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Socialnamnden

Dokumenthanteringsplan 2021

Forslag till beslut

Socialndmnden beslutar att faststilla dokumenthanteringsplan 2021 enligt
bilaga samt besluta om gallring enligt den faststillda planen.

Bakgrund

Socialndimnden ska érligen besluta om dokumenthanteringsplan for social-
nimndens verksamhet. Dokumenthanteringsplanen ir ett tilligg till den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen med de delar som idr verk-
samhetsspecifika for 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.

Johnny Lesseur Cecilia Frid
Forvaltningssekreterare Socialchef
Bilaga

Dokumenthanteringsplan 2021

socialférvaltningen Kalmar kommun
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Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Inledning

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

Genom att faststadlla dokumenthanteringsplanen beslutas om forvaring av dokument, bevarandetider och gallringsregler for olika typer av dokument
i socialnamndens verksamhet. Dokumenthanteringsplanen ar 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 gillande bevarande/gallring.

Innan den fastsalls av socialndmnden, ar 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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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Lasanvisning

Mallen ar forberedande for en verksamhetsbaserad arkivredovisning och ska anvandas for forvaltningarnas verksamhetsspecifika handlingar.
Diariekod/strukturenhet — anger den kod/struktur som handlingen diarieférs 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 dr papper eller digitalt.
Forvaringsplats kan vara en funktion (sekreterare/handlaggare), fysisk plats (”lilla arkivet”), verksamhetssystem eller mapp pa gemensam.

Sortering = Handlingarnas inbordes 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. GIA= gallras vid inaktualitet. Handlingar kan gallras omedelbart eller nar de inte langre behovs for
verksamheten. Tiden foér det kan anges i anmarkningsfaltet vid behov.

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

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Forkortningar

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

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

SolL: Socialtjanstlagen

LVU: Lag med sérskilda 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 rattspsykiatrisk vard

SFB: Socialforsakringsbalken

MFoF: Myndigheten Familjeratt och Familjestod

Lmv: Likemedelsverket

CSN: Centrala studiestodsnamnden
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Forkortningar

AIKT: IT-system for handldggning av alkoholtillstand

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

SUE: Systematisk uppféljning ekonomiskt bistand

BBIC: Barns behov i centrum (utredningssystem for barn/unga)

SIP: Samordnad individuell plan

Pnr: Personnummer

S-, MF-, EN-, FOR samt A-protokoll: Olika blanketter for faststallande av faderskap/foraldraskap inom familjeratt, beroende pa familjesammansattning m m
Boss: Budget och skuldradgivningssystem

B: Bevaras

G: Gallras

GIA: Gallras vid inaktualitet
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststallt av Dokumentansvarig/Processigare Datum

Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26

Forteckning 6ver IT-system/personregister samt kontaktperson Socialférvaltningen

IT-system/personregister
Adato

Adressregister uppdragstagare
Alk-T

Boendestodsforteckning

Boss

Cosmic Link/Messenger
Draftit

Fakturering boende
Forteckning drenden pers ass
Genetec
Handkasseforteckning

HSA - Halso- och sjukvardens
adressregister

Hypergene

Journal Digital

Multi Access Styra

Net-Klient

Objektslista formedlingsmedel
Objektslista personlig assistans
OneMed

Outlook

Palliativregistret

Pascal

Personal - placering
Personec/Visma

Procapita HSL

Procapita IFO

Procapita VoO/Lifecare
Public 360

Register 6ver fortroendevalda

Kontaktperson
Kristina Appert
Paula Christofidi Cederqvist
Bo Johansson
‘esanetondia
Yvonne Sandin
Kjell Wikstrém
Clara Halléhn
Johnny Lesseur
Inger Hagelin
Ingrid Danielsson
Niklas Stanggren
Inger Hagelin

Mats Hobring

Anneli Hilmansson

Therese Ljung

Niklas Stanggren

Inger Hagelin

Inger Hagelin

Ingrid Danielsson

Sara Tornl6f Romin

Johnny Lesseur

Annika Lindgren Sparr

Sara Toérnl6f Romin

Birgitta Jansson

Kristina Appert

Clara Halléhn

Inger Hagelin, Therese Ljung
Clara Halléhn, Mikael Hylén
Johnny Lesseur

Carina Bjorkman

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

Delat med Oms och sjukv
Kommungemensamt
Enbart Socialforv

Enbart Socialférv

Enbart Socialforv

Lokalt upprattat

Lokalt upprattat

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

Delat med Omsorgsforv
Kommungemensamt
Lokalt upprattat
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Faststallt av Dokumentansvarig/Processigare Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26

|T-system/personreqister
Sammanstallning yttranden ej
verkstallda beslut

Senior Alert

Sjalvservice

Social jour

Streamflow

Svevac

Systematisk uppfoljning boendestdd Sol
Systematisk uppfoljning korttidsboende
SoL

TimeCare

Tjanstgoringsrapport fortroendevalda -
sociala utskottet

Tjanstgoringsrapport fortroendevalda -
socialnédmnden

Utbetalningslista stodboende och HVB
WebSesam

WinLas

Xpand

Beresslaalder

Kontaktperson

Johnny Lesseur
Sara Tornl6f Romin
Kristina Appert
Elisabet Oskarsson
Johnny Lesseur
Sara Tornl6f Romin
Victoria Haggerud

Clara Halléhn
Kristina Appert

Anette Adolfsson

Carina Bjorkman
Titti Ternow

Sara Tornl6f Romin
Kristina Appert
Camilla Hallgvist

ingerHagelin

Karaktdr

Lokalt upprattat

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

Lokalt upprattat
Kommungemensamt

Lokalt upprattat

Lokalt upprattat

Lokalt upprattat

Delat med Omsorgsforv
Kommungemensamt
Delat med Serviceforv

B,
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet

Protokoll, samverkan

1.SS-rad Papper Rédets sekr Kronologiskt B=5 ar Till kommunarkiv efter 5 dr
Psykiatrirdd Papper Rédets sekr Kronologiskt B=5 ar Till kommunarkiv efter 5 4r
Lokal rekryteringsgrupp Papper/digitate Diariet KL Kronologiskt G=5ir

Protokoll och métesanteckningar frin samarbetsgrupp mellan

socialtjinst, skola, polis cller liknande Papper Ansvarig handliggare Kronologiskt G=5ir Forvaras hos Forebyggandeteamet

