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Socialndmnden

Dokumenthanteringsplan 2023

Forslag till beslut

Socialndimnden beslutar att faststilla forslag till dokumenthanteringsplan f6r
2023 enligt bilaga samt besluta om gallring enligt den faststillda planen.

Bakgrund

Socialndmnden ska érligen besluta om dokumenthanteringsplan for
socialnamndens verksamhet. Dokumenthanteringsplanen ir ett tilligg till den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen med de delar som ir
verksamhetsspecifika f6r socialnimndens verksamheter.

Genom att faststalla dokumenthanteringsplanen beslutas om férvaring av
dokument, bevarandetider och gallringsregler f6r olika typer av dokument i
socialnamndens verksamhet.

Infor beslut dar dokumenthanteringsplanen genomgangen och godkind av
ansvarig tjansteperson pa kommunarkivet.

Tillkommande dokument, borttag och andringar i den reviderade planen ér
markerade med rott. Observera sirskilt att avsnittet om hilso- och sjukvard
utgar i sin helhet, eftersom denna verksamhet organisatoriskt 6vergar till
omsorgsnimnden fran och med 2023.

Johnny Lesseur Camilla Freedeke
Forvaltningssekreterare Socialchef
Bilagor

Dokumenthanteringsplan 2023 — socialf6rvaltningens forslag
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Inledning

Socialndmnden ska arligen besluta om dokumenthanteringsplan for socialndmndens verksamhet. Dokumenthanteringsplanen ar ett tillagg till den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen, med de delar som ar verksamhetsspecifika for socialnamndens verksamheter.

Genom att faststdlla dokumenthanteringsplanen beslutas om férvaring av dokument, bevarandetider och gallringsregler for olika typer av dokument i
socialndmndens verksamhet. Dokumenthanteringsplanen &r tillika underlag for socialndmndens arliga gallringsbeslut. Dokumentslag som inte anges i
dokumenthanteringsplanen far inte gallras. Bestdmmelse i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen har foretrade framfor detta
komplement, vid eventuell tvetydighet géllande bevarande/gallring.

Innan den fastsélls av socialnédmnden, dr dokumenthanteringsplanen genomgangen och godkand av ansvarig tjansteperson pa kommunarkivet.

Tillkommande dokument, borttag och dndringar i den reviderade planen ar markerade med rott.
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01

Lasanvisning
Mallen ar forberedande for en verksamhetsbaserad arkivredovisning och ska anvandas for forvaltningarnas verksamhetsspecifika handlingar.
Diariekod/strukturenhet — anger den kod/struktur som handlingen diariefors och sorteras efter om inget annat anges.

Handlingsslag ar en 6verordnad beteckning pa olika handlingstyper. Exempel pa handlingsslag ar: protokoll dar da handlingstyper ar de olika protokoll
som uppstar inom respektive process/aktivitet. Handlingsslag ersatts da t.ex. med Protokoll och handlingstyp med samverkansprotokoll.

Media/beskrivning anger om det ar papper eller digitalt. Fr o m 2022 kommer inga nya personakter i pappersform att ldggas upp, undantaget
drenden gillande faderskap och adoption. Ovriga handlingar i personakt bevaras enbart digitat, varfér det under en évergdngsperiod kommer att
finnas hanvisning till bade bevarande i pappersform som i digital form.

Forvaringsplats kan vara en funktion (sekreterare/handlaggare), fysisk plats (”lilla arkivet”), verksamhetssystem eller mapp pa gemensam.

Sortering = Handlingarnas inbérdes sorteringsordning, kronologisk, diariekod eller pnr (personnummerordning). Den sortering som anges foljer
handlingarna som ska till kommunarkivet.

Bevara eller gallra anger om handlingen ska till kommunarkivet eller om den kan gallras och i sa fall efter hur lang tid. T.ex. B=5 ar betyder att
handlingarna ska bevaras och ska till kommunarkiv efter 5 ar. Om det anges endast ett B betyder det att handlingarna bevaras pa
forvaltningen/enheten/ i verksamhetssystemet. G=10 ar betyder att handlingen far gallras efter 10 helar. Handlingar som skapats 2009 och har en 10-
arig gallringsfrist far gallras forst ar 2020. Om det finns en notering B/G betyder detta att det kan skilja sig inom samma dokumenttyp, t ex att
dokument i personakt "fédda dag 5, 15 och 25" ska bevaras for forskningsdndamal medan 6vriga datum gallras efter 5 ar. GIA= gallras vid inaktualitet.
Handlingar kan gallras omedelbart eller nar de inte langre behévs for verksamheten. Tiden for det kan anges i anmarkningsfiltet vid behov.

| anmarkningsfaltet finns utrymme for tillaggsinformation som rér handlaggning eller hantering.
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Forkortningar

K-arkiv: Kommunarkiv, kommunens gemensamma arkiv
F-arkiv: Forvaltningsarkiv

N-arkiv: Nararkiv; kan vara tjansterum eller tillgang till arkivinom arbetsplatsen, arkivskap.
GDPR: Dataskyddsforordningen

SoL: Socialtjanstlagen

LVU: Lag med sarskilda bestimmelser om vard av unga
LVM: Lag om vard av missbrukare i vissa fall

LSS: Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade
LPT: Lag om psykiatrisk tvangsvard

LRV: Lag om réattspsykiatrisk vard

LOB: Lag om omhédndertagande av berusade

SFB: Socialforsakringsbalken

MFoF: Myndigheten Familjeratt och Familjestod

Lmv: Likemedelsverket

CSN: Centrala studiestddsnamnden

IVO: Inspektionen for vard och omsorg
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Forkortningar

AIKT: IT-system for handlaggning av alkoholtillstand

SUV: Datorbaserat verktyg for systematisk uppfoljning for verksamheter som arbetar med vald i néra relation. En version finns for valdsutsatta och en version for valdsutévare
FIA: Forutsattningar infor arbete

SUE: Systematisk uppfdljning ekonomiskt bistand

ASI: Addiction Severity Index (standardiserad bedomningsmetod géllande missbruk och beroende)
BBIC: Barns behov i centrum (utredningssystem foér barn/unga)

SIP: Samordnad individuell plan

Pnr: Personnummer

U-protokoll: Utredningsprotokoll for faststéllelse av faderskap/féraldraskap

Boss: Budget och skuldradgivningssystem

Appva; System for mobil, digital signering, delegering m m inom halso- och sjukvard

