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Arkivbeskrivning

Inledning

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

For att forstda en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger information om
vilka slags handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv. Arkivbeskrivningen har har sammanférts

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

Arkivbeskrivning for socialnamnden

Vid kommunsammanlaggningen 1974 hette ndmnden sociala centralndmnden. Namnbyte till
socialndmnden skedde 1982.

Ar 1992 éverfordes sjukhemsvarden och den landstingsbundna hemsjukvéarden till socialndmnden fran
landstinget.

Den 1 januari 1993 6verfordes 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 socialnamnden den 1 januari 1996.

Ar 2001 dverfordes vard- och aldreomsorgen till en nybildad véard- och &ldreomsorgsnamnd.

Ar 2005 éverfordes arbetsmarknadsenheten till socialndmnden.

Kommunfullmaktige beslutade 2010-02-24, § 29, om en gemensam halso- och sjukvardsorganisation
for vard- och omsorgsndmnden samt socialndmnden. Den gemensamma halso- och
sjukvardsorganisationen placerades inom vard- och omsorgsnamnden.

Kommunfullmaktige beslutade 2010-11-24, § 192, att alla patientjournaler (Halso- och sjukvardslagen)
fordes Over fran socialnamnden till vard- och omsorgsnamnden. Patientjournaler fér de personer som
avslutats fore den 1 april 2010 far som forut hanteras av socialnamnden.

Den 1 januari 2018 6verférdes LSS-verksamheten till vard- och omsorgsnamnden.

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

Den 1 januari 2024 6verfordes enhet arbetsmarknad och enhet integration till socialnamnden.

Nuvarande organisation och verksamhet

Socialnamnden bestar av 13 ledamoter och 9 ersattare.

Inom socialndmnden finns ett arbetsutskott med 5 ledamoter. Arbetsutskottet forbereder de arenden
som socialndmnden ska fatta beslut om. Arbetsutskottet tar ocksa beslut om individarenden enligt
delegationsordningen.

Socialnamnden har en foérvaltning, Socialférvaltningen.
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Socialforvaltningen har till uppdrag att leda och samordna, stddja och utféra verksamhet. Understallt
férvaltningschefen finns féljande avdelningar och enheter:

Avdelning Administration

Avdelning Stéd och arbete
Enhet arbetsmarknad

Enhet stdd och férsoérjning

Enhet vagledning och integration

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

Enhet familjestéd

Avdelning Vuxna
Enhet beroendestod
Enhet boende
Enhet vuxenstod
Enhet vuxna

Sokvagar till Socialnamndens handlingar

Socialnamndens handlingar kan delas upp i tva grupper, sdsom administrativa allmanna handlingar
och individhandlingar.

Fran och med 2009 anvands Platina, som &r ett arenderegistreringssystem for registrering av arenden
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
socialférvaltningen innan de levereras till kommunarkivet.

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

Dokumenthanteringsplan

Socialnamnden beslutar om dokumenthanteringsplanen, som galler fér de olika verksamheterna inom
socialférvaltningen. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och ar vagledande for alla namnder.
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar vagledande betraffande generella dokumenttyper,
sasom i hantering av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och personalhandlingar (avsnitt 1 och 2).
Darfér hanvisas de avsnitten till kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Om det finns avvikelser
vad det géller handlingar eller férvaring séa tas detta upp i socialndAmndens plan.

Dokumenthanteringsplanen revideras kontinuerligt och aterfinns via diariet och intranatet.

Dokumenthanteringsplanen redovisar socialndmndens handlingar utifran processer och en
klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun.

Sa gott som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen for de olika verksamheterna.
| planen anges detta som handlingstyper, vilket utgdr kategorier av handlingar som tillkommer genom
att en aktivitet genomférs 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 éverforas till kommunarkivet efter
angivet antal ar. Gallras innebar att handlingen forstérs. Gallring efter till exempel 2 ar innebar att

6 TALING NSAS




handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utdver det ar handlingen kom in/upprattades. Gallras vid
inaktualitet innebar att ansvarig sjalv gér bedémningen nar handlingen ska forstéras om inte annat
framgar av anmarkning.

Digitala personakter

Fran och med den 1 januari 2026 ska enhet stdd och forsorjning borja med digitala personakter. Fran
och med den 1 januari 2027 bdérjar hela forvaltningen med digitala personakter. Detta pa grund av att
Alingsas kommuns foérvaltningar kommer att anvanda sig av e-arkiv. Att leverera ut information fran
verksamhetssystemet ar inte klart eller rutinmassigt faststallt, men en sadan I6sning och integration ar
genomférbar inom en period av fem ar. Foérutsattningarna for digital leverans bor klargéras inom det
narmaste aret.

Det kommer naturligtvis finnas undantag av handlingar som fortfarande behdver vara pa papper.

Galiring av originalhandling vid scanning

Att ersattningsscanna en handling innebar att en handling som har kommit in scannas och éverfors
digitalt till verksamhetssystem och att handlingen, efter kontroll av scanningsresultatet, gallras.

For att ersattningsscanna en handling behéver man bedéma vilken information handlingen innehdller,
vilket format den har och om informationen kan éverféras till ett elektroniskt format utan att nagot gar
forlorat.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter motets slutdatum.

Underskrivna placeringsavtal ska bevaras pa papper under tiden arendet pagar. Underskrivna avtal
om kopt vard ska diarieféras och bevaras pa papper. Inga personuppgifter far finnas med i avtalen,
daremot ska klientens projektnummer som finns i ekonomisystemet for fakturorna finnas med.

De handlingar som ska bevaras ska sparas pa papper. Det galler till exempel foraldraskap,
adoptionshandlingar.

| de fall féljande dokument kommer in eller skapas pa férvaltningen i underskriven pappersform ska
de bevaras i papper, till exempel

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser
Foraldraskapsbekraftelse

Om handlingen bedéms ha ett hégt bevisvarde
Ordférandebeslut (kan ske digitalt med bankid)

IT-system som anvands

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

Foljande IT-system anvands i socialférvaltningen fér att lagra eller hantera allmanna handlingar.

2c8 Processverktyg

Adato Rehabsystem

Alfresco Dokumenthanteringssystem, kopplat till kommunportalen

ASSA ARX (Entro) Passersystem for personal

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

Digital fax Skicka och ta emot fax
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Ekonomisystem Economa

Ekonomisystem

ESmaker

Enkatverktyg

Hypergene Beslutsstdd

KOMMA Bilbokningssystem

Personec Lonesystem

MatchaNu Administrera praoplatser och feriejobb
Meetings+ Digital méteshantering

Microsoft Teams

Kommunikationsverktyg och métesfunktion (chatt, kalender,
samtal/onlineméten)

Open ePlatform

System for e-tjanster

OpenFIT Webbaserad applikation som kan administrera ORS och
SRS-formular

Outlook E-postsystem med kalenderfunktion

Platina Dokument- och arendehanteringssystem

Procapita IFO/Lifecare Individ- och
familjeomsorg/Avvikelser

Verksamhetssystem for registrering av personuppgifter for
hantering och dokumentation av arenden enligt SoL, LVU,
LVM, FB, LMA, LBSB, Lag (1944:475) om
arbetsléshetsnamnd, bosattningslagen samt andra lagar och
férordningar inom namndens verksamhetsomrade.
Utbetalning av ekonomiskt stdéd samt betalning av fakturor.
Hantering av egna ekonomiska medel for vissa klienter.
Statistik. Hantering av avvikelser.

Procapita Vard och
omsorg/Lifecare Utforare

Verksamhetssystem for registrering av personuppgifter for
hantering och dokumentation av arenden enligt SoL samt
andra lagar och férordningar inom namndens
verksamhetsomrade. Underlag for avgiftsdebiteringar och
statistik.

SignPort Digitala signaturer

SKAPA Uppfdljning av arbetsmarknadsinsatser

Smartsign Visningsskarm, digital anslagstavla eller receptions-tv
STELLA Rapportera arbetsskada

Tavlan Planeringsverktyg

Time Care Personalplanering, schemalaggning

Vidicue Kommunikationsverktyg/plattform for digitala sekretessmaoten

Visitlog Manager

BesOkssystem

Visma Recruit

Rekrytering av personal

Winlas

Personalredovisningssystem

WordPress

Hemsida (alingsas.se), intranat/kommunportal

Forkortningar

AF Arbetsférmedlingen

APL Arbetsplatsforlagt larande

CSN Centrala Studiestddsnamnden

FB Foraldrabalken

FK Forsakringskassan

FSG Forvaltningens samverkansgrupp

GDPR Dataskyddsfoérordningen

IM Introduktionsprogrammet

KAA Kommunalt Aktivitetsansvar

KF Kommunfullmaktige

KLK Kommunledningskontoret

LAS Lagen om anstallningsskydd

LBSB Lagen om placering av barn i skyddat boende
LMA Lagen om mottagande av asylsékande med flera
LOB Lagen om omhandertagande av berusade personer
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LSG
LVM
LvU
MBL
OSL
SAP
SCB
SIP
SoL
TF

Lokal samverkansgrupp

Lagen om vard av missbrukare

Lagen med sérskilda bestdmmelser om vard av unga
Medbestdmmandelagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Samordnad Planering

Statistiska Centralbyran

Samordnad Individuell Plan

Socialtjanstlagen

Tryckfrinetsférordningen

Arkivorganisation

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt arkivlagen (1990:782) och ansvarar fér kommunarkivet.
Kommunens arkivarie tillhdr kommunledningskontoret.

Avdelningschef, avdelning administration, ar arkivansvarig for socialférvaltningens handlingar och
arkiv. It-samordnare och socialadministrator inom avdelning administration ar arkivredogérare och
gallrar forvaltningens handlingar enligt dokumenthanteringsplanen. De éverlamnar aven handlingar
som ska bevaras till kommunens arkiv.
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Dokumenthanteringsplan

1. Demokrati och ledning

1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument

Gaéller for forvaltnmiar nédmnder och bolai

Regler Platina Bevaras Diarieférs. Antas i nAmnd eller
férvaltningschef/avdelningschef.

Strategier Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i namnd.

Program Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i namnd.

1.3.2 Intern ledning och samverkan

Hanterlni av intern verksamhetslednmi Gaéller for forvaltnlnislednlni bolaisledn/ni

Protokoll/métesanteckningar | Alfresco/ Bevaras om protokollet
Papper innebar betydande beslut.
Protokoll/métesanteckningar | Alfresco/ 5ar - Diariefors och bevaras i
fran arbetsplatstraffar (APT) | Papper Platina om protokollet innebar
betydande beslut.
Verksamhetsberattelse Platina Bevaras 5ar
samverkan

1.4 Planering och uppfoljning av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Hanterlni av intern verksamhetslednmi Gaéller for forvaltnlnislednlni bolaisledn/ni

Malbild Alfresco Gallras vid
inaktualitet
Verksamhetsplan Platina Bevaras 5ar Diariefors.

1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyrning
Hantering av kvalitetsstyrning och métning av verksamhetskvalitet. Géller for férvaltningsledning,

bolaislednmi

Dokumentation fran Digitalt Gallras vid
kvalitetsarbete inaktualitet
Styr- och kontrollkort | Alfresco Gallras vid | -
inaktualitet
Arsanalys Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Enkater, Platina/ Bevaras/ 5ar Sammanstallning diarieférs.
egenproducerade till | Alfresco 2ar Underlagen kan gallras efter 2 ar.
kommuninvanare +
underlag
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Enkater, esMaker/ Gallras vid | -

egenproducerade till | Alfresco inaktualitet

verksamheten, till

exempel statistik

Enkater + svar som Platina Bevaras 5ar

ar viktiga

Enkater + svar som Digitalt/ 1ar - Forvaras hos handlaggare som
inte ar viktiga Papper svarat pa enkaten.
Synpunkter Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Finns e-tjanst.
Klagomal Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Finns e-tjanst.
Ej verkstallda beslut Platina Bevaras 5ar Diariefors.

till IVO

1.8 Tillsyn och revision
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Avser JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, l&nsstyrelsen, IVO, externa revisorer med flera. Aterkommande

reiuliéra insiektioner.

Begaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
kompletteringar
Svar pa Platina Bevaras 5ar Diariefors.

kompletteringar

1.9 Remisser, undersokningar och statistik
1.9.2 Statistik

Statistik som ldmnas till andra mindiiheter och externa iarter.

Begaran om uppgift-er, verksamhets- | Platina Bevaras 5ar Diariefors.

specifik

Statistik, svar om begaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

uppgifter

Underlag for verksamhetsspecifik Alfresco 2ar -

statistik

Statistik/sammanstallning/utvardering | Alfresco Gallras vid | - Gallras nar

av verksamheten inaktaulitet sammanstallningen/
utvarderingen inte
behdvs langre.
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2. Verksamhetsstod

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.1 Registrera fortroendevalda

Hantering av administration av foértroendevalda.

Fullmakt for postdppning | Nararkiv Gallras vid - Inaktualitet avser nar samtliga

inaktualitet uppdrag upphor.
Tystnadspliktsforbindelse | Personalakt | Bevaras Original till HR-avdelningen,
(sekretess) 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 handlingen kommit in, till exempel e-post, brev, SMS, MMS eller rostbreviador.

Handlingar som inte Papper/ Gallras vid Se 8. Vard och
ar viktiga gallande Verksam- inaktualitet omsorg.
klienter som kommit hetssystem, Se 9. Socialt
in och som ar Procapita/ och ekonomiskt
upprattade Lifecare stéd
Handlingar som ar Papper/ Bevaras/ Se 8. Vard och
viktiga géllande Verksam- Gallras omsorg.
klienter som kommit | hetssystem, Se 9. Socialt
in och som ar Procapita/ och ekonomiskt
upprattade Lifecare stod
Delgivningsarenden Digitalt Gallras - Om det finns ett pagaende arende
fran svensk domstol direkt ska handlingen forvaras i
personakten.
Protokollsutdrag for Platina/ Bevaras/ 5ar Om det finns ett arende sa ska
beslut fran andra Digitalt/ Gallras vid protokollsutdraget diarieforas.
namnder Papper inaktualitet
Anstkan om Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
overflyttning av Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
arende till annan
kommun och till IVO
Beslut om Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
overflyttning av Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
arende fran annan
kommun och fran IVO
Ansdkan om Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Om socialférvaltningen beslutar att
overflyttning av Lifecare Bevaras anmarkning) ta dver arendet.
arende fran annan Efter sista minnesanteckning.
kommun 5, 15 och 25 ska bevaras.
Ansokan om Platina Bevaras 5ar Om socialférvaltningen beslutar
overflyttning av om avslag pa ansokan.
arende fran annan
kommun
Beslut om avslag pa | Platina Bevaras 5ar
ansdkan om
[e]
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Overflyttning av
arende fran annan
kommun

elbolag

Meddelanden fran Lifecare/ 2ar - Inte pagaende arenden
hyresvard, Papper aktualiseras i Lifecare, registreras i
kronofogdemyndighet parm, kronologiskt, i socialarkivet.
om uppsagning och Pappershandlingen gallras
avhysning samtidigt som den digitala
aktualiseringen i Lifecare.
Finns e-tjanst — Meddela
socialférvaltningen — e-tjanst for
hyresvard.
Beddmning/beslut om | Lifecare/ 2ar - Bedodmningar/beslut for inte
aktualiseringen om Papper pagaende arenden (hér ihop med
meddelanden fran aktualiseringen i Lifecare),
hyresvard, registreras i parm, kronologiskt, i
kronofogdemyndighet socialarkivet.
om uppsagning och Pappershandlingen gallras
avhysning samtidigt som den digitala
aktualiseringen/bedémningen i
Lifecare.
Meddelanden fran Papper 2ar - Registreras i parm, kronologiskt, i

socialarkivet.

2.3.2 Lamna ut allmdnna handlingar

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

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

Kammarratten

Begéaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
handlingar fran

Kammar-ratten

Brev/Yttrande om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
begarda handlingar

Dom/Beslut fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.

2.3.4 Arkivforvaltning

Leveransbevis

Avser socialférvaltningen.

Papper, parm

10 ar/

Omgaende

Original till centralarkivet i

och rapport fran
kommunarkivet

kopia samband med arkivleverans.
Gallringsprotokoll Papper, parm | 10 ar/ Omgaende Overlamnas efter gallring
kopia genomforts. Original till
centralarkivet.
Tillsyn, inspektion Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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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 &r att kommunicera med medborgarna.

Fotografier, filmer framtagna for | G:/ Kan gallras
utbildning och for internt bruk Alfresco vid
inaktualitet
Kommunikationsverktyg/plattform | Vidicue Gallras vid | -
for digitala sekretessméten inakutalitet
(Vidicue)
Dokumentation av kurser, Platina Bevaras 5ar
utbildningsseminarier, hallna i
egen regi (externa deltagare
utanfor organisationen Alingsas
kommun)
Planeringsverktyg/ Tavlan Gallras vid | - Planeringsverktyg som
att-gora-lista/ inaktualitet baseras pa listor och
arbetsmaterial kort. Kan delas mellan
kollegor i kommunen.

2.5 Ekonomiadministration

2.5.2 Leverantorsreskontra

Att betala leverantérer.

Alfresco/ 7 ar
Papper,

eller
inskannat pa
fakturan i
ekonomisyst

emet

Underlag till fakturor

Till exempel originalkvitton dar
sjalva handlingen ar elektronisk.
Rakenskapsmaterial.

Vardfakturor for 7 ar

klienter

Digitalt med
klients
projekthumm
eri
ekonomisyst
em

Lista dver projekthummer och
klienter gallras 7 ar efter
avslutsdatum. Sekretess.

Lifecare/ 7 ar
Alfresco/

Papper

Fakturor for klienter

Sekretess.

Alfresco/ 7 ar

Papper

Kvittens for klienter

Arkiveras ihop med fakturan.
Sekretess.

Alfresco/ 2ar

Papper

Kvittenskopior for
klienter

Sekretess.

Alfresco/ 2ar

Papper

Rekvisitionskopior for
klienter

Sekretess.

Alfresco/
Mail

Orderbekraftelse

Gallras vid -
inaktualitet

Foljesedlar, kopia Papper

Gallras vid -
inaktualitet
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2.5.3 Kundreskontra

Att fakturera kund.
Fakturaunderlag Procapita 7 ar - Rakenskapsmaterial.
VoO/
Alfresco/
Papper
Meddelande om Ekonomi- 7 ar - Original till Kassan, KLK.
andring till system E-tjanst.
debiteringen
Beslut om fakturera Alfresco 7 ar - Registreras manuellt enligt OSL i
klient om skuld enligt Alfresco. Rékenskapsmaterial.
kommunal Sekretess.
hyresgaranti
Fakturaunderlag om | Alfresco 7 ar - Registreras manuellt enligt OSL i

kommunal
hyresgaranti

Alfresco. Rakenskapsmaterial.
Sekretess.

2.5.5 Fakturera internt

Interndebiterin

Kundfaktura/
saljfaktura, underlag

Alfresco/
Papper

7 ar

2.5.6 Lépande bokféring/redovisning

Bokféra och redovisa. Omfattar dven kontanthanterini med mera.

Bokforingsorder + Alfresco/ 7 ar - Rakenskapsmaterial.
Underlag Papper
Avstamning av Alfresco/ 2ar -
balanskonton Digitalt
Betalkort + Alfresco/ 7 ar Original till Kassan, KLK.
underlag Papper
Underlag med namn, | Alfresco/ 7ar - Sekretess.
bokslutsspecifikation | Papper,
parm
Utbetalningar + Lifecare/ 7 ar - Arkiveras arsvis. Sekretess.
underlag till exempel | Alfresco/
delegeringslista, Papper
attestlista,
sammandrag,
avstdmningsuppgifter
Bokféringsunderlag Alfresco/ 7 ar - Sekretess.
for klienter Papper
: [e]
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2.5.8 Taxering och skatteredovisning
Med detta menas de fléden som hanterar redovisning samt ansékningar till Skatteverket.

7 ar -

Alfresco/
Digitalt

Underlag fér 6 %
momsansOkningar

2.6 Finans- och skuldférvaltning
2.6.2 Inkommande bidrag

Hanterini av statsbidrai och (J'vriia bidrai.

Statsbidrag Platina Bevaras 5ar Diariefors. Innehaller
rekvirering/ansokan,
beslut, redovisning
med mera.

Projektbidrag Platina Bevaras 5ar Diariefors. Innehaller
rekvirering/ansdkan,
beslut, redovisning
med mera.

Utbetalning (lista) fran AF om Wisma Se kommunstyrelsens Rekvirering sker i AF:s

rekvirerade pengar for RoR dokumenthanteringsplan | system via natet.

deltagare, arbetsmarknad,

(merkostnadsersattning/bitrade

for personligt bitrade)

2.7 Upphandling, inkép och foérsaljning
2.7.1 Genomféra upphandling

Offentlig upphandling &r en process for inkdp av varor, tidnster med mera inom kommunen och som regleras i
Lagen om offentlig upphandling (LOU). Sekretess géller enligt OSL 19 kap. 3 §, OSL 31 ka

.16 §.

Avtal om férlangning, | Platina Bevaras 5ar
tilldgg eller andring
av handledning,

upphandling

Sammankopplas till det
ursprungliga upphandlingséarendet
i KS diarie.

2.7.3 Genomfoéra direktupphandling
Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pa anbud i viss form. Den vanligaste situationen da
direktupphandling anvénds &r da det som ska kbpas har ett vdrde som inte Gverstiger

direktuiihandlinisirénsen.

Offertforfragningar 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
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Underlag till Papper
konsultavtal sasom
checklista, CV,

mejlkonversation av
betydande karaktar

2ar

2.7.4 Avtal

Avser avtal uiiréttade i samband med ett uiihandlinisférfarande.

Signerade avtal med | Platina/ Bevaras 5ar Diarieférs. Underskrivet avtal ska
bilagor Papper arkiveras pa papper. Inga
personuppgifter ska finnas med i
avtal om kopt vard. Klients
projekthummer i ekonomisystem
ska finnas med istallet for
personuppgifter.
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.
Avtalsoverlatelse Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
Papper
Avtalsuppsagning Platina/ Bevaras 5ar Diarieférs.
Papper

2.8 Personaladministration

2.8.3 Administrera anstallningar

Oveririiande administration av anstéllda sker ienom hanterini av iersonalakt samt iersonal— /ldnesistem.

Tystnadspliktsférbind | Papper 5ar - Om personen blir anstalld skickas
else (sekretess) for beviset till HR-avdelningen, KLK.
praktikanter med flera
som inte ar anstallda
i Alingsas kommun.
Foérordnande under Papper 2ar - Galler tillfalliga férordnanden.
ordinarie chefs
franvaro
Forordnande under Platina Bevaras 5ar Bevaras om det galler
hdégt uppsatta forordnanden 1 ar eller mer.
ordinaries chefs Diariefors.
frnvaro

[e]
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2.8.4 Personalhélsa
Alingsas kommun har som arbetsgivare ett évergripande ansvar for rehabilitering av anstéllda i syfte att de
ska kunna aterga till arbetsuppagifter i samband med en sjukskrivning. Férsékringskassan prévar

arbetsférméagan och &r part i rendet.

Rehabiliterings- Digitalt Bevaras Dokumentation i

arende verksamhetssystem Adato.
Se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

Skickas till HR-avdelningen, KLK, i ett slutet kuvert markt med Sekretess, personnummer samt
diarienummer fran Adato Rehab. Det far inte vara haftklamrar, stalgem eller tejp pa handlingarna i
kuvertet.

