande gällande support och 
förval tning hanterade i IT-gruppens 
ärendehanteringssystem 

Epidesk V korrespondens av ringa betydelse 

19 Systemförval tn ing/ e-postmeddelanden gällande rapporter ing av 
IncunincJckTi ntrn 11 
lUggl 111 IgilVU 1 1 U Ull 

Siebel/ Flexite V 

20 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LSS 

Meddelanden i meddelandefunkt ionen Siebel Siebel 5 år 

21 Rättssäker och effekt iv 
i*ri\/„ ri i n ri at c i itAi/i, i i, IT 
r n y i i u i g i i c i b u i u v r i i r i g 

HSL Meddelanden i meddelandefunkt ionen Siebel Siebel 10 år 

Loggar i IT-system 

22 Systemfö rva Itn i ng / 
support 

Loggar av typen granskningsloggar, accessloggar, 
säkerhetsloggar m.m. 

i det datasystem det gäller 10 år Om uppgifter i logg leder ti l l åtgärd ska 
uppgifterna bevaras t i l lsammans med 
det ärende som då bildas 

23 Systemfö rva Itn i ng / 
support 

Loggar trygghetslarm Trygghetsjouren, TS Web 10 år IT-stöd för t rygghetslarm, HVK ansvarar 
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Rad-
nr 

Process Lag
rum 

Handlingstyp Hantering Bevara Gallra Ark iv format Anmärkning Serie
signum 

24 ^\/ctprnfnr\/a Itn i na/ j y c> ur 1111 u i vaiLiiii ig/ 

support 
^ 6 & o i KIR 2 år 

25 Systemförval tn ing/ Loggar av typen händelseloggar, system- och 
transaktionsloggar m.m. 

i det datasystem det gäller l å r Om uppgifter i logg leder ti l l åtgärd ska 
U D D P i f t e r n a b e v a r a s t i l l s a m m a n s med 

det ärende som då bildas. 

Avvikelser och synpunkter 

26 Synpunkts- och 
Ha ffnma 1 h a n+ori na MdgUl 1 Id l l Id l 1 Lcl II ig 

Synpunkter och klagomål, interna och externa Synpunkter HVK/ papper B papper Se kommungemensam plan F 

27 Synpunkts- och 
klagomålhantering 

Register och sammanstäl lningar av synpunkter Synpunkter HVK B papper Se kommungemensam plan D 

28 Hälso- och sjukvård HSL Avvikelserapporter MAS/MAR ti l l och med 2014-
06-30 

pappersakt/ DokÄ B papper 

29 Hälso- och sjukvård HSL Avvikelserapporter MAS/MAR från och med 2014-
07-01 

Flexite 10 år Enskilda rapporterade händelser gallras 
efter 10 år om de granskats i en 
händelse- eller riskanalys där en 
sammanstäl lning gjorts för rapporter ing 
och uppföl jn ing av mål och resultat och 
som bevaras. 

30 Hälso- och sjukvård HSL Register avvikelserapporter Flexite 10 år 

31 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Avvikelserapport, utebl iven insats, även kallad 
händelseanmälan 

papper/ Flexite 10 år Enskilda rapporterade händelser gallras 
efter 10 år om de granskats i en 
händelse- eller riskanalys där en 
sammanstäl lning gjorts för rapporter ing 
U L U U | J | J I U I J n i ng d v i n d i U L M i t r s u i i d L ucn 

som bevaras. 

32 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Register avvikelserapporter Flexite 10 år 
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Rad-
nr 

Process Lag
rum 

Handlingstyp Hantering Bevara Gallra Ark iv format Anmärkning Serie
signum 

33 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Awike lserappor t , utebl iven insats papper/ Flexite 10 år även kallad händelseanmälan. Enskilda 
rapporterade händelser gallras efter 10 
år om de granskats i en händelse- eller 
riskanalys där en sammanstäl lning 
gjorts för rapporter ing och uppföl jn ing 
av mål och resultat och som bevaras. 