B: Bevaras

G: Gallras

GIA: Gallras vid inaktualitet

AHS: Arendehanteringssystem
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigare Datum

Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01

Forteckning 6ver IT-system/personregister samt kontaktperson Socialforvaltningen

IT-system/personregister
Adato

Adressregister uppdragstagare
Alk-T

Appva

Bedéma och matcha behov - bostad

med sarskild service

Bedéma och matcha behov - daglig

verksamhet och sysselsattning
Behovskalkylatorn
Boendestddsforteckning

Boss

Boss+

Cosmic Link/Messenger
Draftit

Ekonomisystem Visma
Fakturering boende
Familjehemsplaceringar
Forteckning arenden pers ass
Genetec
Handkasseforteckning

HSA - Hélso- och sjukvardens
adressregister

Hypergene

Journal Digital

Lifecare Avvikelse

Multi Access Styra

Net-Klient

Objektslista formedlingsmedel
Objektslista personlig assistans

Kontaktperson

Kristina Appert

Paula Christofidi Cederqvist
Bo Johansson

: )
Charlotte Akesson

Charlotte Akesson

Annika Klingbjer

Yvonne Sandin

Kjell Wikstrém

Kjell Wikstrom
Clara-Haléhn Inger Hagelin
Johnny Lesseur

Kristina Appert

Inger Hagelin

Paula Christofidi Cederqvist
Ingrid Danielsson

Niklas Stanggren

Inger Hagelin

Carina Bjorkman

Anneli Hilmansson

Therese Ljung

Therese Ljung, Mikael Hylén
Niklas Stanggren

trgerHagelin Victoria Haggerud
Inger Hagelin

Ingrid Danielsson

Karaktdr
Kommungemensamt
Lokalt upprattat
Enbart Socialférv

Delaimed-ormsaehsiules
Lokalt upprattat

Lokalt upprattat
Enbart Socialférv
Lokalt upprattat
Enbart Socialférv
Enbart Socialférv
Delat med Oms och sjukv
Kommungemensamt
Kommungemensamt
Lokalt upprattat
Lokalt upprattat
Lokalt upprattat
Enbart Socialforv
Lokalt upprattat

Delat med Oms och sjukv
Kommungemensamt
Enbart Socialférv

Delat med Omsorgsforv
Enbart Socialférv

Enbart Socialforv

Lokalt upprattat

Lokalt upprattat

GDPR
Ja
Ja
Ja

Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
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Faststillt av
Socialnimnden

IT-system/personregister

oL2

Outlook

Palliati .

Pascal

Personal - placering
Personec/Visma
Procapita-HSE

Procapita IFO/Lifecare
Procapita VoO/Lifecare
Public 360

Register 6ver fortroendevalda
Sammanstéllning yttranden ej
verkstallda beslut

Sjukloneapplikation personlig assistans

Sjalvservice
Social jour
SU-Kvinnofrid
Svevae

: . aini S s
X . faling ;

Seb
TimeCare

Tjanstgoringsrapport fortroendevalda -

sociala utskottet

Tjanstgoringsrapport fortroendevalda -

socialndmnden

Utbetalningslista stddboende och HVB

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Dokumentansvarig/Processigare

Forvaltningssekreterare

Kontaktperson
Bo Johansson

Johnny Lesseur

NN S

Birgittadanssen Monica Kinnmalm
Kristina Appert

Cleatalldhe

Inger Hagelin, Therese Ljung

Clara Halléhn, Mikael Hylén
Johnny Lesseur

Carina Bjorkman

Johnny Lesseur
Ingrid Danielsson
Kristina Appert
Elisabet Oskarsson

Helene Torstensson
SaraTormlsE Romi

S
Kristina Appert

Anette Adolfsson
Carina Bjorkman

Titti Ternow

Visiba Care - digital ungdomsmottagning Magnus Garp

Karaktdr

Enbart Socialférv
Kommungemensamt
Delat-med-Omsorgsfory
Delaimed-ormsaehsiules
Lokalt upprattat
Kommungemensamt
Delat-med-Omsorgsfory
Enbart Socialférv

Delat med Omsorgsforv
Kommungemensamt
Lokalt upprattat

Lokalt upprattat
Enbart Socialforv
Kommungemensamt

Enbart Socialforv
Enbart Socialférv

Delotmed-Omsachsiules
.

.

Kommungemensamt
Lokalt upprattat
Lokalt upprattat
Lokalt upprattat

Enbart Socialférv

Datum
2023-02-01

Ja

BHYEE

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja



5 x a Kalmar kommun

Faststillt av
Socialnimnden

IT-system/personregister
Webforum

WinLas

Xpand

Kontaktperson
Titti Ternow
Kristina Appert
Inger Hagelin

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Dokumentansvarig/Processigare
Forvaltningssekreterare

Karaktdr

Enbart Socialférv Ja
Kommungemensamt Ja
Delat med Serviceforv Ja

Datum
2023-02-01

10



«se+ Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum

Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01

Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning

strukturenhet
Protokoll, samverkan
P“_v Gateirdd PH],J"FE . Ridetsseks Kronolk ,fi‘ < B=54¢ Till kemmunarkiv—efrer 5-4¢

> 10 P colHledningense g Papperdigital Nuisarkiv/Diasi K losis B—:; Bl ligital forvaraing frin2023
Protokoll och métesanteckningar fran samarbetsgrupp mellan . R . . . .
o . . P A handl: Kronologisk = F hos F ’
socialtjanst, skola, polis cller liknande apper nsvarig handliggare onologiskt G=5ar Orvaras hos Forebyggandeteamet
Samverkan — Samordnad vérdplan vid psykiatrisk tvingsvird Enligt gallande gallrings-
LPT, och ritespsykiatrisk vird, LRV Papper/digitalt | Ansvarig handliaggare Kronologiskt B/G=5ir / be'va?ndebestam'melser i
Sccialjanstlag/Patientdatalag
. . . Till kommunarkiv vid
11.01 Protokoll referensgrupper mellankommunala verksamheter Papper/digital Registrator Kronologiskt B .
verksamhetens upphérande

Personal, organisation, forandring
Fysllsk;'l' och/ e-]Jcr organisatoriska forindringar i Digitalt G:/ Soclalfoi:v;}ltnlggcn /Ge Kronologiskt G=2 ar
socialférvaltningens verksamhet — blankett mensamt/Forindringar

02.12 Digital © Irenologiske G=24¢
Information till Bemanningsservice om nya . . .
irenden/verksamheter blankett Papper Bemanningsservice Namn alfabetiskt  |GIA
Sekretessférbindelse f6r Socialférvaltningen - blankett Papper Ansvarig chef Pnr GIA Vid avslut av anstillning

