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HORBY

KOMMUN

Sektor Omtanke

Inledning

| enlighet med § 5 Arkivreglemente fér Horby Kommun och 6 § 1p
Arkivlagen ska varje myndighet uppratta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Dokumenthanteringsplanen ska revideras fortldpande inom varje namnd®.

En dokumenthanteringsplan redovisar hur myndigheten dokumenterar
sin verksamhet, dvs vilka handlingar som férekommer pa olika media och
hur de skall hanteras. Som framgar nedan dr dokumenthanteringsplanen
ocksa ett bra satt att leva upp till de krav pa dokumentation av
myndighetens verksamhet som direkt eller indirekt foljer av lag.
Dokumenthanteringsplanen dr pa samma gang ett inledande moment i
den ordnade arkivbildningen?.

Planen skall forses med uppgifter om néar respektive handling kan gallras
och vad som skall levereras till kommunarkivet. Den bér dven férses med
uppgifter om férvaringsform och anknytning till digitalt arendesystem.

En dokumenthanteringsplan som utvecklas med dessa forutsattningar blir
pa samma gang®:

e Plan 6ver myndighetens handlingar

e Bevarandeplan for arkivalier

e Gallringsplan for arkivalier

T Hérby Kommun Férfattningssamling, 1995-09-25
2 Hérby Kommun Férfattningssamling, 1995-09-25

3 Hrby Kommun Férfattningssamling, 1995-09-25

Dnr 2023-00227



GE) HORBY

KOMMUN

Allmdnna handlingar

Alla handlingar som kommer in till, upprattas i eller skickas ut ifran en
myndighet ar i princip allmdnna handlingar som i normalfallet ar
offentliga, alltsa tillgdngliga for vem som helst att ta del av. En allmén
handling ar dock inte nddvandigtvis samma sak som en offentlig handling,
en allman handling i sin helhet eller uppgifter i handlingen kan vara
offentliga eller ha nagon form av sekretess som gor att den inte kan
lamnas ut®.

En handling ar allman nar den:
e Har kommit in till kommunen
e Har upprattats av kommunen
e Forvaras hos kommunen

Exempel pa allmén handling
e Bestéllning, avtal, yttrande mm.

Vad ar arbetsmaterial

Utkast, "kladdar”, koncept och annat underlag till &nnu inte
fardigstallda/upprattade skrivelser och beslut ar att betrakta som
arbetsmaterial och ar inte allmanna handlingar.

Exempel pa arbetsmaterial
e Utkast, minnesanteckningar som ej expedierats eller arkiverats.

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller
upprattats hos en myndighet®.
Vad ska/bor registreras:
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e sekretessbelagda handlingar som inte ingar i
patientjournal/personakt

e skrivelser fran myndigheter, foretag, organisationer och
privatpersoner som kan féranleda beslut, yttrande eller atgard.
Aven skrivelser som inte leder till beslut, yttrande eller &tgird kan
registreras for att bli atersdékningsbara.

e utgdende skrivelser

e beslut, avtal, kontrakt

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

e handlingar dar det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit
in till/skickats ut fran myndigheten

e ¢vriga handlingar som ar eller kan bli av betydelse.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de
halls ordnade sa att de utan svarighet kan faststallas om de har kommit in
eller upprattats. Om det ar uppenbart att en allman handling &r av ringa
betydelse for myndighetens verksamhet, behéver den varken registreras
eller hallas ordnad®.

Undantag fran registreringsskyldigheten:
e handlingar av ringa eller tillfallig betydelse, ex cirkular,
inbjudningar, reklam
¢ handlingar som inte ar sekretessbelagda och som kan hallas
ordnade pa annat vis, ex fakturor och cirkular m.m.
e handlingar som ingdr i patientjournaler och personakter’



Sektor Omtanke Dnr 2023-00227

4 Tryckfrihetsférordning (1949:105) 2 kap §3. 7 Offentlighets- och sekretessférordning (2009:641) och Offentlighets- och
5> Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400 sekretesslag (2009:400)
6 Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400



HORBY

KOMMUN

Sektor Omtanke

Omtankenamndens arkivorganisation

Omtankendmnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och
pa det satt som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt
arkivreglementet sa kan ndmnden utse en arkivansvarig samt en eller
flera arkivredogdrare som utfér arkivuppgifterna hos myndigheten.®

Posthantering, diarieféring och arkivering skots av utsedd ansvarig person
pa Omtankendmnden. Inom Omtankenamnden ingar Staben
(Administration, HR och ekonomi, Kvalitet och utveckling, Férebyggande
Folkhélsa och Férebyggande Integration) Myndighetsenheten (Sektionen
for barn, Vuxna och LSS och Férsorjningsstod), Individ- och
familjeenheten, Vard och omsorg, Arbetsmarknadsenheten och
Etableringsenheten.

Ordforklaringar

Bevara — innebar att handlingen bevaras for all framtid.

Gallra — att gallra ar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar. Gallringsfrist ar den tid innan beslutad gallring
verkstalls. Gallring bor verkstallas regelbundet, gdrna i bérjan av aret,
eftersom manga gallringsfrister |6per ut vid arsskiftet. Observera att
gallringsbeslut ska tolkas restriktivt. Endast sddana handlingar far gallras
som uttryckligen avses i Dokumenthanteringsplanen dvs. om
handlingstypen inte finns i dokumenthanteringsplanen ska den bevaras till
dess att namnden fattat beslut om gallring.

8 Hérby Kommun Férfattningssamling, 1995-09-25

Dnr 2023-00227

Leverans till centralarkivet — handlingar som ska bevaras 6verlamnas till
arkivet pa Georgshillsskolan vid tidpunkt som anges i
dokumenthanteringsplanen samt efter samrad med
kommunvaktmastaren. Overldmning géller originalhandlingar.

Vid inaktualitet — innebar att handlingen far gallras omedelbart eller nar
den inte langre behdvs for verksamheten.

Nararkiv — Forvaringsrum for handlingar som ska bevaras eller som har
langre gallringsfrister. Slutarkiv for handlingar med kortare gallringsfrister.

