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Dokumenthanteringsplan
for dldreomsorgen, LSS och fardtjanst 2024 - 2026

Dokumenthanteringsplan for socialtjanstlagen (Sol),
Lag om stod och service till vissa funktionshindrade
(LSS) samt lagen (1997:736) om fardtjanst och lagen
(1997:735) om riksfardtjanst

Inledning

Dokumenthanteringsplanen géaller fér dldreomsorg, socialpsykiatri, LSS samt
fardtjanst och riksfardtjanst och beror bade handlingar i samband med
handlaggning av drenden samt handlingar under genomférandet av insatser.
Dokumenthanteringsplanen ar upprattad i enlighet med forslag fran Sveriges
Kommuner och regioner (SKR) och Riksarkivet i deras gemensamma
samarbete; "Bevara eller gallra”. Dokumenthanteringsplanen ar aven upprattad
i samrad mellan verksamheten och kommunarkivet.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen (1990:782).
Enligt arkivlagen ska det i varje kommun finnas en arkivmyndighet, i Téreboda
kommun dr det kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet. Enligt arkivlagen far
man gallra allmdnna handlingar om kommunen fattat beslut om det.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Det finns ingen lag som sager att en myndighet maste uppratta en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar dock ett verktyg for
myndigheten att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav
avseende hanteringen av allmanna handlingar och arkiv.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmanna handlingar och det
interna informationsflédet vid en myndighet. Den dr myndighetens redskap for
att skapa enhetliga rutiner. | dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for
hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras, om de ska diarieforas med mera

Enhetliga rutiner beh6vs bland annat for att arkiv- och
offentlighetslagstiftningen kraver ordning och sokbarhet till myndigheternas
allmanna handlingar. Det ar till exempel inte godtagbart att en handlingstyp i en
viss process hanteras olika fran gang till gang, det maste finnas en fast
dokumenterad ordning. Denna ordning beskrivs i en dokumenthanteringsplan.

En effektiv styrning och 6verblickbarhet av allmédnna handlingar férutsatter att
myndigheten har en faststélld och aktuell dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen 6kar aven mojligheten till insyn i myndighetens
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verksamhet. Den ger en helhetssyn pa arkiv- och informationshanteringen som
innefattar alla delar i handlingens livscykel.

Dokumenthanteringsplanens funktion

e Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de
sjalva upprattar eller tar emot.

e Den ger svar pa fragan var en handling befinner sig. Planen haller reda pa
handlingar som inte registreras/diariefors.

e Den fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning som sokvag till
myndighetens allmdnna handlingar.

e Den ger allmdnheten mojlighet att fa en 6verblick 6ver samtliga allmanna
handlingar hos myndigheten och mdjlighet till insyn.

e Den utgér myndighetens tillampningsbeslut av arkivmyndighetens
bevarande- och gallringsbeslut.

Gallring

Gallring och bevaring av socialtjanstens personakter regleras i lagarna SoL
respektive LSS. Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller forstora
uppgifter i allmdnna handlingar.

Handlingar som hor till personakter ska, med vissa faststallda undantag, gallras
fem ar efter sista anteckning och gallringen ska vara avslutad senast
kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde. Handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig karaktar far gallras efter tva ar.

En personakt kan besta av en digital akt och en pappersakt. Oavsett om
handlingarna i en personakt hanteras och arkiveras fysiskt och/eller
elektroniskt giller samma regler for gallring och bevarande. Se vidare Gallring
enligt foreskrifti 12 kap. 1-2 §§ SoL.

Forvaring och rensning av akter

Om den enskilde inte har en personakt sedan tidigare, och darende inte inleds,
ska handlingar sparas och forvaras i upprattad kronologisk parm. Handlingarna
sorteras utifran ar och manad och ska gallras efter tre ar. Handlingar som lyder
under sekretess ska forvaras inldsta i arkivskap och det ska sdkerstillas att
samtliga handlingar finns i darendet i enlighet med dokumenthanteringsplanen.
Om myndigheten handlagger drenden om enskilda dven enligt annan
lagstiftning, till exempel socialtjanstlagen och lag om fardtjanst, ska
handlingarna i de olika drendena forvaras atskilda fran varandra, det vill saga i
olika personakter.

