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Manual till namndens processbaserade
dokumenthanteringsplan
Syfte
Dokumenthanteringsplanen reglerar hur myndigheten (ndmnden) beslutat De Overgripande processerna finns endast specificerade i KS
att de handlingar som uppstar i namndens processer ska hanteras. Har ges dokumenthanteringsplan trots att alla ndmnder/férvaltningar hanterar
anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla handlingstyper dessa typer av handlingar. Anledningen ar att namndernas
som forvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den ar dessutom namndens dokumenthanteringsplaner annars skulle bli for omfattande och ddarmed
gallringsbeslut och reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka forsvara mojligheten att hitta hanteringsanvisningar.

handlingar som ska forstéras och nar. . ) )
Utifran Vaxholms stads gemensamma processmall kan vissa av namndens

Syftet ar att skapa gemensamma hanteringsrutiner och kontinuitet hos handlingstyper darfor hittas i KS dokumenthanteringsplan, under

samtliga enheter for 6kad rattssdkerhet och effektivitet samt minskat 1. Demokrati- och ledningsprocesser

personberoende. 2. Stédprocesser

Med hjélp av dokumenthanteringsplanen ska man alltsa kunna ta reda pa Har hittar du hanteringsanvisningar for olika handlingstyper

om och var man kan hitta namndens olika handlingar och hur de ska

hanteras. Du kan hitta handlingstyper och hanteringsanvisningar pa flera satt:

Disposition 1. 1 kommunstyrelser?s och namni:lernas do!<umenthanterlngsplaner,
2. | dokumenthanteringsplanen for respektive processgrupp:

Vaxholms stad ska arbeta processorienterat och alla verksamheter och (demokrati- och ledningsprocesser, stédprocesser, de olika

férvaltningar kommer att utgad ifrdn en gemensam klassificeringsstruktur huvudprocesserna)

utifran riksarkivets anvisningar enligt dispositionen 3. | processkartorna pd intranitet.

- Styrande processer Alla dokumenthanteringsplaner hittar du i menyn “Dokumenthantering”

- Stédjande processer pa Vaxholms stads startsida for processer eller under rubriken

”Styrdokument” pa intranatet.
- Huvudprocesser
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Begreppsforklaringar till kolumnrubrikerna i dokumenthanteringsplanen

Handling = Bendmning pa dokument m.m. bade fysiskt och elektroniskt. Gallring

Sorteringsordning (parm) = Handlingarnas inbdrdes
sorteringsordning, t ex kronologiskt.

Beskrivning = Forklaring, fortydligande av vad handlingen avser.
Diarieforing = Registrering av handling.

Medium = Anger informationsbarare eller lagringsmedium
(papper eller digitalt) och i vissa fall dven format.

Férvaringsplats = Anger var handlingen férvaras hos myndigheten.

Bevaras/gallras =
Bevaras: Slutarkiveras och bevaras for all framtid.

Gallras: Anger efter vilken tidsperiod som handlingen
kan galliras (forstéras), t.ex. “2 ar”.

Vid inaktualitet: Handlingarna kan gallras omedelbart eller
nar de inte langre behdvs i verksamheten dock senast inom 1 ar.

Till stadsarkiv = Anger nar handlingar som ska bevaras
ska skickas till stadsarkivet.

Anmarkning = Har skrivs tillaggsinformation som ror handlaggningen,

t.ex. styrande lagar, hanvisningar m.m.

Varje myndighet (ndmnder och styrelser i bolag och stiftelser) som
omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret
for sina allmanna handlingar och arkiv. Om arkivansvaret inte
delegeras till nagon sarskild person, ar det namnden/ styrelsen som
ar ansvarig, vilket blir mycket opraktiskt. For att detta ska fungera i
praktiken behdvs en tydlig ansvarsfordelning och en organisation

som svarar foér och forvaltar arkivfragorna.

Handlingar som inte langre behdvs i verksamheten och som inte innehaller
information som ska bevaras for att tillgodose kraven i arkivlagen, far
gallras om myndigheten fattat beslut om det. Syftet med att gallra
handlingar ar flera;

a) spara arkivutrymme

b) enklare sokning i “viktigt” material och

¢) inte behandla personuppgifter langre dn nédvandigt.

Att verkstalla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera handlingar
som ska bevaras.

Gallring innebar att allmédnna handlingar forstoérs. Handlingar som
innehaller sekretesskyddade eller personrelaterade uppgifter maste
tuggas, brannas eller pa annat satt forstoras under kontrollerade former.
Ovriga handlingar kan skickas till pappersatervinning.
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Forvaringsplats

Akt = Arendets fysiska omslag

Artvise = Arendehanteringssystem —
kundfokuserat

Appva = System for digital lakemedelssignering

BAB-online = Verksamhetssystem for
bostadsanpassningsbidrag

B.R.A Ecosystem = Webbaserad system for
logglistor inom nyckelhantering

Doro = Webbaserat system for statistik etc.
gallande trygghetslarm

Evolution = Arende- och dokumenthanterings-
system (kommungemensamt)

Extern harddisk = Mobilt lagringsmedium

Molntjanst = IT-tjanst som tillhandahalls
via internet

Nararkiv = Forvaring av originalakter, parmar etc.

innan leverans till arkivmyndighet
Outlook = E-postsystem

Procapita/lifecare = Socialférvaltningens
verksamhetssystem for individarenden

Parm = Forvaring for enklare,
ej registrerade handlingar

Server (G) = Mappar pa internt natverk

Socialstyrelsens webbportal = Webbaserad
e-tjanst for inrapportering av statistik

Stratsys = Ett molnbaserat verktyg for
strategisk verksamhetsplanering

Webbapplikation = Programvara atkomlig
via webbldsare
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Foérkortningar

Apo-dos = Likemedelsdos fran apoteket
APT = Arbetsplatstraff

BAB = Lag om bostadsanpassningsbidrag
(2018:222)

BoU= Barn och unga

CSN = Centrala studiestddsférbundet
EK = Elektroniska katalogen

FR = Forvaltningsratten

HR = Human resources

HSL = Halso- och sjukvardslag (2017:30)
HVB = Hem for vard eller boende

IFO=Individ och familjeomsorg

KBF = Kommunalt bostadsbidrag
KPF = Kommunala funktionshindersradet
KPR = Kommunala pensionarsradet

LIF = Lag om introduktionsersattning for flyktingar
och vissa andra utldnningar (1992:1068)

LMA = Lag om mottagande av asylsdkande m.m.
(1994:137)

LOB = Lagen om omhédndertagande av berusade
personer m.m (1976:511)

