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Arkivbeskrivning

Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna fran myndigheternas
verksamhet och sddana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen och som myndig-
heten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forstd en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger information om
vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv. Arkivbeskrivningen har har sammanforts

med dokumenthanteringsplanen, som ar en redogorelse for vilka slags allmanna handlingar som finns
hos myndigheten och hur dessa ska hanteras.

Arkivbeskrivning for socialnamnden
Vid kommunsammanlaggningen 1974 hette namnden sociala centralnamnden. Namnbyte till social-
namnden skedde 1982.

Ar 1992 éverfordes sjukhemsvarden och den landstingsbundna hemsjukvarden till socialndmnden fran
landstinget. Den 1 januari 1993 dverfordes barnomsorgen till en nybildad barn- och ungdomsnamnd.

De sarskilda omsorgerna och ansvaret for boende, sysselsattning och dagverksamhet for psykiskt
funktionshindrade har dverforts fran landstinget till socialndmnden den 1 januari 1996.

Ar 2001 6verfordes véard- och dldreomsorgen till en nybildad véard- och dldreomsorgsnamnd.

Ar 2005 6verfordes arbetsmarknadsenheten till socialndmnden.

Kommunfullmaktige har 2010-02-24, § 29, beslutat om en gemensam halso- och sjukvardsorganisa-
tion for vard- och omsorgsnamnden samt socialndmnden. Den gemensamma halso- och sjukvardsor-
ganisationen inordnas inom vard- och omsorgsnamnden.

Enligt beslut fran kommunfullmaktige, 2010-11-24, § 192, sa 6verfors alla patientjournaler (Halso- och
sjukvardslagen) fran socialnamnden till vard- och omsorgsnamnden. Patientjournaler fér de personer
som avslutats fore den 1 april 2010 far som férut hanteras av socialnamnden.

Den 1 januari 2018 dverférdes LSS-verksamheten till vard- och omsorgsndmnden.

Den 1 januari 2019 6verférdes arbetsmarknadsenheten till kultur- och utbildningsnamnden.
Nuvarande organisation och verksamhet

Socialnamnden bestar av 13 ledamoter och 9 erséattare.

Inom socialndmnden finns ett arbetsutskott med 5 ledaméter. Arbetsutskottet bereder de arenden som
ska beslutas av socialnamnden. Arbetsutskottet tar ocksé beslut om individarenden enligt delegations-
ordningen.

Socialnamnden har en foérvaltning, Socialférvaltningen.

Socialforvaltningen har till uppdrag att leda och samordna, stddja och utféra verksamhet. Understallt
forvaltningschefen finns foljande avdelningar och enheter:

Avdelning Administration
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Avdelning Unga
Enhet barn och unga 1
Enhet barn och unga 2
Enhet familjehem
Enhet familjeratt
Enhet familjestdd

Avdelning Vuxna

Enhet beroendestdd

Enhet boende

Enhet stdd och forsorjning

Enhet unga vuxna och socialpsykiatri
Enhet vuxenstdd

Enhet vuxna

Sokvagar till Socialnamndens handlingar
Socialnamndens handlingar kan grovt delas upp i tva grupper, sasom administrativa allmanna hand-
lingar och individhandlingar.

Fran och med 2009 tillampas Platina, som ar ett arenderegistreringssystem for registrering av drenden
och handlingar at socialnamnden. All information fran det gamla diariesystemet, fran 1990 och framat,
har konverterats och lagts in i Platina. Protokoll och diarieférda handlingar férvaras i nararkiv pa soci-
alférvaltningen innan de levereras till kommunarkivet.

Socialforvaltningens verksamhetssystem for individhandlingar ar Procapita IFO/Lifecare individ och
familjeomsorg och Procapita vard och omsorg/Lifecare utforare.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen antas av socialnamnden och géller for de olika verksamheterna pa social-
forvaltningen. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och ar vagledande for alla ndmnder. Kommunsty-
relsens dokumenthanteringsplan ar vagledande betraffande generella dokumenttyper, sasom i hante-
ring av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och personalhandlingar (avsnitt 1 och 2). Darfér hanvisas
de avsnitten till kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Om det finns avvikelser vad det galler
handlingar eller férvaring sa tas detta upp i socialnamndens plan.

Dokumenthanteringsplanen revideras fortlopande och aterfinns via diariet och intranatet.

Dokumenthanteringsplanen redovisar socialnamndens handlingar utifran processer och en klassifice-
ringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun.

Sa gott som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen for de olika verksamheterna.
| planen anges detta som handlingstyper, vilket utgér kategorier av handlingar som tillkommer genom
att en aktivitet genomfors upprepade ganger.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras innebar att
handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska overféras till kommunarkivet efter
angivet antal ar. Gallras innebéar att handlingen forstors. Gallring efter till exempel 2 ar innebar att hand-
lingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utéver det ar handlingen kom in/upprattades. Gallras vid inaktu-
alitet innebar att ansvarig sjalv gér beddmningen nar handlingen ska forstdéras om inte annat framgar
av anmarkning.

Gallring av originalhandling vid scanning
Originalhandlingar ska sparas i tre manader i kronologisk ordning innan gallring far ske. Kallelser kan
gallras efter métets slutdatum.
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Underskrivna placeringsavtal ska bevaras pa papper under tiden arendet pagar. Underskrivna avtal
om kopt vard ska diarieféras och bevaras pa papper. Inga personuppagifter far finnas med i avtalen,
déremot ska klientens projektnummer som finns i ekonomisystemet for fakturorna finnas med pa avta-
len.

Det ska sparas en digital journal eller en pappersjournal. En pappersjournal ska stdmma éverens med
en digital journal, alltsd att samma handlingar fors in i bagge akterna. Om det sparas en digital journal
ska handlingarna skrivas ut pa papper innan leverans till centralarkivet kan ske.

De handlingar som ska bevaras ska sparas pa papper. Det galler till exempel foraldraskap, vardnad
och umgange.

| de fall foljande dokument kommer in eller skapas péa forvaltningen i underskriven pappersform
skall de bevaras i papper, till exempel

= Avtal, kontrakt och dverenskommelser

= Foraldraskapsbekraftelse

= Om handlingen beddms ha ett hégt bevisvarde
= Ordférandebeslut (kan ske digitalt med bankid)
IT-system som anvands

Kolumnen "Férvaring” anger férvaringsytan fér handlingstyperna. Dessa kan variera och kan finnas
bade i papper och digitalt.

Fdljande IT-system tilldampas inom socialférvaltningen for att lagra eller hantera allmanna handlingar.

Dessa system finns med i dokumenthanteringsplanen:

Adato Rehabsystem

Alfresco Dokumenthanteringssystem, kopplat till kommunportalen
ASI-net (ingar nu i Lifecare) ASl-intervjun anvands som instrument i utvarderingsstudier
och som bedémnings- och uppféljningsmetod i missbruks-
och beroendevard och narliggande omraden.

Passersystem for personal

Underlatta hantering samt registrering av enskildas uppagifter i
arenden om skuld- och budgetradgivning.

Ekonomisystem

ASSA ARX (Entro)
BOSS

Ekonomisystem Economa

ESmaker Enkatverktyg

Hypergene Beslutsstod

KOMMA Bilbokningssystem

Lénesystem Personec Lén- och anstallningsuppgifter

Meetings+ Digital méteshantering

Open ePlatform System for e-tjanster

OpenFIT Webbaserad applikation som kan administrera ORS och
SRS-formular

Outlook E-postsystem med kalenderfunktion

Platina Dokument- och drendehanteringssystem

Procapita IFO/Lifecare Individ- och
familjeomsorg/Avvikelser

Verksamhetssystem for registrering av personuppgifter for
hantering och dokumentation av arenden enligt SoL, LVU,
LVM samt andra lagar och férordningar inom namndens
verksamhetsomrade. Utbetalning av ekonomiskt stéd samt
betalning av fakturor. Hantering av egna ekonomiska medel
for vissa klienter. Statistik. Hantering av avvikelser.
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Procapita Vard och Om- Verksamhetssystem for registrering av personuppgifter for
sorg/Lifecare Utférare hantering och dokumentation av arenden enligt SoL samt

andra lagar och férordningar inom ndmndens verksamhets-
omrade. Underlag for avgiftsdebiteringar och statistik.

STELLA Rapportera arbetsskada

Time Care Personalplanering, schemalaggning

Visitlog Manager BesOkssystem

Visma Recruit Rekrytering av personal

Winlas Personalredovisningssystem

WordPress Hemsida (alingsas.se), intrandt/kommunportal

Forkortningar

CSN
FSG
GDPR
KF
KLK
LAS
LMA
LOB
LSG
LVM
LVU
MBL
OSL
SAP
SCB
SIP
SoL
TF

Centrala Studiestédsnamnden

Forvaltningens samverkansgrupp
Dataskyddsférordningen

Kommunfullmaktige

Kommunledningskontoret

Lagen om anstallningsskydd

Lagen om mottagande av asylsbkande med flera
Lagen om omhéandertagande av berusade personer
Lokal samverkansgrupp

Lagen om vard av missbrukare

Lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga
Medbestammandelagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Samordnad Planering

Statistiska Centralbyran

Samordnad Individuell Plan

Socialtjanstlagen

Tryckfrihetsférordningen

Arkivorganisation
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt arkivilagen (1990:782) och ansvarar fér kommunarkivet.
Kommunens arkivarie tillhér kommunledningskontoret.

Avdelningschef, avdelning administration, ar arkivansvarig for socialférvaltningen handlingar och arkiv.
IT-samordnare och socialadministratér inom avdelning administration ar arkivredogérare och genom-
for gallring av forvaltningens handlingar enligt dokumenthanteringsplanen. De dverlamnar aven hand-
lingar som ska bevaras till kommunens arkiv.
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Dokumenthanteringsplan

1. Demokrati och ledning
1.1 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 Politiska beslut

Avser generella principer fér styrelse och nédmndbeslut. Styrelse och ndmnd har enligt kommunallagen rétt att
delegera vissa uppgifter som &r av mer rutinméssig karaktér. Delegationsbeslut sé redovisas till den myndig-
het som delegerar.

Delegationsbeslut fran
verksamhetssystem

Papper 5ar - Finns inga fler delegationsbeslut
pa papper efter 2018 déa lagen

dndrades.

1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
Galler for férvaltningar, ndmnder och bolag.

Regler Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i namnd eller for-
valtningschef/avdelningschef.

Strategier Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i namnd.

Program Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i namnd.

1.3.2 Intern ledning och samverkan

Hanterini av intern verksamhetslednini. Galler for férvaltninislednini, bolaislednini.

Protokoll/métesanteck- | Alfresco/ 5ar - Bevaras om protokollet innebar
ningar Papper betydande beslut.

