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ARKIVERING

For att fa en overskadlig bild av socialforvaltningen i Vetlanda kommun, kravs att
organisationen ar val beskriven och att organisationsférandringar dokumenteras
omgaende.

Socialférvaltningens handlingar finns fortecknade i socialférvaltningens
Informationshanteringsplan. Handlingarna redovisas utifran verksamhetens olika
processer och av planen framgar hur handlingarna ska hanteras/arkiveras.

Planen ingar i kommunens verksamhetsbaserade informationsredovisning (VISA) och
foljer faststalld klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter, KLASSA.

Kommunens verksamhetsbaserade informationsredovisning (VISA) finns att ta del av pa
kommunens intranat.

Allmant

Informationshanteringsplanen avser handlingar som &r original (huvudexemplar), och
arkiveringsansvaret ligger hos den funktion/det ansvarsomrade som framstallt eller
mottagit originalhandlingen.

| socialforvaltningens Informationshanteringsplan har vissa handlingar medtagits for att
tydliggbra omraden dar osakerhet rader betraffande gallringsmojligheter och tidsfrister.
Gallringsfrist for dessa handlingar har styrts av verksamhetens behov.

For den enskilda medarbetaren ar det inte sjalvklart vart handlingen ska ta vagen och
om det ar givet att en handling ska sparas efter en vis tid.

Enligt Arkivlagen ar myndigheternas arkiv en del av det nationella kulturarvet.
Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas s att de tillgodoser ratten
att ta del av allménna handlingar, behovet av information for rattsskipning och
forvaltningens arbete samt for forskningens behov

For handling som inte finns omnamnd i Informationshanteringsplanen hanvisas till resp.
chef eller registrator.

Handlingar som forekommer 6vergripande hos samtliga forvaltningar (ex. ekonomi och
HR-handlingar) hanteras i enlighet med informationshanteringsplan for resp.
forvaltning/enhet (e. ekonomikontor, HR-kontor) alt. VISA informationsstruktur (pa
intrandt), om inget annat anges i SO.

Lagar och forordningar som styr hantering/arkivering av
dokument

Arkivlag

Arkivférordningen

Arkivreglemente

Offentlighets- och sekretesslagen, OSL



Tryckfrihetsférordningen

Forvaltningslag

Kommunallag

Socialtjanstlagen SoL
Socialtjanstforordningen

Foraldrabalken, FB

Lag om sarskilda bestammelser om unga lagovertradare, LUL
Lagen om vard och unga, LVU

Lagen om vard av vuxna missbrukare, LVM
Dataskyddsforordningen, GDPR

Lagen om offentlig upphandling LOU

Lex Sarah

Handlingar - definition

Med handling avses néastan all information som ar fixerad (papper, CD, harddisk,
mikrofilm, kassettband, video, affisch med mera) och som vi hanterar i vara
myndigheter. Det vill sdga dven bilder, ljudupptagningar eller information som ligger i
vara IT-system.

Arkivering av allman handling

En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet, oavsett om den har inkommit
eller har upprattats dar. Undantag ar arbetsmaterial, det vill saga, tillfalliga
minnesanteckningar, utkast, referensmaterial eller annat material som ingar i ett drende
men som inte kommer att sdndas fran kommunen eller arkiveras.

| arkivlagen finns bestammelser om myndigheternas arkiv/ansvarsfordelning. |
Arkivforordningen regleras tidpunkten nar verksamhetens allmanna handlingar blir
arkivhandlingar.

Allmanna handlingar som tillhor ett drende ska arkiveras enligt socialndmndens
informationshanteringsplan. | samband med arkiveringen prévas i vilken utstrackning
PM, utkast och liknande minnesanteckningar och som inte tillfor drendet nagra
sakuppgifter, ocksa bor tillhéra arkivet. Om man inte vill att sadana handlingar ska
belasta arkivet, ska dessa rensas bort innan handlingarna lamnas till arkivet.

