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Inledning

Varje myndighet ska uppritta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras i en sa kallad dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen ar styrande dokument for verksamheten, och
underlattar sokbarheten till de allmdnna handlingarna ndmnden hanterar.
Dokumenthanteringsplanen dr ockséd en del av myndighetens
arkivbeskrivning enligt 6 § punkt 2 arkivlagen. Dokumenthanteringsplanen
kan ocksa anvédndas som ett verktyg for kvalitetssikring av verksamheten,
for uppfoljning och for kontroll.

Dokumenthanteringsplanen ska fortlopande revideras eftersom den ska
beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag och detta ar
ndgot som fordndras. Fordndringar av tidsfrister for gallring eller inférande
av nya handlingstyper ska beslutas i1 respektive nimnd eller styrelse efter
samrad med kommunens arkivmyndighet, se arkivreglemente.

Diarieforing

Enligt 5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska
allmédnna handlingar registreras s snart de inkommer till eller uppréttats
hos en myndighet. Kraven pa diarieféring paverkas inte av hur
informationen inkommer till verksamheten.

Handlingar som upprittas 1 eller inkommer till nimnden rérande
personakter eller avvikelser registreras i verksamhetssystemet
LifeCare/Procapita, och respektive handlédggare ansvarar for att
informationen registreras i drendet. Den huvudsakliga diarieféringen som
ror verksamheten sker i1 drendehanteringssystemet Evolution. Vissa
handlingstyper registreras i andra system sdsom handlingar i rehabarenden
(Adato), handlingar rérande tillbud (Stella), rekrytering (Offentliga jobb),
personalanteckningar (NOVI) och klagomal eller synpunkter (LifeCare).

Det finns undantag fran registreringskravet:

« Ar handlingen av uppenbart ringa virde for verksamheten behdver
den inte registreras eller héllas ordnad. Det géller exempelvis
reklam, inbjudningar till konferenser och cirkulir, se gallringsbeslut
for handlingar av tillféllig eller ringa.

* Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras
om de hélls ordnade s att man utan svarighet kan faststidlla om de
kommit in eller uppréttats. Det géller bl.a. fakturor och protokoll.
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Bevarande och gallring

Att gallra innebair att informationen och atersokningsmdjligheterna
forstors. Utgangspunkten &r att allmdnna handlingar ska bevaras, och
gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Notera
att det 1 en del lagar finns regler for bevarande under en viss tid. Det
innebdr inte att man far gallra handlingarna nér tiden har 16pt ut.
Arkivlagens bestimmelser tar da 6ver och det &r alltid forvaltningens
dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Gallring &r inte tillaten
av handlingstyper som inte forekommer 1 dokumenthanteringsplanen.
Finns handlingstypen inte med ska handlingarna bevaras tills nimnden har
fattat ett gallringsbeslut. For mer information kontakta ndmndens
arkivansvarige.

Observera att om nadgon begir att fa ta del av en handling som skulle ha
varit gallrad, men som av ndgon anledning undgatt gallring, far gallringen
inte verkstéllas innan ett eventuellt utlimnande.

Gallring efter skanning

Vissa handlingar kan gallras nér de har skannats och forvaras digitalt.
Handlingar som diariefors 1 drendehanteringssystemet fran och med den
1:e januari ar 2021 ska enbart forvaras och arkiveras digitalt, och fysiska
originalhandlingar ska gallras. Undantaget ar handlingar som é&r
nddvindiga for juridisk bevisforing sdsom avtal, vilka hélls ordnade.

Socialndmndens huvudsakliga verksamhetssystem for handlingar 1
enskilda drenden (personakter) forvaras i verksamhetssystemet
LifeCare/Procapita. Fysiska handlingar skannas och registreras som
inkommen eller upprittad handling, och den fysiska handlingen gallras
efter att den har registrerats. Handldggaren ansvarar for att kvalitetsgranska
den skannade kopian och sékerstélla att handlingen aterges korrekt.

Vissa handlingar ska undantas gallring efter skanning dé de géller juridiska
forbindelser eller dr nddvindiga for bevisforing sdsom vissa avtal och
beslut. Anges “Digitalt” i kolumnen for férvaring betyder det att
handlingen ska forvaras digitalt och att den fysiska handlingen ska gallras
efter att en kopia har registrerats i LifeCare/Procapita. Anges
”Papper/Digitalt” 1 kolumnen for forvaring ska den fysiska handlingen
bevaras i original, vilket innebdr att den inte far gallras efter skanning. Den
ska héllas ordnad i en fysisk personakt om inget annat anges under
anmarkning.

Socialtjanstlagen

Enligt socialtjénstlagen (2001:453) ska handlingar 1 en personakt, som
tillhor en sammanstéllning som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454), gallras fem ar efter att den
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senaste anteckningen gjordes i akten. De ska dock inte gallras sa linge
uppgifter om samma personer finns i sammanstéllningen. Uppgifter i
sddana sammanstillningar ska gallras fem ar efter det att de forhallanden
som uppgiften avser har upphort (12 kap. 1 § SoL). Gallringen ska goras
arligen och vara avslutad senast kalenderaret efter det att
gallringsskyldigheten intrddde.

Undantag géller for avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a §
tredje stycket fordldrabalken som godkints av socialnimnden som inte far
gallras forrdn barnet har fyllt arton ar. Det finns d4ven undantag for
bevarande i individens intresse och for forskningens behov, se nedan.

Bevarande i individens intresse

Av riéttssidkerhetsskél och for att vissa personer ska ha mgjlighet att soka
reda pa sitt sociala ursprung ska vissa handlingar bevaras under
obegrinsad tid. Enligt SoL 12 kap. 2 § ska samtliga handlingar bevaras
som har kommit in eller uppréttats i samband med:

* utredning om faderskap eller forédldraskap enligt 1 kap. 9 §
foraldrabalken,

* utredning om adoption,

* att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for vardnad eller
boende, familjehem, stodboende, sddant boende som avses i 5 kap.
7 § tredje stycket eller annat enskilt hem som inte tillhér nadgon av
foréldrarna eller ndgon annan som har vdrdnaden om barnet.

Bevarande for forskningens behov

Forutom handlingar 1 ovanstaende drenden ska vissa handlingar undantas
fran gallring med hénsyn till forskningens behov. Enligt 12 kap. 2 § SoL
och 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen (2001:937) gors ett representativt
urval av personer och dérfor undantas handlingar fran gallring nér det
giller personer fodda den 5:e, 15:¢ eller 25:¢e 1 varje manad. Kravet giller
endast under forutséttning att personen har varit aktuell inom
socialtjansten.

Hur gallrar man?

Gallring ska ske under kontroll och i samrad med arkivansvarig.
Arkivredogorare ansvarar for att gallringen av fysiska handlingar
genomfors och systemansvarig for att den verkstills 1 verksamhetssystem.
Finns informationen bade i pappersform och i ett verksamhetssystem ska
samordning ske sd att gallringen genomfors i bada format.

Fysiska handlingar som omfattas av sekretess eller innehaller
integritetskdnsliga uppgifter ska alltid briannas eller tuggas. Behallare for
gallring av sekretesshandlingar finns pa samtliga vaningsplan i
Kommunhuset.
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Hantering av personakter

Personakten utgor grunden for dokumentation i ett enskilt drende.
Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt
uppfoljning rérande den enskilde.