LSS = Lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade (1993:387)

LVM = Lag om vard av missbrukare i vissa fall
(1988:870)

LVU = Lag med sarskilda bestammelser om vard av
unga (1990:52)

LuL = Lag med sarskilda bestimmelser om unga
lagbvertradare (1964:167)

PUT = Permanent uppehallstillstand
S-protokoll = Samboprotokoll

SIP = Samordnad individuell plan
SiS = Statens institutionsstyrelse
Sol = Socialtjanstlagen (2001:453)

SRMH = Sédra Roslagens miljo- och
héalsoskyddskontor

Sdbo = Séarskilt boende for aldre

VBU = Vardnad, boende och umgangesutredning




Dokumenthanteringsplan socialndamnden Vaxholms stad

Processbaserad

Antagen av socialndmnden 2020-08-25 att borja galla fran och med 2020-09-01 tillsammans med dokumenthanteringen i de kommungemensamma
demokrati- och ledningsprocesserna samt stodprocesserna som ar antagna i KS dokumenthanteringsplan och gallande fran och med 2020-01-01.

Ge stdd, vard och omsorg - dversikt

|Styra och leda vard och omsorg

Folja upp
Hantera avvikelser och atgérda brister
|Ge stod till processer inom vard och omsorg

Hantera digital infrastruktur
Hantera egenavgifter

Hantera fakturor

Hantera boendesamordning

|Ge stéd och omsorg foér vuxna

Hantera drenden ekonomiskt bistand

Hantera drenden 6vriga vuxna

Hantera drenden missbruk SoL/LVM

Hantera drenden familjeratt

Hantera drenden nyanldanda

Utféra stod arbetsmarknad

Utf6ra stéd inom budget- och skuldradgivning
|Ge stdd och omsorg for barn och unga

Hantera drenden barn och ungdom Sol/LVU

Hantera drenden ensamkommande barn

Hantera drenden familjehem, kontaktperson, kontaktfamilj
Utf6ra stod till barn, unga, familj

|Ge stéd och omsorg fér dldre

Hantera drenden dldreomsorg

Utféra hjalp i hemmet

Utféra dagverksamhet
Utfora insatser i sarskilt boende
Ge stod och omsorg for personer med funktionsnedsattning

Hantera drenden socialpsykiatri

Hantera drenden LSS

Hantera drenden funktionsnedsattning SoL

Hantera fardtjanst

Hantera riksfardtjanst

Hantera drenden bostadsanpassningsbidrag

Utféra boendestdd

Utf6ra rad, stéd och utbildning

Utfora frivilligt stod for personer med funktionsnedsattning och aldre




Ge st6d, vard och omsorg

Till
Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Styra och leda vard och omsorg

Folja upp

Statistikunderlag individniva Nej Ja Digitalt, papper Socialstyrelsens webbportal Vid inaktualitet lar Sammanstallningen forvaras i parm i nararkiv utifran
verksamhetsomrade och datum.

Tillsynsrapport 6ver bedrivna verksamheter Ja Ja Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Utvardering/uppféljning av verksamhet Ja Ja Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5 ar Om tillsyn géller uppdragstagare ska kopia éven in i
uppdragstagareakt.

Hantera avvikelser och atgirda brister

Anmalan enligt Lex Maria eller Lex Sara Ja Ja Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Inkl. bilagor etc.

Avvikelserapport Ja Ja Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej All information i avvikelse som ror enskild individ ska ocksa
journalforas i personakt.

Avvikelsestatistik Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 1ar Samlingsdrende i Evolution. Inkl. statistik fér synpunkter/klagomal
samt frdn LOV-utférare/entreprenad.

Avvikelseutredning Ja Ja Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej All information i avvikelse som rér enskild individ ska ocksa
journalforas i personakt.

Beslut gdllande avvikelser Ja Nej Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej

Beslut gillande synpunkter/klagomal Ja Nej Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej

Handling av betydelse for drendet avvikelser, Ja Ja Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej

synpunkter/klagomal

Handling av tillfallig eller rutinméssig karaktar Nej Forekommer Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Nej

awvikelser, synpunkter/klagomal

Inkommen synpunkt/klagomal Ja Forekommer  Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej

Atgardsplan Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Galler ej atgarder utifran avvikelser.

Atgardsrapport gallande synpunkter/klagomal Ja Forekommer  Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej

Atgardsrapport avvikelser Ja Ja Digitalt Procapita/Lifecare 5ar Nej All information i avvikelse som ror enskild individ ska ocksa
journalforas i personakt.

Ge stod till processer inom vard och omsorg

Hantera digital infrastruktur

Behdrighetsblankett EK/SITHS Nej Digitalt, papper Artvise, ndrarkiv 5&r Nej Parm, sorteras i datumordning. Gallras 5 ar efter avslutad
anstdllning.

Behorighetsblankett Lifecare/Procapita Nej Digitalt, papper Artvise, nararkiv Vid inaktualitet Nej Parm, sorteras i bokstavsordning. Gallras efter avslutad anstallning.

Kvittens reservkort Nej Ja Papper Nararkiv 15 ar Nej Parm, sorteras i bokstavsordning.

Underskrivet anvandarvillkor Nej Digitalt, papper Artvise, nararkiv Vid inaktualitet Nej Parm, sorteras i bokstavsordning. Gallras efter avslutad anstallning.

Hantera egenavgifter Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till
stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt och samtliga
handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.

Avgiftsbeslut Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Daganteckning Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Debiteringslista Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej Skrivs under av myndighetschef. Forvaras i parm.

Faktureringslista Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej Parm, sorteras i bokstavsordning.

Handling av betydelse for drendet egenavgift Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej

Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej

egenavgift

Inkassoblankett Nej Ja Papper Nararkiv 1lar Nej Parm, sorteras i bokstavsordning. Original finns hos ekonomi.




Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Massrapport Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 1lar Nej Ett digitalt dokument dar insatser rapporteras manadsvis per individ.

Underlag for debitering Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej

Underlag for faststallande av avgift Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Utrakning egenavgift placerade barn Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Overklagande egenavgifter Ja Férekommer Digitalt, papper Evolution, nararkiv Se anmarkning 5ar Till personakt samt registrering i samlingsédrende i Evolution.

Hantera fakturor

Ansokan/utbetalningslista om schablonersattningar  Ja Ja Papper Nararkiv 10 ar Nej P&rm, sorteras utifrdn kategori och kronologisk ordning.

Attestlistor rérande IFO's utbetalningar per Nej Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv 2ar Nej P&rm, sorteras i kronologisk ordning, arsvis.

verksamhetsomrade

Avtal med enskilda utférare Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Galler ej individavtal.