Protokoll vid férhand- Alfresco/ Bevaras 5ar LSG, FSG, MBL med mera.
lingar mellan fack och | Papper

arbetsgivare.

Protokoll/métesanteck- | Alfresco/ 5ar - Bevaras om protokollet innebar
ningar fran arbets- Papper betydande beslut.

platstraffar (APT)

Verksamhetsberattelse | Platina Bevaras 5ar

samverkan

1.4 Planering och uppfoljning av verksamheten

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Hanterini av intern verksamhetslednini. Géller for fo'rvaltninislednini, bolaislednini.

Malbild Alfresco Gallras vid | -
inaktualitet
Verksamhetsplan/ Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Kvartalsuppféljining
(]
B
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1.5 Kvalitetsledning

1.5.1 Kvalitetsstyrning

Hantering av kvalitetsstyrning och métning av verksamhetskvalitet. Géller for férvaltningsledning, bolagsled-
ning.

till IVO

Dokumentation fran Digitalt Gallras vid | -
kvalitetsarbete inaktualitet
Styr- och kontrollkort | Alfresco Gallras vid | -

inaktualitet
Verksamhets- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
berattelser
Enkater, egenprodu- | Platina/ Bevaras/ 5ar Sammanstallning diarieférs. Un-
cerade + underlag Alfresco 2ar derlagen kan gallras efter 2 ar.
Enkater + svar av vikt | Platina Bevaras 5ar
Enkater + svar av Digitalt/ 1ar - Forvaras hos handlaggare som
ringa varde Papper svarat pa enkaten.
Synpunkter Platina Bevaras 5ar Diarief6rs. Finns e-tjanst.
Klagomal Platina Bevaras 5ar Diarief6rs. Finns e-tjanst.
Ej verkstallda beslut Platina Bevaras 5ar Diariefors.

1.8 Tillsyn och revision

1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

tioner.

Underrattelse/bega-
ran om att inkomma
med yttrande/bega-
ran om komplette-
ringar

Platina

Bevaras

Avser JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer med flera. Aterkommande reguljéra inspek-

5ar

Diariefors.

Svar pa begaran/
yttrande/svar pa
kompletteringar

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors.
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1.9 Remisser, undersokningar och statistik

1.9.2 Statistik

Statistik som ldmnas till andra mindiiheter och externa parter.

Begaran om uppgift- Platina Bevaras 5ar Diariefors.

er, verksamhetsspe-

cifik

Statistisk, verksam- Platina Bevaras 5ar Diariefors.

hetsspecifik

Underlag fér verk- Digitalt 2ar -

samhetsspecifik

statistik

Begaran om uppgifter | Digitalt Gallras vid Fran extern part.
inaktualitet

Statistiska uppgifter Digitalt Gallras vid Utlamnande av sammanstéllda
inaktualitet uppgifter till extern part.
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2. Verksamhetsstod

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.1 Registrera fortroendevalda

Hantering av administration av foértroendevalda.

delse (sekretess)

Fullmakt for postépp- | Nararkiv Gallras vid - Inaktualitet avser nar samtliga
ning inaktualitet uppdrag upphor.
Tystnadspliktsforbin- | Personalakt | Bevaras Original till HR-avdelningen, KLK.

2.3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv

2.3.1 Hantera och registrera allménna handlingar

Hantering av inkomna allménna handlingar, post och posthantering. Hanteringen gér ingen skillnad i vilken

form handlinien kommit in, exemielvis som e-iost, brev, SMS, MMS eller réstbreviador.

Rutin for postéppning | Alfresco/ Se kommen- | - Uppdateras vid behov. Aldre ver-
Papper tar sioner gallras vid inaktualitet.
Inkomna och upprat- | Papper/ Gallras vid Se 8. Vard och
tade handlingar tillfal- | Verksam- inaktualitet omsorg.
lig betydelse géllande | hetssystem, Se 9. Socialt
klienter Procapita/ och ekonomiskt
Lifecare stod
Inkomna och upprat- | Papper/ Bevaras/ Se 8. Vard och
tade handlingar av Verksam- Gallras omsorg.
betydelse gallande hetssystem, Se 9. Socialt
klienter Procapita/ och ekonomiskt
Lifecare stod
Delgivningsarenden Digitalt Gallras - Om det finns ett arende ska hand-
frdn svensk domstol direkt lingen fOrvaras i personakten.
Protokollsutdrag for Platina/ Bevaras/ 5ar Om det finns ett arende sa ska
beslut fran andra Digitalt/ Gallras vid protokollsutdraget diarieféras.
namnder Papper inaktualitet

2.3.2 Lamna ut allménna handlingar

Begéaran om hand-
lingar fran Kammar-
ratten

Platina

Bevaras

Regleringen kring hanteringen av allménna handlingar sker i Tryckfrihetsférordningen och Offentlighet- och

sekretesslaien. Den som beié'r en allmén handlini kan iéra detta anonimt savida det inte rader sekretess.

5ar

Diariefors.

Brev/Yttrande om be-
garda handlingar

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors.

Dom/Beslut fran
Kammarratten

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors.
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2.3.4 Arkivforvaltning

Avser socialférvaltningen.

Leveransbevis Papper, parm | 10 ar/ Omgaende Uppréttas i samband med arkivle-
kopia verans. Original till centralarkivet.

Gallringsprotokoll Papper, parm | 10 ar/ Omgéaende Intyg pa gallring 6verlamnas efter
kopia gallring genomforts. Original till

centralarkivet.

Tillsyn, inspektion Platina Bevaras 5ar Diariefors.

och rapport fran

kommunarkivet

2.4 Informera och kommunicera internt

2.4.1 Internt informationsmaterial

Avser den information som uppréttas inom de olika verksamheterna och den interna informationskanalen och
vars syfte inte ar att kommunicera med medborgarna.

Broschyrer, foldrar Papper Bevaras 5ar Ett exemplar bevaras och 6ver-
Idmnas till kommunarkivet.

Fotografier, filmer G:/ Kan gallras -

framtagna for utbild- Wordpress vid inaktuali-

ning och for internt (Manualer) tet

bruk

Dokumentation av Platina Bevaras 5ar

kurser, utbildningsse-
minarier, hallna i
egen regi (externa
deltagare utanfor or-
ganisationen Alingsas
kommun)

2.5 Ekonomiadministration

2.5.2 Leverantorsreskontra

Att betala leverantoérer.

Underlag till fakturor, | Alfresco/ 7 ar - Till exempel originalkvitton dar
elektroniskt eller Papper, sjalva handlingen ar elektronisk.
papper eller inskan- Rakenskapsmaterial.

nat pa faktu-

ran i ekono-

misystemet
Vardfakturor for Digitalt med | 7 ar - Lista dver projekthummer och kili-
klienter klients pro- enter gallras 7 ar efter avslutsda-

jektnummer i tum. Sekretess.

ekonomisy-

stem
Fakturor for klienter Procapita 7ar - Sekretess.

IFO/

Alfresco/

Papper
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Kundfaktura/ Alfresco/
séljfaktura, underlag Papper

7 ar

Kvittens for klienter Alfresco/ 7ar - Arkiveras ihop med fakturan.
Papper Sekretess.
Kvittenskopior for Alfresco/ 2ar - Sekretess.
klienter Papper
Rekuvisitionskopior for | Alfresco/ 2ar - Sekretess.
klienter Papper
Orderbekraftelse Alfresco/ Gallras vid -
Mail inaktualitet
2.5.3 Kundreskontra
Att fakturera kund.
Fakturaunderlag Procapita 7 ar - Réakenskapsmaterial.
VoO/
Alfresco/
Papper
Meddelande om and- | Ekonomi- 7 ar - Original till Kassan, KLK.
ring till debiteringen system E-tjanst.
2.5.5 Fakturera internt
Interndebiterin

2.5.6 Lopande bokféring/redovisning

Bokféra och redovisa. Omfattar &ven kontanthanterini med mera.

Bokféringsorder + Alfresco/ 7 ar - Réakenskapsmaterial.
Underlag Papper
Avstamning av Alfresco/ 2ar -
balanskonton Digitalt
Betalkort + Alfresco/ 7 ar Original till Kassan, KLK.
underlag Papper
Underlag med namn, | Alfresco/ 7 ar - Sekretess.
bokslutsspecifikation | Papper,
parm
Utbetalningar + un- Procapita/ 7 ar - Arkiveras arsvis. Sekretess.
derlag till exempel Lifecare/
delegeringslista, Alfresco/
attestlista, samman- Papper
drag, avstamnings-
uppgifter
Bokféringsunderlag Alfresco/ 7 ar - Sekretess.
for klienter Papper
(]
13 EALINGSAS

KOMMUN



2.5.8 Taxering och skatteredovisning

Underlag fér 6 %
momsansdkningar

Alfresco/
Digitalt

Med detta menas de floden som hanterar redovisning samt ansbkningar till Skatteverket.

2.6 Finans- och skuldférvaltning

2.6.2 Inkommande bidrag

Statsbidrag

Platina

Hantering av statsbidrag och 6vriga bidrag.

Bevaras

Diariefors. Innehaller ansokan,
beslut, redovisning med mera.

Projektbidrag

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors. Innehaller ansokan,
beslut, redovisning med mera.

2.7 Upphandling, inkop och forsaljning

2.7.1 Genomféra upphandling

tillagg eller andring
av handledning,
upphandling

Avtal om férlangning,

Bevaras

Offentlig upphandling &r en process for inkép av varor, tjdnster med mera inom kommunen och som regleras i

Lagen om offentlig upphandling (LOU). Sekretess géller enli

t OSL 19 kap. 3 §, OSL 31 kap. 16 §.

Sammankopplas till det ursprung-
liga upphandlingsarendet i KS dia-
rie.

2.7.3 Genomféra direktupphandling

Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pé anbud i viss form. Den vanligaste situationen da
direktupphandling anvénds &r déa det som ska kbpas har ett vdrde som inte éverstiger direktupphandlings-

iréinsen.

Offertférfragningar Papper 2ar -

Offerter, antagna Platina Bevaras 5ar Bestallningsskrivelse diariefors.
anbud Kopplas i Platina till &rendet i KS.
Offerter, inte antagna | Papper Gallras vid -

anbud inaktualitet

Korrespondens Digitalt Gallras vid -

direktupphandling inaktualitet

Underlag till konsult- | Papper 2ar -

avtal sasom check-

lista, CV, mailkonver-

sation av betydande

karaktar
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2.7.4 Avtal
Avser avtal uppréttade i samband med ett upphandlingsférfarande.