Senast i samband med att drendet avslutas ska stallning tas till om
arbetsanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska gallras eller
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arkiveras och darmed bli allmdnna handlingar enligt 2 kap. 12 §
tryckfrihetsféorordningen. Gallring utfors av berdérd uppgiftslamnare som maste
vara observant pad att det kan finnas handlingar i akterna dar
gallring/bevarande styrs av olika lagrum. Nar darendet inte ar aktuellt i
kommunen langre (avliden, avslutat) lamnas akten till Nararkiv som hanteras
av arkivredogorare.

Nar akterna forvarats i Nararkivet i fem ar gallras dessa och 6verfors sedan till
Centralarkivet for slutlig arkivering.

Utlamnande av allmanna handlingar

Huvudparten av de allmdnna handlingar som férekommer i Téreboda kommun
ar offentliga och ska vid begdran lamnas ut skyndsamt av den handldaggare som
vardar handlingen. Uppgifter som skyddas av sekretess ska i regel inte lamnas
ut. Nagra exempel ar:

e Uppgifter om enskilds personliga forhdllande hos kurator, studievagledare
eller psykolog.

e Uppgifter om enskilds halsotillstand eller andra personliga forhallanden
inom hélso- och sjukvarden.

e Uppgifter om enskilds personliga forhdllanden i miljdmedicinsk,
socialmedicinska, psykiatriska och andra medicinska studier, samt i
beteende- och samhéllsvetenskapliga studier

e Viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet, till exempel
omplaceringar

e Pdgdende upphandlingar

e Uppdragsforskning

e Uppgifter som kan orsaka enskilds en ekonomisk skada

[ kommunstyrelsens delegationsordning framgar vem som har ratt att besluta
om att inte ldmna ut allmén handling eller lamna ut allman handling med
forbehall. Forekommer det osdkerhet 6ver om en handling far lamnas ut eller
inte ska fragan hanskjutas till kommunstyrelsen for beslut.

Grundregeln ar att allmdnna handlingar ska registreras, under forutsattning att
de inte dr av ringa betydelse for verksamheten. For handlingar som berors av
sekretess finns ett absolut krav om registrering. Ovriga handlingar méste
atminstone hallas systematiskt ordnade sa att de kan tas fram vid begaran.

Registrering kan ske i olika former varav diarieféring ar en form. Andra register
som forekommer i Toreboda kommun ar bland andra verksamhetssystem
sasom Lifecare, Wisma, Visual Arkiv och Arkivforteckning.
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Vad bor diarieféras/registreras?

Inkomna eller upprattade handlingar som kan féranleda till beslut, yttrande
eller atgard exempelvis:

e Anstéllningar/utlysande, ansokningar, beslut, tillkdnnagivande,
forordnande; galler alla slag av anstallningar

Avtal, kontrakt

Befordringsdrenden

Bokslut, budget

Delegationer

Disciplindrenden

Gavo- och donationsbrev

Kurs- och programplaner

Policydokument

Regleringsbrev

Remiss/remissvar

Revisionsrapporter

Sekretessbelagda handlingar

Stipendier (ledighetskungorelser, ansokningar, beslut)
Studiegang (byte av program, tillgodoraknande, studieortsbyte,
studieuppehall)

Tillstand (hantering av miljo6farliga @mnen, forskning pd manniskor och djur
med mera)

Upphandling

Varsel

Verksamhetsplaner/verksamhetsberattelser

Overklagan

Handlingar som inte ska diarieforas/registreras da de inte
raknas som allmanna handlingar eller rdaknas som tillfallig och

av ringa betydelse

e Enklare forfragningar om kurser med mera.

e Kopior och dubbletter.

e Arbetsanteckningar.

e Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar och meddelanden
av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

e Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte har féranlett nagon
atgard och ar av ringa betydelse.

e Inkomna handlingar som inte ror myndighetens verksamhetsomrade, om de
inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard
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e Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som har tillkommit
for att underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att efterséka handlingar
eller att uppratthalla samband inom arkivet.

e Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsittning att de inte har
paforts anteckning som tillfort arendet sakuppgift.

e Inlamningskvitto, kvittensbdcker, mottagningsbevis under forutsattning att
det inte behovs som bevis for att en forbindelse utgatt fran eller inkommit
till myndigheten.

e E-postloggar under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforing och dtersokning.