Begéran fran annan myndighet gallande utdrag Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nérarkiv Se anmirkning 5&r Kopia i personakt.

socialregistret vid forekomst

Begdran fran annan myndighet géllande utdrag Nej Ja Papper Nararkiv 2ar Nej Begéran och kopia pa svar i pdrm i kronologisk ordning.

socialregistret, ej forekomst

Bestallningsblankett for information om sokning i Nej Ja Papper Nararkiv 14r Nej Parm, sorteras i kronologisk ordning, arsvis.

infotorg/bisnode

Fakturakonteringslista asyl/put/ensamkommande Nej Forekommer  Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Kopia pa individavtal Nej Forekommer Papper Nérarkiv 3ar Nej Forstasidan forvaras i parm i kronologisk ordning.

Meddelande om ev. avstingning av el Nej Ja Papper Nararkiv Se anmarkning Nej Vid féorekomst i socialregister ska orginal till personakt, annars kopia i
parm som gallras efter 1 ar.

Meddelande om ev. uppsédgning av hyra Nej Ja Papper Nararkiv Se anmirkning Nej Vid forekomst i socialregister ska orginal till personakt, annars kopia i
parm som gallras efter 1 ar.

Sammanstilining aktuella Asyl & PuT Nej Ja Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Statsbidragsansckan Ja Ja Papper Nararkiv 10 ar Nej Parm, sorteras utifran kategori och kronologisk ordning.

Stérningsbrev eller liknande varningar Nej Ja Papper Nérarkiv Se anmirkning Nej Vid férekomst i socialregister ska orginal till personakt, annars kopia i
parm som gallras efter 1 ar.

Aktuella Asyl och PUT Ja Ja Digitalt, papper Server (G) 10 ar Nej Underlag till statsbidragsansokan.

Utbetalning ICA-kort Nej Ja Papper Nararkiv 1ar Nej Parm, sorteras i kronologisk ordning.

Utbetalningslista 6ver statsbidrag Ja Ja Papper Nararkiv 10 &r Nej Parm, sorteras utifran kategori och kronologisk ordning.

Hantera boendesamordning

Indiviuppfoljning sarskilt boende Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se anmarkning 5ar Forvaras i personakt. Se processanmarkning for Hantera drenden
dldreomsorg.

Lagenhetserbjudande Nej Ja Papper Nararkiv Se anmarkning 5ar Original till brukare, kopia i personakt. Se processanmérkning for
Hantera drenden dldreomsorg.

Register éver boendeplatser Nej Ja Digitalt Evolution Vid inaktualitet Nej | mappen enheten for dldre och funktionsnedséttning.

Register éver kdplatser Nej Ja Digitalt Evolution Vid inaktualitet Nej | mappen enheten for dldre och funktionsnedséttning.
Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till

Ge stod och omsorg for vuxna stadsarkivet 5 &r efter sista anteckning. Ovrig personakt och samtliga
handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.

Hantera drenden ekonomiskt bistand

Ansékan ekonomiskt bistand Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Avtal om handhavande av annans medel Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Beslut ekonomiskt bistand Ja Férekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Beslut/dom fran annan myndighet ekonomiskt bistand Ja Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Som myndighet raknas dven domstolar.

Bilaga till ans6kan som underlag for berdkning Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej




Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning
Dokumentation av individens planering ekonomiskt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
bistand
Dodsboanmadlan Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej
Dédsboutredning Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv 5ar Nej
Fullmakt ekonomiskt bistand Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av betydelse fér &rendet ekonomiskt bistand Ja Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej
ekonomiskt bistand
Journalanteckning ekonomiskt bistdnd Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nérarkiv Se processanmarkning 5&r
Likarintyg ekonomiskt bistand Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Meddelande om avhysning med anledning av Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se anmirkning 5ar Vid forekomst i socialregister ska orginal till personakt, annars kopia i
hyresskuld/stérning parm som gallras efter 1 ar.
Redovisning av barns tillgangar Ja Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar
Redovisning av skulder Ja Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar
Samtvcke ekonomiskt bistdnd Ja Ja Digital r Pr ita/Lif nararkiv r nmarknin Sar
Utredning/beslutsunderlag ekonomiskt bistdnd Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Yttrande ekonomiskt bistand Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar
Aterkravshandling Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Overklagande ekonomiskt bistand Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Hantera drenden 6vriga vuxna
Anmalan 6vriga vuxna som inte tillhor/ger upphov till  Nej Ja Papper Nararkiv 2ar Nej Kronparm, sorteras i kronologisk ordning.
drende
Anmalan évriga vuxna som tillhér/ger upphov till Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
drende
Ansékan &vriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar
Ansokan om vard till institutioner 6vriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Beslut 6vriga vuxna Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Beslut/domar fran annan myndighet 6vriga vuxna Ja Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmirkning 5 &r
Dokumentation av individens planering 6vriga vuxna  Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Fullmakt 6vriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av betydelse for arendet Gvriga vuxna Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av tillféllig eller rutinmassig karaktér 6vriga  Nej Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej
vuxna
Individavtal 6vriga vuxna Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar | personakt.
Journalanteckning évriga vuxna Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Kopia av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5 &r
6vriga vuxna
Kopia av rékningar pa uppdrag av socialtjansten 6vriga Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
vuxna
Meddelande om utskrivning &vriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Polisrapport om brott eller misstanke om brott 6vriga Nej Forekommer Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Om ej underlag for beslut gallras handlingen vid inaktualitet. Annars
vuxna hanteras handlingen som beslutsunderlag.
Remiss dvriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Samtycke dvriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning Sar
Utredning/beslutsunderlag 6vriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 53
Yttrande 6vriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar




Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning
Overenskommelse enskilt drende dvriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Overklagande évriga vuxna Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Hantera drenden missbruk SoL/LVM
Anmalan LoB Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Anmalan missbruk som inte tillhér/ ger upphov till Nej Ja Papper Nararkiv 2ar Nej Kronparm, sorteras i kronologisk ordning.
drende
Anmalan missbruk som tillhér/ger upphov till drende  Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nérarkiv Se processanmarkning 5ar
Ansokan missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Beslut missbruk Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Beslut/dom fran andra myndigheter missbruk Ja Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nérarkiv Se processanmarkning 5ar
Dokumentation av individens planering missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5 &r
Droganalys Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar | personakt.
Fullmakt missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av betydelse for drendet missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av tillféllig eller rutinmdssig karaktar Nej Forekommer Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Individavtal missbruk Nej Ja Papper Nérarkiv Se processanmarkning 5ar | personakt.
Journalanteckning missbruk Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Kopia av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar
Kopia av rékningar pa uppdrag av socialtjansten Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar
Meddelande om utskrivning missbruk Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Polisrapport om brott eller misstanke om brott Nej Forekommer  Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Om ej underlag for beslut gallras handlingen vid inaktualitet. Annars
missbruk hanteras handlingen som beslutsunderlag.
Remiss missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Samtycke missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Utredning/beslutsunderlag missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Yttrande missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar
Overklagande missbruk Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Hantera drenden familjeratt
Aktualiseringsintyg adoption Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Anmailan om férslag pa barn vid adoption Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Anmalan om gemensam vardnad Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Original skickas till skatteverket. Kopia hor till faderskapsbekréftelse.
Ansokan familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nérarkiv Bevaras 5ar
Avtal familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Begéran om yttrande fran annan myndighet Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
familjeratt
Bekréftelse av faderskap/foréldraskap Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5&r Original skickas till skatteverket.
Beslut familjeratt Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 53
Beslut om nedlaggning av Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 53 Beslut tas i namnd.
faderskap/féraldraskapsutredning
DNA-analyser familjeratt Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Domstolshandling familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Faderskap/foraldraskapsutredning Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Bevaras 5ar
Faderskapsanmalan Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Original skickas till skatteverket.
Fullmakt familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning
Handling av betydelse for drendet familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Forekommer  Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
familjeratt
Handling rérande barnets ursprung Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Information om ansékan om dktenskapsskillnad Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej | personakt.
Intyg om adoptionsutbildning Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Journalanteckning familjeratt Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras Ja
Medgivandeutredning vid adoption Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 10 ar Levereras till arkivet senast 10 ar efter sista anteckning.
Protokollsutdrag familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Referenser géllande adoption Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Samtycke familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej
Stamning familjeratt Nej Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Kopia pa t.ex. stimningsansokan.
Underréttelse fran Skatteverket om nyfétt barn till Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras Sar
ogift mor
Underréttelser om fédda barn inom dktenskapet i Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
utlandet
Uppfoljningsrapport familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Utdrag ur socialregister/polisregister Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Utredning om vardnad, boende och umginge Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se anmarkning Nej Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till
stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt och samtliga
handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning.
Utredning/beslutsunderlag familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Bevaras Ja
Aterkallelse av medgivande adoption Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Overklagande familjeratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Hantera drenden nyanldnda Inklusive LIF/etableringsersattning och LMA.
Anmalan till hdlsoundersokning nyanlédnda Ja Ja Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Nej | personakt.
Ansokan nyanldnda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Anvisning fran Migrationsverket nyanlanda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras ar
Beslut fran andra myndigheter nyanlidnda Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Beslut nyanlanda Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Beslut om hemutrustningslan Ja Férekommer  Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Fullmakt nyanlénda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Foérordnande om offentligt bitréde Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Handling av betydelse fér drendet nyanlanda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras a
Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Forekommer Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
nyanldnda
Introduktionsplan nyanldnda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Inventarieforteckning 6ver uthyrda bostader Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej Uppdateras kontinuerligt.
Journalanteckning nyanldnda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar
Kopia uppsagning av bostadskontrakt nyanlanda Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Kopia av hyreskontrakt nyanlénda Nej Ja Papper Nérarkiv Bevaras 5ar
Kopia av rakningar fér undersékningar utférda pa Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
uppdrag av kommunen
Praktikplatsformular Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Ifylld.
Register dver flyktingar/nyanldnda Nej Ja Digitalt, papper Server (G), nararkiv Bevaras 5ar Uppdateras kontinuerligt.
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Samtycke nyanlanda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Underlag for atersokning av givet bistand nyanldnda  Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Utredning/beslutsunderlag nyanldnda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Varningsbrev uppsdgning bostad nyanldanda Ja Ja Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Yttrande nyanldnda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Overklagande nyanlinda Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Utfora stod arbetsmarknad

Journalanteckning arbetsmarknadstod Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se anmarkning 5ar Forvaras i personakt for ekonomiskt bistand, Hantera ekonomiskt
bistdnd.

Sammanstallning arbetsgivarkontakter Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Sammanstallning arbetsmarknadsstod Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Inklusive arbetssokaraktiviteter, ej personuppgifter.

Sammanstillning arbetssokanden Nej Ja Digitalt Server (G) Gallras arligen Nej Samtycke krévs for att spara personuppgifter fér framtida
rekryteringar.

Utféra stéd inom budget- och skuldradgivning

Arsstatistik budget- och skuldradgivning Ja Nej Digitalt, papper Evolution, Nararkiv Bevaras 1ar Samlingsdrende i Evolution.

Arende rérande budgetradgivning Nej Ja Digitalt Se anmarkning 5ar Nej Forvaras och gallras hos Buget-och skuldradgivare (extern tjanst).

Arende rérande skuldradgivning, ej prévade enligt Nej Ja Digitalt Se anmirkning 5&r Nej Férvaras och gallras hos Buget-och skuldradgivare (extern tjinst).

skuldsaneringslagen

Arende rérande skuldsanering provade enligt Ja Férekommer  Papper Nérarkiv Se anmirkning Nej Sparas i personakt Ekonomiskt bistdnd. Se processhanvisning

skuldsaneringslagen Hantera drenden ekonomiskt bistand.
Personakt rérande placerade barn bevaras och levereras till
stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Personakt for fédda dag 5,

Ge stéd och omsorg for barn och unga 15, 25 bevaras och levereras till stadsarkivet 5 &r efter sista
anteckning. Ovrig personakt och samtliga handlingar dari gallras 5 ar
efter sista anteckning.

Hantera drenden barn och ungdom SoL/LVU

Anmadlan om behov av vard BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning Sar

Ansokan BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Ansokan om vard BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Ansokan till FR om flyttningsforbud Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

Arbetsplan LuL Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Avtal med foréldrar Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut BoU Ja Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Inkl. beslut att ej inleda utredning, avslag samt beslut frén FR
gallande LVU.

Dokumentation av barnets planering Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Domar BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Fullmakt BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Inkl. foretrada socialnamnd i FR.

Handling av betydelse for drendet BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar BoU Nej Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej

Handling rérande enskilda feriebarn Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Handling rérande understalining till forvaltningsratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 53&r Giller vid placering.

BoU

Handréackningsbegéran Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Inkl. atertagande.

Individavtal BoU Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar | personakt.
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Intyg om fullgjord ungdomstjanst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Journalanteckning BoU Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Journal fran HVB eller boende BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5&r Vid avslutad insats. Vid enskilt bedriven verksamhet éverlamnande
efter avtal.