Signerade avtal med | Platina/ Bevaras 5ar Diarieférs. Underskrivet avtal ska
bilagor Papper arkiveras pa papper. Inga person-
uppgifter ska finnas med i avtal
om képt véard. Klients projektnum-
mer i ekonomisystem ska finnas
med istéllet fér personuppagifter.

Skriftliga andringar Platina/ Bevaras 5ar Diariefors. Arkiveras pa papper
och tillagg till avtal Papper om det finns en underskrift.
Avtalsférlangningar Platina/ Bevaras 5ar Diariefors. Arkiveras pa papper
Papper om det finns en underskrift.
Avtalsdverlatelse Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
Papper
Avtalsuppsagning Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
Papper

2.8 Personaladministration
2.8.3 Administrera anstéllningar

C")veriripande administration av anstéllda sker ienom hanterini av personalakt samt personal- /Iénesistem.

Tystnadspliktsfoérbin- | Papper 5ar - Om personen blir anstalld skickas
delse (sekretess) for beviset till HR-avdelningen, KLK.
praktikanter med flera
som inte ar anstallda

i Alingsds kommun.

Foérordnande under Papper 2ar - Galler tilifalliga forordnanden.
ordinarie chefs

frAnvaro

Foérordnande under Platina Bevaras 5ar Bevaras om det géaller férordnan-
hdgt uppsatta ordina- den 1 ar eller mer. Diariefors.

ries chefs franvaro

2.8.4 Personalhilsa

Alingsas kommun har som arbetsgivare ett 6vergripande ansvar for rehabilitering av anstéllda i syfte att de
ska kunna éaterga till arbetsuppgifter i samband med en sjukskrivning. Férsékringskassan prévar arbetsfor-
magan och &r part i drendet.

Rehabiliterings- Digitalt Bevaras Dokumentation i verksamhetssy-
arende stem Adato.
Se kommunstyrelsens doku-
menthanteringsplan

Skickas till HR-avdelningen, KLK, i ett slutet kuvert markt med Sekretess, personnummer samt diarie-
nummer fran Adato Rehab. Det far inte vara haftklamrar, stalgem eller tejp pa handlingarna i kuvertet.
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2.8.5 Utbilda och utveckla personal

Omfattar de samtal som chef och anstélld ska ha bland annat i samband med I6neéversyn samt kompetens-

utveckling av anstéllda.

Medarbetarsamtal,
Utvecklingssamtal,
Lonesamtal,
Medarbetar-
overenskommelse,
Chefsoverens-
kommelse,
Avslutssamtal

Papper och
digitalt,
tjansterum

Gallras vid
inaktualitet

Dokumenterade dverenskom-
melser bevaras i chefs tjanste-
rum och gallras nar anstall-
ningen upphor.

2.9 Systematiskt arbetsmiljoarbete

2.9.1 Arbetsmilj6- / skyddsrond

Sistematiskt arbetsmiliéarbete utiér fran rikt/inier som omfattar arbetsmiliépolici

Protokoll arbetsmiljé- | Alfresco/ Bevaras 10 ar Forvaras i verksamhetssystemet
rond, risk- och konse- | Digitalt/ Opus

kvensanalys,hand- Opus Aldre handlingar finns pa papper.
lingsplan

Arbetsmiljoprotokoll, Papper 2ar -

arbetsmiljé checklista

2.13 IT och telefoni

2.13.1 Infora IT system

Inférandefasen av | T-sistem. For upphandlini av/ T-sistem se 2.7

Avtal med leverantér | Platina Bevaras 5ar Upphandlingsarende.
Diariefors.
Underskrivet avtal arkiveras pa
papper.

Inbjudan till utbildning | Digitalt Gallras vid -

inaktualitet
Internt utbildnings- Digitalt Gallras vid -
material inaktualitet

2.13.2 Forvalta IT-system

Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behérigheter, 6verenskommelse om servicenivaer med

mera.

Behorighet till pro- Alfresco Gallras vid - Intern e-tjanst.
gram och verksam- inaktualitet
hetssystem inom
socialférvaltningen
VisitLogManager Digitalt Gallras vid -
(besbkssystem) inaktualitet
o
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2.13.4 Telefoni och vaxel

Underlag om telefon-
nummer kopplad till
personal, enhet, chef
med mera

Gaéller socialférvaltningen.

Alfresco

Gallras vid
inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt under
aret. Arsvis.

2.14 Lokalforsorjning

2.14.1 Lokalférsorjning

Hanterini av socialférvaltniniens hireskontrakt och évrii administration for lokaler.

handsuthyrning

Hyreskontrakt, Nararkiv/ 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort

original Alfresco att galla.

Andrahandskontrakt, | Alfresco/ 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort

original Papper att galla.

Lokalférsérjnings- Alfresco Gallras vid - Uppdateras kontinuerligt under

register inaktualitet aret.

Nyckelkvittenser Papper Gallras vid -

inaktualitet

Varningsbrev Alfresco 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort
att galla.

Avstaende fran Alfresco 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort

besittningsskydd att galla.

Checklista for in- Alfresco Gallras vid -

flyttande hyresgast inaktualitet

Anmodan om rattelse | Alfresco 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort
att galla.

Uppséagningsbrev Alfresco 2ar -

Uppsagningsbekraf- | Alfresco 2ar -

telse

Besiktningsprotokoll Alfresco 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort
att galla.

Stadtips fran Papper Gallras vid - Lamnas till klienten fore utflytt.

Alingsdshem inaktualitet

Begéaran om Alfresco 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort

Overlatelse att galla.

Anmalan om andra- Alfresco 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort

att galla.

2.15 Fordon och material

2.15.2 Fordon

Avser tilliéniari form av fordon som éis av AIinisés kommun.

Kvitton, bransle och Hos bilan- 7ar -
tillbehor svarig
Korjournal Hos bilan- 2 ar -
svarig
o ]
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2.16 Interna servicefunktioner

2.16.4 Vaktmastarservice
Atgérder pé fastigheter och felanmélningar.

Felanmalningar Digitalt via - -
Mina Sidor,
Balder

2.16.5 Posthantering

Posthantering i form av transporter, &ven skickande av internpost utférs av extern utférare. Fér postsortering
se 2.3.1

Kvittenser for rekom- | Hos avsan- 1 manad - Forvaras bland annat i personakt
menderade brev och | daren for klienter. Gallras efter en ma-
mottagningsbevis, nad.

PostNord Portal
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3. Samhallsservice

3.2Konsumentstéd och radgivning

3.2.2 Budget- och skuldradgivning

Hantera budget- och skuldradgivning.

Ansodkan Papper/ 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Digitalt

Kravbrev Papper/ 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Digitalt

Kalkyler Papper/ 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Digitalt

Brev till fordrings- Papper/ 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.

agare Digitalt

Svar fran fordrings- Papper/ 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.

agare Digitalt

Betalningsplan Papper/ 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Digitalt

Datasystemet BOSS gallras samtidigt vid gallring av pappershandlingar.

3.2.3 Skuldsanering

Hantera skuldsanering.

Ansodkan Boss 5ar - Efter att betalningstiden géatt ut.
Kravbrev Boss 5ar - Efter att betalningstiden géatt ut.
Kalkyler Boss 5ar - Efter att betalningstiden géatt ut.
Brev till fordrings- Boss 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
agare

Svar fran fordrings- Boss 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
agare

Kopia pa beslut fran Boss 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Kronofogden

Arsstatistik Platina Bevaras 5ar

Datasystemet BOSS gallras samtidigt vid gallring av pappershandlingar.
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3.4 Extern information och kommunikation

3.4.1 Ge kommuninformation

Avser information och informationskanaler riktade externt till medborgare och évriga. Avser bade digitala och
pappersbunden information.

Broschyrer och fold- Papper Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar éverlamnas
rar riktat till allmanhet till kommunarkivet.
och klienter
Publikationer, egen- Papper Bevaras 5ar Ett exemplar 6verlamnas till kom-
producerade, tryckta munarkivet.
Sociala medier Respektive Gallras vid in- | - Exempelvis Facebook, Instagram,
plattform/ aktualitet, se Snapchatt.
Digitalt anmarkning
for undantag Undantag gors dar informationen
ar av storre vikt eller bedéms ut-
gora del av ett drende. | dessa
undantag diarieférs information/
chatlogg.
Bildbank, fotosamling | G: Kan gallras -
vid inaktuali-
tet
Annonser Digitalt Se anmark- - Annonser i samband med sar-
ning skilda projekt bevaras som doku-

mentation rérande dessa. Annon-
ser av tillfallig betydelse gallras
vid inaktualitet.

3.10 Stiftelser, fonder och donationer

3.10.1 Stiftelser, fonder och donationer

Hantering av fonderna Stiftelsen Alingsds kommuns samfond f6r sociala insatser och Stiftelsen Alingsas kom-

muns samfond fér vilo- och konvalecenthemsvard.

Bidragsansdkningar

Nararkiv/

Bevaras

5ar

Skall inte diarieforas.

Arkivbox Finns e-tjianst
Protokoll Nararkiv/ Bevaras 5ar Skall inte diarieforas.
Arkivbox
Forslag till beslut + Nararkiv/ Bevaras 5ar Skall inte diarieforas.
Ovriga underlag Arkivbox

Alla handlingar arkiveras i en arkivbox och forvaras arsvis i nararkivet.
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4. Samhallsbyggnad

4.2 Fysisk planering

4.2.1 Hantera oversiktsplaner

Hanterini av 6versiktsilan/férdiuinini av éversiktsilan

Kungorelse och Platina Bevaras/ 5ar Diarieférs om forvaltningen/
underlag till éversikts- Gallras vid namnden yttrar sig.

plan inaktualitet

Yttrande/Remissvar Platina Bevaras 5ar

Beslut Platina Bevaras 5ar

4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestimmelser

Hantering av detaljplansérenden

Samradshandling och Platina Bevaras/ 5ar Diarieférs om forvaltningen/
underlag till detaljplan Gallras namnden yttrar sig.
Yttrande/Remissvar Platina Bevaras 5ar

Beslut Platina Bevaras 5ar
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5. Trygghet och sdkerhet

5.2 Krisberedskap
5.2.1 Planera krisledning och krisberedskap
Overgripande krisledning.

Lednings- och Platina/ Bevaras 5ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas

kommunikationsplan Alfresco av sekretess.

vid samhallsstorning

Beredskapsplan Platina/ Bevaras 5ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas
Alfresco av sekretess.

5.2.2 Stod vid kriser

Verksamhetsberattelse | Platina Bevaras 3 Diariefors.

5.2.4 Krisberedskap — Uppféljning
Uppfélining av krisarbetet, efter krisen upphért.

Utvardering av kris- Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Uppgifter kan omfattas
arbete av sekretess.

5.3 Civilt férsvar
5.3.1 Befolkningsskydd

Hanterini av fb‘rfréininiar frén Foérsvarsmakten.

