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Dokumenthanteringsplan for socialnamnden

Forslag till beslut

Socialndmnden faststéller Dokumenthanteringsplan for socialndmnden.

Sammanfattning av darendet

Enligt kommunens arkivreglemente, som antogs av kommunfullméktige den 26
februari 2018 § 31, ska varje myndighet inom Héarryda kommun upprétta en
dokumenthanteringsplan som redovisar nimndens aktuella allménna handlingar
samt gallringsfrister. Allménna handlingar far inte forstoras utan att det sker med
stod av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning. Gallringsbeslut fattas
normalt i form av en dokumenthanteringsplan.

Den 1 januari 2023 inréttades en ny socialndmnd som har ansvar genom sin
forvaltning att genomfora och folja upp de uppdrag som kommunfullmiktige har
tilldelat. Som en egen myndighet behdver nimnden ocksé uppritta en egen
dokumenthanteringsplan.

Forvaltningen har utarbetat ett forslag till dokumenthanteringsplan f6r nimnden.
Detta mojliggor bland annat gallring av fysiska handlingar som genomgatt
kvalitetssékring efter skanning och diarieforing i forvaltningens diarium Platina.
Gallring av fysisk handling kan genomf6ras under forutsittning att underskrift
inte kravs for handlingens juridiska giltighet, till exempel protokoll och avtal.

Socialndmnden har antagit samverkansavtal avseende budget- och
skuldradgivning for Harryda kommun, Molndals stad och Partille kommun. Med
anledning av antagandet av samverkansavtalet tillfors gallringsbeslut kopplat till
dessa handlingar under punkt 8.8.12. Budget- och skuldradgivning,
konsumentvégledning i dokumenthanteringsplanen for socialndmnden.

Ovriga gallringsbeslut redovisas i bilaga Dokumenthanteringsplan for
socialndmnden.

Forslag till dokumenthanteringsplan och tjénsteskrivelse har stimts av med
kommunens arkivarier.
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Ekonomiska konsekvenser

Forvaltningen bedomer att forslaget till beslut inte medfor ekonomiska
konsekvenser.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse 19 december 2023

Dokumenthanteringsplan for socialndmnden

Socialndmndens beslut 4 april 2023 §73 SOCN Antagande av avtal om
samverkan avseende budget- och skuldradgivning for Harryda, Molndal
och Partille

Kommunfullmédktiges beslut 20 oktober 2022 § 135, Godkdnnande av
avtalsbaserad samverkan gillande budget- och skuldrddgivning i Hérryda,
Molndal och Partille

Malin Johansson Pernilla Wallén
Sektorchef Administrativ chef
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HARRYDA KOMMUN -
DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2024-01-10

Myndighet/arkivbildare: Socialndimnden
Antagandedatum: 2024-01-10,
2023SOCN177

Beskrivning

Socialndmnden har det politiska ansvaret for vuxenutbildning samt socialtjédnst och stod och hjélp till individer och grupper. Socialndmnden &r dven
kommunens social- och arbetsloshetsnimnd. I denna dokumenthanteringsplan redovisas de handlingar som hanteras inom Socialndmndens samtliga
verksamhetsomréden.

Vid osidkerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte dr beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas sektorns registrator.

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling en specifik hantering ror, t ex avtal.

Sortering: Vilken ordning handlingarna stér 1, t ex personnummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under pagaende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (slingas/forstoras) och 1 sa fall ndr den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
overldmnas till kommunarkivet av arkivredogorare pa respektive enhet. Lista pa arkivredogorare finns hos sektorns registrator och pa kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet star det t ex 2 r”, vilket betyder tvé hela &r utover det ar handlingen
uppréttats/inkommit. En bevarandehandling som upprittas/inkommer 2018 ska alltsa overforas till kommunarkivet ar 2021. Om forvaringen sker digitalt ska

bevarandehandlingen tas ut pa papper for leverans till kommunarkivet om inget annat anges. Om handlingen inte ska dverforas till kommunarkivet star det ett
streck

).

Anmiirkning: Om det finns ndgon ytterligare information som &r viktig vid hanteringen av en viss handling star det hér.

OBS. Tomma rutor i tabellen kan fyllas i1 pa respektive enhet eftersom hanteringen i vissa fall kan variera.
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8.8.12. Budget- och skuldradgivning, konsumentvégledning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats

Hiér redovisas handlingar i processer for sektorn for socialtjanst (SOC).

handlingar lagras i Platina infor framtida e-arkivering.

Tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomréde se:
6. Sektor for socialtjdnst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Bevaras/Gallras

6. Sektor for socialtjdnst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Overforing till

kommunarkiv

Eventuella originalhandlingar pa papper forvaras pa administrationens nérarkiv (SOC) fram till arkivering. Digitala

Anmirkning

For handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade se dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen, framfor allt:

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarKkiv

Anmirkning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade. For 6vrig personaladministration inom SOC se:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Tjansteskrivelse Diarienummer Platina Bevaras
Kallelser Arsvis/ O:katalog Gallras efter 2 ar Kallelser for socialnimnden och
Datumordning Myndighetsutskottet
Protokoll med bilagor Arsvis/ Nérarkiv/ Bevaras Protokoll f6r socialndmnden och
Datumordning Sekreterarnas rum Myndighetsutskottet
Voteringslista Se anm. Bevaras Bevaras i protokoll.
Justeringsanslag Se anm. Bevaras Publiceras pa digital anslagstavla,
bevaras 1 protokoll.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Rapporter ur niarvaro och O:katalog Gallras vid
voteringssystemet inaktualitet
Bokningsbekriftelser av O:katalog Gallras vid
sammantradeslokal inaktualitet
8.1.1. Allman administration socialtjanstens administration
Avtal/Kontrakt Se dven specificerade avtalskategorier
under respektive verksamhet.
- gillande kdrnverksamhet | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till registrator for diarieforing.
och verksamhetskritiska
varor och tjanster Adm nérarkiv For avtal som foregétts av upphandling,
se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for upphandling.
- Ovrigaavtal/kontraktav | Kronologisk Pé respektive Gallras 2 arefter | -
rutinméissig karaktér enhet avtalstidens
utgang
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Delegationsbeslut Efter Adm Bevaras 2 ar
till socialndmnden delegationsordning | nérarkiv
en

Delegationsbeslut till Kronologiskt, pdirm | Platina / Bevaras 2 é&r
myndighetsutskottet

sektorskontorets

nérarkiv
Delgivningar till Kronologiskt Adm Gallras efter 2 ar T ex domar fran forvaltningsritt och
socialndmnden nérarkiv kammarritt.
Deltagarlista - Gallras vid - T ex deltagarlistor for utbildningar och

inaktualitet utflykter.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
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Domar Diarienummer Platina Gallras efter Sar/ | 5 ér Domar gillande begéran av allménna
/ / Bevaras, se anm. handlingar, ans6kan om vite {or
personnummer Personakt kommunen bevaras.
Domar i individdrenden laggs i personakt
och bevaras eller gallras enligt
dokumenthanteringsplanens forskrifter
efter 5 &r.
Verksamhetsberéttelse Diarienummer Platina Bevaras
Handlingar
- diarieforda handlingar Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Diariefors i Platina
Adm nérarkiv
- handlingar  av ringa och Se anm. - Se kommungemensam
tillfallig betydelse dokumenthanteringsplan f6r handlingar av
tillféllig och ringa betydelse.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Inventarieforteckning/ Haélls uppdaterad | - T ex dver instrument, datorer och Gvrig
inventarielista elektronik.
Nyckelkvittens Gallras vid - Kvittensen r inaktuell nér nyckeln har
inaktualitet, se aterlimnats.
anm.
Polisanmélan Gallras vid - Respektive enhet uppréttar egen rutin.
inaktualitet Vid behov av uppgifter fran specifik
anmadlan eller statistik kan polisen
kontaktas.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
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Projekt/ EU-projekt - - Se anm. Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for projekt/EU-
projekt.

Statistik till andra myndigheter - Gallras efter - Bestéllda aterkommande fran SCB,

2 ar Skolverket, Socialstyrelsen m.fl.

Riktlinjer, policies, planer, Diarienummer Platina Bevaras/gallras vid | Se anm. Politiskt antagna riktlinjer och 6vriga

reglementen, anvisningar inaktualitet. styrdokument diariefors och bevaras. For
ej politiskt antagna styrdokument géller
att om handlingen &r av vikt och &r
antagen av nagon av kommunens
ledningsgrupper, AC-grupp skall den
diariefdras och bevaras. Ovriga riktlinjer
o. dyl. gallras vid inaktualitet.

8.1.2. Sektorns protokoll och anteckningar

For protokoll som rér personal, arbetsmiljé och facklig samverkan se:

6. Sektor for socialtjianst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Arbetsmoten Gallras vid -

inaktualitet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Kategorimdten Kronologisk Gallras efter 2 ar | - T ex rektorsmoten.
Konferenser Kronologisk Gallras vid - Konferenser i fortbildnings- och
inaktualitet planeringssyfte.
Ledningsgrupp verksamhet Kronologisk Bevaras 5ar
Kallelser - Handliaggare Gallras vid -
inaktualitet
Projekt/EU-projekt - - Se anm. - Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for projekt/EU-
projekt.
8.1.3. Enkater
Enkit, egenproducerad T ex brukarenkiter.
- underlag Gallras vid - Ifyllda formuldr. Gallras efter
inaktualitet, se resultatsammanstéllning.
anm.
- sammanstéllning Digitalt Bevaras, se anm. Sammanstillning och ett tomt
frageformular.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 46 av 217

15




- av tillfillig betydelse,
resultat

Gallras vid
inaktualitet

Enkdétsvar (till t ex statliga

myndigheter)

- av betydelse Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 dr, se anm. Eventuella pappersoriginal gallras nér
inskanning till diariet har skett och
kvalitetssékrats.

- av tillfallig betydelse Adm nérarkiv Gallras vid -

inaktualitet
8.1.4. Hantera personuppgifter i enlighet med dataskyddsférordningen
Samtycke for publicering av Pé respektive Gallras nér - T ex fotografier pd webbsida. Gallras nér
personuppgifter enhet personuppgiften personuppgiften inte ldngre publiceras,
inte langre bild publiceras i enlighet med samtycket.
publiceras
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
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Personuppgiftsincident Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Intern incidentrapportering gors i
kommunens e-tjdnst. Incidentrapport till
- Intern rapport Integritetsmyndigheten gors pa
- rapport till . Integritetsmyndigheten hemsida. Se dven
Integritetsmyndigheten kommunens rutin for rapportering av
personuppgiftsincidenter.
Risk- och sérbarhetsanalys Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ér
Adm nérarkiv
Personuppgiftsbitridesavtal Diarienr Platina Bevaras
Register over Externt system™ Halls uppdaterad *Draftlt.
personuppgiftsbehandlingar
Diarienr Platina Bevaras Om incidenten &r av allvarlig karaktir eller
Anmélan av personuppgifts- om det kan foreligga en risk for den
incidenter registrerade anmaéls det dven till
Datainspektionen.
Dokumentation av Diarienr Platina Bevaras Avser beskrivning av atgirder.
personuppgiftsincident
Tillsynsskrivelse frén Diarienr Platina Bevaras Inklusive svar samt rekommendationer
dataskyddsombud
Externt system* Gallras vid *Kommunens e-tjénsteplattform
Begéran om registerutdrag inaktualitet Kan dven forekomma pa papper/mejl
utanfor e-tjdnsten.
Begidran om dndring, radering, Outlook / Gallras vid
begransning Handldggare inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Externt system™ Gallras vid *Kommunens e-tjdnsteplattform.
Svar pa begdran om registerutdrag inaktualitet Kan dven forekomma pa papper/me;jl
utanfor e-tjdnsten.
Avser begiran om registerutdrag, dndring,
radering, begrinsning
Avslag pa begiran om Diarienr Platina Bevaras Avser begéiran om registerutdrag, dndring,
registerutdrag radering, begrinsning
8.1.5. Inkommande och utgdende korrespondens
Giller korrespondens bdde pa papper och digitalt.
Korrespondens av betydelse Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ér
Adm nérarkiv
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Korrespondens av tillfillig och Kronologisk E-postsystem / Gallras vid - Se dven kommungemensam
ringa betydelse eller av hos handliggare inaktualitet dokumenthanteringsplan for handlingar
rutinmissig karaktér av tillféllig och ringa karaktar.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Korrespondens som innehaller
sekretessreglerade uppgifter

Se anm.