Konsultationsdokument Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Lakarundersokning Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Orosanmalan ej inledd utredning BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej Kronparm i kronologisk ordning. Inkl. skyddsbedémning och
férhandsbedémning.

Orosanmalan inledd utredning BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Inkl. skyddsbedémning och férhandsbedémning.

Placeringsmeddelanden fran SiS BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Polisanmalan BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Remiss till annan vardgivare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Samtycke BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Understallan till FR Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Ungdomskontrakt LuL Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Uppfdljning/6vervagande av insats BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Inkl. omprévning av fortsatt vard LVU.

Utredning om lamplig uppdragstagare for barnet Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Utredning/beslutsunderlag BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning E]

Yttrande BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

Atalspafolid BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Aterrapportering till aklagare LuL Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Overklagande BoU Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Hantera drenden ensamkommande barn

Anmdlan till hdlsoundersokning ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Anmélan om behov av vard ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nérarkiv Bevaras 5 &r

Ansodkan ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Ansokan om vard ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5&r

Ansokan till FR om flyttningsforbud Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Arbetsplan LuL ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Avtal med férdldrar ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut fran annan myndighet ensamkommande Ja Férekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut ensamkommande Ja Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Inkl. beslut att ej inleda utredning, avslag samt beslut frén FR

Beslut om avvisning ensamkommande Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut om god man ensamkommande Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Dokumentation av barnets planering Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, néararkiv Bevaras 5&r

ensamkommande

Dom ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Fullmakt ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Bevaras 5ar Inkl. féretrada socialndmnd i FR.

Handling av betydelse fér drendet ensamkommande  Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej

ensamkommande

Handling rérande understallning till férvaltningsratt Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

ensamkommande
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Handrackningsbegéran Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Inkl. atertagande.

Individavtal ensamkommande Nej Ja Papper Nararkiv Bevaras 5ar | personakt.

Intyg om fullgjord ungdomstjanst ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Journalanteckning ensamkommande Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5&r

Journal med bilagor fran HVB eller boende Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5&r Vid avslutad insats dverfors journal till handlaggare. Vid enskilt

ensamkommande bedriven verksamhet 6verldmnas journal efter avtal.

Konsultationsdokument ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Lakarundersokning Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Orosanmalan ej inledd utredning ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej Kronparm i kronologisk ordning. Inkl. skyddsbedomning och
foérhandsbedémning.

Orosanmalan inledd utredning ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Inkl. skyddsbedémning och férhandsbedémning.

Permanent uppehallstillstand ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Personbevis ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Bevaras E]

Placeringsmeddelande fran SiS ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Bevaras 5 &r

Polisanmalan ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Remiss till annan vardgivare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Registerutdrag pa att ensamkommande fatt god man Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Samtycke ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Tillfalligt uppehallstillstand ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Understallan till FR Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Ungdomskontrakt LuL ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Uppfdljning/6vervagande av insats ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar Inkl. omprévning av fortsatt vard LVU.

Utredning om lamplig uppdragstagare for Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

ensamkommande

Utredning/beslutsunderlag ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Yttrande ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Atagande och samtycke fran god man Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

ensamkommande

Atalspaféljd ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Aterrapportering till dklagare LuL ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Overklagande ensamkommande Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevaras 5ar

Hantera drenden familjehem, kontaktperson,

kontaktfamilj

Anmadlan mot uppdragstagare Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning Nej

Ansvarsforbindelse uppdragstagare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Ansokan om att bli uppdragstagare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Avtal med uppdragstagare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Beslut om vard/medgivande Ja Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nérarkiv Se processanmarkning 5&r Beslut om vérd forvaras i barnets akt och medgivandet i
uppdragsakten.

Ekonomiska uppgifter och ersattning uppdragstagare  Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 10 ar Separat akt i familjehem, kontaktfamilj/kontaktpersonsakten.

Forteckningar 6ver barn Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Vid inaktualitet Nej Gallras nér ny forteckning upprattats.

Handling av betydelse for drendet uppdragstagare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Forekommer Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Nej

uppdragstagare
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Diarieférs Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Till
stadsarkiv

Anmarkning

Intervjuunderlag uppdragstagare

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Vid inaktualitet

Sammanstallningen journalférs i uppdragsakten.

Journalanteckning uppdragstagare

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Registerutdrag uppdragstagare

Papper

Nararkiv

Se processanmarkning

Samtycke uppdragstagare

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Skriftlig uppsdgning

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmadrkning

Utredning/beslutsunderlag av uppdragstagare

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Utfora stod till barn, unga, familj

Vid avslutad verkstallighet ska handlingarna tillféras personakt hos
myndigheten. Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och
levereras till stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt
och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.

Bestallning utférare BoU

Digitalt, papper

ProRenata, nararkiv

Se processanmarkning

Genomférandeplan utférare BoU

Digitalt, papper

ProRenata, nararkiv

Se processanmarkning

Handling av betydelse for arendet utférare BoU

Digitalt, papper

ProRenata, nararkiv

Se processanmarkning

Handling av tillfallig eller rutinméssig karaktar utforare

BoU

Papper

Nararkiv

Vid inaktualitet

Samtycke utforare BoU

Digitalt, papper

ProRenata, nararkiv

Se processanmarkning

Social dokumentation utférare BoU

Digitalt, papper

ProRenata, nararkiv

Se processanmarkning

Ge stdd och omsorg for dldre

Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till
stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt och samtliga
handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.

Hantera drenden dldreomsorg

Anmailan dldreomsorg som inte tillhér/ger upphov till

drende

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

2ar

Kronparm, sorteras i kronologisk ordning.

Anmilan dldreomsorg som tillhér/ger upphov till

drende

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Ansokan aldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Beslut aldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Beslut/dom fran andra myndigheter dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Dokumentation av individens planering dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Original ska finnas hos den part som upprattat planeringen. Kopia i
personakt.

Fullmakt dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Handling av betydelse for drendet dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Handling av tillféllig eller rutinmdssig karaktar

dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Vid inaktualitet

Handling rérande god man/férvaltare/stéllféretradare

dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Individavtal dldreomsorg

Papper

Nararkiv

Se processanmarkning

Journalanteckning dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Samtycke dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Utredning/beslutsunderlag dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Yttrande dldreomsorg

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning

Overklagande &ldreomsorg

Ja Ja
Ja Ja
Nej Ja
Ja Ja
Ja Ja
Ja Ja
Ja Ja
Ja Ja
Ja Ja
Nej Férekommer
Ja Ja
Ja Ja
Ja Férekommer
Ja Ja
Ja Ja
Ja Férekommer
Ja Férekommer
Ja Ja
Ja Ja
Ja Ja
Nej Férekommer
Ja Ja
Ja Ja
Nej Ja
Ja Ja
Ja Ja
Ja Férekommer
Ja Ja

Digitalt, papper

Procapita/Lifecare, nararkiv

Se processanmarkning
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Utféra hjélp i hemmet Vid avslutad verkstallighet ska handlingarna tillféras personakt hos
myndigheten och levereras till stadsarkivet 5 ar efter sista
anteckning. Ovrig personakt och samtliga handlingar dari gallras 5 ar
efter sista anteckning.

