Bilaga 4 — Socialnimndens dokumenthanteringsplan. Antagen av sn xxxx-xx-xx §x

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
Personakter enligt socialtjanstlagen, s.k. SoL-akter, individ- och familjeomsorg
Handlingar som kan uppsta vid handldggningen av drenden inom individ- och familjeomsorgen
Journal OSL ProCapita - - - Server Bevaras/ 2 ar Digital Journalen 6ver
kap 26 gallras 5 drendet finns i
ar ProCapita.
Anmélningar som OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ For anmélningar
leder till ett drende kap 26 gallras 5 digital som inte leder
ar till arende, se
aktualisering
Ansokningar fran OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Kan bl.a. gilla
enskild om bistand kap 26 gallras 5 digital ekonomiskt
eller service, med ar bistand,
eventuella bilagor hemtjanst, plats
i sarskilda
boendeformer
m.m.
Utredningar i enskilt OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
drende kap 26 gallras 5 digital
ar
Beslut i enskilt arende | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
om bistand och/eller kap 26 gallras 5 digital
insats ar
Overklagande, med OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/
bilagor kap 26 gallras 5 digital
ar
Beslut/domar i OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/
forvaltningsdomstol kap 26 gallras 5 digital
ar
Kallelser (till méte med | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Vid inak- | - - Gallras senast
handldggare m.m.) kap 26 tualitet vid
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Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
arkivlaggning.

Dokumentation av OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/
planering som rér den | kap 26 gallras 5 digital
enskilde s.k. ar
samordnad individuell
plan (SIP)
Remisser till t.ex. OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
arbetsformedling, kap 26 gallras 5 digital
bostadsformedling och ar
lakare
Ansodkningar till OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/
institutioner om vard | kap 26 gallras 5 digital

ar
Kopior av rakningar OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras2 | - - Réakningar for
fran lakare, kap 26 ar undersokningar
laboratorier, hem for utférda pa
vard eller boende m.m. uppdrag av

socialtjansten

Meddelande om OSL ProCapita - - - Server Bevaras/ | 2ar Papper/ Notering om
utskrivning fran sluten | kap 26 gallras 5 digital utskrivning gors
hélso- och sjukvard, ar i ProCapita
vardhem eller liknande
Inkomna och OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/
upprittade handlingar | kap 26 gallras 5 digital
av betydelse i drendet ar
Inkomna och OSL - Papper Personakt - Server Vid inak- | - - Gallras senast
upprittade handlingar | kap 26 tualitet vid
av tillfallig och/eller arkivlaggning.
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Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfristtill | Format vid | Anmarkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
rutinmassig karaktar
Registerkontroller som | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
utgdr underlag till kap 26 gallras 5 digital
beslut ar
Registerkontroller som | OSL - Papper Personakt - Server Vid inak- | - - Gallras senast
endast har tillfallig kap 26 tualitet vid
betydelse arkivlaggning.
Fullmakter OSL ProCapita Papper Personakt Server Bevaras/ 2 ar Papper/
kap 26 gallras 5 digital
ar
Kopior av OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper
hyreskontrakt, kap 26 gallras 5
besiktningsprotokoll ar
m.m.
Meddelanden fran OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/
hyresvard kap 26 gallras 5 digital
(hyresskulder, ar
uppsagning m.m.)
Skriftlig information OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
till och fran andra kap 26 gallras 5 digital
enheter inom ar
socialtjansten och
andra myndigheter
Samtycke OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper Samtycke kravs
kap 26 gallras 5 inte vid barn-
ar utredning eller
LVM.
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Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
Ytterligare handlingar som kan uppsta i samband med handlidggningen av drenden inom individ- och familjeomsorgen, allmant
Overenskommelser OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras - - Kan &dven ligga i
kap 26 vid inak- arbetsplaner.
tualitet Gallras senast
vid
arkivlaggning.
Polisrapporter om OSL ProCapita Papper Kronparm - Server Vid inak- | - - Aktualiseringen
brott eller misstanke kap 26 tualitet i ProCapita
om brott, aktualisering stangs och
skrivs ut,
handlingarna
sétts i
kronpéarm. Far
endast gallras
om de inte
ligger till grund
for beslut inom
socialtjansten.
Leder rapporten
fram till &rende
hos
socialtjansten
skapas
personakt
Register over OSL - Papper Kronparm - - Vid inak- | - -
aktualiseringar kap 26 tualitet
Ytterligare handlingar som kan uppsta i samband med handliggningen av drenden géillande ekonomiskt bistand
Bilagor till enskilds OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras2 | - - Bilagor kan
ansokning om kap 26 ar utgdras av
ekonomiskt bistand kvitton,
rékningar
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Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
och/eller
fakturor och
utgdr underlag
for
handlédggarens
bistandsbeslut.
Kan gallras
under
forutsattning att
notering i
personakten
skett ang
uppgifter om
bilagan (typ av
bilaga samt
summa).
Underrattelser fran OSL ProCapita Papper Personakt - Server Vid inak- | - - Gallras senast
kronofogdemyndighet | kap 26 tualitet vid
om avhysning arkivlaggning.
Avtal om OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar -
férmedlingsmedel kap 26 gallras 5
ar
Aterkravshandlingar OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
kap 26 gallras 5 digital
ar
Ytterligare handlingar som kan uppsta i samband med handliggningen av missbruksidrenden
Ansokningar om vard | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
enligt lagen om vard kap 26 gallras 5 digital
av missbrukare i vissa ar
fall (LVM), med
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Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras

bilagor

Anmalningar fran polis | OSL ProCapita Papper Kronparm - Server Vid inak- | - - Aktualiseringen

etc, aktualisering, vilka | kap 26 tualitet i ProCapita

inte leder till arende stangs och
skrivs ut,
handlingarna
sétts i
kronpéarm. Far
endast gallras
om de inte
ligger till grund
for beslut inom
socialtjansten.
Leder rapporten
fram till &rende
hos
socialtjansten
skapas
personakt

Register over OSL - Papper Kronparm - - Vid inak- | - -

aktualiseringar kap 26 tualitet

Beslut och OSL ProCapita, Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/ Beslut redovisas

beslutsunderlag kap26 | W3D3 gallras 5 digital for naimnd samt

rorande understallning ar till férvaltnings-

till forvaltningsréatt ratt.

(LVM)

Journaler med bilagor | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/

fran hem for vard eller | kap 26 gallras 5 digital

boende ar
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Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
Dokumentation av OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/
planering t.ex. kap 26 gallras 5 digital
vardplan ar
Ytterligare handlingar som kan uppsta i samband med yttranden till andra myndigheter
Forfragan fran andra OSL ProCapita Papper Personakt - Server Foljer 2 ar alternativt Papper/ Kénd/okand
myndigheter ex kap 26 vid kdnd hante- ingen leverans digital innebar person
Transportstyrelsen, person, ringen av som har
polismyndigheter, kronpéarm person- personakt/inte
iklagare, allmén vid okdnd akten, alt. har personakt.
domstol, aktualisering person gallras Gors utredning
vid inak- pa okénd person
tualitet skapas
personakt.
Svar pa forfragan fran | OSL ProCapita Papper Personakt/ - Server Foljer 2 ar alternativt Papper/ Svar sétts ihop
andra myndigheter kap 26 kronpéarm hante- ingen leverans digital med forfragan
ringen av och
person- aktualiseringen
akten, alt. stangs om
gallras utredning inte
vid inak- startas.
tualitet
Begaran om OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/
handrackning kap 26 gallras 5 digital
ar
Efterlysningar OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
kap 26 gallras 5 digital
ar