¢ Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och

verksamhetsredovisning, under férutsattning att handlingen inte heller i

ovrigt har nagon funktion.

Forfattningstryck och offentliga utredningar.

Obegripliga skrivelser.

Post till fackliga foretradare.

Privata brev och meddelanden.

Protokoll inkomna fér kdinnedom.

Reklam/”spam”.

Tidskrifter och publikationer.

Gallringsfristen for handlingar som ar tillfalliga och av ringa betydelse ar vid
inaktualitet.

Vid fragor om diarieféring gar det bra att kontakta kommunkansliet.
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Handlingar som kan forekomma i personakt enligt SoL
Nar det i kolumnen Bevaras/gallras anger "5 ar/Bevaras” innebar det att
handlingar gallras enligt foreskrifti 12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstféorordningen. Handlingar rérande personer fodda den femte,
femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. I 6vriga fall gallras
handlingarna efter fem ar.

Tabell: Handlingar i samband med handlaggning av arende samt
genomforandet av insatser

Myndighet:

Kommunstyrelsen
Handling

Ansokningar om insatser
med eventuella bilagor

Bedomnmgsmall sarskilt
boende

Inkomna brev och
upprattade handlingar i
enskilda arenden

Intyg fran annan
vardinrattning

Bevaras/gallras

5 ar/Bevaras

Media/format

Lifecare /papper

Forvaring/anmarkning

Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv.

5 ar/Bevaras

Lifecare /papper

Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv.

5 ar/Bevaras

Lifecare /papper

Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv.

5 ar/Bevaras

Lifecare /papper

Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. Till exempel

Egenvardsintyg, lakarintyg,

N-tandvard,
psykologutredning,
medicinska underlag.
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Handling Bevaras/gallras  Media/format Forvaring/anmarkning

Yttranden 5 ar/Bevaras Lifecare /papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och

original i personakt i

Nararkiv.
Overklaganden med 5 ar/Bevaras Lifecare / papper Inskannad PDF-fil i
bilagor verksamhetssystem och

original i personakt i

Nararkiv.
Beslut/domar [ 5 ar/Bevaras Lifecare /papper Inskannad PDF-fil i

férvaltningsdomstol verksamhetssystem och

original i personakt i
Nararkiv.

5 ar/Bevaras Lifecare /papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. Till exempel
Forflyttningsbedémning,
ADL-bedémning.

inom verksamheten

Underlag/begéran fran
andra kommuner

5 ar/Bevaras Lifecare /papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv.

Underlag/begéran fran
andra myndigheter

5 ar/Bevaras Lifecare /papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i

Underlag fran annan part

Nararkiv.
Orosanmadlningar som 5 ar/Bevaras Lifecare /papper Bifogad PDF-fil i utredningen
leder till 4tgard under “Dokumentation” i

inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv.
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Handling Bevaras/gallras  Media/format Forvaring/anmarkning

5 ar/Bevaras Lifecare /papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. Till exempel
Framtidsfullmakt.

Anmalan, social
utredning och info beslut
om
stallféretradare/ombud

5 ar/Bevaras Lifecare / papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. till exempel god
man, forvaltare eller ombud.

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
inaktualitet verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. Bevaras som
aktmaterial om de tillfor
information till arendet.

Fullmakter

Upprattade handlingar av RVITs| Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
tillfallig betydelse inaktualitet verksamhetssystem och
och/eller rutinmassig original i personakt i
karaktar N&rarkiv. Bevaras som
aktmaterial om de tillfér
information till arendet.

