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Beslutsinstans:

Socialnamnden

Diarienummer: 11/SN 0131

Datum: 2012-04-11 Paragraf: SN § 71
Reviderande instans: Socialndmnden Diarienummer: 17/SN 0049
Datum: 2017-03-15 Paragraf: SN § 57
Giller fran:
Dokumenthanteringsplan
Sociala Resursverksamheten
Handling (benamning, beskrivning) Medium Sortering och | Forvaringsplats | Leverans till | Gallras/ Anmarkning
forvaringssatt Centralarkiv | bevaras
IT-system:
Viva Verksamhetssystem
Personakter enligt Papper/ Verksamhets- | Arkivskdp pd |5 ér Bevaras for | Alla handlingar som ror en person som
Socialtjanstlagen (SolL) digitalt system samt | respektive forskningens | blivit beviljad en individuellt
pappersakt enhet. Efter behov behovsprovad insats ska héllas samman i
avslutad en personakt. Personakten bestar av en
insats digital del och en pappersbaserad del.
forvaras akten
1 social-
namndens
arkiv.
Bestéllning/beslut fran handlaggare Digitalt Viva Vid Original i myndighetsakt. Géller
inaktualitet/ |bestéllningar frdn 2012. Tidigare
Bevaras bestéllningar ska bevaras.
Anvisning frin Migrationsverket Papper Akt Bevaras Kopia.
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Meddelande fran handléggare Digitalt Viva Vid Kan gallras om innehallet noteras genom
Papper Akt inaktualitet |journalanteckning

Handlingar géllande BBIC Papper Akt Bevaras Fréan socialkontoret.

Genomforandeplan Digitalt Viva Bevaras
Papper Akt

Uppf6ljning av genomférandeplan Digitalt Viva Bevaras

Personblad Digitalt Viva Bevaras Personuppgifter och information om
brukaren

Journalanteckningar Digitalt Viva Bevaras

Arbetsanteckningar Papper Akt Vid Nedtecknas for informationséverforing

inaktualitet |mellan kollegor. Anteckningar av
tillfallig betydelse.

Inflyttnings-, ankomst- och Digitalt Viva Bevaras Kan dokumenteras genom

inskolningssamtal Papper Akt journalanteckning

Riskbedomningar Digitalt Viva Bevaras Gallande brukaren.

Papper Akt

Levnadsberittelse Papper Akt Bevaras Kan dokumenteras genom
journalanteckning

Samradsavtal Papper Akt Bevaras Avtal t o m 2008 finns som kopia 1
personakt.

Redovisning av brukarens privata medel 10 ar T o m 2008, dédrefter ska ingen
redovisning finnas. Finns i arkiv pa
socialforvaltningens stab.

Dokumentation om dagliga rutiner Papper Akt Vid

inaktualitet
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Korrespondens av vikt med Digitalt Viva Bevaras
brukare/nérstaende/stillforetradare/ Papper Akt
ombud
Korrespondens av tillféllig betydelse Vid Gallras efter notering i journal
med brukare/nérstaende/stallforetradare/ inaktualitet
ombud
Checklistor Digitalt Viva Bevaras
Papper Akt
Avvikelserapporter enligt SoL. Digitalt Viva S5 ér Rapporter/handlingar som blir del av Lex
Papper Parm Sarah-drende bevaras i drendeakten.
Hyreskontrakt for bostdder som Papper Akt 2ar Efter kontraktet upphdrt att gélla.
tillhandahalls av kommunen
Avtal/ kontrakt/ dverenskommelser/ Digitalt Viva Bevaras T ex informationsoverforing
fullmakter/ samtycken Papper Akt
Nyckelkvittenser, 6vriga kvittenser Papper Akt 2 ar Gallras vid slutarkivering
Handlingar géllande god man/forvaltare |Papper Akt Bevaras Tex registerutdrag, beslut fran
overformyndaren.
Signeringslistor upprittade enligt SoL Papper Akt 5 ér For signeringslistor avseende insatser

