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Informationshanteringsplan for Socialférvaltningen

Bakgrund och syfte

Informationshanteringsplanen dr en sammanstéllning av de allminna
handlingar som hanteras inom socialforvaltningens
verksamhetsomrdde. Den innefattar huvudprocesserna:

- Ledning

- Gemensamma processer

- Individ- och familjeomsorg

- Insatser for vdrd och omsorg

- Insatser for vuxna missbrukare

- Insatser for dldre och funktionshindrade
- Hemsjukvard

- Familjeratt

- Stod till brottsoffer

- Lakemedelstillsyn

Samt inkomna och uppréttande handling géllande tillstands-
givning for tobak och alkohol.

I informationshanteringsplanen finns anvisningar hur
handlingar ska hanteras och forvaras och hér regleras ocksa
vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras
(forstoras) och nér det ska ske.

Informationshanteringsplanen &r processbaserad, vilket
innebér att de handlingar som inkommer och upprittas

inom en specifik arbetsprocess dterfinns dir. Processerna och
handlingarna behover ses dver och revideras regelbundet.

Informationshanteringsplanen faststills av socialndmnden.

De processer som dr kommunovergripande och inte
forvaltningsspecifika, dr sammanstillda i
informationshanteringsplanen som éar faststélld av
kommunstyrelsen.

Syftet med informationshanteringsplanen dr att kvalitetssdkra
och underlitta hanteringen av forvaltningens information och
handlingar, fran det att de inkommer och upprittas tills det att
de arkiveras eller gallras.

Forandringar

Féljande verksamheter har tillkommit: Adelreformen 1992,
LSS 1995, psykiatrin 1995, kommunalisering av
hemsjukvarden 2013.

Verksamhet som dvertagits av annan huvudman; Allminna
barnbidrag 1973, bidragsforskott 1977, familjebidrag 1992,
barnomsorg 1992, underhallsbidrag 1977, fardtjdnst 2013

samt ekonomiskt bistdnd, dddsboanmélan och dvriga uppgifter
inom drvdabalken, skuld- och budgetrddgivning, hantera beslut
om hyresgarantier och hantera boende for grupperna som
berdrs 2018.



Lagstiftning som styr dokumenthantering och galiring
Socialtjanstlagen (2001:453) och lag (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade

Enligt huvudregeln i SoL och LSS ska en personakt gallras fem ar
efter att sista anteckningen gjordes 1 akten, Dock far inte
uppgifterna gallas sé lange uppgiften om samma person finns kvar
1 ett register hos ndmnden.

Uppgifter i ett register ska gallras fem ér efter det att de
forhallande som uppgifterna avser har upphort. Detta innebar att
en uppgift i ett register som avser t .ex. placering av en vuxen

1 ett HVB-hem inte ska gallras forrdn fem &r efter att placeringen
har upphort (exempel fran Socialstyrelsens Handldggning och
dokumentation inom socialtjdnsten).

Gallringen ska goras arligen och vara avslutad senast kalenderéret
efter det att gallringsskyldigheten intriddde.

Undantag fran gallringsreglerna finns. Personakter for individer
fodda 5, 15 och 25 i varje manad ska bevaras och arkiveras for
forskningsédndaméal. Om flera individer ingér i en personakt dér en
av personerna dr fodda nagot av ovanstaende datum sa ska

dennes handlingar bevaras och dvriga gallras enligt gallringsregeln.

SoL: undantag frén gallringsregeln géller dven for av
socialnimnden godkéinda avtal som ror vardnad, boende
och/eller umginge. Dessa far inte gallras forrdn barnet har
fyllt 18 ar.

SoL: Av rittssékerhetsskil och for att personer ska ha mojlighet
att soka reda pa sitt ursprung ska samtliga handlingar bevaras som
giller

- utredning om faderskap eller fordldraskap

- utredning om adoption

- att ett barn har placerats eller tagit emot i ett hem for vard
eller boende, familjehem, stodboende, skyddat boende,
sadant boenden som avses i 5 kap 7 § (SoL) tredje stycket
eller annat enskilt hem som inte tillhér nagon av fordldrarna
eller ndgon annan som har vardnaden om barnet.

Patientdatalagen (2008:355)

I patientdatalagen finns bestimmelser kring dokumentation och
gallring av handlingar rérande hilso- och sjukvérdsinsatser.
Daér framgar det att journalhandlingar ska bevaras minst 10 ar
efter det att den sista uppgiften fordes in i handlingen.



Forklaringar till begrepp i informationshanteringsplanen

Har ges forklaringar till de olika begrepp som anvénds i Vid inaktualitet

informationshanteringsplanens kolumner. Handlingen kan gallras omedelbart eller nir den inte ldngre
behovs 1 drendet. Avgors av handldggaren.

Handling

hér anges bendmningen pd den unika handlingen 2ar

Om det star en tidsangivelse, t ex 2 &r, ska handlingen
Bevaralgallras gallras 2 ar efter att den inkommit/uppréttats.
Bevara/5 ar . Handlingar i ett drende ska bevaras for personer
fodda 5,15 och 25 1 varje ménad. Handlingar for personer
fodda ovriga datum ska gallras 5 ar efter att den sista Forvaltningens organisation
anteckningen gjordes 1 drendet.

