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Plan fér dokumenthantering
- namndernas gemensamma

del

I kommunen finns en plan f6r dokumenthantering som hanterar nimndernas
gemensamma delar. Forutom att hantera de gemensamma handlingarna beskrivs 1
denna plan dven dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur samt
beskrivs allmint kring handlingar.

Utover den gemensamma planen har varje nimnd en verksamhetsspecifik plan som
hanterar de verksamhetsspecifika handlingarna.

Arkivansvarig och arkivredogorare

I plan t6r dokumenthanterings som hanterar nimnderna gemensamma delar
beskrivs rollerna for Arkivansvarig, Samordnande arkivredogérare och
arkivredogorare. och dess uppdrag och ansvar.

For denna nimnd dr féljande ansvariga:
Arkivansvarig: Socialchef

Samordnande arkivredogérare: nimndsekreterare (kanslienheten)

Arkivredogorare
e Arkivredogorare: avgiftshandliggare
Omrade:

Allmin administration
Alkohollagen, tobak, receptfria likemedel och spel

e Arkivredogorare: administrator individ- och familjeomsorgen
Individ- och familjeomsorg
Budget- och skuldradgivning

e Arkivredogoérare: bistandshandliggare
Aldreomsorg och funktionsnedsittning

e Arkivredogérare: medicinskt ansvarig sjukskoterska
Omrade:
Hilso- och sjukvard
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System dar handlingar
endast bevaras digitalt efter
slutarkivering

Ciceron

Kommunen har i verksamhetssystemet Ciceron, for drendemappar med tillhérande
handlingar till och med 2023-12-31, anvant sig av drendemappar i pappersform.
Fran och med 2024-01-01 kommer drendemappar med tillhérande handlingar 1
Ciceron endast att hanteras digitalt. Handlingar som inkommer i1 pappersform och
hanteras i Ciceron skannas in och registreras. Handlingar dar det krivs ett
egenhindigt undertecknande utifrin ett rittsligt perspektiv fortsitter dock att
hanteras bade pa papper och digitalt.
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Kolumnrubriker

Handlingstyp Ordning Férvaringsplats | Bevaras/ | Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande 1
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt

Handlingstyp

Den typ av handling som avses.

Ordning

Ordning fram tll tidpunkt for nir bevarande/gallring infaller. Skriv ett av
alternativen:

e Registreras

e Annan ordning

Registreras innebir att handlingen ska registreras i drendehanterings- eller
verksamhetssystem. I drendehanterings- eller verksamhetssystem ska handlingar som
hor thop kopplas till mapp/irende. Fristiende handlingar som registreras i
arendehanterings- eller verksamhetssystem kommer inte tas om hand for evigt
bevarande.

Annan ordning anges om handlingen inte registreras i drendehanterings- eller
verksamhetssystem. Annan ordning kan beréra handlingar bade i pappersform och
digitalt.

Forvaringsplats innan leverans till
slutarkiv

Om handlingen ska bevaras for evigt ska den férvaras hos nimnden innan
handlingen levereras till slutarkivet. Gallring utférs hos den egna nimnden.

Ange vilket drendehanterings- eller verksamhetssystem eller vilken annan
torvaringsplats som giller genom att ange vart handlingen finns férvarad fram till
tidpunkt for leverans till slutarkiv/gallring.

Om handlingen ska bevaras i papper men dven finns digitalt férvarad fram till
slutarkivering ska det anges forvaringsplats bdde t6r papper och digitalt.
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Exempel pa forvaringsplatser:

e Nirarkiv (f6r papper)

e Ciceron (Dokument och Arendehanteringssystem, kommunens
gemensamma diarie

e HR-system (verksamhetssystem)

e Nitverk (nitverk specificeras inte utan anges endast som nitverk,
lagringsplatser pa ett nitverk kan exempelvis vara Teams eller SharePoint)

e Pirm planarkitekt (ange om moijligt titel pa anstilld eller plats)

Bevaras/Gallras

Bevaras innebir att en handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska
bevaras levereras slutligen till slutarkivet.

Gallras innebdr att handlingen forstors och didrmed inte ska ga att atersokas eller
aterskapas. Gallring sker bade av papper och digitalt i system. Vid éverlimning av
handlingar som ska bevaras, dokumenteras dessa p4-sirskilt leveransbevis.

Bevaras

Bevaras i papper

Pappershandlingar forvaras hos den egna nimnden for att senare levereras vidare for
arkivering till slutarkivets pappersarkiv.

e Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras i pappet,
forvaras handlingen bade digitalt och i papper.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras i papper,
ska handlingen skrivas ut pa papper. Detta sker i samband med vid avslut av
arendet.

Bevaras digitalt

Digitala handlingarna férvaras hos den egna nimnden, for att senare levereras vidare
for slutarkivering i e-arkiv (nir e-arkiv finns tillgéngligt).

e Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras digitalt, forvaras
handlingen endast digitalt. Handlingar dér det krivs ett egenhindigt
undertecknande utifran ett rittsligt perspektiv hanteras dock bade pa papper
och digitalt.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras digitalt
forvaras handlingen endast digitalt.
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Gallras

Ange efter hur minga ar gallringen ska verkstallas.

e Om handling inkommer/upprittas i papper, och ska gallras, far handlingen
torvaras endast digitalt fram till gallring. Det vill siga att pappret inte lingre
behover vara kvar efter att dokumentet skannats in for digital lagring.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt, och ska gallras forvaras
handlingen endast digitalt fram till tid f6r gallring.

Gallras vid inaktualitet betyder att handlingen kan gallras om den inte lingre har
betydelse for verksamheten, tex en inbjudan, en avgjord kravstillan eller
ledighetsansokan som dr beviljad.

Media for bevarande i slutarkiv

Hir anges vilket media som ér aktuellt vid slutarkivering.

Anges ”Papper” kommer handlingar endast att endast 6verlimnas i papper till
slutarkivet.

Anges ”Digitalt” kommer handlingar endast att verlimnas digitalt till slutarkivet.
For att fa lagras digitalt dven efter arkivering krivs att det, for aktuell handling, finns
beslut om digitalt bevarande i dokumenthanteringsplanen. Det nya originalet anses
vara den digitala handlingen, vilket innebir att de fysiska handlingarna kan slingas.
Handlingar som ska bevaras for evigt kommer att 6verforas till e-arkiv den dagen
kommunen har e-arkiv tillgingligt.

Skriv ett av alternativen:
e Papper
e Digitalt

Kommentar

Hir kan kommentarer och férklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. Nar
gallringsfrist ’vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehalla en férklaring till ndr
inaktualitet intrider.
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Allmdn administration
Anvandarlistor och loggar
Handlingstyp Otdning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar

Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller Digitalt
digitalt

Anvindarlistor Annan ordning | Pdrm IT-strateg Gallras 2 dr Listor tas ut tvd ganger per 4f.

- VIVA AHO Gallring sker tva ar efter att anstillning upphort.

- VIVAIFO
Loggar Annan ordning | Pdrm IT-strateg Gallras 10 ar Listor tas ut en ging per ménad.

- VIVA AHO Loggning f6r att se att exempelvis dataintrang inte gors.

- VIVA IOF
Loggar Annan ordning | Pdrm IT-strateg Gallras 5 ar Loggning for att se att exempelvis dataintring inte gérs och

- Phoniro fOr att sparning ska kunna ske.
Loggar Annan ordning | Piarm I'T-strateg Gallras 2 ir Listor tas ut fyra ginger per ar.