Enligt gillande gallrings-

Samvetkan — Samordnad vardplan vid psyldatrisk tvngsvird, Papper Ansvarig handliggare Kronologiskt B/G=5ir /bevarandebestimmelser i

LPT, och rittspsykiatrisk vard, LRV Sccialtjinstlag/Paticntdatalag

. ~ . Till kommunarkiv vid
Protokoll referensgrupper mellankommunala verksamheter Papper Registrator Kronologiskt B .
verksamhetens upphérande

Personal, organisation, forandring

Fysiska och/eller organisatoriska forindringar i G:/Socialférvaltningen/Ge

socialférvaltningens verksamhet — blankett Digitalt mensamt/Forindringar Kronologiskt G=2r
02.12 Fys'lskzt och/ e'ller organisatoriska férindringar i Digital Registrator Kronologiske G=2 ar Beslut dokumenteras i nimnds-
socialférvaltningens verksamhet - beslutsunderlag verksamhetssystem eller samverkansprotokoll
Information till Bemanningsservice om nya . . .
irenden /verksamheter blankett Papper Bemanningsservice Namn alfabetiskt |GIA
Sekretessforbindelse f6r Socialférvaltningen - blankett Papper Ansvarig chef Pnr GIA Vid avslut av anstillning
. . - . P Giller schemalagd personal f6r
Franvaro- och avvikelserapport - blankett Papper/digitalt Ansvarig enhetschef Pnr G=2ir funktionshindrade
Ledig befattning/6vertalighet blankett Papper/digitalt HR-specialist GIA
Ekonomi
Tolkrekvisitioner Papper Respektive enhet, F-arkiv  |Kronologiskt G=7ar

Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,
Papper Ekonomi.adm, F-arkiv Kronologiskt G=7ér direfter till F-arkiv i 6 ar. 1-man
listor i varje parm.

Sammandragslista av utbetalningar frin Procapita, makulerade,
debiterings- besked frin plus- och bankgiro
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet

Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,
Underlag till fakturor fran privat assistansgivare Papper, digital Ekon. adm., F-arkiv Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mén
listor i varje parm.

Assistansrikningar och
tidsredovisningar med underskrift.
Underlag till ansékan om £6rhéjd assistansersittning Papper, digital Ekon. adm., F-arkiv Kronologiskt G=7ar Férvaras 1 ar hos ekonomiadm,
direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mén
listor i varje parm.

Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,
SEB beslut frin forsikringskassan Papper Ekon. adm.F-arkiv Kronologiskt G=7ér direfter till F-arkiv i 6 ar. 1-man
listor i varje parm.

Ekon. adm., F-arkiv

Papper, Excel-fil, G- Forvaras 1 4r hos ekonomiadm,
Specifikation kontoinsittning assistansersittning katalog, Personlig Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mén
assistans listor i varje parm.

Forvaras 1 4r hos ekonomiadm,

Utbetalningsbesked frin f6rsikringskassan gillande Papper Ekon. adm., F-arkiv Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 4r. 1-mén

assistansersittning . .

listor i varje parm.

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-mén

listor i varje parm.

Forvaras 1 ar hos ekonomiadm,
Kvittens kontantkort Papper Ekon. adm, F-arkiv Kronologiskt G=7ar direfter till F-arkiv i 6 ar. 1-man
listor i varje parm.

Handlingar gillande atersdkning av medel fran

3.02 S
030 Migrationsverket

Digitalt Registrator Dnr G=7ar




iy

Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Logglistor
L . ] . § " Kronologiskt Sparas hos systemfOrvaltare+2-a+
Loggningslistor, Preeapita verksamhetssystem Digitalt Systemforvaltare ordning GIA och gallras 2 o /drligen
Loggningslistor som lett till utredning Papper Verksamhetschef Namn alfabetiskt Till Kl-kontoret Personalenheten
Matning, analys och resultat
Aktgranskning myndighetshandliggning — blankett Digitalt G+/Socialfrvaliningen/EC| M<SV1S G=24r
granskning myndighetshandliggning — blanke gita :/Socialférvaltningen kronologisk a
Aktgrimskfnng myndighetshandliggning vid BBIC Digitalt G:/Socialforvaltningen/EC Enhetsv1§ G=2 ir
handliggning - blankett kronologiskt
Journalgranskning vid genomférande av insats Papper Enhetschef Kronologiskt G=2 ir
o . . Registrator Kronologiskt g .
11.01 Rapport till nimnd ang synpunkter, avvikelser, Lex Sarah Digitalt Verksamhetssystem Diarienummer Ingér i diatieférda handlingar
Egenkontroll verksamhetschef - blankett Papper, digitalt Verksamhetschef Kronologiskt G=2ir Bevarandeform avgors av
verksamhetschef
Riskanalys for kvalitetsarbete utifran ett brukarperspektiv- Papper Fos ansvarig chef Kronologiskt G=2 ir
blankett
Rpper digitalt G S e Dot et
kataloodator ©
. .
. = Verksamhetsutvecklare L G=24¢
. , INrone ’}f’f;ﬁ' S k t N _ " o
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Individdrende gemensamt (dér inte annat anges vid
resp delomrade)
Sorteras i person- nummerordn.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov
Personakt (om inte annat anges vid nedan angivna .. Verksamhetssystem e occh leverer‘as dll arklvr.nyndighf:ten
. Papper/digital Pnr B/G=54r 5 4r efter sista anteckning. Ovriga
dekumentslag handlingstyper) Personakt .

’ personakter och samtliga
handlingar diri gallras 5 4r efter
sista anteckning om inget annat
anges.