Hir anges om handlingen diariefors i Platina, finns 1 | : w w

. o Verksamhetschef Verksamhetschef Verksamhetschef Verksamhetschef
verksamhetssystem Combine/Magna Cura eller hanteras pa

annat satt.

Anmarkning
Har finns fortydligande information om handlingen eller
om hur den ska hanteras.



Informationshanteringsplan vard och omsorg m.m.

3.7 Vard och omsorg

3.7.0 Ledning

3.7.1 Gemensamma processer
3.7.2 Individ och familjeomsorg
3.73 Insatser for barn & unga

3.7.4 Insatser for vuxna missbrukare
3.7.5 Insatser for dldre och funktionshindrade
3.7.6 Kommunal hélso- och sjukvard

3.7.7 Familjeritt

322 Tobak- och alkoholtillstind samt ldkemedelstillsyn



Karnverksamhet

3 Ledning av kommunala myndigheter
3 Vard och omsorg
3 Leda och styra och organisera
3 Leda organisera
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Planera och félja upp
Verksamhetsplan Bevaras F:socialforvaltningen Verksamhetsplaner pé
verksamhetsomradesniva
och pé enhets- och
omradesniva
Verksamhetsberittelse Bevaras F:socialforvaltningen
Protokoll, minnesanteckningar fran ledningsgrupper, |5 ar F: socialforvaltningen Om de innehaller beslut
styrgrupper eller information av
betydelse for verksamheten
fors de till diariet.
Intern kontrollplan/rapport Bevaras Diariet/Platina
Samverka med andra aktorer
Samverkansavtal Bevaras Diariet/Platina
3 Overenskomma och avtala
Avtal verksamhetslokaler Bevaras Diariet/Platina




Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
1|Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Beskrivning av ledningssystem for systematiskt Bevaras Diariet/Platina

kvalitetsarbete

Processer Vid inaktualitet 2c8

Rutiner Vid inaktualitet Platina

Avvikelser samt utredningar 5ar Magna DF Respons
Diariet/Platina

Synpunkter och klagomal Bevaras Diariet/Platina

Egenkontroll Bevaras Diariet/Platina/resp.

Hindelse- och riskanalys Bevaras F:

Kompetensutvecklingsplaner Vid inaktualitet Platina Avser planer p& gruppniva/

for specifika yrkesgrupper

Hantera anmal. Lex Sarah

Lex Sarah rapport 5 ar/bevaras Diariet/Platina och DF | _ [y Respons

Utredning, missforhallande/risk 5 ar/bevaras Diariet/Platina och DF

Beslut om anmélan till IVO 5 ar/bevaras Diariet/Platina och DF

Anmaélningsblankett 5 ar/bevaras Diariet/Platina och DF

Beslut fran IVO 5 ar/bevaras Diariet/Platina och DF

Hantera anmil. Lex Maria

Avvikelserapportering 10 ar/bevaras Magna Cura/Combine/DF

Utredning vard skada/risk

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine/DF /Platina Diariet

Beslut om anmalan till IVO

10 ar/bevaras

Diariet/Platina/Magna Cura/Combine/DF

Anmalningsblankett

10 ar/bevaras

Diariet/Platina/Magna Cura/Combine/DF

Beslut fran IVO

10 ar/bevaras

Diariet/Platina/Magna Cura/Combine/DF




Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

Hantera vardekonomiska fragor

Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

Inkomstforsdkran 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Underlag for faststillande av avgift 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Avgiftsbeslut 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Underlag for fakturering av avgift (kost, frinvaro) 7 ar Magna Cura/Combine

Naérvarolista habiliteringsersittning 7 ar Péarm i verksamheten

Underlag for fakturering av resor 7 ar Magna Cura/Combine

Eftergift av fordlders ersittningsskyldighet for barns |7 ar Magna Cura/Combine

vard 1 ett annat hem &n det egna 7 ar Magna Cura/Combine

Underlag for ersattning hemtjanst LOV, extern 7 ar Parm och Agresso Nu elektroniska underlag
och fakturor i Agresso

Underlag for sjukersittning personlig assistans 7 ar Parm

Hantera socialndmndens samfond Bevaras Diariet/Platina

Kop av plats annan kommun 7 ar Diariet/Platina

Underlag for debitering "sommargist" 7 ar Magna Cura/Combine

Avtal kop av plats 5ar Diariet/Platina

Kontrakt verksamhetslokaler m.m. Bevaras Diariet/Platina

Statsbidrag, ansokan, beslut m.m. 10 ar Diariet/Platina
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Styra

Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Verksamhetsmal och fodringar Bevaras Diariet/Platina
Socialforvaltningens krisledningsplan Bevaras Diariet/Platina
Meddelande om kommande tillsyn Bevaras Diariet/Platina
Tillsynsrapport/inspektionsrapport Bevaras Diariet/Platina
Underrittelse om inkommen anmélan Bevaras Diariet/Platina
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Diariet/Platina
Beslut/Dom Bevaras Diariet/Platina
Yttrande/svar Bevaras Diariet/Platina
Atgardsplan Bevaras Diariet/Platina
Organisera

Organisationsschema

Systemforvaltarorganisation

Loggar (logguppgifter) 10 ar Parm
Sammanstillning forfragningar loggkontroll 10 ar F:socialférvaltningen
Blankett utford loggkontroll 10 ar Parm
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Fritt val inom hemtjéinsten

Forfragningsunderlag Bevaras Diariet/Upphandling

Godkannande av leverantor Bevaras Diariet/Platina

Avtalsuppfoljning Bevaras Diariet/Platina

Lagen om offentlig upphandling (LOU)

Personlig assistans Bevaras Diariet/Platina

Kravspecifikation Bevaras Diariet/Upphandling

Avtalsuppf6ljning Bevaras Diariet/Platina
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Karnverksamhet

3 Gemensamma processer

3 Vard och omsorg

3 Gemensamma processer

3 Hantera gemensamma resurser
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

3 Utreda och besluta om bistand/insats
Ansokan, anmélan 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine
Forhandsbedomning 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Utredningsplan 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Beslut och beslutsunderlag 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Samtycke 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
Samordnad individuell plan (SIP) 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Dokumentation av planering som ror den enskilde, 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
t ex vardplaner, behandlingsplaner, arbetsplaner Magna Cura/Combine
Overklagande med bilagor 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Beslut/domar i forvaltningsdomstol 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Kallelse till rattegang, mote med handldggare m.m.  |[Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
Meddelande om utskrivning fran sluten vard m.m. Vid inaktualitet Cosmic Link
Ansokningar till institution om vard 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
Overenskommelser 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
Upprittade handlingar av betydelse 1 drendet 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
arendet Magna Cura/Combine
Registerkontroll som utgor underlag for beslut 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
Registerkontroller som endast har tillfdllig betydelse |Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

Kopior pa rakningar fran lakare, laboratorier, 2ar Magna Cura/Combine

institutioner m. m. (rakningar for undersokningar

pa uppdrag av socialtjansten)

Remisser till t ??( arbetsformedling, Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

Fikare, beroendevird

Inkomna och utgdende handling av tillfdllig Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

betydelse och/eller rutinméssig karaktér

Upprittade handling av tillfdllig betydelse och/eller  [Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

rutinméssig karaktar

Fullmakter 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Anmdlan om beslut om stéllforetrddare/ombud Sér/bevaras Magna Cura/Combine

Kopior pa hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

Meddelande fran hyresvird (hyresskuld, upp- 2 ar Magna Cura/Combine

sdgning etc.) Kronologisk pirm om
akt saknas

Polisrapporter om brott eller misstanke om brott 2 ar Magna Cura/Combine
Kronologisk pirm om

akt saknas
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

Yttrande till andra myndigheter

Yttrande 1 korkortsarenden 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Yttrande till aklagare, andra myndigheter och 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

allmén domstol (yttrande LuL) Magna Cura/Combine

Yttrande 1 vapenirende 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Begiran om handrickning 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Efterlysningar 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Val av utforare 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine  [Muntligt val dokumenteras

Verkstillighet privat utforare 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  [Bekriftelse pa verkstillt
beslut

Handlingar inkomna fran andra myndigheter

Meddelande om forundersokning Vid inaktualitet Magna Cura/Combine  [Kronologisk pirm om
personakt saknas

Forundersokningsprotokoll Vid inaktualitet Magna Cura/Combine  [Som ovan

Meddelande om atalsunderlatelse/att atal ska vickas |Vid inaktualitet Magna Cura/Combine  [Som ovan

Handlingar rérande réttshjilp Vid inaktualitet Magna Cura/Combine  [Somovan

Domar Vid inaktualitet Magna Cura/Combine  [Somovan
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3 Individ och familjeomsorg Karnverksamhet
3 Vard och omsorg
3 Individ och familjeomsorg
3 Leda styra och organisera
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
3 Bedriva familjeradgivning
Avtal om familjeradgivning Bevaras Diariet/Platina

Information om familjeradgivning

Gallras vid in aktualitet

Kommunens webbplats
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3 Insatser for barn och ungdomar Kérnverksamhet

3 Vard och omsorg

3 Insatser for barn och ungdom

3 Leda styra och organisera ungdomar
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Riktlinjer handldggning barn och unga Bevaras Diariet/Platina

3 Utreda enskilt hem for vard och fostran
Ansokan om att bli familjehem 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Utredningar av familjehem Sar/bevaras Magna Cura/Combine
Registerutdrag Sar/bevaras Magna Cura/Combine  |Polis, skatt, FK,

kronofogden

Avtal med familjehem 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Beslut om medgivande 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Ekonomiska uppgifter om erséttning 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine
Aktualisering Séar/bevaras Magna Cura/Combine
Familjehemsutredning/matchning Séar/bevaras Magna Cura/Combine
Intervjuunderlag frén familjehem Séar/bevaras Magna Cura/Combine
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Bedriva 6ppen barn- och ungdomsvard