- HSA katalog Gallring sker tva ar efter att anstillning upphort.
Loggar Annan ordning | Pirm Gallras 5 ir Listor tas ut fyra ginger per ar.
- SAMSA kontaktpunkten
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Ekonomiskt stod till foreningar/foérbund

frin socialnamnden

Handlingstyp Otdning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller Digitalt
digitalt
Ansokan och beslut Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Bidrag betalas ut enligt ”Riktlinje fér kriterier f6r utbetalning
av ekonomiskt stod till foreningar/férbund av
socialndimnden”. Endast for féreningar med lokal anknytning
till Karlsborg.
Med beslut menas beviljande eller avslag (svar) pa ansékan.
Verksamhetsberittelse / bokslut Registreras Ciceron Gallras 2 ar Om dessa dokument inte dr en ansdkan registreras de som
med mera frin féreningar/f6rbund fristiende dokument, ¢j drende.
Lex Maria och Lex Sarah
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt

digitalt
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Lex Maria - anmadlan, utredning och | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Aven 6vriga handlingar i drendet ska bevaras (exempelvis,
beslut med mera handlingsplaner/atgirdsplaner).
Lex Sarah - rapportering, utredning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Aven 6vriga handlingar i drendet ska bevaras (exempelvis,
och beslut med mera handlingsplaner/atgirdsplaner).
Lex Sarah - arlig information Registreras Ciceron Gallras 5 ar Arsvist drende.
Information ges arligen till personal som skriver under, se
rutin for Lex Sarah.
Medvind
Personalsystem
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller Digitalt
digitalt
Arbetstidschema/ Digitalt Medvind Gallras 2 ar Gallras tva ar efter avslutad anstéllning.

tjdnstgdrningsschema
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SITHS/EFOS
Elektronisk ID-handling
Handlingstyp Otdning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller Digitalt
digitalt
Behorighetsansékan Annan ordning | Pirm IT-strateg Gallras 2 ar Gallras tvd ar efter avslutad anstillning.
Behérighetsansékan reservkort Annan ordning | Nararkiv soc adm, | Gallras 15 ar Gallras 15 dr efter avslutad anstillning.
brandsikert skap
Ovrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Anmilningar samt rapporter om Annan ordning | Kronologisk pirm | Gallras 2 ér
meddelanden som inte tillhor drende nararkiv

och inte ger upphov till drende
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Avtal - elavtal

Annan ordning

Nitverk eller pirm
hos den som har
hand av den typen

Gallras 2 4r

Giller dven avtal gillande specifika individer.

Det vill siga 2 ar efter avtalstidens utging.

av avtal Pirm for att det kan finnas originalunderskrifter som man inte
vill gbra sig av med.
Avtal - hyresavtal Registreras Niratkiv/Ciceron | Gallras 2 ar Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, dér vi dr

hyrestagare.
Giller ¢j avtal gillande hyresavtal som 4r avsedda f6r specifika
individer, exempelvis férstahandskontrakt som dr avsedda att

teckna andrahandskontrakt for.
Det vill siga 2 ar efter avtalstidens utging.

Pirm f6r att det kan finnas originalunderskrifter som man inte

vill gbra sig av med.

Avtal — hyresavtal,
andrahandskontrakt Hyreskontrakt
(andrahandskontrakt),
besiktningsprotokoll med mera fér
bostider som tillhandahills av

socialtjdnsten

Annan ordning

Pirm ndrarkiv

Gallras 2 ar

Gallras 2 ar efter det att kontraktet upphért att gilla.

Giller ¢j férstahandskontrakt som dr avsett att teckna
andrahandskontrakt for.

Avtal -hyresavtal, individ

Annan ordning

Nitverk och/eller
pirm hos den som
har hand av den
typen av avtal

Gallras 2 ar

Avser avtal gillande specifika individer, kan exempelvis vara
ett forstahandskontrakt som dr avsett att teckna
andrahandskontrakt for.

Se specifikt avsnitt (for individen) vad som giller f6r
andrahandskontrakt.
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Det vill siga 2 4r efter avtalstidens utging, savida inte rattslig
tvist finns. Da ska avtalet bevaras tills tvisten ar 16st.

Pirm for att det kan finnas originalunderskrifter som man inte
vill gbra sig av med.

Avtal - 6vriga avtal av betydelse Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempelvis samarbetsavtal/ 6verenskommelser med mera som
inklusive interna hyresavtal inte dr upphandlade.
Giller ¢j individdrende som f6rs i personakt.
Pirm for att det kan finnas originalunderskrifter som man inte
vill gbra sig av med.
Meddelande om placering inom Annan ordning | Pirm ndrarkiv IFO | Gallras 2 ar Gallras 2 4r efter att placering upphort.
kommunen av barn frin annan Om man inte fir kinnedom om nir en placering upphér, kan
kommun meddelandena gallras 5 dr efter sista notering.
Rapportering av ej verkstillda Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Socialndimnden godkinner rapporteringen och sinder den
gynnande beslut enligt vidare till kommunfullmiktige samt revisorerna.
Socialtjanstlagen (2001:453) samt
Lag om stéd och service till vissa Verksamhetsutvecklare rapporterar kvartalsvis in till IVO.
funktionshindrade (1993:387) —
sammanstilld rapport
Rapportering av ej verkstillda Registreras Ciceron Gallras 5 ar Verksamhetsutvecklare rapporterar kvartalsvis in till IVO.

gynnande beslut enligt
Socialtjanstlagen (2001:453) samt
Lag om stéd och service till vissa

funktionshindrade (1993:387) —
individrapport
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Riskbedémning av arbetsmiljon,
arbetsplats (exempelvis brukares
hem)

Annan ordning

Personakt

Bevaras

Papper

Ska gbras 16pande nir ny brukare kommer.

Giller sévil boende i eget hem som boende pé sirskilt boende.
Bevaras savida inte rutin f6r enheten anger annat, se gillande
rutin for respektive enhet. Skickas till slutarkiv 1 ar efter att

brukaren inte lingre dr aktuell.

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt for ekonomiskt bistand.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.
Akt for person som inte lingre dr aktuell och som ér 16dd 5, 15, 25 i vatje manad bevaras 1 sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre ér aktuell och som 4r £6dd 5, 15, 25 1 varje manad sker efter 5 ér till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Opvriga akter gallras 5 4r efter sista anteckning. Det vill siga 5 r efter att personen inte lingre ér aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller Digitalt

digitalt
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Personakt, akt for person f6dd 5,
15 eller 25 i varje manad
- Handlingar som ingar i
personakt

Bevaras

Papper

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Personakt, 6vriga

Gallras 5 ar

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt”, samt handlingstyper

- Handlingar som ingar i nedan.
personakt
Handlingar, som ingir i Bevarande eller gallring beroende p4 om handlingar i
personakt: akten tillhor person fodd dag 5, 15 eller 25.

Ansokningar fran enskild om Registreras Personakt nirarkiv Bilagor (kvitton, rikningar etc) gallras efter 2 dr. Under
bistind inkl eventuella bilagor / VIVA férutsittning att notering 1 personakten skett av uppgiften om
bilagan (typ av bilaga samt summa).
Beslut i enskilt drende om Registreras Personakt nirarkiv
bistand / VIVA
Beslut och domar i domstol Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Dokumentation av planering som Registreras Personakt nararkiv
ror den enskilde / VIVA
Inkomna och utgiende handlingar Registreras Personakt nararkiv
av betydelse i drendet / VIVA
Kotrespondens av betydelse i Registreras Personakt nirarkiv
arendet / VIVA
Registerkontroller som utgor Registreras Personakt nirarkiv
underlag for beslut / VIVA
Utredningar 1 enskilt drende Registreras Personakt nararkiv

/ VIVA
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Aterkravshandlingar Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Arendeblad, journalblad Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Overklagan inkl bilagor Annan ordning | Personakt nirarkiv

Ekonomiskt bistand, ovrigt

Handlingstyp Otdning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller Digitalt
digitalt
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt nararkiv | Gallras 1 ar T.ex kontakt utan atgird, klient dngrar sig.
betydelse / VIVA
Registerkontroller som endast har Registreras Personakt niararkiv | Gallras 1 ar
tllfillig betydelse / VIVA
Rikenskaper enskildas medel Annan ordning | Personakt nirarkiv | Gallras 2 ar
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Vard och stodinsatser riktade mot vuxna

Stodinsatser vuxna, allmant, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt for stodinsatser vuxna, allmint.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.

Akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr fodd 5, 15, 25 1 vatje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som ar £6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 ar till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Opvriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ér efter att personen inte lingre ir aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

15 eller 25 i varje manad
- Handlingar som ingér i
personakt

nedan.
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Personakt, Gvriga

Gallras 5 ar

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Bevarande eller gallring beroende pi om handlingar i
akten tillhor person fodd dag 5, 15 eller 25.