Medium - medel och metoder for framstallning, dverféring och lagring av
handlingar (information).



e HORBY

KOMMUN

Lagar och féorordningar som styr hantering/arkivering
av dokument

Arkivlag (1990:782)

Arkivférordningen (1991:446)

Arkivreglemente (Hérby Kommun Forfattningssamling, 1995-09-25)
Offentlighets- och sekretesslagen OSL (2009:400)
Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
Forvaltningslagen (1986:223)

Kommunallagen (2017:725)

Socialtjanstlagen (2001:453)
Socialtjanstférordningen (2001:937)

Halso- och sjukvardslagen (2017:30)
Patientjournallagen (2008:355)
Patientsakerhetslagen (2010:659)

Lagen om offentlig upphandling (2016:1145)
Dataskyddsforordningen
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GE) HORBY

KOMMUN

Staben

Namnd och allman administration

Handling

Medium

Forvaring

Bevaras/gallras

Overforing till
centralarkiv

Gallras efter

Anmarkning

Allmanna handlingar av
betydelse

Papper

Nararkiv

Bevaras

5ar

Diariefors

Arkivredovisningar,
arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar

Papper

Nararkiv

Bevaras

Diariefors

Diarieférda handlingar av
trivial art, dvs. som ej tillfor
uppgifter till rendet

Papper

Nararkiv/W3D3

Gallras

Domar/beslut fran domstol,
ej individarenden

Papper

Nararkiv

Bevaras

Diariefors

Kallelser till ssammantraden
med ndmnd/arbetsutskott

Papper

Nararkiv

Bevaras

Diariefors

Korrespondens av
rutinmassig, tillfallig och
ringa betydelse

Digitalt/Papper

Nararkiv /W3D3

Gallras

Vid inaktualitet

Minnesanteckningar fran
ledningsgrupper,
informationsmoéten m.fl.

Digitalt

K-katalogen

Gallras

Vid inaktualitet

Projekt av betydelse, interna
och externa

Papper

Nararkiv

Bevaras

Diariefors

Protokoll
arbetsutskott/namnd

Papper

Nararkiv

Bevaras

Diariefors

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03




HORBY

KOMMUN

Namnd och allman administration

Handling Medium Férvaring Bevaras/gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Protokollsutdrag fran andra | Digitalt W3D3 Bevaras 5ar Diariefors

beslutsorgan avseende

Omtankendmnden

Skrivelser/handlingar av Papper/Digitalt Nararkiv/W3D3 Gallras Vid inaktualitet

trivial art

Statistik, Papper/Digitalt Nararkiv Bevaras 5ar

verksamhetsspecifik

egenproducerad

Statistiska uppgifter som Papper/Digitalt Nararkiv/W3D3 Gallras 2ar

lamnas till statlig myndighet

Tjansteskrivelser till ndmnd | Papper W3D3/nérarkiv Bevaras 5ar Diariefors

och arbetsutskott

Sammanstéllningar over Papper W3D3/nérarkiv Bevaras 5ar Diariefors

ansokningar fran féreningar

om bidrag, med beslut

Ansokningar, med bilagor, Papper W3D3/nérarkiv Bevaras 5ar Diariefors

fran féreningar om bidrag

Inkomna synpunkter, Papper Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors

klagomal

Rapport atkomstkontroll Digitalt K-katalogen Gallras 2ar

Overgripande riktlinjer, Papper Nararkiv Bevaras 5ar

handlingsplaner, policys och
rutinbeskrivningar for det
egna arbetet inom
forvaltningen.

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03
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KOMMUN

Ekonomi
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Inkdpsorder Raindance Arbetsrum Gallras Nar fakturan
godkants
Foljesedlar Papper Nararkiv/ Gallras Nar fakturan
arbetsrum godkants
Rekvisitionsblock Papper Nararkiv/ Gallras 5ar
arbetsrum
Underlag for utbetalning | Papper Nararkiv Gallras 10 ar
Underlag foér debiteringar | Papper/digital Nararkiv Gallras 5ar
Attestforteckning Papper Nararkiv Bevaras 5ar KLK
Statsbidragsansokningar | Papper Nararkiv Gallras 10 ar Diariefors
och rekvisitioner
Protokoll fran Papper Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors, OBS sekretess
anbuddppning
Beslut om antagande av | Papper Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors
anbud eller leverantor
Antagna anbud/offerter Papper Nararkiv Gallras 2 ar efter Diariefors
avtalstidens
utgang
Anbud, ej antagna Papper Nararkiv Gallras 2ar
Avtal Papper Nararkiv Gallras 2 ar efter Diariefors
avtalstidens
utgang
Forteckning 6ver avtal Papper Nararkiv Bevaras 5ar Uppdateras I6pande, skrivs
ut arligen.
Beslut om utdelning ur Papper Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors

fonder

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03
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Ekonomi

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Attestlistor Papper Nararkiv Gallras 10 ar Utbetalningar

Personal

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Dokumentation av Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

medarbetarsamtal/

I6nesamtal

Lakarintyg och annat Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Gallras nar rehabilitering

medicinskt underlag i genomforts.

samband m

rehabutredning

Postoppning, fullmakt Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

Sekretessforbindelse Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Kontaktkort anhoriga Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

Underlag for utbetalning | Papper Nararkiv Gallras 5ar Gallras efter 5 ar om

av ersattning via utbetalning skett via

|6nesystemet; I6nesystemet, annars 10 ar.

bil/reseersattning

Protokoll samverkan/ Papper Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors

MBL-férhandling

Anmalan om papper Nararkiv Bevaras 5ar

arbetsskada, utskrift

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03
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Personal

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Anmalan om tillbud, papper Nararkiv Bevaras 5ar

utskrift

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03

13




GE) HORBY

KOMMUN
Halso- och sjukvard
Patientjournaler
Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Omvardnadsdokumenta- | Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rérande
tion Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Sarvardsjournal Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Laboratorielista Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Ordinationshandling Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Remissvar, kopia Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

anteckningen

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Original inom sjukvarden

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03

14




HORBY

KOMMUN

Patientjournaler
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Rontgensvar, kopia Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Original inom sjukvarden
Medicinsk journal, kopia Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Original inom sjukvarden
Medicinsk epikris, kopia Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Original inom sjukvarden
Omvardnadsjournal, Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
kopia Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Original inom sjukvarden
Forbrukningsjournal, Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
narkotika Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

anteckningen

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Original inom sjukvarden

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03
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Meddelanden

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Meddelande om Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

inskrivning

Kallelse till samordnad Verksamhetssystem | Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

vardplanering Papper

Samordnad Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande

vardplan/rehab Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall

bevaras av forskningsskal

Meddelanden om Verksamhetssystem | Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

utskrivning Papper

Signeringslistor

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Signeringslista lakemedel, | Papper Nararkiv Gallras 2ar

av olika slag

Signeringslista lakemedel | Papper Nararkiv Gallras 2ar

vid behov

Signeringslista Papper Nararkiv Gallras 2ar

rehabiliteringsinsatser

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03
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Ovriga handlingar