Oppenvardsinsats

Uppdrag fran myndighet 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Genomforandeplan Sar/bevaras Magna Cura/Combine
Maluppfoljning 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Uppfoljningsdokument Sér/bevaras Magna Cura/Combine
Kontaktperson/kontaktfamilj/sarskild

kvalificerad kontaktperson

Ansokan om att bli kontakt-person/-familj 5 ar/bevaras Diariet/Platina
Utredningar av kontakt-person/-familj 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Uppdrag frdn myndighet/matchning Sér/bevaras Magna Cura/Combine
Genomforandeplan Sar/bevaras Magna Cura/Combine
Manadsrapport fran kontaktperson Sar/bevaras Magna Cura/Combine
Underlag forersattning fran kontaktfamilj 5 ar/bevaras

Avtal med kontakt-person/-familj 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Placera barn i familjehem, HVB och jourhem

Anmailningar fran polis, skola etc. Bevaras Magna Cura/Combine
Dokumentation av planering som ror barnet, t ex. Bevaras Magna Cura/Combine
ggf{;‘;&ﬁngsplaner, arbetsplaner

Beslut och beslutsunderlag Bevaras Magna Cura/Combine
Handlingar rérande understéllning till forvaltningsrétt |Bevaras Magna Cura/Combine
Avtal/6verenskommelse med fordldrar Bevaras Magna Cura/Combine
Ansokningar om vérd till forvaltningsrétt Bevaras Magna Cura/Combine
Anmélningar om behov av vard (institution) Bevaras Magna Cura/Combine
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Utredning vid vardnadsoverflytt Bevaras Magna Cura/Combine
Utredning/matchning om lampligt familjehem for den |Bevaras Magna Cura/Combine

placerade

Yttrande till aklagare, tingsratt etc. Bevaras Magna Cura/Combine

Domar som tillhor drendet Bevaras Magna Cura/Combine

Meddelande frin institution om utskrivning Bevaras Magna Cura/Combine
Ansvarsforbindelser Bevaras Magna Cura/Combine

Inkomna och utgéende handlingar av betydelse 1 Bevaras Magna Cura/Combine

Upprittade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Magna Cura/Combine
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse (Bevaras Magna Cura/Combine

Ansokan on vard enligt LVU Bevaras Magna Cura/Combine

Akter med bilagor frdn hem for vard eller boende Bevaras Magna Cura/Combine

Placera barn 6ver nationsgranserna

Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning




Insatser for vuxna missbrukare

Karnverksamhet

Vard och omsorg

Insatser for vuxna missbrukare

4
4 Leda styra och organisera
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
4| |Riktlinjer for handlaggning inom missbruk/beroende |Bevaras Diariet/Platina
Handlingsplan mot missbruk och beroende Bevaras Diariet/Platina
4| |Svara for 6ppna insatser for vuxna missbrukare
Uppdrag fran myndighet 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Genomforandeplan 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Maluppfoljning 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Oppenvardsrapport 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
4| |Ge institutionsvard at vuxna missbrukare
Ansokningar om vard enligt lagen om vérd av 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
missbrukare
1 vissa fall (LVM) med bilagor Personakt
Anmaélningar fran polis etc. 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Beslut och beslutsunderlag 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Dokumentation fran HVB-hem och 6ppenvards- 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
verksamhet rorande genomforande av
behandling/insats
Handlingar rorande understéllning till forvaltningsritt |5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Akter med bilagor fran hem for vérd eller boende 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  [Personakt
Dokumentation av planering t ex. behandlingsplaner |5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  |Personakt

19
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Insatser vuxna

WlW|W|w

Leda styra och organisera

Karnverksamhet
Vard och omsorg
Vuxna

Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Riktlinjer for myndighetsutdovning inom vdld i ndra  |Bevaras Diariet/Platina
relation

3 Placera vuxna/familjer i HVB
Utreda valdsutsatta 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Riskbeddmning 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Beslut 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Genomforandeplan 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Skyddat boende 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Placeringsavtal 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Uppfoljning 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Hantering av skyddande personuppgifter 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine
Individuell plan 5 dr/bevaras Magna Cura/Combine
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3 Insatser for dldre- och funktionshindrade Karnverksamhet
3 Vard och omsorg
3 Aldre- och funktionshindrade
3 Leda styra och organisera Funktionshindrade
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
3 Riktlinjer for handldggning enligt SoL Bevaras Diariet/Platina
Riktlinjer for handldggning enligt LSS Bevaras Diariet/Platina
Riktlinjer for handldggning inom social omsorg Bevaras
Riktlinjer for myndighetsutdvning, vdld 1 nira Bevaras Diariet/Platina
3 Bedriva 6ppen omsorg
Gemensam process
Bestillning, beslut delar av utredning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine  [Personakt
Genomforandeplan 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine  |Personakt
Journalanteckning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine  [Personakt
Boendestod
Trygghetslarm
Bestiéllning 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine
Register Over brukare med trygghetslarm Bevaras F: Uppdateras kontinuerligt
Larmloggar Bevaras F: Uppdateras kontinuerligt
Nyckelkvittenser 5 8¢ Pirm