Anmilningar som tillhor eller ger
upphov till drende

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Ansokningar med ev bilagor

Annan ordning

Personakt niararkiv

Ansckningar till institutioner om Registreras Personakt nararkiv

vard / VIVA

Begiran om handrickning Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA

Beslut i enskilt 4rende om insats Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Beslut/domar i Annan ordning | Personakt nirarkiv Kopia till SN f6r kinnedom.

domstol

Beslutsunderlag Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA

Dokumentation av planering som Registreras Personakt nararkiv

rér den enskilde t.ex. arbetsplaner,

behandlingsplaner, virdplaner

/ VIVA

Droganalyser Annan ordning | Personakt nirarkiv
Familjebehandling Registreras Personakt
nirarkiv/VIVA
Fullmakter Annan ordning | Personakt nirarkiv
Kallelser Registreras Personakt nirarkiv Tillexempel till ritteging, méte med

/ VIVA

handliggare
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Kopior av rikningar frin likare,
laboratorier, institutioner (utférda pa
uppdrag av socialtjinsten)

Annan ordning

Personakt nararkiv

Korrespondens av betydelse i

arendet

Registreras

Personakt nararkiv
/ VIVA

Meddelande om utskrivning fran
virdhem eller liknande

Annan ordning

Personakt niararkiv

Registerkontroller som utgor
underlag f6r beslut tillexempel

Annan ordning

Personakt niararkiv

korkort
Utredningar i enskilt drende Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Yttranden i korkortsirenden Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Yttranden i vapenirenden Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Yttranden till aklagare, andra Registreras Personakt nararkiv
myndigheter och allmin domstol / VIVA
Arendeblad, journalblad Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Oppenvardsinsatser Registreras Personakt
nararkiv/VIVA
Overenskommelser Annan ordning | Personakt nirarkiv

Overklaganden med bilagor

Annan ordning

Personakt nirarkiv
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Stodinsatser vuxna, allmant, ovrigt

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Annan ordning | Nararkiv Gallras vid
betydelse inaktualitet
Meddelande fran hyresvird och Annan ordning | Nirarkiv Gallras 2 ar

underrittelser frin
Kronofogdemyndighet angiende
avhysning pga. storningar

Meddelande frin inkassobolag om Annan ordning | Personakt nirarkiv | Gallras 2 ar
obetald elrdkning

Polisrapporter om brott eller Annan ordning | Personakt nirarkiv | Gallras vid
misstanke om brott inaktualitet
Registerkontroller som endast har Annan ordning | Personakt nirarkiv | Gallras 1 ar
tillfillig betydelse

Remisser till exempelvis Annan ordning | Nérarkiv Gallras vid
arbetsférmedling, inaktualitet
bostadsférmedling,

lakare, beroendevard
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Vard av missbrukare enligt LVM, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt f6r vard av missbrukare enligt LVM.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.

Akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr fodd 5, 15, 25 i vatje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som ar £6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 4r till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovtiga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ar efter att personen inte lingte ir aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

15 eller 25 i varje manad
- Handlingar som ingér i
personakt

nedan.

Personakt, Gvriga

Gallras 5 ar

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

- Handlingar som ingér i nedan.
personakt
Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallring beroende pi om handlingar i
personakt: akten tillhér person fodd dag 5, 15 eller 25
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Ans6kan om vard enligt lagen om | Annan ordning | Personakt nirarkiv
vard av missbrukare i vissa fall (LVM)
med bilagor
Anmilningar Annan ordning | Personakt nirarkiv Till exempel fran polis.
Arendeblad/ journalblad Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Beslut och beslutsunderlag Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Handlingar rérande understillning

Annan ordning

Personakt niararkiv

Journaler med bilagor frin hem f6r

vard eller boende

Annan ordning

Personakt nararkiv

Dokumentation av planering Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Genomfdrandeplan Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Journalanteckning f6r bistdnds- Registreras Personakt nirarkiv
bedomd insats / VIVA
Kotrespondens av betydelse i Registreras Personakt nirarkiv
arendet / VIVA
Utredning av riskbruk Registreras Personakt nararkiv

/ VIVA
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Vard av missbrukare enligt LVM, Ovrigt

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Korrespondens av ringa eller Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid
tillfallig betydelse / VIVA inaktualitet
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Barn och unga

Barn och unga, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r barn och unga.

Av rittssikerhetsskil samt for att personer ska ha mojlighet att ta reda pd sitt sociala ursprung ska handlingar i drenden om barn och unga undantagas frin gallring.

Leverans av akt sker efter 5 ar till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt Bevaras Papper Samtliga handlingar bevaras.
- Handlingar som ingir i Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt”, samt handlingstyper
personakt nedan.
Handlingar, som ingdr i
personakt:
Ankomstsamtal Registreras VIVA
Anmilningar som hor till eller ger Annan ordning | Personakt nirarkiv

upphov till drende
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Ansokningar

Annan ordning

Personakt nararkiv

Ansokningar om vard till linsratt

Registreras

Personakt nararkiv
/ VIVA

Anvisning Migrationsverket

Annan ordning

Personakt nararkiv

Begiran om handrickning Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Beslut i enskilt dtende om insats Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA

Beslut/beslutsundetlag Registreras Personakt niararkiv
/ VIVA

Beslut frin Migrationsverket

Annan ordning

Personakt niararkiv

Beslut 6verférmyndare,

sarskildforordnad virdnadshavare

Annan ordning

Personakt nararkiv

Daganteckningar Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Dokumentation av planering som Registreras Personakt nararkiv

ror barnet t.ex vardplaner,

behandlingsplaner, arbetsplaner

/ VIVA

Domar Annan ordning | Personakt nirarkiv
Familjebehandling Registreras Personakt
nararkiv/VIVA
Inskrivningsbeslut Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Genomférandeplan Registreras Personakt nirarkiv

/ VIVA
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Korrespondens av betydelse i Registreras Personakt nirarkiv

irendet / VIVA

Placeringsbeslut Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Polisrapporter om brott eller

misstanke om brott

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Gallras efter 5 4r om det ¢j lett till placering.

Uppehillstillstand Annan ordning | Personakt nirarkiv
Utlitanden till god man Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Utredningar i enskilt drende Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Virdplan Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Yttranden enligt lagen om unga Registreras Personakt nararkiv
lagévertridare, LUL / VIVA
Yttranden till dklagare, tingsritt Registreras Personakt nararkiv
mm / VIVA
Arendeblad, journalblad Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Oppenvirdsinsatser Registreras Personakt nirarkiv

/ VIVA
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Barn och unga, évrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt

Ersittning till kommunen f6r
placerade barn

-inkomstforsakran till foraldrar

Annan ordning

Pirm nararkiv

Gallras 5 ar

Handliggs av administratdr pa IFO, gillande placerade barn
enligt SOL

-berdkningsunderlag

-beslut

Kallelser till méte med hand- Registreras Personakt nararkiv | Gallras 5 r
liggare mm / VIVA

Korrespondens av ringa eller tillfdllig | Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid
betydelse / VIVA inaktualitet

Meddelande om placering inom
kommunen av barn frin annan

kommun

Annan ordning

Personakt nararkiv

Gallras 5 ar
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Placerade barn LVU, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt for barn och unga, placerade barn LVU.

Av rittssidkerhetsskil samt fOr att personer ska ha mojlighet att ta reda p4d sitt sociala ursprung ska handlingar i drenden om placerade barn undantagas fran gallring.