Begaran om yttrande | Papper 2ar - Registreras i parm, kronologiskt, i
om "Antagning i all- socialarkivet.

manna hemvarnet”

Godkannande/Inte Papper 2ar - Registreras i parm, kronologiskt, i
godkannande om socialarkivet.

"Antagning i allmanna Pagaende arenden, sparas i per-
hemvarnet” sonakt.
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5.4 Skydd och sdkerhet

5.4.1 Skydda byggnader och egendom

Hanterini av nicklar, taiiar och passerkort. Hanterini av larm och bevaknini.

E-tjdnst

Nyckelkvittenser/For- | Digitalt/ Gallras vid - Forvaras i receptionen. Gallras
teckningar over ut- Papper inaktualitet nar nyckeln aterlamnats/efter sista
lamnande av nycklar anteckningen, eller nar de inte
och passertagg langre behodvs for kontroller.
Bestallning av Digitalt/ Gallras vid -
passertagg Outlook inaktualitet
Bestallning, larm och | Digitalt Gallras vid -
bevakning inaktualitet
Avtal, larm och Platina/ Bevaras 5ar
bevakning Alfresco/
Papper
5.4.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Systematiskt brandskyddsarbete (SBA).
SBA-parm Papper Gallras vid - Finns pa varje arbetsstalle.
inaktualitet
SBA-parm, mallar Alfresco Gallras vid -
inaktualitet
Anhoriglista Papper Gallras vid - Enligt rutin ska det finnas en lista
inaktualitet hos varje chef och i Personec.
Brandskyddsrapport Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Checklista (underlag | Papper Gallras vid -
till rapport) inaktualitet
Underlag till brand- Open ePlatt- | Gallras vid - Gallras efter att informationen &r
skyddsrapport form/ inaktualitet overford till brandskyddsrapporten

5.4.3 Informationssakerhet

Omfattar analisarbete, uiiréttande av stirdokument, informationsklassnini och sistemdokumentation.

Risk- och sarbarhets- | Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av sekre-

analys inaktualitet tess.

Informationsklassning | Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av sekre-
inaktualitet tess.
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5.4.6 Anmalan till polis
Anmélan av brott till Polismyndigheten.

Inkommande polis- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
anmalan

Fraga om skade- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
standskrav fran

polisen

Underrattelse om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
beslut

Dom Platina Bevaras 5ar Diariefors.

5.8 Personuppgiftshantering
5.8.1 Personuppgiftshantering
Tilldmpning av GDPR/Dataskyddslagen.

Anmalan/Avanmalan | Platina Bevaras : Diarieférs.
av dataskyddsombud
Personuppgiftsbitra- Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
desavtal Alfresco
Registerforteckning Alfresco Gallras vid -

uppdatering
Begéaran om regis- Papper/ 1ar - Finns e-tjdnst.
terutdrag enligt Digitalt Uppféljining av DSO kan ske.
Dataskyddsférord-
ningen (GDPR)
Personuppgifts- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
incident
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6. Miljo och halsoskydd

6.1 Tillstdnd/Anmalan/Registrering
6.1.6 Prévning och registrering for livsmedelshantering/livsmedelsanldggning
Registrering fér livsmedelshantering.

Registrering och risk- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
klassning av anlagg-

ning for livsmedels-

verksamhet

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
6.2.2 Miljétillsyn av verksamheter

Tillsin av verksamheter.

Inspektionsmed- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
delande/Rapport

Yttranden Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Beslut Platina Bevaras 5ar Diariefors.

6.2.9 Kontrollera livsmedel

Kontroll av livsmedel.

Kontroll av livsmedels- | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
foretag

25 ALINGSAS

KOMMUN




8. Vard och omsorg

8.2 Halso- och sjukvard

8.2.2 Hantera lakemedel

Hantera ldkemedel

Signeringslistor Papper 10 ar - Se vard- och omsorgsnamndens
dokumenthanteringsplan

Lakemedelslistor/ Papper 10 ar - Se vard- och omsorgsnamndens

Dosrecept dokumenthanteringsplan

8.2.3 Patientsdkerhet och avvikelser

Hantera avvikelser, Lex Sarah, Lex Maria, Lex Mai'a med flera

Avvikelser Lifecare 5ar -
avvikelser
Underlag till rapport om | Open Gallras vid - Gallras nér informationen &r éver-
lex Sarah ePlattform/ | inaktualitet ford till rapporten.
E-tjignst
Rapport om lex Sarah Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Utredning om lex Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Sarah
Beslut om lex Sarah Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Anmalan till IVO om lex | Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Sarah
Beslut fran IVO om lex | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Sarah
Informationsbevis om Papper Gallras - Underskriven blankett gallras nar
rapporteringsskyldighet anstallningen ar avslutad. Férva-
enligt lex Sarah ras hos chef.
Rapport om lex Maria Se vard- och
omsorgsnamn-
dens doku-
menthanterings-
plan
Rapport om lex Maja Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Utredning om lex Maja | Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Beslut om lex Maja Platina Bevaras 5ar Diariefdrs.
Anmalan till Lansstyrel- | Platina Bevaras 5ar Diariefdrs.
sen om lex Maja

8.4 Logga handelser

8.4.1 Loggar

Hantera loggar

Loggkontroller Papper

2ar

Forvaras i nararkiv.
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8.7 Stdéd och omsorg

8.7.2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

Dokumentera i personakt

Dokumentation i Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

personakt Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Datasystemet Procapita/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

8.9 Insatser for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.2 Utreda insatser for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera arenden for psikiatriéirenden

Ansokningar som tillhoér | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

arende eller ger grund | Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

till arende med bilagor | Lifecare

Ansdkningar fran en- Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

skild om bistand eller Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

service med bilagor Lifecare

FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

(frageformulér) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen &r

inférd som en journalanteckning.

Journalanteckningar Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Utredningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Beslut om bistand Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

och/eller insatser Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Overklagningar med Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

bilagor Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Beslut/Dom/Protokoll Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

fran forvaltningsdom- Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

stol Lifecare

Forhandsbesked Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Manadsrapport/ Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

kvartalsrapport, Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

externa placeringar Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

och utgéende hand- Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

lingar av betydelse i Lifecare

arendet

Inkomna, uppréattade Akt/ Gallras vid -

och utgéende hand- Procapita/ inaktualitet

lingar av tillfallig Lifecare

betydelse i arendet
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Remisser till exempel Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter besbket
till arbetsférmedling, Procapita/ inaktualitet har varit.
bostadsférmedling, Lifecare
I&kare med mera
Dokumentation av pla- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
nering till exempel ar- Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
betsplaner, handlings- | Lifecare
planer, vardplaner med
mera
Kallelser till méten med | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
handlaggare/vardpla- Procapita/ inaktualitet varit.
nering med mera Lifecare
Fullmakter Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
Ansokningar till institu- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
tioner om vard Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
Placeringsavtal Platina/ 5ar/ 5ar Ska bevaras pa papper i person-
Papper Bevaras akt under tiden drendet pagar.
Avtal innehéller personuppagifter.
For avtal om képt vard se 2.7.4
Avtal.
Inkomna, uppréattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
och utgéende hand- Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
lingar av betydelse i Lifecare
arendet
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende hand- Procapita/ inaktualitet
lingar av tillfallig bety- Lifecare
delse i arendet
Meddelanden om ut- Akt/ Gallras vid -
skrivning fran sluten Procapita/ inaktualitet
hélso- och sjukvard Lifecare
eller liknande
Begéaran om yttrande i | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
korkortsarende Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
Samordnad individuell | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
plan (SIP) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
Samordnad vardplan Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
Mottagningsbevis Akt/ 5ar/ -
Procapita/ Bevaras
Lifecare
Kopior av hyreskon- Akt/ Gallras vid -
trakt, besiktningsproto- | Procapita/ inaktualitet
koll med mera Lifecare
Meddelanden fran hy- | Akt/ 5 ar/ - Meddelanden gallande klient spa-
resvard (hyresskulder, | Procapita/ Gallras vid ras i akt. Ovriga meddelanden
uppsagningar med Lifecare/ inaktualitet sparas i parm i socialarkivet.
mera) Papper
Beslut om rattspsykia- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmirk- Efter sista minnesanteckning.
trisk vard Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

28

2« ALINGSAS

h KOMMUN



Registerutdrag om Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

stallféretradarskap Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Registerkontroller som | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

utgér underlag for Procapita/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

beslut Lifecare

Registerkontroller som | Akt/ Gallras vid -

endast har tillfallig Procapita/ inaktualitet

betydelse Lifecare

Begéaran om yttrande i | Papper 5ar/ - Efter sista minnesanteckning.

vapenarenden Bevaras 5, 15 och 25 skall bevaras.

Yttranden i vapen- Papper 5ar/ - Efter sista minnesanteckning.

arenden Bevaras 5, 15 och 25 skall bevaras.

Filmer fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.

klient Procapita/ 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Foton fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.

klient Procapita/ 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare

Datasystemet Procapita/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

kan gallras efter métets slutdatum.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser

8.9.4 Sysselsatta psykiskt funktionsnedsatta

Hantera dailii sisse/séttnini fér psikiskt funktionsnedsatta

Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Kontaktuppgiftsblankett | Papper Gallras vid -

for besokare inaktualitet

FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

(frageformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.

8.9.5 Sarskilt boende for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera personakt for sérskilt boende fér psikiskt funktionsnedsatta

Inflyttningssamtal Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen &r
inférd som en journalanteckning.
Genomférandeplaner, | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
arbetsplaner med mera | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
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Veckoschema for Papper Gallras vid -
boende inaktualitet
Samtycke Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Riskbeddmning suicid | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Life/care Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
och utgéende hand- Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
lingar av betydelse
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgéende hand- Lifecare inaktualitet
lingar av tillfallig
betydelse
Avtal om hantering av | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Bevaras pa papper under tiden
boendes medel Lifecare Bevaras ning) arendet pagar.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Kassablad (redovisning | Papper 10 ar - Lamnas till socialarkivet ARS-
av boendes privata VIS ilagt i ett kuvert markt med
medel, fickpengsredo- personnummer och artal, varje
visning) vardtagare for sig.
Gallringsfristen utgar fran regler
om preskription, preskriptionsla-
gen (1981:130)
Dagbdcker, meddelan- | Papper Gallras vid -
debodcker, dagsplane- inaktualitet
ring
Filmer fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.
klient Procapita
Foton fran/géllande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.
klient Procapita

Datasystemet Procapita/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser

kan gallras efter métets slutdatum.

Underskrivet avtal om hantering av boendes medel ska bevaras pa papper under tiden drendet pagar.