Se anm.

Oavsett om handlingen ska bevaras eller
gallras maste den registreras.

Inkommande mejlreklam
till funktionsbrevlada

Gallras en ging i
halvaret

Hanteras centralt pa sektorn.

8.1.6. Kommunikation och informationsarbete

Har redovisas handlingar rérande kommunikations- och informationsarbetet inom sektorn for socialtjdnst. For
handlingar som hanteras av kommunens kommunikationsenhet se 1. Dokumenthanteringsplan for utvecklingsfunktionen.

Informationsmaterial, Kronologisk Bevaras 2 ar Ett arkivexemplar bevaras.

egenproducerat

Kommunikation/information - - Se anm. Se anm. Information genom sociala media ar

genom sociala media oftast av tillféllig och ringa karaktér, den
halls ddrmed uppdaterad och gallras vid
inaktualitet. I de fall information av
betydelse inkommer genom social media
skrivs den ut, diariefors och bevaras, se
handlingstyp korrespondens av betydelse

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning

kommunarkiv
Monitorinformation pa - - Gallras vid -
kulturhusen inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Pressklipp Kronologisk Gallras vid - Storre nyheter som illustrerar
inaktualitet, se verksamheten kan bevaras och skickas till
anm. kommunarkivet efter 2 ar: datum for

nyheten och publikationens namn ska i s
fall finnas med.

Digitala bilder Se anm. En géng per ar. Bevaras i ett litet urval som belyser,

illustrerar och ger information om
verksamheten. Skall forses med
information om fotograf, datum, plats och
motiv di detta &r mojligt. Ovriga
fotografier gallras vid inaktualitet.

For fotografier inom vuxenutbildning se
handlingstyp fotografier under:
8.8.1. Vuxenutbildning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
8.1.7. Post- och dokumenthantering
Bevis 6ver avlamnade Kronologisk Gallras vid -
arkivhandlingar inaktualitet
Manuella diarier Hos postansvarig/ | Gallras vid Se anm. Diarier som anvénds t ex under semester.
registrator inaktualitet, se Det manuella diariet dr inaktuellt nér
anm. registreringarna overforts till digitalt
diarium.
Om registreringarna inte overfors till
digitalt diarium sa gallras det manuella
diariet efter 2 ar.
Medgivande for postdppning Alfabetisk Gallras vid -
Administrationens | avslutad
arkiv anstéllning
Mottagningsbevis Kronologisk Hos postansvarig/ | Gallras vid -
registrator inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmirkning

8.1.8. Hantera utlamnande av allman handling

Beskrivning

om utlamnande.

Vid en sadan situation kan den forfragande parten 6verklaga beslutet i domstol.

Offentlighetsprincipen mojliggor att vem som helst kan begira att fa se allméinna, offentliga handlingar hos svenska myndigheter och forvaltningar. Principen
regleras i1 tryckfrihetsforordningen (1949:105) kap. 2.

Nér en begdran om utlimnande av allmén handling sker ska den handldggas genast eller sa snart det dr mojligt. Forekommer sekretess gors en provning om
utldimnande dar uppgifter omfattade av sekretess kan maskas, d.v.s. att konfidentiella uppgifter stryks over, innan forfragande part kan ta del av handlingen.

Om sekretessen gor att handlingen inte far ldmnas ut 6verhuvudtaget eller om det dr handlingar som inte 4r allmdnna som har begirts sa lyder ett avslag pa begiran

allmén handling och handlingen
nekas helt eller delvis att lamnas ut
eller lamnas ut med forbehall

Inkommen begéran om att ta del av Hos handliggare | Gallras vid - Generella begdranden om utlimnande av
allmén handling och handlingen inaktualitet, se allmén handling. Kan gallras nir begdran
lamnas ut anm. anses besvarad och avslutad.

Inkommen begiran om att ta del av| Diarienr Platina Bevaras -

Tillbaka till innehallsférteckning
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Svar pé begdran dér handlingen Hos handldggare Platina/ Gallras vid
lamnas ut inaktualitet
Adm nérarkiv

Svar pé begdran dér handlingen Diarenr Platina Bevaras Inklusive eventuell bedomning/maskering

nekas helt eller delvis att [imnas

ut, eller limnas ut med forbehall

Beslut att ej 1dmna ut allméin Diarienr Platina Bevaras Inklusive besvérshidnvisning
handling, helt eller delvis, eller att
lamna ut med forbehall

Overklagande av beslut att ej limna| Diarenr Platina Bevaras
ut allmén handling helt eller delvis,
eller att [imna ut handling med
forbehall

Beslut/dom fran kammarratten eller| Diarenr Platina Bevaras
Hogsta forvaltningsdomstolen

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
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8.1.9. Statsbidrag

T ex statlig ersittning for utbildningskostnader for asylsokande (SEA), sociala investeringsmedel och bidrag frdn Skolverket. Skickas till sektorns registrator for
diarieforing i Platina. Eventuella originalhandlingar pa papper forvaras pa administrationens nararkiv (SOC) fram till arkivering.
Digitala handlingar lagras i Platina infor framtida e-arkivering.

Ansokan Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
Rekvisition Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
Kompletteringsbegéran och Diarienummer Platina Bevaras 2 ér
komplettering

Korrespondens av vikt Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
Redovisning/rapport Diarienummer Platina Bevaras 2 ér
Beslut om ansokan/rekvisition/ Diarienummer Platina Bevaras 2 ér

redovisning/ dterbetalning

Blankett for tilldelning och/eller | - Platina Se anm. Se anm. Original skickas till Ildéneavdelningen.
upphorande av statsbidrag for Kopia forvaras hos handldggare pa
lararlonelyftssatsning UKF:s sektorskontor fram till ndsta

ansodkan och gallras dérefter.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv
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Forteckning dver Nérarkiv 4 Halls uppdaterad Harryda framtid
personuppgiftshandling,
ekonomisk erséttning

Uppgifter som limnats till statlig | Arsvis Nararkiv 4 Gallras efter 2 ar

myndighet

Nyckeltalssammanstillning Controller Gallras efter 5 ar Ingar i verksamhetsberéttelsen
Arsstatistik dver antal brukare i Qlikview Bevaras

olika verksamhetsformer

Internkontroll, rapportering Naérarkiv 4/ Platina | Bevaras 2 ar Arkiveras efter det delgivits ansvarig
ndmnd.
Internkontroll, underlag Enhetschef Gallras efter 2 ar
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Tillsynsrapporter 6ver enskilt Nérarkiv 4 Bevaras

bedrivna verksamheter

Tillbaka till innehallsforteckning 25
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Dokumentation av kurser och Naérarkiv 4 Bevaras
utbildningar héllna i egen regi
Meddelande om placering inom | Alfabetisk Naérarkiv 1 Gallras vid Nir placeringen upphor eller 5 ar efter
kommunen av barn frdn annan inaktualitet, se sista anteckningen.
kommun anm.
Anmailningar som inte tillhor Mottagningsenhet | Gallras efter Registreras enligt gillande rutin. Kap 14
drende och inte ger upphov till en 5 ér. § 1 SOL
drende som t ex
orosanmélningar frén
forskola/skola
Rapporter och meddelande, som Enhetschef / Gallras efter 2 ar Registreras enligt gidllande rutin.
inte tillhor drende och inte ger Nararkiv 1 Exempel polisrapporter och "LOB-ar”
upphov till drende
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Naérarkiv 4 Bevaras/
Underrittelse fran Skatteverket Gallras vid Bevaras for drenden som tillhor faderskap-
om nyfott barn inaktualitet eller fordldraskapsirende. Ovriga gallras

efter 2 ar.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Meddelande

S€ anm.

Alfabetisk Nararkiv 1 Gallras efter 2 &r Nérarkiv 4
e Avstidngning av el Aktualisering/ registrering i Treserva
e Bostadsuppségning enligt géllande rutin.
Register pa tillskrivna Treserva Gallras efter 2 ar
8.2.1. Bosamordning
Hyreskontrakt i 1:a hand och I objektsordning Nararkiv 4 Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ér efter att kontraktet upphort
besiktningsprotokoll se anm. gilla
Hyreskontrakt i 2:a hand Nararkiv 4 Gallras efter 2 ér, Kontrakt mellan socialtjdnsten och
se anm.* klienten/brukaren, kommunala kontrakt.
Kopia i personakt, original i Ndrarkiv 4.
*Gallras 2 ar efter avtalet upphort
Meddelande frén hyresvird, Nararkiv 4 Gallras vid Korrespondens fogas till personakt. Om
kopia inaktualitet personakt inte finns sétts handlingen in 1
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
parm och registreras pa forséttsblad i
parm
Nyckelkvittens Nararkiv 4 Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter aterlaimnandet

8.2.2. Yttranden

Tillbaka till innehallsférteckning
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och Lex Maria

Diarienummer

ar/Bevaras, se
anm.

Yttranden till IVO angdende inte | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors
verkstillda beslut
Yttranden i d&renden som inte Diarienummer Platina Bevaras 2 é&r Diariefors
fogas till personakt
Overklaganden och yttranden till | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors
forvaltningsritt som inte fogas
till personakt
Yttranden 1 korkortsdrenden Treserva Gallras efter 5 Se anm. Yttranden gillande personer fodda dag 5,
ar/Bevaras, se 15 och 25 bevaras och overfors till
anm. kommunarkivet efter 5 ar. Ovriga
yttranden gallras.
8.2.3. Avvikelserapportering
Avvikelserapport SOL och HSL Treserva Gallras efter 5 ar
Avvikelserapporter SOL HSL, Kronologiskt Péarm, Nérarkiv4 | Gallras efter 10 ar Som ej tillhor en enskild brukares akt.
externa och overgripande Inkluderar externa avvikelser
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Anmidlan till statlig myndighet Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
enligt Lex Sarah och Lex Maria
Bevaras och ingér i diarieforda drenden
Utredningar enligt Lex Sarah Personnummer / Treserva/Platina Gallras efter 5

om de anmils till IVO. Ovriga liggs i
personakt och gallras efter 5 ar. Bevaras

for personer fodda dag 5, 15 och 25.
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samverkan for ungdomar (UKF,
SOC, kyrka, fordldrar m fl.)

Patientforsdkring, beslut som ror | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors.
egna vardgivaren Egna journalkopior gallras vid
inaktualitet
8.2.4. Protokoll
For protokoll som rdr personal, arbetsmiljo och facklig samverkan se:
6. Sektor for socialtjidnst och sektor for utbildning, kultur och fritid— KS-handlingar
Arbetsmdoten Gallras vid
inaktualitet
Konferenser Kronologisk Gallras vid Konferenser 1 fortbildnings- och
inaktualitet planeringssyfte.
Ledningsgrupp verksamhet Kronologisk Bevaras 5ar
Finansiell samverkansgrupp Verksamhetschef | Bevaras 5ar Kopia
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Brottsforebyggande radet Kronologiskt Handlédggare Gallras efter 2 ar Kopia
Omrédesgrupp: forebyggande Kronologiskt Enhetschef Bevaras 5ar Minnesanteckningar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Referensgrupp for barn som far | Kronologiskt Enhetschef Bevaras 5ar
illa (polis, sjukvard, BUP,
domstol, SOC)

Hiér beskrivs hur bistdndshandldggarna inom sektorn for socialtjdnst hanterar ansokningar, utreder behov och fattar beslut om insatser.

Personakten utgor grunden for dokumentation i ett enskilt d&rende. Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt uppfoljning rérande
den enskilde. Till personakterna fors étskilliga handlingar som é&r av tillféllig betydelse under pagdende handlaggning eller atgird, och som kan gallras utan
forlust av viktig information 1 drendet. Handlingar som forvaras i1 personakten behdver inte diarieforas. Inkommer eller uppréttas handlingar som omfattas av
sekretess men inte ror en enskild brukare utan helt eller delvis handlar om verksamheten ska handlingen istillet diarieforas. Ar man oséker p4 om en handling
skall diarieforas eller tillforas personakten, ar det lampligast att diariefora originalet och tillfora en kopia till akten.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 § socialtjdnstforordningen, i 21c och
21 d §§ LSS samt i 12 § forordningen om stod och service till vissa funktionshindrade. Personakter enligt LSS och SoL ska gallras 5 ér efter senaste anteckning
med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25 vilka sparas for forskning. Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov,
inte for verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgdngliga utan ska darfor Gverldmnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha
gallrats.