34 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Register avvikelserapporter Flexite 10 år 

35 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

HSL 
LSS 
SoL 

Händelse- och riskanalys med sammanstäl lning för 
rapporter ing och uppföl jning av mål och resultat 

papper/ Flexite B papper 

36 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Personakter enl igt SOL och LVM pappersak t / S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper 

37 Rättssäker och effekt iv SoL/ Register över personakter enligt SoL och LVM som Siebel/ Procapita B digitalt Digital bevarandemetod utreds i 
myndighetsutövning LVM ska bevaras samråd med Stadsarkivet 

38 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Anmälan om behov av insatser med eventuella 
bilagor 

pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

39 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Ansökan med eventuella bilagor pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

40 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LVM Ansökan om vård enligt lagen om vård av 
missbrukare i vissa fall (LVM), med bilagor 

pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

4 1 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Handlingar från Prator pappersakt/ Siebel B 5 år papper t ex vårdplan. Justerad av 
biståndshandläggare. 

42 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL SIP Samordning individuell plan pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

43 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Individuella planer pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper t ex handlingsplan, genomförandeplan, 
vårdplan 

44 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Aktualiseringar pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper 

45 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Mottagningsbevis pappersakt V Antecknas i journal 

46 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Handlingar angående förordnande av god man, 
förval tare, förmyndare 

pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper 
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Rad-
nr 

Process Lag
rum 

Handlingstyp Hantering Bevara Gallra Ark iv format Anmärkning Serie-
signum 

47 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL Avtal rörande individen pappersakt B 5 år papper 

48 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Avtal med kontaktpersoner papper B 5 år papper Hanteras av Vård & bi ldning sedan 2003 

49 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Beslut i enskilt ärende pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

50 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL Beställning av insats pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

5 1 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL Sammanställning över andra insatser papper B 5 år papper 

52 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL Ful lmakt/medgivande om överf ly t tn ing t i l l annan 
myndighet 

pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper Tänk på at t även nämnder inom 
kommunen är olika myndigheter 

53 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Fullmakt pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper kopia sparas av återtagen fu l lmakt 

54 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Intyg f rån läkare, terapeut , psykolog, kurator pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper Sakkunnighetsutlåtande ställt t i l l 
myndigheten 

55 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Korrespondens av betydelse i ärendet pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

56 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Registerkontroller som utgör underlag t i l l beslut pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

57 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL Uppföl jning av beslut/ individuppföi jningsbiankett pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

58 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Utredningar/ut låtanden i enskilt ärende pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

59 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Ärende-/ journalb lad/ journalanteckningar pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper Ärendeblad används ej idag, kan finnas i 
äldre personakter, idag benämns det 
journal (inte HSL) 

60 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Överenskommelser pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper 

61 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Överklaganden med bilagor pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

B 5 år papper 

62 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Domar/beslut från domstol pappersakt /S iebel / 
Procapita 

B 5 år papper 

63 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

Korrespondens av t i l l fäl l ig betydelse/karaktär pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

V 
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64 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL Kallelser t i l l vårdplanering pappersakt/ Siebel/ 
Procapita 

V Gallras under förutsät tn ing at t 
vårdplaneringen eller kallelse därti l l är 
journal förd 

65 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

SoL/ 
LVM 

narkotikaanalyser pappersakt/ Procapita B 5 år papper avser även verif ieringar 

66 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

SoL Ärenden i så kallad K-pärm, skrivelser, in format ion 
som kan leda ti l l at t ärenden öppnas 

papper 5 år kronologisk pärm/kännedomspärm. 
Datumstämpl ing ska ske gällande alla 
handlingar i den så kallade K-pärmen 

67 Rattssaker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Personakter enl igt LSS pappersakt/Siebel B 5 år papper 

68 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Register över personakter enligt LSS som ska 
bevaras 

Siebel B digitalt Digital bevarandemetod utreds i 
samråd med Stadsarkivet 

69 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Ansökan med eventuella bilagor pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