Nir ett drende avslutas dr det handldggarens ansvar att sikerstilla att
samtliga handlingar finns i drendet. Fran och med den 1:e maj &r 2021 ska
nya handlingar registreras i verksamhetssystemet LifeCare; undantag anges
i dokumenthanteringsplanen. Aldre handlingar ska finnas p& papper och
forvaras i en fysisk personakt.

Innan fysiska akter lamnas till forvaltningens arkiv ska de rensas fran
kopior, post-it lappar, plastfickor, gem m.m. Handlingarna ska ligga i
kronologisk ordning med &ldst handling underst i akten. Inga fysiska
handlingar tillhorande avslutade drenden ska finnas kvar hos handldggaren.

Externa utforare

Enligt socialtjanstlagen 7 kap. 3 § ska uppgifterna hos enskild verksamhet gallras 2 ar efter
det att sista anteckningen gjordes i akten. Namnden kan tréffa avtal om dverldmning av
handlingar i samband med att gallringsskyldigheten intrdffar. Handlingar rorande placerade
barn och ungdomar och for personer fodda dag 5, 15 och 25 i varje ménad, dr utforaren
skyldig att 6verldmna i samband med att gallringsskyldigheten intrdffar. Om den externa
utforarens verksamhet avslutas ska personakterna arkiveras hos bestéllaren
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Handlingstyp

Gallring

Forvaring

Anmarkning

Korrespondens

Bevaras

Digitalt

Brev, skrivelser som bedéms
ha betydelse for utgangen av
arende eller som bidrar till
mojligheten att folja ett
arendes gang eller av andra
orsaker kan behovas i
framtiden, t ex da de kan ha
rattslig betydelse eller da de
dokumenterar ett beslut
eller en medborgarfraga
som av andra orsaker ar av
betydelse for verksamheten.

Tjansteskrivelser till namnd och
arbetsutskott

Bevaras

Digitalt

Galler PM eller anteckning
som tillfor sakuppgift till
arende.

PM eller annan anteckning
som inte tillfor arende
sakuppgift rdknas som
arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och
behover inte beslut for att
kunna gallras.

Utredningar

Bevaras

Digitalt

Ingar som underlag till beslut.

Kallelser och foredragningslistor
till arbetsutskott

1ar

Digitalt

| métesadministrationen.
Publiceras till inbjudna via
politikerportal.

Arbetsutskottsprotokoll

Bevaras

Pappersform

Kallelser och foredragningslistor
till sammantraden

Gallras vid
inaktualitet

Digitalt

| métesadministrationen.
Publiceras till inbjudna via
politikerportal.

Namndens protokoll

Bevaras

Pappersform

Forvaras i kronologisk ordning
arvis.
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Tillkdnnagivande pa digital Gallras nar Digitalt Digital anslagstavla.
anslagstavla overklagningstide

n gatt ut
Delegeringsbeslut Bevaras Digitalt | respektive drende. | de fall

beslut tagits utan att ett drende
har upprattats, finns
informationen i protokollet.
Delegeringsbeslut i
individarende foljer
handlingens gallringsfrist.

Voteringslistor Bevaras Digitalt Ingar i protokollet.
Verksamhetsledning

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Anvisningar och ekonomiska Bevaras Digitalt

ramar for namndens

budgetforslag

Beslutshandling i Bevaras Digitalt Ekonomisk
budgetberedningen totalsammanstallning for

planperioden inklusive drift-
och investeringsbudget.

Budget/plan for namnden Bevaras Digitalt Beslutas av
kommunfullmaktige efter
beredning i
budgetberedningen och
kommunstyrelsen.
Registreras som eget
arende tillsammans med
tillhérande
namndhandlingar.

Namndsplan Bevaras Digitalt Registreras som eget drende
tillsammans med tillhérande
namndhandlingar.

Verksamhetsberattelse Bevaras Digitalt Registreras som eget drende
tillsammans med tillhérande
namndhandlingar.

Rapporter fran Bevaras Digitalt Sarskild rapportering
verksamheten angaende verksamhet och
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(statistik)

ekonomi t.ex. manatlig
ekonomirapportering.
Avser rapporter och
statistik som lamnas
internt till ett beslutande
organ.

/overlaggningsprotokoll

Rapporter fran projektgrupper, | Bevaras Digitalt

arbetsgrupper eller liknande av

betydelse

Protokoll, ledningsgrupper 2ar Digitalt/Stratsy

s

Protokoll fran Bevaras Digitalt Kronologisk ordning. Digitalt

forvaltningsovergripande pa intranat.

samverkan (FOSAM)

Protokoll fran lokalt Bevaras Digitalt Kronologisk ordning. Digitalt

samverkansrad (LOSAM) pa intranat efter underskrift
och justering.

Motesanteckningar 5ar Digitalt Chef/ katalog pa filserver,

arbetsplatstraffar kronologisk ordning.

(APT) Riskbedémningar pa APT
forvaras tillsammans med
motesanteckningarna och
gallras tillsammans med dessa.

Anteckningar 3ar Digitalt Hos chef. Kronologisk ordning.

medarbetarsamtal Gallring sker efter 3 ar eller nar
medarbetare slutar om detta
sker tidigare &n 3 ar.

Protokoll fran MBL- Bevaras under Digitalt Forvaras i personalakt.

forhandlingar, géllande enskild | anstallningstid,

person gallras darefter i

samband med
personalaktens
gallringsfrist

Protokoll fran MBL Bevaras Papper | parm hos forhandlingsansvarig

forhandlingar, ej gallande i kronologisk ordning.

enskild person

Ovriga férhandlings- Bevaras Papper Laggs vid individarenden i

personalakten. Ovriga fall
parm hos
forhandlingsansvarig.
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Delegeringsbeslut lamnas till
namndsekreterare for anmalan
till ndmnd.

Arlig riskbedémning och 5ar Papper/Digital | Hos chef i kronologisk ordning

handlingsplan géllande t Kan utgora bilaga till

arbetsmiljo samverkans protokoll.

Riskbeddomning och 10 ar Papper/Digital | Hos chef i kronologisk ordning

handlingsplan vid t Kan utgora bilaga till

forandring i samverkans protokoll.

verksamheten

Arlig uppfdljning 10 ar Digitalt

arbetsmiljéansvar

Delegeringsordning for Bevaras Digitalt Beslutas av namnd.

namnd

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Inkommande remiss fran annan | Bevaras Digitalt

myndighet

Svar pa remiss till annan Bevaras Digitalt

myndighet

Begdran om yttrande fran Bevaras Digitalt

annan myndighet

Yttrande till annan myndighet |Bevaras Digitalt

Inkommande enkat Gallras vid Papper/Digital | Om enkadten bedéms

inaktualitet t vara av stor betydelse for

verksamheten
rekommenderas att den
diariefors och bevaras.
Forvaras hos handldggare.

Svar pa enkat Gallras vid Papper/Digital | Om enkaten bedoms

inaktualitet t vara av stor betydelse for

verksamheten
rekommenderas att den
diariefors och bevaras.
Forvaras hos
handlaggare.
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Granskningsrapport uppféljning | Bevaras Digitalt/Stratsy
av internkontroll s
Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Begdran om att ta del av allman | Gallras vid Papper/Outloo| Forvaras hos handlaggare eller
handling inaktualitet k/ Digitalt registrator.
/Bevaras* *| de fall begdran om att ta del

av allman handling leder till ett
avslag ska sjdlva begdran
bevaras.