enligt hilso- och sjukvardslagen se
dokumenthanteringsplan for kommunal
hilso- och sjukvard.
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Personakter enligt Lagen om Papper/ Verksamhets- | Arkivskap pd |5 ér Bevaras for | Alla handlingar som ror en person som
stod och service till vissa digitalt system samt | respektive forskningens | blivit beviljad en individuellt
funktionshindrade (LSS) pappersakt enhet. Efter behov behovsprovad insats ska héllas samman i
avslutad en personakt. Personakten bestar av en
insats digital del och en pappersbaserad del.
forvaras akten
1 social-
nidmndens
arkiv.
Bestéllning/beslut fran handlaggare Digitalt Viva Vid Original i myndighetsakt. Géller
inaktualitet/ |bestéllningar frdn 2012. Tidigare
Bevaras bestéllningar ska bevaras.
Meddelande fran handléggare Digitalt Viva Vid Kan gallras om innehdllet noteras genom
Papper Akt inaktualitet | Journalanteckning
Genomforandeplan Digitalt Viva Bevaras
Papper Akt
Uppf6ljning av genomforandeplan Digitalt Viva Bevaras
Personblad Digitalt Viva Bevaras Personuppgifter och information om
brukaren
Journalanteckningar Digitalt Viva Bevaras
Arbetsanteckningar Papper Akt Vid Nedtecknas for informationsdverforing
inaktualitet |mellan kollegor. Anteckningar av tillféllig
betydelse.
Inflyttnings-, ankomst- och Digitalt Viva Bevaras Kan dokumenteras genom
inskolningssamtal Papper Akt journalanteckning
Riskbedomningar Digitalt Viva Bevaras Gillande brukaren.
Papper Akt
Levnadsberittelse Digitalt Viva Bevaras Kan dokumenteras genom
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Papper Akt journalanteckning

Samradsavtal Papper Akt Bevaras Avtal t o m 2008 finns som kopia 1
personakt.

Redovisning av brukarens privata medel 10 ar T o m 2008, dédrefter ska ingen
redovisning finnas. Finns i arkiv pa
socialforvaltningens stab.

Dokumentation om dagliga rutiner Papper Akt Vid

inaktualitet

Aktivitetsschema Papper Akt Vid

inaktualitet

Observationslistor Papper Akt Vid Kan gallras om notering gjorts i

inaktualitet |journalanteckning

Korrespondens av vikt med Digitalt Viva Bevaras

brukare/nirstaende/stéllforetradare/ Papper Akt

ombud

Korrespondens av tillfédllig betydelse Vid Gallras efter notering i journal

med brukare/nérstdende/stdllforetradare/ inaktualitet

Ombud

Checklistor Digitalt Viva Bevaras

Papper Akt
Avvikelserapport enligt LSS Digitalt Viva 5ar Rapporter/handlingar som blir del av Lex
Papper Parm Sarah-drende bevaras i drendeakten.

Hyreskontrakt for bostdder som Papper Akt 2 ér Efter kontraktet upphort att gélla.

tillhandahalls av kommunen

Avtal/ 6verenskommelser/ fullmakter/ | Digitalt Viva Bevaras

samtycken Papper Akt
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Nyckelkvittenser, dvriga kvittenser Papper Akt 2 ar Gallras vid slutarkivering

Handlingar géllande god man/forvaltare | Papper Akt Bevaras T ex registerutdrag, beslut fran
overformyndaren.

Signeringslistor uppréttade enligt LSS | Papper Akt 5ar For signeringslistor avseende insatser
enligt hélso- och sjukvardslagen se
dokumenthanteringsplan fér kommunal
hilso- och sjukvérd.

Rédgivning, socialt stod, Papper/ Verksambhets- | Arkivskap pa Verksamheter som bedrivs utan att

service digitalt system samt | respektive individuellt bistandsbeslut finns. Finns

pappersakt enhet bistdndsbeslut ska personakt enligt SoL
eller LSS upprittas.
Familjeradgivning utfors externt och
enbart statistik meddelas kommunen.

Minnesanteckningar kring klient’/kund | Digitalt Viva Vid

Papper Piarm inaktualitet

Dokumentation av betydelse kring Digitalt Viva Bevaras Handlingar frén resurstriaffar bevaras i

klient/kund Papper Parm elevakt hos Bildningsforvaltningen.

Avtal, godkénda av socialnimnden Digitalt Viva Bevaras Enligt delegationsordning for Familjeritt.

Papper Péarm Forvaras pé socialkontoret efter avslutat
drende.

Avtal, som inte blivit godkénda av Digitalt Viva Bevaras Enligt delegationsordning for Familjeritt.

socialndmnden Papper Parm Forvaras pé socialkontoret efter avslutat
drende.

Overenskommelser Papper Parm Bevaras Frivilliga 6verenskommelser upprittade

vid samarbetssamtal.
Forvaras pé socialkontoret efter avslutat
drende.
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Patientjournaler forda vid
ungdomsmottagning
(Ungdomshélsan, MiniMaria)

Verksamheten drivs i samarbete mellan
kommunen och Region Ostergdtland.
Dokumentation enligt PDL sker av

Region Ostergétland.
Statistik som visar utnyttjandegraden av Bevaras
de olika formerna av rddgivning, socialt
stdd och service
Verksamhetsberittelser Bevaras