Pé grund av lagédndring ska samtliga LSS akter som avslutats fore 2005 bevaras.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning

kommunarkiv
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Av rattssidkerhetsskél och for att vissa personer ska kunna ta reda pa sin bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som kommit in eller uppréttats i samband
med en insats i form av boende i familjehem eller i bostad med sérskild service for barn och ungdomar som behover bo utanfor fordldrahemmet undantas fran
gallring.

En personakt bestar av en digital akt i Treserva och en pappersakt.
Externa utforare

Externa utforare 6verldmnar personakter till bestéllaren, d.v.s. socialndmnden, efter 2 &r rdknat fran datum f6r den externa utforarens sista anteckning i akten.
Om extern utférares verksamhet pd uppdrag av socialndmnden avslutas ska personakter arkiveras hos bestéllaren. Gallring samt 6verlimnande av akter 5, 15, 25
till kommunarkivet gors lI6pande av bestéllaren efter 5 ar

8.3.1. Hantera ansokningar och utreda behov

Ansok om bistdnd Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
Personakt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Svarsblankett, val av utforare av Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
hemtjénsten Personakt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Anteckningar 1 digital journal Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
Personakt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Inkomna och utgéende Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handlingar av betydelse i Personakt ar/Bevaras, se 25.
arendet. Till exempel anm.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
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overklagande och domar i
domstol
Treserva /

Inkomna och utgiende Gallras vid
handlingar av tillféllig betydelse Personakt inaktualitet
Upprittade handlingar av Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
betydelse i drendet Personakt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Upprittade handlingar av Treserva / Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller Personakt inaktualitet
rutinméissig karaktér
Registerkontroller som utgor Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underlag for beslut Personakt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Fullmakter Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

Personakt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Anmélan och beslut om Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
stallforetradare/ ombud Personakt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Kopior av hyreskontrakt Personakt Gallras vid

inaktualitet
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8.3.2. Hantera avgifter

Underlag for faststillande av Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
avgift Personakt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Treserva /
Inkomstforsdkran original, Gallras efter 1 ar
redovisning inkomstuppgift Personakt
Avgiftsbeslut Treserva / Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
Personakt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandlaggare
Dagjournal som underlag for Personnummer Treserva / Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
avgift, original Personakt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Samordnare i respektive verksamhet
Dagjournal, kopia Personnummer Papper Gallras efter 1 ér Avgiftshandldggare
Debiteringsjournal Treserva / Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
Personakt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandlaggare. Fil till
ekonomifunktionen
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Avgiftsbeslut Treserva / Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
Personakt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandldggare
Underlag for faststéllande av Treserva / Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
beslut gillande jamkning i vissa Personakt ar/Bevaras, se och 25.
fall av dubbla hyror eller anm.*
matkostnad Tillfors akten i ldsbart skick.
Pappershandlingarna gallras efter 5 ar
Matkostnader, hyror, ldger, Treserva / Gallras efter 2 ar Assistent och enhetschef for daglig
resor, underhallsstdd dr Excel Personakt verksamhet. Debiteringsunderlag sparas
fil/ underlag, skickas till hos Funktionsstdod. Debiteringsunderlag
ekonomifunktionen for for mat 1 den dagligaverksamheten sparas
debitering av enhetschef i dagligverksamhet
Berdkningsunderlag for Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underhallsstod i Funktionsstod Personakt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Underlag for utbetalning av Treserva / Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
anhorigbidrag Personakt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandldggare
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Beskrivning

Berédkningsunderlag till Gallras vid
ekonomifunktionen for inaktualitet
debitering
Restlista pa obetalda avgifter Papper Gallras vid
inaktualitet
8.3.3 Fakturahantering
Pappersfakturor fran Kronologiskt Avgiftshandldgga | Gallras efter 7 ar Bestridning av fakturor enligt lag om
Sahlgrenska re kommunernas betalningsansvar for viss
Universitetssjukhuset hilso- och sjukvard (1990:1404).
(betaldagar)
Fakturor fran externa utforare Kronologiskt Avgiftshandlagga | Gallras efter 7 &r
enligt Lagen om valfrihet re Fakturaportal

Socialtjanstens insatser for barn och ungdomar regleras av socialtjdnstlagen, lagen med sérskilda bestimmelser om vérd av unga och foréldrabalken.
Socialndmnden ska verka for att barn och unga vixer upp under trygga och goda forhallanden. Vissa insatser kan ges utan samtycke fran den enskilde, med stod
av lagen om sdrskilda bestimmelser om vérd av unga (LVU). Den som behdver hjélp eller missténker att ndgon far illa kan ringa kommunens socialtjédnst.
Dagtid kontaktar man Sektorn for socialtjansts mottagningsgrupp via kommunens véxel. Kvillstid och helger kontaktar man social-jouren. Vid ansokan eller
anmdlan inleds en forhandsbeddmning som avslutas med ett beslut om en utredning ska inledas. Om en utredning inleds ldmnas drendet 6ver till handlidggare pa
berdrd enhet som utreder behov av och ritt till insatser. Utredningen ligger till grund for beslut om rétt till insats som fattas av nimnden eller av tjinsteman
enligt nimndens delegeringsordning. Efter beslut utformar handldggare uppdraget till utféraren. Utforaren, intern eller extern, planerar och genomfor direfter
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beskrivet uppdrag. Ansvarig handldggare foljer upp drendet sé att den enskilde far den beviljade insatsen utford enligt beslut och att uppdraget foljer den
planering och de faststéllda mal som har gjorts tillsammans med den enskilde. Fordndrade omsténdigheter och handelser av betydelse kan ge upphov till en ny
aktualisering som startar ny process Rattslig grund: Socialtjénstlagen (2001:453), Lag med sérskilda bestimmelser om vard av unga (1990:52), Fordldrabalk
(1949:381). Handldggaren registrerar sjilv upprittade och utgaende handlingar i Treserva. Akter tillhorande personer fodda 5, 15 och 25 i varje manad samt
handlingar som ror placeringar av barn undantas fran gallring. Handldggaren ansvarar for att avsluta drenden. Handlingar som kommit in eller upprittats i
samband med att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat enskilt hem som inte tillhor ndgon av
fordldrarna eller ndgon annan som har vardnaden om barnet ska bevaras.

I juni 2021 beslutade ansvariga ndmnder i Hérryda, Mdlndal och Partille om att teckna avtal om samverkan inom familjerdttsomradet. I oktober 2021 ingick
avtalssamverkan for de tre kommunernas familjeréttsverksamheter och i och med detta kommer tjanstemannaorganisationen inom omrédet finnas i Partille.
Péagiende familjerdttsakter rorande vardnad, boende, umginge samt adoptioner, i de fall d&rendet handléggs i Partille, forvaras i nirarkiv 1 hos social- och
arbetsforvaltningen 1 Partille kommun. Arkivansvar kvarligger hos respektive namnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun 1 vintan pa gallring
eller slutarkivering enligt dokumenthanteringsplan. Handldggning av familjeréttsérenden fran Hiarryda, Molndal och Partille kommer att ske i respektive
kommuns verksamhetssystem. Samtliga kommuner anvinder verksamhetssystemet Treserva for hantering av personakter.

8.4.1. Allman administration

I de fall nedanstdende handlingar hanteras i Partille forvaras de i nérarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun.

Upprittade handlingar av Personakt Gallras vid Treserva
tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
Avtal institutioner (HVB), Alfabetisk Gallras efter 2 éar, Gallras 2 ar efter avtalet upphort
enskilda se anm.
Registerkontroller av tillfallig Personakt Gallras vid Papper
betydelse inaktualitet
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8.4.2. Adoption

Pégaende familjerittsakter, i de fall drendet handlaggs i Partille, forvaras i niararkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjédnsten 1 Harryda kommun i védntan pa gallring eller slutforvaring.

Ansokan om adoption och
medgivande av adoption

-Samtycke med bilagor
-Utredningar, adoption
-Utdrag ur social-/polisregister
-Referenser

-Yttranden, MIA (Myndigheten
for internationella adoptioner)
-Yttranden, Sociala
myndighetsnimnden

-Beslut, domar

-Handlingar om 6verklagande
-Uppfoljningsrapporter
-Korrespondens av betydelse
-Handlingar om barnets
ursprung

Personakt

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

5ar

Bevaras om adoption sker.
Om ingen adoption sker bevaras endast
5, 15 och 25.

-Medgivande till socialndmnden
att himta uppgifter ur andra
register

-Kallelse till rattegang, moten
-Inkomna och upprittade
handlingar av
rutinméssig/tillfallig betydelse

Nérarkiv 1

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

5 ar

Bevaras om adoption sker.
Om ingen adoption sker bevaras endast 5,
15 och 25.
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-Meddelande om att adoptionen
inte fullfoljs.

8.4.3. Faderskap och foraldraskap

Pagaende familjeréttsakter, i de fall d&rendet handlaggs i Partille, forvaras i nirarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjédnsten i Harryda kommun i védntan pa gallring eller slutforvaring.

-Underréttelse om nyfott eller

flvitat b Nararkiv Bevaras S-protokoll
HII) }; li Harn 1 Treserva/papper levereras till
-Fr(()io 12 bekrificl Dokumentation Centralarkivet
-raderskapsbekraliclse och handldggning arligen
-Identitetsstyrkande handlingar sker i
_Réttsgene‘Flska-/kemlska intyg verksamhetssyste MF-protokol
-Nedlaggning av m och i personakt. levereras till
faderskapsutredning Avslutade akter i Centralarkiv 5 &r
-Domar Nirarkiv 1 efter avslutat
-Korrespondens av betydelse irende.
-Anmélan om gemensam
vérdnad
-Inkomna/upprittade handlingar
av betydelse i drendet
-Kallelse till rittegdng och Nirarkiv 1 Gallras vid
moten. . X

ktualitet
-Inkomna och upprittade fHaktiatiie
handlingar av
rutinmissig/tillfallig betydelse.
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8.4.4 Vardnad, boende och umgange

Pégaende familjerittsakter, i de fall drendet handlaggs i1 Partille, forvaras i nirarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjédnsten 1 Harryda kommun i védntan pa gallring eller slutforvaring.

-Utdrag'ur §001al/p.gllsreg1§tret Naérarkiv 1 Gallras efter 5 5ar FB 6:19 och 6:20
-Utredning i namnérende till o
X . ar/Bevaras, se

tingsratt o anm.* *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

-Avtal som inte blivit godkénda och 25.

-Motivering och beslut till att

ndmnd inte godként avtal

-Avtal om boende, vardnad,

umgénge godkinda av nimnd, **Fér inte gallras forrin barnet fyllt

se anm.** 18 ar. Avtal for barn fodda dag 5, 15 och

-Domar 25 bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5

-Uppdrag att utse ar efter att barnet fyllt 18 ar.

umgéngesstodjare

-Rapporter fran Personakten forvaras 1 Nararkiv 1 men

umgingesstodjare bor till Centralarkiv for ”forvaring” till
dess stipulerad tid barnet 18 &r+5 ar
Héri ingar dven personbevis, utdrag ur
socialregister och 6verenskommelse om
umgangesresor.

Kallelse till rattegang och Gallras vid

moten. inaktualitet

-Inkomna och uppréttade

handlingar av

rutinmdssig/tillfallig karaktér
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8.4.5. Familjehem/kontaktperson/kontaktfamilj

-Ansokan om att bli familjehem, Handliaggare Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
kontaktperson/-familj . ar/Bevaras, se 25.
-Utredning av familjehem, Nararkiv 1 anm.
kontaktperson/-familj
-Avtal med familjehem,
kontaktperson/-familj
Ansvarsforbindelser for
kostnader ang. familjehem,
kontaktfamilj och kontaktperson
Forteckning 6ver familjehem Gallras vid Nir ny forteckning upprittas.
inaktualitet, se
anm.
Forteckning over Gallras vid Resursregister
kontaktpersoner inaktualitet
Forteckning 6ver barn som Alfabetisk Naérarkiv 1 Gallras vid Nir ny forteckning upprittas.
vistas 1 familjehem eller annat inaktualitet, se
enskilt hem anm.
8.4.6. Placeringsarende, barn
-Anmalningar Naérarkiv 1 Bevaras 5ar
-Arendeblad, journalblad
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-Utredningar

-Vardplaner

-Avtal med foréldrar

-Beslut och beslutsunderlag
-Understillning, Forvaltningsrétt
-Ansdkan om vard
-Anmélningar om behov av vard
-Eftergift av avgift

-Utredning om familjehem for
den placerade

Bevaras

5 ar

8.4.7. Personakter inom familjeratt

Pégiende familjerdttsakter, 1 de fall drendet handlaggs i Partille, forvaras i ndrarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjédnsten i Harryda kommun i véantan pa gallring eller slutforvaring.

