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Namnden for arbete och valfards informations- och dokumenthanteringsplan

Arkivmyndighet, arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivombud
| Vaxjo kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet. Arkivmyndighetens huvuduppgifter ar att utdva tillsyn
over hur kommunens myndigheter bedriver sin arkivvard samt att ta emot handlingar for férvaring i slutarkiv.

Namnden for arbete och valfard ar som alla namnder, kommunla bolag och andra organisationer ansvarig for
sitt arkiv och att bestdmmelser i bade lagstiftning och kommunens arkivreglemente f6ljs. Arkivansvarig
ansvarar sarskilt for att arkiv- och informationshanteringen foljer relevant lagstiftning och kommunens
bestdmmelser om arkiv. Arkivsamordnare sakerstaller att det finns en aktuell informations- och
dokumenthanteringsplan med instruktioner gallande informationshantering samt gallringsanvisningar. Dennes
uppgift ar ocksa att samordna arkivombuden och organisera gallringsarbetet. Arkivombuden hanterar
myndighetens arkiv och information i dagligt arbete samt utfér arkivvard och gallringsarbete.

Arbete och valfards informations- och dokumenthanteringsplan

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet (nd&mnd) uppratta en dokumenthanteringsplan,
planerad att byta namn till informationsplan, med anvisningar for hur verksamhetens alla handlingar ska
framstallas, forvaras, gallras och/ eller 6verlamnas till kommunarkiv. Informations-och
dokumenthanteringsplanen ar en absolut bevarande- och gallringsplan, en férutsattning for att myndigheten
ska fa gallra (férstéra) allmanna handlingar. Om gallringsbeslut saknas far allmanna handlingar inte gallras
(savida inte socialtjanstlagen foreskriver det).

Hanteringen av allmanna handlingar ar en viktig del inom den offentliga sektorn. Informationshanteringen styrs
av lagstiftningar. Tryckfrihetsforordningen (TF) reglerar varje svensk medborgares ratt att ta del av allmanna
handlingar, Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) reglerar registreringen av allmé&nna handlingar samt vilka
uppgifter som kan undantas fran offentlighet. Arkivlagen och arkivférordningen reglerar hur myndigheter ska
skota sina arkiv. Vidare finns det dven sa kallad verksamhetsspecifik lagstiftning som reglerar
informationshanteringen inom vissa omraden.

Informations- och dokumenthanteringsplanen ar strukturerad utifran namndens olika verksamhetsomraden och
ar avsedd att fungera som ett stéd i den dagliga dokumenthanteringen samt i det arliga gallringsarbetet.

Sedan ar 2011 finns en gemensam gallringsplan for hela kommunen. | den aterfinns gallringsbeslut for
handlingar av tillfallig och ringa betydelse samt handlingar som uppkommer i samband med dator och
internetanvandning. Sedan ar 2019 finns &ven kommungemensamma (verksamhets- och processbaserade)
dokumenthanteringsplaner, dessa gors i samband med processkartlaggningarna. Kommungemensamma
dokumenthanteringsplaner antas av kommunfullmaktige och galler fére samtliga ndmnders och forvaltningars
egna dokumenthanteringsplaner. Alla informations- och dokumenthanteringsplaner hittar du p4 kommunens
publika hemsida: www.vaxjo.se. via Politik-och-demokrati - Styrande-dokument - Dokumenthanteringsplaner

Notera att varje enskild medarbetare har ett eget ansvar for att hantera information pa ett korrekt satt och folja
instruktioner i informations- och dokumenthanteringsplanen. Grundregeln &r att den som ager informationen
aven ar ytterst ansvarig 6ver den.
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Forklaring av kolumnrubriker i dokumentet

De olika kolumnerna i dokumenthanteringsplanen anger hur handlingstyperna ska hanteras.

Nedan forklaras kolumnernas innehall.

OBS! Snedstreckstecken innebar i detta dokument "alternativt". Som ex. innebar alltsa format: Digitalt/Papper
att handlingen far forvaras digitalt "alternativt" pa papper. Det forsta alternativet, har digitalt, ar att féredra.

Handlingar

Den handlingstyp, informationsbéarare, som avses.

Forvaring/IT-system

Beskriver var informationen ska forvaras. En personakt bestar vanligen av bade digitalt férvarad information i
verksamhetssystem och fysiska handlingar i en pappersakt.

Forvaring anges da som: SAVS/ Personakt, dar personakt motsvarar handlingar i pappersakt, detta begrepp ar
standard i de kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna.

Format

Anger det format informationen ska ha i verksamheten. Om flera format anges ar de alla giltiga for lagring av
information. Verksamheten bestammer vilket av de tillatna formaten de anvander. Valj digitalt nar sa gar.
Bevara eller gallringsfrist

Anger om information ska bevaras (for framtiden) eller om och i sa fall nar det far gallras d.v.s forstoras.
Leverans till slutarkiv

Anger nér informationen ska levereras till kommunarkivet. Nar informationen har levererats till kommunarkivet
tas ansvaret for informationen éver av dem, de gor sekretessprdvningar vid utldmnanden o.s.v.