Anordna hemtjanst

Daganteckningar/journalanteckning

5 ar/bevaras

Magna Cura, Combine

Planering av genomforande av insats

Vid inaktualitet

Forteckning hemtjansttagare

Vid inaktualitet
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Servicekort/brukarkort Vid inaktualitet

Anordna avlésarservice

Dagverksamhet - dementa

Bestéllning beslut - delar av utredning 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine
Genomforandeplan 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine
Daganteckningar/journalanteckning 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine

Nérvarolista Gallras vid inaktualitet

Dagverksamhet socialpsykiatri

Narvarorapport habiliteringsersittning 9 &r Magna Cura, Combine

Samtycke for deltagande 1 intervju, bild och video fr |Gallras vid inaktualitet Magna Cura, Combine

tidning eller filminspelning

Uppsokande verksamhet - 80 ar och dldre

Personlista fran befolkningsregister Gallras vi inaktualitet

Statistik Over antal besok Gallras vi inaktualitet

Anordna sarskilt boende

Sirskilt boende, dldre SoL

Kolista Vid inaktualitet F:

Inflyttningssamtal 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine  [Dokumenteras normalt

genom journalanteckning

Redovisning av boendes privata medel 10 ar F: Preskriptionslagen
Fickpengs redovisning 2 ar F:

Tillhorighetslistor Vid inaktualitet

Nérvaro- och franvarorapporter 2 ar

Hyreskontrakt 5 ar Nér kontakt upphort och ingen skuld finns
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

Nyckelkvittenser 2 ar Efter aterlimnande

Larmloggar 2 ar

Larmrapporter med register Sar Uppgift om larm noteras i personakt

Korttidsboende, SoL

Brukarnas privata medel 10 ar F: Preskriptionslagen

Forteckning 6ver brukare Vid inaktualitet F:

Svara for LSS

Insatser for personlig assistans

Personlig assistans

Bestédllning, beslut - delar av utredning till utférare Personakt

Verkstillighet privat utforare Bekriftelse pa verkstallt
beslut

Redovisning av assistanserséttning 7 é&r Agresso, faktura

Underlag for assistanserséttning 7 ar Agresso, faktura Underlag i parm

Erséttning for sjukloner 7 é&r Agresso, faktura Underlag i pairm

Ledsagarservice

Bestillning, beslut - delar av utredning till utférare |5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Genomforandeplan 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Matchning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Uppfoljning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine |Personakt
Kontaktperson/Avldsare i hemmet

Bestillning, beslut - delar av utredning till utforare 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine Personakt
Genomforandeplan 5 ér/bevaras Magna Cura, Combine Personakt
Matchning 5 ér/bevaras Magna Cura, Combine Personakt
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Uppfoljning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine |Personakt
Korttidsvistelse

Bestillning, beslut - delar av utredning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Genomforandeplan 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Daganteckningar/journalanteckning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Brukarnas privata medel 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Forteckning 6ver brukare 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Korttidstillsyn for skolungdom

Bestillning, beslut - delar av utredning 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Genomforandeplan 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Daganteckningar/journalanteckning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Brukarnas privata medel 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Forteckning 6ver brukare 5 &r/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Bostad med sérskild service/

gruppboende/familjehem

Bestillning, beslut - delar av utredning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Genomforandeplan 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Daganteckningar/journalanteckning 5 ar/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Kolista Vid inaktualitet F:

Daglig verksamhet

Bestillning, beslut - delar av utredning 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Genomforandeplan 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Daganteckningar/journalanteckning 5 dr/bevaras Magna Cura, Combine [Personakt
Underlag och utbetalning av habiliteringserséttning |7 ar - Samt Agresso
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Utfora bostadsanpassning

Ansokan med intyg 10 ar efter beslutets utgang Castor Handldggs av
Utredning 10 ar efter beslutets utgang Castor miljé- och bygg
Beslut 10 ar efter beslutets utgang Castor

Offerter Vid inaktualitet Castor

Overklagan med bilagor 5 dr/bevaras Castor

Kallelse till rattegdng, mote med handlaggare m. m. | Vid inaktualitet Castor

Beslut/domar i forvaltningsdomstol 5 ar/bevaras Castor

Underlag for utbetalning av kontantbidrag 7 &r Castor

Ge stod till anhoriga - anhorigkonsulent

Forfragan kontaktformulér Vid inaktualitet Digitalt/papper

Korrespondens, inkommande och Vid inaktualitet Digitalt/papper

utgaende

Minnesanteckningar Vid inaktualitet Digitalt/papper
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3 Kommunal héalso- och sjukvard Karnverksamhet

