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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

System/ sortering

Forvaring

Till Central-
arkivet

Kommentar

Informations-
klassning

Personakt

Verksamhetssystem Viva
samt pappersakt som
forvaras i nararkiv pa
socialkontoret plan 4

5ar

Personakter upprattas enligt
socialtjanstlagen (SoL).

Handldggarna arbetar enligt strukturen for
Individens behov i centrum (IBIC) som &r
ett arbetssatt som kan anvandas i
socialtjansten for att beskriva resurser,
behov och mal fér personer med
funktionsnedsattning.

Sekretess géller enligt Offentlighets- och
sekretesslag 26 kap 1§

Anmélningar, rapporter och meddelanden
som inte tillhor drende och inte ger upphov
till arende

5ar

Papper

Kronologisk parm

T ex anmélningar fran sjukvarden,
elskulder, hyresskulder, avhysningar m.m

Registreras dven som inkommen handling
i Viva. Gallras fran systemet samtidigt
som kronologiska parmen.
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Anmélningar, rapporter som tillhor drende | Bevaras Papper Personakt T ex anmélningar fran sjukvarden,

eller ger upphov till arende elskulder, hyresskulder, avhysningar m.m
Registreras dven som inkommen handling
i Viva. Bifogas till drendet.

Atertagna ansokningar som inte blivitett |5 ar Papper Kronologisk parm Registreras dven som inkommen handling

arende i Viva. Gallras fran systemet samtidigt
som kronologiska parmen.

Ansdkan med bilagor Bevaras Digitalt Viva

) ) Papper Personakt

Arendeblad/ Oversiktsblad Bevaras Digitalt Viva

Registerkort Bevaras Digitalt Viva

Journalanteckningar Bevaras Digitalt Viva

Genomfdrandeplaner, vardplaner och Bevaras Digitalt Viva

liknande Papper Personakt

Utredningar, beslutsunderlag Bevaras Digitalt Viva

Beslut Bevaras Digitalt Viva

Mottagningsbevis vid avslag Vid Papper Personakt Nar dverklagningstiden gatt ut

inaktualitet

Bestallningar till utférare Bevaras Digitalt Viva

Verkstéllighet, insats verkstélld Bevaras Digitalt Viva

Avslut av drende till utforare Bevaras Digitalt Viva

Stéllningstaganden, uppféljningar, Bevaras Digitalt Viva

overvaganden, omprdovningar

Protokollsutdrag fran socialndmndens Bevaras Papper Personakt

myndighetsutskott (SNMU)

Overklaganden med bilagor Bevaras Papper Personakt
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Yttrande till domstol och andra Bevaras Digitalt Viva
myndigheter
Domar, foreldgganden och protokoll fran Bevaras Papper Personakt
domstol
Delgivningskvitton 5ar Papper Personakt Fran t ex domstol
Samtycken och dverenskommelser Bevaras Digitalt Viva T ex sekretesseftergift
Papper Personakt
Fulimakter Bevaras Papper Personakt
Lékarintyg, 6vriga intyg Bevaras Papper Personakt
Val av utforare Bevaras Digitalt Viva Noteras i journalanteckning
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
uppréttade akter
Individuell plan, samordnad individuell Bevaras Papper Personakt
plan
Egenvardsplaner Bevaras Papper Personakt Fran Region Ostergétland
Administration av samordnad Digitalt Cosmic Link Cosmic Link férvaltas av Region
vardplanering Ostergétland.
In- och utskrivningsmeddelande noteras i
journal.
Avgiftsbeslut Bevaras Digitalt Viva
Underlag for faststéllande av avgift Bevaras Digitalt Viva
Ansdkan och beslut om jamkning Bevaras Digitalt Viva
Papper Personakt
Inkomstforsékran 1ar Papper Personakt
Anmélan, yttrande till verformyndare Bevaras Digitalt Viva Angaende behov av forvaltare och god
Papper Personakt man
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Meddelande och beslut om god man Bevaras Papper Personakt

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 utforare, kund 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 Vid T ex kommunikation med kund eller

betydelse inaktualitet anhorig gallande motestider 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 gallras.

Administration for placerare Pappershandlingar Administrerar placeringar vid vardboende,

forvaras hos placerare korttidsboende, trygghetshoende och

dagverksamhet. Skapar dtagande i Viva.

Journalanteckningar Bevaras Digitalt Viva Tillhor brukarens personakt, Viva utforare
SoL/LSS/HSL.

Korrespondens av betydelse med brukare | Bevaras Digitalt Viva Tillh6r brukarens personakt, Viva utférare

Papper Akt SoL/LSS/HSL.
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Hyresavtal 2ar Digitalt Viva Efter att avtalet slutat galla.
Ingar i brukarens personakt, Viva
myndighet SoL/LSS. Skapas for att kunna
hantera avgifter.
Kopior pa beslut Vid Papper Parm Fran handlaggare
inaktualitet
Statistikunderlag Vid Digitalt L:/katalogen Gallras ndr sammanstalining gjorts
inaktualitet
Sammanstallning av statistik Bevaras Digitalt L:/katalogen
Rapporter och sammanstéllningar till Bevaras Digitalt L:/katalogen
forvaltningsledning
Underlag for beslut 10 ar Digitalt L:/katalogen Giller betalningsansvar fran sjukhus.
Underlag till fakturor fran Regionen.
Avgiftsunderlag fran utforare 10 ar Digitalt L:/katalogen T ex dygnskostnad, in- och utflyttning
Kopia pa in- och utflyttningsblankett Vid Papper Brevkorg Fors in i Viva. Original finns i brukarens
inaktualitet personakt pa boendet.
Upprattade listor Vid Digitalt L:/katalogen T ex over boende, lediga platser,
inaktualitet arendefordelning m.m
Under standig revidering. Gallras nar ny
uppréttas.
Uppréattade scheman Vid Digitalt Viva T ex schema for véxelvard, avlastning.
inaktualitet L:/katalogen
Under standig revidering. Gallras nar ny
uppréttas.
Uppréttad information Vid Digitalt L:/katalogen T ex telefonlistor, praktisk information.
inaktualitet Papper
Under standig revidering. Gallras nar ny
uppréttas.
Ovriga handlingar
Anmalan till Inspektionen for vard och Bevaras Digitalt Platina Galler anmilan enskild laggs kopia i
omsorg (IVO) Papper Diarieparm personakt
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Handlingar angaende atersokning fran Hos atersdknings- Atersokningar for socialforvaltningen och

Migrationsverket handlaggare ovriga forvaltningar gors av handlaggare
pa Via Ekenés. Handlaggaren begar
kopior av vissa handlingar, t ex beslut och
lakarintyg, fran socialkontoret. Dessa
bifogas ansokan till Migrationsverket.
Kopior pa ansdkan med bilagor forvaras
hos atersokningshandldggaren.

Inkomna handlingar av vikt som inte rér Bevaras Digitalt Platina

enskild, fran utforare Papper Diarieparm
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