Arkivformat

Anger i vilket format informationen ska lamnas Over till Kommunarkivet. Arkivformat ska vara ett format

som ar bestandigt 6ver tid.Helst ska informationen ha samma format i verksamheten annars ska informationen
konverteras nar den 6verlamnas till kommunarkivet.

Anmarkning

Har anges 6vrig information kopplad till handlingstypen samt exempel pa sddana dokument som

innefattas i handlingstyperna.

Digital férvaring av handlingar

Redan 2017-01-01 bestamdes att digitalt inkomna eller upprattade handlingar sparas digitalt i
verksamhetssystem. Sedan 2025-01-01 tillats aven digitalisering av inkommande pappershandlingar efter ett
namndsbeslut om s.k.erséttningsgallring ; att specificerade inkommande pappersoriginal gallras efter att de
skannats in i verksamhetssystem, den digitala kopian ersatter da pappersoriginalet. Det finns vissa undantag,
sadana handlingar som anses ha bevisvarde vid tvister. Rutinen fér skanning samt aktuell lista 6ver de
handlingstyper som omfattas av beslutet aterfinns pa Dokumentportalen.

Uppdatering och revidering

Dokumenthanteringsplanen revideras vid stdrre omorganisationer eller byte av verksamhetssystem.
Revideringar sker ocksa grundat pa andringar i verksamhetens informationshantering, ofta i samband med nya
rutiner och digitalisering. Redaktionella férandringar gallande kommungemensamma
dokumenthanteringsplaner kan genomféras utan namndbeslut, NAV 2024-01-25 § 8.

Forklaring till forkortningar

ADHS: Arende- och dokumenthanteringssystem (ex. Ciceron)

SAVS: Socialadministrativt verksamhetssystem (ex. Lifecare, Viva, Procapita)
PA-system: Personaladministrativt system (ex.HR-portalen)

SUAS: Studie- och utbildningsadministrativt system (ex. Edlevo)

E-tjanst: (ex. Open-e)

Gemensam lagringsyta: G-katalog

Samarbetsyta: Ex. Teams, OneDrive, SharePoint
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Gemensamt individ- och familjeomsorg

Beskrivning Namnden for arbete och valfards insatser riktade till enskilda individer ar fordelade pa avdelningarna Barn och familj, Vuxna samt Arbete
och larande. Individ- och familjeomsorgens verksamhet bestar av insatser riktade till enskilda, vilka dokumenteras i en personakt upprattad
enligt reglemente i Socialtjanstlagen, SoL, samt Lagen om Stdd och Service till vissa funktionshindade, LSS. Personakten utgor grunden for
dokumentation i ett enskilt &rende.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen. Arenden dar barn har placerats eller tagits
emot i hem for vard eller boende,som inte tillndr nagon av féraldrarna eller ndgon annan som har vardnaden om barnet, bevaras.

*Handlingar for personer fédda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte.

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling SAVS, ADHS, E-tjanster, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, Personakt
Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist |[slutarkiv

Handlingar gallande myndighetsutovning inom individ och familjeomsorg

Anmalningar som tillhér arende  [SAVS/ E-tfjanst/ Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
eller som ger upphov till arende |Personakt overenskommelse |SAVS. Avser inkommande anmalningar, samt
bilagor till dessa. Ex. orosanmalningar, LVM-
anmalningar, Anmalningar om férekommande
hyresskulder, uppsagningar, avhysningar eller
stérningar samt anmalningar gallande
misstankta bedragerier och bidragsbrott.

Anmalningar som efter utredning |Nararkiv/E-tjanst/ |Digitalt/ Papper |5 ar Samma exempel som ovan. Dessa forvaras i
inte tillndr arende och som inte  |SAVS kronologisk parm m. tillhérande
ger upphov till arende férhandsbeddmning nar det inte finns en

personakt att sortera in i.
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv
Rapporter och meddelanden som|Nararkiv Papper 2ar Ex.underrattelser om barn misstankta for brott
inte tillhdr arende och inte ger samt anmalningar (som ej ar oro) och andra
upphov till arende rapporter fran polis,underrattelser om elskuld
samt information om barn som ar folkbokférda i
annan kommun. Domar och beslut fran andra
myndigheter (dven bosattningsunderlag).
Register for de kronologiska Nararkiv Papper 2 arresp.5 ar/ Dessa gallras tillsammans med handlingarna i
parmarna se anm. den kronologiska parm som de sitter i.
Ansodkningar SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse |SAVS. Avser inkommande ansdkningar,samt
bilagor till dessa. Ex.anstkan om ekonomiskt
bistdnd, begravningskostnader,
umgangesbistand. OBS! Id-handlingar &r inte
bilagor.
Foérhandsbeddmningar SAVS/ Personakt/ |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt
Nararkiv dverenskommelse
Utredningar i enskilt &rende SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Overenskommelse [inskanning i SAVS. Kan dven benamnas som
beslutsunderlag/ kartlaggning.
Utredningsplaner SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Ooverenskommelse [inskanning i SAVS. | aldre verksamhetssystem
(Viva) bendmnt som arbetsmaterial
Utlatande SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i

