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Handlingstyp Bevaras/ System/ sortering Forvaring Till Central- | Kommentar Informations-
gallras arkivet klassning
Personakter rérande Barn och Verksamhetssystem Viva | 5 ar Handlaggarna arbetar enligt strukturen for
Ungdom samt pappersakt som Barns behov i centrum (BBIC) for
Mottagning - Utredning - Uppféljning forvaras i nararkiv pa handléggning, genomforande och
socialkontoret plan 4 uppféljning av myndighetsutovningen.
Malet i BBIC ar att barn och unga som
socialtjansten stodjer ska ha samma
chanser i livet som alla barn och unga i
samhallet.
Sekretess géller enligt Offentlighets- och
sekretesslag 26 kap 1§
Anmélningar, rapporter och meddelanden |5 ar Papper Kronologisk parm T ex anmélningar enligt 14 kap. 1 §

som inte tillhér drende och inte ger upphov
till arende

socialtjanstlagen.

Noteras dven som inkommen handling i
Viva. Gallras fran systemet samtidigt som
kronologiska parmen.
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Anmélningar, rapporter och meddelanden | Bevaras Papper Personakt T ex anmélningar enligt 14 kap. 1 §

som tillhor drende eller ger upphov till socialtjanstlagen

arende
Noteras dven som inkommen handling i
Viva. Bifogas till drendet.

Férhandshbedémning 5 ar/Bevaras | Digitalt Viva Férhandsbedémning som leder till beslut

Papper Kronologisk parm om att inleda utredning eller tillhor

pagaende drende bifogas drendet i Viva
och bevaras.
Férhandsbedémning som inte leder till
beslut om att inleda utredning eller tillh6r
pagaende drende forvaras dven i parm.
Gallras fran systemet samtidigt som
kronologiska parmen.

Skyddsbedomning 5 ar/Bevaras | Digitalt Viva Gors i anmélan som registreras i Viva.
Bevaras om leder till beslut om att inleda
utredning eller tillhor pagaende drende

Bekriftelse pa mottagen anmalan 5 ar /Bevaras | Digitalt Viva Bevaras om anmalan leder till beslut om
att inleda utredning eller tillhor pagaende
drende

Ansdkan Bevaras Digitalt Viva Ansokan kan vara muntlig eller skriftlig

_ _ Papper Personakt

Arendeblad/Oversiktsblad Bevaras Digitalt Viva

Journalanteckningar Bevaras Digitalt Viva

Genomforandeplaner, vardplaner, Bevaras Digitalt Viva

ungdomskontrakt och liknande Papper Personakt

Utredning, beslutsunderlag Bevaras Digitalt Viva

Konsultationsdokument och andra Bevaras Digitalt Viva

referensuppgifter vid utredningar Papper Personakt

Beslut Bevaras Digitalt Viva

Ordférandebeslut, beslut om omedelbart Bevaras Digitalt Viva Ordférande skriver jourtid under beslut

omhéndertagande, understallan Papper Personakt via socialjour.se
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Protokollsutdrag fran socialndmndens Bevaras Papper Personakt
myndighetsutskott (SNMU) och
socialnamnden (SN)
Stallningstaganden, uppfdljningar, Bevaras Digitalt Viva
6vervaganden, omprdvningar och
upphérande av vard
Uppdrag, bestallning av insats Bevaras Digitalt Viva
Overklaganden med bilagor Bevaras Papper Personakt
Domar, foreldgganden och protokoll fran Bevaras Papper Personakt
domstol
Delgivningskvitton 5ar Papper Personakt Fran t ex domstol
Kallelser, underrattelse fran domstol 5ar Papper Personakt
Avtal om forordnande av vardnadshavare i | Bevaras Papper Personakt
annan kommun och forsorjningsansvar
Anmélningar till andra myndigheter Bevaras Papper Personakt
rérande brott mot barn, t ex Polis
Ansokningar till forvaltningsratt om vard, | Bevaras Digitalt Viva Enligt LVU.
flyttningsforbud eller utreseforbud, med Papper Personakt Ansokan skickas via sdker e-post.
bilagor
Anmélningar till Statens Vid Papper Personakt Elektronisk ansdkan gors via Statens
institutionsstyrelse om behov av vard inaktualitet institutionsstyrelses (SiS) hemsida, kopia
gallras vid inaktualitet
Utdrag ur polisregister Bevaras Papper Personakt
Ansvarsforbindelser Bevaras Papper Personakt
Samtycken och éverenskommelser Bevaras Digitalt Viva T ex sekretesseftergift
Papper Personakt
Fulimakter Bevaras Papper Personakt
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Begaran om handréckning fran andra Bevaras Digitalt Viva T ex polishandrackning,

myndigheter personefterlysning, avlysning

Rapporter och utdrag fran journaler, med | Bevaras Papper Personakt OBS att inkomna personakter fran

bilagor fran utforare utforare enligt SoL 7 kap 3§ och 3a§
forvaras atskilda fran kommunens egna
upprattade akter