Leverans av akt sker efter 5 ar till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt Bevaras Papper Samtliga handlingar bevaras.
- Handlingar som ingir i Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper
personakt nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Anmilningar fran polis, skola etc

Annan ordning

Personakt nararkiv

Ansvarsforbindelser Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA

Ansokningar om behov av vard till Registreras Personakt nararkiv

institutioner / VIVA

Avtal med forildrar, kontakt-familj,
familjehem

Annan ordning

Personakt nirarkiv
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Begiran om handrickning Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Beslut och beslutsunderlag Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA

Dokumentation av planering som Registreras Personakt nararkiv

ror barnet / VIVA

Domar Annan ordning | Personakt nirarkiv

Eftergift f6r vard i familjehem Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Formulir och stéddokument BBIC Registreras Personakt nirarkiv

(Barns behov i centrum) / VIVA

Handlingar i namnirenden

Annan ordning

Personakt nararkiv

Handlingar rérande under-stillning

till lansratt

Registreras

Personakt niararkiv

/ VIVA

Journaler enligt § 14 socialtjanst-

férordningen

Annan ordning

Personakt nararkiv

Korrespondens av betydelse i

placeringsirenden

Registreras

Personakt nararkiv

/ VIVA

Meddelanden frin institution om

utskrivning

Annan ordning

Personakt niararkiv

Placeringsmeddelande fran SIS

Annan ordning

Personakt niararkiv

Polisrapporter om brott eller

misstanke om brott

Annan ordning

Personakt nararkiv

Upprittade handlingar av betydelse

i arendet

Registreras

Personakt nirarkiv

/ VIVA
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Utredningar om familjehem Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Virdnadsutredningar Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Virdplaner Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Yttrande till dklagare, tingsritt etc Registreras Personakt nararkiv
/ VIVA
Arendeblad, journalblad Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Placerade barn enligt LVU, 6vrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt nararkiv | Gallras vid
betydelse / VIVA inaktualitet




KARLSBORG PLAN FOR DOKUMENTHANTERING SOCIALNAMNDEN 33 (72)

N

Familjehem, kontaktpersoner/-familjer, akt

Familjehem, kontaktpersoner/-familjer, akt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en akt for familjehem, kontaktpersoner/-familjer.

Handling som ingir i akt ska bevaras minst 5 dr efter det att senaste anteckning gjorts i akten.
Akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr f6dd dag 5, 15, 25 i1 vatje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.!

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som ér f6dd dag 5, 15, 25 i varje ménad sker efter 5 4r till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ar efter att personen inte lingte ir aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper
15 eller 25 i varje manad
- Handlingar som ingér i
personakt




KARLSBORG PLAN FOR DOKUMENTHANTERING SOCIALNAMNDEN 34 (72)
N

Personakt, 6vriga Gallras 5 ar
- Handlingar som ingér i
personakt

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Ansvarsforbindelser Annan ordning | Personakt nirarkiv

for kostnader

Anstkan om att bli familjehem, Annan ordning | Personakt nirarkiv

kontaktperson eller kontaktfamilj

Avtal familjehem Annan ordning | Personakt nirarkiv | Bevaras
Avtal kontaktperson Annan ordning | Personakt nirarkiv
Lénerapporter (kopia) Annan ordning | Personakt nirarkiv
Utredningar av familjehem, Annan ordning | Personakt nirarkiv

kontaktperson, kontaktfamilj

Arendeblad, journalblad Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA

Familjehem, kontaktpersoner/-familjer, 6vrigt

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper eller digitalt
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Papper och/eller
digitalt

Foérteckning 6ver barn som vistas i

familjehem

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Gallras vid

inaktualitet

Gallras nir ny férteckning upprittats.

Férteckning 6ver familjehem,
kontaktpersoner/ -familjer

Annan ordning

Personakt niararkiv

Gallras ndr ny férteckning upprittats.

Kotrespondens av ringa eller tillfallig
betydelse

Registreras

Personakt niararkiv

/ VIVA
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Familjeratt

Adoptionsarenden, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r adoptionsirenden.

Av rittssakerhetsskil samt fOr att personer ska ha mojlighet att ta reda pa sitt biologiska ursprung ska handlingar i drenden om genomférda adoptioner undantagas frin gallring.

Handlingar i ef genomférda adoptioner gallras efter 5 dr. Undantagen akt for person som ér fodd dag 5, 15 och 25 i vatje minad, dessa bevaras i sin helhet. Bevarandet sker
for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt sker efter 5 dr till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i personakt, pappersakt och digitalt 1 VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill sidga 5 ar efter att personen inte lingte ir aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt Bevaras Papper Samtliga handlingar bevaras f6r genomférda adoptioner samt
* Genomférda adoptioner, individurval for ej genomférda adoptioner.
samtliga handlingar som kommit
in eller upprittats i samband med
utredning om adoption.
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® Akt for person f6dd 5, 15 eller 25 i
varje manad for ¢j genomforda
adoptioner.

- Handlingar som ingar i
personakt.

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Personakt, 6vriga
e Ej genomf6rda adoptioner,
handlingar som kommit in eller
upprittats i samband med
utredning om adoption.

- Handlingar som ingar i

Gallras 5 4r

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

personakt.
Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallring beroende p4 om handlingar i
personakt: akten tillhor person fodd dag 5, 15 eller 25 eller av
rdttssikerhetsskil.
Aktualiseringsintyg Annan ordning | Personakt nirarkiv

Anmilan pa férslag pa barn

Annan ordning

Personakt niararkiv

Ansckan till tingsritt om
adoption

Annan ordning

Personakt nararkiv

Ansokningar om medgivande inkl

bilagor

Annan ordning

Personakt niararkiv

Beslut, medgivande

Annan ordning

Personakt niararkiv

Beslut/domar i forvaltnings-
domstol

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Handlingar i 6verklagnings-

arenden

Annan ordning

Personakt nirarkiv
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Handlingar rérande barnets

ursprung

Annan ordning

Personakt nararkiv

Ett barn som dr myndig har ritt att sdka sitt biologiska

ursprung

Inkomna och utgiende handlingar
av betydelse i drendet

Registreras

Personakt nirarkiv

/ VIVA

Intyg om adoptionsutbildning

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Korrespondens av betydelse i

Registreras

Personakt niararkiv

arendet / VIVA
Referenser Annan ordning | Personakt nirarkiv
Samtycken Annan ordning | Personakt nirarkiv

Tingsrittens dom

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Umgingesavtal Registreras Personakt nirarkiv
/VIVA
Uppféljningsrapporter Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Upprittade handlingar av Registreras Personakt nirarkiv
betydelse i drendet / VIVA
Upprittade handlingar av Registreras Personakt nirarkiv

tllfillig betydelse och/eller
rutinmassig karaktir

/ VIVA

Utdrag ur polisregister

Annan ordning

Personakt nararkiv

Bevaras i regel inte om polisregister visar att brott skett inom
de senaste fem aren. D4 ett drende inte Sppnas f6rrin
brottsregisterutdrag ir gjort. Om polisregistret inte visar pa
ndgot brott ska detta sparas i personakten.

Utdrag ur socialregister

Annan ordning

Personakt nararkiv

Utredningar

Registreras

Personakt nararkiv

/ VIVA
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Virdnadsoverflytt Annan ordning | Personakt nirarkiv
Yttranden fran behandlande Annan ordning | Personakt nirarkiv
likare
Yttranden fran nimnden for Annan ordning | Personakt nirarkiv
Internationella adoptioner
Yttranden fran socialnimnd till Registreras Personakt nararkiv
tingsritt / VIVA
Yttranden fran Socialstyrelsens Annan ordning | Personakt nirarkiv
rittsliga rad
Aterkallelse av medgivande Annan ordning | Personakt nirarkiv
Arendeblad, journalblad Registreras Personakt nirarkiv
/ VIVA
Overklagande med bilagor Annan ordning | Personakt nirarkiv
Adoptionsarenden, ovrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Kallelser Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid Tillexempel till ritteging, méte med
/ VIVA inaktualitet handliggare
Kotrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt nararkiv | Gallras vid
betydelse / VIVA inaktualitet
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Medgivande till socialnimnden
att himta uppgifter ur andra
register, sekretesseftergift

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Gallras vid
inaktualitet

Dodsboanmadlningar, boutredningar och provisorisk dodsbofdorvaltning,

personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt f6r dodsboanmilningar, boutredningar och provisorisk dédsboférvaltning.

Handling som ingir i personakt ska bevaras minst 5 dr efter det att senaste anteckning gjorts i akten.

Akt for person som iInte lingre dr aktuell och som édr f6dd 5, 15, 25 1 varje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som ér f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ar efter att personen inte lingte ir aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper Personakt férvaras i pairm hos avgiftshandliggare.