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Avvikelserapport HSL Papper Nararkiv Gallras 5ar
Anmalan om allvarlig Papper Procapita Bevaras/Gallras 10 ar efter 10 ar efter Handlingar rorande
skada eller sjukdom, Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
kopia anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Diariefors
Interna utredningar Papper Nararkiv Gallras 3ar
Delegering, original Papper Nararkiv Gallras 3ar
Fall rapport Papper Nararkiv Gallras 33
Nyckelforteckningar till Papper Nararkiv Gallras 33

lakemedelsfoérrad
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GE) HORBY

KOMMUN

Individ och Familjeomsorgen

Handlingar i samband med genomférande

Handling Medium F6rvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Genomférandeplanering Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter senaste | Handlingar rérande individer
(individuella planer m.m.) Elektroniskt Procapita senaste anteckningen fodda dag 5, 15 och 25 skall
Journal digital anteckningen bevaras av forskningsskal
Informationsblad Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter senaste | Handlingar rérande individer
Elektroniskt Procapita senaste anteckningen fodda dag 5, 15 och 25 skall

Journal digital

anteckningen

bevaras av forskningsskal

Levnadsberattelser

Papper
Elektroniskt

Personakt
Procapita Journal
digital

Bevaras/Gallras

5 ar efter
senaste
anteckningen

5 ar efter senaste
anteckningen

Handlingar rérande individer
fodda dag 5, 15 och 25 skall
bevaras av forskningsskal

Inflyttningssamtal

Papper
Elektroniskt

Personakt
Procapita
Journal digital

Bevaras/gallras

5 ar efter
senaste
anteckningen

5 ar efter senaste
anteckningen

Handlingar rérande individer
fodda dag 5, 15 och 25 skall
bevaras av forskningsskal

Journalblad

Papper
Elektroniskt

Personakt
Procapita Journal
digital

Bevaras/Gallras

5 ar efter
senaste
anteckningen

5 ar efter senaste
anteckningen

Handlingar rérande individer
fodda dag 5, 15 och 25 skall
bevaras av forskningsskal

Lépande arbetsanteckningar

Papper
Elektroniskt

Personakt
Procapita Journal
digital

Gallras

Vid inaktualitet *

*Nar dokumentation
sammanfattats i personakt

Dokumentation om dagliga
rutiner

Papper
Elektroniskt

Personakt
Procapita
Journal digital

Bevaras/Gallras

5 ar efter
senaste
anteckningen

5 ar efter senaste
anteckningen

Handlingar rérande individer
fodda dag 5, 15 och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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GE) HORBY

KOMMUN

Handlingar i samband med genomférande

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning

centralarkiv
Inkomna och utgaende Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter senaste | Handlingar rérande individer
handlingar av betydelse i Elektroniskt Procapita senaste anteckningen fodda dag 5, 15 och 25 skall

arendet

Journal digital

anteckningen

bevaras av forskningsskal

Uppréattade handlingar av
betydelse i arendet

Papper
Elektroniskt

Personakt
Procapita
Journal digital

Bevaras/Gallras

5 ar efter
senaste
anteckningen

5 ar efter senaste
anteckningen

Handlingar rérande individer
fodda dag 5, 15 och 25 skall
bevaras av forskningsskal

Inkomna och utgaende Papper Personakt Gallras Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig Elektroniskt Journal digital

betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Upprattade handlingar av Papper Personakt Gallras Vid inaktualitet
tillfallig betydelse och/eller Elektroniskt Procapita

rutinmdssig karaktar

Journal digital

Avtal om handhavande av Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter senaste | Handlingar rérande individer
annans medel Elektroniskt Procapita senaste anteckningen fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen bevaras av forskningsskal

Register dver brukares Papper Personakt Gallras Vid inaktualitet Under standig uppdatering
nycklar Elektroniskt Procapita

Journal digital
Nyckelkvittenser till Papper Personakt Gallras 2ar Efter upphord service
brukares boenden Elektroniskt Procapita

Journal digital
Nyckellistor, brukares Papper Personakt Gallras 2ar
nycklar, dagliga Elektroniskt Procapita

Journal digital
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GE) HORBY

KOMMUN

Handlingar i samband med genomférande

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Nyckelkvittenser, personal, Papper Personakt Gallras 2ar Efter aterlamnande
enhetens nycklar
Myndighet

Faderskap

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning

centralarkiv

Anmalningar om Papper Procapita Bevaras 5ar

faderskap och Elektroniskt Personakt

foraldraskap

Brev till modern med Papper Procapita Bevaras 5ar

anledning av Elektroniskt Personakt

underrattelse om nyfott

barn

Beslut och underlag om Papper Procapita Bevaras 5ar

nedlaggning av Elektroniskt Personakt

faderskaps- och

foradldraskapsutredning

Domar och beslut, Papper Procapita Bevaras 5ar

stamningar samt Elektroniskt Personakt

handlingar i
rattsgenetiska
rattskemiska
undersdkningar
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GE) HORBY

KOMMUN

Faderskap

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Faderskapserkannanden/ | Papper Procapita Bevaras 5ar

-bekraftelser, Elektroniskt Personakt

fodelseavier

Fodelseavier rorande Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

barn till gifta foraldrar Elektroniskt Personakt

och som inte tillhor

faderskapsarende

Handlingar i drende Papper Procapita Bevaras 5ar

rérande havande av Elektroniskt Personakt

faderskap eller

foraldraskap

Handlingar om Papper Procapita Bevaras 5ar

vardnaden av barn Elektroniskt Personakt

Identitetsstyrkande Papper Procapita Bevaras 5ar

handlingar, DNA-analyser | Elektroniskt

Intyg Papper Procapita Bevaras 5ar

(ultraljudsundersdkning, | Elektroniskt Personakt

forlossning, utveckling

etc.)

Kallelser ex. till rattgang, | Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

mote med handlaggare Elektroniskt Personakt

Korrespondens samt Papper Procapita Bevaras 5ar

upprattade handlingar av | Elektroniskt Personakt

betydelse i drendet
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e HORBY

KOMMUN
Faderskap
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Protokoll/protokollsutdra | Papper Procapita Bevaras 5ar

g dven mor-/fars- eller Elektroniskt Personakt

om nyfott barn till ogift

mor

Underrattelse fran Papper Procapita Bevaras 5ar

skatteverket om inflyttat | Elektroniskt Personakt

barn eller om nyfott barn

till ogift mor

Overklagande Papper Procapita Bevaras 5ar
Elektroniskt Personakt
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GE) HORBY

KOMMUN

Budget- och skuldradgivning

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Arsstatistik Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Arenden rérande Papper Nararkiv Gallras 5ar T.ex. drendeblad,

budgetradgivning minnesanteckningar,
skuldéversikter och
kalkyler, forslag till
hushallsbudget, underlag
fran langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelser med
fordringsagare