. . . . P Giiller schemalagd personal for

Franvaro- och avvikelserapport - blankett Papper/digitalt Ansvarig enhetschef Pnr G=2ar funktionshindrade

11
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Ekonomi
Tolkrekvisitioner Pappes; Digital Ekonomisystem Kronologiskt G=7ar
Forvaras 1 dr hos ekonomiadm
list thetalni frin P it kul . . . . . ’
Sam.ma‘ndrags oAy " betalningar frén _rocapita, maku erade, Papper Ekonomi.adm, F-arkiv Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mdn
debiterings- besked frin plus- och bankgiro . S
listor i varje parm.
on Bk HérvarastHirhosekonomiadems
Underlag till fakturor frin privat assistansgivare Pappes; Digital Ekonomisystem Kronologiskt G=7ar G}ﬂ-Fef:Eef—Fﬂ-]—F—aﬁ‘k—W—l—é—a-f—l—ﬂ‘i&ﬂ—- er
Assistansrikningar och
tidsredovisningar med underskrift.
Underlag till ansékan om f6rh6jd assistansersittning Papper, digital Ekon. adm., F-arkiv Kronologiskt G=7ar Forvaras 1 dr hos ekonomiadm,
direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mdn
listor i varje parm.
Eorearast i hosek iadm-
Ekon. adm.F-arkiv (innan |Kronologiskt dérefrertill H-arkivi-6-4r"-man-
SEB beslut fran forsikringskassan Papper, digital 2022), verksamhetssystem  [(innan 2022), pnr  [B/G=%5 ar Listorivarfephem: Flyttat till

Lifecare (fr o m 2022)

(fr o m 2022)

avsnitt "Funktionsstod" fr o m
2023

Papper, Excel-fil,

Ekon. adm., F-arkiv

Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,

Specifikation kontoinsittning assistansersittning G-katalog, Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mdn
Personlig assistans listor i varje parm.

. P . Forvaras 1 4r hos ekonomiadm,

Utbetalningsbesked fran forsakringskassan gallande Papper Ekon. adm., F-arkiv Kronologiskt G=7 ar darefter till F-arkiv i 6 ar. 1-man

assistansersittning

listor i varje parm.

12
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Faststallt av

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,
Underlag f6r Habiliteringsersittning Papper, digital Ekon. adm., F-arkiv Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mdn
listor i varje parm.
Sammanstallning momsunderlag externa placeringar/externa . . L. Omvint Forvaras 1 ar hos ekonomiadm
o © 8 b gar/ Papper, digital Ekon. adm., F-arkiv . G=7 ar . . e ?
vardgivare “ kronologiskt darefter till F-atkiv i 6 ar.
Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,
Kvittens kontantkort Papper Ekon. adm, F-arkiv Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mdn
listor i varje parm.
03.02 Handlingar gillande atersdkning av medel fran Migrationsverket |Digitalt Registrator Dnr G=7 ar
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«se+ Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Logglistor
Utvalslista loggning, verksamhetssystem Papper Systemforvaltare Krogologlskt GIA Sparas hos syfte'mforvaltare och
’ ordning gallras 2 ggr/4rligen
Loggningslistor som lett till utredning Papper Seeeemeh V0 Namna-alfabetiske Till Kl-kontoret Personalenheten
Matning, analys och resultat
. . . . . Valfti sortering per| .
Akt-/journalgranskning — enkit Digitalt Microsoft Teams G=2ar
verksamhetsomr.
Gallring efter att sammanstillning
Inrapporterade synpunkter och avvikelser ej-Hadivddkaatan - . . . . P har gjorts. Avvikelser som giller
. . Digitalt Lifecare Avvikelse Kronologiskt G=2ar o . i
Lifecare Avvikelse individirenden ska tillvaratas
genom journalféring i personakt.
Hap e synf Sersets e o LifecareAvvikelse Public- ) ~ Se kommungemensam
11.01 FifeeareAvvikelse Lex Sarah (rap ' dlning < S >—=5-4 o
0 » ex Sarah (rapporter, anmalningar, Digitale 360 Irenologiske B dokumenthanteringsplan
utredningar) i
HSIL-avvikelser Digitalt Lifecare Avvikelse Kronologiskt G=10 ar
11.01 Rapport till ndmnd ang synpunkter, avvikelser, Lex Sarah, HSI- Digitalt Registrator K@r}ologlskt B Ingir i diaricforda handlingar
avvikelser Verksamhetssystem Diarienummer
. ] B 2 -
Egenkontroll verksamhetschef - blankett Papper, digitalt  |Verksamhetschef Kronologiskt G=2ar cvarandeform avgors av
verksamhetschef
lel;Elizstlys for kvalitetsarbete utifrdn ett brukarperspektiv- Papper/digitalc  |Hos ansvatig chef Kronologiskt G=2 ir