Handlingar som inte 3 man/3 Lifecare/papper Anmalan och aktualisering
tillhér drende och som ar/Bevaras sparas i verksamhetssystem i
ihte ger upphov till maximalt 3 manader och
drende sedan i kronologisk parm i 3
ar. Kf §67 2020.
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Handling Bevaras/gallras  Media/format Forvaring/anmarkning

Vid Lifecare Inskannad PDF-fil i
inaktualitet verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. E-post, sms &
rostmeddelande
sammanfattas i journal eller
registreras som inkommen
handling.

E-post, sms.

5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem och
original i personakt i
Nararkiv. Bevaras som
aktmaterial om de tillfor
information till arendet.

TrustedDialog.

Arbetsanteckningar som
ror den enskilde

Vid Lifecare/papper Bevaras inlast i arkivskap.
inaktualitet

Genomférandeplaner 5 ar/Bevaras Lifecare

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras Lifecare

Forteckning 6ver Vid Lifecare Under standig uppdatering.
hemtjansttagare inaktualitet
Register 6ver brukares Vid Exel-fil Under standig uppdatering.
nycklar inaktualitet
Nyckelkvittenser till 5 ar/Bevaras Papper Foérvaras hos larmansvariga.
brukares boenden
hemtjanst

2 ar/Bevaras Papper Forvaras i arkivrummet.

Sdkert meddelande i
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Handling

Nyckelkvittenser,
personal, enhetens
nycklar

Personakt rorande
personal

FIDO- nyckIar
(id-handling for personal)

Hyreskontrakt

Tjanstgoringsscheman

Redovisning av brukares
kontanta medel pa
sarskilt boende samt
under korttidsvistelse dar
stdd av verksamhet kravs

Kvittens fakturakort

Larmloggar

Register over innehavare
av trygghetstelefon/-larm

Utférardokument,
bemdotandeplan,
levandsberattelser

Varddagsuppgifter,
narvaro- och
franvarorapporter

Bevaras/gallras

Vid avslut

Dokumenthanteringsplan

Media/format

Papper

for dldreomsorgen, LSS och fardtjanst 2024 - 2026

Forvaring/anmarkning

Forvaras hos samordnare.

Vid avslut

Intranatet/papper

Se navet —
innehallsférteckning
personakt. Forvaras hos HR.

Vid avslut

i-tjanst i databas

Oppet drende i data-basen
tills anstallning avslutas.
Under standig uppdatering.

Vid Papper Forvaras hos samordnare.

inaktualitet

Vid Medvind/Personec

inaktualitet

Vid avslut Papper Forteckning ldmnas in arligen
till ansvarig enhetschef.

Vid avslut Papper Forvaras i parm hos
samordnare - hemvardens
lokaler.

Vid avslut Phoniro. Verksamhetssystem

Vid avslut Phoniro/ SOS alarm | Verksamhetssystem

/ Lifecare.

Vid Lifecare / papper

inaktualitet

2 ar/Bevaras Arbetsmapp/papper | Exel-ark. Himtas ned av

avgiftshandlaggare. Underlag
for debitering.
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Handling Bevaras/gallras

Deltagarlistor
dagverksamhet

Dokumenthanteringsplan

for dldreomsorgen, LSS och fardtjanst 2024 - 2026

Media/format

Forvaring/anmarkning

Narvarorapporter
dagverksamhet

Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys med
mera. Enligt
egenkontrollprogram

Arbetsanteckningar

Rapporter SoL som ror
avvikelsehantering

Vid Papper Under standig bearbetning.
inaktualitet

2 ar/Bevaras Papper Underlag for debitering.

2 ar/Bevaras Papper

Vid Digitalt/papper Bevaras inlast i arkivskap.
inaktualitet

5 ar/Bevaras Lifecare
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Handlingar som kan forekomma i personakt enligt LSS
Bevarande och gallring av handlingar som tillh6r en personakt reglerasi 21 c
och 21 d §§ LSS samti 12 § forordningen om stéd och service till vissa
funktionshindrade (1993:1090). Handlingar rorande personer foédda den femte,
femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras samt handlingar som
forekommer i personakt rérande placerade barn ska alltid bevaras (se dven 21 d
§ LSS). I 6vriga fall gallras handlingar efter fem ar.