Bevaras, Gallra eller Rensa

| informationshanteringsplanen ser du om din handling ska Bevaras, gallras eller rensas.

Bevaras innebadr att inga tidsbegransningar finns. Om en handling ska Bevaras, menar
man att den &r av sadant varde for framtida forskning att den for alltid skall vara
tillganglig i arkivet. Vad som ska Bevaras ar vanligtvis beslutat i lag och férordning.

Gallring innebar att handlingen ska forstoras enligt beslut av socialndmnden
(Informationshanteringsplanen). For digital media innebar gallring att informationen



raderas pa databararen/i verksamhetssystemet. Gallring dr “tvingande” det vill siga
handlingarna ska forstoras enligt uppgift i informationshanteringsplanen.

o n

Hur rdknar man? Ex. “Gallring 5 ar” innebar att handlingen ska sparasi 5 ar innan den
gallras. D.v.s. att ar 2020 gallras handlingar fran ar 2015 (innevarande ar d.v.s. 2020
raknas inte). Samma satt att rakna galler vid ”Bevarande/oéverlamning till kommunarkiv.
Gallring ska ske senast 1 oktober.

Rensning innebar att handlingar av tillfallig betydelse férstors/tas bort fére 6verlamning
till arkivet. Allmanna handlingar och arkivhandlingar rensas aldrig. Endast
arbetsmaterial, till exempel i diarieakter och journaler, far rensas. Rent praktiskt innebar
det att man plockar bort arbetspapper som inte dr nodvandiga fér att man ska forsta
drendet. Det kravs inte myndighetsbeslut for att man skall fa rensa.

Kommunarkivet avser de arkiv som arkivmyndigheten disponerar, vardar och
ansvarar for och dar kommunens samtliga handlingar som ska Bevaras lagras.
Detta arkiv finns i Stadshusets kallare.

Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen ar kommunerna skyldiga att anvanda skrivmateriel som garanterar
informationens bestdandighet.

Med skrivmaterial menar man alla typer av underlag for skrift och bild

(papper med mera) samt alla medel for skriften (pennor, fargband, stampelfarg och
fargpulver till skrivare och kopiatorer). Med skrivmateriel avses ocksa maskinella
utrustningar (skrivare, kopiatorer, faxar och reproduktions-metoder).

Godkant skrivmaterial ska anvdndas till de handlingar som ska Bevaras. Detta géller dven
utgdende handlingar till andra myndigheter (aven internt i kommunen), om man tror att
mottagaren ska Bevaras handlingen.

Inkomna handlingar som ska Bevaras, men inte ar framstallda med godkant
skrivmateriel, skall kopieras 6ver pa godkdnt materiel alternativt skannas till
verksamhetssystem och dokument- och arendehanteringssystem.

For handlingar som registreras i arendehanteringssystemet galler att den digitala
handlingen (pappershandling skannas) registreras i systemet och anses darefter vara
originalhandling. Efter inskanning forstors pappershandlingen enligt beslut av
kommunstyrelsen 2019-02-06 § 29. Observera att undantag galler for vissa handlingar,
som dven ska sparas pa papper.

For socialndmndens verksamhet géller undantag for:

- Avtal

- Protokoll fran socialnédmnden

Handlingar i verksamhetssystem

Handlingar i verksamhetssystem lagras elektroniskt och 6verfors till e-arkiv vid gallring.
Av myndigheten undertecknade handlingar (anmaélning, ansékan, utredning, beslut med



mera skannas in i verksamhetssystemet. ldag finns inte elektronisk signering och av den
anledningen maste undertecknade handlingar skannas in.

Inkommande handlingar av betydelse for arendet skannas in till verksamhetssystem.
Handlingar som skannats in till verksamhetssystem gallras. Informationsbararen i
pappersformat gallras och den digitala handlingen blir originalhandling.

Under en 6vergang kommer bade fysiska personakter och elektroniska personakter att
overlamnas till arkivmyndigheten.