8.9.6 Boendestod for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera drenden fér boendestdd

Journalanteckningar Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Genomférandeplaner Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.
]
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Datasystemet Procapita/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

8.9.7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera drenden fér kontaktperson

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overférs till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Avtal med kontakt- Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
person Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Dagboksblad, Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
kvartalsvis Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Finns e-tjanst.
Utredningar om Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
kontaktperson Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Forteckning av Digitalt Gallras vid -
kontaktpersoner inaktualitet
Registrering av Digitalt 5ar -
Kontaktperson
Registrering av upp- Digitalt 5ar -
dragstagare till 16n
Reseersattning Digitalt 7 ar - Original till HR-avdelningen, KLK.
Kopia gallras vid inaktualitet.

Godkannande om ny Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
part Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Intervjumall Papper Gallras nar -

informat-

ionen ar in-

lagd i utred-

ningen
Tystnadspliktsférbin- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmirk- Efter sista minnesanteckning.
delse Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Informationsbevis om Papper 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
rapporteringsskyldighet Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
enligt lex Sarah
Inkomna och utgéa- Akt/ Gallras vid -
ende handlingar av Papper inaktualitet
obetydelse i arendet
Samtycke Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Belastningsregister Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
frdn Polismyndigheten | Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utdrag fran social- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
register Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utdrag fran Transport- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
styrelsen gallande LOB | Papper Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

och aterkallande av
korkort

Datasystemet Procapita/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.
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Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser

kan gallras efter métets slutdatum.

8.9.7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera &renden for volontérer

Avtal med volontér Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
Papper drag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Belastningsregister Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
Papper drag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Tystnadspliktsforbin- Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
delse Papper drag.
Skickas inte till HR da det inte
finns ndgon personalakt.
Informationsbevis om Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
rapporteringsskyldighet | Papper drag.
enligt lex Sarah Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Underlag intervju Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
Papper drag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Personuppgifter/ Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
Kontaktuppgifter Papper drag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Specialintressen/ Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
Onskeméal om uppdrag | Papper drag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Uppgifter om genom- Akt/ 2ar Gallras 2 ar efter avslutat upp-
férda utbildningar Papper drag.
Skickas inte till HR da det inte
finns ndgon personalakt.
(]
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9. Socialt och ekonomiskt stod

9.1 Individ och familjeomsorg

9.1.1 Hem fo6r vard och boende (HVB), stodboende och boende fér nyanlanda

Hantera drenden fér HVB och stédboende

hos enskild verksam-
het

Lamplighetsbedémning | Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig person-
Procapita akt for placerade barn

Inflyttningssamtal Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig person-
Procapita akt for placerade barn

Riskbedémning infor Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig person-

inskrivning av ungdom | Procapita akt for placerade barn

pa ungdomsboende

FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

(frageformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.

Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig person-
Procapita akt for placerade barn

Veckoschema for Akt/ Gallras vid -

ungdom Procapita inaktualitet

Genomfdérandeplaner Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig person-
Procapita akt for placerade barn

Handlingar i personakt | Akt Bevaras 5ar Overlamnande ska ske till social-

namnden tva ar efter senaste an-
teckning.

Bevaras ihop med 6vrig person-
akt for placerade barn

9.1.2 Familjehem

Hantera drenden foér fami/i'ehem

Avtal med familjehem Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
IFO

Ansokan om att bli Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

familjehem Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
IFO Finns e-tjdnst.

Utredning om Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

familjehem Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
IFO

Journalanteckning Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
IFO

Belastningsregister Akt 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

fran Polismyndigheten Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Misstankeregister fran | Akt 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

Polismyndigheten Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Forteckning éver barn Digitalt Gallras vid - Nar ny forteckning upprattats

som vistas i familjehem inaktualitet

eller annat enskilt hem

Forteckning dver Digitalt Gallras vid - Nar ny forteckning upprattats

familjehem inaktualitet

(]
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Underlag for 16n for Papper/ 7 ar Se kommunsty- | E-tjanst till lbneenheten pa kom-
familjehem och ferie- Digitalt relsens doku- munledningskontoret.
hem, original menthanterings-
plan
Tjanstgoéringsrapport, Papper/ Se kommunsty- | Skickas in till Ibneenheten pa
original Digitalt relsens doku- kommunledningskontoret.
menthanterings-
plan
Tjanstgoéringsrapport, Papper 1ar -
kopia

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser
kan gallras efter motets slutdatum.

9.1.3 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

Hantera drenden foér kontaktiersoner och kontaktfami/ier

Ansdkan om att bli Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
kontaktperson, kontakt- | Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
familj Finns e-tjnst.
Utredning om kontakt- | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
person, kontaktfamilj Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Avtal med kontakt- Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
person, kontaktfamilj Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Journalanteckning Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Procapita Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Belastningsregister Akt 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
fran Polismyndigheten Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Misstankeregister fran | Akt 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Polismyndigheten Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Tystnadspliktsforbin- Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
delse Akt Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Forteckning over kon- Digitalt Gallras vid - Nar ny férteckning upprattats.
taktperson, kontakt- inaktualitet
familj
Underlag for 16n for Digitalt 7 ar Se kommunsty- | E-tjanst till lIbneenheten pa kom-
kontaktperson, kontakt- relsens doku- munledningskontoret.
familj, original menthanterings-

plan
Kontaktfamilj — Open 7 ar - Gallras automatiskt i systemet
Rapportera underlag ePlattform/ Open ePlattform, e-tjdnst.
fér arvode och omkost- | Digitalt
nadserséttning,
e-tjénst
Tjanstgoéringsrapport, Digitalt 7 ar Se kommunsty- | E-tjanst till lIbneenheten pa kom-
original relsens doku- munledningskontoret.

menthanterings-

plan
Tjanstgoéringsrapport, Papper/ 1ar -
kopia Akt

]
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Datasystemet Procapita/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

kan galiras efter métets slutdatum.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser

9.2 Barn och familj

9.2.1 Familjestod

Hantera drenden foér famili'erédiivnini och famili'ecenter

Anteckningar i arende, | Papper Gallras vid - Far inte uppréttas ndgon person-
familjeradgivning inaktualitet akt eller dokumentation. Endast
anteckningar far féras. Gallras
nér drendet dr avslutat.
FREDA-kortfragor Papper Gallras vid - Far inte dokumenteras. Frage-
(frageformulér), inaktualitet formuléret gallras nér drendet ar
familjeradgivning avslutat.
FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér), Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
familjestod Lifecare Kan gallras om informationen &r
inférd som en journalanteckning.
Féréldrastéd — e-tjgnst | Open Gallras vid - Fréan féréldrar som vill ha kontakt
ePlattform/ | inaktualitet och hjélp av familjestod.
Digitalt

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera drenden fér barn och unga

Anmalningar som inte Papper/ 5ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i
leder till utredning Digitalt socialarkivet. Finns e-tjidnst.
Anmalningar som till- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
hor arende eller Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
leder till &rende, in- Finns e-tjénst.
komna och upprattade
Ansokningar med bila- | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
gor, inkomna och upp- | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
rattade
FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen &r
inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utredningar Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut om bistand Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
och/eller insats Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut fran arbetsut- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
skott/ndmnd Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
(]
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Overklaganden, med Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
bilagor Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet
Beslut/Domar/Protokoll | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
i férvaltningsdomstol Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Kallelser till SIP, rétte- | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
gang, méte med hand- | Lifecare inaktualitet varit.
ldggare med mera, pa-
géende drenden
Kallelser till SIP, inte Papper Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
pagéende drenden inaktualitet varit.
SIP-planer, inte pa- Papper Gallras vid -
gaende drenden inaktualitet
Dokumentation av Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
planering som rér den Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
enskilde, till exempel
SIP-planer, arbetspla-
ner, vardplaner, ge-
nomférandeplaner
Begéaran om offentligt Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
bitrdde Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Forfragan/Begaran om | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmaérk- Efter sista minnesanteckning.
uppgifter enligt 14 kap | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
1§ SoL samt 10 kap 2
§ OSL
Gemensam planering Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Konsultationsdokument | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
fran forskola/skola Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Ansokningar till institu- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
tioner om vard Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Overenskommelser Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Polisrapporter om brott | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
eller misstanke om Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
brott
Fullmakter Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Meddelanden om Akt/ Gallras vid - Om arende finns, gallras 5 ar ef-
foérundersokning Lifecare inaktualitet ter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Forundersdknings- Akt/ Gallras vid - Om arende finns, gallras 5 ar ef-
protokoll Lifecare inaktualitet ter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Underréttelse fran Akt/ 5 ar/ 5 &r (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
aklagare/domstol/polis, | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
pagéende drenden
Underréttelse fran Papper Gallras direkt | -
aklagare/domstol/polis,
inte pagéende &renden
Férhandsbedémning Papper 2ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i

som inte leder fill utred-
ning

socialarkivet.
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Underréttelse om Papper Gallras direkt | - Till akten om det finns ett pa-

&ktenskapsskillnad fran gaende &rende.

tingsrétten

Remiss (till arbetsfor- Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter besbket

medling, bostadsfor- Lifecare inaktualitet har varit.

medling, l1&kare med

flera)

Yttranden i kdrkorts- Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

arenden Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Yttranden till &klagare, | AkY/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.

polis Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Efterlysningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Information om efter- Papper/ 6 manader - Registreras i pdrm, kronologiskt,

lysning av barn frén Péarm mottaget pé& barn och unga.

andra kommuner

Filmer fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.

klient Procapita

Foton fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.

klient Procapita

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser

kan galiras efter métets slutdatum.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera arenden for placerade barn

Anmalningar fran Polis, | Akt/ Bevaras 5ar Finns e-tjénst.

skola med flera Lifecare

Vardnadsutredningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

FREDA-kortfragor Akt/ Bevaras 5ar Kan gallras om informationen &r

(frageformulér) Procapita/ inférd som en journalanteckning.
Lifecare

Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Utredningar (till exem- | Akt/ Bevaras 5ar

pel omprévningar LVU, | Lifecare

Overvaganden

SoL/LVU med mera)

Dokumentation av Akt/ Bevaras 5ar

planering som ror Lifecare

barnet, till exempel

vardplaner, behand-

lingsplaner, genomfo-

randeplaner

Placeringsavtal Platina/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i person-
Papper akt under tiden drendet pagar.