Arenden rérande Papper Nararkiv Gallras 5ar T.ex. drendeblad,

skuldradgivning,
ej provade enligt
skuldsaneringslagen

minnesanteckningar,
skuldéversikter och
kalkyler, forslag till
hushallsbudget, underlag
fran langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelser med
fordringsagare
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GE) HORBY

KOMMUN

Budget- och skuldradgivning

som sammanstallts till
arsstatistik eller redovisas
pa annat satt

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Arenden rérande Papper Nararkiv Gallras 5ar T.ex. drendeblad, minnes-
skuldsanering ring prévade enligt
provade enligt skuldsaneranteckningar,
skuldsaneringslagen skuldéversikter och
kalkyler, underlag
fran langivare, kopior
av korrespondens och
overenskommelser med
fordringsagare, kopior av
ansokan till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt
forekommande
tingsrattsbeslut
Bokningslistor Papper Nararkiv Gallras 1ar
Statistikunderlag/statistik Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Nar sammanstallning/

redovisning skett
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GE) HORBY

KOMMUN

Bistandshandliaggning/Ekonomiskt bistiand

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Arendeblad, journalblad | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Utredningar i enskilt Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
arende anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Beslut i enskilt arende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
om bistand Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Overklaganden, med Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
bilagor Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Beslut/domar i Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
forvaltnings- domstol Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Aterkravshandlingar Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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HORBY

KOMMUN

Bistandshandliaggning/Ekonomiskt bistiand

arendet

anteckningen

anteckningen

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Dokumentation av Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

planering som ror den Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

enskilde, t.ex. anteckningen anteckningen och 25 skall

overenskommelser, bevaras av forskningsskal

handlingsplaner,

arbetsplaner

Skriftlig information till Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

och fran andra enheter Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

inom socialtjansten och anteckningen anteckningen och 25 skall

andra myndigheter bevaras av forskningsskal

Meddelanden fran Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

hyresvard, elbolag, Elektroniskt Personakt

kronofogdemyndighet

om skulder, uppsagning

och avhysning

Kallelser till méte med Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

handlaggare m.m. Elektroniskt Personakt

Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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HORBY

KOMMUN

Bistandshandliaggning/Ekonomiskt bistiand

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Upprattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Inkomna och utgaende Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig Elektroniskt Personakt
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av | Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
tillfallig betydelse Elektroniskt Personakt
och/eller rutinmassig
karaktar
Registerkontroller som Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
utgor underlag for beslut | Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Registerkontroller som Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
endast har tillfallig Elektroniskt Personakt

betydelse
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GE) HORBY

KOMMUN
Missbruk
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Ansdkningar om vard enligt | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 dr efter senaste | Handlingar rérande individer
lagen om vard av Elektroniskt Personakt senaste anteckningen fodda dag 5, 15 och 25 skall
missbrukare anteckningen bevaras av forskningsskal
i vissa fall (LVM), med
bilagor
Anmalningar fran polis etc. | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 dr efter senaste | Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste anteckningen fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen bevaras av forskningsskal
Arende blad/ journalblad | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Beslut och Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
beslutsunderlag Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Handlingar rorande Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
understallning till [ansratt | Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

(LVmM)

anteckningen

anteckningen

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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GE) HORBY

KOMMUN
Missbruk
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Journaler med bilagor Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
fran Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
hem for vard eller anteckningen anteckningen och 25 skall
boende bevaras av forskningsskal
Dokumentation av Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
planering, t.ex. Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
behandlingsplaner anteckningen anteckningen och 25 skall

bevaras av forskningsskal
Adoptioner
Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning

centralarkiv

Yttrande fran namnden, Papper Nararkiv Bevaras 5ar
Socialstyrelsen, lakare
Inkomna och utgaende Papper Nararkiv Bevaras 5ar
handlingar av betydelse
for arendet
Beslut medgivande (Olika | Papper Nararkiv Bevaras 5ar
sprak)
Aktualiseringsintyg Papper Nararkiv Bevaras 5ar
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GE) HORBY

KOMMUN

Adoptioner

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Ansokan till tingsratt om | Papper Nararkiv Bevaras 5ar

dom, tingsrattens dom

Kallelser till rattegang, Papper Nararkiv Bevaras 5ar

mote med handlaggare

m.m.

Overklagande med Papper Nararkiv Bevaras 5ar

bilagor

Beslut/domar i Papper Nararkiv Bevaras 5ar

forvaltningsdomstol

Aterkallelse av Papper Nararkiv Bevaras 5ar

medgivande

Uppféljningsrapporter Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Tillstandsprovning/tillsyn

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Ansdkan om Papper Nararkiv Bevaras 5ar

serveringstillstand med
eventuella bilagor
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GE) HORBY

KOMMUN

Tillstandsprévning/tillsyn

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Utredning och forslag till Papper/ Alk-T | Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors

beslut i drenden rérande

stadigvarande

serveringstillstand

Tillstandsbevis, Papper/Alk-T Nararkiv Bevaras 5ar Diariefors

stadigvarande servering

(inkl. planritningar)

Underlag for beslut Papper Nararkiv Gallras 3 ar efter att

rorande stadigvarande verksamheten

serveringstillstand upphort

Anmalningar om utsedda Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

serveringsansvariga

personer

Restaurangrapporter Papper Nararkiv Gallras 10 ar

Tillsynsrapporter vid Papper Nararkiv Gallras 5 ar med Bor bevaras i

restauranginspektioner angivet tillsynsarenden som leder
undantag till utredning om férbud

eller varning

Korrespondens rorande Papper Nararkiv Gallras 5 ar med Bor bevaras i

alkoholtillstand angivet tillsynsarenden som leder
undantag till utredning om varning,

sanktioner eller aterkallelse
av serveringstillstand
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GE) HORBY

KOMMUN

Tillstandsprévning/tillsyn

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Tillsynsrapporter vid Papper Nararkiv Gallras 5 ar med Bor bevaras i
kontroll av detaljhandel angivet tillsynsarenden som leder
med ol undantag till utredning om férbud
eller varning
Anmalningar om Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
olforsaljning
Domar rérande tillstands- | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Domar, 6verklaganden,

och tillsynsarenden.
Overklaganden.

utredningar med forslag till
beslut och beslut i
tillsynsarenden rérande
sanktionsarenden bevaras i
diariet
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GE) HORBY

KOMMUN

Doédsboanmalningar och boutredningar

Handling Medium Férvaring Bevaras/gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Dodsfallsintyg Papper Nararkiv Gallras 5ar
Slaktutredning Papper Nararkiv Gallras 53
Boutredningar med ev. Papper Nararkiv Gallras 53
bilagor
Ekonomiska redovisningar Papper Nararkiv Gallras 5ar
Protokoll 6ver hembesok Papper Nararkiv Gallras 5ar
Fullmakter Papper Nararkiv Gallras 53
Korrespondens Papper Nararkiv Gallras 53
Kopior pa fakturor Papper Nararkiv Gallras 53
Mottagnings- Papper Nararkiv Gallras 53