Kontaktpersoner enligt LSS Papper/ Verksamhets- | Arkivskap pa |5 ar Bevaras for | Samordnare hanterar akt 6ver bade
digitalt system samt | respektive forskningens | uppdragstagare och brukare. For
pappersakt enhet behov brukarens akt se ovan géllande
personakter enligt LSS.
Intresseanmailan Papper Akt 2 ar med Bevaras om leder till drende.
undantag
Intervju, checklista Papper Akt Bevaras
Digitalt Viva
Fullmakt/samtycke till socialndgmnden | Papper Akt Bevaras
att hamta uppgifter ur andra register,
sekretesseftergift
Utdrag frén polisregister Papper Akt Bevaras
Utdrag frén socialregister Papper Akt Bevaras
Avtal och uppsédgning av avtal Papper Akt Bevaras Med kontaktpersoner
Digitalt Viva
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Sekretessforbindelse Papper Akt Bevaras
Registerkort, Gversikt av resurs Digitalt Viva Bevaras
Journalblad, journalanteckningar Digitalt Viva Bevaras
Korrespondens av betydelse Papper Akt Bevaras

Digitalt Viva
Underlag anstillningsuppgifter Papper Parm Personalredo- Vid Blankett.

gorare inaktualitet
Ekonomiska underlag om erséttning Ekonomisk ersdttning framgar av avtalet.
Assistansersattning enligt 51 | Papper/ Verksamhets- Handlingar gillande administration av
kap Socialférsakringsbalken digitalt system samt assistans enligt SFB ndr kommunen ar
(SFB) pappersakt/pa utforare.
rm For brukaren uppréttas en personakt enligt
LSS.

Avtal om utforande av personlig Papper Akt Bevaras Liaggs i brukarens personakt. Kopia
assistans skickas till Forsakringskassan
Utbetalningsbesked Papper Parm 3ar
Rikning assistansersdttning Papper Péarm 3ér

Digitalt Viva
Tidsredovisning av utférda timmar Papper Péarm 3ér

Digitalt Viva
Medling med anledning av Papper Handlingarna | Arkivskap pa Enligt Lag (2002:445) om medling med
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brott forvaras 1 respektive anledning av brott
sarskilda enhet
personakter
skilda fran
ovrig
socialtjanst
Anmilan, ansdkan Akt Vid Fran t ex polismyndighet, aklagardmbete,
inaktualitet |socialtjinst, frivarden, egen ansokan
Polisrapport, kopia Akt Vid
inaktualitet
Persondversikt Akt Vid
inaktualitet
Anteckningar i drendet Akt Vid
inaktualitet
Korrespondens Akt Vid
inaktualitet
Uppf6ljning, aterrapportering Akt Vid Till anmilaren
inaktualitet
Avtal mellan gérningsman och Parterna fér varsitt original.
brottsoffer
Diarium Bevaras
Statistik Bevaras
Verksamhetsberittelser Bevaras

Ovriga handlingar
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Statistik

Digitalt

Bevaras

Avtal och kontrakt

Bevaras med
undantag

Gallras 2 ar efter upphort att gilla om ar
av rutinméssig karaktér, t ex hyreskontrakt
Avtal som skrivs pé av forvaltningschef
eller verksamhetschef ingér 1 diarieférda
handlingar.

Avtal och kontrakt som tillkommit genom
upphandling bildar ett eget drende.

Lex Sara-anmaélningar

Diarieordning

Namndhand-
lingar

Bevaras

Diariefors och bevaras i den uppréttade
arendeakten. Om anméilningen ror enskild
person antecknas diarienummer 1
personaktens journalanteckningar.

Eget tryck

Bevaras med
undantag

Ett arkivexemplar av varje
informationsskrift, broschyr eller
liknande, som framstélls inom den egna
verksamheten pa forvaltningsniva ska
bevaras.

T ex evenemangsinformation och liknande
av tillféllig betydelse som framstélls inom
den egna enheten kan gallras vid
inaktualitet.

Enhetsspecifika rutiner

Enheten

Vid
inaktualitet

Under stdndig revidering. Gallras nér ny
upprattas.

Planering av insatser

Enheten

Vid
inaktualitet

Under stdndig revidering. Gallras nér ny
upprattas.

Forteckning 6ver brukare/boende

Enheten

Vid
inaktualitet

Under stindig revidering. Gallras nér ny
upprattas.

Register 6ver nycklar till

Enheten

Vid

Under stindig revidering. Gallras nér ny
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brukare/boende inaktualitet |upprittas.
Kalendrar, dagbocker, planeringsbocker Enheten Vid
inaktualitet
Redovisning av insatser och aktiviteter 2 ar Underlag for debitering
Uppf6ljningar 2 ar T ex till hemkommun
Enkéter Bevaras T ex tyck till kort.
Underlag kan gallras ndr sammanstillning
gjorts
Egenkontroller Enheten 2 ér T ex livsmedel, kyl och frys
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