Begaran om allman handling via
e-tjanst

Gallras efter
avslutat arende/

Digitalt/digitalt

*| de fall begédran om att ta del
av allman handling leder till ett

overinstans

gallringsfrist

Bevaras* avslag ska sjdlva begéran
bevaras.
Svar pa begaran om allmén Gallras vid Papper/ Hos handlaggare eller
handling inaktualitet Outlook registrator
Inkomna synpunkter pa 1ar Digitalt
verksamheten
Svar pa synpunkter kring 1ar Digitalt
verksamheten
Overklagande av beslut Foljer arendets | Digitalt
gallringsfrist
Awvisning av for sent inkommit | Foljer drendets | Digitalt
overklagande gallringsfrist
Omproévningsbeslut Foljer arendets | Digitalt
gallringsfrist
Yttrande till hégre instans Foljer arendets | Digitalt
gallringsfrist
Yttrande fran motpart Foljer arendets | Digitalt
gallringsfrist
Forelaggande fran domstol Foljer arendets | Digitalt Forelaggande fran domstol om
gallringsfrist att inkomma med yttrande eller]
annan utredning.
Dom eller beslut fran Foljer arendets | Digitalt

Informationsforvaltning
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Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Bevarande- och Vid inaktualitet| Digitalt Tas arligen ut fran

gallringslistor verksamhetssystem for att
fullgora arlig gallring enligt SoL.
Listorna gallras nar processen
ar avslutad.

Loggningslista Uppdateras Digitalt Over utldnade personakter till

[6pande handlaggare

Personuppgiftsincident |Bevaras Digitalt Incidenter som anmals till
Datainspektionen diariefors.
Sammanstallning éver samtliga
incidenter diariefors arligen.

Konsekvensbedomning | Bevaras Digitalt Diariefors i samband med
upphandling. Ovriga halls
ordnade pa filserver.

Verksamhetsomraden

Ensamkommande

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Anmadlan om barns Bevaras Digitalt Inkommer fran MiV.

behov av skydd

Anvisning av kommun | Bevaras Digitalt Fran MiV.

Ankomstdokument Bevaras Digitalt

Underrattelse om brott |Bevaras Digitalt Fran polisen.

Information till MiV Bevaras Digitalt Om att drendet avslutas, beslut
om placering eller
placeringsvagran.

Beslut om att inleda Bevaras Digitalt

utredning

Utredning Bevaras Digitalt

Journalanteckningar Bevaras Digitalt

Ansdkan om god man Bevaras Digitalt Till dverférmyndarndamnden.

Beslut om placering Bevaras Digitalt

Tillférordnande av god | Bevaras Digitalt Inkommer fran

man overformyndarnamnden.
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Avtal med jourhem Bevaras Papper/Digitalt Kopia i resursakt.

Placeringsavtal med Bevaras Digitalt

enskilda utfoérare

Vardplan Bevaras Digitalt

Genomfdrandeplan Bevaras Digitalt

Rapport Bevaras Digitalt Fran HVB.

Meddelande om Bevaras Digitalt Fran MiV.

uppehallstillstand

Utredning om sarskilt Bevaras Digitalt

forordnad

vardnadshavare

Ansodkan till ratten Bevaras Digitalt Om sarskilt férordnad
vardnadshavare.

Dom/Beslut fran ratten |Bevaras Digitalt

Meddelande om Bevaras Digitalt Fran MiV.

andrad alder

Utredning om sarskilt Bevaras Digitalt

vardbehov

Lista over Bevaras Digitalt Ska levereras till arkivet.

ensamkommande barn

Meddelande till MiV Bevaras Digitalt Om ansvar kvarligger efter
andrad alder.

Beslut om att avsluta Bevaras Digitalt

placering

Meddelande om Bevaras Digitalt Fran MiV om

vardnadshavare familjeaterforening.

Meddelande om avslut | Bevaras Digitalt Till MiV.

Beslut om att avsluta Bevaras Digitalt

arendet

Atersokning av statliga medel till Migrationsverket

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Ansokan Bevaras Digitalt Atersdkning av statliga medel
till Migrationsverket
Inklusive eventuell
komplettering.

Beslut Bevaras Digitalt

Overklagan Bevaras Digitalt

Dom/Beslut fran ratten |Bevaras Digitalt

Postadress: 265 80 Astorp | Gatuadress: Storgatan 7 | E-post: kommun@astorp.se | Telefon: 042-640 00 | Fax: 042-506 23

Org. nr. 212000-0936 | Bg 5103-2951 | Pg 11 01 50-0 | www.astorp.se




2023-07-12  15(44)

Uppfoljning av Bevaras Digitalt

statsbidrag

Foreningar

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Ansdkningshandlingar | Bevaras Digitalt Inklusive bilagor.
Beslut Bevaras Digitalt

Inbjudan till dialogmodte | Vid inaktualitet

Motesanteckningar fran | Vid inaktualitet| Digitalt
dialogmote

Samverkansavtal Bevaras Digitalt
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Begiran om overflytt av drende samt klagomal och synpunkter

Handlingstyp

Galiring Forvaring

Anmarkning

Begdran om
overflyttning av drende
fran annan kommun

Enligt drendets| Digitalt
gallringsfrist/
Bevaras

Begaran diariefors. Godtar
kommunen begéran
registreras ett drende i
LifeCare dar handlingarna
rorande klienten registreras.

Ansdkan om
overflyttning av arende

Enligt drendets| Digitalt
gallringsfrist/
Bevaras

Till IVO.

Beslut om overflyttning av
arende

Enligt drendets| Digitalt
gallringsfrist/
Bevaras

Fran IVO.

Overflyttning av drende till
annan kommun

Enligt drendets| Digitalt
gallringsfrist/
Bevaras

Kopia skannas och registreras
i digital personakt.

Klagomal 2 ar/Bevaras | Digitalt Klagomal som inkommer fran
IVO diariefors.
Utredning 2 ar/Bevaras | Digitalt Klagomal som inkommer fran
IVO diariefors.
Korrespondens Enligt drendets| Digitalt Mellan klient, ndmnd och
gallringsfrist/ IVO.
Bevaras
Ansdkan om tillstand for | Bevaras Digitalt Till IVO.
HVB-hem
BBiC-licens Bevaras Digitalt Till Socialstyrelsen.

Missforhallande enligt Lex Sarah och Lex Maria

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Rapport 5 ar/Bevaras | Digitalt Risk for avvikelse, avvikelse
eller lex Sarah.

Utredning 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive bedomning och
atgarder.
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Notering i personakt Enligt drendets | Digitalt Om missforhallandet bedoms
gallringsfrist som lex Sarah. Uppgift om att

utredning ar 6ppnad och om
anmalan gors till IVO noteras i
personakt.

Anmalan till IVO Bevaras Digitalt Inklusive underlag och
eventuell komplettering.

Mottagningsbekraftelse | Bevaras Digitalt

Beslut fran IVO Bevaras Digitalt

Handlaggning av individarenden

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Anmalan som inte leder |3 ar Papper/Digitalt Orosanmalan, meddelande om

till utredning obetald hyra eller el, LOB,
rapporter om stérning m.m.

Anmalan som leder till |5 ar/Bevaras |Digitalt Orosanmalan, meddelande om

utredning obetald hyra eller el, LOB,
rapporter om stérning m.m.