Journalblad/arendeblad Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

ar/Bevaras, se och 25.

anm.*

Treserva/papper
Kallelse till mote med Personakt Gallras vid Treserva/papper
handlidggare o dyl. inaktualitet
Polisrapport om brott eller Personakt Gallras efter 2 ar Treserva/papper
misstanke om brott
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Protokoll och
minnesanteckningar fran

Personakt

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.

samverkansgrupper anm.*
Treserva/papper
Registerkontroller av tillfallig Personakt Gallras vid Papper
betydelse inaktualitet
Registerkontroll som utgor Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
underlag for beslut ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Treserva/papper
Tillfors akten ldsbart och arkivbestandigt
Remisser till t.ex. Personakt Gallras vid Treserva/papper
arbetsformedling, inaktualitet.
bostadsformedling, ldkare,
beroendevard
Rattshjélpshandlingar Personakt Gallras vid 5ar Papper
inaktualitet/
Skriftliga samtycken Personakt Gallras efter 5 S ér Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 73 av 217

42




Skriftlig information till och fran Personakt Gallras efter 5 S5 éar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
andra enheter inom ar/Bevaras, se och 25.
socialtjinsten och andra anm.*
myndigheter Treserva/papper
Upprittade handlingar av ringa Personakt Vid inaktualitet
betydelse 1 drende
Upprittade handlingar av Personakt Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
betydelse i1 drende ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Treserva/papper
Overklagan med bilagor Personakt Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.*
8.4.8. Personakt enskild verksamhet
Akter géllande barn placerade Naérarkiv 1 SoL Bevaras 5ar Akt 1 enskild verksamhet som avser barn
enligt SoL eller LSS ' upp till 18 ar 6verldmnas till sektorn for
Niérarkiv 3 LSS socialtjinst for bevarande senast tva ar
efter den enskilda verksamhetens sista
notering
Ovriga personakter Naérarkiv 1 Gallras efter 5 5ar Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25
ar/Bevaras, se Overldmnas till sektorn for socialtjénst
anm.
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senast tva ar efter den enskilda

verksamhetens sista notering
8.4.9. Medling
Anteckningar i drendet Nararkiv 1 Gallras vid Treserva/papper

inaktualitet .

Arende aktualiseras i Treserva
Statistik Bevaras Socialtjinstens verksamhetsberéttelse
Arsberittelse/verksamhet Nararkiv 4 Bevaras Socialtjinstens verksamhetsberéttelse

Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS, ger médnniskor med vissa funktionsnedsattningar ritt till insatser,
om behov foreligger, for att uppna goda levnadsvillkor. Det finns 10 insatser som kan sokas enligt LSS.

Daglig verksamhet ér en form av sysselséttning for den som har en intellektuell funktionsnedsdttning, autism eller hjarnskada
forvarvad i vuxen alder och som inte arbetar eller utbildar sig. Daglig verksamhet finns for att ge den enskilde nagot
intressant och meningsfullt att géra under dagtid.

Den som har en funktionsnedséttning och svarigheter ta sig till olika platser i samhéllet kan ansdoka om ledsagning. Syftet
med ledsagning &r att den enskilde ska kunna leva som andra genom att komma ut i sin ndrmilj eller delta 1 samhéllslivet.

En kontaktperson dr en medménniska som ska underlitta for den enskilde att leva ett sjdlvstindigt liv genom att minska social
isolering och hjilpa till att komma ut i samhéllet. Tillsammans gér man aktiviteter eller samtalar utifrdn den enskildes
onskemal.
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Avlosarservice 1 hemmet ska avlasta den som ér anhorig till ndgon med funktionsnedsittning Insatsen innebér att en avldsare
tillfalligt tar 6ver omvardnaden si att den anhorige far tid till egna aktiviteter, kan dgna sig at 6vriga familjemedlemmar eller
utrdtta andra sysslor.

Korttidsvistelse innebér att barn eller ungdom med en funktionsnedsittning tillfélligt vistas pd ett korttidshem, hos en
stodfamilj eller deltar 1 lagerverksamhet. Syftet &r miljdoombyte och rekreation, eller att anhoriga ska fa avlosning.

Korttidstillsyn riktar sig till unga mellan 13 och 21 &r med en funktionsnedsittning. Efter skoltid och pa lovdagar kan den
enskilde vara pa en fritidsklubb, om fordldrarna arbetar eller studerar.

Barn och ungdomar med funktionsnedséttningar som far mycket hjdlp och stod men dnd4 inte kan bo hos sina foréldrar har
mojlighet att f4 boende 1 familjehem eller 1 bostad med sérskild service f6r barn och ungdom.

Vuxna personer med s& omfattande funktionsnedsittningar att de inte klarar att bo i en vanlig ldgenhet kan erbjudas bostad
med sérskild service dér personal ger stéd och omsorg.

Den som har en omfattande funktionsnedséttning, dr under 65 ar och i behov av hjilp for att klara sina grundldggande behov
kan ha ratt till personlig assistans.

8.5.1. Familjehem eller stodfamilj

-Ansokan om att bli familjehem Handlédggare Gallras efter 5 Vid beslut om boende i familjehem eller

eller stodfamilj ar/Bevaras, se stodfamilj gors en utredning om hemmet

- Utredning anm.* enligt LSS och en sérskild personakt

-Avtal laggs upp for familjehemsforéildrarna.

-Ansvarsforbindelse for

kostnader *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.
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Matdebitering ldger och
stodfamil;

Gallras efter 2 ar

Debiteringsunderlag sparas hos
Funktionsstod

8.5.2. Bostad med sarskild service

Register Over innehavare av Enhetschef Gallras vid Haélls uppdaterad.
trygghetstelefon/-larm inaktualitet, se
anm.
Larmrapporter med register Enhetschef Gallras efter 5 ar Uppgifter om larmet noteras i personakt
Debiteringsjournaler ang. Assistent Gallras vid Kopior fran Treservasystemet.
underlag till hyreskostnader inaktualitet Arbetsmaterial.
Redovisning av boendes privata Enhetschef Bevaras/Gallras 7 ar Forvaras i separat A3 omslag i akten.
medel Handlingarna arkivlaggs i arkivboxar nir
drendet avslutats
*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.
Varddagsuppgifter Enhetschef Gallras efter 2 ar
Hyreskontrakt for bostédder som Assistent Gallras vid Gallras 2 ér efter det att kontraktet
tillhandahalls av kommunen. inaktualitet upphort att géilla, under forutsittning att
hyresskuld eller besiktningsanmérkning
inte kvarstar.
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Nyckelkvittenser, boendes Enhetschef Gallras vid Gallras 2 ar efter aterlimnande
nycklar inaktualitet
Narvaro och franvarorapporter Enhetschef Gallras efter 2 ar Vid boendes franvaro meddelas till
assistent for underlag till debitering.
Utbetalning av Enhetschef daglig | Gallras efter 2 ar
habiliteringserséttning verksamhet
Egenkontroll livsmedelshygien, Enhetschef Gallras efter 2 ér
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Information enligt Enhetschef Gallras vid Gallras tidigast nar boende utgar ur
personuppgiftslagen till inaktualitet, se verksamheten
boende/foretradare anm.
Planering av genomforande av Enhetschef Gallras vid Halls uppdaterad
insatser boende 1 bostidder med inaktualitet
sarskild service
Forteckning 6ver boende 1 Gallras vid Halls uppdaterad
bostad med sérskild service inaktualitet
8.5.3. Daglig verksamhet
Underlag matdebitering Enhetschef Gallras efter 2 ar
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Aktivitetsutbud, program

Enhetschef

Bevaras

Deltagarlistor

Enhetschef

Gallras vid
inaktualitet

Haélls uppdaterad

Nérvarorapporter

Enhetschef

Gallras efter 2 ar

Underlag for debitering.

8.5.4. Handlingar under geno

mforande av insats

er LSS

-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
arbetsplaner, individuella planer

-Anmélan om beslut om
stallforetradare

-Inkomna och utgéende
handlingar av betydelse i drendet
Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

-Fullmakter
-Genomforandeplanering
(individuella planer m.m.)
-Informationsblad (fakta,
personuppgifter m.m.)
-Levnadsberittelser*
-Inflyttningssamtal*
-Dokumentation om dagliga
rutiner™®

-Anmélningar enligt Lex Sarah,
noteras 1 akten

Personakt /
Nararkiv 2

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.

5ar

Handlingar som kommit in eller
upprittats i samband med att en insats 1
form av boende i familjehem eller i
bostad med sérskild service for barn och
ungdomar som behover bo utanfor
fordldrahemmet ska alltid bevaras.
Ovriga handlingar bevaras for personer
fodda dag 5, 15 och 25.

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmérkning
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-Anteckningar frdn
narstaendesamtal

-Hyra och mat enligt LSS
-Korrespondens av betydelse i
drendet med
brukare/narstaende/stillforetrada
re/ombud

Avtal om handhavande av Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
annans medel ar/Bevaras, se 25
anm.
Kopior av rdkningar fran ldkare, Personakt / Gallras efter 2 ér
laboratorier, hem for vard och Nararkiv 2
boende eller boende m.m.
(rékningar for undersokningar
utforda pa uppdrag av
socialtjdnsten)
- Korrespondens av tillfallig Personakt / Gallras vid
eller rutinmassig karaktir Nirarkiv 2 inaktualitet
-Upprittade handlingar av
tillfallig eller rutinmissig
karaktar
-Lopande arbetsanteckningar
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
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-Meddelande om utskrivning
fran sjukhus eller liknande
-Aktivitetsschema

-”Hér ar mitt liv”

-Kopior av anteckningar fran
annan kommun eller landsting

8.5.5. Handlingar under genomférande av insatser SolL

-Overenskommelser om insatser Personakt i Gallras efter 5 S5éar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
i sirskilt boende** Nararkiv 2 ar/Bevaras, se och 25
-Levnadsberittelse, anm.*
inflyttningssamtal och I normalfallet fattas beslut i samband
lépantfl.e grbetsant@ckmngar** med utredning och finns 1 drendebladet. I
;ﬁg;??gii;enhgt Lex Sarah, de fall handléggaren inte har delegation
-Inkomna och utggende att fatta beslut, utan det fattas av aktuell
upprittade handlingar av ndmnd, laggs kopia av protokollsutdraget
betydelse 1 drendet med beslut i personakten.
-Upprittade handlingar av
betydelse 1 drendet ** dokumenteras normalt genom
-Underlag och administration journalanteckning i Treserva och ska inte
kring avgiftsbeslut enl. SoL, skrivas ut till genomforandeakten
hyra, mat o omvérdnad
-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
genomforandeplaner
-Informationsblad
-Dokumentation om dagliga
rutiner.
-Social dokumentation
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8.5.6. Personlig assistans

Utbetalningsbesked fran Kronologiskt Enhetschef Gallras efter 2 ar
Forsdkringskassan (SFB)

Tidsredovisning till Manadsvis Enhetschef Gallras efter 2 ar Debiteringsunderlag
Forsdkringskassan (SFB)

Kopior pa beslut frén Enhetschef Gallras efter 2 ar

Forsdkringskassan, avtal,

rakningar

Intakter frén Forsdkringskassan | Parm Tjénsterum Gallras efter 2 ar Overfors till Nirarkiv 3
Handléggarenheten

Fakturor personlig assistans fran Enhetschef Gallras efter 10 *Gallras efter 10 ér, under forutséttning

privata assistansforetag ar, se anm.* att de inte gar via fakturaportalen

Original 2 ar hos enhetschef, dér efter till
Nararkiv 3

Varje kommun ska enligt hélso- och sjukvérdslagen erbjuda en god hélso- och sjukvard inom de omrdden kommunen
ansvarar for. [ kommunens hilso- och sjukvérd ingér inte ldkare.
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Kommunal hélso- och sjukvéard omfattar hemsjukvard, rehabilitering och hjdlpmedel till personer i vard- och
omsorgsboenden, boende med sirskild service, i dagverksambhet, i servicebostad och personlig assistans.