overenskommelse

SAVS. Ex. utlatande fran lakare, sjukgymnaster,
arbetsterapeufter
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist |[slutarkiv
Intyg SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse |SAVS. Ex. lakarintyg, intyg fran andra
myndigheter eller kommuner
Inkomna synpunkter pa utredning|SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse |SAVS.
Beslut i enskilt arende SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse |SAVS.
Uppdrag SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt
Overenskommelse
Remisser SAVS Digitalt Vid inaktualitet Ex. till arbetsférmedling,bostadsférmedling,
sjukvard, beroendevard/ provtagning
Fullmakter SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
overenskommelse |SAVS. Galler ej ekonomiska fullmakter,
aterkrav eller gallande ombud fér dédsbo se
ekonomiskt bistand.
Dokumentation av planering som |SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
ror den enskilde overenskommelse |SAV. Ex. Barnets basta planer,
genomforandeplaner, vardplaner,
behandlingsplaner, handlingsplaner,
behandlingsprotokoll, SIP
Journaler SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i

overenskommelse

SAVS.
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv
Dokumentation fran utforare SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse |SAVS. Ex. journalféring, manadsrapporter,

information fran HVB, stédboende och
Oppetvard, aven aterrapportering av
praktikplatser.

Overenskommelser SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i

Overenskommelse |SAVS. Galler 6k med klient, vardnadshavare,

praktikplats etc.

Kallelser SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet Kan gallras nar métet har varit.

Handlingar rérande understallan [SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/ Bevaras |5 ar enligt Vid behov att spara underskrift far

till Forvaltningsratten overenskommelse |pappershandlingarna gallras efter inskanning i
SAVS.

Ansodkningar om vard fill SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt LVM, LVU. Av oss sammanstallda eller

Forvaltningsratten med bilagor Overenskommelse |uppréattade dokument. Bilagor kan ex. vara;
lakarintyg, justeringsprotokoll. Vid behov att
spara underskrift far pappershandlingarna
gallras efter inskanning i SAVS.

Ansokningar till institutioner om  [SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt

vard Overenskommelse

Meddelanden fran institution om |SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Ex. placeringsmeddelanden fran Statens

in- och utskrivning Overenskommelse |institutionsstyrelse

Forteckningar dver inskrivna Gemensam Digitalt Vid inaktualitet

boende lagringsyta

Informationsklassning: Intern




Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv

Ljud- och videofiler av betydelse i |USB-sticka Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt | vantan pa majlighet att spara ljud- och

arendet Overenskommelse |videofiler i SAVS far ljudupptagningar sparas
ned pa USB. Journalfér, lagg stickan tydligt
markt m. innehall for insortering i pappersakt.

Meddelande i e-post, Vid inaktualitet/ Ingar i kommungemensam plan: 2.5 Ge stéd

rostbrevliada, sms, chat och Se anm. till[...].Gallras nar tjansteanteckning om

liknande meddelande gjorts i arendet. OBS! Gallande e-
post ska meddelanden/konversationer l1&dggas in
som en fil i arendet.

Inkomna/upprattade och SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Inkomna pappershandlingar far gallras efter

utgéende handlingar av betydelse
i arendet

overenskommelse

inskanning i SAVS.Ex. blankett: samrad med
varden, handlingar fran OFN ang&ende
godman, férmyndare och forvaltare.
Konsultationsdokument BBIC. Underrattelse fill
socialtjanst (ex. barn misstankt for brott samt
elskuld gallande person som ar aktuell for
ekonomiskt bistand).

Inkomna/ upprattade och
utgaende handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

SAVS/ Personakt

Digitalt/ Papper

Vid inaktualitet

Handlingar som inte tillhor &rende, inte ger
upphov till arende eller inte ansesvara av vikt i
ett arende. Ex. Mottagningsbevis, brev fran
klienter utan relevant information, uppdrag till
social beredskap/ jour, Redogérelser éver sokta
bostader, Protokoll fran samverkansmoten,

icke relevant information som bifogas bank- och
forsakringshandlingar.Galler aven handlingar
fran andra myndigheten som skickas
slentrianmassigt, for kdnnedom, se
kommungemensam dokumenthanteringsplan
2.5 Ge stod till [...].
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv
Handlingar fran andra myndigheter
Registerkontroller som utgér SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
underlag for beslut overenskommelse |SAVS. Ex. utdrag fran polisens register, andra
kommuners socialregister, underlag fran
SSBTEK, Bisnode samt inkomna handlingar
fran andra kommuner och myndigheter.
Registerkontroller som endast SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet
har tillfallig betydelse
Remissvar SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
overenskommelse |SAVS. Fran ex. arbetsformedling,
bostadsformedling, lakare, beroendevard,
resultat av drogtest
Forundersdkningsprotokoll SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet/ | de fall dessa utgér en sorts anmalan/ ett
Se anm. underlag till férhandsbeddmning som ej leder till
insats forvaras dessa tillsammans i kronologisk
parm i 5 ar.Pappershandlingar kan gallras efter
inskanning i SAVS
Meddelanden om SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
atalsunderlatelse/att atal ska Overenskommelse |SAVS.
vackas
Handlingar rérande rattshjalp SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse [SAVS.
Beslut/ Domar/ Férelaggande SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Overenskommelse [SAVS.
Begaran om yttrande SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i

overenskommelse

SAVS.