Planera och administrera hemtjénst

Behorighet passertagg Nej Ja Digialt Se anmarkning Vid inaktualitet Nej Extern programvara fran Osterdkers Ids och larm.

Delegeringslista personal Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nérarkiv Vid inaktualitet Nej Vardcentralens delegering férvaras i personalakt.

Helginformation Nej Ja Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallras veckovis.

Minnesanteckning personalméten Nej Ja Digitalt Server (G) 1ar Nej

Personalaktivitet Nej Nej Digitalt Server (G) 1lar Nej

Register 6ver helgansvar Nej Nej Digitalt Outlook Vid inaktualitet Nej

Veckobrev/manadsbrev Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras 1lar

Genomfora uppdrag hemtjinst

Bestallning av insats Ja Ja Digitalt, papper Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Checklista for kognitiv svikt Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Daganteckning hemtjanst Nej Ja Papper Hos brukare Vid inaktualitet Nej Brukaren ager informationen.

Genomfdrandeplan hemtjénst Ja Ja Digitalt, papper Proapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Uppdateras kontinuerligt.

Handling av betydelse for drendet hemtjanst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av tillfallig eller rutinmdssig karaktar Nej Forekommer  Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

hemtjanst

Handskriven social dokumentation hemtjanst Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Na&r informationen upprittas i lifecare laggs dokumenten i
sekretesskarl.

Insatsplanering hemtjanst Nej Ja Digitalt, papper Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej Gallras efter 2 manader.

Kontaktuppgifter anhériga Nej Ja Digitalt, papper Lifecare, ndrarkiv Vid inaktualitet Nej

Korlista for tvatt Nej Ja Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej

Korlista matdistribution Nej Ja Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej

Levnadsberéttelse hemtjanst Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar Tillhor brukaren och kopia delges denne vid avslutad verkstallighet.
Vid samtycke kan 6verlamning ske till annan verksamhet.

Livsmedelskontroll Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Parm, sorteras i kronologisk ordning. SRMH dger processen.

_Logglista nyckelskap Nej Nej Digitalt B.R.A Ecosystem Vid inaktualitet Nej

Matsedel, bestallning Nej Nej Papper Server (G), nararkiv Se anmarkning lar Hanteras enligt gillande rutin. For fragor kontakta stadsarkivarie.

Manadsrapportering matdistribution Nej Ja Digitalt Procapita/Lifecare 1ar Nej

Protokoll/mé&tesanteckningar fran méten med Nej Ja Papper Nararkiv lar Nej

anhoriga

Register 6ver Apo-dos Nej Ja Digitalt, papper Server (G) Vid inaktualitet Nej Pa uppdrag av vardcentralen.

Register 6ver portkoder Nej Ja Digitalt, papper Server (G), néararkiv Vid inaktualitet Nej

Register 6ver sommargdaster Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Beslut och bestallning fran annan kommun.

Samtycke hemtjanst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Signeringslista delegering Nej Ja Papper Hos brukare Vid inaktualitet Nej Hanteras av vardcentralen och hamtas manadsvis hos brukaren av
hemsjukvarden.

Social dokumentation hemtjénst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Tidsregistrering kund Nej Ja Digitalt, papper Server (G), ndrarkiv Vid inaktualitet Nej Papper gallras nar informationonen 6verforts digitalt.

Hantera trygghetslarm

Larmanteckning Nej Ja Papper Nararkiv 1ar Nej I larmparm.

Larmloggar Nej Forekommer Digitalt Doro Vid inaktualitet Nej Forvaringsplats Doros system.

Larmparm Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Kundens information i parmen gallras vid avslutad verkstallighet.

Nyckelkvittenser, avtal Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Galler ej nyckelfritt.
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm Nej Ja Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Sammanstallning 6ver speciella las Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Giéller ej nyckelfritt.

Hantera ink6p

Korlista fran Mathem Nej Ja Papper Nararkiv Nej Nej Gallras vid dagens slut.

Register dver inloggningskonton Mathem Nej Ja Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Hantera nyckelfritt

Godkannande installation nyckelfritt brukare Ja Ja Digitalt, Papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar Kopia pa avtal till personakt.

Godkannande installation nyckelfritt fastighetsagare  Ja Ja Papper Nararkiv 5ar Nej Parm, gallras 5 ar efter avslutad verkstéllighet.

Nyckelkvittens Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Nyckellista Nej Ja Digitalt Swedlock Vid inaktualitet Nej Forvaringsplats ar Swedlocks system.

Utféra dagverksamhet Vid avslutad verkstallighet ska handlingarna tillféras personakt hos
myndigheten. Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och
levereras till stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt
och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.

Aktivitetsutbud dagverksamhet Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras 1lar Hanteras enligt gallande rutin. For fragor kontakta stadsarkivarie.

Bestdllning av insats dagverksamhet Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Checklista for kognitiv svikt Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Deltagarlista Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Gallras efter att massrapportering ar utford i procapita.

Genomférandeplan dagverksamhet Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handkassa Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Godkannande, kvitton samt pengar forvaras i last kassaskap indelat
per brukare.

Handling av betydelse fér drendet dagverksamhet Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmérkning 53&r

Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Nej Férekommer  Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Nej

dagverksamhet

Levnadsberéttelse dagverksamhet Nej Ja Papper Nérarkiv Se processanmarkning 5ar Tillhor brukaren och kopia delges denne vid avslutad verkstallighet.
Vid samtycke kan 6verlamning ske till annan verksamhet.

Manadsbrev dagverksamhet Nej Nej Digitalt Server (G) 1lar Nej

Samtycke dagverksamhet Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Social dokumentation dagverksamhet Ja Ja Digitalt, Papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

Utfora insatser i sarskilt boende Vid avslutad verkstallighet ska handlingarna tillféras personakt hos
myndigheten. Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och
levereras till stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt
och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.

Planera och administrera sérskilt boende

Aktivitetsutbud Sabo Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras lar Hanteras enligt gillande rutin. For fragor kontakta stadsarkivarie.

Anhdriglista Sdbo Nej Ja Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej Samtycke krévs fér sammanstaliningen.