15 eller 25 i varje manad

Avgiftshandliggare dr placerad i kommunhuset.
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- Handlingar som ingér i
personakt

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Personakt, Gvriga
- Handlingar som ingar i
personakt

Gallras 5 ar

Personakt férvaras i pairm hos avgiftshandliggare.
Avgiftshandliggare dr placerad i kommunhuset.

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Bevarande eller gallring beroende pi om handlingar i
akten tillhér person fodd dag 5, 15 eller 25.

Blankett - Dédsboanmailan Registreras Piarm Kopia. Avgiftshandlidggare fyller 1 blankett och skickar fér
dédsbohandliggare registrering till Skatteverket. Bekriftelse pa registrering hos
/VIVA Skatteverket himtas via nitet ett par dagar efter blankett
skickas in.
Blankett - underlag dédsboanmilan | Registreras Pirm Blankett som ifylles och undertecknas av anhorig eller
dédsbohandliggare dédsbodeligare. Inkommer pa blankett alternativt inkommer i
/VIVA samband med ans6kan via e-tjdnst f6r "Dédsbo — ansékan” i
Open ePlatform. Handliggning sker i VIVA. Korrespondens
sker via Open ePlatform.
Boutredning, bouppteckning Annan ordning | Pirm
dédsbohandliggare
Bouppteckningsintyg Annan ordning | Pirm
dédsbohandliggare
Dédsfallsintyg med sliktutredning Registreras Pirm
dédsbohandliggare

/VIVA
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Ekonomiska redovisningar Annan ordning | Pirm
dédsbohandliggare
Fakturor Annan ordning | Pirm Kopior
dédsbohandliggare
Fullmakter Annan ordning | Pirm
dédsbohandliggare
Kotrespondens av betydelse i Annan ordning | Pirm Om ans6kan inkommer via e-tjanst f6r "Dddsbo — ansékan” i
arendet dédsbohandliggare Open ePlatform fors korrespondens dir och om det dr nagot
av betydelse i drendet f6rs det ver till VIVA som en
tjinsteanteckning innan drendena stings.
Mottagnings/-utlimningskvitton pd | Annan ordning | Pirm
eventuellt omhidndertagna kontanter, dédsbohandliggare
bankmedel och virdesaker
Ekonomisk sammanstillning av Registreras Pirm
handliggare dédsbohandliggare
/VIVA
Sliktutredningar Registreras Pirm
dédsbohandliggare
/VIVA
Tillvaratagna patienttillhérigheter, Annan ordning | Pirm
boutredningar dédsbohandliggare
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Dédsboanmalningar, boutredningar och provisorisk

doédsboforvaltning, 6vrigt

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Pirm Gallras vid Om ans6kan inkommer via e-tjdnst f6r "Ddédsbo — ansékan” i
betydelse dodsbohandliggare | inaktualitet Open ePlatform f6rs korrespondens dir.
Open ePlatform

Faderskaps- och foraldraskapsarenden, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt faderskaps- och forialdraskapsirenden.

Av rittssikerhetsskil samt for att personer ska ha maojlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung ska handlingar gillande faderskap /forildraskap undantagas frdn gallring.

Leverans av akt sker efter 5 ar till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt Bevaras Papper Samtliga akter bevaras.
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- Handlingar som ingér i
personakt

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Anmilan om gemensam vardnad

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Anmilningar om faderskap/
toraldraskap

Annan ordning

Personakt niararkiv

Avtal underhill

Annan ordning

Personakt niararkiv

Brev till modern med anledning

av underrittelse om nyf6tt barn

Registreras

Personakt nararkiv

/ VIVA

Domar/beslut

Annan ordning

Personakt niararkiv

Faderskapserkinnande/
forildraskapserkinnande/
bekriftelser

Annan ordning

Personakt niararkiv

Handlingar i rittsgenetiska och

rittskemiska undersokningar

Annan ordning

Personakt nararkiv

Handlingar rérande underhillsbidrag
rérande faderskapsutredning

Annan ordning

Personakt niararkiv

Handlingar om véirdnaden av barn

Annan ordning

Personakt niararkiv

Handlingar i drende rérande
hivande av faderskap eller
torildraskap

Annan ordning

Personakt niararkiv

Identitetsstyrkande handlingar

Annan ordning

Personakt nirarkiv
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Inkomna och utgiende handlingar
av betydelse i drendet

Registreras

Personakt nararkiv
/ VIVA

Intyg Annan ordning | Personakt nirarkiv Tillexempel ultraljudsundersékning, férlossning, utveckling,
kopia pass.

Journalanteckningar Registreras Personakt nararkiv

/ VIVA
Korrespondens av betydelse i Registreras Personakt nararkiv
arendet / VIVA
MF-protokoll f6r utredande av Annan ordning | Personakt nirarkiv M=mor, F=far
faderskap
S-protokoll f6r utredande av Annan ordning | Personakt nirarkiv S=sambo
faderskap
Underlag och beslut rérande Registreras Personakt nararkiv
nedliggning av faderskaps- och / VIVA
forildraskapsirenden
Underriattelser fran Skatteverket Annan ordning | Personakt nirarkiv
om nyf6tt barn till ogift mor
Faderskaps- och foraldraskapsdarenden, ovrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar

Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt

digitalt
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Kallelser Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid Tillexempel till ritteging, mote med
/ VIVA inaktualitet handliggare

Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid

betydelse / VIVA inaktualitet

Vardnad, boende och umgéange, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt f6r virdnad, boende och umginge.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 dr efter det att senaste anteckning gjorts i akten. OBS! Undantag om avtal som gallras senast 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Akt for person som iInte lingre dr aktuell och som édr f6dd 5, 15, 25 1 varje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre dr aktuell och som ér f6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i personakt,

pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ar efter att personen inte lingte ir aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

15 eller 25 i varje manad

nedan.
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- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga -
- Handlingar som ingar i
personakt

Gallras 5 ar

OBS! Handlingar av socialnimnden godkéinda avtal om
boende, virdnad, umginge far inte gallras forrin 5 dr efter att
barnet fyllt 18 4r, se mera information nedan under aktuell
handling.

Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Bevarande eller gallring beroende p4 om handlingar i
akten tillhér person fodd dag 5, 15 eller 25.

Ansckan om kontaktperson vid

umgange

Annan ordning

Personakt nararkiv

Av socialndimnden godkinda avtal

om boende, vardnad och umginge

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Far inte gallras forrdn efter 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
Handlingar £6r personer fédda dag 5, 15 och 25 ska bevaras.
Flyttas till slutarkiv 1 dr efter att barnet fyllt 18 ar.

Avtal som inte blivit godkinda

Annan ordning

Personakt nararkiv

Domar till tingsritten

Annan ordning

Personakt nararkiv

Kontrakt med kontaktperson

Annan ordning

Personakt nararkiv

Korrespondens av betydelse i

arendet

Registreras

Personakt nararkiv

/ VIVA

Meddelande till Skatteverket, CSN
och Forsikringskassan om godkint

avtal

Annan ordning

Personakt nararkiv
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Motivering och beslut till att
nimnden inte godkint avtal

Annan ordning

Personakt nararkiv

Personbevis

Annan ordning

Personakt nirarkiv

Patalande om god man till tingsritt

Annan ordning

Personakt nararkiv

Rapporter fran kontaktperson

Annan ordning

Personakt nararkiv

Remiss till/fran tingsritt om

samarbetssamtal

Annan ordning

Personakt niararkiv

Tingsrittens begiran om utredning

Annan ordning

Personakt niararkiv

Uppdrag att utse kontaktperson

Annan ordning

Personakt nararkiv

Upprittade handlingar av betydelse

i arendet

Annan ordning

Personakt nararkiv

Utdrag ur polisregister

Annan ordning

Personakt niararkiv

Utdrag ur socialregister

Annan ordning

Personakt niararkiv

Utredningar 1 nimnden till

Registreras

Personakt nararkiv

tingsritten / VIVA
Virdnadsoverflytt Annan ordning | Personakt nirarkiv
Aktenskapslicens Annan ordning | Personakt nirarkiv

Arendeblad/journalblad

Registreras

Personakt nararkiv

/ VIVA

Overenskommelser

Annan ordning

Personakt niararkiv
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Vardnad, boende och umgange, ovrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Kallelser Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid Tillexempel till ritteging, méte med handliggare.
/ VIVA inaktualitet
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt nirarkiv | Gallras vid
betydelse / VIVA inaktualitet
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Halso- och sjukvard (HSL)

Patientjournal

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i patientjournal, HSL.