Jutlamningskvitton pa
eventuellt omhandertagna
kontanter, bankmedel och
vardesaker
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KOMMUN

Allmant barn och ungdom

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Anmalningar som tillhor Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
arende eller ger upphov till Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
arende anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Ansokningar med eventuella Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
bilagor Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Arendeblad, journalblad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rérande
Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Anmalningar avseende barn Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
och ungdomar Sol 14:1 Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Utredningar i enskilt drende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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KOMMUN

Allmant barn och ungdom

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Beslut i enskilt arende om Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
bistand och/eller insats Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Overklaganden, med bilagor Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Beslut/domar i Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rérande
forvaltningsdomstol Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Kallelser till rattegang, mote Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
m. handlaggare m.m. Elektroniskt | Personakt
Dokumentation av planering Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
som ror den enskilde, t.ex. Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
arbetsplaner, anteckningen och 25 skall
behandlingsplaner, bevaras av forskningsskal
vardplaner
Remisser till t.ex. Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
arbetsférmedling, Elektroniskt | Personakt

bostadsformedling m.m.
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HORBY

KOMMUN

Allmant barn och ungdom

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Ansokningar till institutioner Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
om vard Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall

bevaras av forskningsskal
Kopior av rdkningar fran Papper Procapita Gallras 2ar
lakare, laboratorier, Elektroniskt | Personakt
institutioner m.m. (rakningar
for undersdkningar utfarda pa
uppdrag av socialtjansten)
Meddelanden om utskrivning | Papper Procapita Gallras Vid Inaktualitet
fran vardhem eller liknande Elektroniskt | Personakt
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
handlingar av betydelse i Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
arendet anteckningen och 25 skall

bevaras av forskningsskal
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
handlingar av tillfallig Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
betydelse och/eller anteckningen och 25 skall
rutinmassig karaktar bevaras av forskningsskal
Inkomna och utgaende Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig Elektroniskt | Personakt

betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
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HORBY

KOMMUN

Allmant barn och ungdom

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Upprattade handlingar av Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
tillfallig betydelse och/eller Elektroniskt | Personakt
rutinmassig karaktar
Registerkontroller som utgor Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
underlag for beslut Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Registerkontroller som endast | Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
har tillfallig betydelse Elektroniskt | Personakt
Fullmakter Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Avtal om handhavande av Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter senaste | 5 ar efter Handlingar rorande
annans medel Elektroniskt | Personakt anteckningen senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Kopior av hyreskontrakt, Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
besiktningsprotokoll etc. Elektroniskt | Personakt
Meddelanden fran hyresvard | Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
(hyresskulder, uppsagningar Elektroniskt | Personakt

etc.)
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HORBY

KOMMUN
Allmant barn och ungdom
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Underrattelser fran Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
kronofogdemyndighet om Elektroniskt | Personakt
avhysning
Polisrapporter om brott eller Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet | Om de inte ligger till grund
misstanke om brott Elektroniskt | Personakt for beslut inom
socialtjansten

Yttrande till/handlingar inkomna fran andra myndigheter

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Yttranden i Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
korkortsarenden Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal

38
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KOMMUN

Yttrande till/handlingar inkomna fran andra myndigheter

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Yttranden till aklagare, Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
andra myndigheter och Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
allman domstol anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Yttranden i Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
vapendrenden Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Begdran om Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
handrackning Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fédda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Efterlysningar Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Meddelanden om Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
forunder- sokning Elektroniskt Personakt
Forundersokningsprotok | Papper Gallras Vid inaktualitet

oll
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Yttrande till/handlingar inkomna fran andra myndigheter

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Meddelanden om Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
atalsunderlatelse/ att Elektroniskt Personakt
atal ska vackas
Handlingar rorande Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
rattshjalp Elektroniskt Personakt
Domar Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
Elektroniskt Personakt
Placeringsarenden barn
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Anmalningar fran polis, Papper Procapita Bevaras 5ar Bevaras om det lett till
skola etc. Elektroniskt Personakt placering.
Arendeblad, journalblad | Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Dokumentation av Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
planering som ror barnet, | Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
t.ex. vardplaner,
behandlingsplaner,
arbetsplaner
Beslut och Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
beslutsunderlag Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Handlingar rorande Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
understallning till lansratt | Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
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GE) HORBY

KOMMUN

Placeringsarenden barn

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Avtal med foraldrar Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Ansokningar om vard (till | Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
lansratt) med bilagor Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Anmalningar om behov Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
av vard (till institutioner) | Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Eftergift av foralders Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
ersattningsskyldighet for | Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
barns vard i ett annat
hem an det egna
Vardnadsutredningar Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Utredningar om lampligt | Papper Procapita Bevaras 5ar Dock inte utredningen om
familjehem for den Elektroniskt Personakt familjehemmet som sadant,
placerade som har en egen akt.
Yttranden till aklagare, Papper Procapita Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
tingsratt etc. Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.
Domar Papper Personakt Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
Elektroniskt placerade barn bevaras.
Meddelanden fran Papper Personakt Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
institution Elektroniskt placerade barn bevaras.
om utskrivning
Ansvarsforbindelser Papper Personakt Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
Elektroniskt placerade barn bevaras.
Handlingari Papper Personakt Bevaras 5ar Alla handlingar avseende
namnarenden Elektroniskt placerade barn bevaras.
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GE) HORBY

KOMMUN

Placeringsarenden barn

boende

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Inkomna och utgaende Papper Bevaras 5ar Alla handlingar avseende

handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt placerade barn bevaras.

arendet

Upprattade handlingar av | Papper Personakt Bevaras 5ar Alla handlingar avseende

betydelse i drendet Elektroniskt placerade barn bevaras.

Placeringsmeddelanden Papper Personakt Bevaras 5ar Alla handlingar avseende

fran Statens Elektroniskt placerade barn bevaras.

institutionsstyrelse

Journaler med bilagor Papper Procapita Bevaras 5ar Fors till personakt nar de

fran hem for vard eller Elektroniskt Personakt inte langre behovs i

verksamheten. Vid enskilt
bedriven verksamhet efter
overlamnande enligt avtal.
Alla handlingar avseende
placerade barn bevaras.