2.8.5 Utbilda och utveckla personal
Omfattar de samtal som chef och anstélld ska ha bland annat i samband med I6nedversyn samt
kompetensutveckling av anstéllda.

Medarbetarsamtal, Papper och Gallras vid - Dokumenterade
Utvecklingssamtal, digitalt, inaktualitet Odverenskommelser bevaras i
Lénesamtal, tjdnsterum chefs tjansterum och gallras nar
Medarbetar- anstallningen upphor.
Overenskommelse,

ChefsOverens-

kommelse,

Avslutssamtal

2.9 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2.9.1 Arbetsmilj6- / skyddsrond

Sistematiskt arbetsmili'c')'arbete utiér fran riktlini'er som omfattar arbetsmilib'iolici

Protokoll Alfresco/ Bevaras 10 ar Forvaras i verksamhetssystemet
arbetsmiljérond, risk- | Digitalt/ Opus
och Opus Aldre handlingar finns pa papper.

konsekvensanalys,
handlingsplan

Arbetsmiljdprotokoll, Papper 2ar -
arbetsmiljé checklista

2.13 IT och telefoni
2.13.1 Infora IT system

Inférandefasen av IT-system. Fér upphandling av IT-system se 2.7

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

papper.
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Inbjudan till utbildning | Digitalt Gallras vid -
inaktualitet

Internt Digitalt Gallras vid -

utbildningsmaterial inaktualitet

2.13.2 Forvalta It-system

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

mera.
Behdorighet till Alfresco Gallras vid - Intern e-tjanst.
program och inaktualitet

verksamhetssystem

inom

socialférvaltningen

VisitLogManager Digitalt Gallras vid -

(besbkssystem) inaktualitet

2.13.4 Telefoni och vaxel

Galler socialfbérvaltnin

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

en.

Gallras vid
inaktualitet

aret.

Uppdateras kontinuerligt under

2.14 Lokalférsorjning

2.14.1 Lokalférsorjning

Hanterini av socialf()'rvaltniniens hireskontrakt och évrii administration for lokaler.

Hyreskontrakt, Nararkiv/ 2ar - Gallras efter att kontraktet upphort
original Alfresco att galla.

Lokalforsorjnings- Alfresco Gallras vid - Uppdateras kontinuerligt under
register inaktualitet aret.

2.15 Fordon och material

2.15.2 Fordon

Avser tilliéniar i form av fordon som éis av AIinisés kommun.

Kvitton, bransle och Hos 7 ar -
tillbehor bilansvarig
Korjournal Hos 2ar -
bilansvarig
[e]
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2.16 Interna servicefunktioner

2.16.4 Vaktmastarservice
Atgérder péa fastigheter och felanméliningar.

Felanmalningar Digitalt via - -
Mina Sidor,
Balder

2.16.5 Posthantering

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

Kvittenser for Hos 1 manad - Foérvaras bland annat i personakt
rekommenderade avsandaren for klienter. Gallras efter en
brev och manad.

mottagningsbevis,
PostNord Portal
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3. Samhallsservice

3.2Konsumentstod och radgivning

3.2.2 Budget- och skuldradgivning

Hantera budget- och skuldradgivning.

Ansokan 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.

Ansdkan Boss 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Kravbrev Boss 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Kalkyler Boss 5ar - Efter att betalningstiden gatt ut.
Brev till fordrings- Boss 5éar - 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 5éar

Datasystemet BOSS galilras 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

iaiiersbunden information.

Broschyrer och Papper Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar éverlamnas
foldrar riktat till till kommunarkivet.
allmanhet och
klienter
Publikationer, Papper Bevaras 5ar Ett exemplar éverlamnas till
egenproducerade, kommunarkivet.
tryckta
Sociala medier Respektive Gallras vid - Exempelvis Facebook, Instagram,
plattform/ inaktualitet, Snapchatt.
Digitalt se
anmarkning Undantag gors dar informationen
féor undantag ar av storre vikt eller bedéms

utgdra del av ett drende. | dessa
undantag diariefors information/

chatlogg.
Bildbank, fotosamling | G:/ Kan gallras -
Alfresco vid
inaktualitet
Annonser Digitalt Se - Annonser i samband med
anmarkning sarskilda projekt bevaras som

dokumentation rérande dessa.
Annonser av tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.

3.6 Arbetsmarknad och sysselsattning
3.6.1 Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling

Hantera &renden foér deltaiare vid Actus

Beslutsunderlag till AF | Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista

om godkannande av Akt/ minnesanteckning.

mottagande av ny Papper

deltagare

Beslut fran AF Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Anvisning fran stod Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista

och foérsorjning/vuxna/ | Akt/ minnesanteckning.

integration Papper

Remiss ACTivera Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Rapport till Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista

Samordningsférbundet | Akt/ minnesanteckning.

Insjériket Papper

Lakarintyg/Sjukintyg Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Uppstartshandlingar, Lifecare/ 5ar - Gallras 5 ar efter sista

kartldaggningsdokument | Akt/ minnesanteckning.
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Papper

Relevant dokumenta- Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

tion fran FK och AF Akt/ minnesanteckning.
Papper

CV, personligt brev, Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

anhorigs Akt/ minnesanteckning.

kontaktuppgifter Papper

Kallelser Lifecare/ Gallras vid
Akt/ inaktualitet
Papper

Samtycke Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Handlingsplan Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Kartlaggningssamtal/ Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

Deltagarinformation Akt/ minnesanteckning.
Papper

Narvarorapport Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Praktikbeslut Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

Journalanteckningar Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista
Akt/ minnesanteckning.
Papper

SKAPA — Lifecare/ 5ar Scannas in till Lifecare.

skattningsformular Akt/ Gallras 5 ar efter sista
Papper minnesanteckning.

FREDA-kortfragor Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

(frageformular) Akt/ minnesanteckning.
Papper Kan gallras om informationen ar

inford som en journalanteckning.

Handlingar som tas Lifecare/ Gallras vid

emot, skapas eller Akt/ inaktualitet

skickas men som inte Papper

ar viktiga

Handlingar som tas Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

emot, skapas eller Akt/ minnesanteckning.

skickas och som ar Papper

viktiga

Kartlaggning nar Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

deltagare avslutas Akt/ minnesanteckning.

(skickas till Papper

uppdragsgivaren)

Avslutningsenkat Arkivskap Gallras vid Sammanstalls och skrivs in i

(anonym) inaktualitet verksamhetsberattelsen.

Narvarolista, deltagare | Arkivskap Gallras vid Uppgifter overfors till

inaktualitet narvarorapport som éverfors Hill
Lifecare
Deltagarschema Alfresco Gallras vid Veckoschema for deltagarna.
inaktualitet Uppgifter dverfors till

handlingsplan.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt som pappersakten.
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Individformular i datasystemet SKAPA blir automatiskt anonymiserade 3 ar efter avslut av deltagare.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

3.6.2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselséttning

Hantera drenden for verksamheten En vag ut

Arbetsgivarlista Alfresco Gallras vid
inaktualitet

Placeringslista for Alfresco Gallras vid

deltagare, KA, IM, En inaktualitet

vag ut, APL,

Utbildningsplikten

CV, personligt brev, Lifecare/ 5ar Gallras 5 ar efter sista

anhorigs Akt/ minnesanteckning.

kontaktuppgifter for Papper

deltagare

Deltagarregister Alfresco Gallras vid De deltagare som ar inskrivna vid
inaktualitet enhet arbetsmarknad som En vag

ut arbetar med.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt som pappersakten.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter métets slutdatum.

3.6.2 Samordna insatser fér arbetsmarknad och sysselséttning

Hantera &drenden fér verksamheten En véag ut - praoplatser

Anmalan fran OpenE Gallras vid Gallras nar uppgifterna
arbetsgivare om inaktualitet registrerats i systemet MatchaNu.
mottagande av E-tjanst.
praoelever
Prioriterade elever, Parm Gallras vid Gallras manuellt i databasen tva
blankett fran chefer inaktualitet ganger per ar.
Elevs intresse- MatchaNu Gallras vid
anmalan inaktualitet
Placering av elev MatchaNu Gallras vid
inaktualitet
Sammanstallning, MatchaNu Gallras vid
kontaktuppgifter for inaktualitet
arbetsgivare
Placering av elev MatchaNu Gallras vid
inaktualitet
Information till elev MatchaNu Gallras vid Automatiskt mejl till elev och
och arbetsgivare om inaktualitet arbetsgivare skickas fran

prao

systemet.
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Rapport/statistik for Alfresco 10 ar -

MatchaNu

Kallelser Papper Gallras vid -
inaktualitet

3.6.2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselséttning

Hantera drenden for verksamheten En véi ut— feriearbete/unidomsi'obb

att ordna boende

Platsanmalan till OpenE Gallras vid - E-tjanst.

feriearbete, inaktualitet

arbetsgivare

Platsanstkan, MatchaNu Gallras vid - Gallras efter ferieperioden.

feriearbete, ungdom inaktualitet

Prioriterade MatchaNu Gallras vid - Gallras nar uppgifterna

feriearbete, blankett inaktualitet registrerats i systemet MatchaNu.

fran chefer (soc) + KA

Avtal med Platina Bevaras 5ar Diarieforas.

arbetsgivare om

feriearbetsplats

Overenskommelse om | Arkivskap Gallras vid - Gallras efter ferieperioden.

placeringar med inaktualitet

feriearbetare

Belastningsregister Arkivskap Gallras vid - Gallras efter ferieperioden.
inaktualitet

Lista pa deltagare fér | MatchaNu Gallras vid - Gallras efter ferieperioden.

feriejobb som skickas inaktualitet

till HR, KLK

3.7 Integration

3.7.1 Integrationsfrdmjande insatser

Hantera &renden fbr integration

Bosattningsunderlag Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

frAn Migrationsverket Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Beslut om anvisning Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

och mottagande av Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

nyanland for bosattning

fran Migrationsverket

Beslut om anvisning av | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

kommun att ordna Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras

boende fran

Migrationsverket

Beslut anvisning for Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

bosattning Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras

massflyktingdirektivet

for person som redan

bor i kommunalt

boende

Beslut om att avbryta Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

anvisning till kommun Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
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Anvisningsunderlag Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Andrahandskontrakt Se rubrik 2.14 Lokalférsorjning
Handlingar som tas Digitalt/ Gallras vid -
emot, skapas eller Papper inaktualitet
skickas men som inte
ar viktiga
Handlingar som tas Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
emot, skapas eller Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
skickas och som ar
viktiga
Kallelser Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter att motet
Lifecare/ inaktualitet har varit.
Digitalt
SMS
Bosattningsunderlag Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
(eboanvisning) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
Anvisning av kvot Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
Bosattningsunderlag Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kvotflykting Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
Avisering om ankomst | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
av kvotflykting Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
Bekréftelse av ankomst | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
fran mottagande Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
kommun
Halsounderlag fran Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Migrationsverket Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras
Kallelser Akt/ Gallras vid -
Lifecare/ inaktualitet
Digitalt
SMS

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

3.10 Stiftelser, fonder och donationer

3.10.1 Stiftelser, fonder och donationer

Hantering av fonderna Stiftelsen Alingsas kommuns samfond fér sociala insatser och Stiftelsen Alingsés

kommuns samfond fér vilo- och konvalecenthemsvard.

Bidragsansokningar Nararkiv/ Bevaras 5ar Skall inte diarieforas.
Arkivbox Finns e-tjanst

Protokoll Nararkiv/ Bevaras 5ar Skall inte diarieféras.
Arkivbox

Forslag till beslut + Nararkiv/ Bevaras 5ar Skall inte diarieforas.

