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Dokumenthanteringsplan Ekonomiskt bistand

Handlingstyp Bevaras/ System/ sortering Forvaring Till Central- | Kommentar Informations-
gallras arkivet klassning
Personakter rorande ekonomiskt Verksamhetssystem Viva |5 ar Den som inte sjélv kan tillgodose sina
bistand samt pappersakt i behov eller kan fa dem tillgodosedda pa
nararkiv pa socialkontoret annat séatt har enligt socialtjanstlagen ratt
plan 2 till bistand av socialndmnden for sin
forsorjning och for sin livsforing i 6vrigt.
Sekretess gdller enligt Offentlighets- och
sekretesslag 26 kap 1§
Anmalningar, rapporter och meddelanden |5 ar Papper Kronologiska parmen T ex elskulder, hyresskulder, avhysningar
som inte tillhér drende och inte ger upphov m.m
till arende
Registreras dven som inkommen handling
i Viva. Gallras fran systemet samtidigt
som kronologiska parmen.
Anmalningar, rapporter och meddelanden | Bevaras Papper Personakt T ex elskulder, hyresskulder, avhysningar
som tillhor arende eller ger upphov till m.m
arende
Registreras dven som inkommen handling
i Viva. Bifogas till drendet.
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Forhandsbedomningar 5 ar/Bevaras | Digitalt Viva Forhandshedomning som leder till beslut
Papper Kronologisk parm om att inleda utredning eller tillhor
pagaende drende bifogas drendet i Viva
och bevaras.
Forhandshedomning som inte leder till
beslut om att inleda utredning eller tillhor
pagaende drende forvaras dven i parm.
Gallras fran systemet samtidigt som
kronologiska parmen.
Ansokan, fortsatt ansokan Bevaras Digitalt Viva Fortséttningsansokan kan goras via e-
Papper Personakt tjdnst for forsorjningsstod
Bilagor till ansékan som underlag for 2ar Digitalt Viva Gallras vid slutarkivering under
berdkning Papper Personakt forutsattning att notering i personakten
skett av uppgifter om bilagan (typ av
bilaga samt summa).
Uppgifter om vad en utbetalning grundar
sig pa ska finnas i personens akt. Anges
inte detta mste bilagorna bevaras.
Forteckning over sokta arbeten Vid Digitalt Viva
inaktualitet Papper Personakt
Intyg inskrivning och handlingsplan fran 5ar Digitalt Viva
arbetsformedling Papper Personakt
Handlingar fran landsting och regioner Bevaras Digitalt Viva
Papper Personakt
Utredning av arbetsférmaga, fran Bevaras Papper Personakt Gors pa uppdrag av socialsekreterare
Samordningsforbundet vastra
Ostergétland
Arendeblad/ Oversiktsblad Bevaras Digitalt Viva
Journalanteckningar Bevaras Digitalt Viva
Utredning Bevaras Digitalt Viva
Beslut Bevaras Digitalt Viva T ex beslutsblad med besvérshanvisning

vid avslag; Beslut om aterbetalning och
betalningsplan
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Normberakning, berakning riksnorm Bevaras Digitalt Viva

Utbetalning Bevaras Digitalt Viva Information/anteckning om utbetalning.
Informationen exporteras till kommunens
ekonomisystem och utbetalningen utfors
dérifran.

Kartlaggningar och bedémningar, t ex Bevaras Digitalt Viva Instrument X anvands som ett

Instrument X, FIA-forutsattningar infor Papper Personakt kartlaggnings- och

arbete, FREDA-bedémningsmetoder bedémningsinstrument for nybesok inom
ekonomiskt bistand. FREDA ar
kartlaggning om vald i néra relationer. FIA
anvands som kartléggning infor aktivitet.