14



s+ Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Individarende gemensamt (dar inte annat anges vid
resp delomrade)
Sorteras i personnummerordn. Fédda
5, 15, 25 undantas frin gallring for
forskningens behov och levereras till
arkivmyndig-heten 5 ar efter sista
Pcrso-nakt (om inte annat anges vid nedan angivna Papper/digital Verksamhetssystem Par B/G=5ar antecknjng. OYriga p§F§onakter th
handlingstyper) Personakt samtliga handlingar dri gallras 5 ar
efter sista anteckning om inget annat
anges. Fr o m 2022 upprittas inte
lingre personakt i pappersform
(férutom vid faderskap och adoption
o . . Verksamhetssystem .
Anmilningar med eventuella bilagor Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ar
Ansokningar med eventuella bilagor Papper/ digital Personakt Pnr B/G=5 ir
Personakt Dioitalt I avvaktan pa beslut om e-arkiv,
Fotografier, video- och bandupptagningar Papper/ digital . . & Pnr B forvaras digitala bild- och ljudfiler
lagringsmedium . ; .
pa USB-minne i p-akt.
P igital ksamhetssys
Journalblad apper/digita Verksamhetssystem Par B/G=5 4r
(xml) Personakt
Utredningar i enskilt drende Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B/G=5ar
(xml) Personakt
e . Verksamhetssystem .
Yttranden i individirenden Papper/ digital Pnr B/G=5ir
Personakt
Beslut i enskilt 4rende om bistind och/eller insats Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B/G=5ar
(xml) Personakt
Overklaganden med bilagor Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B/G=5ar
v & & pp & Personakt
11.01 Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper/digital Pers'onakt Pnr B/GZSHar . Dt)mar hos registrator gallras efter
Registrator Se anmirkning |2 ar.
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«se+ Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Dokumentation av planering som rér den enskilde t.ex. . Verksamhetssystem
P digital P B/G=53i
vardplan, SIP, genomforandeplan apper/digita Personakt o / a
N L. Verksamhetssystem .
Overenskommelser Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ar
T.ex. registerkontroller som utgdr
underlag f6r beslut. Inkomna,
Verksamhetssystem upprittade och skickade. Ex.
Handlingar av betydelse for drendet Papper/ digital Per Snakte ssyste Pnr B/G=5ir begiran om yttrande fran akl, polis,
€rso trsptstyrelsen, anvisn fran
Migrationsv, medd om god man fr
Sverférmyndarnimnd.
Avtal om handhav. av annans medel Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ar
. Verksamhetssystem .
Fullmakter Papper/ digital Personakt Pnr B/G=5ir
- .. Verksamhetssystem .
Skriftligt samtycke Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ar
. - Omvi Makul handling ska skri
Makulerad uppgift gillande enskild person i digitalt Systemforvaltare mvind . s akulerad handling ska serivas u
N . Papper Kronologiskt G=52ir och undertecknas av behérig
drendehanteringssystem verksamhetssystem . . .
ordning beslutsfattare innan borttagning.
Kallelser till ritteging, méte med handliggare, SIP m.m. Papper/digital Personakt Pnr GIA Notermg om k'a llel'se infrs §
journalanteckning i personakt
Remisser till t.ex. arbetsférmedling, likare m.fl. Papper/ digital Personakt Pnr GIA
KOPIOf_aV rakningar for undersokningar utf6rda pa uppdrag av Papper/digital Personakt Pnr GIA Gallras vid avslut av arende.
socialtjansten
Meddelande om utskrivning fran virdhem eller liknande Papper/ digital Personakt Pnr GIA
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Papper/digital Personakt Pnr GIA
Meddelande frin hyresvird (hyresskulder, uppsigningar etc) Papper/digital Personakt Pnr GIA ‘Ijgi;;i 1(1)cr11; Zzgjglande 1journal
Underrittelser frain Kronofogdemynd om avhysning Papper/digital Personakt Pnr GIA ﬁiizlilzztmg gors ndr det finns
An@?lan tiill ('Sverférn?yndarc vid behov av god man/ forvaltare Papper/digital Verksamhetssystem Par B/G=5 4r
och 6verférmyndarspirr Personakt
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Allman administration inom individ- och
familjeomsorg
Orosanmailn samt beslut om varfor
Omvind man inte 6ppnar drendet.
Anmilningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till Ansvarig handliggare . . Diarieférseller Registreras pa
. Papper . . kronologisk G=5ir . . > )
drende Kinnedomspirm cdnin annat sitt enligt offentlighets- och
© J sekretesslagens regler, drsvis (t ex.
polisrapport, LOB-rapporter)
Meddelande om avhysning,
. . . . Omvi hyresskuld, elskuld. Diasrieférs-eler
Rapporter och meddelanden som inte tillhér drende och inte ger Ansvarig handliggare mvand. P yress<a d, COS uld R
0 Papper . . kronologisk G=2ar Registreras pa annat sitt enl
upphov till drende Kinnedomspirm . .
ordning Offentlighets- och sekretesslagens
regler
Kontaktférbud frin domstol.
Register 6 h 1 i h A ig handld . .
.eglster 6ver rapporter och meddelanden som inte ger upphov Papper ?svar1g anc} dggare Kronologiskt G=2 ar Atalsunderlatelse fran akl. Ej
till drende Kinnedomspirm .. .
férekomst i soc.reg.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. f6r bostdder som . . . Cha . .
tillhandahalls av socialtjinsten Papper Ansvarig handliggare Kronologiskt G=2ar Efter att kontrakt upphort att gilla
Nir placeringen upphért att gilla.
. . Omvind Om man inte fir kinnedom om
Meddelande om placering inom kommunen av barn frin annan . . . . . .
Papper N-arkiv kronologisk GIA/G=5ir nir placeringen upphér kan med-
kommun . N .
ordning delande gallras 5 ar efter sista
notering
Omvind
Rikenskaper enskildas medel Papper Ansvarig handliggare kronologisk G=5ir
ordning
Sociatforeatini / L .
. e . .. Lo . . Forfragan pa papper gallras efter
11.03 Registerforfragan och svar - frivarden Digital Gemensamadministration |Kronologiskt G=1lir