Journalhandling ska bevaras minst 10 ér efter det att senaste anteckning gjorts i journal
Journal for person som har avlidit eller ir avflyttad som dr fodd dag 5, 15, 25 i vatje mdnad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av journal f6r person som har avlidit eller dr avflyttad och som ar f6dd dag 5, 15, 25 i vatje ménad sker arligen till slutarkivet. OBS! Leverans galler ALLT som anges ingé i en

patientjournal, pappersakt och digitalt i VIVA. Se anvisning fér arkivering och leverans av patientjournal.

Opvriga journaler gallras 10 ar efter sista anteckningen. Det vill siga 10 ar efter att personen har avlidit eller 4r avflyttad.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Patientjournal, journal f6r person Bevaras Papper Se beskrivning ovan, rubrik “’Patientjournal”, samt

fodd 5, 15 eller 25 i varje manad
- Handlingar som ingér i
patientjournal

handlingstyper nedan.
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Patientjournal, 6vriga

Gallras 10 4r

Se beskrivning ovan, rubrik ”Patientjournal, samt

- Handlingar som ingar i handlingstyper nedan.
patientjournal

Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallring beroende pi om handlingar i

patientjournal: akten tillhor person fodd dag 5, 15 eller 25.

ADL bedémning Registreras Journalmapp

SSK/DSK

Nirarkiv/VIVA
Apodoslista/likemedelslista Registreras Journalmapp SSK/

DSK nirarkiv

Avvikelserapporter Registreras VIVA Klagomal registreras inte 1 VIVA, utan endast i e-
tjansteplattform Open ePlatform. Klagomal kan leda till att
avvikelse rapporteras.

Bestillning av likemedel digitalt Registreras VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det som tillfér
arendet nagot i sak. I sin helhet finns informationen i externt
system, Pascal.

Bilder av patientspecifika skador, Annan ordning | Journalmapp SSK/ Bilder som ¢j utgdr journalhandlingar (tas for

atgirder mm DSK nirarkiv undervisningssyfte) gallras vid in aktualitet. Bilder av betydelse
for patientens vird och behandling ingir 1 patientjournalen
och ska bevars. I nirarkiv. leverans till centralarkiv 1 ar efter
inaktualitet.

Bostadsanpassning Registreras Journalmapp

nararkiv/VIVA

Brev eller meddelande till / frin Registreras Journalmapp Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i

angiende patient, av betydelse for SSK/DSK VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

vird och behandling nararkiv/VIVA
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Dokumentation i samband med Registreras Journalmapp Om insatsen bedéms vara en HSL insats ska den

utprovning och radgivning av nararkiv/VIVA dokumenteras i patientjournal och sparas dir. Ovrigt (sidant

hjilpmedel som inte tillfér drendet nagot 1 sak, exempelvis instruktioner
om hantering av lift) gallras vid inaktualitet.

Frageformulir, skattningsinstrument | Registreras Journalmapp

etc, till grund 6+ behandlingar, SSK/DSK

bedémningar, beslut och diagnoser nararkiv/VIVA

och eller som behovs f6r

uppféljning av vardprocessen

Forbrukningsjournal narkotika Annan ordning | Journalmapp SSK/

(individuell) DSK nirarkiv

Forstérande av uppgifter i Registreras Journalmapp Anteckning om vilka dndringar som gjorts.

patientjournal pa begiran av enskild SSK/DSK

petrson nirarkiv/VIVA

Hjilpmedelsforskrivning Registreras Journalmapp Sammanfattande anteckning i VIVA om det som tillfér
SSK/DSK arendet nagot i sak. I sin helhet finns informationen i externt
nararkiv/VIVA system, WebbSesam.

Intyg Registreras Journalmapp Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
SSK/DSK VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
nararkiv/VIVA

Journalkopior inkomna frdn annan Registreras Journalmapp Anteckning i VIVA, behéver inte betyda att hela handlingen

vardgivare SSK/DSK finns dar.
nararkiv/VIVA

Mitvirden Registreras VIVA
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Signeringslistor Annan ordning | Journalmapp SSK/
DSK
nararkiv/AlfaeCare

SIP Annan ordning | Journalmapp SSK/
DSK nirarkiv

Vaccinationsunderlag Annan ordning | Journalmapp SSK/
DSK nirarkiv

Vaccination. registrering Registreras VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det som tillfér
drendet ndgot i sak-

Virdbegiran, egen utgiende Registreras VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det som tillfér
drendet ndgot i sak. I sin helhet finns informationen 1 externt
system, Samsa.

Virdbegiran ingiaende Registreras VIVA Sammanfattande anteckning i VIVA om det som tillfér
arendet ndgot i sak. I sin helhet finns informationen 1 externt
system, Samsa.

Virdplaner, individuella Registreras Journalmapp SSK/ Skannas in 1 verksamhetssystemet VIVA.

patientrelaterade DSK

nararkiv/VIVA
Vitskelista/maglista Annan ordning | Journalmapp SSK/

DSK nirarkiv
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Lakemedelshantering
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv

Papper och/eller Papper eller digitalt

digitalt
Delegering av medicinska uppgifter Annan ordning | SSK/ DSK pa Gallras 2 ar En delegering varar som lingst i 1 4r. Gallras tva ar efter

respektive enhet utgangen delegering.

som siitter i pirm Extern SIGN- IT
Foérbrukningsjournal narkotika, Annan ordning | Pirm i jourférradet | Gallras 10 ar Avser endast forridsadministration av likemedel. Individuell
férradsadministration ingar i patientjournal.
Forteckning dina recept pa apotek Annan ordning | Pirm i Gallras vid

likemedelsforrid inaktualitet
Instruktioner for Finns som riktlinje/rutin
likemedelshantering
Kivalitetsgranskning enligt Registreras Nirarkiv soc Bevaras Digitalt Till MAS f6r kinnedom.
Socialstyrelsens rekommendationer adm/Ciceron
Likemedelsrekvisitioner Annan ordning | Pirm i jourfoérrad Gallras vid

inaktualitet

Recept Annan ordning | Vardtagarpirm Gallras vid Avser ¢j elektroniska recept.

SSK/ DSK inaktualitet

respektive enhet
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Signeringslistor Annan ordning | Pirm i varje Gallras 1 ar Gallras efter extern kontroll, granskning sker 1 got/4r.
- kylskip tempkontroll likemedelsforrad
- skotsel av patientbundna
likemedelsforrad
Medicinska produkter
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Forteckning 6ver medicinteknisk Annan ordning | Pirm enhetschef Bevaras Papper

utrustning

Avtal rérande ink6p av

medicintekniska produkter

Hanteras 1 dokumenthanteringsplan f6r nimndernas

gemensamma del.

Avtal rorande service och underhill

Hanteras 1 dokumenthanteringsplan f6r nimndernas

gemensamma del.

Kalibreringsrapporter

Annan ordning

Piarm enhetschef

Gallras 3 ar
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Ovrigt HSL
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Avvikelserapporter, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Rapporteras till SN.
sammanstillning
Checklistor for virdenhetens Annan ordning Gallras vid Inaktualitet intrider oftast omedelbart.
egenkontroll inaktualitet
Hygienrond, checklistor, protokoll Annan ordning | Pirm MAS Gallras 2 dr Gallras tva ar efter sammanfattning gjorts.
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt/VIVA Gallras vid
betydelse inaktualitet
Signaturlistor Annan ordning | Pirm enhetschef Bevaras Papper Signatur och namnfértydligande som identifierar personal som

dokumenterat och signerat i patientjournal.