Ovriga underlag Arkivbox
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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

Hantering av éversiktsplan/férdjupning av éversiktsplan

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

plan inaktualitet

Yttrande/Remissvar Platina Bevaras 5ar

Beslut Platina Bevaras 5ar

4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

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

4.5 Byggnader och anlaggningar

4.5.4 Uthyrning

Hantering av uthyrning av ldgenheter

Andrahandskontrakt,

Akt/Lifecare

5 ar/

5 ar (se

Efter sista minnesanteckning.

original Papper Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Inflyttning tillfalligt Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Boenderegler och nyckelkvittens
boende Papper Bevaras anmarkning) som ar underskrivet av boende
som fllyttat in.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Nyckelkvittens Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Papper Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Varningsbrev Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Papper Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Avstaende fran Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
besittningsskydd Papper Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Checklista for in- Alfresco Gallras vid -
flyttande hyresgast inaktualitet
Anmodan om rattelse Akt/Lifecare | 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Uppsagningsbrev Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Uppsagnings- Akt/Lifecare | 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
bekraftelse Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Besiktningsprotokoll Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Stadtips fran Alfresco Gallras vid - Lamnas till klienten fore utflytt.
Alingsashem inaktualitet
[e]
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Begaran om Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Overlatelse Papper Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Anmalan om andra- Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
handsuthyrning Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kommunal Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
hyresgaranti Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
(borgensatagande
med hyresvard)
Ansdkan om Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kommunal Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
hyresgaranti
Utredning om Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kommunal Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
hyresgaranti
Beslut om kommunal Akt/Lifecare | 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
hyresgaranti Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
[e]
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5. Trygghet och sakerhet

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 samhallsstérning

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

5.2.4 Krisberedskap — Uppféljning
Uppféljning av krisarbetet, efter krisen upphort.

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

5.3 Civilt forsvar
5.3.1 Befolkningsskydd
Hantering av forfragningar fran Férsvarsmakten.

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

allmanna hemvarnet’

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

"Antagning i allmdnna Pagaende arenden, sparas i
hemvarnet” personakt.

5.4 Skydd och sakerhet
5.4.1 Skydda byggnader och egendom

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

Nyckelkvittenser/Forteckningar | Digitalt/ Gallras vid - Forvaras i receptionen.
Over utldamnande av nycklar Papper inaktualitet Gallras nar nyckeln
och passertagg aterlamnats/efter sista

anteckningen, eller nar de
inte langre behovs for

kontroller.
Nyckelkvittenser Alfresco/ Gallras vid -
(6vrig verksamhet) Papper inaktualitet
Bestallning av Digitalt/ Gallras vid -
passertagg Outlook inaktualitet
Bestallning, larm och Digitalt Gallras vid -
bevakning inaktualitet
Avtal, larm och Platina/ Bevaras 5ar
bevakning Alfresco/
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| 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

Anhdriglista Papper Gallras vid - Enligt rutin ska det finnas en lista
inaktualitet hos varje chef och i Personec.

Brandskyddsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Checklista (underlag | Papper Gallras vid -

till rapport) inaktualitet

Underlag till Open Gallras vid - Gallras efter att informationen ar

brandskyddsrapport ePlattform/ inaktualitet overford till brandskyddsrapporten

E-tjanst

5.4.3 Informationssakerhet

Omfattar analisarbete, uiiréttande av stirdokument, informationsklassnini och sistemdokumentation.

Risk- och Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av

sarbarhetsanalys inaktualitet sekretess.

Informationsklassning | Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.

5.4.6 Anmalan till polis
Anmaélan av brott till Polismyndigheten.

Inkommande Platina Bevaras 3 Diariefors.
polisanmélan

Fraga om Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
skadestandskrav fran

polisen

Underrattelse om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
beslut

Dom Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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5.8 Personuppgiftshantering

5.8.1 Personuppgiftshantering

Tilléiminini av GDPR/Dataskiddslaien.

Anmalan/avanmalan | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
av dataskyddsombud
Personuppgifts- Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
bitradesavtal Alfresco
Behandlingsregister Digitalt Gallras vid -
(registerforteckning) system/KLK | uppdateringa
r

Begéaran om Papper/ 1ar - Finns e-tjanst.
registerutdrag enligt Parm Uppfoéljning av DSO kan ske.
Dataskyddsforord-
ningen (GDPR)
Anmalan om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
personuppgiftsincide Uppfdljning av DSO kan ske.
nt
Handlingsplan Platina Bevaras 5ar Diarieférs i samma drende som

anmalan.
Anmalan om Platina Bevaras 5ar Diarieférs i samma arende som
personuppgiftsincide anmalan.
nt till
Integritetsmyndighete
n (IMY)
Beslut fran Platina Bevaras 5ar Diariefors i samma drende som
Integritetsmyndighete anmalan.
n (IMY)
Begaran om rattelse Platina Bevaras 5ar Diariefors.
eller radering av
personuppgifter
Svar om rattelse eller | Platina Bevaras 5ar Diarieférs i samma arende som
radering av begaran.
personuppgifter

[e]
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6. Miljo och halsoskydd
6.1 Tillstand/Anmalan/Registrering

6.1.6 Prévning och registrering for livsmedelshantering/livsmedelsanldggning
Registrering for livsmedelshantering.

Registrering och Platina Bevaras 5ar Diariefors.
riskklassning av

anlaggning for

livsmedelsverksamhet

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

Tillsin av verksamheter.

Inspektionsmeddeland | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
e/Rapport

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

6.2.9 Kontrollera livsmedel

Kontroll av livsmedel.

Kontroll av Platina Bevaras 5ar Diariefors.
livsmedelsforetag
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8. Vard och omsorg
8.2 Halso- och sjukvard
8.2.2 Hantera ldkemedel
Hantera ldkemedel
Signeringslistor Papper 10 ar - Se vard- och omsorgsnamndens
dokumenthanteringsplan
Lakemedelslistor/ Papper 10 ar - Se vard- och omsorgsnamndens
Dosrecept dokumenthanteringsplan
8.2.3 Patientsakerhet och avvikelser
Hantera avvikelser, lex Sarah, lex Maria
Avvikelser Lifecare 5ar -
avvikelser
Underlag till rapport om | Open Gallras vid - Gallras nar informationen ar
lex Sarah ePlattform/ | inaktualitet overford till rapporten.
E-tjanst
Rapport om lex Sarah Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Utredning om lex Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Sarah
Beslut om lex Sarah Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Anmalan till IVO om lex | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Sarah
Begaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
kompletteringar om lex
Sarah
Beslut fran IVO om lex | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Sarah
Informationsbevis om Papper Gallras - Underskriven blankett gallras nar
rapporteringsskyldighet anstallningen ar avslutad.
enligt lex Sarah Foérvaras hos chef.
Rapport om lex Maria Se vard- och
omsorgsnamnd
ens
dokumenthanter
ingsplan
Utredning och beslut Platina Bevaras 5ar Diariefors.
om lex Maja
Anmalan till Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Lansstyrelsen om lex
Maja
Svar fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Lansstyrelsen om lex
Maja
Anmalan till Polisen Platina Bevaras 5ar Diariefors. Vid akuta tillfallen
Svar fran Polisen Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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8.4 Logga handelser

8.4.1 Loggar

Hantera loggar

Loggkontroller

Papper

1ar

Foérvaras pa tjansterum

8.7 Stod och omsorg

8.7.2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

Dokumentation i
personakt

Dokumentera i personakt

Akt/
Lifecare

5 ar/
Bevaras

5 ar (se
anmarkning)

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

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

8.9 Insatser for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.2 Utreda insatser for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera drenden for psykiatridgrenden

Ansokningar som tillhér | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
arende eller ger grund | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
till arende med bilagor
Ansokningar fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
enskild om bistand Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
eller service med
bilagor
Anmalningar fran polis | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
med flera (padgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
arenden) Finns e-tjanst.
Anmalningar fran polis | Papper/ 5ar - Registreras i parm, kronologiskt,
med flera som inte Digitalt i socialarkivet.
leder till utredning Finns e-tjanst.
Forhandsbeddmning Papper/ 5ar - Registreras i parm, kronologiskt,
som inte leder till Digitalt i socialarkivet.
utredning
FREDA-kortfragor Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kan gallras om informationen ar
inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslutsunderlag Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(utredningar Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut om insatser Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Overklagningar med Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
bilagor Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
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Beslut/Dom/Protokoll Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
fran Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
forvaltningsdomstol
Foérhandsbesked Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Manadsrapport/ Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kvartalsrapport, Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
externa placeringar
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och utgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
handlingar av
betydelse i arendet
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse i arendet
Remisser till exempel Akt/ Gallras vid - Remiss avser oftast en kallelse till
till arbetsformedling, Lifecare inaktualitet ett besok. Inaktualitet avser efter
l&kare med flera besdket/mdtet har varit.
Dokumentation av Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
planering till exempel Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
arbetsplaner,
handlingsplaner,
vardplaner med mera
Kallelser till méten med | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter métet har
handlaggare/vardplane | Lifecare inaktualitet varit.
ring med mera
Fullmakter Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Ansokningar till institu- | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
tioner om vard Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Placeringsavtal Akt/ 5 ar/ 5ar Ska bevaras pa papper i
Lifecare Bevaras personakt under tiden arendet
Papper pagar. Avtal innehaller
personuppgifter. For avtal om
kopt vard se 2.7.4 Avtal.
Ansokan enligt 29 kap | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Om ansodkan beviljas.
7 § SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut enligt 29 kap 7 § | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Om ansdkan beviljas.
SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Ansokan enligt 29 kap | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Om ansdkan avslas.
7 § SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut om avvisning Akt/ 5 ar/ 5ar (se Om ansotkan avslas.
enligt 29 kap 7 § SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Meddelanden om Akt/ Gallras vid -
utskrivning fran sluten Lifecare inaktualitet
halso- och sjukvard
eller liknande
Begaran om yttrande i | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
korkortsdrende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Samordnad individuell | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
plan (SIP) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
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Samordnad vardplan Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ 5 ar/ -
Lifecare Bevaras

Kopior av Akt/ Gallras vid -

hyreskontrakt, Lifecare inaktualitet

besiktningsprotokoll

med mera

Meddelanden fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

hyresvard Lifecare/ Gallras vid anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

(hyresskulder, Papper inaktualitet

uppséagningar med

mera)

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

rattspsykiatrisk vard Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

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

stallféretradarskap Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

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

utgér underlag for Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

beslut

Registerkontroller som | Akt/ Gallras vid -

endast har tillfallig Lifecare inaktualitet

betydelse

Begaran om yttrande i | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

vapenarenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

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

arenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Filmer fran/gallande Akt/ 5ar 5 ar (se Dokumentera i Lifecare vad

klient Lifecare anmarkning) filmen innehaller da det inte gar
att spara filmer i Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Foton fran/gallande Akt/ 5ar 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

klient Lifecare anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

8.9.4 Sysselsitta psykiskt funktionsnedsatta

Hantera daglig sysselséttning for psykiskt funktionsnedsatta — Aktivitetshuset Glédntan (insats utan individuell

behovsprb'vnini IIUBi med undantai fér dokumentation av personuppiifteri

Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Kontaktuppgiftsblankett | Alfresco Gallras vid - Gallras nar deltagaren slutar.
for besdkare inaktualitet
Uppfdljning, halvarsvis | Alfresco Gallras vid -

inaktualitet
FREDA-kortfragor Papper Gallras vid - Om det inte finns ett pagaende
(frageformular) inaktualitet arende i Lifecare.
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FREDA-kortfragor
(frageformular)

Akt/
Lifecare

5ar/
Bevaras

5 ar (se
anmarkning)

Om det finns ett pagaende
arende i Lifecare.

Efter sista minnesanteckning.

5, 15 och 25 ska bevaras.