Insatserna utfors upp till och med underskdterske-, sjukskoterske-, arbetsterapeut- och fysioterapeutniva. Hélso- och
sjukvérdsuppgifterna kan 1 vissa fall dven utforas av 6vrig personal i kommunen som fétt dessa uppgifter delegerade.

8.6.1 Lex Maria

ar/Bevaras, se
anm.*

Anmélningar enligt MAS Bevaras 10 ar Utredningsmaterial enligt lex Maria
bestdmmelser om Lex Maria Nérarkiv 5 bestimmelser.
Avvikelserapporter HSL Nararkiv 5. Bevaras 10 ar Treserva/papper
(Lex Maria) Medicinskt
ansvarig
sjukskdterska,
MAS
Avvikelserapporter enskilda Gallras efter 10 Treserva/papper

*Gallring far inte ske om dessa behovs
for vardgivarens uppfoljning eller
framtida utredningar 1 disciplin- eller
patientskadedrenden
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anm. *
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8.6.2 Lakemedelslistor
Léakemedelshantering, medicinsk Mellanarkiv Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
dokumentation®* enheten ar/Bevaras, se och 25
anm.*
I patientjournal efter avslutat drende
Naérarkiv 6
Dosrecept/ldkemedelslistor** Gallras efter 10 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Aktuella finns hos brukaren, avslutade
arkivlaggs tillsammans med
patientjournalen i Nérarkiv 6.
Signeringslistor™®** Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Ingér i patientjournal. Aktuella finns hos
brukaren, avslutade arkivldggs i Nararkiv
6
Forbrukningsjournal Niérarkiv 6 Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
narkotika/individuell ar/Bevaras, se och 25

Ingér i patientjournal
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmirkning

Forbrukningsjournal
narkotika/forrads-administration

Kronologisk

Nararkiv 6

Gallras efter 10
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25

** giller dven for aktuella ldkemedelslistor

*** far forvaras gemensamt i mérkta parmar eller arkivboxar mérkta med den verksamhet de kommer ifran, vilket &r det géller samt vilket ar de ska gallras

8.6.3 Delegering

frdn Patientskaderegleringen
(PSR)

Delegering av medicinska Treserva Gallras efter 3 ér Avser dven beslut om dndring 1
arbetsuppgifter delegering
Aterkallad delegation Treserva Gallras efter 3 ér

8.6.4 HSAN/PSR
Beslut som ror egna vardgivaren Medicinskt Bevaras Egna journalkopior gallras vid
fran Hélso- och sjukvardens ansvarig inaktualitet
ansvarsnimnd (HSAN) sjukskoterska.

Platina

Beslut som ror egna vardgivaren Platina Bevaras Egna journalkopior gallras vid

inaktualitet
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8.6.5 Medicinsktekniska produkter
Register 6ver medicintekniska Enhetschef Halls uppdaterad Inventarium for registrering av uppgifter,
produkter (grundutrustning) om medicinteknisk utrustning,
bendmning, placering, atgard over tid,
etc.
Register dver personligt Websesam Halls uppdaterad Notering gors i patientjournal
forskrivna hjdlpmedel
Utdrag fran besiktningsforetag Enhetschef Gallras vid Kan skannas
(grundutrustning) inaktualitet
Dossier 6ver medicinteknisk Enhetschef Gallras vid Innehaller t.ex. bruksanvisning,
utrustning. (grundutrustning) inaktualitet, se besiktningar och handlingar som
anm.* tillkommer under drift Kan skannas
* Gallras efter att produkten avyttras
Kvalitetskontroller, Gallras efter 3 ar, Avser underlag, protokoll och
medicintekniska produkter. se anm.* utvirderingar
Grundutrustning
*Gallras 3 ar efter att produkten tagits ur
bruk
Kontroll kan utforas av sdrskild
medicinteknisk personal eller av den
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
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personal som arbetar dar produkten &r
placerad

8.6.6 Patientjournal

Namnkort pa avliden Treserva Gallras efter 10 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25

Remisser, ldkarjournalkopior, Nérarkiv 6 anm.*
utprovningsprotokoll och Dokumenten skannas om inget annat
epikriser (dven fran andra anges med *
vardgivare)

Efter avslutat drende laggs personakten i
Vardplan och 16pande A3 omslag och skickas till
dokumentation om processen arkivredogorare.
Rehabiliteringsplan och 16pande Rott frn sjukskoterska
dokumentation om processen

Gult fran sjukgymnast
Beddmningar, tester, status och
tréningsprogram BIétt fran arbetsterapeut
Signaturlistor®** (inkl.

ignaturfortydligandelistor) 6 . .
SIEnArIony 1gan. clistor) for Sektorns arkivredogorare skriver ut
delegerade och ordinerade . . N . g
i journalanteckningar pa arkivbestindigt

uppgifter . .

papper for de akter som ska bevaras i
Likemedelslistor***, som dos forskningssyfte
i **%k Arkivldggs 1 boxar
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Hjalpmedelshantering
(ansokan/beslut, anvisningar om
specialanpassning,
laneforbindelse, blanketter och
bestéllningar som inte aterfinns i
Websesam eller digitala
journalen)

Ovriga handlingar av betydelse

Intyg som utférdats, till exempel | Kronologisk Gallras efter 10 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
om bostadsanpassning ar/Bevaras, se 25

anm.
Handlingar av ringa betydelse Kronologiskt Gallras vid

inaktualitet

Personer som har svart att klara sig sjdlva i hemmet och i vardagen kan ha ritt till hemtjénst.

Hemtjénst dr en insats enligt socialtjdnstlagen, SoL. Hiarryda kommun erbjuder bdde kommunal och privat hemtjénst i
enlighet med Lagen om valfrihetssystem LOV. Hemtjansten ar uppdelad i personlig omvardnad och service. Personlig
omvéardnad kan till exempel vara hjédlp med personlig hygien och promenader. Service kan vara tvitt, stid och leverans av
mat. Ansokan behandlas av bistaindsenheten.

Aldre personer som har stort behov av hjilp kan anséka om plats pa nigot av kommunens #ldreboenden. Det innebir en egen
ligenhet och har finns personal dygnet runt. Det finns gemensamma utrymmen som matsal och vardagsrum. Aldreboenden
finns 1 Molnlycke, Landvetter och Révlanda.
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Korttidsplats beviljas vid tillfalligt behov av omsorg och vard. Anledningen till vistelsen kan vara ett behov av rehabilitering,
vixelvard, avlastning eller liknande. Senast tre veckor frdn ankomst till korttidsplatsen sker en uppfoljning av beslutet om

korttidsplats.

Vard och omsorgs korttidsplatser finns foretradelsevis pd Ekdalagdrden och Honekulla gard, men verkstills d&ven pa ovriga
boende 1 Hiarryda kommun eller pa kopt plats utanfér kommunen. P4 Ekdalagéarden finns korttidsplatser for personer med
demenssjukdom och pd Honekullagard finns korttidsplatser for personer med somatiska sjukdomstillstdnd

8.7.1 Hemtjanst i ordinart boende

Forteckning 6ver brukare TES Gallras vid

inaktualitet
Manadsredovisning utférda Qlikview Gallras efter 2 ar
timmar
Register over brukares nycklar Enhetschef Gallras vid

inaktualitet
Nyckelkvittenser till brukares Hemtjanstlokal/ Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter upphord service
boenden brukare
Tjénstgoringsschema TimeCare Gallras efter 2 ar
Redovisning av handkassa Digitalt Gallras efter 7 ér
Register 6ver innehavare av Digitalt Gallras vid Gallras nidr innehavet har upphort
trygghetslarm inaktualitet, se

anm.
Larmdokumentation Digitalt Gallras efter 2 ar
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
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Kontrakt och avtal av
rutinmdssig karaktir. T ex
hyresavtal rrande stadning.

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter att avtalet upphort att
gilla

Kalendrar dagbocker,
planeringsbocker

Gallras efter 2 ar

8.7.2 Sarskilda boendeformer

Social dokumentation Treserva Gallras efter 5 5 ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Matsedel Enhetschef Gallras efter 1 Bevaras for boenden dér mat lagas pa plats
ar/Bevaras, se
anm.
Motesanteckningar frén Fritidsassistent Bevaras S &r
brukarrdd
Forteckning 6ver boende i de Enhetschef Gallras vid Digitalt. Hélls uppdaterad
sarskilda boendeformerna inaktualitet
Dagjournal Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 90 av 217

59




Hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Enhetschef/

Gallras efter 2 ar,
se anm.*

*Qallras 2 ar efter att kontraktet upphort
om ingen hyresskuld eller
besiktningsanmérkning finns.

Fastighetsfunktionen uppréttar och
forvarar besiktningsprotokoll

Nyckelkvittenser, boendes
nycklar

Pédrm pé enheten

Gallras efter 2 ar,
se anm.

Gallras 2 ar efter aterlimnande

Register 6ver innehavare av Digitalt Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort. Halls
trygghetslarm inaktualitet, se uppdaterad.
anm.
Haélls uppdaterad.
Larmdokumentation Digitalt Gallras efter 2 ér
Redovisning av egna medel Gallras efter 7 ar Forvaras i separat A3 omslag i akten.
Handlingarna arkivlaggs i arkivboxar nir
arendet avslutats.
Planering av genomforande av TES Gallras vid
insatser inaktualitet
Redovisning av handkassa Digitalt Gallras efter 7 ar
Vardtyngdsmétningar, underlag Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Egenkontroll enligt Enhetschef Gallras efter 2 ar
egenkontrollprogram
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8.7.3 Dagverksamhet

Aktivitetsutbud, program i Bevaras
dagverksamhet
Avpersonifierad deltagarstatistik Digitalt Gallras efter 1 1 arkivexemplar av varje bevaras
1 dagverksamhet ar/Bevaras, se
anm.
Narvarorapporter Assistent Gallras efter 2 ar

8.7.4. Handlingar under genomfdrande av insatser SolL

-Overenskommelser om insatser Personakt i Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

1 sérskilt boende** Nérarkiv 2 ar/Bevaras, se och 25

-Levnadsberittelse, anm.*

inflyttningssamtal och I normalfallet fattas beslut i samband
16pande arbetsanteckningar** med utredning och finns i drendebladet. I
-Anmilningar enligt Lex Sarah, de fall handldggaren inte har delegation
noteras 1 akten att fatta beslut, utan det fattas av aktuell
-Inkomna och utgdende ndmnd, l4ggs kopia av protokollsutdraget
upprittade handlingar av med beslut i personakten.

betydelse 1 drendet
-Upprittade handlingar av
betydelse 1 drendet
-Underlag och administration
kring avgiftsbeslut enl. SoL,
hyra, mat o omvardnad

** dokumenteras normalt genom
journalanteckning i Treserva och ska inte
skrivas ut till genomférandeakten
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-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
genomforandeplaner
-Informationsblad
-Dokumentation om dagliga
rutiner.

-Social dokumentation
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Hérryda kommun har ansvar for bostadsforsérjning, mottagande och praktisk hjilp i samband med boséttning
forsorjningsstod vid vissa situationer undervisning i SFI och annan vuxenutbildning samhéllsorientering skola,
forskoleverksamhet, barnomsorg och andra insatser for barn och ungdomar insatser inom det sociala omradet att se till att
ovrig kommunal verksamhet och service kommer nyanlénda till del.

Inom ramen for den 6verenskommelse om flyktingmottagande erhéller Hirryda kommun en grunderséttning fran staten.
Kommunen far ocksa ett statsbidrag for varje nyanldnd som tas emot i kommunen (schablonersittning) som ska tacka
kostnaderna for bland annat sfi, samhallsorientering, tolkar och sérskilda introduktionsinsatser inom skolan och forskolan.
Kommuner och landsting kan ocksa fa erséttning for vissa sérskilda kostnader. Nyanldnda som kommer till kommunen tar del
av etableringsinsatser, i enlighet med lagen (2010:197) om etableringsinsatser for vissa nyanldnda invandrare.