Anmilningar med eventuella bilagor Papper/digital Verksamhetssystem Par B/G=5ar
& & pper/dis Personakt
Ansokningar med eventuella bilagor Papper Personakt Pnr B/G=5 ar
Personakt Dioitalt I avvaktan pa beslut om e-arkiv,
Fotografier, video- och bandupptagningar Papper/digital . . ° Pnr B forvaras digitala bild- och ljudfiler
lagringsmedium . : R
pa USB-minne i personakt.
- Verksamhetssystem .
Journalblad Papper/digital (xml) Personakt Pnr B/G=5ar
Utredningar i enskilt arend Papper/digital (xml Verksambhetssystem Pnr B/G=54r
Caningar i ens ende pper/digital (xml) Personakt B
C . Verksamhetssystem A
Yttranden i individdrenden Papper/digital ’ Pnr B/G=5ar
) Personakt
. - s . . Verksamhetssystem .
Beslut i enskilt drende om bistind och/eller insats Papper/digital (xml) ’ Pnr B/G=5ar
¢ Personakt
Overklacand 4 bilae P Jdigital Verksamhetssystem P B/G=5 4
o1t2 =
verklaganden med bilagor apper/digita Personakt nr ar
11.01 Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper/digital Pers'onakt Pnr B/G,,ZS ar Se Df)mar hos registrator gallras efter
¢ i Registrator anmirkning 2 ar.
Dokumentation av planering som rér den enskilde t.ex. . Verksamhetssystem e
vardplan, SIP genomférandeplan Papper/digital Personakt Por B/G=54r

12
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Ansékaineartl-iasttutoneromvird Papper Personakt Par B/G=54¢
- . Verksamhetssystem .
Overenskommelser Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ar
T.ex. registerkontroller som utgdr
underlag f6r beslut. Inkomna,
upprittade och skickade. Ex.
Verksamhetssvstem begiran om yttrande frin 4kl,
Handlingar av betydelse for drendet Papper/digital X Y Pnr B/G=5ar polis, trsptstyrelsen. Inleder utredn
Personakt " .
utan férhands- besked. Anvisn
frin Migrationsverket. Medd om
god man fran
6verférmyndarnimnden
Avtal om handhav. av annans medel Papper Personakt Pnr B/G=5ir
. Verksamhetssystem .
Fullmakter Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ir
e . Verksamhetssystem B
. 1o D ) 5 —c g
Skriftligt samtycke Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ir
Makulerad uppgift gillande enskild person i digitalt Systemférvaltare Omvind . e Makulerad handling ska s}d‘lvas ue
. . Papper Kronologiskt G=5ir och undertecknas av behorig
drendchanteringssystem verksamhetssystem . . .
ordning beslutsfattare innan borttagning.
Kallelser till rittegang, méte med handliggare m.fl. Papper Personakt Pnr GIA
Remisser till t.ex. arbetsférmedling, likare m.fl. Papper Personakt Pnr GIA
I<OPlof,aV rikningar for undersSkningar utforda pé uppdrag av Papper Personakt Pnr G=2+4r GIA Gallras vid avslut av drende.
socialtjinsten
Meddelande om utskrivning fran virdhem eller liknande Papper Personakt Pnr GIA
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Papper Personakt Pnr GIA
Meddelande fran hyresvird (hyresskulder, uppsigningar etc) Papper Personakt Pnr GIA
Underrittelser fran Kronofogdemynd om avhysning Papper Personakt Pnr GIA Alktualisering gors ndr det finns

barn med.
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Allmén administration inom individ och
familjeomsorg
Orosanmailn samt beslut om
Omviind varfér man inte Sppnar drendet.
Anmilningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till . Ansvarig handliggare v . e Diarieférs eller registreras pa annat
. ¢ Pirm/papper . LS Kronologiskt G=5ir . . ‘
irende Kinnedomspirm . sitt enligt sekretesslagens regler,
ordning LS . ‘
arsvis (t ex. polisrapport, LOB-
rapporter)
Meddelande om avhysning,
Rapporter och meddelanden som inte tillhér drende och inte . Ansvarig handliggare Omvind . P hyr'esskuld, eclskuld. I?larlefors eller
e Pirm/papper . L Kronologiskt G=2ir registreras pd annat sitt enl
ger upphov till drende Kinnedomspirm . ‘ .
ordning Offentlighets- och sekretesslagens
regler
. . . . . Kontaktférbud frin TR.
I.{eg'lster 6ver rapporter och meddelanden som inte ger upphov Piirm/ papper A{lsvarlg han(%laggare Kronologiskt G=2 ir Atalsunderlatclse fran akl. Ej
till drende Kinnedomspirm " .
férekomst i soc.reg.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. fér bostider som . . . . P Efter att kontraktet upphort att
¢illhandahdlls av socialtjinsten Pirm/papper Ansvarig handliggare Kronologiskt G=2ir gilla
Nir placeringen upphért att gilla.
Meddelande om placering inom kommunen av barn frin annan Omvind Om man inte far kinnedom om
P & Pirm/papper N-arkiv Kronologiskt GIA/G=5 ar nir placeringen upphér kan
kommun . . .
ordning meddelande gallras 5 ér efter sista
notering
Rikenskaper enskildas medel Pirm/papper Ansvarig handliggare G=5ir
Ekonomiskt bistand

