ALVSBYNS
KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

SOCIALTJANSTEN - OVERGRIPANDE

HANDLINGSTYP FORVARING GALLRINGSFRIST ANMARKNING

ANBUD

Antagna anbud Nirarkiv 10 ar 10 ar efter upprittande

Ej antagna anbud Nirarkiv 2 ar 2 ar efter upprittande

ANMALAN ENLIGT 14 KAP 2 § SOL (LEX SARAH) Kommunarkiv Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

- Utredningsmaterial MAS Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

ANMALAN ENLIGT 24 a § LSS (LEX SARAH) Kommunarkiv Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

- Utredningsmaterial MAS Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

Arbetsmiljobesiktningar, t.ex. skyddsrond Piarm resp. enhet 3ar Om nya upprittas varje ar

Arbetsordningar/reglementen Kommunarkiv Bevaras Ingar i diarief6rda handlingar

Automatspel, anmilningar och upprittade handlingar Kommunarkiv Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

AVVIKELSER

- Rapporter MAS Bevaras Diarifors. Redovisning sker 2

- Sammanstillningar avvikelserapporter Arkiv Ugglan Bevaras ggt/ér till Arbete- och
Omsorgsutskottet.

AVTAL OCH KONTRAKT

- Avtal som ingar i upphandling Parm Nararkiv Bevaras Giller avtal tecknade av den
egna forvaltningen

- Leasingavtal/kontrakt Pirm Nirarkiv

- Avtal rérande enskild person Bevaras 1 personakt

Brukarenkiter, sammanstillning Arkiv Ugglan Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

DIARIEFORING/REGISTRERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

- Diarium Kommunarkiv Bevaras Diarief6rs och arkiveras vid
férindring

- Diarieplan Kommunarkiv Bevaras Nirarkiv 2 ér.

- Diarief6rda handlingar Kommunarkiv Bevaras Diarief6rs och arkiveras vid

- Dokumenthanteringsplan Kommunarkiv Bevaras forindring

- Arkivbeskrivning Kommunarkiv Bevaras
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Egenkontroll livsmedelshygien enligt Pirm resp avd/boende 2 ar

egenkontrollprogram Arkiv Ugglan

Egna broschyrer/informationsmaterial Nirarkivet Vid inaktualitet 1 arkivex sparas. Resten gallras.

ENKATER

- Sammanstillning/resultat Kommunarkiv Bevaras Ett exemplar av

- Underlag Nirarkiv 2 ar frigeformulir/motsvarande

- Externa enkitsvar Nirarkiv 2 ar bevaras med
sammanstillningen.

Erinran om tystnadsplikt Nirarkiv Bevaras Original till personalakt

Foredragningslistor, dagordningar och kallelser till Nirarkiv 2 ar De som anvinds som register

sammantraden eller innehalls-forteckningar till
protokollen bér bevaras

KLAGOMALSHANTERING ”SAG VAD DU TYCKER”

- Klagomal, synpunkter Arkiv Ugglan Bevaras Webbaserad kvalitetssikring

- Sammansittning synpunkter och klagomal Arkiv Ugglan Bevaras Ingir i diarief6rda handlingar
Redovisas socialnimnd 1 ggr/it.

KORRESPONDENS (BREV, E-POST ETC)

- Korrespondens av betydelse Kommunarkiv Bevaras

- Kotrespondens, av tillfillig betydelse och/eller Nirarkiv 2ar

rutinmissig karaktir
- Inkomna cirkulir och meddelanden av kortvarig Nirarkiv Vid inaktualitet T.ex. cirkuldr frin kommun/
betydelse, 6verlimnade f6r kinnedom Gallras 16pande landstingsférbundet, kopior av

handlingar som f6ras pa annat
hall 1 kommunen och som
saknar betydelse fo6r nimndens
verksamhet

Minnesanteckningar samverkansgrupp, Nirarkiv Vid inaktualitet Under forutsittning att inget

arbetsplatstriffar, ledningsgrupp

beslut eller information av
direkt betydelse for
verksamheten tagits.
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Personakter/pappersakter Se personakt resp Bevaras 1 enlighet med
verksamhet socialtjanstférordningen

7 kap 2 § samt

férordningen om stéd

och service till vissa

funktionshindrade 12 §
VIVA utrednings- och dokumentationssystem for Digitalt Se personakt respektive | Avser SoL. och LSS.
socialtjanstens verksamheter verksamhet
VIVA omvardnadsdokumentationssystem hilso- och Digitalt Se avsnitt hilso- och
sjukvard sjukvard
PROTOKOLL
- Arbete och omsorgsutskottet Kommunarkiv Bevaras Nirarkiv 2 dr
- KHPR Kommunarkiv Bevaras Nirarkiv 2 dr
- MBL Kommunarkiv Bevaras
GPPR
Samtycken, skriftliga Personakt 2 ar efter att samtycket | Giller samtycken som

slutar gilla

mojliggdr informationsutbyte
mellan socialtjanst, arbets-
tormedling, forsikringskassa,
primirvard m.fl. myndigheter
avseende uppgifter som
omfattas av sekretess.
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STADSBIDRAG

- Ansokningar Kommunarkiv 10 ar

- Underlag Kommunarkiv 2 ar

Statistik/sammanstillningar av anmalningar Kommunarkiv Besvaras Avser drliga sammanstillningar
med angivelser om vilka
atgirder som vidtagits av dessa

Statistiska uppgifter som limnats till statlig myndighet VIVA 2 ar Till ex. Statistiska Centralbyrian

Systemdokumentation Nirarkiv Bevaras

UTBILDNING/KURSER, ANORDNANDE AV SOCIALTJANSTEN

- Anmilningar Nirarkiv Vid inaktualitet

- Planeringsunderlag Nirarkiv Vid inaktualitet

- Program/kursinbjudan Kommunarkiv Bevaras

- Deltagarlista Kommunarkiv Bevaras

- Studiematerial Kommunarkiv Bevaras

Webbsidans information Databas

Verksamhetsberittelser Kommunarkiv Bevaras Ingar i diarief6rda handlingar

Verksamhetsplaner Kommunarkiv Bevaras Ingir i diarieférda handlingar

VARDTYNGDSMATNINGAR

- Sammanstillningar Arkiv Ugglan Bevaras Ingir i diatieférda handlingars.
Redovisas for socialndmnden
vartannat ar.

- Underlag MAS Vid inaktualitet Nir sammanstillning gjorts.

AVGIFTSHANDLAGGNING

- Underlag for faststillande av avgift Pirm handliggare 5 dr/bevaras Uppgifterna finns hos

- Inkomstforsikran Pirm handliggare 1ar avgiftshandlaggare

- Avgiftsbeslut Pirm handliggare 5 ar/bevaras

- AnsOkan om nedsattning av avgift Personakt 5 dr/bevaras
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