Forsorjningsstddsenheten inom socialtjdnsten arbetar med utredningar om forsorjningsstdd och forsorjningsformaga och gor
beddmningar av bistindsbehov efter ansdkan.

Arbetsmarknadsenheten arbetar for att minska arbetslosheten i Harryda kommun med malséttning att 6ka ménniskors
mojligheter att ta sig in pd arbetsmarknaden. Uppdraget innefattar:

Arbetsinriktad rehabilitering

Soka jobbaktiviteter 1 grupp och individuellt

Offentligt skyddad anstéllning (OSA)

Ungdomstjanst

Feriepraktik

Arbetspraktik/arbetstraning

Ungdomsjobb

Arbetsformagebedomningar
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8.8.1. Vuxenutbildning

Verksamheten bestar av tva enheter: yrkeshdgskolan och den kommunala vuxenutbildningen. Enheterna foljer olika speciallagstiftning, vuxenutbildningen f6ljer
skollagen och yrkeshdgskolan foljer forordning for yrkeshogskolan, detta medfor att handlingstyper och dokumenthanteringen delvis skiljer sig 4t mellan

enheterna.

For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter hénvisas till 6vriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

Bokning och studievégledning E-tjénst Gallras efter 1 ar | -
studievédgledning
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Fotografier

- Fotokarta med

individuella elevfoton

O-katalogen

Bevaras, se anm.

Efter avslutad

utbildning, se

Samtycke inhdmtas innan fotografering.

Publiceras 1 enlighet med samtycket.

YH anm.
- Examensfoto O-katalogen Bevaras
Efter avslutad
utbildning, se
anm.
- Fotografier som avbildar O-katalogen Bevaras Efter ldsrets slut, | Bevaras i urval som belyser, illustrerar
verksamhet se anm. och ger information om verksamheten.
Skall forses med uppgift om fotograf,
datum, plats och motiv nér detta ar
mojligt. Samtycke inhdmtas vid behov
innan fotografering.
‘ T ex individuella fotografier och
- Ovriga fotografier Gallras vid ) gruppfotografier pa studerande.
inaktualitet
Samtycke inhdmtas innan fotografering.
Publiceras i enlighet med samtycket
Kommunal vuxenutbildning
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for invandrare (SFI) och sérskild utbildning f6r vuxna (sérvux)

Den kommunala vuxenutbildningen erbjuder utbildning pa grundliaggande niva (gruv), gymnasial niva (gy), yrkes- och larlingsutbildningar (yrkesvux), svenska

Litteraturlista kommunal Gallras vid
vuxenutbildning inaktualitet
Protokoll GRUV-konferens Kronologisk Gallras vid -
inaktualitet
Protokoll GY-konferens Kronologisk Gallras vid -
inaktualitet
Ansdkan och mottagande
Ansokan till enstaka kurs Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in 1 Alvis.
anm. Pappersansokan gallras direfter.
Informationen gallras efter avslutad kurs.
Ansokan till sammanhallen Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
utbildning avslutad kurs, se pappersansokan ldgga in 1 Alvis.
anm. Pappersansokan gallras dérefter.
Informationen gallras efter avslutad kurs
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Ansdkan till svenska for Alvis Gallras efter Se anm. Gors pa papper, skrivs in i Alvis. Papper
invandrare (SFI) avslutad kurs, se gallras efter inskrivning i systemet.
anm. Informationen i systemet gallras vid
inaktualitet.
Ansokan till annan kommun Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in 1 Alvis.
anm. Pappersansokan gallras dérefter.
Informationen gallras efter avslutad kurs
Ansdkan om kursbyte Alvis, se anm. Gallras efter - Information frin eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in i Alvis.
anm. Pappersansdkan gallras dérefter.
Informationen gallras efter avslutad kurs
Ansokan om studieavbrott Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan ldggs in i Alvis.
anm. Pappersansdkan gallras dérefter.
Informationen gallras efter avslutad kurs
Ansokan om dndrat tillval Alvis, se anm. Gallras efter Information frén eventuell pappersansdkan
avslutad kurs, se ldggs in i Alvis.
anm. Pappersansokan gallras direfter. Informationen
gallras efter avslutad kurs
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Antagningslista Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Utgor underlag for delegationsbeslut till
socialndmnden.
Beslut om mottagande av Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
sokande fran annan kommun, Sektorskontorets diarieforing. Utgor underlag for
beviljande och avslag nérarkiv delegationsbeslut till socialndmnden.
Nivatest Alvis Gallras vid
inaktualitet
Underlag for byte till betygssatt | Alfabetisk Expeditionen Gallras vid
kurs inaktualitet
Anmiélan till provning Alvis Gallras vid Se anm. Gallras ndr provningen dr genomford och
inaktualitet, se resultatet forts in 1 Alvis.
anm.
Resultat till prévning Alvis Bevaras, se anm. | - Forvaras tills vidare 1 Alvis infor framtida
e-arkivering.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Interkommunal ersattning (IKE)

Ansdkan Alvis Gallras 1 arefter | -
att ansokan
inkommit.

Beslut Gallras 1 ar efter | Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
att ansokan socialndmnden. Sammanstéllning av IKE
inkommit, se anm. beslut bifogas delegationsbeslutet.

Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. Se anm. Vid 6verklagan skickas ansdkan, beslut

Sektorskontorets och eventuellt underlag till registrator pa
nérarkiv sektorskontoret for diarieforing. Kopia

sparas pa expeditionen och gallras nir

arendet ar avslutat.

Undervisning och elevadministration

Elevadministrationen skots mestadels digitalt 1 Alvis fr om hdstterminen 2009. Tidigare anviandes systemet Progma (1991-2009)

Ansokan att frdnga 8-arsregeln Expeditionen Bevaras - Forvaras tillsammans med slutbetyg
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing Anmirkning

till

kommunark

Tillbaka till innehallsférteckning
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iv

Betygskatalog Terminsvis/ Amnesvis | Expeditionen Bevaras 1 ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |
forekommande fall bifogas lista dver
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring. Eventuell kopia pa
vuxenutbildningen gallras vid
inaktualitet.

Betyg, examensbevis och Alfabetisk Expeditionen Bevaras, se anm. | Se anm. Original 1dmnas till elev, kopia pa

slutbetyg enheten 6verldmnas till kommunarkiv
efter avslutad kurs/utbildning.

Individuella studieplaner Alvis Gallras 2 ar efter | -

att elev avslutat
sina studier
Narvaro- och frdnvarouppgifter Alvis Gallras vid Se anm. Gallras om elev uppnatt minst betyg E
svenska for invandrare SFO inaktualitet, pa SFI-kurs D.
se anm.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras |Overforing till | Anmérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Arbetsmaterial/administration av  |[Amnesvis Hos ansvarig Gallras vid

nationella prov larare/rektor inaktualitet

Oanviénda nationella prov Klassvis och alfabetisk |Arkiv/arkivskdap pad |Gallras vid Beakta provsekretess, strimlas eller ldmnas
skolan inaktualitet, se till branning.

anm.

Elevlosning i svenska, svenska som[Klassvis och alfabetisk [Arkiv/arkivskap pd [Bevaras 2 ar

andra sprak och SFI samtliga delar skolan (pa papper)

Elevlosning 6vriga dmnen Klassvis och alfabetisk |Arkiv/arkivskap pa |Gallras efter 5 ar
skolan (pa papper)

Sammanstillning 6ver resultati  [Klassvis och alfabetisk |Arkiv/arkivskédp pa [Bevaras 2 ar

nationella prov i svenska, svenska skolan (pa papper)

som andra sprak och SFI

Sammanstillning 6ver resultati  [Klassvis och alfabetisk |Arkiv/arkivskdp pd |Gallras efter 5 &r

Ovriga Amnen skolan (pa papper)

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning

kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Ovriga prov, skriftliga tester och Hos ansvarig Gallrasefter2 ar | -

inldmningsuppgifter larare

Kursplanering, dag- och Fronter Bevaras 1 &r Skrivs ut pa papper vid éverldmning till
kvillskurs arkivet.

Elevschema Skola24 Gallras efter 3 &r | -

Kursschema Skola24 Gallras efter 3 ar | -

Léararschema med kontakttid Alfabetisk Expeditionen Gallras efter 3 ar | -

Pa yrkeshogskolan erbjuds eftergymnasiala utbildningar som bygger pa ett ndra samarbete mellan arbetsliv och utbildningsanordnare och finns inom flera
yrkesomraden.
Anteckningar fran studeranderad Teams/0365 Gallras efter 10 ar
Litteraturlista yrkeshdgskola Teams/ 0365 Bevaras Efter examen
Protokoll frdn YH-samrad Teams/ 0365 Gallras efter 10 &r | -
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Tillbaka till innehallsférteckning 72
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For hantering av dvriga statsbidrag se: 7.7. Statsbidrag

Kopior pa handlingarna nedan finns pa o-katalogen hos verksamheten. Kopiorna kan gallras vid inaktualitet.

Ansodkan till myndigheten for Diarienummer Platina/nérarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for
yrkeshogskolan (MYH) om att diarieforing. Eventuella kopior pa
bedriva utbildning enheten gallras vid inaktualitet.
Utbildningsplan Diarienummer Platina/ndrarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for

diarieforing. Eventuella kopior pa

enheten gallras vid inaktualitet.
Beslut om Diarienummer Platina/nérarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for
ansokan/redovisning/aterbetalni diarieforing. Eventuella kopior pa
ng enheten gallras vid inaktualitet.
Komplettering och justering av Diarienummer Platina/nérarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for
ansdkan diarieforing. Eventuella kopior pa

enheten gallras vid inaktualitet.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning

kommunarkiv
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Utbetalningsbeslut Diarienummer Platina/nérarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Forfrdgan och svar pa tillsyn Diarienummer Platina/ndrarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Tillsynsbeslut Diarienummer Platina/ndrarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Uppdragsutbildning

Avtal Diarienummer Platina/nérarkiv Bevaras Se anm. Skickas till sektorskontoret for

se anm. diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Kursdeltagarlista Alvis Bevaras 2 ar

Kursinnehall/kursbeskrivning Expeditionen Bevaras 2 ar

Offert (med kursbeskrivning) Hos rektor Bevaras 2 ar

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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antagning

Ansokan med bilagor Alvis/ papapper, | Gallras?2 arefter | -
se anm. avslutad
utbildning
Sarskilt prov Expeditionen Gallras 2 arefter | -
examen
Behorighetstest Alvis/ o- Gallras 2 arefter | -
katalogen examen
Protokoll och underlag for O-katalogen Bevaras Efter examen

Arbetsmarknadsstatistik Klassvis Teams Bevaras 6 ménader efter
examen

Avskiljande fran utbildning Klassvis O-katalogen Bevaras Efter examen

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
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Betygskatalog, inklusive Klassvis Expeditionen/O- | Bevaras, se anm. | Efter examen,se | Skrivs ut pd arkivbestindigt papper. I

tillgodordkning och validering katalogen anm. forekommande fall bifogas lista dver
forkortningar och sifferkoder med
forklaring. Kopia pé betygskatalog
(digitalt eller pa papper) gallras vid
inaktualitet.