Diariet/verksamhetssystem

inskanning.
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
- Socitforenttn 0
. e . .. Lo . . Forfragan pa papper gallras efter
11.03 Registerforfrigan och svar - 6verférmyndare Digital Gemensamadministration |Kronologiskt G=1ar . .
o inskanning.
Diariet
11.03 Registerforfragan och svar - Skatteverket (folkbokf6ring) Digital G:/Soclalforvaltr'nr'lgen'/ Kronologiskt G=1ar 'Forfrag'an pé papper gallras cfter
Gemensam administration inskanning.
11.03 Registerforfragan och svar - tingsritt (delgivning) Digital G:/Soclalforvaltr'nr'lgen'/ Kronologiskt G=1ar 'Forfrag'an pé papper gallras cfter
Gemensam administration inskanning.
Ekonomiskt bistand
Giller kopior pa kvitton, fakturor.
Gallras vid avslut av 4rende, innan
insortering i F-arkiv, under
. . . . . P ki i . forutsittni ing i
Bilagor till enskilds ans6kan om bistind Papper/digital Cl‘SO.I'la t/ansvatig Pnr-ordning GIA Orutsattning att notering 1. .
handliggare personakten skett av uppgifter i
bilagan. Fr o m 2022 upprittas
inga nya personakter i
pappersformat.
Verksamhetssvstem Bilagor: Sjukintyg, likarutlatan-den,
Utredningar i enskilt drende inklusive grundutredning Papper/digital Per Snakte ssyste Pnr B/G=5ar utredn eller utlitanden fr anda
€rso myndigheter sparas.
Aterkravshandlingar Papper/digital Verksamhetssystem Por B/G=5 ir
Personakt
Skr%fth% information till och ftjan andra enheter inom Papper/digital Verksamhetssystem Por B/G=5 ar
socialtjdnsten och andra myndigheter Personakt
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Dédsboanmélan
/erksamhetssys i i 5 i pd
Dédsfallsintyg/slikutredning Papper/digital Verksamhetssystem Boks'tavsordrnng B/G 5 ir z:‘xlla'handhngar forvaras i parm,
Personakt Arsvis arsvis
Boutredninear Papper/digital Verksamhetssystem Bokstavsordning B/G 5 4r
outrediing ppet/dis Personakt Arsvis
. L . Verksamhetssystem Bokstavsordning .
Ekonomiska redovisningar Papper/digital Personake Assvis B/G 5ir
Protokoll/journalanteckning 6ver hembesok Papper/digitalt Verksamhetssystem BOkS,t avsordning B/G5 ar
Personakt Arsvis
- Verksamhetssystem Bokstavsordning .
Kottrespondens Papper/ digital Personake Assvis B/G 5ir
. . . Verksamhetssystem Bokstavsordning .
Kopior pa fakturor Papper/digital Personakt Arsvis B/G5ar
. Dédsboanmilan som gérs enligt
. - ksamhetssys Bok - .
Kopior pa dédsboanmilan Papper/digitalt Verksamhetssystem © s-tavsordmng B/G5 éar Arvdabalken kan enligt 20 kap 8 a
Personakt Arsvis .
§ gallras efter 5 ar.
. A . . L. Verksamhetssystem Bokstavsordning .
Kopior pa boutredning, bouppteckning Papper/ digital Personakt Arsvis B/G5ar
Forvaltning av dédsbo
Enligt 18 kap 2 § Arvdabalken.
Anmilan Papper/digital Verksamhetssystem Boks'tavsordrnng B/G 5 ir Frin S)ukI}us, po'hs, N
Personakt Arsvis omsorgsforvaltning osv, da ingen
uppgift om anhérig finns
. i . . Verksamhetssystem Bokstavsordning . il lesar.klvct om 9ppg1ft om
Begiiran om sliktutredning Papper/digitalt . B/G5ar personen inte finns i Skatteverkets
Personakt Arsvis .
folkbokforing,
N . . . . Verksamhetssystem Bokstavsordning Férmedlas vidare till anhorig eller
a slik fran Riksarki P 1 ’ . B 4 .
Svar pi sliktutredning fran Riksarkivet apper/digita Personakt Arsvis /G5 ar Kammarkollegict
. Enligt 5 kap 2 § Begravnings-
. . I . .. Verksamhetssystem Bokstavsordning . . . .
Bekriftelse pa bestillning av begravning Papper/digital Personakt Arsvis B/G 5ir lagen, innan svar fran Riks-arkivet

har inkommit
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Placeringsdrenden barn
. . T . . . Verksamhetssystem .
Handlingar rérande understillning till Férvaltningsritt Papper/digital Personakt Pnr B=5ir
. .. . .. Verksamhetssystem )
Ovetvigande av vard enl SoL/LVU Papper/digital Pnr B=5ir
Personakt
. R . Verksamhetssystem .
Omprévning av vard enl LVU Papper/ digital Personakt Pnr B=5ir
L . Verksamhetssystem .
Uppf6ljning BBIC Papper/digital Personakt Pnr B=5ir
Avtal med férildrar Papper Personakt Pnr B=5ir
L . L L. Verksamhetssystem .
Ansokningar om behov av vard (till institutioner) Papper/digital Personakt Pnr B=5ar
Eftergift av ‘foralders ersittningsskyldighet for barns vérd i ett Papper/digital Verksamhetssystem Par B=5 ir
annat hem dn det egna Personakt
Underhallsskyldighet f6r barns vard i ett annat hem 4n det egna |Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B=5ar
Personakt
Avtal med underhéllsskyldig f6r barns vard i annat hem 4n det Papper/digital Verksamhetssystem Par B=5 ir
cgna Personakt
Virdnadsutredningar Papper/digital | Crsambetssystem Pnr B=5 ir
sutrecning ppet/dig Personakt
Sammanfattande utredningar om limpligt familjehem fér den . Verksamhetssystem . Doc'k. inte utrednmgerol om
. . Papper/digital Pnr B=5ir familjehemmet som sidant, som
placerade, s.k. matchningsutredning Personakt
har en egen akt
I o . Verksamhetssystem .
Meddelande fran institution om utskrivning Papper/ digital Pnr B=5ir
Personakt
Ansvarsforbindelse Papper Personakt Pnr B=5 ar
Personakt/
11.03 Virdnadsoverflytt till familjehem Papper/digitalt  |verksamhetssystem Pnr B=5ir Handlingar i socialndimndsirende
Registrator
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
. . S . Verksamhetssystem .
Placeringsmeddelanden frin statens institutionsstyrelse Papper/digital Pnr B=5ar
Personakt
Journaler med bilagor frin hem for vérd eller boende samt . Verksamhetssystem . Vid enskilt bedriven verksamhet
B ) Papper/digital Pnr B=5ir . .
stodboende for barn och unga Personakt efter 6verlimnande enligt avtal
. . - ksamhetssys
Anmilan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B=5ir
Personakt
Familjehem, Kontaktperson/-familj
ks Intress T - —
%ﬁwkfm ntresseanmilan uppdragstagare som leder till Papper/digital Verksamhetssystem Par B/G=5ir
utredning Personakt
%ﬁwk&ﬁ Intresseanmilan uppdragstagare som inte leder till Papper N.-arlflv ) Krogologlskt G=5 ir
utredning Sdrskild parm ordning
. . Verksamhetssystem .
Avtal enskilda uppdragstagare Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ir
Personakt . . .
I . - D B/G=104 Avtal i familjehemsakt gall g
11.03 Avtal med konsulentorganisation familjehemsvard Papper/digitalt  [verksamhetssystem farienummer/ /G 0 o Veal 1 famijehemsakt gallras > dr
. pnr Se anmiirkning  |efter sista aktualitet.
Registrator
Ansvarsforbindelse for kostnader Papper/digitalt Verksamhetssystem Pnr B/G=54r
Personakt
Anmilan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Papper/digitalt Verksambetssystem Pnr B/G=5ar
Personakt
Missbruk
Verksamhetssvstem Ansokan, utredning, anmilningar,
Ansokningar om vird enligt LVM med bilagor Papper/digitalt ¥ Pnr B/G=54r Likarintyg, virdplan, SIS-
Personakt o
platsanvisning su-protokoll
- . . . Verksamhetssystem .
Anmilningar fran polis om behov av LVM etc. Papper/digitalt Personakt Pnr B/G=5ar
Handlingar rérande understillning till Férvaltningsritt Papper/digitalt gzrtskosirarllietssystem Pnr B/G=5ir
K
Journaler med bilagor frin hem f6r vérd eller boende Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B/G=5ar
(xml) Personakt
Dokumentation av vardplan, genomférandeplan, ASI-intervju  |Pappet/digitalt ;)]errksari}tletssystem Pnr B/G=5ar
ersona
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Medlingsverksamhet
11.03 Arsberittelse/verksamhetsberittelse Digital Diatium Kronologiskt B=5ar
11.03 Statistik Digital Diarium Kronologiskt B=5ir
Familjeratt
Faderskap/féraldraskap
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Underrittelse frin Skatteverket om nyf6tt barn till ogift mor Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till
K-arkiv
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Underrittelser fran skatteverket om inflyttat barn Papper N-arkiv Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till
K-arkiv
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Journalblad Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till
K-arkiv
Overfoérs fran N-arkiv till F-arkiv efter
U-protokoll Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till
K-arkiv
e . N . Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Faderskaps-, forildraskaps- erkinnande/ - bekriftelse Papper Personakt Barnets pnr B=5ir 3 ar. Overfors efter 2 dr till Koarkiv
Overfors frin N-arkiv till F-arkiv
Anmilningar om faderskap, forildraskap till Skatteverket Papper Personakt Barnets pnr B=5ir efter 3 4r. Overfors efter 2 ar till K-
arkiv
Overfors frin N-arkiv till F-arkiv
Identitetsstyrkande handlingar Papper Personakt Barnets pnr B=5ir efter 3 4r. Overfors efter ytterligare
2 ar till K-arkiv
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Intyg (ultraljud, f6rlossning, utveckling etc.) Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till