Kan gallras om informationen ar
inférd som en journalanteckning i
Lifecare.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
| gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

8.9.5 Sarskilt boende for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera iersonakt for sarskilt boende for isikiskt funktionsnedsatta

dagsplanering

Inflyttningssamtal Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
FREDA-kortfragor Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kan gallras om informationen ar
inférd som en journalanteckning.
Genomférandeplaner, Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
arbetsplaner med mera | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Veckoschema for Papper Gallras vid -
boende inaktualitet
Samtycke Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Riskbeddmning suicid | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Life/care Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och utgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
handlingar av
betydelse
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse
Avtal om hantering av | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Bevaras pa papper under tiden
boendes medel Lifecare Bevaras anmarkning) arendet pagar.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Kassablad (redovisning | Papper 10 ar - Lamnas till socialarkivet
av boendes privata ARSVIS ilagt i ett kuvert markt
medel, med personnummer och artal,
fickpengsredovisning) varje vardtagare for sig.
Gallringsfristen utgar fran regler
om preskription,
preskriptionslagen (1981:130)
Dagbdcker, Papper Gallras vid -
meddelandebdcker, inaktualitet
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Filmer fran/gallande Akt/ 5ar 5 ar (se Dokumentera i Lifecare vad
klient Lifecare anmarkning) filmen innehaller da det inte gar
att spara filmer i Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Foton fran/géllande Akt/ 5ar 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
klient Lifecare anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring 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 boendestéd

Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Genomférandeplaner Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
FREDA-kortfragor Papper/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen ar

inférd som en journalanteckning.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

8.9.7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera drenden for kontaktperson

Avtal med kontakt- Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
person Lifecare Bevaras anmarkning)
Dagboksblad, Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kvartalsvis Papper Bevaras anmarkning) Finns e-tjanst.
Utredningar om Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kontaktperson Lifecare Bevaras anmarkning)
Forteckning av Digitalt Gallras vid -
kontaktpersoner inaktualitet
Registrering av Digitalt 5ar -
Kontaktperson
Registrering av Digitalt 5ar -
uppdragstagare till 16n
Reseersattning Digitalt 7 ar - Original till HR-avdelningen, KLK.
Kopia gallras vid inaktualitet.

Godkannande om ny Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
part Papper Bevaras anmarkning)
Intervjumall Papper Gallras nar -

informa-

tionen ar

inlagd i

utredningen
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gallande LOB och
aterkallande av korkort

Tystnadspliktsforbindel | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

se Papper Bevaras anmarkning)

Informationsbevis om Papper 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

rapporteringsskyldighet Bevaras anmarkning)

enligt lex Sarah

Inkomna och Akt/ Gallras vid -

utgaende handlingar | Papper inaktualitet

av obetydelse i

arendet

Samtycke Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Papper Bevaras anmarkning)

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

fran Polismyndigheten | Papper Bevaras anmarkning)

Utdrag fran social- Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

register Papper Bevaras anmarkning)

Utdrag fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

Transportstyrelsen Papper Bevaras anmarkning)

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
| gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

8.9.7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta

Hantera drenden for volontarer

Onskemal om uppdrag | Papper

Avtal med volontar Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat
Papper uppdrag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Belastningsregister Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat
Papper uppdrag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Tystnadspliktsforbindel | Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat
se Papper uppdrag.
Skickas inte till HR da det inte
finns ndgon personalakt.
Informationsbevis om Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat
rapporteringsskyldighet | Papper uppdrag.
enligt lex Sarah Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Underlag intervju Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat
Papper uppdrag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Personuppgifter/ Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat
Kontaktuppgifter Papper uppdrag.
Registreras inte i verksamhets-
systemet.
Specialintressen/ Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat

uppdrag.
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Registreras inte i verksamhets-
systemet.

Uppgifter om Akt/ 2ar - Gallras 2 ar efter avslutat

genomférda Papper uppdrag.

utbildningar Skickas inte till HR da det inte
finns ndgon personalaki.

9. Socialt och ekonomiskt stod

9.1 Individ och familjeomsorg
9.1.1 Hem for vard och boende (HVB), stodboende och boende fér nyanlanda
Hantera &renden fér HVB och stédboende

Lamplighetsbedémning | Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig
Lifecare personakt fér placerade barn
Inflyttningssamtal Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig
Procapita personakt fér placerade barn
Riskbedémning infor Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig
inskrivning av ungdom | Procapita personakt for placerade barn
pa ungdomsboende
FREDA-kortfragor Papper/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen ar
Lifecare inford som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig
Procapita personakt for placerade barn
Veckoschema for Akt/ Gallras vid -
ungdom Procapita inaktualitet
Genomférandeplaner Akt/ Bevaras 5ar Bevaras ihop med 6vrig
Procapita personakt for placerade barn
Handlingar i personakt | Akt Bevaras 5ar Overlamnande ska ske till
hos enskild socialnamnden tva ar efter
verksamhet senaste anteckning.
Bevaras ihop med 6vrig
personakt for placerade barn

9.1.2 Familjehem

Hantera drenden for famili'ehem

Avtal med familjehem Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Procapita Bevaras anmarkning)
IFO
Ansokan om att bli Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
familjehem Procapita Bevaras anmarkning) Finns e-tjanst.
IFO
Utredning om Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
familjehem Procapita Bevaras anmarkning)
IFO
Journalanteckning Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Procapita Bevaras anmarkning)
IFO
Belastningsregister Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
fran Polismyndigheten | Lifecare Bevaras anmarkning)
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Misstankeregister fran | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Polismyndigheten Lifecare Bevaras anmarkning)
Utdrag fran Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Transportstyrelsen, Lifecare Bevaras anmarkning)
Forsakringskassan och
Kronofogden
Samtycke for Akt/ 5ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
familjehem Lifecare Bevaras anmarkning)
Kvitton (inscannade i Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
akten) Lifecare Bevaras anmarkning)
Kvitton (original, kvitton | Papper 7 ar - Skriv familiehemmets namn pa
som skickats in via kvittot. LA&mnas till ekonomi.
mms eller mejl) Rékenskapsmaterial. Sparas
arsvis i mapp med
familjiehemmets namn i nararkiv.

Forteckning 6ver barn Digitalt Gallras vid - Nar ny forteckning upprattats
som vistas i familjehem inaktualitet
eller annat enskilt hem
Forteckning 6ver Digitalt Gallras vid - Nar ny forteckning upprattats
familjehem inaktualitet
Underlag for 16n for Papper/ 7 ar Se E-tjanst till Ioneenheten pa
familjehem och Digitalt kommunstyrelse | kommunledningskontoret.
feriehem, original ns

dokumenthanter

ingsplan
Begaran till FK om Akt/ 7ar - Finns bade i barnets personakt
andring av Lifecare och familjehemmets akt.
betalningsmottagare
for barn-
bidrag
Beslut fran FK om Akt/ 7 ar - Finns bade i barnets personakt
andring av Lifecare och familjghemmets akt.
betalningsmottagare
for barnbidrag
Begaran till FK om Parm Gallras vid -
andring av inaktualitet
betalningsmottagare
fér barnbidrag, kopia
Tjanstgdringsrapport, Papper/ Se Skickas in till Ibneenheten pa
original Digitalt kommunstyrelse | kommunledningskontoret.

ns

dokumenthanter

ingsplan
Tjanstgdringsrapport, Papper 1ar -
kopia

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

9.1.3 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

Hantera &renden f6r kontaktpersoner och kontaktfamiljer
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Ansokan om att bli Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kontaktperson, Lifecare Bevaras anmarkning) Finns e-tjanst.
kontaktfamilj
Utredning om Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
kontaktperson, Lifecare Bevaras anmarkning)
kontaktfamilj
Avtal med kontakt- Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
person, kontaktfamilj Lifecare Bevaras anmarkning)
Informationsbevis om Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
rapporteringsskyldighet | Lifecare Bevaras anmarkning)
enligt lex Sarah for
uppdragstagare
Rapportering av Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
missférhallande (lex Lifecare Bevaras anmarkning)
Sarah) och andra
avvikelser for
uppdragstagare
Journalanteckning Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning)
Belastningsregister Akt 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
fran Polismyndigheten Bevaras anmarkning)
Misstankeregister fran | Akt 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Polismyndigheten Bevaras anmarkning)
Tystnadspliktsférbindel | Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
se Akt Bevaras anmarkning)
Foérteckning ver Digitalt Gallras vid - Nar ny forteckning upprattats.
kontaktperson, kontakt- inaktualitet
familj
Underlag for 16n for Digitalt 7ar Se E-tjanst till Ibneenheten pa
kontaktperson, kommunstyrelse | kommunledningskontoret.
kontaktfamilj, original ns
dokumenthanter
ingsplan
Kontaktfamilj — Open 7ar - Gallras automatiskt i systemet
Rapportera underlag ePlattform/ Open ePlattform, e-tjanst.
fér arvode och Digitalt
omkostnadsersattning,
e-tjanst
Tjanstgoringsrapport, Digitalt 7 ar Se E-tjanst till Ibneenheten pa
original kommunstyrelse | kommunledningskontoret.
ns
dokumenthanter
ingsplan
Tjanstgoringsrapport, Papper/ 1ar -
kopia Akt

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan

gallring far ske. Kallelser kan gallras efter métets slutdatum.
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9.2 Barn och familj

9.2.1 Familjestéd

Hantera drenden for familierédiivnini, famili'ecenter och enhet familiestdd

familjer och barn

Anteckningar i arende, | Papper Gallras vid - Far inte upprattas nagon
familjeradgivning inaktualitet personakt eller dokumentation.
Endast anteckningar far foras.
Gallras nar arendet ar avslutat.
FREDA-kortfragor Papper Gallras vid - Far inte dokumenteras. Frage-
(frageformular), inaktualitet formularet gallras nar arendet ar
familjeradgivning avslutat.
FREDA-kortfragor Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular), Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
familjestod Kan gallras om informationen ar
inford som en journalanteckning.
Foraldrastdd — e-tjanst | Open Gallras vid - Fran foraldrar som vill ha kontakt
ePlattform/ | inaktualitet och hjalp av familjestdd.
Digitalt
Foraldrastédsprogram | Open Gallras vid - Fran foraldrar som vill ha kontakt
ABC - e-tjanster ePlattform/ | inaktualitet och hjalp av familjestod.
Digitalt 3-6 ar, F-3, 8k 4-6, Tonar
formiddag, Tonar eftermiddag,
Bjarke
Foraldrastédsgrupp vid | Open Gallras vid - Fran foraldrar som vill ha kontakt
skolfranvaro — e-tjanst | ePlattform/ | inaktualitet och hjalp av familjestod.
Digitalt
Foraldrastod vid Open Gallras vid - Fran foraldrar som vill ha kontakt
skolrelaterad oro — ePlattform/ | inaktualitet och hjalp av familjestod.
arskurs F6 — e-tjanst Digitalt
Film som upprattats Minneskort/ | Gallras vid - Filmas endast for handlaggarnas
under intervju med kamera inaktualitet handlednings skull. Ingen far se

filmen férutom handledaren.
Handledaren har skrivit pa
tystnadspliktsférbindelse.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera drenden fér barn och unia

Anmalningar som inte | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
leder till utredning Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Finns e-tjanst.
Férhandsbedémning Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
som inte leder till Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
utredning
Anmalningar/underratt | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
elser som tillhor arende | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
eller Finns e-tjanst.
leder till &rende
Ansokningar med Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
bilagor, inkomna och Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
upprattade
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FREDA-kortfragor Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

(frageformular) Procapita/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen ar

inférd som en journalanteckning.

Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Beslutsunderlag Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

(utredningar) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Beslut om insats Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Beslut fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

arbetsutskott/namnd Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Overklaganden, med Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

bilagor Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet

Beslut/Domar/Protokoll | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

i forvaltningsdomstol Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Kallelser till SIP, Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter motet har

rattegang, mote med Lifecare inaktualitet varit.

handlaggare med

mera, pagaende

arenden

Kallelser till SIP, inte Papper Gallras vid - Inaktualitet avser efter moétet har

pagaende arenden inaktualitet varit.