Diplom och stipendier Klassvis Expeditionen/O- | Bevaras Efter examen, se | Skriv ut pa arkivbestindigt papper. |

katalogen anm. forekommande fall bifogas lista dver

forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Examens- och utbildningsbevis | Klassvis Expeditionen/O- | Bevaras Efter examen, se | Skriv ut pa arkivbestindigt papper. |

inklusive bilagor och Europass katalogen anm. forekommande fall bifogas lista 6ver
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring

Examensarbeten Se anm. Se anm. Lamnas till den studerande

Individuella studieplaner Hos studie- och Gallras 2 arefter | -

yrkesvégledare att elev avslutat
sina studier
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Kartldggning av studerande Klassvis Expeditionen Gallras 2 arefter | -
att elev avslutat
sina studier
Intyg studerande-representanter | Klass O-katalogen Bevaras, se anm. | Efter examen, se | Forvaras med examensbevis
anm.
Inldmningsuppgifter Gallras efter 2 ar
Studieavbrott Klassvis Alvis Bevaras Efter examen Gors pa pappersblankett och registreras i
Alvis
Studieuppehall Klassvis Alvis Bevaras Efter examen Gors pa pappersblankett och registreras i
Alvis
Tentamina, genomforda Expeditionen Gallras 2 ar efter | - Giller tentamina som inte overldmnats
utbildningens till den studerande
slut, se anm.
Tystnadsforbindelse och O-katalogen Bevaras Efter examen For 6vriga handlingar rérande samtycken
samtyckeblankett, studerande till personuppgiftsbehandling se avsnitt
7.3. Dataskyddsadministration
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Myndigheten for O-katalogen Gallras vid Aterrapporter som verksamheten far frin
; inaktualitet. Se . . . .
Yrkeshogskolan (MYH) anm Myndigheten for yrkeshdgskolan vid
inrapportering, lagras digitalt pd O-
katalogen
Larande i arbete (LIA)
Bedomningsunderlag Klassvis Expeditionen Bevaras Efter examen
Besoksprotokoll Klassvis O-katalogen Gallras efter -
examen
Forteckning Gver platser Klassvis O-katalogen Gallras efter 10 ar | -
Intyg Klassvis Expeditionen Bevaras Efter examen
Samarbetsavtal med LIA- O-katalogen Gallras efter -
arbetsplats examen
Schemalaggning och kursplanering
Kursfordelning inklusive Teams/O365 Bevaras Efter examen
lararforteckning
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Kursplan Teams/O365 Bevaras Efter examen
Sammanstillning termins- och Teams/O365 Bevaras Efter examen
LIA-perioder
Schema Skola 24 Gallras efter 3 &r | -
8.8.3. Ekonomiskt bistand
Korttidsboende stodfamilj, Gallras vid Kopior pa beslut for underlag till
kopior inaktualitet ersittning
Berédkningar ekonomiskt bistand Treserva / Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
personakt ar/Bevaras, se 25
anm.
Utredning 1 enskilt drende Treserva / Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
personakt ar/Bevaras, se 25
anm.
Beslut i forvaltningsdomstol Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
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Sida 110 av 217

79




Beslut om bistind i enskilt Treserva / Gallras efter 5 S5 éar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
drende personakt ar/Bevaras, se 25
anm.
Dokumentation av planering Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
som ror den enskilde t ex ar/Bevaras, se 25
arbetsplan, handlingsplan och anm.
overenskommelser
Fullmakter som avser forskott pa Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
forman och liknande ar/Bevaras, se 25
anm.
Fakturor betalda via Treserva Kronologisk Nararkiv 2 Gallras efter 7 ér
Inkomna och upprittade Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ér Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handlingar av betydelse for ar/Bevaras, se 25
arendet anm.
Inkomna och upprittade Treserva/ Gallras vid
handlingar av tillfallig betydelse personakt inaktualitet
och av rutinartad karaktar
Journalblad/arendeblad Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Kallelse till mote med Personakt Gallras vid
handlaggare o dyl. inaktualitet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Lista pa sokta arbete Personakt Gallras vid
inaktualitet
Polisrapport om brott eller Personakt Gallras efter 2 ar
misstanke om brott
Protokoll och Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
minnesanteckningar fran ar/Bevaras, se 25
samverkansgrupper anm.
Registerkontroller av tillfallig Personakt Gallras vid
betydelse inaktualitet
Registerkontroll som utgdr Treserva / Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underlag for beslut, tillfors personakt ér/Bevaras, se 25
akten. anm.
Remisser fran t ex lékare, Treserva / Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
arbetsformedling, beroendevard personakt ar/Bevaras, se 25
anm.
Skriftliga samtycken Personakt Gallras efter 5 Séar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Skriftlig information till och fran Personakt Gallras efter 5 5 &r Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
andra enheter inom &r/Bevaras, se 25
socialtjinsten och andra anm
myndigheter '
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
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Underrittelse fran Personakt Gallras efter 2 ar
Kronofogdemyndigheten om
avhysning
Inbetalningar till konto 28312 Ekonomihandlagg | Gallras efter 7 ar Naérarkiv 2
(aterbetalningar frén klienter och are
FK som kommer in till
postgirot)
Klientrekvisitioner, kopia pa t ex Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar Original i effektueringspidrmen. Nararkiv
mat, lakemedelsinkdp, mat fran are 2 érligen
Ekdalagérden
Busskort, kontanter till klienter Ekonomihandlidgg | Gallras efter 7 ar
are
Utbetalningar ekonomiskt Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar Kopia av underlaget sétts ihop med
bistand (effektuering) are faktura for att styrka kostnaden. Arligen
overfors till Nararkiv 2
Fakturor HVB egenavgifter Ekonomihandlagg | Gallras efter 7 ar Original i effektueringsparm. Kopior
kopior are sparas 1 fakturapdrm. Nérarkiv 212 &r
Fakturor betalda via Treserva Kronologiskt Nararkiv 2 Gallras efter 7 ar Forvaras i separat A3 omslag, sokbar
genom journalanteckning
Klientfakturor betalda via Kronologiskt Naérarkiv 2 Gallras efter 7 ar Forvaras 1 separat A3 omslag, sokbar
Treserva genom journalanteckning
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Fakturor kopta platser, kopior

Systematiskt

Gallras efter 2 ar

Original hos Ekonomifunktion

Bilaga till Ekonomiskt bistind angiende ansokningshandlingar

Inom socialtjdnsten hanteras ansokan om bistdnd fran enskilda. Som bilagor till ans6kan bifogas en rad olika handlingar sdsom kvitton, rdkningar,
inkomstuppgifter mm. Bilagorna utgor ett underlag for utbetalningen och dessa uppgifter noteras i personakten och framgér ibland annat journal och
berdkningsblad. Vilka bilagor som ldmnats samt eventuell summa av inkomster och kostnader framgér av akten och sjédlva bilagorna till ansdkan kan darmed

gallras efter 2 ar.

Foljande handlingar kan gallras efter 2 ar:

Kostnadsforslag for tandvard, flyttning, glasdgon, mdbler med mera

Uppgifter for kostnader for arbetsresor eller andra resor

Kopior pa hyresavier och besiktningsprotokoll lagenhet

Inkomstunderlag av olika slag s& som 16n, utbetalning fran Forsakringskassa och CSN med flera

Kopior pa rakningar s som hemforsakring, fackforeningsavgift, el, telefon, barnomsorg, ldkarvard med mera
Kopior av sjidlvdeklarationer m.m.

Kontoutdrag

Tandvardskostnader under forutséttning att behandling ar slutford, géller 2 ar efter avslutad behandling
Betalningspaminnelser

Intyg om anmaélan till Arbetsformedlingen

Kallelse till rittegdng

Minnesanteckningar fran samtal med t ex socialsekreterare

Registerkontroller av tillfallig betydelse

Meddelande fran hyresvérd, elbolag, kronofogdemyndighet om skulder, uppségningar och avhysningar med mera
Forundersokningar och vickande av atal m.m.

Tillbaka till innehallsférteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmirkning

8.8.4 Dodsbohandlaggning

Den 1 juni 2022 godkinde vélfardsndmnden samverkansavtalet avseende dodsbohandldggning f6r Harryda kommun, Lerums kommun, Mdlndals stad och Partille
lkommun. Fran och med 1 oktober 2022 handldgger social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Mdlndals stad dodsbohandldggning for Harryda kommun.
Arkivansvar kvarligger hos respektive nimnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun i védntan pd gallring eller slutarkivering. Handldggning sker i
respektive ndmnds verksamhetssystem. Handlingar som skall bevaras pa papper forvaras i ndrarkiv hos social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Molndals stad.

Ans6kan om dédsboanmélan

Treserva

Gallras efter 5 ar

Ansdkan kan inkomma muntligen, leder
till en tjansteanteckning/aktualisering i
Treserva.

Checklista Papper, se anm Gallras vid Skickas till dodsbodeldgare/anhorig.
inaktualitet

Handlingar som ska bevaras pa papper
forvaras i nérarkiv hos social- och
arbetsmarknadsforvaltningen i M6Indals
stad.

Dodsfallsintyg Treserva Gallras efter 5 ar

Underlag till utredning Papper /Treserva, | Gallras efter 5 ar Handlingar som ska bevaras pa papper

se anm forvaras 1 ndrarkiv hos social- och

arbetsmarknadsforvaltningen i M6Indals
stad.

Ekonomisk sammanstillning Treserva Gallras efter 5 ar Inklusive kontoutdrag, fakturor, skulder

(som uppstatt p.g.a. dodsfallet).

Tillbaka till innehallsférteckning
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Kyvittenser

Treserva

Gallras efter 5 ar

Mottagnings-/utldmningskvitton pa
eventuellt omhdndertagna kontanter,
bankmedel, nycklar m.m. Aven blankett
for kontanthantering avseende dodsbo.

Fullmakt

Papper/Treserva, se
anm

QGallras efter 5 ar

Exempelvis fullmakt frén allménna
arvsndmnden/kammarkollegier eller
fullmakt fran anhorig till dodsboutredare
att ordna gravsittningoch/eller
administrera dodsboet.

Handlingar som ska bevaras pa papper
forvaras 1 nédrarkiv hos social- och
arbetsmarknadsforvaltningen i M6Indals
stad.

tillfor sakuppgifter till &rende

Protokoll 6ver hembesdk Treserva Gallras efter 5 ar
Skrivelser/meddelanden som Treserva Gallras efter 5 ar

Skrivelser/meddelanden som inte
tillfor sakuppgift till drende

Papper/Outlook, se
anm

Gallras vid
inaktualitet

Handlingar som ska bevaras pa papper
forvaras i ndrarkiv hos social- och
arbetsmarknadsforvaltningen i MdIndals
stad.

Ansokan om boutredningsman Treserva Gallras efter 5 ar Vid internationella dédsbon.
Beslutsunderlag/utredning Treserva Gallras efter 5 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Beslut Treserva Gallras efter 5 ar Om overlamnande av drende,
dodsboanmélan, begravning m.m.

Fakturor for begravning Treserva Gallras efter 5 ar For ekonomiskt bistand till
begravningskostnader se
dokumenthanteringsplan for
Forsorjningsstod

Journalanteckningar Treserva Gallras efter 5 ar

Boutredning Treserva Gallras efter 5 ar

Deklaration Treserva Gallras efter 5 ar Original skickas till Skatteverket.

Dodsboanmalan Treserva Gallras efter 5 ar Underskriven handling skickas till
Skatteverket och kontaktperson for
dodsboet.

Avslutningsbrev Treserva Gallras efter 5 ar Skickas till kontaktperson for dodsboet.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Arbetsframjande insatser
-Bestéllning, arbetstrining
-Kartlaggning
-Handlingsplan
-Uppfoljning
-Minnesanteckningar
-Overenskommelse med
deltagare

-Utvérdering

Sortering

Forvaringsplats

GW-
Arbetsmarknad
Nérarkiv 4

Bevaras/Gallras

Gallras efter 2 ar

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Gallras 2 ar efter avslutad atgérd

-Ansokan

-3-parts samtal med
handlingsplan
-Overenskommelse

handlaggare

GW-
Arbetsmarknad

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ér efter avslutad praktik.