Boenderegister, rapportblad Nej Ja Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej Lépande uppdateringar. Forvaras enhetsvis. Gallras efter varje
arbetspass.

Matsedel Sabo Nej Nej Papper Nararkiv Se anmarkning lar Hanteras enligt gallande rutin. For fragor kontakta stadsarkivarie.

Protokoll/mé&tesanteckningar fran boenderad Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Bevaras lar Forvaras pa boendet i parm tills leverans till stadsarkiv en gang per
ar.

Genomfora uppdrag HSL

Beslut om delegering av Halso- och sjukvardsuppgift ~ Nej Nej Digitalt, papper Appva, nararkiv Se anmarkning Nej Gallras 3 ar efter att delegeringen har 16pt ut, gors kvartalsvis.
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Forbrukningsjournal narkotika Nej Nej Digitalt, papper Appva, nararkiv 5ar Nej

Kvalitetsregister Nej Ja Digitalt, papper Se anmarkning Se anmérkning Nej Uppgifterna ska dven vara journalférda i patientjournal. Férvaras i
respektive system. Se lokal rutin.

Patientjournal, Halso- och sjukvard Se lokal rutin med tillhérande handlingar rad 398-409.

- Fotografi Nej Ja Papper Nérarkiv Bevarande 3ar Se lokal rutin. Foton skrivs ut/scannas in i Procapita och férvaras i
fysisk patientjournal, darefter raderas bild fran mediet.

- Forskrivning/ordination Nej Ja Papper Nararkiv Bevarande 3ar

- Informationsoverforing Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevarande 3ar Om det inte skrivs in i Procapita.

- Laboratorielista/svar fran undersékningar Nej Ja Papper Nararkiv Bevarande 3ar Provsvar skrivs i Takecare, ansvarig lakare skriver ut remiss, se lokal
rutin.

- Ldkemedelsinformation Nej Ja Papper Nararkiv Bevarande 3ar

- Medicinsk epikris/remiss Nej Ja Papper Nararkiv Bevarande 3ar Remiss skrivs i Takecare, ansvarig lakare maste skriva ut remissen, se
lokal rutin.

- Patientjournal procapita Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevarande 3ar Vid avslutad verkstallighet skrivs patientjournalen fran procapita ut
och laggs i fysisk patientjournal.

- Signaturfortydligande Nej Ja Digitalt, papper Appva, nararkiv Bevarande 3&r Vid avslutad verkstallighet skrivs patientjournalen fran appva ut och
laggs i fysisk patientjournal.

- Signeringslista Nej Ja Digitalt, papper Appva, nérarkiv Bevarande 3ar Vid avslutad verkstallighet skrivs patientjournalen fran appva ut och
laggs i fysisk patientjournal.

- Upprattade skriftligt traningsprogram Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Bevarande 3ar

- Ovrigt Nej Ja Papper Nararkiv Bevarande 3ar

Register 6ver medicintekniska produkter Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Se anmarkning Nej For underhall. Registret uppdateras I6pande. Se lokal rutin.

Rondplanering Nej Ja Papper Nararkiv Manadsvis Nej Minnesanteckningar infor rond forvaras i parm per avdelning.
Patientinformation dven in i patientjournal. Gallras manadsvis.

Genomfora uppdrag Sol

Avtal om handhavande annans medel Sabo Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar

Bestallning Sabo Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Daganteckning Sabo Nej Ja Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Nej Nar informationen fors éver digitalt som upprattad social
dokumentation gallras dokumentet.

Genomfdrandeplan Sabo Ja Ja Digitalt, papper Proapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar Uppdateras kontinuerligt.

Handling av betydelse for drendet Sabo Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av tillfallig eller rutinmassig karaktar Sabo Nej Forekommer Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Levnadsberattelse Sabo Nej Ja Digitalt, papper Proapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Samtycke Sabo Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Signeringslista for SoL-insats Nej Ja Digitalt, papper Appva, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Social dokumentation Sébo Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Ge stod och omsorg for personer med funktionsnedsattning

Hantera drenden socialpsykiatri Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till
stadsarkivet 5 &r efter sista anteckning. Ovrig personakt och samtliga
handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning.

Anmalan soc.psykiatri som inte tillhér/ger upphov till  Ja Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 2ar Nej Vid beslut om ej inledd utredning skrivs anmalningen ut och férvaras

drende i kronparm i nararkiv i 2 ar och gallras darefter.

Anmalan soc.psykiatri som tillhor/ger upphov till Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

drende

Ansokan soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Ansokan till institutioner soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
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Till

Diarieférs Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmaérkning

Beslut soc.psykiatri Ja Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Beslut/dom fran annan myndighet soc.psykiatri Ja Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Dokumentation av individens planering soc.psykiatri ~ Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

Droganalys soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Fullmakt soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av betydelse for drendet soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av tillféllig eller rutinmdssig karaktar Nej Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, néararkiv Vid inaktualitet Nej

soc.psykiatri

Journalanteckning soc.psykiatri Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Kopia av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Ja Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar

soc.psykiatri

Kopia av rakningar fran lakare, laboratorier, Ja Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar

institutioner soc.psykiatri

Meddelande om utskrivning fran vardhem eller Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

liknande soc.psykiatri

Polisrapport om brott eller misstanke om brott Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej Om ej underlag for beslut gallras handlingen vid inaktualitet.

soc.psykiatri

Remiss soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej

Samtycke soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

Utredning/beslutsunderlag soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Yttrande soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Overenskommelse soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Overklagande soc.psykiatri Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Hantera drenden LSS Personakter inom LSS rérande barn/ungdom med insats rérande
boende i familjehem eller bostad med sarskild service bevaras.
Personakter inom 6vriga LSS bevaras for fédda dag 5, 15 och 25 och
levereras till stadsarkivet senast 5 ar efter sista anteckning.
Personakt inom 6vriga LSS-verksamheten gallras 5 ar efter sista
anteckning.

Ansokan om insatser enligt LSS Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Beslut LSS Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Beslut/dom frén annan myndighet LSS Ja Férekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, néararkiv Se processanmarkning a

Bestadllningsblankett turbundna resor Nej Ja Papper Nararkiv Gallras efter 1 ar Nej Senaste bestdllningen finns i pdrm i nararkiv.

Dokumentation av individens planering LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

Fullmakt LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av betydelse for drendet LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Handling av tillféllig eller rutinmassig karaktar LSS Nej Férekommer  Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Handling rérande god man/forvaltare/stéllforetréadare Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv Se processanmarkning 5ar

LSS

Individavtal LSS Ja Ja Papper Nérarkiv Se processanmarkning 5ar Avtal med enskild utforare géllande individen.