Ansokan 5 ar/Bevaras |Digitalt Ansokan om bistand, stod,
behandling m.m.

Ateransokan om 5 ar/Bevaras | Digitalt

ekonomiskt bistand

Begdran om yttrande 5 ar/Bevaras |Digitalt Korkortsarende, unga
lagbvertradelser m.m.

Forfragan om forekomst | Vid inaktualitet| Papper Fran polisen, kriminalvarden,

i socialregister hemvarnet, andra
socialndmnder m.m. Hos
handlaggare.

Beslut om att inleda 5 ar/Bevaras | Digitalt

utredning

Utredning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Underlag till utredning |5 ar/Bevaras | Digitalt Registerkontroller/-utdrag,
utredning fran annan
myndighet m.m.

Bilagor till ansékan om |5 ar/Bevaras | Digitalt Pappersdokument scannas in

ekonomiskt bistand och registreras i darendet.

Remiss till sjukvarden 5 ar/Bevaras | Digitalt
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Remissvar fran 5 ar/Bevaras |Digitalt Fysisk handling gallras efter

sjukvarden scanning.

Samordnad individuell |5 ar/Bevaras |Digitalt

plan (SIP)

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Samtycke 5 ar/Bevaras | Digitalt

Fullmakt 5 ar/Bevaras | Digitalt

Yttrande/Forslag till 5 ar/Bevaras |Digitalt Korkortsarende, unga

beslut lagbvertradelser m.m.

Beslut 5 ar/Bevaras | Digitalt Om t.ex. placering, ansokan om
vard, 6ppenvardsinsats,
ekonomiskt bistand eller
boende.

Beslutsunderlag 5 ar/Bevaras |Digitalt

Beslut om 5 ar/Bevaras | Digitalt

lakarundersokning

Beslut om 5 ar/Bevaras | Digitalt

polishandrackning

Avslagsbeslut 5 ar/Bevaras | Digitalt Aven delavslag ekonomiskt
bistand.

Overklagande 5 ar/Bevaras |Digitalt Galler individarenden.

Dom/Beslut fran ratten |5 ar/Bevaras | Digitalt Vid overklagande, LVU, LVM,
unga lagovertradelser m.m.

Dokumentation fran social jour

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Jourutredning 5 ar/Bevaras |Digitalt Inkommer fran jouren och
registreras i nytt eller befintligt
arende i Digitalt.

Beslut 5 ar/Bevaras | Digitalt Enligt SoL/LVU/LVM.

Sammanstallning Bevaras Digitalt Over insatser enligt avtal.

Dodsbo och begravningshjalp

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Ansokningsblankett 53ar Digitalt Skickas till
dédsbodelagare/anhorig.
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Checklista Vid inaktualitet| Papper Skickas till
dodsbodelagare/anhorig.

Ekonomisk 5ar Digitalt Inklusive kontoutdrag, fakturor,

sammanstallning skulder (som uppstatt p.g.a.
dodsfallet)

Journalanteckningar ar Digitalt

Fullmakt ar Papper/Digitalt

Nyckelkvittenser ar Digitalt

Dodsboanmalan till ar Digitalt

skatteverket

Avskedsbrev 53ar Digitalt

Rad, stod, behandling och serviceinsatser

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Handlingsplan/ Vardplan|5 ar/Bevaras | Digitalt

Uppdrag 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive uppdragsbeskrivning.

Avtal med 5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt For vuxna missbrukare. Kopia i

kontaktperson Digitalt. Original Iamnas till
arkivet.

Genomfdérandeplan 5 ar/Bevaras | Digitalt

Screening och tester 5 ar/Bevaras |Digitalt

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras | Digitalt

slutdokumentation

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

arendet

Ekonomiskt bistand

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Handlingsplan 5 ar/Bevaras |Digitalt

Underlag till bistand 5 ar/Bevaras | Digitalt Lakarintyg, lista 6ver sokta jobb
m.m.

Uppdrag 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive uppdragsbeskrivning.
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Underlag fran utforare |5 ar/Bevaras |Digitalt Genomforandeplan,
narvarorapport.

Utbetalning 5 ar/Bevaras | Digitalt Av ekonomiskt bistand.

Begaran om utbetalning | 5 ar/Bevaras | Digitalt Till Férsakringskassan eller

av retroaktivt beviljad Pensionsmyndigheten

ersattning

Samordnad individuell |5 ar/Bevaras |Digitalt

plan (SIP)

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras | Digitalt

Slutdokumentation

Uppfoljning av insats 5 ar/Bevaras |Digitalt

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

arendet

Ekonomiskt bistand — begravningskostnader

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Ansokningsblankett 5 ar/Bevaras Digitalt Skickas till
dédsbodelagare/anhorig.
Checklista Vid inaktualitet| Papper Skickas till
dodsbodelagare/anhorig.
Utredning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Bilagor till ansékan om
ekonomiskt bistand

2 ar

Papper/Digitalt

Kan gallras efter 2 ar under
forutsattning att motsvarande
uppgifter registreras i drendet.

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt
Beslut om ekonomiskt |5 ar/Bevaras | Digitalt
bistand

Avslagsbeslut 5 ar/Bevaras | Digitalt
Aterkrav 5 ar/Bevaras | Digitalt
Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Ekonomiskt bistand - felaktiga utbetalningar och bidragsbrott

| Handlingstyp

| Gallring

| Férvaring

| Anmirkning
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Anmalan om 5 ar/Bevaras Digitalt
bidragsbrott som leder

till utredning

Anmadlan om 2ar Digitalt

bidragsbrott som inte
leder till utredning

Utredning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Underlag till utredning |5 ar/Bevaras | Digitalt Registerkontroller/-utdrag,
utredning fran annan
myndighet m.m.

Samtycke 5 ar/Bevaras | Digitalt

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om aterkrav 5 ar/Bevaras | Digitalt

Talan till ratten 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive utredning.

Beslut om polisanmélan |5 ar/Bevaras | Digitalt

Polisanmalan 5 ar/Bevaras | Digitalt

Underrattelse om beslut | 5 ar/Bevaras | Digitalt Fran polisen. Om
forundersdkning laggs ned eller
inleds.

Dom fran ratten 5 ar/Bevaras | Digitalt

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om avslut utan 5 ar/Bevaras | Digitalt

atgéard

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Socialt boendestod och socialt andrahandskontrakt

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Meddelande om 5 ar/Bevaras | Digitalt Kopplade till pagaende

hyresskuld, avhysning arende.

eller bostadsstoérning

Uppdrag 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive uppdragsbeskrivning.

Genomférandeplan 5ar/Bevaras |Digitalt

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Boendeakt Vid inaktualitet| Papper Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll m.m.