Overlimnande till arkivmyndighet

Av informationshanteringsplanen framgar nar resp. handling ska éverforas till
kommunarkivet for slutférvaring.

Overlamnande av handlingar till kommunarkivet sker i enlighet med information pa
intranatet/Arkivering.

Arkivlaggning och gallring skall utféras sa snart som majligt efter arsskifte men senast
fore oktober manads utgang.

Konsultation kommunarkiv/socialforvaltningen

Konsultation vid utlamnande av handlingar géllande personakter fran arkivarie gors
mellan arkivarie och bitradande socialchef. Handlingar géllande namndprocess och
registratur gors mellan arkivarie och forvaltningssekreterare.

Personalakter

Personalakter som ska Bevaras, det vill sdga; “originalakt”, finns pa HR-kontoret som
darmed har ansvaret for arkivering enligt av HR-kontoret upprattad
Informationshanteringsplan. De handlingar som uppréttas eller inkommer till
socialforvaltningen och som ska forvaras i personalakt, ska darfor snarast maojligt och
utan dréjsmal sandas till HR-kontoret.

Arkivredogorare

Arkivredogorare vid socialforvaltningen ar forvaltningssekreterare och administrativ
chef. Arkivredogdrarna ansvarar for att Informationshanteringsplanen halls aktuell och
att foreskriven arkivlaggning och gallring verkstalls.

Arkivansvarig: Socialchef

Personakt

En 6vergang till digitala personakter har paborjats och infors i samband med nytt
verksamhetssystem. Pa sikt kommer den digitala personakten succesivt vid gallring
overforas direkt fran verksamhetssystem till kommunens e-arkiv.

Inga fysiska personakter kommer att forekomma pa sikt. Under en 6vergang finns det



bade digitala och fysiska akter. Fysiska personakter forvaras i socialregistret och i
nararkiv.

Inkommande klientrelaterade handlingar av betydelse for arendet skannas in i
verksamhetssystem i respektive arende.

Nar ett uppdrag inom 6ppenvarden och en inskrivning inom arbetsmarknadsenheten
avslutas, ska den fysiska delen rensad pa oviktig information séndas in till administrativ
chef, i de fall som det finns ett gemensamt drende med myndighet. Galler handlingar
som ar avslutade innan digitala personakter inférdes. Handlingarna skannas till
personakten.

For personer fédda dag 5, 15 och 25 och gemensamt drende — t.ex. om make/barn ar
fodda nagot av dessa datum — ska BEVARAS.

Handldggare ansvarar for att personakter rensas pa oviktig information. Galler de fysiska
personakterna.

Administrativ chef ansvarar for att uppratta reversal och 6verlamnar sedan till
centralarkivet.

Rutin for Hoglandets Familjeratt (medlemskommunerna
ansvarar for framtagning av gallringsunderlag och gallring i
verksamhetssystem)

Gallring ska vara genomford senast den 1 oktober varje ar.

Senast den 1 maj varje ar ska systemansvariga i kommunerna lamna gallringsforslag till
familjeratten.

Senast den 15 september varje ar ska familjeratten rapportera till systemansvarig i
kommunen att gallringen av akter ar genomford samt att de akter som ska bevaras ar
forflyttade till kommunférbundets slutarkiv.

Senast den 1 oktober ska systemansvariga ha genomfort den digitala gallringen i
verksamhetssystemen. Detta ska rapporteras till familjeratten senast den 15 oktober.
Verksamhetschef pa familjeratten anmaler gallring till familjerdttsndmnden pa nasta
sammantrade.

Hantera faderskapsarenden

Beslut fran socialndmnden att ge Kontaktcenter i uppdrag att faststéalla utredning av
faderskap S-protokoll. Handlingar i faderskapsarenden sparas digitalt och i
pappersformat. Rutin densamma som for Hoglandets familjeratt.