3 Vard och omsorg

3 Hélso- och sjukvard

3 Leda styra och organisera
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Riskbeddmning vid dubbelbelidggning i Gallras
kommunal vard och omsorg
Registrering av riskfaktorer och vardrelaterade
infektioner
KomHem, avtal mellan region och kommunerna Bevaras Diariet/Platina
Hilso- och sjukvard i hemmet - tillampning av avtal
Lakaruppdrag och medicinsk samverkan mellan vard- Bevaras Diariet/Platina
centraler och kommunal hélso- och sjukvard i ordinért
och sérskilt boende
Samordnad individuell plan - SIP, 6verenskommelse 10 ar/bevaras

3 Hemsjukvard
Anmailningar om HS-verksamhet enl. (PSL) Bevaras Diariet/Platina
Anmilan av legitimerad hélso- och Bevaras
sjukvardspersonal enligt (PSL)
Tillsynsdrenden och inspektioner annan Bevaras Diariet/Platina
myndighet
Beslut om delegerings/aterkallelse av 10 &r Magna Cura/Combine
delegering av medicinska arbetsuppgifter DF-respons
Sammanstillning/underlag av métning av foljsamhet |Bevaras F:

till basala hygien rutiner
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Handling

Bevaras/Gallras

Sokvag

Anmarkning

Patientjournal

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Patienter fodda 5,15,25

till slutarkivering

Samtycke

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Delegeringar

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Allménna uppgifter, anamneser, omvardnads-

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

status, omv. epekris, médtvarden, omv.plan

Magna Cura/Combine

Bilder/fotografier 10 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Blodgrupperingar 10 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Blodtransfusioner 10 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Korrespondens i drende

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Dosrecept/likemedelslista

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

forskrivning kommun

Lakemedelslista (RJL)

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Signeringslistor, administrerat ladkemedel

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Forbrukningsjournal narkotika, individuell

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Hjélpmedels ordination

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Rehabhandlingar, foljesedlar, ordinationer

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

intyg
Bedomningsinstrument 10 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Journalanteckningar 10 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Forbrukningsjournal narkotika (likemedels-

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

forrad)

Omv. epekris fran slutenvrd/PVO

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Saromliggningsscheman/munvardsbedomning

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine
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Handling

Bevaras/Gallras

Sokvag

Anmarkning

behandlingsordination

Uppdrag vid forvantat dodsfall

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Dodsfallsid - konstaterande

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

Anteckningar 1 patientjournal

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Bestillning (remiss) av fysioterapeut eller arbets-

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

terapi

Informationsdverforing till omsorgspersonal

Gallras vid inaktualitet

Magna Cura/Combine

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Rehabiliteringsplan

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Ovrigt inom rehab-enheten

Syn- och horselinstruktdrs anteckningar

Gallras vid inaktualitet

Magna Cura/Combine

Trygg hemgang, underskoterskors anteckning

Gallras vid inaktualitet

Magna Cura/Combine

Tillhandahalla hjalpmedel

Bestéllning av hjdlpmedel och utprovning

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

Dokumentation 1 samband med utprovning

10 ar/bevaras

Magna Cura/Combine

och radgivning rorande hjdlpmedel

Lan av hjilpmedel Gallras vid inaktualitet
Sangbestéllning Gallras vid inaktualitet
Sangregister Gallras vid inaktualitet

Vard sing bestéllning

Gallras vid inaktualitet
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Hantera journaler och forfragningar
Fullmakt/samtycke till utlimnande eller delning 10 &r/bevaras
av uppgifter 1 journal
Enbart pa uppdrag av IVO

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa begéiran

av enskild person

Forteckning (motsv.) dver patienter och journaler

Journalkopior, anteckningar om utlimnande av

Bevaras

Journalkopior

Journalkopior inkomna frdn annan vérdgivare
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3 Familjeratt Karnverksamhet
3 Vard och omsorg
3 Familjeratt
3 Leda styra och organisera
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Samverkansavtal Bevaras Diariet/Platina
3 Bedriva familjeratt
Faderskap och foraldraskap
Underrattelse fran skatteverket om nyfott Bevaras Magna Cura/Combine
barn/inflyttat barn till ogift mor
Brev till moder Bevaras Magna Cura/Combine
Arendeblad, journalblad Bevaras Magna Cura/Combine
S, MF och FOR-protokoll Bevaras Magna Cura/Combine  [Har ersatts av U-protokoll
U-protokoll Bevaras Magna Cura/Combine  [U=utredning av faderskap,
fordldraskap, ensamstdende
eller faderskap/moderskap
om ndgon av fordldrarna
andrat konstillhorighet
Faderskaps- fordldraskaps erkdnnande/bekriftelse Bevaras Magna Cura/Combine
Beslutsunderlag (utredning, journalanteckning, domar)|Bevaras Magna Cura/Combine
Anmaélningar om faderskap/fordldraskap Bevaras Magna Cura/Combine
Kopia av legitimationshandlingar Bevaras Magna Cura/Combine
Handlingar om vardnaden om barn Bevaras Magna Cura/Combine
Intyg (ultraljudsundersdkning, forlossning, Bevaras Magna Cura/Combine

utveckling etc.)
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Samtycke till assisterad befruktning Bevaras Magna Cura/Combine
Handlingar 1 rattsgenetiska undersokningar Bevaras Magna Cura/Combine
Underlag och beslut géllande nedlaggning av Bevaras Magna Cura/Combine
faderskapsutredning

Handlingar i drende rérande hdvande av faderskap Bevaras Magna Cura/Combine
eller fordldraskap

Beslut/domar Bevaras Magna Cura/Combine
Anmaélan om gemensam vardnad 1 samband med Bevaras Magna Cura/Combine
bekriftelse

Kallelse till férhandling vid domstol, méte med Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
handldggare m.m.