Informationsklassning: Intern




Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv
Yttranden till andra myndigheter
Yttrande till aklagare och allman |SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt ex. yttrande till Férvaltnings- och Kammarratten,
domstol eller annan myndighet dverenskommelse |OFN, Migrationsverket, FK
Yttranden i kérkortsarenden SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt
dverenskommelse
Yttranden i vapenarenden SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt
Overenskommelse
Yttranden i lagen om unga SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt
lagOvertradare Overenskommelse
Begaran om handrackning SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt
Overenskommelse
Efterlysningar SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt

overenskommelse

Radgivning, socialt stod, service. Syftet med radgivningsverksamheten ar att ge den enskilde rad och stdd i forsta hand, vilket innebar att det inte med nédvandighet
behdver uppsta nagon dokumentation annat &n minnesanteckningar kring klienter. Bistandsbeslut om radgivning dokumenteras dock i personakt.

Bistandsbeslut om radgivning SAVS/ Nararkiv Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar

Minnesanteckningar kring klienter| Gemensam Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet Fysiska anteckningar forvaras i arkivskap. Sa
lagringsyta/ l&ange radgivning pagar kan anteckningarna
Nararkiv anses relevanta darefter ska de gallras.

Statistik 6ver nyttjande av olika [SAVS Digitalt Bevaras 5ar Kan ex. inga i kvalitetsredovisningar.

typer av radgivning

Informationsklassning: Intern




Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv

Ovrig forekommande administration inom individ och familjeomsorg

Tillsynsrapporter dver enskilt ADHS/ Nararkiv  |Digitalt/ Papper |[Bevaras 5ar enligt Inkomna rapporter fran bland annat IVO.

bedrivna verksamheter Overenskommelse

Sammanstallning av ADHS/ Digitalt Bevaras 5ar enligt Rapporteras digitalt till IVO, samt presenteras

individrapporter for ej verkstallda |Gemensam Ooverenskommelse |[for ledningsgrupp och namnd.

beslut till IVO lagringsyta

Sammanstélining av rapportering |ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt Denna upprattas av utvecklingsenheten och

till IVO av gynnande beslut som Overenskommelse |rapporteras till ndmnden, kommunfullmaktige

inte verkstallts i tid och revisorerna.

Avtal med externa utférare ADHS/ Nararkiv  |Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Diariefors. Ex.placeringsavtal, 6ppenvardsavtal,
Overenskommelse |ansvarsférbindelse for kontraktsvard och

vardvistelse, avtal om praktikplatser

Korrespondens av vikt med SAVS/ Nararkiv Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i

externa utforare Overenskommelse |SAVS.

Inkomstuppgifter vid berdkning  |SAVS/ Nararkiv Digitalt/ Papper [Vid inaktualitet Pappershandlingar far gallras efter inskanning i

av avgifter SAVS. Ex.Berakningar for egenavgifter

Hantering av overklagan av besIut

Beslut om avvisning av SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4 Utreda

overklagande Overenskommelse |och besluta[...].

Beslut/dom fran domstol SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4 Utreda
Overenskommelse |och besluta...].

Yttrande 6ver inkommen SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4 Utreda

overklagan Overenskommelse |och besluta[...].

Overklagan av beslut SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4 Utreda

overenskommelse

och beslutal...].Inkluderar aven bilagor.

Informationsklassning: Intern

10




Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Gemensamt Individ- och familjeomsorg

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist [slutarkiv

Personlig assistans

Tidsredovisning assistans- SAVS Digitalt 2 ar/ Se Ingar i kommungemensam plan: 4.6.x

ersattning till Férsakringskassan anmarkn. Assistansersattning SFB. Papper skannas in

verksamhetssystem och gallras sedan.
Rakning for assistansersattning |SAVS Digitalt 2ar Ingar i kommungemensam plan: 4.6.x
Assistansersattning SFB.

Samverkansinsatser mot kriminalitet via arbete i SSPF/ SIG/ SIG Vuxna/ IA

Beddmningsinstrument Risk- Personakt Word 5 ar/Bevaras* |5 ar Papper Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4

behov- och mottaglighets Forebygga utanforskap. Lamnas ifylit.

principerna (RBM)

Beddmningsverktyg Initial Personakt Word 5 ar/Bevaras* |5 ar Papper Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4

riskbeddémning for kriminalitet Forebygga utanforskap. Lamnas ifylit.

(IRK)

Checklista enligt uppfylida Personakt Word, XML 5 ar/Bevaras* |5 ar Papper, Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4

grundkriterier for insats fran HTML/XML Forebygga utanférskap.

operativa gruppen

Individbaserad systematisk Personakt Papper, Word 5 ar/Bevaras* |5 ar Papper Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4

uppfdljning (ISU) Forebygga utanférskap. Ifylld.