Avtal innehéller personuppagifter.
]
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Fér avtal om képt vard se 2.7.4

Avtal.
Avtal med foéraldrar Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i person-
Lifecare akt.
Fullmakter Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Beslut och besluts- Akt/ Bevaras 5ar
underlag Lifecare
Handlingar rérande Akt/ Bevaras 5ar
understallning till Lifecare
Forvaltningsratt
Understallining LVU Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Ansodkningar om vard Akt/ Bevaras 5ar
(till Forvaltningsratt) Lifecare
med bilagor
Anmalningar om behov | Akt/ Bevaras 5ar
av vard (till Lifecare
institutioner)
Domar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Eftergift av féralders Akt/ Bevaras 5ar
ersattningsskyldighet Lifecare
for barns vard i ett
annat hem an det egna
Utredningar om lamp- | Akt/ Bevaras 5ar
ligt familjehem for den | Lifecare
placerade
Yttranden till aklagare, | Akt/ Bevaras 5ar
polis, tingsratt med Lifecare
flera
Meddelanden fran in- Akt/ Bevaras 5ar
stitution om utskrivning | Lifecare
eller liknande
Meddelanden om ut- Akt/ Bevaras 5ar
skrivning fran vardhem | Lifecare
eller liknande
Handlingar i namn- Akt/ Bevaras 5ar
arenden Lifecare
Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar
och utgaende hand- Lifecare
lingar av betydelse
Inkomna, uppréattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse
Placeringsmeddelan- Akt/ Bevaras 5ar
den fran Statens Insti- | Lifecare
tutionsstyrelse (SiS)
Journaler med bilagor Akt/ Bevaras 5ar Fors till personakt nar de inte
frdn hem for vard eller | Lifecare langre behdvs i verksamheten.

boende

Vid enskilt bedriven verksamhet
efter dverlamnande enligt avtal.
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Handrackningsbegaran | Akt/ Bevaras 5ar

LVU Lifecare

Enkat till SiS gallande Akt/ Bevaras 5ar Original skickas till SIS
placerings upphérande | Lifecare

Vardplaner, arbets- Akt/ Bevaras 5ar

planer, genomférande- | Lifecare

planer placering

Handlingar i personakt | Akt Bevaras 5ar Overlamnande ska ske till social-
hos enskild verksam- namnden tva ar efter senaste an-
het teckning

Filmer fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.
klient Procapita

Foton fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.
klient Procapita

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning. Kallelser kan gallras efter motets slutdatum.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera drenden for ensamkommande barn

Anvisningar fran Akt/ Bevaras 5ar

Migrationsverket Lifecare

Bosattningsunderlag Akt/ Bevaras 5ar

fran Migrationsverket Lifecare

Meddelande och beslut | Akt/ Bevaras 5ar

om God man Lifecare

Beslut om sarskilt Akt/ Bevaras 5ar

forordnadshavare fran | Lifecare

tingsratt

FREDA-kortfragor Akt/ Bevaras 5ar Kan gallras om informationen &r

(frageformulér) Procapita/ inférd som en journalanteckning.
Lifecare

CSN, hemférsakring Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Fullmakter Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Hyreskontrakt, Akt/ Bevaras 5ar

besiktningsprotokoll Lifecare

Anmalningar som Akt/ Bevaras 5ar

tillhér arende eller ger Lifecare

grund till &rende —

inkomna och upprat-

tade

Ansokningar med Akt/ Bevaras 5ar

bilagor - inkomna och Lifecare

upprattade

Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Utredningar (till exem- | Akt/ Bevaras 5ar

pel omprévningar LVU, | Lifecare
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Overvaganden
SoL/LVU med mera)

Beslut om bistand Akt/ Bevaras 5ar
och/eller insats Lifecare
Beslut fran arbetsut- Akt/ Bevaras 5ar
skott/ndmnd Lifecare
Overklaganden med Akt/ Bevaras 5ar
Bilagor Lifecare
Mottagningsbevis Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Beslut/Domar i Akt/ Bevaras 5ar
férvaltningsdomstol Lifecare
Kallelser till rattegang, | Akt/ Gallras vid -
mote med handlaggare | Lifecare inaktualitet
med mera
Dokumentation av Akt/ Bevaras 5ar
planering, till exempel Lifecare
arbetsplaner, vard-
planer, genomférande-
planer med mera
Begaran om offentligt Akt/ Bevaras 5ar
bitrdde Lifecare
Handrackningsbegaran | Lifecare Bevaras 5ar
LVU
Understallining LVU Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Forfragan/Begaran om | Akt/ Bevaras 5ar
uppgifter enligt 14 kap | Lifecare
1§ SoL samt 10 kap 2
§ OSL
Gemensam planering Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Placeringsavtal Platina/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i person-
Papper akt under tiden drendet péagar.
Avtal innehéller personuppagifter.
Fér avtal om képt vard se 2.7.4
Avtal.
Meddelanden om ut- Akt/ Bevaras 5ar
skrivning fran vardhem | Lifecare
eller liknande
Konsultationsdokument | Akt/ Bevaras 5ar
fran forskola/skola Lifecare
Ansokningar till institu- | Akt/ Bevaras 5ar
tioner om vard Lifecare
Overenskommelser Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Polisrapporter om brott | Akt/ Bevaras 5ar
eller misstanke om Lifecare
brott
Meddelanden om for- Akt/ Bevaras 5ar
undersokning Lifecare
Forundersoknings- Akt/ Bevaras 5ar
protokoll Lifecare
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Meddelanden om Akt/ Bevaras 5ar

atalsunderlatelse/att Lifecare

atal skall vackas

Remiss (till exempel till | Akt/ Gallras vid -

arbetsférmedling, Lifecare inaktualitet

bostadsformedling,

I&kare med mera)

Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar

och utgaende Lifecare

handlingar av

betydelse

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgaende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

Yttranden i korkorts- Akt/ Bevaras 5ar

arenden Lifecare

Yttranden till aklagare, | Akt/ Bevaras 5ar

polis med mera Lifecare

Efterlysningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Filmer fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.

klient Procapita

Foton fran/géllande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.

klient Procapita

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning. Kallelser kan gallras efter motets slutdatum.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera ekonomidrenden fér placerade barn

Personbevis (féraldrar) | Akt/ Gallras - Gallras nar placering upphort.
Procapita
Inkomstuppgifter fran Akt/ Gallras - Gallras nar placering upphort.
Skatteverket/Taxerad Procapita
inkomst (foraldrar)
Ansdkan om jamkning | Akt/ Bevaras 5ar
av underhallsskyldighet | Procapita
Ekonomisk berakning, | Akt/ Gallras - Gallras nar placering upphort.
jdmkning Procapita
Berakningsunderlag Akt/ Gallras - Gallras nar placering upphort.
Procapita
Beslut om jamkning Akt/ Bevaras 5ar
Procapita
Avslag om jamkning Akt/ Bevaras 5ar
Procapita
Underrattelse om arlig | Akt/ Bevaras 5ar
omrakning av under- Procapita
hallsskyldighet for
minderarig enlig SoL
Arlig omrékning av Akt/ Bevaras 5ar
Procapita
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bidrag till kommunens
kostnad for minderarig
enligt SoL

Brev till féraldrar Akt/ Bevaras 5ar
Procapita

Barnbidrag for Alfresco/ 7 ar - Sekretess.

klienter Papper

Egenavgifter Akt/ Bevaras 5ar
Procapita

Egenavgifter, underlag | Akt/ Gallras - Gallras nar placering upphort.
Procapita

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

9.2.2 Insatser barn och unga

Redogérelse av upp-
drag - sérskilt férord-
nad vardnadshavare,
e-tjanst

Papper/
Digitalt

Hantera ekonomidrenden for ensamkommande barn

7 ar

Forvaras arsvis i nérarkiv.

Utbetalning av arvode
till sérskilt férordnad
vardnadshavare

Ekonomi-
system

7 ar

Original till Kassan, KLK.
E-tjanst.

Ateransékan och
bilagor om statsbidrag
for ersattning av
ensamkommande barn

Papper

7 ar

Forvaras arsvis i nararkiv.

Beslut fran Migrations-
verket — ersattning for
mottagande av
ensamkommande barn

Papper

7 ar

Forvaras arsvis i nararkiv.

Overklagan om beslut
om ersattning for
mottagande av
ensamkommande barn

Papper

7 ar

Forvaras arsvis i nararkiv.

AnsoOkan och beslut om
ersattning for vissa
sarskilda eller extra-
ordindra kostnader

Platina

Bevaras

5ar

Ansdkan och beslut om
ersattning for
betydande extraordi-
nara kostnader for
evakueringsplatser

Platina

Bevaras

5ar

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera drenden fér Mini-Maria (6ppenvardsmottagning fér unga vuxna och deras familjer).

FREDA-kortfragor Papper/ Gallras vid -/ Individen har ingen insats enligt
(frageformulér) Akt/ inaktualitet/ SoL
I o
42 @ ALINGSAS

KOMMUN



Procapita/ | 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Om individen far insats enligt SoL
Lifecare Bevaras ning) ska den sparas i Lifecare
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Kan gallras om informationen &r
inférd som en journalanteckning.
Kartldggning Ungdoc Papper/ Gallras vid -/ Individen har ingen insats enligt
Lifecare inaktualitet 5 ar (se anmérk- SoL
5ar/ ning) Om individen far insats enligt SoL
Bevaras ska den sparas i Lifecare
Genomférandeplaner Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmérk- Pagaende &drenden
Bevaras ning)
Samtycke Papper/ Gallras vid -/ Individen har ingen insats enligt
Lifecare inaktualitet 5 ar (se anmérk- SoL
5ar/ ning) Om individen far insats enligt SoL
Bevaras ska den sparas i Lifecare
Kallelser till SIP Papper/ Gallras vid -/ Individen har ingen insats enligt
Lifecare inaktualitet 5 ar (se anmérk- SoL
ning) Om individen far insats enligt SoL
ska den sparas i Lifecare
SIP Papper/ Gallras vid -/ Individen har ingen insats enligt
Lifecare inaktualitet/ 5 ar (se anmérk- SoL
5ar/ ning) Om individen far insats enligt SoL
Bevaras ska den sparas i Lifecare
SAP Papper/ Gallras vid -/ Individen har ingen insats enligt
Lifecare inaktualitet/ 5 ar (se anmérk- SoL
5 ar/ ning) Om individen far insats enligt SoL
Bevaras ska den sparas i Lifecare
Journalanteckningar Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

9.2.3 Kvinno- och mansjour

Hantera arenden for kvinnojour- och mansjour

Verksamhetsberattelse | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Samverkansavtal Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Personuppgifts- Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
bitradesavtal Alfresco
9.2.4 Hantera medling vid brott
Hantera &renden fér medling vid brott
Polisrapport, kopia Papper Gallras vid - Galllras nar arendet ar avslutat.
inaktualitet
Anteckningar i arendet | Papper Gallras vid - Galllras nar arendet ar avslutat.
inaktualitet
FREDA-kortfragor Akt/ Gallras vid - Gallras nér érendet &r avslutat.
(frageformulér) Procapita/ | inaktualitet
Lifecare
]
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9.3 Vuxna

