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Personakter enligt socialtjanstlagen, s.k. SoL-akter, inom vard- och omsorg samt LSS-verksamheten

Handlingar som kan uppsta i samband med handlidggningen av drenden

Anmélningar/ ansdkan | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Registreras i
kap 26 om de ger gallras 5 digital ProCapita om
upphov till ar om den anmalan/
drende, tillhor ansokan leder
annars personakt fram till arende,
drendeparm annars férvaras sedan i
i arkivskap vid inak- personakt. Om
tualitet. iden inte leder
till drende
forvaras den i
parm
Ansdkningar fran OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Kan bl.a. gélla
enskild om bistand kap 26 gallras 5 digital ekonomiskt
eller service, med ar bistand,

eventuella bilagor

hemtjanst, plats
i sérskilda
boendeformer
m.m.
Ansoknings-
formular finns
pa
www.torsby.se
Ansokningar
kan dven
inkomma via
telefon och
maste da
registreras i
verksamhets-



http://www.torsby.se/

Bilaga 9 — 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
systemet.
Journal OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/
kap 26 gallras 5 digital
ar
Utredningar i enskilt OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
drende kap 26 gallras 5 digital
ar
Beslut i enskilt &rende | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
om bistand och/eller kap 26 gallras 5 digital
insats ar
Overklagande, med OSL W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 3ar Papper Notering om
bilagor kap 26 rum inkommen
6verklagan gors
i ProCapita
Beslut/domar i W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 3ar Papper Notering om
forvaltningsdomstol rum beslut/domar
gors i ProCapita
Kallelser (till mote med | OSL W3D3/ Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras/ | 3 ar/2 ar Papper/ Kallelser i
handlaggare m.m.) kap 26 | ProCapita rum/ gallras 5 digital samband med
personakt ar 6verklagan
hanteras i
W3D3, 6vriga
kallelser inom
bistandsarendet
hanteras i
ProCapita
Dokumentation av OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/
planering som ror den | kap 26 gallras 5 digital
enskilde, t.ex. ar
arbetsplaner,
handlingsplaner,
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serviceplaner och
vardplaner
Hanvisning till t.ex. OSL ProCapita Papper Personakt - Server Vid inak- | - - Galler LSS
arbetsformedling, kap 26 tualitet
bostadsformedling,
lékare, habilitering
m.m.
Ansodkningar till OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2ar Papper/ Galler LSS
institutioner om vard kap 26 gallras 5 digital
ar
Kopior av rakningar OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras - -
fran likare, kap 26 efter 2 ar
laboratorier, hem for
vard eller boende m.m.
(rékningar for
undersokning utforda
pa uppdrag av
socialtjansten)
Meddelande om OSL ProCapita, Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper/ LSS-
utskrivning fran sluten | kap 26 | Meddix gallras 5 digital verksamheten
hélso- och sjukvard, ar hanterar detta i
vardhem eller liknande Meddix, ett
slutet system
mellan landsting
och kommuner.
SIP — samordnad OSL Meddix Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Planering
individuell plan kap 26 gallras 5 digital mellan
ar kommuner och
landsting inom
Oppenvarden.
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Anmalan och beslut OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
om kap 26 gallras 5 digital
stéllforetrddare/ombud ar
Overenskommelser OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Kan ex
kap 26 gallras 5 digital féorekomma vid
ar sarskilda
omsténdigheter
Underlag till OSL - - - - Server Bevaras/ | 2ar Digital Tas inte ut pa
faststallande av avgift | kap 26 gallras 5 papper
ar
Avgiftsbeslut OSL ProCapita - - - Server Bevaras/ 2 ar Digital Tas inte ut pa
kap 26 gallras 5 papper
ar
Inkomstforfragan OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2 ar Papper/ Sands till den
kap 26 gallras 5 digital enhet dér
ar personakten
forvaras.
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 - - Vid inak- | - - Gallras senast
upprittade handlingar | kap 26 tualitet vid
av tillfallig och/eller arkivlaggning.
rutinmassig karaktar
Registerkontroller som | OSL ProCapita - - - Server Bevaras/ | 2ar Digital Inkomster
utgor underlag till kap 26 gallras 5 héamtas hos
beslut ex ar Forsakrings-
inkomsthdmtning kassan m.fl.
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Fullmakter OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Fullmakt for
kap 26 gallras 5 digital anhorig finns pa
ar baksidan av
inkomst-
forfragan.
Fullmakter
gallande gode
man inkommer
fran
overférmyndar-
namnden och
utgor egen
handling.
Kopior av OSL ProCapita Papper Personakt - Server Vid inak- | - -
hyreskontrakt, kap 26 tualitet
besiktningsprotokoll
m.m.
Meddelanden fran OSL ProCapita Papper Personakt - Server Vid inak- | - -
hyresvard kap 26 tualitet
(hyresskulder,
uppsagning m.m.)
Skriftlig information OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Skriftligt
till och fr&n andra kap 26 gallras 5 digital samtycke maste
enheter inom ar finnas
socialtjansten och
andra myndigheter
Samtycke OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ | 2ar Papper Maste finnas for
kap 26 gallras 5 att olika enheter
ar nom
socialtjansten
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m.m. ska fa dela
information
mellan sig.
Handlingar som kan uppstd under genomférandet av insatser
Genomfoérandeplaner OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Handlingen
(arbetsplaner, kap 26 gallras 5 digital finns dven pa
omsorgsplaner m.m.) ar lokal server.
Overenskommelser om | OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
insatser i sarskilt kap 26 gallras 5 digital
boende ar
Levnadsberéttelser OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Dokumenteras
kap 26 gallras 5 digital normalt genom
ar journal-
anteckning
Inflyttningssamtal OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/ Dokumenteras
kap 26 gallras 5 digital normalt genom
ar journal-
anteckning
Journalblad OSL ProCapita Papper Personakt - Server Bevaras/ 2 ar Papper/
kap 26 gallras 5 digital
ar
Lopande OSL ProCapita Papper Personakt - Server Vid inak- | - - Nar dokumen-
arbetsanteckningar kap 26 tualitet tationen
sammanfattas i
personakt
Signeringslistor for OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras - -
hemtjanstinsats kap 26 efter 5 ar
Handlingar som ror OSL Ensolution Papper Péarm pa - Server Gallras - - Rapporter/
avvikelsehantering kap 26 tjanstemans efter 5 ar handlingar som
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rum blir del av Lex
Sarah-drenden
bevaras med
drendeakten i
W3D3
Avtal om OSL - Papper Personakt - - Bevaras/ 2ar Papper
handhavande av kap 26 gallras 5
annans medel ar
Fickpengsredovisning | OSL - Papper Parm pa - - 10 &r - - Redovisas for
kap 26 tjanstemans anhorig/god
rum man.