Handlingar inkomna fran SIS-hem (Statens | Bevaras Papper Personakt Tex beslut om integrering, kontrakt,

institutionsstyrelse) lakarbedomning, slutanteckning,
placeringsanvisning, reseorder hemlista,
kontrakt for tillféllig ledighet

Efterlysningar, inkomna fran andra Bevars Papper Personakt

myndigheter

Journalkopior Bevaras Papper Personakt Inkomna fran regioner och andra
vardgivare

Handlingar fran andra kommuner Bevaras Papper Personakt Kopior pa utredningar och liknande

Kallelser till moten med handldggare Vid Digitalt Viva

inaktualitet
Inkomna handlingar av betydelse i drendet | Bevaras Digitalt Viva
Papper Personakt
Kommunikation av vikt som tilifor drende | Bevaras Digitalt Viva Kommunikation av betydelse med t ex
sakuppgift Papper Personakt klient eller anhdrig. Kan t ex vara E-post

eller meddelanden via SMS eller andra
meddelanden i text och bild, rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande

Kan gallras i sitt ursprungliga format efter
att utdrag pa papper av innehallet eller
tjdnste-fjournalanteckning med innehallet
hifogats akten.
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Kommunikation av tillfallig eller ringa Vid T ex kommunikation med klient eller

betydelse inaktualitet anhorig gallande moétestider och liknande.
Kan t ex vara E-post eller meddelanden
via SMS eller andra meddelanden i text
och bild, rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande
Ska framga i en journalanteckning att man
haft en kontakt innan handlingen kan
gallras.

Begéran om yttrande inkomna fran andra | Bevaras Papper Personakt

myndigheter

Yttranden till aklagare, andra myndigheter | Bevaras Digitalt Viva

och allmén domstol

Anmélan, yttranden till verférmyndare Bevars Digitalt Viva

Meddelande och beslut om God man Bevaras Papper Personakt

Beslut fran Tingsratten om sarskild Bevaras Papper Personakt

forordnad vardnadshavare

Anvisning fran Migrationsverket om Bevaras Papper Personakt Kopia skickas till dverformyndarkansliet

ensamkommande barn och Bryggan

Beslut och meddelanden fran Bevaras Papper Personakt

Migrationsverket avseende

ensamkommande barn

Bosattningsunderlag fran Migrationsverket | Bevaras Papper Personakt

Ansokan om behov av egen lagenhet Ansokningsblankett [imnas till
flyktingsekreterare pa Bryggan

Meddelande till Migrationsverket Bevaras Digitalt Viva

Anmalan till Migrationsverket av Digitalt Migrationsverkets e-tjanst

forandringar om vilka barn eller unga som
kommunen ansvarar for

”Se och adndra ansvar for
ensamkommande”
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Kopior av faktura 2ar Papper Personakt Fakturor for undersdkningar utforda pa
uppdrag av socialtjansten
Andring av mottagare barnbidrag Bevaras Diarieordning Platina Beslutas av Socialnamnden. Kopia ldggs
till akt.
Framstallan, underréttelse till 5ar Digitalt Viva
Forsakringskassan om dndring av
barnbidragsmottagare och underhallsstod
samt till CSN
Eftergift av fordlders ersattningsskyldighet | Bevaras Digitalt Viva
for barns vard i ett annat hem an det egna
Framstéllan, kostnader utover ordinarie Bevaras Digitalt Viva
vard vid placeringar, till Socialndmndens
myndighetsutskott (SNMU)
Underlag till utbetalning 2ar Papper Personakt T ex kvitto pa utlagg for barn, parkerings-
och bensinkvitton
Fakturor stéllda till socialndmnden 10 ar Papper Personakt Forvaras i personakt till slutarkivering
darefter forvaras dessa i parm till
gallringsfristen gatt ut
Fakturor stallda till klient 5ar Papper Personakt
Underlag vid utrdkning av egenavgift 5ar Digitalt Viva
Papper Personakt
Parm
Inkomstberékning vid ansdkan om 5ar Digitalt Viva
kostnader vid umgange Papper Personakt
Parm
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Atersokning fran Migrationsverket for
kostnader ensamkommande

Kopior av foljande handlingar skickas till
ansvarig for atersokning pa Bryggan:

* Anvisning

* Placeringsbeslut/omplaceringsbeslut
* Beslut om férlangd placering

* Meddelande om hoséttning

* Meddelande om éndrad alder

* Meddelande om beslut om avslag

* Information om placering upphor

* Information om fullsténdigt
personnummer

* Information om den unge viljer att bo
kvar i kommunen (Vid avslut i samband
med 18 arsdagen for asylsokande)
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