K-arkiv
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Handlingar i rittsgenetiska och rittskemiska fragor Papper Personakt Barnets pnr B=5ir 3 ar. Overférs efter ytterligare 2 ar till
K-arkiv
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Underlag och beslut rérande nedliggning av faderskapsirenden |Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter ytterligare 2 ar till
K-arkiv
Handlingar i drende rérande hivande av faderskap eller . Ojferfprs frfm N-arkiv HHA F‘Mkl‘i efFer
e Papper Personakt Barnets pnr B=5iar 3 ar. Overfors efter ytterligare 2 ar till
foraldraskap .
K-arkiv
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Anmilan om gemensam virdnad Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter ytterligare 2 ar till
K-arkiv
S . . Notering om kallelse inf6rs i
Kallelser till rittegang, méte med handlidggare mm Papper Personakt Pnr GIA . ..
journalanteckning i personakt
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Ovriga handlingar av betydelse for drendet Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till
K-arkiv
Begiiran om hjilp fran utrikesdepartementet Papper Personakt Barnets pnr GIA
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Ifrdgasittande av faderskap, barnet fott inom dktenskapet Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter ytterligare 2 ar till
K-arkiv
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Ifrdgasittande av tidigare faststallt faderskap Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter ytterligare 2 ar till
K-arkiv
. . . . Pirm diariefors drsvis. F6 i
11.03 Medverkan i utredning fér annan kommun Papper N-arkiv/Diarium Dnr G=1ir Arm dlanetors .z.lrSVlS orvarast
N-arkiv familjeritt.
Overfors fran N-arkiv till F-arkiv efter
Arbetsblad = aktualiseringsblad Papper Personakt Barnets pnr B=5ar 3 ar. Overfors efter yttetligare 2 ar till
K-arkiv
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Vardnad, boende och umgange
Verksamhetssvst Efter 1 ar i N-arkiv, 6verforas till F
Tingsrittens begiran om utredning Papper/digital Pet sarrllte ssystem Barnets pnr B/G=5 ar arkiv sorterat pa barnets
ersonak personnummer.
rnalblad Papper/digital | CLrsambetssystem Alfabetisk ordning 1 /5 4, iitlevr 1011: lri\g fklbzrff V:foms o
Jou ppet/ s Personakt i N-arkiv sorteratp 8
personnummer.
. N . Verksamhetssystem Alfabetisk ordning .
Utdrag ur social- och polisregister Papper/ digital Personakt i Nearkiv B/G=5ar
. . Verksamhetssystem Alfabetisk ordning .
Personbevis Papper/digital Personakt i Nearkiv B/G=5ar
-- B . Verksamhetssystem Alfabetisk ordning .
Overenskommelser (om t.ex. umgingesresor) Papper/ digital Personakt i Nearkiv B/G=5ér
o . - ksamhetssys Alfabetisk i . .
Opvriga handlingar av betydelse f6r drendet Papper/digital gfrrsjiraillqetssy stem ; Na;):ktili ordning B/G=5 ir Upprittade, inkomna, skickade
Verksamhetssvstem Efter 1 4r i N-arkiv, overforas till F;
Avtal som inte blivit godkinda Papper/ digital Pfrsjnakte ssyste Alfabetisk ordning |B/G=5 ar arkiv sorterat pd barnets
personnummer.
Verksamhetssvstem Efter 1 ar i N-arkiv, 6verforas till F;
Motivering och beslut till att nimnden inte godként avtal Papper/ digital crisantetssyste Barnets pnr B/G=5ir arkiv sorterat pd barnets
Personakt