14
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SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Giiller kopior p4 kvitton, fakturor.
Gallras vid avslut av drende, innan
ins ing i F-arki
Bilagor till enskilds ansékan om bistind Papper Personakt Pnr-ordning GIA 1r-1-%ort?r1ng LA, u'nde.r
forutsittning att notering i
personakten skett av uppgifter i
bilagan
Verksamhetssvstem Bilagor: Sjukintyg, likarutlitanden,
Utredningar i enskilt drende inklusive grundutredning Papper/digital Personakt ¥ Par B/G=5ar utredn eller utlitanden fr anda
myndigheter sparas.
Papper Personakt Par BAG=5-4¢
Personake BfG=54r Se{Domar-hosregistratorgallras-efter
. . Verksamhetssystem L.
Aterkravshandlingar Papper/digital Personakt Pnr B/G=5ar
Papperfdigital- ’ Par BAG=5-4¢
. set¢ $ © Personake
Skr%fd%g information till och frén andra enheter inom Papper Personakt Par B/G=5 4r
socialtjdnsten och andra myndigheter
GHAefter3-
Kinnedomsni Par 1
raanader
Kallelsertill-méte-med handligearemm Papper Personakt Par GHA
Dddsboanmalan
. . Bok dni Alla handli £6 i pd
Dodsfallsintyg/sliktutredning Papper Personakt ofstavsordning g /G 5 ér 7a handlingat forvaras 1 parm,
Arsvis drsvis
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diatiekod/ . . - I . i
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Boutredningar Papper Personakt icr)sk;it:vsordnmg B/G 5 ar
. . Bokstavsordning .\
Ekonomiska redovisningar Papper Personakt Arsvis B/G 5 ar
Protokoll/journalanteckning 6ver hembesok Papper/digitalt Verksamhetssystem Boks‘tavsordnmg B/G5ar
Personakt Arsvis
Bokstavsordning .\
Kotrespondens Papper Personakt Arsvis B/G 5 ar
Kopior pa fakturor Papper Personakt icr)skjit:vsordnmg B/G5ar
. Dédsboanmilan som gérs enligt
Kopior pa dédsboanmilan Papper/digitalt Verksamhetssystem Boks‘tavsordnlng B/G5ar Arvdabalken kan enligt 20 kap 8 a
Personakt Arsvis § gallras cfier 5 4r
. . . . Bokstavsordning L
Kopior pa boutredning, bouppteckning Papper Personakt Arsvis © [B/G5ar
V]
Foérvaltning av dédsbo
Enligt 18 kap 2 § Arvdabalken.
Anmilan Papper/digital Verksamhetssystem Boks‘tavsordnmg B/G 5 ir Fran S)ukl}us, po.hs, -
Personakt Arsvis omsorgsforvaltning osv, da ingen
uppgift om anhérig finns
. Till Landsatkivet Riksarkivet om
. . . . Verksamhetssystem Bokstavsordning . . .
Begiran om sliktutredning Papper/digitalt ’ . ‘ uppgift om personen inte finns i
8 g g A S
Personake i Skatteverkets folkbokf&rin
Vi S .
Svar pa sliktutredning frin fandsaskivet Riksarkivet Papper Personakt Boks'tavsordnlng B/G 5 ar Formedlas Vldére tll anhorig cller
¢ Arsvis Kammarkollegiet
. Enligt 5 kap 2 §
Bekriftelse pa bestillning av begravning Papper Personakt Ilzisksitsavsordnlng B/G 5 ar Begravningslagen, innan svar frin
V]

Landsarkivet har inkommit
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet

Personakterna sorteras i
personnummerordning. Levereras
till arkivmyndigheten 5 ér efter
sista anteckning,

Placeringsédrenden barn

e+l b atoorraty
PeokumentatoraplanerngvardplanmSH venomforndeptan | Papper/digheat conak ’ Par B=5=4a¢
Anmilninearfranpolis;skelaete Papper Personake Par B=54r
AVAOA | 1 atoorraty
Bestarochbestasunderta Papper S Par B=5=¢
. o . . Verksamhetssyst Ansokn blankett fi dast i
Handlingar rérande understillning till Férvaltningsritt Papper/digital erisamuetssystem Par B=5ar 1ISORI PIANKCLL HANS endast
Personakt pappersform
. Verksamhetssystem
; . . ) —rs
Overvigande av vard enl SoL./LVU Papper/digital Personakt Pnr B=5ir
Omprévning av vard enl LVU Papper/digital Verksamhetssystem Pnr B=5ar
P g ’ bp & Personakt
L . Verksamhetssystem .
Uppfoljning BBIC Papper/digital Personakt Pnr B=5ir
Avtal med forildrar Papper Personakt Pnr B=5 ar
Ansokningar om behov av vird (till institutioner) Papper Personakt Pnr B=5ir

Eftergift av forilders ersittningsskyldighet f6r barns vard i ett

annat hem in det egna Papper Personakt Pnr B=5ar




Kalmar kommun

SOCIALFORVALTNINGENS VERKSAMHETSHANDBOK

Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/

Handlingar Media/beskrivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet

Underhallsskyldighet fér barns vard i ett annat hem 4n det egna |Papper Personakt Pnr B=5ir

Avtal med underhéllsskyldig fér barns vard i annat hem 4n det

yidie Papper Personakt Pnr B=5ir
egna
. . Verksamhetssystem
Virdnadsutredningar P r/digital Pnr B=54ar
ardnadsutredninga apper/digita Personakt n a

Dock inte utredningen om
Papper Personakt Pnr B=5ir familjehemmet som sadant, som
har en egen akt

Sammanfattande utredningar om limpligt familjchem f6r den
placerade, s.k. matchningsutredning

Personake BfG=5+4r Se{Domar-hosregistratorgallras-efter

Meddelande fran institution om utskrivning Papper Personakt Pnr B=5ir
Ansvarsférbindelse Papper Personakt Pnr B=5ir

. . . . - Personakt . . S .

11.03 Virdnadsoverflytt till familjehem Papper/digitalt . Pnr B=5ir Handlingar i socialnimndsirende
© Registrator ©

Frig: Papper Personake Par B=5=u¢ PPt ,' sk
Placeringsmeddelanden frin statens institutionsstyrelse Papper Personakt Pnr B=5ir
Journaler med bilagor fran hem f6r vard eller boende Papper Personakt Pnr B=5ir Vid enskilt bedriven verksamhet

efter Gverlimnande enligt avtal

Anmilan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Papper Personakt Pnr B=5ir
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Familjehem, Kontaktperson/-familj
Ansokan uppdragstagare som leder till utredning Papper Personakt Pnr B/G=5ir
.. . . . . N-arkiv Kronologiskt .
Ansokan uppdragstagare som inte leder till utredning Papper Sirskild pérm ordning G=5ir
Avtal enskilda uppdragstagare Papper Personakt Pnr B/G=5ir
11.03 Avtal med konsulentorganisation familjehemsvard Papper/digitalt Perslonakt Diarienummer/ B/G:1,,O o Avtal ! famil ehe@ sakt gallras 5 ar
Registrator pnr Se anmirkning  |efter sista aktualitet.
Ansvarsférbindelse for kostnader Papper Personakt Pnr B/G=5 ar
Anmilan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Papper Personakt Pnr B/G=5ar
Missbruk
Ansokan, utredning, anmil-ningar,
Ansokningar om viérd enligt LVM med bilagor Papper Personakt Par B/G=5ir Likarintyg, vardplan, SIS-
platsanvisning su-protokoll
Anmilningar fran polis om behov av LVM etc. Papper Personakt Pnr B/G=5 ar
NMeasles t
Reaclie ool bocleo 1.l VRS A Jort ~_c
Beslut-oeh-beshutsundetls Papper sonak Par BAG=54¢
Handlingar rérande understillning till Férvaltningsritt Papper Personakt Pnr B/G=5 ar
Journaler med bilagor frin hem f6r vard eller boende Papper/digital (xml) Verksamhetssystem Pnr B/G=5ar
Personakt
Dokumentation av virdplan, genomforandeplan, ASI-intervju |Papper/digitat Personakt Pnr B/G=5ar
ASI 2 - Bortfallsblankett Papper/digitat Personakt Pnr G=2ar
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Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Medlingsverksamhet
Arsberittelse/verksamhetsberittelse Papper F-arkiv Kronologiskt B=5ir
Statistik Papper F-arkiv Kronologiskt B=5ir
Familjeratt