Tabell: Handlingar i samband med handlaggning av drende samt
genomforandet av insatser

Myndighet:

Kommunstyrelsen

Handling Bevaras/gallras

Media/format Forvaring/anmarkning

IS GINEEIRTERCEOS U 5 3r/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
om bistand med verksamhetssystem
eventuella bilagor och original i personakt
i
Nararkiv.
Utredningar, utladtanden 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
fran annan verksamhetssystem
part/myndighet och original i personakt
i Nararkiv.
Till exempel

psykologutredning.

Intyg frdn annan 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
vardinrattning verksamhetssystem
och original i personakt
i Nararkiv.
Till exempel

Egenvardsintyg,
lakarintyg, N-tandvard,
medicinska underlag.

Fullmakter externa 5 ar/Bevaras Digitalt/papper Personakt i Nararkiv.
utférare/foretradare/avtal
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Handling Bevaras/gallras | Media/format Forvaring/anmarkning

Dokumentation som ror 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Digitalt som

den enskilde, dokumentmall i

sammanstallning dver verksamhetssystem

insatser och original i personakt
i Nararkiv.

Orosanmadlningar som 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Bifogad PDF-fil i

leder till atgard utredningen under
”"Dokumentation” i
verksamhetssystem.

Underlag/begéran fran 5 ar/Bevaras Lifecare/papper | Inskannad PDF-fil i

andra kommuner verksamhetssystem
och original i personakt
i Nararkiv.

Underlag/begéran fran 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i

andra myndigheter verksamhetssystem
och original i personakt
i Nararkiv.

Inkomna och utgdende 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i

handlingar av betydelse i verksamhetssystem

drendet och original i personakt
i Nararkiv.

Upprattade handlingar av  EEITAEYEIER Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i

betydelse i drendet verksamhetssystem
och original i personakt
i Nararkiv.
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Handling Bevaras/gallras | Media/format Forvaring/anmarkning

Anmalan, social utredning EEIAIVEIES Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i

och info beslut om verksamhetssystem
stallféretradare/ombud och original i personakt
i Nararkiv. Till exempel
god man, forvaltare

eller ombud.
Handlingar som inte 3 man/3 Lifecare/papper | Anmaélan och
tillhor arende och som ar/Bevaras aktualisering sparas i
inte ger upphov till drende verksamhetssystem i

maximalt 3 manader
och sedan kronologisk
parm i maximalt 3 ar.

Kf §67 2020.

Yttranden 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i
verksamhetssystem
och original i personakt
i Nararkiv.

Overklaganden med 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i

bilagor verksamhetssystem
och original i personakt
i Nararkiv.

Beslut/domar i 5 ar/Bevaras Lifecare/papper | Inskannad PDF-fil i

forvaltningsdomstol Lifecare och original i

personakt i Nararkiv.

SIP-protokoll 5 ar/Bevaras Lifecare /papper | Inskannad PDF-fil i
Lifecare och original i
personakt i Nararkiv.

Kallelse till m6éte med Vid inaktualitet | Digitalt/papper
mera

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet | Digitalt/papper Bevaras som
handlingar av tillfallig aktmaterial om de

betydelse och/eller tillfér information till
rutinmassig karaktar drendet
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Handling Bevaras/gallras | Media/format Forvaring/anmarkning

Arbetsanteckningar som Vid inaktualitet | Papper Bevaras inlast i
ror den enskilde arkivskap.

E-post, sms. Vid inaktualitet | Digitalt E-post, sms &
rostmeddelande
sammanfattas i journal
eller registreras som
inkommen handling.

Sdkert meddelande i 5 ar/Bevaras Digitalt Bevaras som

TrustedDialog. aktmaterial om de
tillfor information till
drendet.

Fullmakter 5 ar/Bevaras Lifecare/papper Inskannad PDF-fil i

Lifecare och original i
personakt i Nararkiv.
till exempel
Framtidsfullmakt.