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse  |Bevaras Magna Cura/Combine
1 drendet

Upprittade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Magna Cura/Combine
Identitetsstyrkande handlingar Bevaras Magna Cura/Combine
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller [Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
rutinméssig karaktar

Begiran om hjilp fran utrikesdepartementet Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
Beslut om 6verflytt av faderskapserkdnnande till Bevaras Magna Cura/Combine
kommun

Begéran om bitrdde 1 faderskapsutredning av Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
annan kommun

Protokollsutdrag nimndsbeslut Bevaras Magna Cura/Combine
Fullmakt att féra socialnimndens talan Bevaras Magna Cura/Combine
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Adoptioner

Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Magna Cura/Combine
Ansokningar om medgivande med bilagor Bevaras Magna Cura/Combine
Arendeblad, journalblad Bevaras Magna Cura/Combine
Utdrag ur socialregister Bevaras Magna Cura/Combine
Utdrag ur misstanke- och belastningsregister Bevaras Magna Cura/Combine
Medgivande till socialndmnden att himta uppgifter  |Bevaras Magna Cura/Combine
ur andra register, sekretesseftergift

Anmaélan om forslag pa barn Bevaras Magna Cura/Combine
Samtycke med bilagor Bevaras Magna Cura/Combine
Adoptionsutredningar Bevaras Magna Cura/Combine
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Magna Cura/Combine
Referenser Bevaras Magna Cura/Combine
Yttrande frén socialndmnd till tingsrétt Bevaras Magna Cura/Combine
Yttrande frdn Myndigheten for familjerétt och Bevaras Magna Cura/Combine
fordldraskapsstod

Yttrande frén Socialstyrelsens réttsliga rad Bevaras Magna Cura/Combine
Yttrande frén behandlande ldkare Bevaras Magna Cura/Combine
Inkomna/utgéende/upprittade handlingar av Bevaras Magna Cura/Combine
betydelse 1 drendet Bevaras Magna Cura/Combine
Utredning medgivande Bevaras Magna Cura/Combine
Beslut om medgivande Bevaras Magna Cura/Combine
Aktualiseringsintyg Bevaras Magna Cura/Combine
Ansdkan till tingsritt om adoption Bevaras Magna Cura/Combine
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Tingsratten dom (slutligt beslut) Bevaras Magna Cura/Combine
Aterkallelse av medgivande Bevaras Magna Cura/Combine
Overklagande med bilagor Bevaras Magna Cura/Combine
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Bevaras Magna Cura/Combine
Uppfoljningsrapporter Bevaras Magna Cura/Combine
Kallelse till rattegang med handlédggare m. m. Vid inaktualitet

Inkomna/utgéende/upprittade handlingar av Vid inaktualitet Magna Cura/Combine
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig karaktar

Vérdnad, boende, umgénge

Begiran om informationssamtal fran forildrar 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Samtalsintyg (om deltagande 1 informationssamtal) 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Tingsréttens begiran om utredning 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Arendeblad 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Utdrag ur socialregister 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Utdrag ur misstanke- och belastningsregister 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
Personbevis 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Overenskommelser ( t ex umgingesresor) 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Inkomna och utgdende handlingar av 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
betydelse 1 drendet

Upprittade handlingar av betydelse 1 drendet 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
Avtal som inte blivit godkénda 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
Motivering och beslut till att nimnden inte 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
godként avtal

Remiss fran tingsrétt om samarbetssamtal 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning

Remissvar till tingsratt om samarbetssamtal 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Av socialndmnden godkénda avtal om boende, 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine  |Fr inte gallras forrén

vardnad, umgénge barnet fyllt 18 &r.
Barn fodda 5,15 och 25
bevaras.