Information till enskild | Vid inaktualitet| Papper Information om radgivning i
vrakningsforebyggande arbete
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Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras | Digitalt
Slutdokumentation
Uppfoljningsunderlag 5 ar/Bevaras | Digitalt Lista 6ver sokta boenden m.m.
Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt
Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt
arendet
Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Boendeplanering 5 ar/Bevaras | Digitalt
Uppdrag 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive uppdragsbeskrivning.
Forsta- och 10 ar efter Papper/Digitalt Original hos
andrahandskontrakt kontraktets boendesamordnare. Kopia i
upphorande/ Digitalt.
Bevaras
Avsagning av 10 ar efter Papper/Digitalt Original hos
besittningsskydd kontraktets boendesamordnare. Kopia i
upphoérande/ Digitalt.
Bevaras
Besiktningsprotokoll 10 ar efter Papper/Digitalt Original hos
kontraktets boendesamordnare. Kopia i
upphorande/ Digitalt.
Bevaras
Nyckelkvittenser 10 ar efter Papper/Digitalt Original hos
kontraktets boendesamordnare. Kopia i
upphoérande Digitalt.
/Bevaras
Kvittens VINR-ldgenhet |Vid Papper Hos handlaggare. Gallras nar
inaktualitet insatsen har avslutats.
Varningsbrev om 5 ar/Bevaras | Digitalt
uppsagning
Samordnad individuell |5 ar/Bevaras |Digitalt
plan (SIP)
Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt
Motesanteckningar 5ar Papper Hos boendesamordnare.
Rekommendation till 5ar Papper Inklusive underlag, ldkarintyg,
hyresbolag samtycke att bryta sekretess
mellan namnder. Hos
boendesamordnare.
Manadsrapporter 5 ar/Bevaras | Digitalt Fran externa boenden.
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Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras |Digitalt

Slutdokumentation

Uppsagning av 5 ar/Bevaras |Digitalt

hyreskontrakt

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

arendet

Vald i nara relation

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Riskbeddmning 5 ar/Bevaras | Digitalt Enligt Socialstyrelsens
bedomningsmetod FREDA m.fl.
Revideras regelbundet.

Beslut om skyddat 5 ar/Bevaras | Digitalt

boende

Genomforandeplan 5 ar/Bevaras | Digitalt

Samtycke 5 ar/Bevaras | Digitalt

Kvittens Vid inaktualitet| Papper For GPS-larm. Gallras nar larmet
aterlamnas.

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Uppfdljning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras |Digitalt

Slutdokumentation

Slutanteckning 5 ar/Bevaras |Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

arendet

Formedling av egna medel

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Fullmakt 10 ar/Bevaras | Digitalt

Arbetsplan 10 ar/Bevaras | Digitalt

Journalanteckningar 10 ar/Bevaras |Digitalt

Fakturor 10 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 10 ar/Bevaras | Digitalt

arendet
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arende

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Ansdkan 5 ar/Bevaras | Digitalt Om att bli familjehem eller
kontaktsstod.

Utredning 5 ar/Bevaras | Digitalt Om det blir aktuellt med
kontaktsstod/placering
registreras en kopia i barnets
arende.

Underlag till utredning |5 ar/Bevaras | Digitalt Registerutdrag, intyg,
halsodeklaration m.m.

Medgivandebeslut 5 ar/Bevaras | Digitalt

Tystnadsplikt 5 ar/Bevaras | Digitalt

Avtal 5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt Inkluderar uppdragsbeskrivning
och ersattning. Kopia i Digitalt.
Original lamnas for arkivering i
familjehemsakt.

Avslagsbeslut 5 ar/Bevaras | Digitalt

Arvoden och 5 ar/Bevaras | Digitalt

omkostnader

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras |Digitalt

Utbildning, stddsamtal |5 ar/Bevaras | Digitalt

m.m.

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

Familjehem- och jourhemsplaceringar

plan (SIP)

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Vardplan Bevaras Digitalt

Vardnadsutredning Bevaras Digitalt

Forteckning 6ver Uppdateras Digitalt

familjehem |6pande

Utredning om lampligt | Bevaras Digitalt Sa kallad matchningsutredning.
familjehem

Samordnad individuell | Bevaras Digitalt
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Placeringsavtal med Bevaras Digitalt

enskilda utforare

Genomfdérandeplan Bevaras Digitalt

Korrespondens Bevaras Digitalt Med familjehem eller jourhem.
Beslut om Bevaras Digitalt

umgangesbegransning

Umgangesplanering Bevaras Digitalt

Omprovning av vard Bevaras Digitalt

Journalanteckningar Bevaras Digitalt

Overvigande om Bevaras Digitalt Efter 3 ar paborjas dialog som
vardnadsoverflytt journalfors.
Utredning till utskott Bevaras Digitalt

Ansokan om Bevaras Digitalt Till ratten.
vardnadsoverflytt

Dom om Bevaras Digitalt

vardnadsoverflytt

Begdran om att varden |Bevaras Digitalt

ska upphora

Hemtagningsutredning |Bevaras Digitalt

Avslagsbeslut Bevaras Digitalt

Beslut om att avsluta Bevaras Digitalt

placering

Forteckning 6ver Uppdateras Papper Hos enhetschef.
placerade barn [6pande

Slutanteckning Bevaras Digitalt

Beslut om att avsluta Bevaras Digitalt

arendet

HVB och stodboendeplaceringar

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning
Vardplan Bevaras Digitalt

Uppdrag Bevaras Digitalt Inklusive uppdragsbeskrivning.
Samordnad individuell | Bevaras Digitalt

plan (SIP)

Ansokan om plats pa SiS-| Bevaras Digitalt

institution

Genomfdérandeplan Bevaras Digitalt

Behandlingsrapport Bevaras Digitalt
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placering

Omprovning av vard Bevaras Digitalt
Journalanteckningar Bevaras Digitalt
Uppfdljning av vard Bevaras Digitalt
Sammanfattning/ Bevaras Digitalt
Slutdokumentation

Slutanteckning Bevaras Digitalt
Beslut att avsluta Bevaras Digitalt

Pafoljder for unga lagovertradelser

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Register 6ver Uppdateras Digitalt

arbetsplatser [6pande

Arbetsplan 5 ar/Bevaras | Digitalt

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive anteckningar fran
motivationssamtal.

Redovisning av timmar |5 ar/Bevaras | Digitalt

Aterrapport 5 ar/Bevaras | Digitalt Till ratten och aklagare.

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

insats

Placeringar for vuxna missbrukare

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Behandlingsplan/ 5 ar/Bevaras |Digitalt

Vardplan

Samordnad individuell |5 ar/Bevaras |Digitalt

plan (SIP)

Placeringsavtal med Bevaras Digitalt

enskilda utforare

Genomforandeplan 5 ar/Bevaras | Digitalt

Boendeakt Vid inaktualitet| Papper Inklusive boendeavtal och
inventarielista. Kan innehalla
ovriga dokument som tillhor
klienten. Hos boendet.

Varningar 5 ar/Bevaras | Digitalt Vid brott mot boendeavtal.
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Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Rapporter 5 ar/Bevaras | Digitalt Fran externt HVB.
Slutrapport 5 ar/Bevaras | Digitalt Fran externt HVB.
Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras |Digitalt

Slutdokumentation

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

arendet

Ansokan om plats pa SiS-| 5 ar/Bevaras | Digitalt

institution

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras | Digitalt

vardinsats

Meddelande fran 5 ar/Bevaras | Digitalt

SiSinstitution om att

varden har upphort

Insatser for aldre och funktionshindrade

undantag for
fodda 5, 15, 25

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Anmalan och beslut om 5 ar med Digitalt Fas fran 6verformyndaren
stallforetradare/ombud undantag for
fodda 5, 15, 25
Meddelande om utskrivning fran | Vid inaktualitet | Mina Planer
slutenvard m.m.
Instruktioner for Bevaras Digitalt Organisationsovergripande
lakemedelshantering direktiv for
lakemedelshantering
Kallelse till vardplanering Vid inaktualitet | Papper/Digitalt
Anmalningar som inte tillhor 5ar3ar Digitalt
arende och inte ger upphov till
drende
Beslut i enskilt arende om bistand |5 ar med Digitalt
och/eller insats undantag for
fodda 5, 15, 25
Beslut/domar i domstol 5 ar med Digitalt Handlingar som ror avgifter

hanteras enligt process for
avgifter.
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overklagande

undantag for
fodda 5, 15, 25

Overklaganden med bilagor 5 ar med Digitalt Original skickas till hogre
undantag for instans. Handlingar som ror
fodda 5, 15, 25 avgifter hanteras enligt

process for avgifter.