Samtycke fran kriminalvarden Personakt Papper, Word 5 ar/Bevaras* |5 ar Papper, Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4
HTML/XML Foérebygga utanforskap.

Samtyckesblankett fran individ  [SAVS PDF, XML 5 ar/Bevaras* |5 ar PDF/A-1a, Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4
HTML/XML Forebygga utanforskap.

Atgéardsplan fér bade individ och |SAVS PDF 5 ar/Bevaras* |5 ar PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan: 4.2.4

samverkanspartner

Foérebygga utanforskap.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Forvaltningsgemensam drendehandlaggning och namndsadministration

Beskrivning

Handlaggare pa forvaltningen arbete och valfard handlagger arenden och fattar beslut pa delegation fran Namnden for arbete och
valfard. Foérvaltningen forebereder arenden infér arbetsutskott och individutskott samt ansvarar for att namndens beslut genomférs.
Utskotten forbereder och lagger fram forslag till beslut som darefter behandlas av ndmnden.

Informationsbehandling

SAVS, ADHS, Akt, Gemensam lagringsyta, Samarbetsyta, Nararkiv, Intranat

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Lamna ut allmén handling
Begaran om utldmnande av E-postsystem/ Vid inaktualitet Ingar i kommungemensam plan:
allman handling E-tjanst/ 2.5.4.4.1 Lamna ut allman handling.
Kontaktcenterstod/
Nararkiv/ Outlook/
Annat
Avslag pa begaran om ADHS/ Akt Digitalt/ papper [Bevaras Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:
utldmnande av allman handling Odverenskommelse 2.5.4.4.1 Lamna ut allman handling.

Forutom avslagsbeslut
(inkl.besvarshanvisning) ska aven
begaran om att ta del av allman
handling bevaras i arendet i ADHS.

Begaran om registerutdrag E-postsystem/ Digitalt/ papper |1 manad Avser begaran om forekomst i
E-tjanst/ socialregister fran andra myndigheter,
Kontaktcenterstdd/ foretag och enskilda.
Nararkiv/ Outlook

Mottagningsbevis for Inkommande post/ |Digitalt/ papper [Vid inaktualitet Ingar i kommungemensam plan:

utldmnande av Secure appbox 2.5.4.4.1 Lamna ut allman handling.

sekretessreglerad allman
handling

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Arkivering
Arkivbeskrivning ADHS Digitalt Bevaras Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:
Overenskommelse 2.5.4.1 Planera och styral...]

Arkivlista 6ver registrerade ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt Efter diarieplansbeteckning. Skrivs ut

arenden Overenskommelse|en gang om aret i samband med
leverans till Kommunarkivet. Binds
samman med diarielista.

Dokumentation av Nararkiv Papper 1ar Ingar i kommungemensam plan:

kontroller av skadedjur 2.5.4.1 Planera och styral...]

i arkivférvaring Anvand kommunarkivets mall.
OBS! Skadedjursangrepp som lett till
informationsforlust ska dokumenteras
och diarieforas.

Systemdokumentation for ADHS/ Gemensam |Digitalt Bevaras Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:

arkivering lagringsyta Overenskommelse 2.5.4.1 Planera och styral...]
Inkluderar aven fortlépande
forandringar (om den behdvs for att
tillgangliggora och/eller férsta bevarad
information) Diarieférs av ansvarig
verksamhet. Upprattas i samrad med
Kommunarkivet.

Rapport fran arkivinspektion ADHS Digitalt Bevaras Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:

Overenskommelse 2.5.4.1.1 Inspektera arkiv- och

informationshantering

Beslut fran ADHS Digitalt Bevaras Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:

namnd/styrelse/direktion om
atgarder efter arkivinspektion

overenskommelse

2.5.4.1.1 Inspektera arkiv- och
informationshantering

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Atgéardsplan efter arkivinspektion |[ADHS Digitalt Bevaras Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:
Overenskommelse 2.5.4.1.1 Inspektera arkiv- och
informationshantering
Diarieforing (registrering)
Diarielista ADHS/Néararkiv Papper/Digitalt [Bevaras 5ar enligt Arsvis i kronologisk ordning. Skrivs ut
overenskommelse |I6pande.
In- och utgéende handlingar av [ADHS/ Akt Papper/Digitalt |Bevaras 5ar enligt Handlingar som tillhér sakuppgift ska
vikt Overenskommelse |diarieféras tillsammans med arendet.
Politik och ndAmndsadministration
Anslagsbevis namnd och utskott [ADHS Word 3ar Ingar i kommungemensam plan:
2.5.1.1 Ndmndadministration
Kallelse namnd och utskott ADHS Word 3ar Ingar i kommungemensam plan:
2.5.1.1 Namndadministration
Protokoll namnd och utskott ADHS Digitalt/ Papper [Bevaras 3ar Arkivpapper, Ingar i kommungemensam plan:
PDF-A1a 2.5.1.1 Ndmndadministration
Arkivformat beror pa om beslut fattats
om digital justering. Protokollet finns
ojusterat i wordformat. Levereras som
tidigast efter 3 ar och sker i samband
med leverans av arenden fran
myndigheten till kommunarkivet.
Protokollsutdrag fran namnd och [ADHS PDF Bevaras 3ar PDF-A1a Ingar i kommungemensam plan:
utskott 2.5.1.1 Namndadministration
Arkiveras tillsammans med arendet
som har till protokollsutdraget.
Protokoll eller ADHS/ Akt Digitalt/ Papper [Bevaras 3ar enligt Enbart vid tillfallen nar protokoll och
motesanteckningar fran overenskommelse |métesanteckningar forts.
kommitéer
Protokoll fran Samverkansrad  |ADHS/ Akt Digitalt Bevaras 3ar enligt Enbart vid tillfallen nar protokoll och