SIP-planer, inte Papper Gallras vid -

pagaende arenden inaktualitet

Dokumentation av Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

planering som rér den | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

enskilde, till exempel

SIP-planer,

arbetsplaner,

vardplaner,

genomférandeplaner

Begaran om offentligt Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

bitrade Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Forfragan/Begaran om | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

uppgifter enligt 20 kap | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

6 § SoL samt 10 kap 2

§ OSL

Gemensam planering Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Konsultationsdokument | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

fran forskola/skola Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Ansokningar till institu- | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

tioner om vard Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Overenskommelser Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Polisrapporter om brott | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

eller misstanke om Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

brott

Fullmakter Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Meddelanden om Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

férundersokning Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
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Foérundersoknings- Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
protokoll Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Underrattelse fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
aklagare/domstol/polis, | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
pagaende arenden
Underrattelse om Papper Gallras direkt | - Till akten om det finns ett
aktenskapsskillnad fran pagaende arende.
tingsratten
Remiss (till Akt/ Gallras vid - Remiss avser oftast en kallelse till
arbetsférmedling, Lifecare inaktualitet ett besok. Inaktualitet avser efter
bostadsférmedling, bestket/motet har varit.
Iakare med flera)
Yttranden i kdrkorts- Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
arenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Yttranden till aklagare, | Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
polis Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Efterlysningar Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Jav i individarenden, Akt/ 5ar/ 5 ar (se All dokumentation sker i annan
overlamning av verksamhet | Bevaras anmarkning) kommuns verksamhetssystem.
handlaggning till annan | ssystem Nar arendet ar avslutat skickas
kommun alla handlingar i arendet till
socialférvaltningen och scannas
in av handlaggare i personakten i
Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Jav i individarenden, Akt/ Nar arendet | - Nar drendet avslutas, skickas alla
handlaggning av Lifecare, avslutats handlingar till hemkommunen.
arenden at annan separat
kommun organisa-
tionstrad
Avtal om jav med Platina Bevaras 5ar Ska diarieféras.
annan kommun
Information om Papper/ 6 manader - Registreras i parm, kronologiskt,
efterlysning av barn Parm mottaget pa barn och unga.
frAn andra kommuner
Filmer fran/gallande Akt/ 5ar 5 ar (se Dokumentera i Lifecare vad
klient Lifecare anmarkning) filmen innehaller da det inte gar
att spara filmer i Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Foton fran/géllande Akt/ 5ar 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
klient Lifecare anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
| gallring far ske. Kallelser kan gallras efter motets slutdatum.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera drenden foér ilacerade barn

Anmalningar fran Polis, | Akt/ Bevaras 5ar Finns e-tjanst.
skola med flera Lifecare
Vardnadsutredningar Akt/ Bevaras 5ar
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Lifecare

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

(frageformular) Lifecare inford som en journalanteckning.

Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Beslutsunderlag Akt/ Bevaras 5ar

(utredningar, till Lifecare

exempel omprdvningar

LVU, évervaganden

SoL/LVU med mera)

Dokumentation av Akt/ Bevaras 5ar

planering som rér Lifecare

barnet, till exempel

vardplaner,

behandlingsplaner,

genomférandeplaner

Placeringsavtal Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i
Lifecare personakt under tiden arendet
Papper pagar. Avtal innehaller

personuppgifter. For avtal om
kopt vard se 2.7.4 Avtal.

Avtal med foraldrar Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i
Lifecare personakt.

Fullmakter Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Beslut och besluts- Akt/ Bevaras 5ar

underlag Lifecare

Handlingar rérande Akt/ Bevaras 5ar

understalining till Lifecare

Forvaltningsratt

Understallining LVU Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Ansokningar om vard Akt/ Bevaras 5ar

(till férvaltningsratt) Lifecare

med bilagor

Anmalningar om behov | Akt/ Bevaras 5ar

av vard (till Lifecare

institutioner)

Domar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Beslut att namnden Akt/ Bevaras 5ar Sorteras in i barnets personakt

avstar krav helt eller Lifecare nar arendet ar avslutat.

delvis av foéralders

ersattningsskyldighet

for barns vard i ett

annat hem an det egna

Utredningar om Akt/ Bevaras 5ar

lampligt familjehem for | Lifecare

den placerade

Yttranden till aklagare, | Akt/ Bevaras 5ar

polis, tingsratt med Lifecare

flera

Meddelanden fran Akt/ Bevaras 5ar

institution om Lifecare

utskrivning eller
liknande
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Meddelanden om Akt/ Bevaras 5ar

utskrivning fran Lifecare

vardhem eller liknande

Handlingar i namn- Akt/ Bevaras 5ar

arenden Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar

och utgaende Lifecare

handlingar av

betydelse

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgaende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

Placeringsmeddelande | Akt/ Bevaras 5ar

n fran Statens Lifecare

Institutionsstyrelse

(SiS)

Journaler med bilagor | Akt/ Bevaras 5ar Fors till personakt nar de inte

fran hem fér vard eller | Lifecare langre behdvs i verksamheten.

boende Vid enskilt bedriven verksamhet
efter dverlamnande enligt avtal.

Handrackningsbegéaran | 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, Lifecare

genomforandeplaner

placering

Handlingar i personakt | Akt Bevaras 5ar Overlamnande ska ske il

hos enskild socialnamnden tva ar efter

verksamhet senaste anteckning.

Begaran till FK om Akt/ Bevaras 5ar Finns bade i barnets personakt

andring av Lifecare och familjghemmets akt.

betalningsmottagare

for

barnbidrag

Beslut fran FK om Akt/ Bevaras 5ar Finns bade i barnets personakt

andring av Lifecare och familjehemmets akt.

betalningsmottagare

fér barnbidrag

Filmer fran/gallande Akt/ Bevaras 5ar Dokumentera i Lifecare vad

klient Lifecare filmen innehaller da det inte gar
att spara filmer i Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.

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

klient Lifecare

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt ndr uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan

gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

| 9.2.2 Insatser barn och unga

: TALINGSAS




Hantera drenden féor ensamkommande barn

arbetsplaner, vard-
planer,
genomférandeplaner
med mera

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

férordnad Lifecare

vardnadshavare fran

tingsratt

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

(frageformular) Lifecare inford som en journalanteckning.

CSN, hemforsakring Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Fullmakter Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Hyreskontrakt, Akt/ Bevaras 5ar

besiktningsprotokoll Lifecare

Anmalningar som Akt/ Bevaras 5ar

tillhor arende eller ger | Lifecare

grund till arende —

inkomna och

upprattade

Ansokningar med Akt/ Bevaras 5ar

bilagor - inkomna och Lifecare

upprattade

Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Beslutsunderlag Akt/ Bevaras 5ar

(utredningar, till Lifecare

exempel omprdévningar

LVU, évervaganden

SoL/LVU med mera)

Beslut om insats Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Beslut fran Akt/ Bevaras 5ar

arbetsutskott/namnd 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
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Begaran om offentligt Akt/ Bevaras 5ar

bitrédde Lifecare

Handrackningsbegaran | Lifecare Bevaras 5ar

LVU

Understallning LVU Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Forfragan/Begaran om | Akt/ Bevaras 5ar

uppgifter enligt 20 kap | Lifecare

6 § SoL samt 10 kap 2

§ OSL

Gemensam planering Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Placeringsavtal Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i
Lifecare personakt under tiden arendet
Papper pagar. Avtal innehaller

personuppgifter. For avtal om
kopt vard se 2.7.4 Avtal.

Meddelanden om Akt/ Bevaras 5ar

utskrivning fran Lifecare

vardhem 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 Akt/ Bevaras 5ar

férundersokning Lifecare

Forundersoknings- Akt/ Bevaras 5ar

protokoll Lifecare

Meddelanden om Akt/ Bevaras 5ar

atalsunderlatelse/att Lifecare

atal skall vackas

Remiss (till exempel till | Akt/ Gallras vid -

arbetsférmedling, Lifecare inaktualitet

bostadsférmedling,

Iakare med mera)

Inkomna, uppréattade Akt/ Bevaras 5ar

och utgaende Lifecare

handlingar av

betydelse

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgaende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

Yttranden i kérkorts- Akt/ Bevaras 5ar

arenden Lifecare

Yttranden till aklagare, | Akt/ Bevaras 5ar

polis med mera Lifecare

Efterlysningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
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Filmer fran/gallande Akt/ Bevaras 5ar Dokumentera i Lifecare vad
klient Lifecare filmen innehaller da det inte gar
att spara filmer i Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
Foton fran/géllande Akt/ Bevaras 5ar Efter sista minnesanteckning.
klient Lifecare

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter métets slutdatum.

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera ekonomidrenden for ilacerade barn

Personbevis (féraldrar) | Akt/ 7 ar -
Avgiftsmod
ul/Lifecare
Inkomstuppgifter fran Akt/ 7 ar -
Skatteverket/Taxerad Avgiftsmod
inkomst (foraldrar) ul/Lifecare
Beslut att namnden Akt/ Bevaras 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
avstar krav helt eller Lifecare anmarkning) Sorteras in i barnets personakt
delvis av foralders nar arendet ar avslutat.
ersattningsskyldighet
for barns vard i ett
annat hem an det egna
Ansodkan/begaran om Akt/ 7 ar -
jamkning av Avgiftsmod
ersattningsskyldighet ul/Lifecare
Ekonomisk berakning, | Akt/ 7 ar -
jamkning Avgiftsmod
ul/Lifecare
Berakningsunderlag Akt/ 7 ar -
Avgiftsmod
ul/Lifecare
Meddelande om Akt/ 7 ar -
ersattningsbelopp efter | Avgiftsmod
jédmkning ul/Lifecare
Underrattelse om arlig | Akt/ 7ar -
omrakning av Avgiftsmod
ersattningsskyldighet ul/Lifecare
for
placerat barn enlig SoL
Arlig omrakning av Akt/ 7 ar -
ersattning for Avgiftsmod
kommunens kostnad ul/Lifecare
enligt SoL for placerat
barn
Brev till foraldrar Akt/ 7 ar -
Avgiftsmod
ul/Lifecare
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9.2.2 Insatser barn och unga
Hantera ekonomidrenden fér ensamkommande barn

Forvaras arsvis i nararkiv.

Redogorelse av 7ar -
uppdrag - sarskilt
férordnad
vardnadshavare, e-
tjanst

Utbetalning av arvode
till sarskilt férordnad
vardnadshavare
Ateransékan och
bilagor om statsbidrag
for ersattning av
ensamkommande barn

Papper/
Digitalt

Ekonomi- 7 ar -
system

Original till Kassan, KLK.
E-tjanst.

Papper 7 ar - Foérvaras arsvis i nararkiv.

Beslut fran 7 ar - Forvaras arsvis i nararkiv.
Migrationsverket —
ersattning for
mottagande av
ensamkommande barn
Overklagan om beslut
om ersattning for
mottagande av
ensamkommande barn
Ansokan och beslut om
ersattning for vissa
sarskilda eller extra-
ordinara kostnader
Ansokan och beslut om
ersattning for
betydande
extraordinara
kostnader for
evakueringsplatser

Papper

Papper 7ar - Forvaras arsvis i nararkiv.