Faderskap/féraldraskap

Overférs frin N-arkiv till F-arkiv
Underrittelse frin Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor Papper Personakt Barnets pnr B=5ar efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
ar till K-arkiv

Overférs frin N-arkiv till F-arkiv
Underrittelser frin skatteverket om inflyttat barn Papper N-arkiv Barnets pnr B=5ar efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
ar till K-arkiv

Overfors fran N-arkiv till F-arkiv

.. Verksamhetssyst .
Journalblad Papper/digital crisamuetssystem Barnets pnr B=5ar efter 3 4r. Overfors efter yttetligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
S-protokoll Papper/digital d Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
MF-protokoll Papper/digital d Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
EN-protokoll Papper/digital d Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
FOR—protokoll Papper/digital d Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
A-protokoll Papper/digital Personake Barnets pnr B=5 ar efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
ersonak

ar till K-arkiv
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Faststillt av Dokumentansvarig/Processigate Datum
Socialnimnden Forvaltningssekreterare 2021-01-26
Diariekod/
Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Faderskaps-, forildraskaps- erkinnande/ - bekriftelse Papper/digital P Kt d Barnets pnr B=5ar efter 3 dr. Overfors efter 2 ar till K-
ersona arkiv
Overférs fran N-arkiv till F-arkiv
. - R . Verksamhetssystem . L . L.
Anmilningar om faderskap, forildraskap till Skatteverket Papper/digital Per Kt ’ Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter 2 ar till K4
ersonak .
arkiv
Verksamhetssvst Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
. . . erksamhetssystem . . .
Identitetsstyrkande handlingar Papper/digital Y Barnets pnr B=5ir efter 3 ar. Overfors efter ytterligare
¢ Personakt L .
2 ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Intyg (ultraljud, férlossning, utveckling etc.) Papper/digital ’ Barnets pnr B=5ir efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Handlingar i rittsgenetiska och rittskemiska fragor Papper/digital / Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Underlag och beslut rérande nedliggning av faderskapsirenden |Papper/digital / Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
‘ ) S verfors fran Noatkiv ol Farki
Handlingar i drende rérande hivande av faderskap eller . Verksamhetssystem . ¢ VCrfOfS fm " N“arkw ull e aﬂ?lv
. Papper/digital ’ Barnets pnr B=5ar efter 3 4r. Overfors efter yttetligare 2
foraldraskap Personakt ‘o .
ar till K-arkiv
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Anmilan om gemensam virdnad Papper/digital / Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
Kallelser till ritteging, méte med handliggare mm Papper Personakt Pnr GIA
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Ovriga handlingar av betydelse for drendet Papper/digital / Barnets pnr B=5ar efter 3 ar. Overfors efter ytterligare 2
Personakt . . ’
ar till K-arkiv
. . L. Verk hetssyst:
Begiran om hyjilp frin utrikesdepartementet Papper/digital crisamuetssystem Barnets pnr GIA
Personakt
Verksamhetssystem Overfors fran N-arkiv till F-arkiv
Ifrdgasittande av faderskap, barnet fott inom dktenskapet Papper/digital Per Kt ’ Barnets pnr B=5ar efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
ersonak . .
ar till K-arkiv
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strukturenhet
Verksamhetssystem Overfors frin N-arkiv till F-arkiv
Ifrdgasittande av tidigare faststillt faderskap Papper/digital ’ Barnets pnr B=5ar efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
Personakt o .
ar till K-arkiv
. . .. L. . . . Pirm diariefors arsvis. Forvaras i
11.03 Medverkan i utredning f6r annan kommun Papper/digital N-arkiv/Registrator Dnr G=1ar . S
N-arkiv familjeritt.
Verksamhetssystem Overfors frin N-arkiv till F-arkiv
Atbetsblad = aktualiseringsblad Papper/digital ’ Barnets pnr B=5 ar efter 3 dr. Overfors efter ytterligare 2
Personakt o .
ar till K-arkiv
Vardnad, boende och umgéange
Efter 1 4r i N-arkiv, 6verforas till
Tingsrittens begiran om utredning Papper Personakt Barnets pnr B/G=5ar F-arkiv sorterat pd barnets
personnummer.
Efter 1 ar i N-arkiv, 6verforas till
Iblad P /dioital Verksamhetssystem Alfabetisk ordning B/G=5 4 P te;, ar 1tN ir Qxl,)overtora% "
Journalbla apper/digita Personakt | Nearkiv =5idr -arkiv sorterat pa barnets
personnummer.
. L Alfabetisk ordni
Utdrag ur social- och polisregister Papper Personakt  abensk ordhing B/G=5ir
i N-arkiv
. Alfabetisk ordning .
Personbevis Papper Personakt | N-arkiv B/G=5ar
" Alfabetisk ordni
Overenskommelser (om t.ex. umgingesresor) Papper Personakt  abensk orching B/G=5ir
i N-arkiv
.. Alfabetisk .
Ovriga handlingar av betydelse f6r drendet Papper Personakt ; Na::ljs ordning B/G=5ar Upprittade, inkomna, skickade
-arkiv
Verksamhetssvstem Efter 1 4r i N-arkiv, 6verforas till
Avtal som inte blivit godkdnda Papper/digital Personakt Y Alfabetisk ordning |B/G=5 ar F-arkiv sorterat pd barnets
personnummer.
Efter 1 4r i N-arkiv, overforas till
Motivering och beslut till att nimnden inte godkint avtal Papper Personakt Barnets pnr B/G=5ar F-arkiv sorterat pd barnets