overenskommelse

mdtesanteckningar forts.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Protokoll eller ADHS/ Akt Digitalt/ Papper [Bevaras 3ar enligt Enbart vid tillfallen nar protokoll och
motesanteckningar fran overenskommelse |métesanteckningar forts.
styrgrupper
Styrdokument
Arbetsordningar ADHS/Akt Digitalt/Papper [Bevaras 5ar enligt
dverenskommelse
Reglementen ADHS/Akt Digitalt/Papper [Bevaras 5ar enligt Faststalls av Kommunfullmaktige.
overenskommelse|Finns i separat drende i diariet.
Delegationsordning ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt Separat arende i diariet. Nytilltradd
overenskommelse |n@mnd tar beslut om
delegationsordningen.
Delegeringsbeslut och ADHS/ Akt Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Laggs I6pande in i diariet.
delegationslistor overenskommelse| Sammanstaliningar av
delegationsbeslut, diarlielista, 1&ggs in
manadsvis i diariet i avsett drende.
Underlag till delegeringsbeslut  [ADHS/ Akt Digitalt/ Papper |Bevaras,se 5ar enligt Handlingar av vikt bevaras som bilagor.
anmarkning dverenskommelse |Ovriga underlag rensas och gallras vid
inaktualitet.
Informations- och ADHS Digitalt Bevaras, se Enligt PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan:
dokumenthanteringsplaner anmarkning Overenskommelse 2.5.4.1 Planera och styra[...] En
version i redigerbart format kan sparas
pa gemensam lagringsyta for att
underlatta revidering. Den gallras vid
inaktualitet.
Instruktioner och handbécker fér [ADHS/Akt Digitalt/Papper |Bevaras 5ar enligt
forvaltningens verksamhet overenskommelse
Policys ADHS/Akt Digitalt/Papper [Bevaras 5ar enligt Beslutas av Kommunfullmaktige och
overenskommelse |laggs in som inkommen handling till
namnden.
Riktlinjer ADHS/Akt Digitalt/Papper [Bevaras 5ar enligt Riktlinjen avslutas och arkiveras forst

overenskommelse

nar den ar inaktuell. Sparas i separat
arende.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Rutiner av vikt Intranat Bevaras Bevaras 5ar enligt Se dokumentportalen.Rutiner som ar
O6verenskommelse |av vikt for verksamheten eller beskriver
ex.en handlaggning pa ett tydligt satt
som kan vara av intresse for
allmanheten eller framtiden.
Rutiner som gj ar av vikt Intranat Digitalt Vid inaktualitet Se dokumentportalen.
Manualer/lathundar Gemensam Digitalt Vid inaktualitet
lagringsyta
Organisationsscheman ADHS/Akt Digitalt/Papper |Bevaras 5ar enligt
Overenskommelse
Generellt forekommande
verksamhetsanknutna
Avtal av vikt ADHS/ Akt Papper/Digitalt |Bevaras 5ar enligt Ex.klienters placeringsavtal, avtal
overenskommelse |géllande fastigheter, placeringsavtal pa
boende eller instutition. Diariefors i
separata arenden. Originalavtal pa
papper laggs i akt/diariepdrm och
levereras med dvriga handlingar till
kommunarkivet &ven om avtalet
fortfarande galler.
Avtal rutinmassiga ADHS/ Akt Papper/Digitalt |2 ar Ex.avropsavtal fran ramavtal, leasing-
avtal
Protokoll eller Gemensam Digitalt Bevaras 5ar PDF/A-1
motesanteckningar fran lagringsyta
ledningsgruppen
Protokoll eller Gemensam Digitalt 5 ar/ Gallras* *Gallras endast om de inte innehaller
motesanteckningar fran lagringsyta/ beslut eller unik information av direkt
avdelningsmoten, Samarbetsyta betydelse for verksamheten.

personalmoéten,

informationsmoten och interna

verksamhetsmoten

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Remisser och ADHS/ Akt Papper/Digitalt [Bevaras 5ar enligt Diarieférs i separata arenden.
remissvar/yttranden overenskommelse
Spontanofferter och Nararkiv Papper/Digitalt |Vid inaktualitet Information som inkommer via
leverantorsinformation funktions-brevladorna, eller som
papperspost.