70 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Individuella planer enl . 10 § LSS pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

7 1 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Handlingar f rån Prator pappersakt/Siebel B 5 år papper T ex vårdplan. Justerad av 
biståndshandläggare 

72 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS SIP Samordning individuell plan pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

73 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Individuella planer pappersakt/ Siebel B 5 år papper t ex handlingsplan, genomförandeplan, 
vårdplan 

74 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Mottagningsbevis pappersakt V Antecknas i journal 

75 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Handlingar angående förordnande av god man, 
förval tare, förmyndare 

pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

76 Rattssaker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Avtal rörande individen pappersakt B 5 år papper 

77 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Avtal med kontaktpersoner papper B 5 år papper Hanteras av Vård &. bi ldning sedan 2003 

78 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Beslut i enskilt ärende pappersakt/ Siebel B 5 år papper 
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7 9 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Beställning av insats pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

8 0 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Sammanställning över andra insatser papper B 5 år papper 

8 1 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Ful lmakt/medgivande om överf ly t tn ing t i l l annan 
myndighet 

pappersakt/ Siebel B 5 år papper Tänk på at t även nämnder inom 
kommunen är olika myndigheter 

8 2 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Fullmakt pappersakt/Siebel B 5 år papper kopia sparas av återtagen fu l lmakt 

8 3 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Intyg från läkare, terapeut , psykolog, kurator pappersakt/ Siebel B 5 år papper Sakkunnighetsutlåtande ställt t i l l 
myndigheten 

8 4 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Korrespondens av betydelse i ärendet pappersakt/ Siebel B 5 år papper Görs inte digitalt i nuläget 

8 5 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

LSS Registerkontroller som utgör underlag t i l l beslut pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

8 6 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Uppföl jning av beslut/ individuppföi jningsbiankett pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

8 7 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Utredningar/ut låtanden i enskilt ärende pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

8 8 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Ärende-/ journalb lad/ journalanteckningar pappersakt/ Siebel B 5 år papper Ärendeblad används ej idag, kan finnas i 
äldre personakter, idag benämns det 
i /ro i i vvro 'ro 1 flh+o 1—1 C1 1 
journal (inie H J L J 

8 9 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Överenskommelser pappersakt/Siebel B 5 år papper 

9 0 Rättssäker och effekt iv 
m \ / n r l i c j h p 1 - < ; i i+nvnincr 

LSS Överklaganden med bilagor pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

9 1 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Domar/beslut från domstol pappersakt/ Siebel B 5 år papper 

9 2 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

LSS Korrespondens av t i l l fäl l ig betydelse/karaktär pappersakt/ Siebel V 
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93 Hälso- och sjukvård HSL Patientjournal enligt HSL pappersjournal/ Siebel B papper Rehabteam och Vårdplaneringsteam. 
(Ej externa utförare.) 

94 Hälso- och sjukvård HSL Register över pat ient journaler som ska bevaras Siebel B digitalt Digital bevarandemetod utreds i 
samråd med Stadsarkivet 

95 Hälso- och sjukvård HSL Anamnes/Omvårdnadsanamnes pappersjournal / Siebel B papper Skrivs av SSK 

96 Hälso- och sjukvård HSL Status/Omvårdsstatus pappersjournal / Siebel B papper Skrivs av SSK, SG/FT, AT 

97 Hälso- och sjukvård HSL Individuella vårdplaner pappersjournal / Siebel B papper Skrivs av SSK 

98 Hälso- och sjukvård HSL Omvårdnadsepikris/Epikris-slutanteckning pappersjournal / Siebel B papper Skrivs av SSK 

99 Hälso- och sjukvård HSL Faxmeddelande/vårdunderlag/ 
daganteckningar 

pappersjournal / Siebel B papper SSK. Gällande landstingspatienter kväll, 
natt och helg 