9.3.1 Bistand vuxna

Hantera drenden fér missbruksédrenden

Ansokningar fran Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
enskild med bilagor Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Ansodkningar om vard Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
enligt lagen om vard av | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
missbrukare i vissa fall
(LVM), med bilagor
Anmalningar fran polis | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
med flera (pagaende Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
arenden) Finns e-tjdnst.
Anmalningar fran polis | Papper/ 2ar - Finns e-tjdnst.
med flera (inte Digitalt
pagaende arenden)
FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen &r
inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut och beslutsun- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
derlag Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut fran namnd Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utredningar i enskilt Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
arende Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Placeringsavtal Platina/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i person-
Papper akt under tiden drendet péagar.
Avtal innehéller personuppagifter.
For avtal om kopt vard se 2.7.4
Avtal.
Begéaran om Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
handréckning Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Handlingar rérande un- | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
derstallning till Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Forvaltningsratt (LVM)
Overklaganden med Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
bilagor Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet
Yttranden i korkorts- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
arenden Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Meddelanden fran Akt/ 5ar/ - Meddelanden gallande klient, pa-
hyresvard, kronofogde- | Lifecare/ Bevaras géende arenden, sparas i person-
myndighet om uppsag- | Papper 2 ar (inte pa- akt. Ovriga meddelanden, inte p&-

ning och avhysning

gaende &ren-
den)

géende &drenden, registreras i
parm, kronologiskt, i socialarkivet
Finns e-tjignst — Meddela social-
férvaltningen —

e-tjignst for hyresvaérd.
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Meddelanden fran Akt/ 5ar/ - Meddelanden gallande klient, pa-
elbolag Lifecare/ Bevaras géende arenden, sparas i person-
Papper 2 ar (inte pa- akt.
géende é&ren- Ovriga meddelanden, inte p&-
den) gaende &drenden, registreras i
parm, kronologiskt, i socialarkivet
Fullmakter Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Dokumentation av Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
planering som rér den | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
enskilde, till exempel
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner, behand-
lingsplaner
Boendeplan Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Scannas in i verksamhetssystem.
Lifecare Bevaras ning) Original till klienten.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse
Inkomna, uppréattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
och utgaende Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
handlingar av
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Remisser (till exempel | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter besdket
till arbetsférmedling, Lifecare inaktualitet har varit.
bostadsformedling,
l&kare med flera)
Kopior av andrahands | Akt/ Gallras vid -
hyreskontrakt, Lifecare inaktualitet
besiktningsprotokoll
med mera
Journaler med bilagor | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmaérk- Laggs i personakt nar de inte
fran hem och Lifecare Bevaras ning) langre behdvs i verksamheten.
familjehem for vard Vid enskild bedriven verksamhet
eller boende efter dverlamnade enligt avtal.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Meddelanden om Akt/ Gallras vid -
utskrivning fran Lifecare inaktualitet
vardhem eller liknande
Begéaran om yttrande i | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmaérk- Efter sista minnesanteckning.
vapenarenden Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
(p&gaende drenden)
Yttranden i vapenaren- | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
den (pagéende Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
arenden)
Efterlysningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
ASI — Intervjuformular | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
LOB-anmalan (klienter) | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

ning)
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Lifecare Bevaras 5, 15 och 25 skall bevaras.
LOB-anmalan (inte Papper/ 2ar -
klienter) Digitalt
Begaran om yttranden | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
fran andra myndigheter | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
(p&gaende drenden)
Yttranden/svar pa Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
begaran om yttranden | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
fran andra myndigheter
(p&gaende drenden)
Filmer fran/gallande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.
klient Lifecare
Foton fran/géllande Akt/ 5ar - Efter sista minnesanteckning.
klient Lifecare

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser
kan gallras efter métets slutdatum.

9.3.2 Serviceinsatser vuxna

Hantera &renden fér Return Ic’ippenvérdsmottaininii

Genomférandeplaner Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utredningar, kopia Papper Gallras vid -
inaktualitet
IDS 100 (frageformu- Papper Gallras nar 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
1ar) informat- ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
ionen ar in-
skriven i
Proca-
pita/Lifecare
Kallelser till SIP Papper Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
inaktualitet varit.
SIP Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
Journalanteckningar Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
(frégeformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.

9.3.2 Serviceinsatser vuxna

Hantera drenden for Beroendestddsteamet

Genomférandeplaner Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
S o
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Kallelser till SIP Papper Gallras vid Inaktualitet avser efter métet har
inaktualitet varit.
SIP Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Parm Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare
SAP Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Kallelse for E-tjgnst Gallras vid Inaktualitet avser efter besOket
provtagning fér droger, | Open inaktualitet har varit.
sms via mobil
ORS och SRS-formulér | Digitalt/ Lagger sig i en databas
OpenFIT Raderas manuellt
FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Lifecare 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

9.3.2 Serviceinsatser vuxna

Hantera drenden fér Socialmedicinsk mottagnin

Kartldggning av indivi- | Papper/ Gallras vid - Individen har ingen insats enligt

dens livssituation Akt inaktualitet SoL

FREDA-kortfragor Papper/ Gallras vid - Individen har ingen insats enligt

(frageformulér) Akt inaktualitet SoL

Kallelser till SIP Papper/ Gallras vid - Individen har ingen insats enligt
Akt inaktualitet SoL

SIP Papper/ Gallras vid - Individen har ingen insats enligt
Akt inaktualitet SoL

SAP Papper/ Gallras vid - Individen har ingen insats enligt
Akt inaktualitet SoL

Samtycke Papper/ Gallras vid - Individen har ingen insats enligt
Akt inaktualitet SoL

9.3.3 Begaran om registerutdrag

Hantera drenden foér beiéran om reiisterutdrai

registerutdrag fran
verksamhetsysstem

Begéran om registerut- | Papper 2ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i
drag fran verksamhets- socialarkivet.

system om person Finns e-tjénst.

férekommer eller inte

Svar pa begédran om Papper 2ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i

socialarkivet.

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske.
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9.3.4 Begaran om yttrande fran andra myndigheter

Hantera drenden foér ﬁrande frén andra mindiiheter

begéran om yttrande Digitalt
fran andra myndig-
heter, inte pdgaende

Begéran om yttrande Papper/ 2ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i
fran andra myndig- Digitalt socialarkivet.

heter, inte pagaende

Arenden

Yttranden/svar péa Papper/ 2ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i

socialarkivet.

fran andra myndig-
heter, padgaende aren-
den

&renden

Begaran om yttrande Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
frdn andra myndig- Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
heter, pagaende aren-

den

Yttranden/svar pa Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
begaran om yttrande Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Myndighetsférfragan E-post/ Gallras direkt
enligt delgivningslag Papper
(delgivningar), inte pé-
gaende drenden

Myndlighetsférfragan Akt/ 5ar/
enligt delgivningslag Lifecare Bevaras
(delgivningar), pa-
gaende drenden

5 ar (se anmérk-
ning)

Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske.

9.4 Familjeratt

9.4.1 Faderskap och fordldraskap

Hantera drenden foér faderskai- och féréldraskaisérenden

aldraskapsbekraftelser, | Lifecare/
protokoll S, MF, A och Papper
FOR

Faderskap, féréldra- Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa arkivbestédndigt
skap, ensamstaende, Lifecare/ papper.

eller faderskap/moder- | Papper

Sskap om nagon av for-

&ldrarna &ndrat kbns-

tillhérighet, U-protokoll

Faderskaps- och for- Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa arkivbestandigt

papper.
Har ersatts av U-protokoll fran
och med 2022.
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Underrattelse om Akt/ Bevaras 5ar

faderskap och foraldra- | Lifecare

skap till Skatteverket

Underrattelser fran Akt/ Bevaras 5ar

Skatteverket om nyfott | Lifecare

barn till ogift mor

Underrattelser fran Akt/ Bevaras 5ar

Skatteverket om Lifecare

inflyttat barn

Brev till modern med Akt/ Bevaras 5ar

anledning av under- Lifecare

rattelse om nyfétt barn

Kopia av legitimations- | Akt/ Bevaras 5ar

handlingar Lifecare

Handlingar om Akt/ Bevaras 5ar

vardnaden om barn Lifecare

Intyg (ultraljudsunder- | Akt/ Bevaras 5ar

sokningar, forlossning, | Lifecare

utveckling med mera)

Samtycke till assiste- Akt/ Bevaras 5 ér

rad befruktning Lifecare

Handlingar i rattsgene- | Akt/ Bevaras 5ar

tiska och rattskemiska | Lifecare

undersdkningar

Underlag och beslut Akt/ Bevaras 5ar

rérande nedlaggning Lifecare

av faderskaps- och for-

aldraskapsutredning

Handlingar i arende Akt/ Bevaras 5ar

rérande havande av Lifecare

faderskap eller

foraldraskap

Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Anmalan om gemen- Akt/ Bevaras 5ar

sam vardnad Lifecare

Kallelser till rattegang, | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har

mote med handlaggare | Lifecare inaktualitet varit.

med mera

Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar

och utgaende Lifecare

handlingar av

betydelse i drende

Begaran/Bitrade fran Akt/ Bevaras 5ar

eller till annan kommun | Lifecare

Forfragan om under- Akt/ Bevaras 5ar

hallsarende fran Lifecare

Forsakringskassan

Ansokan om bistdnd av | Akt/ Bevaras 5ar

utlandsmyndighet Lifecare

Rattegangsfullmakt Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Underrattelse om Akt/ Bevaras 5ar

gemensam vardnad Lifecare

fran tingsratt
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Underréttelse/beslut Papper Gallras direkt | -

om gemensam vard-

nad frén Skatteverket

Underréttelse/beslut Akt/ Bevaras 5ar Om det finns ett aktuellt foréldra-
om gemensam vard- Lifecare skapsérende
nad frén Skatteverket

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgéende hand- Lifecare inaktualitet

lingar av tillfallig

betydelse

Begaran om hjalp fran | Akt/ Gallras vid -

Utrikesdepartementet Lifecare inaktualitet

Kallelser kan galiras efter motets slutdatum.