Uppgifter inférda i register (Senior
Alert, BPSD, Palliativ registret)

Informationen finns endast i externa system.
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Omsorgen om aldre personer med
funktionsnedsattning och insatser enligt lagen om
stdd och service (LSS) till personer med
funktionsnedsattning

Omsorgen om aldre och personer med funktionsnedsattning, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r omsorgen om idldre och personer med funktionsnedsittning.

Handling som ingar i en personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akt.
Akt for person som har avlidit eller ir avilyttad som dr f6dd dag 5, 15, 25 i varje mznad bevaras 1 sin helhet. Bevarandet sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som har avlidit eller dr avflyttad och som ar £f6dd dag 5, 15, 25 i varje médnad sker efter 5 ar till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ingd i en

personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Opvriga akter gallras 5 r efter sista anteckning. Det vill siga 5 r efter att personen har avlidit eller ér avflyttad.
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Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper Se beskrivning ovan, rubrik ”Patientjournal”, samt
15 eller 25 i varje manad handlingstyper nedan.
- Handlingar som ingar i
personakt
Personakt, 6vriga Gallras Se beskrivning ovan, rubrik “Patientjournal”, samt
Handlingar som ingar i personakt handlingstyper nedan.
Handlingar, som ingdr i Bevarande eller gallring beroende pi om handlingar i
personakt: akten tillhér person fodd dag 5, 15 eller 25.
Anmilan om beslut om Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
stallforetradare/ombud VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Ansokningar fran enskild om Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
bistind eller service VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Avgiftsbeslut Registreras VIVA Avgiftshandliggare dr placerad i kommunhuset.
Tink pd individurval, avgiftsbeslut ska levereras till personakt
omgaende efter sista anteckning (nir personen blir avliden
cller avflyttad). Giller samtliga avgiftsbeslut.
Avskrivning av skulder Annan ordning | Pirm Delegation finns f6r mindre belopp till avgiftshandldggare, i
avgiftshandliggare Ovriga fall tas beslut av SNAU
Beslut om bistind/eller insats Registreras VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
VIVA.
Beslut/domar i domstol Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i

VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Meddela SN for kinnedom.

Bilagor till ansékan Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Dokumentation av planering som Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
rér den enskilde, tex. vardplanering, VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
arbetsplaner och sa vidare
Fullmakter Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Inkomstférsidkran Registreras Pirm Inkomstférsikran dr samma sak som inkomstforfragan.
avgiftshandliggare Anteckning gors av avgiftshandldggare i VIVA om nir
/ VIVA torsikran skickats ut. Avgiftshandliggare dr placerad i
kommunhuset.
Tiank pa individurval, ska levereras till personakt omgaende
efter sista anteckning (nir personen blir avliden eller avilyttad).
Giller samtliga inkomstférfragningar.
Journalanteckningar Registreras VIVA
Jamkning Registreras Pirm Sker vid inflyttning pi SABO.
-ans6kningsblankett avgiftshandliggare Notering om att ans6kningsblankett skickats och eventuell
-kontoutdrag / beviljad jimkning noteras i VIVA gérs av avgiftshandliggare.
-beslut VIVA Avgiftshandliggare dr placerad 1 kommunhuset.
Tink pd individurval, ska levereras till personakt omgiende.
Kopior av anteckningar fran annan Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i

kommun eller landsting

VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.




KARLSBORG PLAN FOR DOKUMENTHANTERING SOCIALNAMNDEN 60 (72)
N
Korrespondens av betydelse i Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
arendet (exempelvis intyg frin VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
likare)
Meddelande om utskrivning fran Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
sluten vard m.m. VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Samordnad individuell plan/kallelse | Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
till SIP VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Utredningar Registreras VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
VIVA.
Overklagan med bilagor Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Omsorgen om aldre och personer med funktionsnedsattning, ovrigt

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Faktureringsunderlag for r61liga Registreras Pirm Gallras 2 ar Underlag inkommer frin verksamheterna och liggs in VIVA.
avgifter avgiftshandliggare
/ VIVA
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt/VIVA Gallras vid Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
betydelse inaktualitet VIVA, inte né6dvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Insatser enligt lagen om stdéd och service (LSS) till personer med
funktionsnedsattning, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar personakt f6r stéd och service till personer med funktionsnedsittning.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts i akt.
Akt for person som har avlidit eller 4r avflyttad som dr fodd dag 5, 15, 25 i vatje mdnad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker for framtida forskningsbehov.
Av rittssikerhetsskil samt for att personer ska ha mojlighet att ta rada pa sin historia och sin bakgrund ska dven dessa akter bevaras (giller barn o unga), OBS! se

personakt LSS nedan.

Leverans av akt for person som har avlidit eller dr avflyttad och som dr f6dd dag 5, 15, 25 i vatje manad sker efter 5 ar till slutarkivet, giller 4ven Gvriga akter som ska bevaras. OBS!

Leverans galler ALLT som anges ingd 1 en personakt, pappersakt och digitalt i VIVA.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siga 5 ar efter att personen har avlidit eller dr avflyttad.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt Bevaras Papper Se beskrivning ovan, rubrik ”Personakt”, samt handlingstyper
e Akt for person f6dd 5, 15 eller 251 nedan.
varje manad
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e For att vissa personer ska ha
moijlighet att séka reda pd sitt sociala
ursprung ska handlingar som kommit
in eller upprittats bevaras. Det kan
vara i samband med att en insats i
form av boende i ett familjehem
eller i bostad med sirskild service
for barn och ungdomar som
behover bo utanf6r
forildrahemmet
(21 d § LSS).

- Handlingar som ingér i
personakt

Personakt, 6vriga —
- Handlingar som ingar i
personakt

Gallras

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt”, samt handlingstyper

nedan.

Handlingar, som ingdr i
personakt:

Bevarande eller gallring beroende pd om handlingar i
akten tillhér person fodd dag 5, 15 eller 25 eller av
réttssikerhetsskil.

Anmailan om beslut om Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i

stillforetridare VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Beslut om bistind/eller insats Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Beslut/domar i domstol Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i

VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Meddela till SN for kinnedom, limna till sekreterare.

Dokumentation av planering som Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
rér den enskilde, tex. virdplanering, VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
arbetsplaner och sa vidare.

Fullmakter Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Individuella Planer Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

Inkomstférsikran Registreras Pirm Inkomstférsikran dr samma sak som inkomstforfragan.
avgiftshandliggare Anteckning gors av avgiftshandldggare i VIVA om nir
/ VIVA torsikran skickats ut. Avgiftshandliggare dr placerad i
kommunhuset.

Tidnk pa individurval, ska levereras till personakt omgiende
efter sista anteckning (nér personen blir avliden eller avflyttad).

Giller samtliga inkomstférfragningar.

Journalanteckningar Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Korrespondens av betydelse i Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
arendet VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Kallelser Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Kopior av anteckningar och Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
utredningar fran annan kommun VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
eller landsting
Kopior pa beslut/handlingar frin Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
Férsikringskassan VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Upprittande/ ansékningar om Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska géras i
insatser enligt LSS (med bilagor) VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Utredningar Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Overklagande med bilagor Registreras Personakt/VIVA Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i

VIVA, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
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Insatser enligt lagen om stdéd och service (LSS) till personer med
funktionsnedsattning, ovrigt

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Ersittning till kommunen f6r Registreras Pirm/VIVA Gallras 5 ar Handldggs av avgiftshandliggare pa socialkontoret gillande
placerade barn placerade barn enligt LSS
-inkomstforsikran till foraldrar
-berdkningsunderlag
-beslut
Faktureringsunderlag f6r rorliga Registreras Piarm Gallras vid Underlag inkommer frin verksamheterna och liggs in VIVA.
avgifter avgiftshandliggare | inaktualitet
/ VIVA
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Personakt/VIVA Gallras vid Notering om inkomna/upprittade handlingar ska goras i
betydelse inaktualitet VIVA, inte né6dvindigtvis handlingar i sin helhet.




KARLSBORG PLAN FOR DOKUMENTHANTERING SOCIALNAMNDEN 66 (72)
o

Budget- och skuldradgivning

Budget- och skuldradgivning, personakt

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingar i en personakt f6r budget- och skuldriadgivning.