personnummert.
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«Bx Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Verksamhetssvst Efter 1 ar i N-arkiv, 6verforas till F
Remiss fran tingsritt om samarbetssamtal Papper/digital Pet sarrllite ssystem Alfabetisk ordning [B/G=5 ar arkiv sorterat pa barnets
ersona personnummer.
Fér inte gallras forran barnet fyllt
Av socialnimnden godkinda avtal om boende, virdnad, . Verksamhetssystem B/G=5 ar 18 4r. Gallras senast 5 ar efter det
. Papper/digital Barnets pnr . . .
umginge Personakt Se anmiirkning  |att barnet fyllt 18 4r om det ¢j ska
bevaras ur forskningssynpunkt.
Verksamhetssvst Efter 1 ar i N-arkiv, 6verforas till F
Domar frin tingsritt Papper/digital Pet sarrllite ssystem Alfabetisk ordning [B/G=5 ar arkiv sorterat pa barnets
ersona personnummer.
. Personakt liggs upp ndr barnet
Adoptioner )
anlint
Personakterna for fodda 5, 15, 25
undantas fran gallring f6r
forskningens behov och levereras
. L . . . Verksamhetssystem till arkivmyndigheten 5 ér efter
Handli f P. 1 F B/G=54 o
andlingar i ¢j genomférda adoptioner apper/digita Personakt aderns pnr /G=5 ir sista anteckning. Ovriga
personakter och samtliga
handlingar diri gallras 5 ar efter
sista anteckning.
Intyg om adoptionsutbildning Papper Personakt Faderns pnr B=5 ar
Ansokningar om medgivande med bilagor Papper Personakt Faderns pnr B=5ar
Journalblad Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Utdrag ur social- och polisregister Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Medgi ill socialni hi iff
c@glvande till soci: nag]nden att himta uppgifter ur andra Papper Personakt Faderns pnr GIA
register - sekretesseftergift
Anmilan om frslag pd barn Papper Personakt Faderns pnr B=5ar
Samtycken med bilagor Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Utredningar Papper Personakt Faderns pnr B=5 ar
Handlingar rérande barnets ursprung Papper Personakt Barnets pnr B=5ir
Handlingar i genomfé6rda adoptioner Papper Personakt Barnets pnr B=5 ar
Referenser Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Yttrande frin socialnimnd till tingsritt Papper Personakt Barnets pnr B=5 ar
Beslut fran Myndigheten Familjerdtt och Familjestéd (MFoF)  |Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Yttrande frin Socialstyrelsens rittsliga rad Papper Personakt Faderns pnr B=5 ar
Yttranden fran behandlande likare Papper Personakt Faderns pnr B=5ar
Ovriga handlingar av betydelse i drendet Papper Personakt Faderns pnr B=5ar Upprittade, inkomna, skickade
Beslut, medgivanden Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Ansokan till tingsritt om adoption Papper Personakt Barnets pnr B=5 ar
Tingsrittens dom Papper Personakt Barnets pnr B=5ir
Personakterna for fodda 5, 15, 25
undantas fran gallring for
forskningens behov och levereras
Aterkallelse av medgivande Papper/digital Verksamhetssystem Faderns pnr B/G=5ar t{ll arklvmynéhghe."cen'B ar cfter
Personakt sista anteckning. Ovriga
personakter och samtliga
handlingar diri gallras 5 ar efter
sista anteckning.
Overklaganden, med bilagor Papper Personakt Faderns pnr B=5ar
. . P ki B/G=54 D h i llras eff
11.01 Beslut/domar i forvaltningsdomstol Papper ers.ona t Pnr /G S,,M . ?mar 08 registrator gallras ctter
Registrator Se anmirkning |2 ar.
Uppf6ljningsrapporter Papper Personakt Barnets pnr B=5 ar
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
0 funkti Isattni
Funktionssstod
Handlaggning SolL, Socialpsykiatri
Orosanmaln samt beslut om varfor
o . . . . . . Omvind man inte Oppnar drendet.
-z.\nmalnmgar som inte tillhér drende och iute ger upphov till Papper A{lsvang han%laggare Kronologiske G=5 ar Diaicfors cller registreras pi annat
irende Kinnedomspirm . i .
ordning sitt enligt sekretesslagens regler,
arsvis.
Me&éelﬂﬂé&@mﬂﬂ——@eh—&f@kfwﬂﬂig—gfﬂﬁ—%}&feﬂ—m t £ 1 i AR .. Al
Insatser enligt LSS
(Verkstillighet, giller ¢f ntredningsenbeter)
Handlingar som inkommit eller upprittats i samband med en
insats i form av boende i familjehem eller i bostad med P Jdigitalt Verksamhetssystem  N- P B=5ar Bevarande av handlingar rérande
sérskild service f6r barn och unga som behéver bo utanfor apper/digita arkiv nr Se anmiirtkning  |placerade barn och unga.
fordldrahemmet
. . . . Verksamhetssystem .
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar) Papper/digital Pnr B/G=5ir
Personakt
o e
efter inforandeiaktanteckning) £ Personalke
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller liknande Digital Verksamhetssystem Pnr GIA
N awlecaprmbhase
itets N . Verksamhetssystem Par
Aktivitetscheman Papper/digital Personalke
_ o clic > o J o o
R R P e e Par e
. . . . L. Verksamhetssystem
Kopior av anteckningar frin annan kommun eller landsting Papper/digital Pnr GIA
Personakt
Kottespondens av vikt med anhorig/ . Verksamhetssystem .
brukare/stillforetridare/ombud Papper/digital Personakt Par B/G=5 ar
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
. Verksamhetssystem .
Avtal om handhavande av annans medel Papper/digital Pnr B/G=5ar
Personakt
Handlaggning LSS och SoL funktionsnedsattning
Handlingar som inkommit eller upprittats i samband med en
insats i form av boende i familjehem cller i bostad med Papper/digital Verksamhetssystem Par B=5ir Bevarande av handlingar rérande
sdrskild service f6r barn och unga som behéver bo utanfér ppet/dis Personakt Se anmirkning  |placerade barn och unga.
férildrahemmet
Social dokumentation gillande personer med . Verksamhetssystem .
funktionsnedsittning, Social journal - SoL./LSS Papper/digital Personakt Par B/G=5 ar
Inkommen handling utan ansékan Papper Ansvarig handliggare Pnr GIA Gallras efter 3 manader
SEB beslut fran forsakringskassan Digital Verksamhetssystem Pnr B/G=5ar
Hil h-siukvardsl (HSL)
Delegeringav-hilso—echsjukvirdsuppgifter (Appva) Papper/fdigitalt |personalgrupp/Proecapit O . >
a i
delegering:
Lnararki ! SoSend
drd sedan£o e 5 Ar
el eebabe s el Lo ol ol st s Pappes e e B o e
pa-Hoettiljvigent5Kahmar-
Diiref o o
kemmunens—centralarkiv:
Lnararki . ReSend
drd sedan£o e 5 Ar
Sl foss e s i dbbdue s los L0100 e Petioslisuegal Ppr B . .
paHottiljvigent5Kahmar-
Diiref o o
kemmunens—eentralarkiv:
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
drd_sedan £5 e 5 &5
Do bebedelos S D Pnr B o g. . 8
Femhemliteen e Lol
drd_sedan £5 e 5 &
D R B & &
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Faststallt av
Socialnimnden

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Dokumentansvarig/Processigatre

Forvaltningssekreterare

Datum

2023-02-01

Diariekod/

strukturenhet

Handlingar

Media/beskrivning

Forvaringsplats

Sortering

Bevaras (B)/Gallras (G)