Genomfdrandeplaner 5 ar/Bevaras Digitalt/papper Aktivitetsscheman,
informationsblad
(fakta,
personuppgifter,
sjukdomar, vanor med
mera), dagliga rutiner
ingar i
genomférandeplanen.

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras Lifecare | verksamhetssystemet

Hyreskontrakt Vid inaktualitet | Papper Forvaras hos
samordnare.

Register dver brukares Vid inaktualitet | Digitalt Under standig

nycklar uppdatering.
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Handling

Nyckelkvittenser till
brukares boenden sarskilt
boende

Nyckelkvittenser,
personal, enhetens

nycklar

Levnadsberattelser

Anteckningar fran
narstaendesamtal

LSS, utbetalningsbesked
fran Forsakringskassan

Rapporter LSS som ror
avvikelsehantering

Dokumenthanteringsplan

for dldreomsorgen, LSS och fardtjanst 2024 - 2026

Bevaras/gallras

2 ar/Bevaras

Media/format

Papper

Forvaring/anmarkning

Foérvaras hos
samordnare.

Vid avslut

Papper

Forvaras hos
samordnare.

5 ar/Bevaras

Lifecare

Dokumenteras normalt
i genomforandeplanen
i verksamhetssystemet.

5 ar/Bevaras

Lifecare

Dokumenteras i
verksamhetssystemet.

2 ar/Bevaras

Digitalt

Forvarasien
arbetsmapp som
berdrda personer har
tillgang till.

5 ar/Bevaras

Lifecare

Dokumenteras i
verksamhetssystemet.
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Handlingar som kan férekomma i personakt

Dokumenthanteringsplan

for dldreomsorgen, LSS och fardtjanst 2024 - 2026

Fardtjanst/Riksfardtjanst

Lagarna som reglerar omradet ar lagen (1997:736) om fardtjanst och lagen
(1997:735) om riksfardtjanst. Handlingar rérande personer fodda den femte,
femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. | 6vriga fall gallras handlingar

efter fem ar.

Tabell: Handlingar i samband med handlaggning av arende samt genomférande av

insatser
Myndighet:

Kommunstyrelsen

Handling

Akter pa avlidna,
individurval (5, 15, 25)

Ansokningar med
bilagor samt beslut om
tillstand till fardtjanst
och riksfardtjanst

Aterkallelser av
tillstand

Fardtjanstreglemente

Avtal gdllande
Riksfardtjanst i Sverige

Delegationsbeslut

Fardtjanstansokan,
avslag pa

Bevaras/gallras

Media/format

Forvaring/anmarkning

5 ar/Bevaras Lifecare/papper Ovriga akter gallras bort
efter 5 ar.

5 ar/Bevaras Lifecare/papper 5 ar efter det att
tillstand upphort.

5 ar/Bevaras Lifecare/papper

5 ar/Bevaras

Ciceron/papper

Diariefors av kansliet.

5 ar/Bevaras

Ciceron/papper

Diariefors av kansliet.
Alderbestandigt papper.
Leverans till
Centralarkivet nar en
hel arkivkartong har
fyllts upp.

Vid inaktualitet

Digitalt

Fram till nasta
andringsbeslut.

2 ar/Bevaras

Lifecare/papper

Inskannad PDF-fil i
Lifecare och original i
personakt i Nararkiv.
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Handling

Kostnadsfoérdelningar
for Fardtjanst,
skolresor, dagvard

Domstolshandlingar,
beslut fran domslut

Bevaras/gallras

5 ar/Bevaras

Media/format

Dokumenthanteringsplan
for dldreomsorgen, LSS och fardtjanst 2024 - 2026

Forvaring/anmarkning

Anropsstyrda resor i
Vasttrafiks system.

Inbetalningar gors i
forskott till Vasttrafik.

Vid arsslut gor
ekonomiavdelningen
bokforingsorder som
justerar kostnader for
respektive verksamhet.

5 ar/Bevaras

Digitalt/papper

Inskannad PDF-fil och
akt i Nararkiv.
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