Handling som ingar i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts 1 akten.
Akt for person som inte lingre dr aktuell och som dr fodd 5, 15, 25 1 vatje manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt f6r person som inte lingre dr aktuell och som ar £6dd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 dr till slutarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges inga i personakt,

pappersakt och digitalt i Boss.

Opvriga akter gallras 5 4r efter sista anteckning. Det vill siga 5 ér efter att personen inte lingre ar aktuell.

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Personakt, akt f6r person fodd 5, Bevaras Papper
15 eller 25 i varje manad
- Handlingar som ingér i
personakt
Personakt, 6vriga Gallras 5 ar
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- Handlingar som ingér i

personakt
Handlingar, som ingdr i
personakt:
Korrespondens av betydelse i Registreras Akt och i
arendet verksamhetssystem
Boss+
Arenden roérande budgetridgivning Registreras Akt och i Ex idrendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
verksamhetssystem kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
Boss+ kopior av korrespondens och &verenskommelser med
fordringsigare.
Gallring/leverans 5 ar efter det att drendet avslutats.
Arende rorande skuldridgivning ej Registreras Akt och i Ex idrendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
prévade enligt skuldsaneringslagen verksamhetssystem kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
Boss+ overenskommelser med fordringsigare.
Gallring/leverans 5 ir efter det att drendet avslutats.
Arende rérande skuldsanering Registreras Akt och i Ex drendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
prévade enligt skuldsaneringslagen verksamhetssystem kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
Boss+ 6verenskommelser med fordringsdgare, kopior av ansdkan till

och beslut frin Kronofogdemyndigheten samt férekommande
tingsrittsbeslut.

Gallring/leverans 5 ar efter det att drendet avslutats, om
ansokan om skuldsanering beviljats, ska handlingarna sparas

under samma tid som betalplanen 16per ut.
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o c c oc c
Budget- och skuldradgivning, dvrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Korrespondens av ringa eller tillfillig | Registreras Akt och i Gallras vid
betydelse verksamhetssystem | inaktualitet
Boss+
Statistikundetlag/statistik som Registreras Boss+ Gallras vid Sedan sammanstillning/redovisning skett.
sammanstills till arsstatistik eller inaktualitet Finns statistikmodul i Boss.

redovisas pd annat sitt

Tas ej ut regelbundet om det inte efterfrigas.
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Alkohollagen, tobak, receptfria lakemedel och spel

Handliggning sker av Tillstindsenheten i samverkan (TIS), Lidképings kommun. Lopande diarieféring och férvaring av aktiva drenden sker av TIS. Arendena diariefors i
verksamhetsanpassat system hos TIS. Rensning i drendet utférs av handldggare hos TIS innan drendet stings och skickas for slutarkivering. Slutarkivering sker i k6pande kommun.
Gallring enligt dokumenthanteringsplan beslutas och utférs av den kommun som dger drendet (Karlsborgs kommun).

Om de inkommer handlingar som berér drenden gillande alkohollagen, tobak och receptfria likemedel eller drenden dar TIS ska vara remissinstans, kan exempelvis vara tillstind
till spel, ska dessa skickas per e-post till tillstandsenheten@lidkoping.se

Alkohollagen

samt yttrande om spel

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Akt Annan ordning | Akt nérarkiv soc Bevaras Papper Leverans 5 ar efter att verksamheten upphor.
- Beslut rérande varningar och adm
sanktioner Om verksamheten far dgarbyte riknas det som att
- Beslut stadigvarande vetksamheten upphdr.
serveringstillstind (allminheten
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och slutet sillskap)

- Domar rorande tillstinds- och
tillsynsirenden

- Kotrespondens av betydelse i
arendet

- Tillstaindsbevis, stadigvarande
servering (inklusive
planritningar)

- Utredningar och forslag till
beslut 1 tillsynsirenden rérande
varningar och sanktioner

- Utredningar och forslag till
beslut 1 tillsynsirenden rérande
aterkallelser av
serveringstillstind

- Aterkallelsebeslut av

Nytt stadigvarande tillstind kan utfirdas om exempelvis
ut6kning sker. I dessa fall 4r bade det tidigare och det nya
tillstindet aktuellt och skickas f6r bevarande f6r nér
verksamheten upphor.

serveringstillstand
- Overklaganden
Anmilningar om utsedda Annan ordning | Digitalt hos TIS Gallras vid Gallras nir tillstindet gétt ut.
serveringsansvariga personer inaktualitet Gallras av TIS.
Anmilningar om 6lf6rséljning Annan ordning | Akt nirarkiv soc Gallras vid Gallras nir verksamheten upphort.
(folkol) adm inaktualitet Anmilan sker till TIS.

Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstind till allminheten

Annan ordning

Akt ndrarkiv soc
adm

Gallras 5 ar

Samtliga handlingar i drendet, inklusive beslut.
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Handlingar rérande tillfilliga
serveringstillstind till slutna sillskap

Annan ordning

Akt nararkiv soc
adm

Gallras 5 ar

Samtliga handlingar i drendet, inklusive beslut.

Korrespondens av ringa eller

tillfallig betydelse

Annan ordning

Akt nararkiv soc
adm

Gallras 5 ar

Restaurangrapporter

Annan ordning

Akt nararkiv soc
adm

Gallras 5 ar

Tillsynsrapporter vid kontroll av
detaljhandeln med 61

Annan ordning

Akt nararkiv soc

adm

Gallras 5 ar

Bér bevaras i tillsynsdrenden som leder till utredning om

férbud eller varning.

Tillsynsrapporter vid

restauranginspektioner

Annan ordning

Akt nararkiv soc

adm

Gallras 5 ar

Bor bevaras i tillsynsdrenden som leder till utredning om

varning, sanktioner eller dterkallelse av serveringstillstind.

Underlag f6r beslut rérande
stadigvarande serveringstillstand

Annan ordning

Akt nararkiv soc

adm

Gallras 5 4r

Under forutsittning att besluten kan forstis utan underlagen. 1

annat fall bevaras.

Till exempel ans6kan och vriga yttranden fran sdkanden,
bevis 6ver godkidnnande av livsmedelslokal, bolagsbevis, F-
skattebevis, finansieringsplan, hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis, meritférteckning,
momsregistreringsbevis, verksamhetsbeskrivning, yttrande fran

andra férvaltningar.

Gallras 5 ar efter att verksamheten upphort.

Yttrande gillande ansékan om

tillstand till spel pa virdeautomater

Annan ordning

Akt nararkiv soc

adm

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nir verksamheten upphort.

Anmilan sker till Spelinspektionen.
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Tobak, e-cigaretter och receptfria lakemedel

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Akt Annan ordning | Akt nirarkiv soc Bevaras Papper Leverans 5 ar efter att verksamheten upphér.
- Anmilan om f6rsiljning av adm
receptfria likemedel samt e-

- Om verksamheten fir dgarbyte riknas det som att
cigaretter

verksamheten upphor.

- Beslut for stadigvarandes
forsiliningstillstand gillande Anmilan om receptfria likemedel gérs till Likemedelsverket.
tobak och liknande produkter
for detaljhandeln Anmidlan om e-cigaretter gors till TIS.

- Korrespondens av betydelse i
arendet

- Utredningar och beslut om
férbud, féreliggande eller vite

Kontrollrapporter/ Annan ordning | Akt nirarkiv soc Gallras 5 ar
tillsynsrapporter, forsiljning adm
Korrespondens av ringa eller Annan ordning | Akt nirarkiv soc Gallras 5 ar

tillfillig betydelse adm
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Underlag f6r beslut rérande
stadigvarandes forsiljningstillstand
gillande tobak och liknande
produkter f6r detaljhandeln

Annan ordning

Akt nararkiv soc
adm

Gallras 5 ar

Under férutsittning att besluten kan férstds utan underlagen. I
annat fall bevaras underlagen.

Tillexempel ansékan och &vriga yttranden frin sékanden,
bevis, finansieringsplan, hyreskontrakt, merittérteckning,

verksamhetsbeskrivning, yttrande frin andra férvaltningar.

Gallras 5 ar efter att verksamheten upphort.
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