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Handlingstyp Bevaras/ System/ sortering Forvaring Till Central- | Kommentar Informations-
gallras arkivet klassning

Akter rorande Verksamhetssystem Viva | 5 ar Akterna ska inte arkiveras nar en

o samt pappersakt i placering avslutas utan nar
up p_d_rag Stag are sa som nérarkiv pa socialkontoret uppdragstagaren blivit inaktuellt.
familjehem, jourhem, plan 4 Det 4r viktigt att de placerade
kontaktperson, personernas aktmaterial inte hamnar i
kontaktfamilj/stodfamilj, akten for uppdragstagare.
sarskild forordnad Sekretess giller enligt Offentlighets- och
vardnadshavare, sarskilt sekretesslag 26 kap 1§
kvalificerad kontaktperson
och hem fér vard och
boende
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Akt for familjehem,
jourhem, kontaktperson,
kontaktfamilj/stodfamilj,
sarskild forordnad
vardnadshavare, sarskilt
kvalificerad kontaktperson

Intresseanmélan Bevaras Digitalt Viva Om det inte leder till darende - sparas
Se Papper Personakt endast digitalt i 12 manader och gallras
anmérkning darefter.
Registerkort Bevaras Digitalt Viva
Medgivande/samtycke till socialndmnden | Bevaras Papper Personakt
att hamta uppgifter ur andra register,
sekretesseftergift
Utdrag fran socialregister, polisregister, Bevaras Papper Personakt
kronofogde, férsakringskassa,
transportstyrelsen
Inhdmtade utredningar fran andra Bevaras Digitalt Viva
kommuner/aktorer Papper Personakt
Utredningsmaterial - frageformuldr BRA Vid Papper Personakt Gallras nér resultat antecknats i
FAM, Vinjetterna inaktualitet utredningen
Journalblad, journalanteckningar Bevaras Digitalt Viva
Inkommen handling av betydelse Bevaras Papper Personakt
Utredning Bevaras Digitalt Viva
Godkannande av familjehem, jourhem Bevaras Digitalt Viva Till socialnamndens myndighetsutskott
(SNMU) for beslut

Matchning av placering Bevaras Digitalt Viva Till socialnamndens myndighetsutskott
(SNMU) for beslut

Protokollsutdrag socialnimndens Bevaras Papper Personakt

myndighetsutskott (SNMU)
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Avtal och uppségning av avtal Bevaras Digitalt Viva Med kontaktpersoner/familj, familjehem,
Papper Personakt jourhem, resursfamilj, konsulentstodda

familjehem m fl.
Ekonomiska avtal férvaras endast digitalt.

Sekretessforbindelse Bevaras Papper Personakt

Beslut Bevaras Digitalt Viva Enligt delegationsordning

Resursbestillning Se Digitalt Viva Bestallningar fran Vuxengrupp, BoU-

anmérkning grupp, Omsorg SoL och LSS.

Bestillningen gar tillbaka till bestéllaren
nér ett uppdrag knutits till en resurs och
hamnar darfor aldrig i akten for
familjehem, kontaktperson, kontaktfamilj.
Bevaras i brukaren/klientens personakt
hos bestéllaren.

Anmélan mot familjehem Bevaras Papper Personakt

Domar Bevaras Papper Personakt T ex om sérskilt forordnad
vardnadshavare

Intyg skrivna av socialndmnden Bevaras Digitalt Viva Kopior. Uppréttas pa begéaran fran

Papper Personakt uppdragstagare.

Ekonomiska underlag om ersattning 2ar Papper Personakt T ex korjournaler, forlorad arbetsinkomst
och utrusta for nytt barn.
Forvaras separat i akten.

Manadsrapporter 2ar Papper Parm

Manadsredovisning av tid 2ar Papper Parm Uppdragstagare LSS redovisar tid med

bankid, inkommer via mail som dras ut
och forvaras i pdrm
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Akt rorande hem for vard
och boende (HVB)

Galler akter for HVB som tar emot
placeringar av vuxen och barn och
ungdom. Giller dven SIS och
konsulentstodd verksamhet. Akter
géllande familjehem mm knutna till
konsulentstodd verksamhet hanteras
enligt akt fér familjehem, kontaktperson
och kontaktfamilj, men dessa sparas
under foretagets namn.

Tillstandsbevis fran IVO Bevaras Papper Akt T ex att bedriva HVB-verksamhet

Tillsynsbeslut av IVO Bevaras Papper Akt

Journal, dokumentation Bevaras Digitalt Viva

Utvarderingar och uppféljningar Bevaras Digitalt Viva

Beslut Bevaras Digitalt Viva Enligt delegationsordning

Placeringsavtal Bevaras Papper Akt

Uppségning av placeringsavtal Bevaras Digitalt Viva Om uppségning inkommer digitalt, ex via

Papper Akt mail, sa forvaras det i journal i VIVA
Resursbestillning Se Digitalt Viva Bestéllningar fran vuxengruppen och
anmérkning barn- och ungdomsgruppen, Omsorg SoL.

Bestllningen gar tillbaka till bestéllaren
nér ett uppdrag knutits till en resurs och
hamnar darfor aldrig i akten for HVB.
Bevaras i brukaren/klientens personakt
hos bestéllaren.

Anmélan mot HVB-hem Bevaras Papper Akt

Beslutsunderlag/matchning av placering Bevaras Digitalt Viva

Overenskommelser Bevaras Papper Akt Om t ex arvode eller vardavgift,
tillaggsavtal

Inkommen handling av betydelse Bevaras Papper Akt
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Ovriga handlingar

Meddelanden om placering inom
kommunen av barn fran annan kommun

Nér
placeringen
upphort

Papper

Parm

Om man inte far kdinnedom om nér en
placering upphér kan meddelandena
gallras 5 ar efter sista notering

Forteckning 6ver barn under 18 ar som
vistas i familjehem eller annars enskilt hem

Bevaras

Papper

Parm

Socialndmnden har skyldighet att fora
forteckning och ska senast den 31 januari
varje ar skicka en kopia av forteckningen
till IVO (7 kap. 1 §
socialtjanstférordningen [2001:937]).
Dokument kan hamtas fran IVO's
hemsida.

Kommunikation av vikt som tillfor drende
sakuppgift

Bevaras

Digitalt
Papper

Viva
Personakt

Kommunikation av betydelse med t ex
uppdragtagare. 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 uppdragstagare
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 en kontakt innan handlingen kan
gallras.
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