-Ansokan Feriebas* Gallras vid *Verksamhetssystemet Feriebas ligger pa

-Intyg vid sarskilda skél inaktualitet en extern server

-Maélsmansintyg

-Erbjudande om feriepraktik

-Svarstalong fran milsman

Deltagarlista Feriebas™ Gallras efter 1 ar *Verksamhetssystemet Feriebas ligger pa
Pérm hos en extern server

Dokumentation och handldggning i GW-

Arbetsmarknad

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
-Samtycke Pérm hos
-Minnesanteckningar handlaggaren
8.8.8 Ungdomstjanst
Underlag for bedomning: Pirm hos Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handléggare ar/Bevaras, se 25
-Domstolsbeslut anm.
-Uppdrag frén social-sekreterare Treserva och
-Arbetsplan GW-
-Utvérdering Arbetsmarknad
Arbetsplan Treserva och Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
GW- ar/Bevaras, se 25
Arbetsmarknad* | anm.
Arsstatistik Treserva och Bevaras * Tidigare 1 Qlickview
GW- Lopande
Arbetsmarknad*
8.8.9 Allman administration Integration
Statsbidragsansokan Kronologisk Handlédggare Gallras efter 10 ar
Utbetalningslistor 6ver Kronologisk Handléggare Gallras efter 10 ar
statsbidrag
Underlag till Kronologisk Handléaggare Gallras efter 2 ar
stadsbidragsansdkan
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
Tillbaka till innehallsforteckning kommunarkiv 88
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Underlag for ansdokan om Arsvis I parm hos Gallras efter 2 ar
sdrskilda kostnader for éldre, handliggare
sjuka och funktionshindrade
Underlag {f6r hyreskontrakt Kronologiskt Handliaggare Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter kontraktet upphort
Hyreskontrakt Kronologisk Handliaggare Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter kontraktet upphort
under forutsittning att ingen hyresskuld
kvarstar
Register over flyktingar Handliaggare Bevaras Digitalt
Schablonersattningar Handlédggare Gallras efter 7 ar Digitalt
Utbetalningslistor Handlédggare Gallras efter 7 ar
8.8.10 Personakter inom Integration
LMA-akt Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
-Arendeblad, journalblad ar/Bevaras, se 25
-Ansdkan om anm.
dagbidrag/dagersittning
-Beslut i enskilt drende
-Utredningar i enskilt drende
-Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i drendet
-Uppréttade handlingar av
betydelse i drendet
-Overenskommelser
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
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-Underlag till ans6kan om
dagbidrag/dagerséttning (t ex
kopior av pass, vigselbevis,
remissutlatande fran lékare)
-Inkomna/utgidende handlingar
av tillfallig betydelse och/eller
rutinméssig karaktar
-Upprittade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinmdssig karaktar
-Handlingar som styrker ansoka
om uppehéllstillstand

-Beslut fran invandrarmyndighet
-Forordnande om offentligt
bitrdde

-Underlag for ateransokning av
utgivet bistand

-Anmilan till hdlsoundersokning

Vid inaktualitet

LIF-akt
-Inkvarteringsundersdkan fran
flyktingforlaggning
-Ansokningar frén enskild om
bistand eller service med
eventuella bilagor
-Arendeblad/journalblad
-Introduktionsplan
-Praktikformuldr
-Utredningar i enskilt drende
-Ekonomiska berdkningar

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.

Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
25

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarKkiv

Anmirkning
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-Forbindelse att f6lja regler for
introduktionsersittning
-Yttrande till aklagare och
allmén domstol
-Overklaganden med bilagor
-Korrespondens av betydelse i
drendet

-Underlag till ansékan om
introduktionsersittning
(nérvarorapporter over
svenskundervisning och praktik,
kvitton, ersattningsbesked fran
Forsékringskassan om
fordldrapenning, intyg fran skola
om lexikonbehov,
kostnadsforslag for tandvéard,
glasdgon m.m., kopior av
hyresavier)

-Korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller rutinméssig
karaktér

-Kopior av rikningar frin lakare,
laboratorier, institutioner m.m.
(rékningar for undersdkningar
utforda pa uppdrag av
kommunen)

-Kopior av hyreskontrakt
-Beslut om hemutrustningslan
frén Centrala
studiestodsndmnden

-Beslut fran invandrarmyndighet

Vid inaktualiet

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarKkiv

Anmirkning
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Arbetsanteckningar Handlaggare Gallras vid
inaktualitet
Statistik Bevaras Socialtjinstens verksamhetsberéttelse
Arsberittelse/verksamhet Bevaras Handlédggare Socialtjanstens verksamhetsberittelse
Tillbaka till innehallsforteckning 92
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmirkning

8.8.12. Budget- och skuldradgivning, konsumentvagledning

I oktober 2022 beslutade ansvariga naimnder 1 Hiarryda, Mdlndal och Partille om att teckna avtal om samverkan inom budget- och skuldradgivning. 1 oktober 2023
ingick avtalssamverkan for de tre kommunerna och i och med detta kommer tjanstemannaorganisationen inom omradet finnas i MéIndals stad. Pdgaende budget-

och skuldrddgivning handldggs i Mdlndals stad. Arkivansvar kvarligger hos respektive nimnd for drenden avslutade innan 1 oktober 2023 och avslutade akter
forvaras hos respektive kommun i vintan pé gallring eller slutarkivering enligt dokumenthanteringsplan.

Arenden ang. budgetradgivning, Arendekod Dokumentilkap ’ Gallras efter 5 ar Gallras efter sista anteckning.
arendelistor bll(ldliet;do? Arendelistor forvaras pa H:/
skuldradgivare
. Dokumentskap, . .
Arenden ang. skuldradgivning, Arendekod budget- och Gallras efter 5 ar Gallras e.fter sista antec%mng'
. . ) Arendelistor forvaras pa H:/
arendelistor skuldradgivare
Arenden ang. skuldridgivning, Arendekod Dokumentskép, Gallras efter 5 ar Gallras efter sista anteckning.
arendelistor budget- och Arendelistor forvaras pa H:/
skuldrddgivare
Verksamhetsberittelse Kronologisk ordning| Pdrm budget- och | Bevaras 3ar En mer omfattarjde }
budget- och skuldrddgivning skuldrddgivare Verksam'hetsbe‘r?ttelse an den S"_m
lamnas till politiken. Exempelvis
arsstatistik.
Gallras vid
Referensmaterial, pressklipp Kronologisk ordning 1yansterum inaktualitet Pérm hos konsumentvégledare
Eggﬁ;ﬁ:ﬁ;ﬁsarenden’ enskilda Kronologisk ordning Tjansterum Gallras efter 1 ar Pérm hos konsumentvigledare
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Verksamhetsberittelse

En mer omfattande verksamhetsberittelse

Gallras efter 5 ar

’ ) Kronologisk ordning |Digitalt, H:katalog | povaras 3 4r
konsumentvégledning konsumentvigledar 4n den som ldmnas till politiken.
-€ Exempelvis érsstatistik.
Ansdkan om budget- och 0 5k ink ia e-tid
TS . penE Gallras efter 4 Ansdkan som inkommer via e-tjanst
kul nk - allras efter . . _
% élrll S(l.radglvmng fnominen via © manader registreras i Boss+ och gallras 1 OpenE
efter 4 manader.
Anteckningar som uppkommer . .
vid radgivning dér ingen akt Papper/G: Gallras vid
uppréttats inaktualitet
Journalanteckningar Boss+ Gallras efter 5 ir
Fullmakt For kontak fordringsa .
Papper Gallras efter 5 &r ?r onta‘ t med fordringsdgare
Forvaras i personakt.
Hushdllsbudget Boss+ Gallras efter 5 ar
Ekonomisk kartlaggning Papper/Boss+ Gallras efter 5 &r Skulddversikter och kalkyler, underlag
fran fordringsdgare m.m. Forvaras i
personakt.
Ansokan om skuldsanering Papper Gallras efter 5 ar Inklusive bilagor. Forvaras i personakt.
Beslut fI’Eoll’l KIOIlOngdel’l Papper Gallras efter 5 ér Forvaras 1 personakt
Anteckning om avslut Boss+

Tillbaka till innehallsforteckning
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SAMMANTRADESPROTOKOLL HARRYDA
Socialndmnden , KO M M U N

Sammantradesdatum

2023-04-04

§ 73 Dnr 2023SOCNS8

Antagande av avtal om samverkan avseende budget- och
skuldradgivning for Harryda, MoIndal och Partille

Beslut

Socialndmnden antar Samverkansavtal avseende budget- och skuldrddgivning for Hdirryda
kommun, Molndals stad och Partille kommun under forutséttning att avtalet antas av Mdlndals
stad och Partille kommun.

Sammanfattning av arendet

Kommunfullmiktige beslutade den 20 oktober 2022 § 135, att godkénna avtalssamverkan
avseende budget- och skuldradgivning med Mdlndals stad och Partille kommun.
Kommunfullmiktige uppdrog vidare &t ddvarande vilfardsndamnd, numera socialndmnd, att
for detta andamal ingd samverkansavtal med Molndals stad och Partille kommun under
forutséttning att avtal kan traffas med bada kommunerna.

Avtal har nu 1 samrdd mellan kommunerna arbetats fram. Avtalet triader i kraft ndr samtliga
kommuner antagit detta. Planerat startdatum for verksamheten dr den 1 oktober 2023.

Beslutsunderlag

e Tjinsteskrivelse 1 mars 2023

e Kommunfullmiktiges beslut 20 oktober 2022 § 135, Godkinnande av avtalsbaserad
samverkan gdllande budget- och skuldrddgivning i Harryda, Mélndal och Partille

e Samverkansavtal avseende budget- och skuldradgivning for Harryda kommun,
Molndals stad och Partille kommun

Paragrafen ar justerad

Signatur justerande Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL HARRYDA
Kommunfullmiktige : KOMMUN

Sammantradesdatum
2022-10-20

§ 135 Dnr 2022KS234

Godkannande av avtalsbaserad samverkan gallande budget- och
skuldradgivning i Harryda, Moindal och Partille

Beslut

Kommunfullmdktiges beslut i enlighet med kommunstyrelsens och viilfirdsnimndens
forslag

Kommunfullmiktige godkédnner avtalssamverkan for gemensam budget- och skuldradgivning
enligt socialtjanstlagen med Molndals stad och Partille kommun.

Kommunfullméktige uppdrar &t vilfardsndmnden att for detta &ndamal ingd samverkansavtal
med Molndals stad och Partille kommun under forutsittning att avtal kan triffas med
kommunerna.

Sammanfattning av arendet

I maj 2019 initierades dialog mellan socialchefer i Harryda, Lerum, Partille och MéIndal om
behov av samverkan inom olika verksamhetsomréden. Ett prioriterat verksamhetsomrédde som
identifierades for eventuell samverkan var budget- och skuldrddgivningen.

Budget- och skuldradgivning &dr en obligatorisk verksamhet for kommunerna. Enligt 5 kap. 12
§ forsta stycket socialtjdnstlagen (2001:453) ska kommunen erbjuda budget- och
skuldradgivning till skuldsatta personer. Syftet med en sammanslagning ar framst att 6ka
mojligheten till service och sékerstilla kompetensforsorjning genom dagligt samarbete med
kollegor samt att minska sarbarheten i verksamheten.

Kommunfullméktige forslds godkidnna en avtalsbaserad samverkan avseende gemensam
budget- och skuldrddgivning. Kommunfullméktige foreslas ocksé uppdra till vélfirdsndmnden
att ingd samverkansavtal med Mdlndals stad och Partille kommun under forutséttning att avtal
kan traffas med kommunerna. For att ingd samverkansavtal behover ett avtal tas fram som
sedan vilfardsndmnden beslutar om.

Den prognostiserade kostnadsdkningen beror pé finansiering for del av enhetschef for den nya
gemensamma verksamheten och finansieras inom verksamhetens ram. Enhetschefen ska
ansvara for att uppritthdlla nddvindig kontinuitet, kompetens, kvalitet samt arbeta for att
uppnd kostnadseftektivitet. Forvaltningen bedomer att enhetschefstjénsten dr avgorande for
att den nya gemensamma verksamhetens ledning och styrning ska uppné dndamélsenlighet.
En gemensam verksamhet innebér fler anstillda som exempelvis kan ticka upp vid
sjukfranvaro, utbildningar eller annan ledighet vilket sikrar tillgéngligheten.

Signatur justerande Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL HARRYDA
Kommunfullmiiktige : KOMMUN

Sammantradesdatum
2022-10-20

Forvaltningen bedomer att en samlad budget- och skuldradgivning dr &ndamalsenlig eftersom
den kan 6ka och stirka mojligheten till service samt kan initiera fler forebyggande och
utatriktade aktiviteter. Forvaltningen bedomer ocksé att det i avtalet ar viktigt att lyfta
tillgénglighetsaspekten genom att sikerstilla mojligheten till fysiska moten 1 Harryda
kommun for de invanare som inte har ekonomiska resurser for resor fram och tillbaka till
Molndal.

Beslutsunderlag

o Kommunstyrelsens beslut 29 september 2022 § 314

e Vilfiardsnamndens beslut 31 augusti 2022 § 163, Avtalssamverkan for gemensam
budget- och skuldrddgivning

e Tjinsteskrivelse 27 juni 2022

Paragrafen ar justerad

Signatur justerande Utdragsbestyrkande
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