Undantag fran gallring

Placering underarig (hem for vard eller boende, familjehem eller annat enskilt hem)
Faderskapsakt (S-protokoll) t.o.m. 2020-04-30
Avtal vardnad/boende/umginge (dessa handlingar ska bevaras och sparas till de fyllt 18



ar.) Utredningar handlaggs fr.o.m. 2011-05-31 av Hoglandets familjeratt.
Adoptionsutredningar t.o.m. 2011-05-31

Ovriga personakter gallras av administrativ chef. Vissa handlingar kan ocksa
gallras/rensas under tiden drendet pagar om de ar inaktuella.

Gallring i verksamhetssystem utfors av administrativ chef.
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Struktur
enhet

Vetlanda

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig

personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

1.1.34 Socialndmnden
1.1.3.4.0 Leda/styra/ organisera | Socialndamndens Bevaras Digitalt Nej Namndsekrete | Evolution Gallras nar ny
reglemente rare version antas
1.1.3.4.0 " Sammantradesplan Vid Digitalt Nej Namndsekrete | Evolution Gallras nar ny
inaktualitet rare version antas
1.1.3.4.1 Hantera nédmndprocess | Kallelse och drendelista 10 ar Digitalt Ja, delvis Namndsekrete | Evolution Kopia pa webben.
rare
1.1.3.4.1 - Bilagor till Bevaras Digitalt Ja, delvis Ndmndsekrete | Evolution/ Kopior av underlag
kallelse/arendelista rare Combine/ fran
Procapita Combine/Procapita
gallras i Evolution
efter protokollets
har justerats.
1.1.3.4.1 ” Protokoll socialndmnden | Bevaras Sékerhetssk | Ja, delvis Ndmndsekrete | Evolution/ Till centralarkivet
ap rare sdkerhetsskap | efter 2 ar.
1.1.34.1 Protokollsbilagor Bevaras Digitalt Ja, delvis Nidmndsekrete | Evolution/ Till centralarkivet
rare sdkerhetsskap | efter 2 ar.
1.1.3.4.1 ’ Delegationsbeslut - lista Bevaras Digitalt Ja Namndsekrete | Evolution/ Till centralarkivet
rare sdkerhetsskap | efter 2 ar.
1.1.3.4.1 “- Delgivningar Bevaras Digitalt Forekomm | Namndsekrete | Evolution Till centralarkivet
er rare efter 2 ar.
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.34 Placering HVB, Beslut fran Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
jourhem, familjehem Migrationsverket per Combine 3.7.2
3.7.34 Placering HVB, Efterlysningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
jourhem, familjehem per Combine 3.7.2
3.7.3.4 Placering HVB, Betalningsunderlag/fakt | 10 ar Verifikations | Ja Administratér | Procapita/ Overldamnas till
jourhem, familjehem uror -parm / Combine centralarkivet efter
Socialregistr Administrativ nytt kalenderér.
et chef Bevaras 10 ar.
3.7.3.4 Placering HVB, Placeringsavtal med Bevaras Papper Ja Enhetschef Socialregistret | Gallras nar
jourhem, familjehem HVB/familjehem placeringen
upphort
3.7.4 Insatser for vuxna
missbrukare/
VINR
3.7.4.1 Svara for 6ppna Se information om

insatser vuxna

hantering av

45



Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Personakt i
inledning ovan.

3.7.4.1 Oppenvérd Anmalningar som inte Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare/ | Combine/ Tillférs kronparmen
tillhor drende och inte per enhetschef Procapita/ och knyts inte till
ger upphov till drende personakt
3.7.4.1 Oppenvérd Rapporter och Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare/ | Combine/ Tillfors kronpdarmen
meddelanden som inte per enhetschef Procapita/ och knyts inte till
tillhor drende och inte personakt
ger upphov till arende
3.7.4.1 Oppenvérd Ansdkan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.1 Oppenvérd Beslut Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.1 Oppenvérd Journalanteckning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.1 Oppenvérd Kallelser Vid in- Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/
aktualitet per Combine
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.4.1 Oppenvérd Genomférande-plan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.1 Oppenvérd Uppfdljning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handldggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.1 Oppenvérd Uppdrag till utférare Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.1 Oppenvérd Korrespondens av Vid in- Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/
tillfallig betydelse aktualitet per Combine
3.7.4.1 Oppenvérd Remiss fran/till Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
sjukvarden per Combine 3.7.2




Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.4.1 Oppenvérd Korrespondens av Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
betydelse i drendet per Combine 3.7.2
3.74.1 Oppenvérd Inkommande handlingar | Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
som hor till drende per Combine 3.7.2
3.74.1 Oppenvérd Vardplan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.1 Oppenvérd Polisrapport/ Vid in- Papper Ja Handlaggare Pirm Sparas i parm tills
SMADIT aktualitet Oppenvard redovisning sker
Gréna huset vare kvartal
3.7.4.2 Ge institutions-vard at Se information om
vuxna missbrukare/ hantering av
VINR Personakt i
inledning ovan.
3.7.4.2 Placering HVB Ansdkan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
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Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning

enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
3.7.4.2 Placering HVB Anmdélningar som inte Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare/ | Combine/ Tillférs kronpdrmen
tillhor darende och inte per enhetschef Procapita/ och knyts inte till
ger upphov till drende personakt
3742 Placering HVB Rapporter och Bevaras Digitalt/pap | Ja Handliggare/ | Combine/ Tillfrs kronparmen
meddelanden som inte per enhetschef Procapita/ och knyts inte till
tillhér drende och inte personakt
ger upphov till arende
3.7.4.2 Placering HVB Anmadlan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Begdran om Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
handrackning per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Handlingar géllande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
understallning per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Beslut Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2




Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
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Sekretess/
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personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.4.2 Placering HVB Journalanteckning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Protokollsutdrag/ Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
namndprotokoll per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Yttrande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Intyg/lakarutlatande fran | Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
lékare m.fl. per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Kallelser Vid in- Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/
aktualitet per Combine
3.7.4.2 Placering HVB Samordnad individuell Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
plan (SIP) per Combine 3.7.2
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra
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ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.4.2 Placering HVB Beslut/domar i domstol Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2

3.74.2 Placering HVB Polisrapport/LOB Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Forundersoknings- Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
protokoll per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Meddelande gillande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
atal per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Meddelande om Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
forundersdkning per Combine 3.7.2

3.74.2 Placering HVB Meddelande om Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
atalsunderlatelse/ per Combine 3.7.2

att atal ska vackas
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.4.2 Placering HVB Handlingar gallande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
rattshjalp per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Overklagan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se

per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Korrespondens av Vid in- Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/
tillfallig betydelse aktualitet per Combine

3.7.4.2 Placering HVB Korrespondens av Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
betydelse i drendet per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Inkommande handlingar | Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
som hor till drende per Combine 3.7.2

3.7.4.2 Placering HVB Journaler med bilagor Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se

fran HVB

per

3.7.2
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Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning
enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
Combine
3.7.4.2 Placering HVB Fullmakt Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Remisser Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Registerutdrag Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
myndigheter per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Vardplan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Genom-férandeplan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
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Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning

enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
3.7.4.2 Placering HVB Utredningsplan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Behandlingsplan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Placerings-information Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Uppféljning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Overviagande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Halsoundersokning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2




Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning

enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
3.7.4.2 Placering HVB Utlatande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Handlingar rérande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
understallning domstol per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Ansvarsforbindelse Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Placerings-meddelande Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
fran SIS per Combine 3.7.2
3.74.2 Placering HVB Meddelande fran Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
institution om per Combine 3.7.2
utskrivning eller liknande
3.7.4.2 Placering HVB Efterlysningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per 3.7.2
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Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning
enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
Combine
3.7.4.2 Placering HVB Efterlysningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
per Combine 3.7.2
3.7.4.2 Placering HVB Betalningsunderlag/fakt | 10 ar Verifikations | Ja Administratér | Procapita/ Overldamnas till
uror -parm / Combine centralarkivet efter
socialregistr Administrativ nytt kalenderar.
et chef Bevaras 10 ar
3.74.2 Placering HVB Placeringsavtal med Bevaras Papper Ja Enhetschef Socialregistret | Gallras nar
HVB/familjehem placeringen
upphort
3.7.5.5 Gora dédsboanmalan Se information om
och handldgga hantering av
begravningshjalp Personakt i
inledning ovan.
3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Ansdkan Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2




Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning
enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Utredning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.5.5 Dédsboanmdélan/Déds | Beslut Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Journalanteckning Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Dédsfallsintyg Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Slaktutredningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Boutredningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Ekonomiska Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning redovisningar per Combine 3.7.2
3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Fullmakter Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Fakturor kopior Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2
3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Mottagnings-/ut- Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning lamningskvitto pa ev. per Combine 3.7.2
omhandertagna
kontakter, bankmedel
och vardesaker
3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Tillvaratagna Bevaras Digitalt/pap | Ja Handldggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning patienttillhérig-heter, per Combine 3.7.2

boutredningar
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall
ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/
kanslig
personupp
gift

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.7.5.5 Dédsboanmdlan/Déds | Kopior pa Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning dbédsboanmaélan per Combine 3.7.2

3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Kopior pa boutredning, Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning bouppteckning per Combine 3.7.2

3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Boupptecknings-intyg Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning per Combine 3.7.2

3.7.55 Dédsboanmélan/Déds | Korrespondens av Vid in- Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/
boférvaltning tillfallig betydelse aktualitet per Combine

3.7.55 Dédsboanmdlan/Déds | Inkommande handlingar | Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare Procapita/ Till personakt - se
boférvaltning som hor till drende per Combine 3.7.2

3.7.7.2 Hantera faderskaps- Faststadllande av Bevaras Digitalt/Pap | Ja Samhallsinfor | Lifecare Se information om
drenden faderskap per mator hantering av

faderskapsarende
S-protokoll ovan.
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Struktur
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevaras/gall

ra

Forvaringspl
ats

Sekretess/ | Ansvar

kanslig
personupp
gift

Registrering

3.8.3 Konsumentstod och
budgetradgivning
3.8.3.2 Bistd med
budgetrddgivning
3.8.3.2 Budgetradgivning Utredningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
per
3.8.3.2 Budgetradgivning Minnesanteckningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
per
3.8.3.2 Budgetrddgivning Skuldoversikter och Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
kalkyler per
3.8.3.2 Budgetrddgivning Forslag till Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
hushallsbudget per
3.8.3.2 Budgetradgivning Underlag fran langivare Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+

per

Anmarkning




Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning
enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
3.8.3.2 Budgetrddgivning Kopior av korrespondens | Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
och éverenskommelser per
med fordringsagare
3.8.3.3 Bista med
skuldsanering
3.8.3.3 Skuldsanering Utredningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
per
3.8.3.3 Skuldsanering Minnesanteckningar Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
per
3.8.3.3 Skuldsanering Skulddversikter och Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
kalkyler per
3.8.3.3 Skuldsanering Forslag till Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
hushallsbudget per




Struktur Namn pa Handlingstyp Bevaras/gall Forvaringspl | Sekretess/ | Ansvar Registrering Anmarkning
enhet strukturenhet ra ats kanslig
personupp
gift
3.8.3.3 Skuldsanering Underlag fran langivare Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
per
3.8.3.3 Skuldsanering Kopior av korrespondens | Bevaras Digitalt/pap | Ja Handlaggare BOSS+
och 6verenskommelser per
med fordringsagare
3.8.3.3 Skuldsanering Kopior pa ansékan till Bevaras Digitalt/pap | Ja Handldggare BOSS+
och beslut fran per
kronofogdemyndighet
samt forekommande
tingsrattsbeslut
3.8.3.25 Hantera vriga fragor
3.8.3.25 Budgetradgivning Statistikunderlag/ Bevaras Digitalt/pap | Nej Enhetschef Evolution
Skuldsanering statistik som per

sammanstalls till
arsstatistik eller
redovisas pa annat satt
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