Slutrapporter och dokumentation [ADHS/ Akt Papper/Digitalt [Bevaras 5ar enligt Diariefors i separata arenden.
fran projekt, utredningar samt overenskommelse |Se aven specifik information i
protokoll som kan behdvas for projektenhetens del i denna plan.
att forsta materialet
Uppdragshandlingar ADHS/ Akt Papper/Digitalt [Bevaras 5ar enligt

overenskommelse
Beslut ADHS/ Akt Papper/Digitalt [Bevaras 5ar enligt

overenskommelse
Underréattelser ADHS/ Akt Papper/Digitalt |Bevaras 5ar enligt

overenskommelse
Utredningar ADHS/ Akt Papper/Digitalt [Bevaras 5ar enligt

overenskommelse

Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Vid inaktualitet

Ingar i kommungemensam plan:
2.5.4.2 Registrera allmanna handlingar.
Galler bade inkomna och upprattade
handlingar Ex.férfragningar om
blanketter, métestider, allman
information m.m.

Handlingar som inkommit for
kédnnedom

Vid inaktualitet

Ingar i kommungemensam plan:
2.5.4.2 Registrera allménna handlingar.
Ex. cirkular, kopior fran andra
myndigheter/ bolag och inbjudningar
under forutsattning att handlingarna
inte foéranlett nagon atgard.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Hantering av synpunkter/klagomal och avvikelser
Rapport om avvikelse eller SAVS Digitalt Bevaras 5ar PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan: 4.5.1
synpunkt Utreda synpunkter/klagomal [...]
Utredning av rapport om SAVS Digitalt Bevaras 5ar PDF/A-1a Ingar i kommungemensam plan: 4.5.1
avvikelse. Utreda synpunkter/klagomal [...]
Inkomna avvikelser,synpunkter |SAVS/ADHS Digitalt/Papper [Bevaras 5ar enligt Ingar i kommungemensam plan: 4.5.1
och klagomal samt Overenskommelse |Utreda synpunkter/klagomal [...]
aterkopplingar
Sammanstéllningar och statistik [ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt Ingar i kommungemensam plan: 4.5.1
gallande inkomna avvikelser, Overenskommelse |Utreda synpunkter/klagomal [...]
synpunkter och klagomal
Kvalitetsarbete
Kvalitetsdokument ADHS/ Akt Digitalt/ Papper [Bevaras 5ar enligt
overenskommelse
Process- och ADHS/ Akt Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt
organisationsbeskrivningar overenskommelse
Statistik
Statistiska rapporter ADHS/ Akt Digitalt/ Papper |[Bevaras,se 5ar enligt Upprattade rapporter av vikt for att visa
anmarkning overenskommelse |verksamheten bevaras, dvriga gallras
vid inaktualitet
Mangdstatistik lamnad till ADHS/ Akt Digitalt/ Papper [Bevaras 5ar enligt Uppgifter som Idmnas enligt gallande

myndighet

overenskommelse

forskrifter arligen bevaras.

Individstatistik lamnad till
myndighet

Avsedda system

Digitalt

Vid inaktualitet

Uppgifter som Idmnas enligt gallande

foreskrifter gallras I6pande efter
inrapportering.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Enkater
Enkater, riktade till invanare eller |Avsedda system Digitalt Vid inaktualitet Efter upprattande av sammanstallning
dvriga intressenter
Inkomna enkatsvar fran invanare|Avsedda system Digitalt Vid inaktualitet Efter upprattande av sammanstalining
eller dvriga intressenter
Vara svar pa externa enkater Gemensam Digitalt Vid inaktualitet Kan vara fran olika myndigheter, media
lagringsyta eller studenter.
Sammanstéallningar av resultatet [ADHS/ Akt Digitalt/ Papper [Bevaras 5ar enligt
vid enkatundersokningar Overenskommelse
Statsbidrag
Statsbidrag ADHS/ Akt Digitalt/ Papper |Bevaras 3ar enligt Ingar i kommungemensam: 2.4.5
overenskommelse |Hantera bidrag.
Ansdkningar och redovisning redovisas
i samma arende.| de fall original i
papper férekommer forvaras dessa i
arkiv pa VKH.
|Digitala informationshanteringssystem i férvaltningen
E-fax Secure Appbox Digitalt 1 vecka Digitalt inkomna fax vidarebefordras
digitalt via s@ker e-post. E-fax ersatte
fysisk fax 24-10-01.
Maobelcirkeln Molntjanst/ Digitalt 90 dagar/ se Personuppgifter autogallras 90 dagar
webbplats anm. efter nedtagen annons fr.o.m. 25-01-
01. Information om annonstyperna
sammanstalls och sparas i statistik-
och uppfdljningssyfte.
Appva App/ webbplats Digitalt 10 ar Signeringsapp for utforare i

socialpsykiatrin. Gallringstid bestamd
av omsorgen.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Forvaitningsgemensamt, drendehandlaggning och nazmndsadministration

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Exam.net Molntjanst/ Digitalt Vid inaktualitet En digital examinatonstjanst.
webbplats Personuppgifterna gallras efter
genomford examination da resulltat
sammanstallts. Gruppnamn pa
klassen, antal deltagare samt resultat
sparas pa plattformen i statistiksyfte.
Matcha.nu Molntjanst/ Digitalt 2ar Autogallras
webbplats
Recruto Molntjanst/ Digitalt 2ar Autogallras
webbplats

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Barn och familj

Avdelning barn och familj

Beskrivning

Namnden for arbete och valfards insatser riktade till enskilda ar férdelade pa ekonomiskt bistand, individ och familjeomsorg. De flesta
beslut som rér barn, unga och familjer fattas med stod av socialtjanstlagen SoL. Individ och familieomsorgens verksamhet bestar av
insatser riktade till enskilda, vilka dokumenteras i en personakt.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen. Arenden déar barn har placerats eller
tagits emot i hem for vard eller boende,som inte tillhér nadgon av féraldrarna eller nagon annan som har vardnaden om barnet,

bevaras.