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03

42




HORBY

KOMMUN

Familjehem, kontaktperson/familj

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Ansdkan om att bli Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
familjehem, Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
kontaktperson/familj anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Arendeblad/journalblad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Utredningar av Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
familjehem, Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
kontaktperson/-familj anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Avtal, med t.ex. Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
kontaktpersoner Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Ansvarsforbindelser for Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
kostnader Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

anteckningen

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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KOMMUN

Handlingar inom verksamheten som inte foranleder drende

Handling

Medium

Férvaring

Bevaras/Gallras

Overforing till
centralarkiv

Gallras efter

Anmarkning

Anmalningar enligt 14
kap. SoL som inte tillhor
drende och inte ger
upphov till arende
(polisrapporter, "LOB:ar”,
anmalan om barn som far
illa”.

Papper

Nararkiv

Gallras

2ar

Om det angar
eller féranleder
arende, till
personakten

Forekomstforfragan fran
kriminalvarden, polisen,
overférmyndare, annan

kommun etc.

Papper

Nararkiv

Gallras

Register dver
anmalningar, rapporter
fran polisen som inte ger
upphov till arende

Papper

Nararkiv

Gallras
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GE) HORBY

KOMMUN

Aldreomsorg

Allman administration inom dldreomsorgen

Handling

Medium

Forvaring

Bevaras/Gallras

Overforing till
centralarkiv

Gallras efter

Anmarkning

rorande verksamheten

Styr- och policydokument

Papper

Nararkiv

Bevaras

5ar

diariefors

Dokumentation fran
metod- och
verksamhetsutveckling

Papper

Nararkiv

Bevaras

5ar

diariefors

Dokumentation fran
kvalitetsarbete

Papper

Nararkiv

Bevaras

diariefors

Sammanstallning av
brukarenkater

Papper

Nararkiv

Bevaras

diariefors

Tillsynsrapporter over
enskilt bedrivna
verksamheter

Papper

Nararkiv

Bevaras

diariefors

Korrespondens med
enskilda utférare

Papper

Nararkiv

Bevaras

diariefors

Anmalningar som inte
tillhor arende och inte
ger upphov till arende

Papper

Nararkiv

Gallras

diariefors

Rapporter och
meddelanden som inte
tillhor drende och ger
upphov till arende

Papper

Nararkiv

Gallras

Brukarenkater

Papper

Nararkiv

*Gallras

Vid inaktualitet

*Nar sammanstallning
gjorts
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GE) HORBY

KOMMUN

Allmdn administration inom dldreomsorgen

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Planering av Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
genomforande av Elektroniskt Personakt
insatser
Forteckningar dver Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet
hemtjansttagare Elektroniskt Personakt
Manadsredovisning Papper Procapita Gallras 2 ar
utférda timmar Elektroniskt Personakt
Register over brukares Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Under standig uppdatering
nycklar Elektroniskt
Nyckelkvittenser till Papper Nararkiv Gallras 2 ar Efter upphord service
brukares boenden
Nyckellistor, brukares Papper Nararkiv Gallras 2ar
nycklar, dagliga
Nyckelkvittenser, Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter aterlamnande
personal, enhetens
nycklar
Tjanstgoringsscheman Papper Nararkiv Gallras 2ar
Redovisning av Papper Nararkiv Gallras 10 ar
"handhavda" medel
Vardtyngdsmatningar, Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Nar sammanstéllning gjorts
underlag
Register 6ver innehavare | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Nar innehavet har upphort
av trygghetstelefon/-larm
Larmloggar Papper/digitalt Nararkiv Gallras 2ar
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KOMMUN

Allmdn administration inom dldreomsorgen

Handling

Medium

Forvaring

Bevaras/Gallras

Overforing till
centralarkiv

Gallras efter

Anmarkning

Larmrapporter med
register

Papper/digitalt

Nararkiv

Gallras

5ar

Uppgift om larmet noteras
i personakt eller annat
system for uppfoljning

Sarskilda boendeformer - Allman administration

Handling

Medium

Férvaring

Bevaras/Gallras

Overforing till
centralarkiv

Gallras efter

Anmarkning

Protokoll/mo6tesanteckni
ngar fran boenderad

Papper

Nararkiv

Bevaras

5ar

Protokoll/mo6tesanteckni
ngar fran moten med
forestandare for de
sarskilda
boendeformerna.

Papper

Nararkiv

Bevaras

5ar

Planering av
genomférande av
insatser

Papper

Nararkiv

Gallras

Vid inaktualitet

Forteckningar 6ver
boende i

de sarskilda
boendeformerna

Papper

Nararkiv

Gallras

Vid inaktualitet
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KOMMUN

Sarskilda boendeformer - Allman administration

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Boenderegister Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Hyresgastkort Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Nar boende avflyttat eller
avlidit
Varddagsuppgifter Papper Nararkiv Gallras 2 ar
Néarvaro- och Papper Nararkiv Gallras 23 Underlag for debitering
franvarorapporter
Manadsuppféljning till Papper Nararkiv Gallras 2 ar Underlag for debitering
hemkommun
Hyreskontrakt, Papper Nararkiv Gallras 2 ar Efter det att kontraktet
besiktningsprotokoll etc. upphort att galla, under
for bostader som forutsattning att hyresskuld
tillhandahalls av eller
socialtjansten besiktningsanmarkning inte
kvarstar
Nyckelkvittenser, Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter aterlamnande
boendes
nycklar
Register 6ver innehavare | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | Nar innehavet har upphort
av trygghetstelefon/-larm
Larmloggar Papper/digitalt | Nararkiv Gallras 2ar
Larmrapporter med Papper/digitalt Nararkiv Gallras 5ar Uppgift om larmet noteras i

register

personakt eller annat
system for uppfoljning
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Sarskilda boendeformer - Allman administration

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Kontaktmannaskap - Papper/digitalt | Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

bekréaftelse fran anstalld

och information till

boende

Redovisning av Papper/digitalt | Nararkiv Gallras 10 ar

"handhavda" medel

Fickpengs-redovisning Papper/digitalt | Nararkiv Gallras 2 ar

Tillhorighetslistor Papper/digitalt | Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

Fardtjanstkort Papper Tillhor brukaren och ar inte
allman handling. Vid
inaktualitet ater till
brukare/dddsbo

Egenkontroll Papper/digitalt | Parm Gallras 2ar

livsmedelshygien,

rapport om kyl, frys m.m.

enligt

egenkontrollprogram

Aktivitetsutbud, program | Papper/digitalt | N&rarkiv Bevaras 5ar

i dagverksamhet

Avpersonifierad Papper/digitalt | Nararkiv Bevaras 5ar

deltagarstatistik i

dagverksambhet.

