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SOCIALTJÄNSTEN – SÄRSKILT BOENDE & KORTTIDSBOENDE 
HANDLINGSTYP FÖRVARING  GALLRINGSFRIST ANMÄRKNING 

Ansökningar från enskild om bistånd eller service (plats i 
särskilt boende m.m.) med eventuella bilagor 

Personakt i Vivs 5 år/bevaras Samtliga handlingar i personakten 
gallras, med undantag för personer 
födda 5, 15, 25 varje månad.  
För specifika handlingar se SKLs 
gallringsråd nr 5. 

Anmälan och beslut om ställföreträdare/god man Personakt 5 år/bevaras Uppgifter om godmanskap 
återfinns i personakt i Viva 

Begäran om utdrag från journalanteckningar Personakt  Vid inaktualitet  
Dokumentation av planering som rör den enskilde, t.ex., 
handlingsplaner, arbetsplaner, serviceplaner, 
genomförandeplaner, vårdplaner 

Personakt i Viva 5 år/bevaras  

Fullmakter Personakt 5 år/bevaras  
Förteckning över boende i särskilt boende  Viva Vid inaktualitet Under ständig bearbetning 
Genomförandeplaner (arbets- och omsorgsplaner m.m) Personakt i Viva 5 år/bevaras  
Inflyttningssamtal Personakt i Viva 5 år/bevaras Dokumenteras normalt genom 

journalanteckning 
Journalanteckningar Personakt i Viva 5 år/bevaras  
Larmrapporter Se anmärkning  Loggas i larmdator 
Levnadsberättelser Pärm på avdelning 5 år/bevaras Frivillig information till personal  
Minnesanteckningar från vårdplaneringsmöten original Personakt i Viva 5 år Minnesanteckningar sparas inte.  

Dokumenteras i Viva. 
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Pärm enhetschef 2 år Efter återlämnandet. Vissa boende 

på avdelningarna. 
Personakt för 
– personer som är födda 5, 15, 25 i varje månad 

Kommunarkiv 
Arkiv Ugglan 

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. 
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HANDLINGSTYP FÖRVARING  GALLRINGSFRIST ANMÄRKNING 

Personakt för 
– boende i särskilt boende 

Viva Bevaras Personer födda 5,15,25 i varje 
månad hanteras på specifikt sätt 

Protokoll/mötesanteckningar från möten med 
föreståndare för särskilt boende  

 Gallas vid inaktualitet  APT-pärm hos respektive 
enhetschef och avdelning. 
Ledningsgruppens protokoll i 
databas 

Register över innehavare av trygghetstelefon/larm Larmdator/Viva Vid inaktualitet Larm finns i alla lägenheter, 
sensorlarm dokumenteras i 
Viva. 

Överenskommelser om insatser Personakt i Viva 5 år/bevaras  
 

  