personnummert.
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Efter 1 4r i N-arkiv, 6verforas till
Remiss fran tingsritt om samarbetssamtal Papper Personakt Alfabetisk ordning |B/G=5 ar F-arkiv sorterat pd barnets
personnummer.
Far inte gallras forrin barnet fyllt
Av s?cialnémnden godkinda avtal om boende, vardnad, Papper/dist Personakt Barnets pnr B/ G:5 ér Se[18 ar. Gallras senacst 5ar eftef det
umginge & anmarkning att barnet fyllt 18 4r om det ¢j ska
bevaras ur forskningssynpunkt.
Efter 1 4r i N-arkiv, overforas till
Domar frin tingsritt Papper Personakt Alfabetisk ordning [B/G=5 ér F-arkiv sorterat pd barnets
personnummer.
Fér inte gallras f6rrin barnet fyllt
Meddelande till Skatteverket, CSN, Forsikringskassan om . 18 4r. Gallras senast 5 4r efter det
R ¢ Papper Personakt Barnets pnr B/G=5ar . .
godkint avtal att barnet fyllt 18 4r om det ¢j ska
bevaras ur forskningssynpunkt.
Kallelsertillrhttegineméte med-handligeare mm Papper Personakt Alfabetisk-ordning [GFA
Adoptioner Perﬂsonakt liggs upp nir barnet
anlint
Personakterna for fodda 5, 15, 25
undantas fran gallring f6r
forskningens behov och levereras
ksambhetssy: ill arkivmyndigh ar eff
Handlingar i ¢j genomférda adoptioner Papper/digital g:;;zitetsg} stem Faderns pnr B/G=5ar ;list:raniter;glrl{z. %ir;i;ar eteer
personakter och samtliga
handlingar diri gallras 5 ar efter
sista anteckning,
Intyg om adoptionsutbildning Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Ansékningar om medgivande med bilagor Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
.. Verksamhetssystem .
Journalblad Papper/digital Personakt Faderns pnr B=5ir
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strukturenhet
Utdrag ut social- och polisregister Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Nledglvande till soclalnamnden att himta uppgifter ur andra Papper Personakt Faderns pnr GIA
register - sekretesseftergift
Anmilan om forslag pa barn Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Samtycken med bilagor Papper Personakt Faderns pnr B=5 ar
. . Verksamhetssystem .
Utredningar Papper/digital Personakt Faderns pnr B=5ar
Handlingar rérande barnets ursprung Papper Personakt Barnets pnr B=5ir
Handlingar i genomfé6rda adoptioner Papper Personakt Barnets pnr B=5ir
Referenser Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
A - o . i Personakt .
Yttrande fran socialnimnd till tingsritt Papper/digital Vetksamhetssystem Barnets pnr B=5ar
Beslut frin Myndigheten Familjeritt och Familjestéd (MFoF) |Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Yttrande fran Socialstyrelsens rittsliga rid Papper Personakt Faderns pnr B=5 ar
Yttranden fran behandlande likare Papper Personakt Faderns pnr B=5ar
.. . . . Verksamhetssystem . .. . .
Ovriga handlingar av betydelse i drendet Papper/digital Personake Faderns pnr B=54ar Upprittade, inkomna, skickade
Beslut, medgivanden Papper Personakt Faderns pnr B=5ir
Ansokan tll tingsritt om adoption Papper Personakt Barnets pnr B=5ir
Tingsrittens dom Papper Personakt Barnets pnr B=5ir
Personakterna for fodda 5, 15, 25
undantas fran gallring f6r
forskningens behov och levereras
. .. Verksamhetssystem . till arkivmyndigheten 5 ar efter
Aterkallelse av medgivande Papper/digital Personakt Faderns pnr B/G=5ar sista anteckning, Ovriga

personakter och samtliga
handlingar diri gallras 5 ar efter
sista anteckning,
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Overklaganden, med bilagor Papper Personakt Faderns pnr B=5ir

. . Personakt B/G=5ir Se|Domar hos registrator gallras efter
11.01 Beslut/domar i forvaltningsdomstol Papper creona Pnr / o8 © ? At 1los registrator gatitas et
Registrator anmarkning 2 ar.
- .. Verksamhetssystem
Uppféljningsrapporter Papper/digital P:rscj?mkte Ssyste Barnets pnr B=54r

Omsorg om personer med funktionsnedsiattning

Handlaggning SolL, Socialpsykiatri

TV

Papper

Par

Anmiilningar som inte tillhér drende och iute ger upphov till

Ansvarig handliggare

Omvind

Orosanmiln samt beslut om

varfér man inte Oppnar drendet.

. Pirm/papper - . Kronologiskt G=5ir Diarief6rs eller registreras pa annat
irende Kinnedomspirm . R .
ordning sitt enligt sekretesslagens regler,
: :
arsvis.
Ansékaingarfranenskild-ombistind-eller servieesmed-e " o
- Verksamhetssystem .

e 1o i Verksamhbetssystem .
Utredningart+enskilt-drende Papper Par =5

. Ll s Ll /Tl Verksamhetssystem e
Beshit+enskilt-Arende-om-bistand-och/elerinsats Papper : Par =5
Overklagandenmed bilagor Papper Personakt Par >=5-4
Beslut/domariforvaltningsdomstel Papper Personakt Par >=5-4
Icallelser{til-méte-med-handligeare Papperfdicttate Personakt Par GHA

Dekumentationavplanering somrér denenskildetex
N . P%Pfle'l“ = Personake Par
: splarrerSH o
+til-tex—arbetsformedh terkeva Personake Par Gl

Remissertilltex—arbetsformedlingspakevird A SOt

e il iastitas rd Petrsonakt
\nséknineartilinsttutoner omvird A SO Par
Fcoptoravriknineart6rundersékninearvttérdapauppdrasas