Verksamhetsberattelser. | Papper/digitalt | N&rarkiv Bevaras 5ar

Deltagarlistor Papper/digitalt | Parm Gallras Vid inaktualitet

Narvarorapporter Papper/digitalt | Parm Gallras 2ar Underlag for debitering
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Handlingar i samband med handlidggning av drende
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
AnsoOkningar fran enskild | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
om bistand eller service Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
(hemtjanst, plats i anteckningen anteckningen och 25 skall
sarskilda boendeformer bevaras av forskningsskal
m.m.) med eventuella
bilagor
Arendeblad, journalblad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Utredningar i enskilt Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
arende Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Beslut i enskilt arende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
om bistand och/eller Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
insats anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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Handlingar i samband med handldggning av drende
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Overklaganden, med Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
bilagor senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Beslut/domar i Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
forvaltningsdomstol senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Dokumentation av Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
planering som ror den senaste senaste individer fodda dag 5, 15
enskilde, t.ex. anteckningen anteckningen och 25 skall
arbetsplaner, bevaras av forskningsskal
handlingsplaner,
serviceplaner, vardplaner
Meddelanden om Papper/digitalt | Personakt Gallras Vid inaktualitet
utskrivning fran sluten
vard m.m.
Anmalan och beslut om Papper Personakt Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
stallféretradare/ombud senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Overenskommelser Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

anteckningen

och 25 skall
bevaras av forskningsskal
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Handlingar i samband med handldggning av drende
Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Underlag for Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
faststallande av avgift Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Avgiftsbeslut Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Inkomstforsakran Papper nararkiv Gallras 1ar
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
arendet anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Upprattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Inkomna och utgaende Papper/digitalt | Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av | Papper/digitalt | Na&rarkiv Gallras Vid inaktualitet

tillfallig betydelse
och/eller rutinmdssig
karaktar
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Handlingar i samband med handldggning av drende

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Registerkontroller som Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

utgor underlag for beslut | Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

anteckningen

och 25 skall bevaras av
forskningsskal.

Registerkontroller som Papper Nararkiv/Parm Gallras Vid inaktualitet

endast har tillfallig

betydelse

Fullmakter Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

anteckningen

anteckningen

och 25 skall bevaras av
forskningsskal.

Meddelanden fran
hyresvard (hyresskulder,
uppsagningar etc.)

Papper

Nararkiv/Parm

Gallras

Vid inaktualitet
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KOMMUN

Handlingar under genomforandet av insatser

avvikelsehantering

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Arbetskort, servicekort Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet. | Fors vid inaktualitet till
Sista versionen | respektive personakt och
gallras/ bevaras | foljer darefter de for dessa
med person- géllande regler om
akten bevarande och gallring
Genomfdorandeplaner Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
(arbetsplaner, Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
omsorgsplaner m.m.) anteckningen anteckningen och 25 skall bevaras av
forskningsskal.
Levnadsberattelser Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Inflyttningssamtal Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Lopande Papper Parm Gallras Vid inaktualitet | *Nar dokumentation
arbetsanteckningar * sammanfattats i personakt
Signeringslistor for Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
hemtjanstinsats Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall bevaras av
forskningsskal.
Handlingar som ror Papper Nararkiv Gallras 5ar Rapporter/handlingar som

blir del av Lex Sarah-arende
bevaras med drendeakten
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Handlingar under genomforandet av insatser

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Anmalningar enligt 14 Papper Procapita Bevaras 5ar Diariefors

kap 2 § Sol (Lex Sarah- Elektroniskt Personakt

anmalningar), kopior

Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

drendet anteckningen anteckningen och 25 skall bevaras av

forskningsskal.

Upprattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall bevaras av

forskningsskal.

Inkomna och utgaende Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Upprattade handlingar av | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

tillfallig betydelse

och/eller

rutinmassig karaktar

Avtal om handhavande Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande

av Elektroniskt Personakt senaste senaste individer fodda dag 5, 15

annans medel

anteckningen

anteckningen

och 25 skall bevaras av
forskningsskal.
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Omsorg om funktionshindrade

Handlingar i samband med handlaggning av drende - LSS

anteckningen

anteckningen

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Ansodkan om insatser Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
med eventuella bilagor Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Arendeblad, journalblad | Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Utredningar, utlatande Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Sammanstallningar 6ver | Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
andra insatser Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Beslut om insats Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
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Handlingar i samband med handlaggning av drende - LSS

arendet

anteckningen

anteckningen

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Overklagande, med Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
bilagor Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Beslut/domar i Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
forvaltningsdomstol Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Dokumentation av Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
planering som ror den Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
enskilde t.ex. anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
arbetsplaner, individuella Akter som avslutas tidigare an
planer 1 juli 2005 bevaras.
Anmalan om beslut om Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
stallféretradare/ombud Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
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Handlingar i samband med handlaggning av drende - LSS

tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig
karaktar

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Uppréattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Fullmakter Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Kallelser till méte med Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
LSS- handlaggare m.m
Inkomna och utgaende Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
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Handlingar i samband med genomférande av arende - LSS

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Genomforandeplanering | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
(individuella planer m.m.) | Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Informationsblad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Levnadsberattelser Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Inflyttningssamtal Papper Procapita Bevaras/gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Dokumenteras normalt
genom journalanteckning
Journalblad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

anteckningen

anteckningen

bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
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Handlingar i samband med genomférande av arende - LSS

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Lépande Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet | *Nar dokumentation
arbetsanteckningar Elektroniskt Personakt * sammanfattats i personakt
Dokumentation om Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
dagliga rutiner Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
drendet anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Upprattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.
Inkomna och utgaende Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse
och/eller rutinmdssig
karaktar
Upprattade handlingar av | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig karaktar
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Handlingar i samband med genomférande av drende - LSS

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning

centralarkiv
Avtal om handhavande av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
annans medel Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

anteckningen

anteckningen

bevaras av forskningsskal.
Akter som avslutas tidigare an
1 juli 2005 bevaras.

Handlingar i samband med handlaggning av drende - SoL

anteckningen

anteckningen

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Ansdkan om insatser Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
med eventuella bilagor Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Arendeblad, journalblad | Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Utredningar, utlatande Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Sammanstallningar 6ver | Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
andra insatser Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

bevaras av forskningsskal.
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Handlingar i samband med handlaggning av drende - SoL

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Beslut om insats Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Overklagande, med Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
bilagor Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Beslut/domar i Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
forvaltningsdomstol Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Dokumentation av Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
planering som ror den Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
enskilde t.ex. anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
arbetsplaner, individuella
planer
Anmalan om beslut om Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
stallféretradare/ombud Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
arendet anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Upprattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Fullmakter Papper Procapita Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

anteckningen

anteckningen

bevaras av forskningsskal.
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Handlingar i samband med handlaggning av drende - SoL

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Kallelser till mote med Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

LSS- handlaggare m.m Elektroniskt Personakt

Inkomna och utgaende Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

handlingar av tillfallig Elektroniskt Personakt

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar av | Papper Procapita Gallras Vid inaktualitet

tillfallig betydelse Elektroniskt Personakt

och/eller rutinmassig
karaktar

Handlingar i samband med genomférande av drende - SoL

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Genomforandeplanering | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
(individuella planer m.m.) | Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Informationsblad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall

anteckningen

anteckningen

bevaras av forskningsskal.
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Handlingar i samband med genomférande av arende - SoL