Yttranden och kompletteringar i 5 ar med Digitalt Handlingar som ror avgifter

hanteras enligt process for
avgifter.

Underlag for faststallande av avgift

10 ar

Digitalt Papper

Sparas i enlighet med lag
om kommunal redovisning.
Inkluderar matkostnad,
jamkningar m.m.

Inkomstforsakran 2ar Digitalt/Papper
Avgiftsbeslut 5 ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Dokument rérande utbetalningar |2 ar Papper Krediteringar, justeringar,
utbetalningsordrar m.m.
Debiteringslistor Gallras vid Papper
inaktualitet
Manuella fakturor 10 ar Papper
Underlag for intern granskning 2ar Papper
Antecknande om avslut av 5 ar med Digitalt
arende/insats undantag for
fodda 5, 15, 25
Dokumentation Halso- och sjukvard
Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Ordinationshandlingar Bevaras Digitalt Kopia hos patient kan
gallras vid inaktualitet
Signeringslistor administrerat | Bevaras Digitalt
lakemedel
Nyckelforteckningar till 3 ar efter inaktualitet | Papper

lakemedelsforrad
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Nyckelférteckningar till Gallras vid inaktualitet | Digitalt Galler elektroniska

kommunala taggar

akutldkemedelsforrad

Forbrukningsjournal narkotika| Bevaras Digitalt

(individuell)

Forbrukningsjournal narkotika| 5 ar Papper

(forradsadministration)

Skriftlig delegering fran 3ar Digitalt Avser dven beslut om

sjukskoterska till andring i delegering

omsorgs/omvardnadspersonal och om &terkallade
delegeringsbeslut

Register 6ver medicintekniska | 3 ar efter att Digitalt Inventarie-

produkter produkten avyttrats (hjalpmedelsmodulen)| /produktregister for

uppgifter om
medicinskteknisk
utrustning

Handlingar som tillkommer
under drift

Vid inaktualitet

Digitalt
(hjalpmedelsmodulen)

aktivitetsbedémningar,
standardiserade instrument

Bruksanvisning Vid inaktualitet Papper Foljer produkten och
maste finnas for att
produkten ska fa
anvandas

Kvalitetskontroller och 3 ar efter att Digitalt Besiktning utfors av

besiktningar, produkten avyttras certifierad

medicintekniska servicetekniker.

produkter Kontroll utfors av
personal som arbetar
dar produkt ar
placerad.

Anamneser Bevaras Digitalt

Bilder/fotografier Bevaras Digitalt Bilder/fotografier av
betydelse for
patientjournalens
syften och innehall

Signeringslistor for utforda Bevaras Digitalt

ordinationer

Dddsbevis, dodsorsaksintyg | Bevaras Digitalt

Risk-/funktions- och Bevaras Digitalt
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Hjalpmedelsordination/ Bevaras Digitalt
laneférbindelse
Remisser med svar Bevaras Digitalt
Sondmatningsschema Bevaras Digitalt
Journalanteckningar Bevaras Digitalt
Hemvard, nattpatrull och LOV
Handlingstyp Galiring Forvaring |Anmarkning
Genomforandeplaner 5 ar med undantag for fédda | Digitalt
5,15, 25
Levnadsberattelser 5 ar med undantag for fédda | Digitalt Dokumenteras
5,15, 25 normalt genom
journalanteckning
Journalanteckningar 5 ar med undantag for fédda | Digitalt
5,15, 25
Lopande arbetsanteckningar |Vid inaktualitet Digitalt Gallras nar
dokumentation
sammanfattats i
personakt
Egenvardsblankett 5 ar med undantag for fodda | Digitalt
5,15, 25
Kopior av anteckningar fran | Vid inaktualitet Papper Relevanta
annan kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore
gallring
Korrespondens av vikt med |5 ar med undantag for fodda | Digitalt
brukare/narstaende/stillforet| 5, 15, 25
radare/ombud
Signeringslistor for 53ar Digitalt
hemtjanstinsats
Avtal om handhavande av 5 ar med undantag for fédda | Digitalt Avtalet med
annans medel 5, 15, 25 underskrift skannas
in och pappret
gallras
Redovisning av handhavda 5ar Papper Riktlinje ska tas fram

medel
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Forteckningar 6ver Vid inaktualitet Digitalt Under standig
hemtjansttagare bearbetning
Manadsredovisning utforda |2 ar Digitalt
timmar
Register 6ver brukares nycklar| Vid inaktualitet Papper Under standig
uppdatering
Nyckelkvittenser till brukares | Vid inaktualitet Papper Gallras efter
boenden upphord service
Nyckellistor, brukares nycklar, | Vid inaktualitet Papper
dagliga
Nyckelkvittenser, personal, | Vid inaktualitet Papper Efter dterlamnande
enhetens nycklar
Avtal med enskilda utforare |Bevaras Digitalt
Papper
Trygghetslarm
Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Register dver innehavare av Vid inaktualitet | Digitalt Nar innehavet har
trygghetslarm upphort
Larmloggar med notering om 1ar Papper Listor med larm och
atgard noteringar om
atgarder.
Om aktuellt noteras
uppgift om larmet i
personakt eller annat
system for
uppfoljning.
Larmrapporter fran larmforetaget |2 ar Digitalt

Register over brukares nycklar

Vid inaktualitet

Papper/digitalt

Under standig

uppdatering
Nyckelkvittenser till brukares 2ar Papper
boenden
Nyckelkvittenser, personal, Efter Papper
enhetens taggar aterlamnande
Boendestod
| Handlingstyp |Gallring  |Férvaring | Anmérkning
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Genomfdrandeplan

53ar med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Levhadsberattelser

5 ar med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Handlingsplaner

53ar med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Journalanteckningar

5ar med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Lépande arbetsanteckningar

Vid
inaktualitet

Digitalt

Nar dokumentation
sammanfattats

Egenvardsblankett

53r med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Kopior av anteckningar fran annan
kommun/landsting

Vid
inaktualitet

Relevanta
anteckningar gors i
personakt fore
gallring

Korrespondens av vikt med
brukare/narstaende/stéllforetradare/ombud

53r med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Avtal om handhavande om annans medel

5ar med
undantag for
fodda 5, 15,
25

Digitalt

Avtalet med
underskrift skannas
in och pappret
gallras

Ledsagarservice

| Handlingstyp

| Gallring

| Férvaring

| Anmirkning
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Genomfdrandeplaner 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Digitalt Nar dokumentation
sammanfattats i
personakt

