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SOCIALTJÄNSTEN – ÄLDREOMSORG ORD. BOENDE (HEMTJÄNST) 
HANDLINGSTYP FÖRVARING  GALLRINGSFRIST ANMÄRKNING 

Personakt för omsorgstagare i ordinärt boende Personakt i Viva Bevaras 
Se anmärkning 

Samtliga handlingar i akten gallras, 
med undantag för personer födda 
5, 15, 25 i varje månad. För 
specifika handlingar se SKLs 
gallringsråd nr 5. 

Personakt för omsorgstagare i ordinärt boende födda 5, 
15, 25 i varje månad 

Kommunarkiv Bevaras Från och med september 2017 
finns närarkiv på Ugglan där 
akterna kommer att förvaras 
fortsättningsvis. Personer födda 
5,15,25 i varje månad hanteras på 
specifikt sätt. 

Utredning gällande omsorgstagare i ordinärt boende Personakt i Viva 5 år/bevaras  
Journalanteckningar Personakt i Viva 5 år/bevaras  
Genomförandeplaner Personakt i Viva 

Pärm i grupprum 
5 år/bevaras 
Vid inaktualitet 

Den dokumentation som finns i 
grupprum används som 
arbetsmaterial, när de är inaktuella 
förstörs dokumenten. 

Dokumentation av planering som rör omsorgstagare 
t.ex. handlingsplaner, arbetsplaner.  

Personakt i Viva 
Pärm i grupprum 

5 år/bevaras 
Vid inaktualitet 

Begäran om utdrag från journalanteckningar Personakt i Viva 5 år/bevaras  
Fullmakter Personakt Vid inaktualitet  
Förteckning över omsorgstagare Personakt i Viva 

Pärm i grupprum 
Kompanion 

5 år/bevaras 
Vid inaktualitet 
Vid inaktualitet 

 
Uppdateras kontinuerligt 
Uppdateras kontinuerligt 

Insatsplanering Kompanion Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt  
Larmunderlag Pärm hemtjänsten Vid inaktualitet  
Register över omsorgstagares nycklar Hemtjänsten Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt 
Nyckelkvittens för nyckel till omsorgstagares bostad Pärm Vid inaktualitet Upphör när nyckel har lämnats 

åter 
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HANDLINGSTYP FÖRVARING  GALLRINGSFRIST ANMÄRKNING 

Larmrapporter Hemtjänsten 
SMP/TC webb 

Vid inaktualitet 
5 år i systemet? 

Vid åtgärdande av 
felmeddelande 

Larmstatistik    
Registrering av phonirolås Phoniro Vid inaktualitet  
Månadsredovisning över utförda insatstimmar i 
hemtjänsten, utan personuppgifter. 

Pärm enhetschef 0–1 år  

Dagverksamhet 
– Deltagarstatistik 
– Deltagarlistor 
– Närvarorapporter 

 
Pärm enhetschef 
Pärm enhetschef 
Pärm avgiftshandläggare 

 
Bevaras 
Vid inaktualitet 
2 år 

 
 
Uppdateras kontinuerligt 
Underlag för debitering  

 

 

  