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Levnadsberattelser Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Inflyttningssamtal Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Journal blad Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Lopande Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet | *Nar dokumentation
arbetsanteckningar Parm * sammanfattats i personakt
Dokumentation om Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
dagliga rutiner Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Inkomna och utgaende Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande individer
handlingar av betydelse i | Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
arendet anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Upprattade handlingar av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer
betydelse i drendet Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.
Inkomna och utgaende Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

handlingar av tillfallig
betydelse

och/eller rutinmdssig
karaktar
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Handlingar i samband med genomférande av arende - SoL

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Upprattade handlingar av | Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

tillfallig betydelse Parm

och/eller

rutinmassig karaktar

Avtal om handhavande av | Papper Procapita Bevaras/Gallras 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rorande individer

annans medel Elektroniskt Personakt senaste senaste fodda dag 5, 15 och 25 skall
anteckningen anteckningen bevaras av forskningsskal.

Arbetsmarknad

Allmédn administration

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Verksamhetsplaner och Papper Nararkiv Bevaras 5ar

verksamhetsberattelser

Verksamhetsuppféljningar | Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Projekthandlingar Papper Néararkiv Bevaras 5ar

(beskrivning, finansiering,

innehall, uppfodljning,

resultat)

Arsstatistik som redovisar Papper Nararkiv Bevaras 5ar

atgarder, antal deltagare,

kostnader
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Individdokumentation

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Anstallningsbeslut Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Arbetsintyg, skriftliga Papper Nararkiv Bevaras 5ar

omddémen

Betyg, intyg Over Papper Nararkiv Bevaras 5ar

genomgangna utbildningar

Anvisning, remiss fran Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

arbets- formedling,

socialtjanst

Beslut fran Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

arbetsformedling,

socialtjanst

Arende blad/ journalblad Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

Utredningar, kartlaggning Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

Handlingsplan Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

Uppféljning Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

Korrespondens med Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

placeringsenhet

(arbetsgivare)

Overenskommelser med Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard

deltagare

Forstadagsintyg Papper Nararkiv Gallras 2ar Efter avslutad atgard
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Flykting- och invandrarmottagning

Allman administration LIF-akt

Handling Medium Forvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Inkvarteringsansokan fran Papper LIF-akt Bevaras 5ar

flyktingforlaggning

Ansokningar fran enskild Papper LIF-akt Bevaras 5ar

om bistand eller service

med eventuella bilagor.

Arendeblad/journalblad Papper LIF-akt Bevaras 5ar

Introduktionsplan Papper LIF-akt Bevaras 5ar

Praktikplatsformular Papper LIF-akt Bevaras 5ar

Utredningar i enskilt Papper LIF-akt Bevaras 53

arende

Beslut i enskilt arende Papper LIF-akt Bevaras 5ar

Ekonomiska berdkningar Papper LIF-akt Bevaras 5ar

Forbindelser att folja Papper LIF-akt Bevaras 53

reglerna for

introduktionsersattning

Yttrande till akklagare och Papper LIF-akt Bevaras 5ar

allman domstol

Overklaganden med bilagor | Papper LIF-akt Bevaras 5ar

Korrespondens av Papper LIF-akt Bevaras 5ar

betydelse i drendet
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Allman administration LIF-akt

Handling

Medium

Forvaring

Bevaras/Gallras

Overforing till
centralarkiv

Gallras efter

Anmarkning

Underlag till ansokan om
introduktionsersattning
(narvarorapporter 6ver
svenskundervisning och
praktik, kvitton m.m.)

Papper

LIF-akt

Gallras

Vid inaktualitet

Korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassigkaraktar

Papper

LIF-akt

Gallras

Vid inaktualitet

Kopior av rakningar fran
lakare, laboratorier,
institutioner m.m.

Papper

LIF-akt

Gallras

Vid inaktualitet

Kopior av hyreskontrakt

Papper

LIF-akt

Gallras

Vid inaktualitet

Beslut om
hemutrustningslan fran
Centrala
studiestddsnamnden

Papper

LIF-akt

Gallras

Vid inaktualitet

Beslut fran
invandrarmyndighet

Papper

LIF-akt

Gallras

Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplan for Omtankendmnden, antagen 2023-07-03

68




B5E HORBY

g
}‘4 KOMMUN

Allman administration

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Protokoll fran méten med Papper Nararkiv Bevaras 5ar

frivilligorganisationer m.fl.

som deltar i mottagandet

av flyktingar och

asylsékande

Utvardering av Papper Nararkiv Bevaras 5ar

flyktingverksamhet

Avtal mellan Papper Nararkiv Bevaras 5ar

migrationsverket och

kommun om mottagande

av flyktingar

Avtal mellan kommunen Papper Nararkiv Bevaras 5ar

och frivilligorganisationer

rorande drift av grupphem

Inkvarteringsstatistik Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Arlig statistik Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Dokumentation 6ver Papper Nararkiv Bevaras 53

kurser, utbildningar och

seminarier i egen regi

Underlag till Papper Néararkiv Gallras 2ar

statsbidragsansokningar

Utbetalningslistor 6ver Papper Nararkiv Gallras 10 ar

statsbidrag

Ansokningar om Papper Nararkiv Gallras 10 ar

schabloner
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Allman administration

Handling Medium Férvaring Bevaras/Gallras | Overforing till | Gallras efter Anmarkning
centralarkiv

Register over boende i Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet

genomgangsbostader

Hyreskontrakt Papper Nararkiv Gallras 2ar

Uppsagning av Papper Nararkiv Gallras 2ar

bostadskontrakt

Varningsbrev och Papper Nérarkiv Gallras 2ar

uppsagningar med

mottagningsbevis

Besiktningsprotokoll Papper Nararkiv Gallras 2ar

Bestéllningar av Papper Nararkiv Gallras 2ar

utbildningar
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Hem for vard eller boende

Allman administration

Handling Medium F6rvaring Bevaras/Gallras Overforing till Gallras efter Anmarkning
centralarkiv
Journaler 6ver placerade barn | Papper Personakt Bevaras/Gallras | 5 ar efter 5 ar efter Handlingar rérande
Elektroniskt senaste senaste individer fodda dag 5, 15
anteckningen anteckningen och 25 skall
bevaras av forskningsskal
Forteckningar 6ver inskrivna Papper Nérarkiv Gallras Vid inaktualitet
boende
Ansokningar om plats Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Anmalningar om in- och Papper Nararkiv Gallras 2ar

utskrivningar
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