Domar fran tingsratt 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Uppdrag att utse person som ska medverka vid

umgénge (umgingestdd) 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Meddelande till skatteverket, centrala studiestods-

ndmnden, Forsidkringskassan om godkénda avtal 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Aktenskapslicens 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Ansdkan om person som ska medverka vid

umgénge (umgéngesstod) 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Rapport fran person som socialnimnden

utsett ska medverka vid umginge (umgéngesstod) 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Patalande av god man till tingsrétt 5 &r/bevaras Magna Cura/Combine

Anmilan till tingsritt om behov av sérskild

forordnad vardnadshavare 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine

Kallelse till forhandling vid domstol, m&te

med handlaggare m.m. Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

Inkomna och utgéende handlingar av tillfallig

betydelse och/eller rutinméssig karaktir Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

Upprittade handlingar av tillfdllig betydelse
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
och/eller rutinméssig karaktar Vid inaktualitet Magna Cura/Combine

Ovrigt

Intresseanmélan nationell adoption 5ar Diariet/Platina

Underrittelse om aktenskapsskillnad 1 ar Kronologisk parm

Dom om dktenskapsskillnad 1 ar Kronologisk parm

Underrittelse om gemensam vardnad fran

skatteverket 1 ar Kronologisk parm

Hantera namnérenden

Yttrande namnérenden till tingsratt 5 ar/bevaras Magna Cura/Combine
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3 Stod till brottsoffer Karnverksamhet
3 Vard och omsorg
3 Stod till brottsoffer
3 Leda styra och organisera
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
3 Stodja brottsoffer
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Karnverksamhet

3 Hantera tobakstillstand
3 Miljo- och hélsoskydd
3 Tobak
3 Ledning och styrning
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Tillstandsprovning och tillsyn enligt
tobakslagen
Tillsynsplan Bevaras Diariet/Platina
Hantera tobakstillstand m. m.
Ansokan med bilagor Bevaras Diariet, Platina
Utredning och forslag till beslut Bevaras Diariet, Platina
Domar rorande tillstands- och tillsynsdarenden Bevaras Diariet, Platina
Overklagan Bevaras Diariet, Platina
Utredning och forslag till beslut 1 tillsyns- Bevaras Diariet, Platina
drenden rorande dterkallelse av tobaks-
tillstdnd
Aterkallelsebeslut Bevaras Diariet/Platina
Utredningar och forslag till beslut i tillsyns- Bevaras Diariet/Platina
drenden rorande varningar och sanktioner
Beslut rorande varningar och sanktioner Bevaras Diariet/Platina
Tillsynsrapporter 5 &r, med angivet undantag Bevaras i tillsynsérenden
Brev rorande tobakstillstand 5 &r, med angivet undantag Bevaras i tillsynsérenden
Egenkontrollprogram 5 &r, med angivet undantag Bevaras i tillsynsérenden
Kontrollrapport, tillsyn Bevaras Diariet/Platina
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3 Hantera alkoholtillstand Karnverksamhet
3 Miljo- och samhallsskydd
3 Alkohol
3 Ledning och styrning
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Tillstandsgivning och tillsyn enligt
alkohollagen
Riktlinjer for alkoholservering Bevaras Diariet/Platina
Tillsynsplan Bevaras Diariet/Platina
Hantera alkoholtillstand m. m.
Ansokan med bilagor Bevaras Diariet/Platina
Utredning och forslag till beslut Bevaras Diariet/Platina
Tillstdndsbevis (inkl. planritning) Bevaras Diariet/Platina
Domar rérande tillstands- och tillsynsdrenden Bevaras Diariet/Platina
Overklagan Bevaras Diariet/Platina
Utredning och forslag till beslut 1 tillsyns- Bevaras Diariet/Platina
arenden rorande aterkallelse av serveringstill-
stand
Aterkallelsebeslut Bevaras Diariet/Platina
Utredningar och forslag till beslut i tillsyns- Bevaras Diariet/Platina
arenden rorande varningar och sanktioner
Beslut rorande varningar och sanktioner Bevaras Diariet/Platina
Forteckning ansvariga serveringspersonal Vid inaktualitet Diariet/Platina Nar tillstandet gatt ut
Restaurangrapporter 10 ér Diariet/Platina
Handlingar rérande tillfélliga serverings- 5ar Diariet/Platina Samtliga handlingar
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Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
tillstand till allménheten/slutet sillskap

Tillsynsrapporter 5 ar, med angivet undantag Diariet/Platina Bevaras i tillsynsirenden
Brev rorande alkoholtillstand 5 ar, med angivet undantag Diariet/Platina Bevaras i tillsynsirenden
Tillsynsrapporter - detaljhandel med 61 5 ar, med angivet undantag Diariet/Platina Bevaras i tillsynsdrenden
Anmaélan om folkolsforsiljning Vid inaktualitet Diariet/Platina Nir verksamheten upphor
Egenkontrollprogram 5 ar, med angivet undantag Diariet/Platina Bevaras i tillsynsdrenden
Kontrollrapport, tillsyn Bevaras Diariet/Platina
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3 Hantera lakemedelstillsyn Karnverksamhet
3 Miljo- och halsoskydd
3 Likemedel
3 Ledning och styrning
Handling Bevaras/Gallras Sokvag Anmarkning
Hantera tillsyn 6ver lakemedels-
forsaljning
Tillsynsplan Bevaras Diariet/Platina
Anmaélan om forséiljning av ldkemedel Vid inaktualitet 3 ér efter att verksamheten

upphort

Egenkontrollprogram

5 ar, med angivet undantag

Bevaras i tillsynsdrenden

Kontrollrapport, tillsyn

5 ar med angivet undantag

Bevaras i tillsynsérenden
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