P16 3 & TUppatag s Sy
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Handlingar Media/besktivning Forvaringsplats Sortering Bevaras (B)/Gallras (G) [Anmiirkning
strukturenhet
Meddelande om in- och utsktivning frin sluten hilso- och . Verksamhetssystem
sjukvard Papper/Digital sonak Pnr GIA
Handlingaravbetydelsef6rdrendet Papper Personake Par BAG=54¢ underlag£6rbeshat: L"ppr;tmdi
Lopande arbetsanteckningar Papper/digital Verksambhetssystem Pnr GIA
pande arbetsanteckning pper/dig Personakt
Social journal (I6pande arbetsanteckningar som inte har rensats . Verksamhetssystem L.
efter inférande i aktanteckning) Papper/digital Personakt Por B/G=54r
Insatser enligt LSS
(V erkstillighet, giller ¢f utredningsenbeter)
Handlingar som inkommit eller upprittats i samband med en
insats i form av boende i familjehem ecller i bostad med Papper/digitalt Verksamhetssystem  N- Par B=5ir Se |Bevarande av handlingar rérande
sirskild service for barn och unga som behéver bo utanfoér pper/dig arkiv anmirkning placerade barn och unga.
forildrahemmet
Genomforandeplanering, SIP Papper/digital Verksamhetssystem Par B/G=5 ir
P & bp & Personakt
. . . L. Verksamhetssystem .
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar) Papper/digital Pnr B/G=5ar
Personakt
Socla.l ]oPrnal (l9par1de arbe.tsantecknmgar som inte har rensats Papper/digital Verksamhetssystem Por B/G=5 ir
efter inférande i aktanteckning) Personakt
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller liknande Digital Ver%samvlletssystem Pnr GIA
Aktivitetscheman Papper/digital Verksamhetssystem Par GIA
bp & Personakt
Observationslistor Papper/digital Verksamhetssystem Pnr GIA Nar notering gjorts i social journal
bp & Personakt 8 J
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strukturenhet
. . B . L. Verksamhetssystem
Kopior av anteckningar frin annan kommun eller landsting Papper/digital Pnr GIA
Personakt
Korrespondens av vikt med anhérig/ . Verksamhetssystem .
brukare/stillféretridare/ombud Papper/digital Personakt Pr B/G=54r
Avtal om handhavande av annans medel Papper/digital Verksamhetssystem 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 eller i bostad med . Verksamhetssystem B=5ir Se [Bevarande av handlingar rérande
. 1 .o N . Papper/digital Par .
sirskild service for barn och unga som behéver bo utanfor Personakt anmirkning placerade barn och unga.
forildrahemmet
e+l 1
Bes] . , i Verksamhetssyste sy
Personakt e
e+l 1 at
Oxrapll ] 11541 Mt bt A =54
Hverklaerndenmed-bitagor Papper . i Pas B/G=54r
el 1 ot
Beaslye/d i £ ealend ] ol Mt bt A =54
Beslut/domariforvalningsdomstel Papper sonak Par B/G=54¢
Dokumentation av planering som r6r den enskilde t.ex. SIP, . Verksamhetssystem .
Individuell plan enligt LSS Papper/ digital Personakt Par B/G=54r
Social dokumentation gillande personer med . Verksamhetssystem .
funktionsnedsittning, Social journal - SoL./L.SS Papper/digital Personakt Por B/G=54r
Papper R Prr G=2ar
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. Verksamhetssyst
Anmilan och beslut om stillféretridare Papper/digital crisamictosystem Pnr B/G=5ar
Personakt
e+l 1 ot S
Handlingarav-betydelsetirendet Pappertdiottat- . j o - Par BAG=54¢
Inkommen handling utan ansékan Papper Ansvarig handliggare Pnr GIA Gallras efter 3 ménader
Hélso-och sjukvardslagen (HSL)
Pirm hos ansvari Par patient/par Finns bide personbunden och icke
Delegering av hilso- och sjukvardsuppgifter Papper/digitalt & b P G=3ir personbunden delegering. Gallras
personalgrupp/Procapita  [personal . i .
tre ar efter upphord delegering.
I nérarkiv under pagiende vard,
sedan férvaring 5 4r i
@) storvaltni kiv pa
Ifyllt och signerat forsittsblad vid arkivering Papper Patientjournal Pnr B —rsorgstorva r_runge'n? Ay pa
’ Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.
I nirarkiv under pigdende vérd,
sedan forvaring 5 dr i
. . .. L @) forvaltni kiv pa
Journalanteckning frin annan vardgivare Papper/digital Patientjournal Pnr B MSOTGSIOTVATLIINGENS Arkiv Pa
Osxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutforvaring i
kommunens centralarkiv.
I nérarkiv under pagiende vard,
sedan forvaring 5 4r i
@) storvaltni kiv pa
Virdplan, t ex samordnad individuell plan (SIP) Papper/digital Patientjournal Pnr B PMSOLGSTOrvaltningens arkiv pa

Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.
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I nirarkiv under pagdende vérd,
sedan forvaring 5 dr i

Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Epiktis annan vardgivare Papper/digital Patientjournal Pnr B

kommunens centralarkiv.

I pdrm hos patient under pdgiende
vird, sedan forvaring 5 ar i
Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Sarvitrdsjournal Papper/digital Patientjournal Pnr B

kommunens centralarkiv.

I pdrm hos patient under pdgiende
vird, sedan forvaring 5 ar i
Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Ordinationshandling Papper Patientjournal Par B

kommunens centralarkiv.

I pirm hos patient under pdgiende
vird, sedan forvaring 5 ar i
Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Signeringslistor likemedel/utférda insatser Papper Patientjournal Pnr B

kommunens centralarkiv.
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I pirm hos patient under pigiende
vard, sedan forvaring 5 ér i
Omsorgsférvaltningens arkiv pa
Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.

Férbrukningsjournal narkotika Papper Patientjournal Pnr B

I pirm hos patient under pigiende
vard, sedan forvaring 5 4r i
Omsorgsférvaltningens arkiv pa
Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.

Signaturférteckning Papper Patientjournal Pnr B

I nérarkiv under pagiende vard,
sedan férvaring 5 4r i
Omsorgsférvaltningens arkiv pa
Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.

Intyg, t ex bostadsanpassning Papper/digital Patientjournal Pnr B

I nérarkiv under pagiende vard,
sedan férvaring 5 4r i
Omsorgsférvaltningens arkiv pa
Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.

Fotografier, video- och bandupptagningar Papper/digital Patientjournal Pnr B

I nirarkiv under pagdende vérd,
sedan forvaring 5 dr i

Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet lottiljvigen 15
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Blodtransfusionsjournaler Papper/digital Patientjournal Pnr B

>

kommunens centralarkiv.
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I nérarkiv under pagiende vard,
sedan férvaring 5 4r i
Omsorgsférvaltningens arkiv pa

Osthagshemmet Flottiljvigen 15,

Kalmar. Direfter slutférvaring i

Mitvirden enligt bedémningsinstrument Papper/digital Patientjournal Pnr B

kommunens centralarkiv.

I nirarkiv under pagdende vérd,
sedan forvaring 5 dr i

Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet Flottiljvigen 15
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Remisser Papper Patientjournal Pnr B

>

kommunens centralarkiv.