Platina Bevaras 5ar

Platina Bevaras 5ar

9.2.2 Insatser barn och unga

Hantera &renden fér Mini-Maria (6ppenvardsmottagning fér unga vuxna och deras familjer. Insats utan
individuell behovsprévning for unga frén 15 ar, beslut om insats 13-14 ar, undantag av dokumentation
anhérigstéd inom ramen for Mini-Maria

FREDA-kortfragor Papper/ Gallras vid -/ Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt/ inaktualitet/ 5ar (se 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare 5 ar/ anmarkning) Kan gallras om informationen ar
Bevaras inford som en journalanteckning.
Kartlaggning Ungdoc Papper/ Gallras vid -/ Efter sista minnesanteckning.
Lifecare inaktualitet 5ar (se 5, 15 och 25 ska bevaras.
5 ar/ anmarkning)
Bevaras
Genomférandeplaner Lifecare 5 ar/ 5ar (se Pagaende arenden
Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
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Samtycke Papper/ Gallras vid -/ Efter sista minnesanteckning.
Lifecare inaktualitet 5 ar (se 5, 15 och 25 ska bevaras.
5 ar/ anmarkning)
Bevaras
Kallelser till SIP Papper/ Gallras vid -/ Efter sista minnesanteckning.
Lifecare inaktualitet 5 ar (se 5, 15 och 25 ska bevaras.
anmarkning)
SIP Papper/ Gallras vid -/ Efter sista minnesanteckning.
Lifecare inaktualitet/ 5ar (se 5, 15 och 25 ska bevaras.
5 ar/ anmarkning)
Bevaras
SAP Papper/ Gallras vid -/ Efter sista minnesanteckning.
Lifecare inaktualitet/ 5 ar (se 5, 15 och 25 ska bevaras.
5 ar/ anmarkning)
Bevaras
Journalanteckningar Lifecare 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
| gallring far ske. Kallelser kan gallras efter motets slutdatum.

9.2.3 Kvinno- och mansjour

Verksamhetsberattelse

Platina

Hantera &renden for kvinnojour- och mansjour

Bevaras

Diariefors.

Samverkansavtal

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors.

9.2.4 Hantera medling vid brott

Hantera drenden foér medling vid brott

missbrukare i vissa fall
(LVM), med bilagor

Polisrapport, kopia Papper Gallras vid - Gallras nar arendet ar avslutat.
inaktualitet

Anteckningar i arendet | Papper Gallras vid - Gallras nar arendet ar avslutat.
inaktualitet

FREDA-kortfragor Papper Gallras vid - Gallras nar arendet ar avslutat.

(frageformular) inaktualitet

9.3 Vuxna

9.3.1 Bistand vuxna

Hantera &renden fér missbruksérenden

Ansokningar fran Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

enskild med bilagor Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Ansokningar om vard Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

enligt lagen om vard av | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
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Anmalningar fran polis | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
med flera (pagaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
arenden) Finns e-tjanst.
Anmalningar fran polis | Papper/ 5ar - Registreras i parm, kronologiskt, i
med flera som inte Digitalt socialarkivet.
leder till utredning Finns e-tjanst.
Férhandsbeddmning Papper/ 5ar - Registreras i parm, kronologiskt, i
som inte leder till Digitalt socialarkivet.
utredning
FREDA kortfragor Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kan gallras om informationen ar
inférd som en journalanteckning.
FREDA Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Farlighetsbedémning Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kan gallras om informationen ar
inférd som en journalanteckning.
FREDA Beskrivning Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kan gallras om informationen ar
inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut och Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
beslutsunderlag Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut fran namnd Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslutsunderlag Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(utredningar) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Placeringsavtal Platina/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa papper i
Papper personakt under tiden arendet
pagar. Avtal innehaller
personuppgifter. For avtal om
kopt vard se 2.7.4 Avtal.
Begéaran om Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
handrackning Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Handlingar rérande Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
understallning till Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Foérvaltningsratt (LVM)
Overklaganden med Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
bilagor Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet
Yttranden i korkorts- Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
arenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Meddelanden fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
hyresvard, Lifecare/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
kronofogdemyndighet Papper Finns e-tjanst — Meddela
om uppsagning och socialférvaltningen — e-tjanst for
avhysning hyresvard.
Meddelanden fran Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
elbolag Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Fullmakter Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
[e]
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Dokumentation av Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
planering som rér den | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
enskilde, till exempel
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner,
behandlingsplaner
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet
handlingar av
betydelse
Inkomna, upprattade Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och utgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
handlingar av tillfallig
betydelse
Remisser (till exempel | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter besoket
till arbetsféormedling, Lifecare inaktualitet har varit.
bostadsférmedling,
lakare med flera)
Kopior av andrahands | Akt/ Gallras vid -
hyreskontrakt, Lifecare inaktualitet
besiktningsprotokoll
med mera
Journaler med bilagor | Akt/ 5ar/ 5ar (se Laggs i personakt nar de inte
fran hem och Lifecare Bevaras anmarkning) langre behovs i verksamheten.
familjehem for vard Vid enskild bedriven verksamhet
eller boende efter 6verlamnade enligt avtal.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Meddelanden om Akt/ Gallras vid -
utskrivning fran Lifecare inaktualitet
vardhem eller liknande
Begaran om yttrande i | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
vapenarenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
(pagaende arenden)
Yttranden i Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
vapenarenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
(pagaende
arenden)
Efterlysningar Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
ASI — Intervjuformular | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
LOB-anmalan (klienter) | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
LOB-anmalan (inte Papper/ 2ar - Inte pagaende arenden
klienter) Digitalt aktualiseras i Lifecare, registreras
i parm, kronologiskt, i
socialarkivet.
Pappershandlingen gallras
samtidigt som den digitala
aktualiseringen i Lifecare.
Beddmning/beslut Papper/ 2ar - Beddmningar/beslut for inte
(LOB) Digitalt pagaende arenden (hér ihop med

aktualiseringen i Lifecare),
registreras i parm, kronologiskt, i
socialarkivet.
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Pappershandlingen gallras
samtidigt som den digitala
aktualiseringen/beddémningen i
Lifecare.

Begaran om yttranden | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

fran andra myndigheter | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

(pagaende arenden)

Yttranden/svar pa Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

begaran om yttranden | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

fran andra myndigheter

(pagaende arenden)

Jav i individarenden, Akt/ 5 ar/ 5 ar (se All dokumentation sker i annan

overlamning av verksamhet | Bevaras anmarkning) kommuns verksamhetssystem.

handlaggning till annan | ssystem Nar arendet ar avslutat skickas

kommun alla handlingar i arendet till
socialférvaltningen och scannas
in av handlaggare i personakten i
Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Jav i individarenden, Akt/ Nar drendet | - Nar drendet avslutas, skickas alla

handlaggning av Lifecare, avslutats handlingar till hemkommunen.

arenden at annan separat

kommun organisa-

tionstrad

Avtal om jav med Platina Bevaras 5ar Ska diarieforas.

annan kommun

Ansokan enligt 29 kap | Akt/ 5ar/ 5ar (se Om ansoOkan beviljas.

7 § SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Beslut enligt 29 kap 7 § | Akt/ 5ar/ 5ar (se Om ansoOkan beviljas.

SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Ansokan enligt 29 kap | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Om ansdkan avslas.

7 § SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Beslut om avvisning Akt/ 5ar/ 5 ar (se Om ansdkan avslas.

enligt 29 kap 7 § SoL Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Filmer fran/gallande Akt/ 5ar 5ar (se Dokumentera i Lifecare vad

klient Lifecare anmarkning) filmen innehaller da det inte gar
att spara filmer i Lifecare.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Foton fran/gallande Akt/ 5ar 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

klient Lifecare anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter métets slutdatum.

| 9.3.2 Serviceinsatser vuxna
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Hantera drenden fér Beroendestdd

Genomférandeplaner Lifecare 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kallelser till SIP Papper Gallras vid Inaktualitet avser efter moétet har
inaktualitet varit.
Kallelser till SIP Papper Gallras vid - Inaktualitet avser efter moétet har
inaktualitet varit.
SIP Papper/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Parm Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare
SAP Lifecare 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kallelse for E-tjanst Gallras vid Inaktualitet avser efter besoket
provtagning for droger, | Open inaktualitet har varit.
sms via mobil
ORS och SRS-formular | Digitalt/ Lagger sig i en databas
OpenFIT Raderas manuellt
IDS 100 Papper Gallras nar 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) informatione | anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
n ar inskriven
i
Procapita/Lif
ecare
FREDA-kortfragor Papper/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen ar
Lifecare inford som en journalanteckning.
Utredningar, kopia Papper Gallras vid -
inaktualitet
Journalanteckningar Lifecare 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

9.3.2 Serviceinsatser vuxna

Hantera drenden for Socialmedicinsk mottainini

Kartlaggning av Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
individens livssituation | Akt Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
FREDA-kortfragor Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Kallelser till SIP Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Akt Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
SIP Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Akt Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
SAP Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Akt Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
e o
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Samtycke Papper/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Akt Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

9.3.3 Begéran om registerutdrag

Hantera &renden for beiéran om reiisterutdrai

Begéaran om Papper 2ar - Registreras i parm, kronologiskt, i
registerutdrag fran socialarkivet.
verksamhetssystem Finns e-tjanst.

om person

férekommer eller inte

Svar pa begaran om Papper 2ar - Registreras i parm, kronologiskt, i
registerutdrag fran socialarkivet.
verksamhetsysstem

9.3.4 Begéran om yttrande fran andra myndigheter
Hantera drenden for yttrande fran andra myndigheter

Begaran om yttrande Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Vid begaran om yttrande inleds

fran andra myndigheter | Lifecare Bevaras anmarkning) utredning och personakt skapas.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.

Yttranden/svar pa Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

begaran om yttrande Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

fran andra myndigheter

Delgivningsforfragan, E-post/ Gallras direkt | -

inte pAgaende drenden | Papper

Delgivningsforfragan, Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

pagaende arenden Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Ansdkan om antagning | Papper 2ar - Registreras i kronologisk parmi

i Allmanna Hemvéarnet socialarkivet

Svar till Allmanna Papper 2ar - Registreras i kronologisk parm i

Hemvarnet socialarkivet

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske.

9.4 Familjeratt
9.4.1 Faderskap och foraldraskap
Hantera &@renden for faderskap- och féréldraskapsérenden

Faderskap, Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa arkivbestandigt
foraldraskap, Lifecare/ papper.

ensamstaende, eller Papper

faderskap/moderskap

om nagon av
foraldrarna andrat
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konstillhérighet, U-
protokoll

Faderskaps- och Akt/ Bevaras 5ar Ska bevaras pa arkivbestandigt
foraldraskapsbekraftels | Lifecare/ papper.
er, Papper Har ersatts av U-protokoll fran
protokoll S, MF, A och och med 2022.
FOR
Underrattelse om Akt/ Bevaras 5ar
faderskap och Lifecare
foraldraskap Hill
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 Akt/ Bevaras 5ar
legitimationshandlingar | Lifecare
Handlingar om Akt/ Bevaras 5ar
vardnaden om barn Lifecare
Intyg Akt/ Bevaras 5ar
(ultraljudsundersokning | Lifecare
ar, férlossning,
utveckling med mera)
Samtycke till Akt/ Bevaras 5ar
assisterad befruktning | Lifecare
Handlingar i Akt/ Bevaras 5ar
rattsgenetiska och Lifecare
rattskemiska
undersokningar
Underlag och beslut Akt/ Bevaras 5ar
rérande nedlaggning Lifecare
av faderskaps- och
féraldraskapsutredning
Handlingar i arende Akt/ Bevaras 5ar
rérande havande av Lifecare
faderskap eller
féraldraskap
Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Anmalan om Akt/ Bevaras 5ar
gemensam vardnad Lifecare
Kallelser till rattegang, | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter moétet har
mote med handlaggare | Lifecare inaktualitet varit.
med mera
Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar
och utgaende Lifecare
handlingar av
betydelse i arende
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig
betydelse
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Forfragan om Akt/ Bevaras 5ar
underhallsarende fran Lifecare
Forsakringskassan
Ansokan om bistand av | Akt/ Bevaras 5ar
utlandsmyndighet Lifecare
Rattegangsfullmakt Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Underrattelse om Akt/ Bevaras 5ar
gemensam vardnad Lifecare
fran tingsratt
Underrattelse/beslut Papper Gallras direkt | -
om gemensam
vardnad fran
Skatteverket
Underrattelse/beslut Akt/ Bevaras 5ar Om det finns ett aktuellt
om gemensam Lifecare foraldraskapsarende
vardnad fran
Skatteverket
Begaran om hjalp fran | Akt/ Gallras vid -
Utrikesdepartementet/ | Lifecare inaktualitet
andra lander
Arenden som Akt/ Bevaras 5ar Handlingarna kommer fran
handlagts at Alingsas Lifecare kommunen som handlagt arendet
av nar det ar avslutat.
annan kommun
Arenden som Papper/ - - Alla handlingar skickas tillbaka till
handlaggs at annan Annans kommunen som begart uppdraget
kommun kommuns nar arendet ar avslutat.
verksamhet
ssystem

Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.