100 Hälso- och sjukvård HSL Journalkopior inkomna från annan vårdgivare pappersjournal / Siebel B papper SSK 

101 Hälso- och sjukvård HSL Brev eller meddelande t i l l / f rån/angående pat ient 
av betydelse för vård och behandling 

pappersjournal / Siebel B papper SSK, AT, SG/FT. Till exempel 
faxmeddelanden, remisser, remissvar 

102 Hälso- och sjukvård HSL Läkemedelslistor eller annat samlat 
ordinat ionsunderlag 

pappersjournal / Siebel B papper Till exempel Dosrecept, 
Waranordninat ion 

L-l ex 1 c /ro /rorro croiil/ro/̂ f/ro 

n a i s o - ucn s j U K v a r u 
n j L M ra rlz/ro+I Ircs I/roi i r*n ra \a r clzrix/c tro a r nronordt i-xrn \/iri IMd 1 MJU IsdJUUl 1 ld I c l , IVo [Jcl [Jl efJd IdL ULII VIU 

individuell t förskrivna läkemedel per vårdtagare 

nnorcini irn^l / Q i a ha 1 [Jd [JjJcl bJUUI Md 1/ OlfcrUei R D n A n n a »• 

papper 

104 Hälso- och sjukvård HSL Signaturförtydl igandelistor pappersjournal / Siebel B papper SSK. Identif ierar signatur och 
journal förare 

I U J ndlSU ULM SJUKVdlU n j L UlcUblJUUl I ld 1 na nno rcim i m a 1 / CinKcsl pd ppCI dJUUI Md 1/ 3ICUCI 
D 
D papper ddl\ 

1UD Wälcc- c a n cii i La/a rri n d Ii/U ULM i/JUKVdl U Rit Hör/frttirtffraf i^r 
DIlUCl / IU LUgl d 1ICI 

n d n n a r c i m irna 1 / RiAhiAl | J d p p c i O J U U I l ld 1/ uiLUCl g n A n nn r 
pd p p e i 

CCL/ AT RilpAr a\/ R A A / P A I C A fn r 

ddi\, A i, J O / r i . öi iaer av Deiyoeise Tor 
vård och behandling 

107 Hälso- och sjukvård HSL Film Siebel 10 år SSK, AT, SG/FT. Bevaras ej, vid behov 
görs beskrivande anteckning eller 
• i"t"Cl/rift" a\ / o n c A ^ Ri Irl U LA Kl 1 1 l dV Cl IS ld Ka UllU 

108 Hälso- och sjukvård HSL Kost- och vätskelista pappersjournal / Siebel B papper SSK. Mallar skrivs ut från Siebel 

109 Hälso- och sjukvård HSL Ansökningar och beslut gällande fo tvård pappersjournal / Siebel B papper SSK 

110 Hälso- och sjukvård HSL Funktionsmätningar pappersjournal / Siebel B papper SSK, SG/FT, AT 

111 Hälso- och sjukvård HSL Remisser med svar pappersjournal / Siebel B papper SSK 
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112 Hälso- och sjukvård HSL Meddelande t i l l distriktssköterska/sjuksköterska 
som kallats för at t fastställa dödsfall 

pappersjournal / Siebel B papper SSK. Skickas ti l l läkare som skriver 
dödsbevis 

113 Hälso- och sjukvård HSL Signeringsiistor över u t förd vård och behandling pappersjournal / Siebel 10 år SSK. Mallar skrivs ut från Siebel 

114 Hälso- och sjukvård HSL Följesedel från Apotek pappersjournal / Siebel 2 år SSK 

115 Hälso- och sjukvård HSL Läkemedelsbeställning t i l l Apotek pappersjournal / Siebel v SSK 

116 Hälso- och sjukvård HSL Recept pappersjournal / Siebel v SSK 

117 Hälso- och sjukvård HSL Ful lmakt/medgivande om överf ly t tn ing t i l l annan 
myndighet 

pappersjournal / Siebel B papper Tänk på at t även nämnder inom 
kommunen är olika myndigheter 

118 Hälso- och sjukvård HSL Individuella rehab-planer pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT. Tidigare eventuel l t kallade 
individuella vårdplaner 