Kopior av anteckningar fran annan Vid inaktualitet| Papper Relevanta

kommun/ region Digitalt anteckningar gors i
personakt fore
gallring

Korrespondens av vikt med 5 ar med Digitalt

brukare/narstaende/stéllforetradare/ombud| undantag for

fodda 5, 15, 25
Avtal med enskilda utforare Bevaras Digitalt
Papper

Sarskilt boende

Handlingstyp Gallring Forvaring |Anmarkning
Genomfdrandeplaner 53r med Digitalt
undantag for

fodda 5, 15, 25

Levnadsberattelser 5 ar med Digitalt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning

Handlingsplaner 53r med Digitalt

undantag for
fédda 5, 15, 25
Journalanteckningar 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Lopande arbetsanteckningar Vid Digitalt Nar dokumentation
inaktualitet sammanfattats i
personakt
Egenvardsblankett 53r med Digitalt

undantag for
fodda 5, 15, 25
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Inflyttningssamtal

5 ar med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Digitalt

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Riskinventering

53ar med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Digitalt

Kopior av anteckningar fran annan

Vid

Relevanta

brukare/narstaende/stallforetradare/ombud

undantag for
fodda 5, 15, 25

kommun/landsting inaktualitet anteckningar gors i
personakt fore
gallring

Korrespondens av vikt med 5 ar med Digitalt

Kontaktmannaskap — bekraftelse Vid Digitalt
fran anstalld och information till boende inaktualitet
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Vid Papper Efter aterlamnande
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel 5ar Papper
Vardtyngdsmatningar, underlag Vid Nar
inaktualitet sammanstallning
gjorts
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om |2 ar Papper
kyl, frys m.m. enligt egenkontrollprogram
Avtal med enskilda utférare Bevaras Digitalt
Papper
Personlig assistans
Handlingstyp Galiring Forvaring |Anmarkning
Genomfdrandeplaner 53r med Digitalt

undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet| Digitalt Nar dokumentation

sammanfattats i

personakt
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Egenvardsblankett 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Riskinventering 5 ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar fran annan Vid inaktualitet Relevanta
kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore
gallring
Korrespondens av vikt med 53ar med Digitalt
brukare/narstaende/stallféretradare/ombud| undantag for
fodda 5, 15, 25
Tidsredovisning LASS till Forsakringskassan |2 ar Papper Debiteringsunderlag
Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan |2 ar Papper
Kopior pa beslut fran 2ar Papper
Forsakringskassan, avtal, rakningar
Korttidsverksamhet och korttidstillsyn
Handlingstyp Galiring Forvaring |Anmarkning
Genomfdrandeplaner 53r med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Levnadsberattelser 5ar med Digitalt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Handlingsplaner 53r med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 53r med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet| Digitalt Nar dokumentation

sammanfattats i
personakt

Postadress: 265 80 Astorp | Gatuadress: Storgatan 7 | E-post: kommun@astorp.se | Telefon: 042-640 00 | Fax: 042-506 23
Org. nr. 212000-0936 | Bg 5103-2951 | Pg 11 01 50-0 | www.astorp.se




2023-07-12

Inskolningssamtal 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Egenvardsblankett 5 ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar fran annan Vid inaktualitet| Digitalt Relevanta
kommun/ region Papper anteckningar gors i
personakt fore
gallring
Korrespondens av vikt med 53ar med Digitalt
brukare/narstaende/stillforetradare/ombud| undantag for
fodda 5, 15, 25
Daglig verksamhet
Handlingstyp Galiring Forvaring |Anmarkning
Genomfdrandeplaner 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Levnadsberattelser 5 ar med Digitalt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Handlingsplaner 5ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet| Digitalt Nar dokumentation

sammanfattats i
personakt

Postadress: 265 80 Astorp | Gatuadress: Storgatan 7 | E-post: kommun@astorp.se | Telefon: 042-640 00 | Fax: 042-506 23
Org. nr. 212000-0936 | Bg 5103-2951 | Pg 11 01 50-0 | www.astorp.se

36(44)




2023-07-12

37(44)

Underlag for utbetalning av
habiliteringsersattning

5 ar med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Digitalt

Kopior av anteckningar fran annan
kommun/landsting

Vid inaktualitet

Relevanta

personakt fore
gallring

anteckningar gors i

Korrespondens av vikt med

brukare/narstaende/stillforetradare/ombud

53r med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Digitalt

Dagverksamhet
Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Genomforandeplan 5 ar med undantag | Digitalt
for fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med undantag | Digitalt
for fodda 5, 15, 25
Lépande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Digitalt Gallras nar
dokumentation
sammanfattats i
personakt
Deltagarlistor Vid inaktualitet Digitalt
Lista 6ver matkostnad for personal | 6 manader Digitalt
Narvarorapporter 2ar Digitalt Underlag for
debitering
Traffpunkt
Handlingstyp Gallring Forvaras Anmarkning

Program for respektive traffpunkt

Vid inaktualitet Papper Digitalt

Gemensam broschyr

Bevaras Papper Digitalt

Ett ex lamnas till
kommunikator

Anmalnings-/deltagarlistor

Vid inaktualitet Papper Digitalt

Frivilligverksamhet
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Handlingstyp Galiring Forvaras Anmarkning
Informationsblad om Bevaras Papper/Digitalt| Ett ex [dmnas till
verksamheten kommunikator
Referenser Vid inaktualitet Papper/Digitalt| Gallras efter avslutat
uppdrag
Tystnadslofte Vid inaktualitet Papper/Digitalt
Forsakringar Vid inaktualitet Papper/Digitalt
Adresslistor till volontarer Vid inaktualitet Papper/Digitalt
Avlosarservice i hemmet
Handlingstyp Galiring Forvaring | Anmarkning
Genomfdrandeplaner 53r med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Levnadsberattelser 5 ar med Digitalt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Handlingsplaner 5ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 53ar med Digitalt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Digitalt Nar dokumentation
sammanfattats i
personakt
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kommun/landsting

Kopior av anteckningar fran annan

Vid inaktualitet

Relevanta
anteckningar gors i
personakt fore

gallring
Korrespondens av vikt med 5 ar med Digitalt
brukare/narstaende/stallforetradare/ombud| undantag for
fodda 5, 15, 25
Familjeratt
Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Begédran fran annan Bevaras Digitalt Om fadern ar folkbokford i
kommun Astorp kan kommunen
assistera barnets
folkbokforingskommun i
deras utredning.
Foranmalan som leder |Bevaras Digitalt Om foraldraskap/faderskap.
till utredning
Foranmaélan som inte Vid Digitalt Om foraldraskap/faderskap.
leder till utredning inaktualitet
Underrattelse fran Bevaras Digitalt
Skatteverket som leder
till utredning
Underréttelse fran Vid Papper Hos handlaggare.
Skatteverket som inte |inaktualitet
leder till utredning
Forhandsprovning Bevaras Digitalt
Underrattelse om havt | Bevaras Digitalt Fran ratten.
faderskap
Informationsbrev till Vid Papper Hos handlaggare.
modern inaktualitet
Utredningsprotokoll Bevaras Papper/Digitalt S-protokoll, MF-protokoll,

FOR-protokoll, EN-protokoll
eller A-protokoll.

Kopia skannas och registreras
i digital akt.