I nirarkiv under pigdende vérd,
sedan forvaring 5 dr i

Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet lottiljvigen 15
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Hilsodeklaration f6r vaccination Papper Patientjournal Pnr B

>

kommunens centralarkiv.

I nirarkiv under pagdende vérd,
sedan forvaring 5 dr i

Omsorgsforvaltningens arkiv pa
Osxhagshemmet lottiljvigen 15
Kalmar. Direfter slutforvaring i

Instruktioner/ triningsprogram Papper/digital Patientjournal Pnr B

>

kommunens centralarkiv.

I nérarkiv under pagiende vard,
sedan férvaring 5 4r i
Omsorgsférvaltningens arkiv pa

Osthagshemmet Flottiljvigen 15,

Kalmar. Direfter slutférvaring i

Annat av betydelse Papper/digital Patientjournal Pnr B

kommunens centralarkiv.
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I nérarkiv under pagiende vard,
sedan férvaring 5 4r i
. . _ Omsorgsférvaltningens arkiv pa
Journalhandlingar Alkohol- och drogmottagning (ADM) Papper Patientjournal Pnr B ,, & g p

Oxhagshemmet Flottiljvigen 15,
Kalmar. Direfter slutférvaring i
kommunens centralarkiv.

Budgetradgivning och skuldradgivning

Arendeblad, minnesant,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget,
G=5ir underlag frin lingivare, kopior av
korrespondens och

Personakt/ Kronologiskt

Arenden rérande budgetradgivning Papper/digital verksamhetssystem Arsvis

6verenskommelse med
fodringsigare

Arendeblad, minnesant,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget,
underlag frin langivare, kopior av
Personakt/ Kronologiskt . korrespondens och

. G=5ir .
verksamhetssystem Arsvis 6verenskommelse med

Arenden férande skuldradgivning, prévade enligt Papper/digital
skuldsanringslagen

fodringsigare, kopior av ansékan
till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt

férekommande tingsrittsbeslut

Arendeblad, minnesant,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till hushallsbudget,
G=5ir underlag frin lingivare, kopior av
korrespondens och

Arenden rorande skuldridgivning, ej prévade enligt Papper och Personakt/ Kronologiskt
skuldsaneringslagen verksamhetssystem verksamhetssystem Arsvis

6verenskommelse med
fodringsigare
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Tillstand och tillsyn for naringsliv och féreningar
Tillstdndsgivning och tillsyn enligt alkohollagen
Register AIKT Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar
Utredningar och f6rslag dil beslut i drenden rorande Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |B=5 4r
stadigvarande serveringstillstind
Tillstindsbevis, stadigvarande setvering (inklusive planritning) |Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar
Domar r6rande tillstinds- och tillsynsirenden Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar
Overklaganden Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |B=5 4r
Ejtredrungar och forsllag nl.l beoslutl tillsynsdrenden rérande Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |B=5 ir
aterkallelser av serveringstillstind
Aterkallelsebeslut av serveringstillstind Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar
Utreflnlngar och for.slag till beslut i tillsynsdrenden rérande Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning |B=5 ir
varningar och sanktioner
Beslut rérande varningar, erinran och sanktioner Papper/digital N-arkiv/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar
Efter att verksamheten upphért
Underlag f6r beslut rérande stadigvarande serveringstillstind ~ |Papper N-arkiv Alfabetisk ordning [G=3 4r under férutsittning att besluten
kan forstds utan underlagen
Anmilningar om utsedda serverings ansvariga personer Papper N-arkiv Alfabetisk ordning [GIA
Restaurangrapporter Papper N-arkiv Alfabetisk ordning |G=10 ar
Handlingar rérande tillfilliga serveringstillstind till allminheten |Papper N-arkiv Alfabetisk ordning [G=5 ir Samtliga handlingar i drendet
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ffandhngar roran('i'e tllfalliga serveringstillstind till slutna Papper N-atkiv Alfabetisk ordning |G=5 4r Samtliga handlingar i drendet
séillskap och godkinnande av lokal
B/G=5 ir S Bevaras i tillsynsidrenden som leder
Tillsynsrapporter vid restauranginspektioner Papper N-arkiv Alfabetisk ordning itk ? il utredning om férbud eller
anmarkning varning
B/G=5 ar S Bevaras i tillsynsidrenden som leder
Korrespondens rérande alkoholirende Papper N-arkiv Alfabetisk ordning . i ©lein utredning om férbud eller
anmirkning varning
B/G=5 ir S Bevaras i tillsynsidrenden som leder
Tillsynsrapporter vid kontroll av detaljhandel med 61 Papper N-arkiv Alfabetisk ordning itk ? il utredning om férbud eller
anmarkning varning
Anmilningar om 6lférsiljning Papper/digital Narkiv/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar Nir verksamheten upphért
Tillstand och kontroll av tobaksforséljning samt kontroll
av forséljning av receptfria lakemedel
Ansékan om f6rsiljning av tobak Papper/digital Arkivskdp/AIKT Alfabetisk ordning [B=5 ar
ptredmng?r och beslut om térbud, féreliggande eller vite i Papper N-arkiv Alfabetisk ordning |B=5 ar
drenden rérande forsiljning av tobak
énmalan fran Likemedelsverket om forsiljning av receptfria Papper/digital Nearkiv /AIKT Alfabetisk ordning |B=5 ar
likemedel ¢
ptredmng?r och beslut om forbkld, foreliggande eller vite i Papper N-arkiv Alfabetisk ordning |B=5 ar
drenden rérande forsiljning av likemedel
B/G=5 4r Se Bevaras i drenden som leder till
Tillsynsrapporter, férsiljning av tobak Papper N-arkiv Alfabetisk ordning ki utredning om férbud,
anmarkning foreliggande eller vite
Korr q med nirinesidkaren i irenden rérand B/G=5 ir S Bevaras i irenden som leder till
>Oresponciens med naringsicraren 1 arenden rorande Papper/digital N-arkiv /AIKT Alfabetisk ordning| /. > ° ¢|utredning om forbud,
forsiljning av tobak och receptfria likemedel anmarkning . .
foreliggande eller vite
Tillstdnd och kontroll av spelverksamhet
11.02 Yttranden till Spelinspektionen Papper N-arkiv Alfabetisk ordning [G=3 ar
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