119 Hälso- och sjukvård HSL Akupunktur journal pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT 

120 Hälso- och sjukvård HSL Checklistor, t i l l grund för behandling, 
bedömningar, beslut och diagnoser och/el ler som 
behövs för uppföl jn ing av vårdprocessen 

pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT. Mallar skrivs ut f rån Siebel 

121 Hälso- och sjukvård HSL Frågeformulär, självsvarsinstrument, 
skattningsinstrument etc. ifyllt av vårdtagare 

pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT 

1 o? 
1ZZ 

N A lcn_ nnr\ CII I v, / a rr\ 
n d i s u u c n b j u i w d r u 

n j L Intyg r,Anno/cirti irnAl / C I A R A I p d p p e l S J U U I l i d 1/ d lcUcl 
D 
D papper AT c/~ / r r 

123 Hälso- och sjukvård HSL Utredningar pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT 

124 Hälso- och sjukvård HSL Intyg om bostadsanpassning papper/ BAB B papper AT, SG/FT. Original skickas fö r 
handläggning, kopia bevaras 

125 Hälso- och sjukvård HSL Bostadsanpassningsbeslut pappersjournal / BAB V AT, SG/FT 

126 Hälso- och sjukvård HSL Den enskildes ansökan om bostadsanpassning pappersjournal V AT, SG/FT 

127 Hälso- och sjukvård HSL Läkarintyg i samband med ordinat ion av tekniska 
hjälpmedel 

pappersjournal B papper AT, SG/FT 

128 Hälso- och sjukvård HSL Hjälpmedelsförteckningar papper/ HUL-system V AR, SG/FT. Gallras under förutsät tn ingar 
at t uppgifterna noterats i pat ient journal 
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129 Hälso- och sjukvård HSL Hjälpmedelskonsulents och medicinteknisk 
rnnoniÄ/c n/,Ln/TiQntA+iAn a\ / AiacRMrfa A/önnQn I M g e n j U [ S UUKUlllUMldUUM dv CMbKMUd dltrllUCM 

pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT 

130 Hälso- och sjukvård HSL Förskrivning av tekniska hjälpmedel pappersjournal / Siebel B papper AT, SG/FT 

131 Hälso- och sjukvård HSL Hämtning/avregistrer ing av individuel l t förskrivna 
hjälpmedel 

pappersjournal / Siebel V AT, SG/FT. Gallras efter noter ing i 
pat ient journal som bevis på at t 
hjälpmedlet är åter lämnat 

132 Hälso- och sjukvård HSL Arbetsorder t i l l servicefirma papper/ HUL-system V AT, SG/FT. Gallras när arbetet ut för ts 

133 Rättssäker och effekt iv 
myndighetsutövning 

BAB Akter enl igt BAB pappersakt/ BAB B papper 

134 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

BAB Akter rörande bostadsanpassningsbidrag och 
återställningsbidrag 

pappersakt/ BAB B papper 

135 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

BAB Register över bostadsanpassningakter som ska 
bevaras 

pappersakt/ BAB B papper eller 
digitalt 

136 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

BAB Handlingar av ringa betydelse rörande 
bostadsanpassningsbidrag och 
återställningsbidrag 

pappersakt/ BAB 10 år 

137 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

BAB Intyg om bostadsanpassning papper/ BAB B papper 

138 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

BAB Bostadsanpassningsbeslut papper/ BAB B papper 

139 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

Delgivningserkännande papper V 

140 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokol l etc papper V 

141 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

Ej antagna anbud och of fer ter gällande 
bostadsanpassning 

pappersakt/ BAB 2 å r Til lhör BAB-akten 

142 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

Kopior på fakturor gällande bostadsanpassning pappersakt/ BAB 10 år Til lhör BAB-akten 

143 Rättssäker och effektiv 
myndighetsutövning 

Registerkontroll som endast hart i i i fä i i ig betydelse digitalt V 
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