Original i fysisk akt.
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Underlag till utredning | Bevaras Papper/Digitalt Uppgifter om fadern, intyg
om ultraljudsundersékning,
utvecklingsgrad m.m.
Kopia skannas och registreras
i digital akt.
Inkomna pappershandlingar i
fysisk akt.
Journalanteckningar Bevaras Digitalt
Samtycke till assisterad |Bevaras Digitalt
befruktning
Resultat av rattsgenetisk | Bevaras Papper/Digitalt Kopia skannas och registreras
undersokning i digital akt. Original i fysisk
akt.
Begdran om bistand av | Bevaras Digitalt
utlandsmyndighet
Rattegangsfullmakt Bevaras Papper/Digitalt Kopia skannas och registreras
i digital akt. Original i fysisk
akt.
Stamningsansokan Bevaras Papper/Digitalt Bifogat underlag fran
utredningen.
Kallelser till rattegang | Vid Papper Hos handlaggare.
inaktualitet
Bekraftelse av Bevaras Papper/Digitalt Kopia skannas och registreras
faderskap/foraldraskap i digital akt. Original i fysisk
akt.
Anmalan till Bevaras Digitalt
Skatteverket
Beslut om nedlaggning |Bevaras Papper/Digitalt Kopia skannas och registreras
av utredning i digital akt. Original i fysisk
akt.
Anmaélan om gemensam | Bevaras Papper/Digitalt Kopia skannas och registreras
vardnad i digital akt. Original i fysisk
akt.
Overklagan Bevaras Digitalt
Dom fran ratten Bevaras Digitalt
Medgivandeutredning adoption
| Handlingstyp | Gallring | Férvaring Anmairkning

Postadress: 265 80 Astorp | Gatuadress: Storgatan 7 | E-post: kommun@astorp.se | Telefon: 042-640 00 | Fax: 042-506 23

Org. nr. 212000-0936 | Bg 5103-2951 | Pg 11 01 50-0 | www.astorp.se




2023-07-12  41(44)

Ansokan om 5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt

medgivandeutredning

Intyg om genomford 5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt

foraldrautbildning

Medgivandeutredning | 5ar/Bevaras Papper/Digitalt

Underlag till utredning |5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt Registerkontroller,
halsodeklaration m.m.

Utldtande fran 5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt

Socialstyrelsens rattsliga

rad

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Beslut om medgivande |5 ar/Bevaras |Papper/Digitalt

Intyg om medgivande |5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt

Aterkallande av 5 ar/Bevaras |Papper/Digitalt Om situationen har

medgivande forandrats vid adoption kan
medgivandet aterkallas av
namnden.

Aktualiseringsintyg 5 ar/Bevaras | Papper/Digitalt Kravs vid vissa
internationella adoptioner
da medgivandet ar dldre an
1ar.

Adoptioner

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Begdran om yttrande Bevaras Papper/Digitalt Fran ratten vid nationell
adoption.

Beslut om att inleda Bevaras Papper/Digitalt

utredning

Anmaélan om samtycke |Bevaras Papper/Digitalt Anmalan om att ett
utlandskt barn har
foreslagits for adoption.

Utredning Bevaras Papper/Digitalt

Underlag till utredning | Bevaras Digitalt Registerkontroller,
halsodeklaration m.m.

Handlingar rérande Bevaras Papper/Digitalt

barnets ursprung

Journalanteckningar Bevaras Digitalt
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Yttrande/Forslag till Bevaras Papper/Digitalt Till ratten.

beslut

Beslut om samtycke Bevaras Papper/Digitalt Samtycke med bilagor till att
adoptionsforfarandet far
fortsatta.

Dom/Beslut fran ratten |Bevaras Papper/Digitalt

Uppfoljningsrapport Bevaras Papper/Digitalt

Vardnad, boende och umgange

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Ansdkan om Vid inaktualitet| Papper Inklusive eventuella

samarbetssamtal anteckningar. Hos
handlaggare.

Ansdkan om 5 ar/Bevaras |Digitalt

godkdnnande av avtal

Beslut om 5 ar/Bevaras | Digitalt

umgangesstod

Begdran om 5 ar/Bevaras | Digitalt Fran ratten.

upplysning/utredning/sa
marbetssamtal/yttrande

Underrattelse som inte
leder till utredning

Vid inaktualitet

Papper

Fran ratten om
aktenskapsskillnad, umgange
med barn (interimistiskt),
vardnad m.m.

Utredning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Underlag till utredning |5 ar/Bevaras | Digitalt Registerkontroller, uppgifter
fran skola m.m.

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras | Digitalt

Overenskommelser 5 ar/Bevaras | Digitalt Original lamnas till
vardnadshavare.

Yttrande och forslag till |5 ar/Bevaras | Digitalt Till ratten.

beslut

Domar och beslut fran |5 ar/Bevaras | Digitalt

ratten

Avtal om vardnad, Efter att barnet| Papper/Digitalt Kopia skannas och

boende och umgange har fyllt 18 registreras i digital akt.

ar/Bevaras Original halls ordnade i parm
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i arkivet tills gallringsfrist
infaller.

Avtal, ej godkdnda 5 ar/Bevaras | Digitalt

Uppdrag 5 ar/Bevaras | Digitalt Inklusive
uppdragsbeskrivning.

Sammanfattning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Aterrapport 5 ar/Bevaras | Digitalt Till ratten.

Slutanteckning 5 ar/Bevaras | Digitalt

Anmalan till skatteverket| 5 ar/Bevaras | Digitalt Vid ensam vardnadshavare
efter avtal om vardnad,
boende och umgange.

Medling och staod till brottsoffer

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning

Motesanteckningar Vid inaktualitet| Papper Hos medlingsverksamheten.

Rapporter Bevaras Digitalt

Motesanteckningar Vid inaktualitet| Papper Hos Brottsofferjouren.

Sarskilda samhallsinsatser

Budget och skuldradgivning

Handlingstyp Galiring Forvaring Anmarkning

Journalanteckningar 5ar Digitalt Forvaras i BOSS Plus

Fullmakt 5ar Digitalt/Papper For kontakt med
fordringsagare. Original
forvaras i personakt.

Hushallsbudget Vid inaktualitet| Digitalt

skuldsanering

Ekonomisk kartlaggning |5 ar Papper/ Digitalt Skuldoversikter och kalkyler,
underlag fran fordringsagare
m.m. Forvaras i personakt.

Ansokan om 5ar Papper /Digitalt Inklusive bilagor. Original

forvaras i personakt.
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Beslut fran Kronofogden

5ar

Papper/Digitalt

Original forvaras i personakt.

Anteckning om avslut

5ar

Digitalt

Arendet kan avslutas i varje del
av processen om den enskilde
onskar.

Bostadsanpassningsbidrag och aterstallningsbidrag

Handlingstyp Gallring Forvaring Anmarkning
Ansokan 10 ar Digitalt

Bygglov for 10 ar Digitalt

bygglovpliktiga atgarder

Intyg fran lakare, 10 ar Digitalt

arbetsterapeut eller

sakkunnig

Medgivanden och 10 ar Digitalt

fullmakter

Foton 10 ar Digitalt

Plan- och 10 ar Digitalt

uppstallningsritningar

vid omfattande

inredningsarbeten

Bygganmalan vid 10 ar Digitalt

montering av hissar

Beslut 10 ar Digitalt

Overklagande 10 ar Digitalt

Anbud/offerter 10 ar Digitalt

Register 6ver atgardade | Bevaras Digitalt

fastigheter

Statistik 10 ar Digitalt Sparas i diariet-
Aterstallningsbidrag 10 ar Digitalt

Faktura, kopia 10 ar Digitalt Kommer in fran entreprendr,

fastighetsagare etc.
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