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

9.4.2 Adoptioner

Hantera drenden foér adoitioner

Adoptionsutredningar, | Akt/ 5ar -
ingen placering av barn | Lifecare
- avslag
Adoptionsutredningar — | Akt/ Bevaras 5ar
medgivande Lifecare
Intyg om adoptions- Akt/ Bevaras 5ar
utbildning Lifecare
Ansokningar om med- | Akt/ Bevaras 5ar
givande med bilagor Lifecare
FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 &r (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen &r
inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Utdrag ur socialregister | Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Utdrag ur polisregister | Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Medgivande till social- | Akt/ Bevaras 5ar
namnden att hamta Lifecare
uppgifter ur andra
register, sekretess-
eftergift
Anmalan om forslag pa | Akt/ Bevaras 5ar
barn Lifecare
Samtycken med Akt/ Bevaras 5ar
Bilagor Lifecare
Utredningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
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Handlingar rérande Akt/ Bevaras 5ar

barnets ursprung Lifecare

Referenser Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Yttranden fran social- Akt/ Bevaras 5ar

namnd Lifecare

Yttranden fran Namn- | Akt/ Bevaras 5ar

den for internationella Lifecare

adoptioner

Yttranden fran Social- | Akt/ Bevaras 5ar

styrelsens rattsliga rad | Lifecare

Lakarintyg Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar

och utgaende hand- Lifecare

lingar av betydelse i

arendet

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgaende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

Beslut om medgivande | Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Beslut allman domstol | Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Aterkallelse av Akt/ Bevaras 5ar

medgivande Lifecare

Aktualiseringsintyg Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Ansokan till tingsratt Akt/ Bevaras 5ar

om adoption Lifecare

Overklaganden med Akt/ Bevaras 5ar

bilagor Lifecare

Beslut/Domar i Akt/ Bevaras 5ar

forvaltningsdomstol Lifecare

Uppfoljningsrapporter, | Akt/ Bevaras 5ar

journaler Lifecare

Underrattelse fran Akt/ Bevaras 5ar

Skatteverket Lifecare

Kallelser till rattegang, | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har

moéte med handlaggare | Lifecare inaktualitet varit.

med mera

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

9.4.3 Vardnads-, boende- och umgéngesarenden (VBU-drenden)

Hantera vérdnads-, boende- och umgéngesédrenden

Allman domstols Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

begdran om utredning | Lifecare Bevaras ning)
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Journalanteckning Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Bevaras ning)

Utdrag ur socialregister | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Bevaras ning)

Utdrag ur polisens Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

register vid férekomst Lifecare Bevaras ning)

Personbevis Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Bevaras ning)

Overenskommelser Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmirk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

(om till exempel Lifecare Bevaras ning)

umgangesresor)

Utredningar i namn- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

arenden till tingsratten | Lifecare Bevaras ning)

Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

och utgdende hand- Lifecare Bevaras ning)

lingar av betydelse i

arendet

Avtal som inte blivit Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

godkanda Lifecare Bevaras ning)

Uppdrag fran tingsratt | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

om att anordna sam- Lifecare Bevaras ning)

arbetssamtal

Meddelande till tings- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

ratt om resultat om Lifecare Bevaras ning)

samarbetssamtal

Av socialndmnden Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Far inte gallras forran barnet fyllt

godkanda avtal om Lifecare Bevaras ning) 18 ar.

boende, vardnad och 5, 15 och 25 skall bevaras.

umgange

Domar fran allman Akt/ 5ar/ 5 &r (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

domstol Lifecare Bevaras ning)

Uppdrag att utse Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

umgangesstddjare Lifecare Bevaras ning)

Meddelande till Skatte- | Akt/ 5ar/ 5 &r (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

verket, Centrala studie- | Lifecare Bevaras ning)

stédsnamnden,

Forsakringskassan om

godkant avtal

Rapporter om um- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

gangesstodjare Lifecare Bevaras ning)

Avtal med umganges- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

stodjare Lifecare Bevaras ning)

Avtal med umganges- | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

stodjare Lifecare Bevaras ning)

Yttrande om Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

umgangesstdd Lifecare Bevaras ning)

Utredning verkstallig- Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

het av umgéangesstod Lifecare Bevaras ning)

Patalande om god man | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

till tingsratt Lifecare Bevaras ning)

Forfragan och svarom | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.

forekomst i socialregis- | Lifecare Bevaras ning)

ter till annan kommun

Bitrdde annan kommun | Akt/ 5ar/ 5 &r (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Bevaras ning)
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Kallelser till rattegang, | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har

mote med handlaggare | Lifecare inaktualitet varit.

med mera

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgéende hand- Lifecare inaktualitet

lingar av tillfallig bety-

delse

FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

(frageformulér) Procapita/ | Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen &r

inférd som en journalanteckning.

Ans6kan om samar- Papper Gallras vid - Far inte dokumenteras. Gallras

betssamtal fran inaktualitet vid &rendets avslut.

féréldrar Finns e-tjdnst.

Anteckningar fér sam- | Papper Gallras vid , Far inte dokumenteras. Gallras

arbetssamtal inaktualitet vid &rendets avslut.

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

kan galiras efter métets slutdatum.

Underskrivet avtal far inte gallras forrdn barnet har fylit 18 ar.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan gallring far ske. Kallelser

9.4.4 Namnérenden

Hantera namnérenden

Begaran om yttrande Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- 5, 15 och 25 skall bevaras.

fran tingsratten Lifecare Bevaras ning)

Yttrande Akt/ 5ar/ 5 &r (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Bevaras ning)

Beslut fran tingsratten | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- 5, 15 och 25 skall bevaras.
Lifecare Bevaras ning)

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske.

9.5 Ekonomiskt bistand

9.5.1 Foérsorjningsstéd

Hantera drenden fér ekonomiskt bisténd/férsérininisst(jd

Ansodkningar Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Finns e-tjdnst om ateransékan.
Bilagor till ansokningar | Akt/ 2ar - Under férutsattning att notering i
Lifecare personakten skett av uppgifter om

»« ALINGSAS

ﬁ KOMMUN



bilagan (typ av bilaga samt

summa)
Kopior av rakningar Akt/ 2ar - Under férutsattning att notering i
Lifecare personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt
summa)
FREDA-kortfragor Papper/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utredningar Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut fran namnd Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut/Domar i Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
forvaltningsdomstol Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Overklaganden med Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Original skickas till Forvaltnings-
bilagor, kopia Lifecare Bevaras ning) ratten.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet
Dokumentation av Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
planering, till exempel Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner med mera
Skriftlig information till | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
och fran andra enheter | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
inom socialtjansten och
andra myndigheter
Meddelanden fran Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
hyresvard (uppsag- Lifecare/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
ning), elbolag, krono- Papper
fogdemyndighet om
skulder (avhysning),
pagdende arenden.
Meddelanden fran hy- | Papper/ 2ar - Registreras i pdrm, kronologiskt, i
resvérd om obetald Pérm socialarkivet.
hyra, inte pagaende
drenden utan barn
Meddelanden fran hy- | Lifecare 2ar - Scannas och aktualiseras i
resvérd om obetald Lifecare. Blir det inget drende sé
hyra, inte pagaende klubbas det bort av enhetschef.
drenden med barn
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
och utgaende hand- Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
lingar av betydelse
Kallelser till métet med | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
handlaggare med mera | Lifecare inaktualitet varit.
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaéende Lifecare inaktualitet
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handlingar av tillfallig
betydelse

ningsstod

Registerkontroller som | Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Tillfors akten i lasbar form.

utgér underlag for Lifecare Bevaras ning) Efter sista minnesanteckning.

beslut 5, 15 och 25 skall bevaras.

Registerkontroller som | Akt/ Gallras vid -

endast har tillfallig Lifecare inaktualitet

betydelse

Fullmakter Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Remisser (fran till Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter besdket

exempel arbetsfor- Lifecare inaktualitet har varit.

medling, bostadsfor-

medling, l1akare med

mera)

Handlingar gallande Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

aterkrav av forsorj- Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser
kan gallras efter métets slutdatum.

9.5.1 Forsorjningsstéd

Hantera drenden for Laien om mottaiande av asilsc'ikande med flera ILMAi

Ansdkningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Bilagor till ansdkningar | Akt/ 2ar - Under férutsattning att notering i
Lifecare personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt
summa)
Kopior pa rakningar Akt/ 2ar - Under férutsattning att notering i
Lifecare personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt
summa)
FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
(frageformulér) Akt/ Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen &r
Lifecare inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Utredningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut fran namnd Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Beslut/Dom i Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
forvaltningsdomstol Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Overklaganden med Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Original skickas till Forvaltnings-
bilagor, kopia Lifecare Bevaras ning) ratten.
]
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Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 skall bevaras.

féor LMA

Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -

Lifecare inaktualitet
Dokumentation av Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
planering, till exempel Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner med mera
Skriftlig information till | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
och fran andra enheter | Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
inom socialtjansten och
andra myndigheter
Meddelanden fran Akt/ 5 ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.
hyresvard, elbolag, Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
kronofogdemyndighet Pagaende arenden.
om skulder, uppsag-
ning och avhysning
med mera
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmérk- Efter sista minnesanteckning.
och utgéende hand- Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
lingar av betydelse
Kallelser till métet med | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
handlaggare med mera | Lifecare inaktualitet varit.
Inkomna, uppréattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende hand- Lifecare inaktualitet
lingar av tillfallig bety-
delse
Fullmakter Akt/ 5ar/ 5 ar (se anmark- Efter sista minnesanteckning.

Lifecare Bevaras ning) 5, 15 och 25 skall bevaras.
Ansokningar och beslut | Akt/ 7 ar -
fran Migrationsverket - | Lifecare
ersattning for LMA
Overklagningar om Akt/ 7 ar -
beslut om ersattning Lifecare

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser
kan galiras efter métets slutdatum.

9.5.2 Dédsboanmaélan

Hantera drenden foér dc')'dsboanmélniniar

AnsoOkan Akt/ 5ar -
Lifecare

Aktualisering Akt/ 5ar -
Lifecare
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Beslut Akt/ 5ar -
Lifecare

Slaktutredning Akt/ 5ar -
Lifecare

Ekonomisk redovisning | Akt/ 5ar -
Lifecare

Protokollet dver Akt/ 5ar -

hembesdk Lifecare

Fullmakter Akt/ 5ar -
Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ 5ar -

och utgaende Lifecare

handlingar

Kopior pa fakturor Akt/ 5ar -
Lifecare

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

kan gallras efter métets slutdatum.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan gallring far ske. Kallelser

9.5.2 Dédsboanmalan

Hantera drenden foér dédsboférvaltnini

Ansdkan Akt/ 5ar -
Lifecare

Aktualisering Akt/ 5ar -
Lifecare

Beslut Akt/ 5ar -
Lifecare

Slaktutredning Akt/ 5ar -
Lifecare

Ekonomisk éversikt Akt/ 5ar -
Lifecare

Journalanteckningar Akt/ 5ar -
Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ 5ar -

och utgaende hand- Lifecare

lingar

Ovriga handlingar Akt/ 5ar -
Lifecare

Datasystemet Procapita IFO/Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

kan galiras efter métets slutdatum.

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser
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9.5.3 Férmedlingsmedel

Hantera drenden foér fb‘rmedlini Ieina medeli

Fakturor Akt/ 10 ar - Finns i personakt.

Lifecare Gallringsfristen utgar fran regler
om preskription, preskriptionsla-
gen (1981:130)

Pensionslistor Papper 10 ar -
Utbetalningar + Digitalt 10 ar -
underlag Lifecare

Rekvisitioner Papper 10 ar -

Gallring av originalhandling vid scanning.

Originalhandlingar skall sparas i tre manader i kronologisk ordning innan galiring far ske. Kallelser
kan gallras efter motets slutdatum.
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