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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

System/ sortering

Forvaring

Till Central-
arkivet

Kommentar

Informations-
klassning

Personakter rorande vuxenarenden

Verksamhetssystem Viva
samt pappersakt i
nararkiv pa socialkontoret
plan 2

5ar

Vuxenérenden berér utredningar och
uppfdljningar inom boendesamordning,
vald i nara relationer, hemloshet och
missbruk. Aven socialnimndens
beredskap under jourtid hanteras inom
denna verksamhet.

Sekretess géller enligt Offentlighets- och
sekretesslag 26 kap 1§

Anmalningar, rapporter och meddelanden
som inte tillhér drende och inte ger upphov
till drende

5ar

Papper

Kronologisk parm

T ex anmilningar enligt 14 kap. 1 §
socialtjanstlagen, polisrapporter, LOB-ar,
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 och meddelanden | Bevaras Papper Personakt T ex anmélningar enligt 14 kap. 1 §

som tillhor drende eller ger upphov till socialtjanstlagen, polisrapporter, LOB-ar,

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

Forhandsbedémningar 5 ar/Bevaras | Digitalt Viva Forhandsbedomning som leder till beslut

Papper Kronologisk parm om att inleda utredning eller tillhor

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

Ansokan Bevaras Digitalt Viva Ansokan kan vara muntlig eller skriftlig

Papper Personakt

Handlingar rérande understéllning till Bevaras Digitalt Viva LVM, "lag om vard av missbrukare i vissa

forvaltningsratt (LVM) Papper Personakt fall" beslutas av forvaltningsratten.
Socialndmnden tar initiativ till tvangsvard
genom ansékan till forvaltningsratten. |
akuta lagen kan socialndmnden besluta
om ett omedelbart omhéndertagande.

Ansokningar om vard enligt lagen om vard | Bevaras Digitalt Viva

av missbrukare i vissa fall (LVM), med Papper Personakt Tex lakarintyg, handréckningsbegéran

bilagor

Bekraftelse Mottagande av anmalan enligt | Bevaras Papper Personakt

6§ LVM

Arendeblad/ Oversiktsblad Bevaras Digitalt Viva

Journalanteckningar Bevaras Digitalt Viva

Genomforandeplaner, arbetsplaner, Bevaras Digitalt Viva

handlingsplaner, vardplaner och liknande Papper Personakt

Utredning, beslutsunderlag Bevaras Digitalt Viva
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ASI, utredningar, psykologiska Bevaras Digitalt Viva Addiction Severity Index (ASI) &r en

bedémningar Papper Personakt standardiserad bedomningsmetod i
intervjuform avsedd for anvandning i
missbruks- och beroendeverksamhet.
Kan vara upprattade i kommunen men
ocksa av kriminalvarden, behandlingshem
mfl

Beslut Bevaras Digitalt Viva

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

omhandertagande, understéllan Papper Personakt via socialjour.se

Protokollsutdrag fran socialndmndens Bevaras Papper Personakt

myndighetsutskott (SNMU) och

socialndmnden (SN)

Stallningstaganden, uppféljningar, Bevaras Digitalt Viva

6vervdaganden, omprdvningar och

upphorande av vard

Uppdrag, bestallning av insats Bevaras Digitalt Viva

Overklaganden med bilagor Bevaras Papper Personakt Kopior

Domar, foreldagganden och protokoll fran Bevaras Papper Personakt

domstol

Delgivningskvitton 5ar Papper Personakt Fran t ex domstol

Kallelser, underrattelse fran domstol 5ar Papper Personakt

Handlingar rérande kontraktsvard/ Bevaras Papper Personakt T ex dom, utredning, ansvarsforbindelse

vardvistelse under forutsattning att det blir beviljat

Kontrakt, avtal rérande eftervard Bevaras Papper Personakt

Utdrag ur polisregister Bevaras Papper Personakt

Ansvarsforbindelser Bevaras Papper Personakt
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Samtycken och éverenskommelser Bevaras Papper Personakt T ex sekretesseftergift
Fullmakter Bevaras Papper Personakt
Begaran om handréckning fran andra Bevaras Digitalt Viva
myndigheter
Remisser Bevaras Digitalt Viva Galler inkomna och egna upprittade
Papper Personakt remisser
Begéran om utdrag ur socialregister Bevaras Digitalt Viva Inkomna och upprittade
Papper Personakt
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 frain kommunens egna
upprattade akter
Handlingar inkomna fran SIS-hem (Statens | Bevaras Papper Personakt Tex beslut om integrering, kontrakt,
institutionsstyrelse) ladkarbedémning, slutanteckning,
placeringsanvisning, reseorder hemlista,
kontrakt for tillfallig ledighet
Efterlysningar, inkomna fran andra Bevars Papper Personakt
myndigheter
Journalkopior Bevaras Papper Personakt Inkomna fran regioner och andra
vérdgivare
Handlingar fran andra kommuner Bevaras Papper Personakt Kopior pa utredningar och liknande
Kallelser till méten med handlaggare Vid Digitalt Viva
inaktualitet
Inkomna handlingar av betydelse i d&rendet | 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 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.
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Kommunikation av tillfallig eller ringa Vid T ex kommunikation med klient 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.

Fakturor stallda till socialnamnden 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 Gallras vid slutarkivering

Begaran om yttrande inkomna fran andra | Bevaras Papper Personakt T ex fran Transportstyrelsen, frivarden

myndigheter

Yttranden till aklagare, andra myndigheter | Bevaras Digitalt Viva T ex till Transportstyrelsen, frivarden

och allmén domstol

Anmélan, yttrande till dverformyndare Bevaras Digitalt Viva

Meddelande och beslut om God man Bevaras Papper Personakt

Boendesamordning

Hyresgaranti Bevaras Papper Personakt

Varningshrev 2ar Papper Personakt

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for | 2 ar efter Papper Personakt Under forutsattning att hyresskuld eller

bostader som tillhandahalls av kontraktet besiktningsanmarkning inte kvarstar

socialtjdnsten upphort att

gélla
Nyckelkvittens 2ar Papper Personakt
Fotografier pa lagenheter 2ar Papper Personakt Skrivs ut direkt och raderas fran

minneskort i kamera eller mobil
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Handlingar angaende atersokning fran
Migrationsverket

Hos atersoknings-
handlaggare

Atersokningar for socialnamnden gérs av
handléggare pa bildningsférvaltningens
enhet Bryggan. Handldggaren har atkomst
till Viva for att hamta nodvéndiga
uppgifter. Dessa bifogas ansodkan till
Migrationsverket. Kopior pa ansokan med
bilagor forvaras hos
atersokningshandldggaren.
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