9.4.2 Adoptioner

Hantera drenden for 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 Akt/ Bevaras 5ar
medgivande med Lifecare
bilagor
FREDA-kortfragor Akt/ Bevaras 5ar Kan gallras om informationen ar
(frageformular) Procapita/ inford som en journalanteckning.
Lifecare
Journalanteckningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
Utdrag ur socialregister | Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare
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Utdrag ur polisregister | Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Medgivande till Akt/ Bevaras 5ar

socialnamnden att Lifecare

hamta uppgifter ur

andra

register,

sekretesseftergift

Anmalan om férslag pa | Akt/ Bevaras 5ar

barn Lifecare

Samtycken med Akt/ Bevaras 5ar

Bilagor Lifecare

Utredningar Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Handlingar rérande Akt/ Bevaras 5ar

barnets ursprung Lifecare

Referenser Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Yttranden fran Akt/ Bevaras 5ar

socialnamnd Lifecare

Yttranden fran Akt/ Bevaras 5ar

Namnden for Lifecare

internationella

adoptioner

Yttranden fran Akt/ Bevaras 5ar

Socialstyrelsens Lifecare

rattsliga rad

Lakarintyg Akt/ Bevaras 5ar
Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ Bevaras 5ar

och utgaende Lifecare

handlingar 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

[e]
61 e ALINGSAS

6.1

KOMMUN



Kallelser till rattegang, | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter moétet har
mote med handlaggare | Lifecare inaktualitet varit.
med mera
Arenden som Akt/ Bevaras 5ar Handlingarna kommer fran
handlagts at Alingsas Lifecare kommunen som handlagt arendet
av nar det ar avslutat.
annan kommun
Arenden som Papper/ - - Alla handlingar skickas tillbaka till
handlaggs at annan Annans kommunen som begéart uppdraget
kommun kommuns nar arendet ar avslutat.
verksamhet
ssystem

Personakten i datasystemet 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 vardnads-, boende- och umgéngesérenden

Allméan domstols

Akt/

5ar/

5 ar (se

Efter sista minnesanteckning.

begaran om utredning | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Journalanteckning Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Utdrag ur socialregister | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Utdrag ur polisens Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
register vid férekomst Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Personbevis Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Overenskommelser Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(om till exempel Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
umgangesresor)
Utredningar i namn- Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
arenden till tingsratten | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och utgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
handlingar av
betydelse i arendet
Avtal som inte blivit Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
godkanda Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Uppdrag fran tingsratt | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
om att anordna sam- Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
arbetssamtal
Meddelande till Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
tingsratt om resultat Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
om samarbetssamtal
Avtal om boende, Papper/ Gallras vid - Med inaktualitet avser gallring
vardnad och umgéange | Parm inaktualitet forst nar barnet fyllt 18 ar (far inte
gallras innan).
Domar fran allman Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
domstol Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Uppdrag att utse Akt/ 5ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
umgangesstoddjare Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
[e]
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Meddelande till Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

Skatteverket, Centrala | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

studiestddsnamnden,

Forsakringskassan om

godkant avtal

Rapporter om Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

umgangesstddijare Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Avtal med Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

umgangesstdodjare Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Yttrande om Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

umgangesstdd Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Utredning Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

verkstallighet av Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

umgangesstod

Patalande om god man | Akt/ 5ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

till tingsratt Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Forfragan och svar om | Akt/ 5ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.

forekomst i Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

socialregister till annan

kommun

Bitrade annan kommun | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

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

mote med handlaggare | Lifecare inaktualitet varit.

med mera

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgaende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

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

(frageformular) Procapita/ | Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare Kan gallras om informationen ar

inford som en journalanteckning.

Ansdkan om informa- Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

tionssamtal Procapita/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare

Journalanteckningar Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ | Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare

Legitimation (kopia) Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Procapita/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare

Informationssamtals- Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

intyg Procapita/ | Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Lifecare

Ansdkan om Papper Gallras vid - Far inte dokumenteras. Gallras

samarbetssamtal fran inaktualitet vid arendets avslut.

foraldrar Finns e-tjanst.

Anteckningar for Papper Gallras vid , Far inte dokumenteras. Gallras

samarbetssamtal inaktualitet vid drendets avslut.

Arenden som Akt/ Bevaras 5ar Handlingarna kommer fran

handlagts at Alingsas Lifecare kommunen som handlagt arendet

av nar det ar avslutat.

annan kommun

Arenden som Papper/ - - Alla handlingar skickas tillbaka till

handlaggs at annan Annans kommunen som begéart uppdraget

kommun kommuns nar drendet ar avslutat.

63

"¢ ALINGSAS

h KOMMUN



verksamhet
ssystem

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

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

9.4.4 Namnarenden

Hantera namnérenden

Begaran om yttrande Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
fran tingsratten Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Yttrande Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut fran tingsratten | Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Arenden som Akt/ Bevaras 5ar Handlingarna kommer fran
handlagts at Alingsas Lifecare kommunen som handlagt arendet
av nar det ar avslutat.
annan kommun
Arenden som Papper/ - - Alla handlingar skickas tillbaka till
handlaggs at annan Annans kommunen som begart uppdraget
kommun kommuns nar arendet ar avslutat.
verksamhet
ssystem

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

gallring far ske.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan

9.5 Ekonomiskt bistand

9.5.1 Férsorjningsstéd

Hantera drenden fér ekonomiskt bisténd/férsérininisstéd

Ansokningar Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Finns e-tjanst om ateransokan.
Bilagor till ansdékningar | Akt/ 2ar - Under forutsattning att notering i
Lifecare personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt
summa)
Kopior av rékningar Akt/ 2ar - Under forutsattning att notering i
Lifecare personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt
summa)
FREDA-kortfragor Papper/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
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Procapita/ Kan gallras om informationen ar
Lifecare inford som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslutsunderlag Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(utredningar) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut frin namnd Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut/Domar i Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
forvaltningsdomstol Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Overklaganden med Akt/ 5 ar/ 5ar (se Original skickas till
bilagor, kopia Lifecare Bevaras anmarkning) Forvaltningsratten.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet
Dokumentation av Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
planering, till exempel Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner med mera
Skriftlig information till | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och fran andra enheter | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
inom socialtjansten och
andra myndigheter
Meddelanden fran Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
hyresvard Lifecare/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
(uppsagning), elbolag, | Papper
kronofogdemyndighet
om skulder
(avhysning), pagaende
arenden.
Inkomna, upprattade Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och utgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
handlingar av
betydelse
Kallelser till métet med | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter moétet har
handlaggare med mera | Lifecare inaktualitet varit.
Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -
och utgaende Lifecare inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse
Registerkontroller som | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Tillfors akten i lasbar form.
utgor underlag for Lifecare Bevaras anmarkning) Efter sista minnesanteckning.
beslut 5, 15 och 25 ska bevaras.
Registerkontroller som | Akt/ Gallras vid -
endast har tillfallig Lifecare inaktualitet
betydelse
Fullmakter Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Remisser (fran till Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter besoket
exempel Lifecare inaktualitet har varit.

arbetsférmedling,
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bostadsférmedling,
lakare med mera)

Handlingar gallande
aterkrav av
forsorjningsstdéd/ekono
miskt bistand

Akt/
Lifecare

5 ar/
Bevaras

5 ar (se
anmarkning)

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

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter métets slutdatum.

9.5.1 Forsoérjningsstéd

Hantera drenden for Laien om mottaiande av asilsékande med flera ILMAi

inom socialtjansten och
andra myndigheter

Ansokningar Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Bilagor till ansdkningar | Akt/ 2ar - Under forutsattning 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/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(frageformular) Akt/ Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Procapita/ Kan gallras om informationen ar
Lifecare inférd som en journalanteckning.
Journalanteckningar Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslutsunderlag Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
(utredningar) Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut fran namnd Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Beslut/Dom i Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
forvaltningsdomstol Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Overklaganden med Akt/ 5 ar/ 5ar (se Original skickas till
bilagor, kopia Lifecare Bevaras anmarkning) Forvaltningsratten.
Efter sista minnesanteckning.
5, 15 och 25 ska bevaras.
Mottagningsbevis Akt/ Gallras vid -
Lifecare inaktualitet
Dokumentation av Akt/ 5 ar/ 5 ar (se Efter sista minnesanteckning.
planering, till exempel | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
Overenskommelser,
handlingsplaner,
arbetsplaner med mera
Skriftlig information till | Akt/ 5 ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
och fran andra enheter | Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.
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for LMA

Meddelanden fran Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.

hyresvard, elbolag, Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

kronofogdemyndighet Pagaende arenden.

om skulder,

uppsagning och

avhysning med mera

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

och utgaende Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

handlingar av

betydelse

Kallelser till motet med | Akt/ Gallras vid - Inaktualitet avser efter moétet har

handlaggare med mer | Lifecare inaktualitet

Inkomna, upprattade Akt/ Gallras vid -

och utgéende Lifecare inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse

Fullmakter Akt/ 5ar/ 5ar (se Efter sista minnesanteckning.
Lifecare Bevaras anmarkning) 5, 15 och 25 ska bevaras.

Ansokningar och beslut | Akt/ 7 ar -

fran Migrationsverket - | Lifecare

ersattning fér LMA

Overklagningar om Akt/ 7 ar -

beslut om ersattning Lifecare

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter métets slutdatum.

9.5.2 Dédsboanmalan

Hantera &renden foér dédsboanmélniniar

Ansokan Akt/ 5ar -
Lifecare

Aktualisering Akt/ 5ar -
Lifecare

Beslut Akt/ 5ar -
Lifecare

Slaktutredning Akt/ 5ar -
Lifecare

Ekonomisk redovisning | Akt/ 5ar -
Lifecare

Protokollet over Akt/ 5ar -

hembesok Lifecare

Fullmakter Akt/ 5ar -
Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ 5ar -

och utgaende Lifecare

handlingar

Kopior pa fakturor Akt/ 5ar -
Lifecare

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nar uttag av pappersakten har gjorts.
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Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
gallring far ske. Kallelser kan gallras efter moétets slutdatum.

9.5.2 Dodsboanmalan

Hantera &renden for dédsboférvaltnini

Ansotkan Akt/ 5ar -
Lifecare

Aktualisering Akt/ 5ar -
Lifecare

Beslut Akt/ 5ar -
Lifecare

Slaktutredning Akt/ 5ar -
Lifecare

Ekonomisk déversikt Akt/ 5ar -
Lifecare

Journalanteckningar Akt/ 5éar -
Lifecare

Inkomna, upprattade Akt/ 5ar -

och utgéende Lifecare

handlingar

Ovriga handlingar Akt/ 5 ar -
Lifecare

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt nér uttag av pappersakten har gjorts.

Originalhandlingen ska sparas 1 manad efter handlingen scannats och resultatet kontrollerats innan
| gallring far ske. Kallelser kan gallras efter motets slutdatum.

9.5.3 Férmedlingsmedel

Fakturor

Hantera @renden for férmedling (egna medel

Akt/

10 ar

Finns i personakt.

Lifecare Gallringsfristen utgar fran regler
om preskription,
preskriptionslagen (1981:130)
Pensionslistor Papper 10 ar -
Utbetalningar + Digitalt 10 ar -
underlag Lifecare
Rekvisitioner Papper 10 ar -

Personakten i datasystemet Lifecare gallras samtidigt som pappersakten.
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