Anmirkning

Budgetradgivning och skuldradgivning

Arenden rérande budgetridgivning

Papper/digital

Personakt/
verksamhetssystem

Kronologiskt
Arsvis

G=5iar

Arendeblad, minnesant,
skuldéversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget, underlag
frin langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelse med
fodringsigare

Arenden rérande skuldridgivning, prévade enligt
skuldsanringslagen

Papper/digital

Personakt/
verksamhetssystem

Kronologiskt
Arsvis

G=5iar

Arendeblad, minnesant,
skuldéversikter och kalkyler,
forslag till hushéllsbudget, underlag
fran lingivare, kopior av
korrespondens och
Sverenskommelse med
fodringsigare, kopior av ansékan
till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt
férekommande tingsrittsbeslut

Arenden rérande skuldridgivning, ej provade enligt
skuldsaneringslagen

Papper och
verksamhetssyste
m

Personakt/
verksamhetssystem

Kronologiskt
Arsvis

G=5iar

Arendeblad, minnesant,
skuldéversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget, underlag
frin langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelse med
fodringsigare
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Tillstand och tillsyn fér naringsliv och féreningar
Tillstdndsgivning och tillsyn enligt alkohollagen
Register AIKT Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |B=5 ar
i h forslag till beslut i 2 O . . . .
Utre.dmngar och forsiag t.l boes ut i arenden rorande Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |B=5 ar
stadigvarande serveringstillstind
Tillstaindsbevis, stadigvarande servering (inklusive planritning) — |Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |[B=5 ar
Bevaras vid dom i tillsynsirende,
B/G=5 ir som leder till erinran, varning eller
Domar rérande tillstands- och tillsynsirenden Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning . aterkallelse. Lamnas i dessa fall till
Se anmirkning . .
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras vid beslut eller dom i
tillsynsdrende, som leder till
. .. . . . |B/G=54r erinran, varning eller aterkallelse.
Overkl: - ? ©
verklaganden Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning Se anmirkning |Limnas i dessa fall il
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras vid beslut eller dom i
tillsynsdrende, som leder till
Utredningar och férslag till beslut i tillsynsdrenden rérande Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning B/G=5ér erinran, varning eller aterkallelse.

aterkallelser av serveringstillstind

Se anmirkning

Limnas i dessa fall till
kommunarkiv 5 4r efter att

verksamheten upphort.
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Bevaras vid beslut eller dom i
tillsynsdrende, som leder till
. I L. . . . B/G=5ar erinran, varning eller aterkallelse.
Aterkallelsebeslut av serveringstillstind Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning Se anmirkning |Limnas i dessa fall il
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras vid beslut eller dom i
tillsynsdrende, som leder till
Utre.dningar och féhjslag till beslut i tillsynsitrenden rérande Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning B/ GZSNéir . crjnran, Yarning cllcr} aterkallelse.
varningar och sanktioner Se anmirkning  |Ldmnas i dessa fall till
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras vid beslut eller dom i
tillsynsdrende, som leder till
. . . . .. R . . B/G=5ar erinran, varning eller aterkallelse.
Beslut rérande varningar, erinran och sanktioner Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning Se anmirkning |Limnas i dessa fall il
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Efter att verksamheten upphort
Underlag for beslut rérande stadigvarande serveringstillstand Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [G=3 ir under férutsittning att besluten
kan forstas utan underlagen
Anmilningar om utsedda serveringsansvariga personer Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [GIA
Restaurangrapporter Papper/digital N-arkiv/AlkT Alfabetisk ordning |G=10 ér
Handlingar r6rande tllfilliga servetingstllstind till allminheten |Papper/digital N-arkiv/AlKT Alfabetisk ordning |G=5 ér Samtliga handlingar i drendet
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstind till slutna . . , . . . . . -
sillskap och godkinnande av lokal Papper/digital N-arkiv/AlkT Alfabetisk ordning |G=5 ér Samtliga handlingar i drendet
Bevaras i tillsynsirenden som leder
till utredning om f6+bud-eler
. . . . .. . ) . . |B/G=5ir varaiag crinran, varning eller
Tillsynsrapporter vid restauranginspektioner Papper/ digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning Se anmirkning |aterkallclse. Limnas i dessa fall il
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras i tillsynsirenden som leder
till utredning om férbud eller
Korrespondens rérande alkoholdrende Papper/digital N-arkiv/AlkT Alfabetisk ordning B/GZSHar . \ofarmng ermrafl, Varn_mg cller .
Se anmirkning  |aterkallelse. I.imnas i dessa fall till
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras i tillsynsirenden som leder
B/G=5 4 till utredning om férbud eller
Tillsynsrapporter vid kontroll av detaljhandel med 61 Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning A varning. Limnas i dessa fall till
Se anmirkning .
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Anmilningar om 6lférsiljning Papper/digital Narkiv/AIkT Alfabetisk ordning [B=5 ar Nir verksamheten upphért
Tillstand och kontroll av tobaksférsaljning samt kontroll
av forsaljning av receptfria I1akemedel
Ansokan om forsiljning av tobak Papper/digital Arkivskap/AIKT Alfabetisk ordning |[B=5 ar
Utredningar och beslut om f&rbud, varning, aterkallelse,
foreliggande eller vite i drenden rorande forsiljning av tobak, e- [Papper/digital N-arkiv Alfabetisk ordning [B=5 ar
cigaretter och tobaksfria nikotinprodukter.
P e e Alfabetisk-ordning |B=5-4¢
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigatre Datum
Socialndimnden Forvaltningssekreterare 2023-02-01
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G)[Anmirkning
strukturenhet
> . . abetis Lnine |B=54
arerrdenrorandeforsilitneaetikeredel Papt 5 °
Bevaras i drenden som leder till
B/G=5 4r utredning om f6rbud, foreliggande
Tillsynsrapporter, forsiljning av tobak Papper/digital N-arkiv Alfabetisk ordning 1 eller vite. Limnas i dessa fall till
Se anmirkning A,
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Bevaras i drenden som leder till
Korrespondens med naringsidkaren i arenden rorande B/G=5ar utredning om f6rbud, foreliggande
~orresp & L Papper/digital N-arkiv /AIKT Alfabetisk ordning ol eller vite. Limnas i dessa fall till
forsiljning av tobak och receptftia likemedel Se anmirkning .
kommunarkiv 5 ar efter att
verksamheten upphort.
Tillstdnd och kontroll av spelverksamhet
11.02 Yttranden till Spelinspektionen Papper/digital N-arkiv Alfabetisk ordning [G=3 ir
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