Journalanteckning LSS Nej Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Registerutdrag om stéllféretradarskap LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Samtycke LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Tidsredovisning om sjukloner for personlig assistans Nej Ja Papper Nararkiv Se processanmarkning 5ar | personakt.
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning

Utredning/beslutsunderlag LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Yttrande LSS Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar

Overklaganden LSS Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5 ar

Hantera drenden funktionsnedsattning SoL

Handlingar aterfinns under process Hantera drenden

dldreomsorg

Hantera fardtjdnst

Register/férteckning for fardtjanst IE] Papper Nararkiv 1ar Nej Alla andra handlingar rérande fardtjanst skickas till region Stockholm
som har arkivansvar.

Hantera riksfardtjanst

Ansékan riksfardtjanst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5&r Nej

Beslut riksfardtjanst Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej

Bestallning for riksfardtjanst Nej Ja Papper Nararkiv 5ar Nej Parm, sorteras i kronologisk ordning.

Dom riksfardtjanst Ja Forekommer Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej

Fullmakt riksfardtjanst Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Kopia till bistandshandliggare.

Handling av betydelse fér &rendet riksfardtjénst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nirarkiv 5ar Nej

Handling av tillfallig eller rutinméssig karaktar Nej Forekommer  Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Vid inaktualitet Nej

riksfardtjdnst

Personakt for riksfardtjanstutredningar Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5&r Nej Dokumenten kan férvaras i parm.

Utredning/beslutsunderlag riksfardtjanst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej Utredningsunderlaget kan kompleteras med utredningsunderlaget
for SolL.

Arsstatistik riksfardtjanst Ja Forekommer  Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Overklagande riksfardtjanst Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv 5ar Nej

Hantera drenden bostadsanpassningsbidrag

Ansodkan BAB Ja Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10 ar Till stadsarkiv 10 ar efter brukaren avflyttat eller avlidit.

Avbdojan offert Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Beslut BAB Ja Férekommer  Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10ar Prelimindra beslut gallras vid inaktualitet.

Bestallning BAB Ja Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Vid inaktualitet Nej

Domar/beslut fran annan myndighet BAB Ja Forekommer  Papper Nararkiv Bevaras 10ar

Faktura och utanordning BAB Nej Forekommer Digitalt, papper Bab-online, nararkiv 10 ar Nej

Fotografier BAB Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Fullmakt BAB Ja Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Handling av betydelse fér drendet BAB Ja Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10ar Skrivs in i drendebladet.

Handling av tillfallig eller rutinméssig karaktar BAB Nej Forekommer Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Nej

Intyg BAB Ja Ja Digitalt, papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Journalanteckning BAB Nej Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10ar

Medgivande fran nyttjanderattshavare Ja Ja Digitalt, papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej

Offert/kostnadsberékning Nej Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10ar

Offertférfragan Nej Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10 ar

Samtycke BAB Ja Ja Digitalt, papper Bab-online, nararkiv Bevaras 10 ar

Agarmedgivande Ja Ja Digitalt, papper Nararkiv Bevaras 10 ar

Overklagande BAB Ja Forekommer Papper Nararkiv Bevaras 10 ar

Utfora boendestod

Vid avslutad verkstallighet ska handlingarna tillféras personakt hos
myndigheten. Personakt for fodda dag 5, 15, 25 bevaras och
levereras till stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning. Ovrig personakt
och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning.
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Till

Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras stadsarkiv  Anmadrkning
Bestallning boendestod Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Genomférandeplan boendestod Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av betydelse for drendet boendestod Ja Ja Digitalt, papper Procapita/Lifecare, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Handling av tillfallig eller rutinméssig karaktar Nej Férekommer Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
boendestdd
Samtycke boendestod Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Social dokumentation boendestdd Ja Ja Digitalt, papper Lifecare/procapita, nararkiv Se processanmarkning 5ar
Statistik boendestod Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Ej personuppgifter.
Utféra rad, stéd och utbildning
Inbjudan Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Utbildningsmaterial externt Nej Nej Digitalt, papper Server (G) Vid inaktualitet Nej
Utbildningsmaterial internt Ja Nej Digitalt, papper Evolution, Nararkiv Bevaras 5ar
Utvardering Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej
Anhdrigstod
Anhdoriglista Sabo Nej Ja Digitalt, papper Server (G), nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i lasbart skap.
Samtalsunderlag ifylld Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Gallras efter avslutat samtal.
Statistik anhorigstod Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Silviasyster
Brukarchecklista Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i lasbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat &rende.
Diagnosintyg Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i lasbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat drende.
Fullmakt Silviasyster Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i lasbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat drende.
Levnadsberattelse med samtycke Silviasyster Nej Ja Papper Nararkiv Bevaras 14r Forvaras i lasbart skap. Inom ett ar efter avslutad drende skickas
levnadsberéttelsen till stadsarkiv.
Levnadsberattelse utan samtycke Silviasyster Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i lasbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat drende.
Minnesanteckning brukarakt Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i lasbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat drende.
Sammanstilining diagnoser/statistik Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Bevaras 1lar Per ar. Forvaras i lasbart skap.
Samtalsunderlag Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i ldsbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat &rende.
Samtycke Silviasyster Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Forvaras i ldsbart skap. Gallras vid dédsfall/avslutat drende.
Aktivitetssamordnare
Kundlista fixartjanst Nej Ja Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Statistik fixartjanst Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras 1ar Sammanstalls arsvis.
Statistik Kanonen Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras 1ar Sammanstalls arsvis.
Syn-och hérselinstruktor
Statistik syn- och horsel Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Personligt ombud
Film om personligt ombud Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Klientdokument/arbetsplan personligt ombud Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Klienten far i de flesta fall sjdlv ansvara fér dokumentet.
Lopande klientlista Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Samtycke personligt ombud Nej Ja Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Statisktikblankett personligt ombud Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Samlingsarende i evolution efter arsredovisning till lansstyrelsen.
Utfora frivilligt stod for personer med
funktionsnedsattning och dldre
Ansokan om KBF Nej Ja Papper Nararkiv 2ar Nej Parm i nararkiv i bokstavs- och kronologisk ordning.
KBF-beslut Nej Ja Papper Nararkiv 2ar Nej Parm i nararkiv i bokstavs- och kronologisk ordning.
Protokoll med bilagor KPR och KFR Ja Forekommer Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Inkl. atgardslista, kallelser.
Uppdragsbeskrivning KPR och KFR Ja Forekommer Digitalt, papper Evolution, nararkiv Vid inaktualitet Nej Inkl. deltagarférteckning.
Arsstatistik KBF Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 1ar Samlingsdrende evolution, antal beslut samt summa per ar.
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