Genomfdrandeplaner, handlingsplaner, Bevaras Digitalt Viva

arbetsplaner i enskilt drende uppréttade Papper Personakt

internt

Registerutdrag Bevaras Papper Personakt

Utdrag fran Bisnode, Infotorg Bevaras Digitalt Viva

Samtycken och dverenskommelser Bevaras Papper Personakt T ex sekretesseftergift; till digitala tjanster

Fullmakter Bevaras Papper Personakt

Remisser Bevaras Digitalt Viva Galler inkomna och egna upprattade

Papper Personakt remisser

Uppdrag, bestallning av insats, anvisning | Bevaras Digitalt Viva

Overklaganden, med bilagor Bevaras Papper Personakt Kopior

Begéran om yttrande till domstol Bevaras Papper Personakt

Yttranden till domstol Bevaras Digitalt Viva

Kallelser, underrittelse fran domstol 5ar Papper Personakt

Domar, forelagganden och protokoll fran Bevaras Papper Personakt

domstol
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Delgivningskvitton 5ar Papper Personakt Fran t ex domstol
Beslut fran andra myndigheter, stéllda till | Bevaras Papper Personakt Tex utbetalning fran Forsakringskassan
socialndmnden
Intyg att person har ekonomiskt bistand 5ar Digitalt Viva Kopior. Uppréttas pa begéaran fran klient.
Forfragan inkommen fran annan Vid Papper Personakt T ex Réttspsykiatrisk undersékning
myndighet inaktualitet Kronologiska parmen
Handlingar angaende aterkrav och Bevaras Digitalt Viva
felaktiga utbetalningar (FUT) Papper Personakt
Lakarintyg 5ar Digitalt Viva

Papper Personakt
Handlingar fran migrationsverket rérande | Bevaras Papper Personakt Finns som information i SSBTEK och fors
permanent uppehallstillstand (PUT) eller Digitalt iniVIVA
tilifalligt uppehalls- och/eller
arbetstillstand.
Handlingar angaende framstéllning om 5ar Papper Viva Ersattning for utgivet forsorjningsstod.
utbetalning fran Forsakringskassan. Personakt Extern blankett.
Kopior av hyreskontrakt, Vid Papper Personakt
besiktningsprotokoll osv inaktualitet
Konsultation, utlatande och 5ar Papper Personakt Kostnadsforslag utifran nédvandig
kostnadsforslag fran tandlakare tandvard
Kostnadsforslag fran optiker 5ar Digitalt Viva

Papper Personakt
Rekvisition 10 ar Digitalt Viva Skrivs ut till kund.

For kontroll av fakturor.
Fakturor stallda till privatpersoner 5ar Papper Personakt
Fakturor stallda till socialndmnden 10 ar Papper Personakt Forvaras i personakt till slutarkivering
Parm darefter forvaras dessa i parm till
gallringsfristen gatt ut

Rékenskaper enskildas medel 10 ar Digitalt Viva

Papper Personakt/ Parm
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Information pa Mina sidor

Digitalt

VIVA

Kund kan gora fortsattningsansokan och
ladda upp bilagor via e-tjanst for
forsorjningsstod. Informationen gar direkt
ini Viva.

Pa Mina sidor kan arendet foljas.
Informationen hamtas fran Viva.

Kundens atkomst till de digitala tjansterna
styrs av att det finns ett aktuellt d&rende
samt att handléggare har gett behérighet
till tjansterna.

Kallelser till m6ten med handlaggare

Vid
inaktualitet

Digitalt

Viva

Inkomna och uppréttade handlingar av
betydelse i drendet

Bevaras

Digitalt
Papper

Viva
Personakt

T ex dokumentation fran SIP:ar eller
externa samverkanspartners

Kommunikation av vikt som tillfor arende
sakuppgift

Bevaras

Digitalt
Papper

Viva
Personakt

Kommunikation av betydelse med t ex
klient eller anhorig. 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
bifogats akten.

Kommunikation av tillfallig eller ringa
betydelse

Vid
inaktualitet

T ex kommunikation med klient eller
anhorig géllande 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 kontakt innan handlingen kan galliras.
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Handlingar angaende atersokning fran Hos atersokningshand- Atersokningar for socialndmnden gors av
Migrationsverket laggare handléggare pa bildningsférvaltningens
enhet Bryggan. Handlaggaren har atkomst
till Viva for att hamta nodvandiga
uppgifter. Dessa bifogas ansokan till
Migrationsverket. Kopior pa ansékan med
bilagor forvaras hos
atersokningshandlaggaren.
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