*Handlingar for personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte.

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling

SAVS, ADHS, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, Personakt

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |[Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _|slutarkiv
Barn och familj allméant
Se textavsnitt Gemensamt IFO
Placeringsarenden, barn/ungdomar
Anmalningar SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Om de lett till placeringsinsats.
Personakt Overenskommelse |Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
SAVS.
Férhandsbedémningar SAVS Digitalt Bevaras 5ar enligt Om de lett till placeringsinsats.
Odverenskommelse
Utredningar i enskilt arende SAVS Digitalt Bevaras 5ar enligt Inkluderar beslut och beslutsunderlag
dverenskommelse
Dokumentation av planering som [SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
ror den enskilde Personakt Overenskommelse |SAVS. Ex. Barnets basta planer, vardplaner,

genomfdrandeplaner och behandlingsprotokoll

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Barn och familj

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist |slutarkiv
Journal SAVS Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
overenskommelse |SAVS. Avser dven journaler med bilagor fran
hem for vard eller boende fors till personakt nar
de inte langre behdvs i verksamheten. Vid
externt bedriven verksamhet sker
overlamnande enligt avtal.
Dokumentation fran utférare SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Personakt Ooverenskommelse |SAVS. Ex. Manadsrapport avseende placering
fran ansvarigt HVB/SIS.
Handlingar rérande understallan [SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
till Férvaltningsratten Personakt Overenskommelse |SAVS.
Ansdkningar om vard till SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Innefattar &ven bilagor.
Forvaltningsratten Personakt Overenskommelse
Ansodkningar till institutioner om  [SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt
vard Personakt Odverenskommelse
Meddelanden fran institution om [SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
in- och utskrivning Personakt overenskommelse |SAVS. Ex.placeringsmeddelanden fran Statens
institutionsstyrelse.
Avtal med féraldrar SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Personakt Overenskommelse |SAVS.
Matchningsutredning vid SAVS/ Digitalt/ Papper |[Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
familjehemsplacering Personakt Overenskommelse |SAVS. Kopia av matchningsutredningen tillférs
barnets akt.
Yttrande till aklagare och allman |SAVS Digitalt Bevaras 5ar enligt

domstol

overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Barn och familj

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist |slutarkiv

Handlingar i namnarenden SAVS/ Digitalt/ Papper |[Bevaras 5ar enligt Inkomna pappershandlingar far gallras efter
Personakt overenskommelse |inskanning i SAVS.

Inkomna och upprattade SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Inkomna pappershandlingar far gallras efter

handlingar av betydelse i drende |Personakt Overenskommelse |inskanning i SAVS.

Anmalan om beslut vid ADHS Digitalt Bevaras 5ar

placeringar av tre barn eller fler i

familjehem

Forteckning dver barn som vistas |SAVS/ Nararkiv |Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet Rapporteras till IVO pa arsbasis. Inkomna

i familjehem eller annat enskilt handlingar fran andra kommunner gallande

boende barn placerade i Vaxjé kommun férvaras i

parm.

Forteckningar 6ver inskrivna pa |Gemensam Digitalt Vid inaktualitet

stédboende HVB lagringsyta

Berakning av foraldrars SAVS Digitalt Vid inaktualitet

ersattningsskyldighet for barns

vard i annat hem an det egna

Beslut om eftergift av féraldrars  |SAVS Digitalt Bevaras 5ar enligt

ersattningsskyldighet fér barns
vard i annat hem an det egna

overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Vuxna

Avdelning vuxna

Beskrivning

Avdelningens uppdrag ar att utreda ansékningar och anmalningar avseende personers individuella behov av, och ratt till, bistdnd i form av
vard och behandling enligt Socialtjanstlagen, att utreda forutsattningar fér vard enligt Lagen om vard av missbrukare i vissa fall (LVM), samt
att ge direkt stdd, vard och behandling i en méangd olika former.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen

*Handlingar for personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte.

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling

SAVS, ADHS, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, Personakt

Handlingar

Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _ [slutarkiv

Vuxna

Se textavsnitt Gemensamt IFO

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Boendeadministration

Boendeadministration

Beskrivning

Boendeenheten utfér radgivning och tillhandahaller olika insatser for att motverka hemldshet. Exempelvis bistar de vid akut hemldshet,
ger vrakningsforebyggande stéd samt ansvarar for bistand enligt SoL i form av uthyrning av sa kallade andrahandslagenheter och
bistdnd i form av hyresgarantier. Denna dokumenthantering galler &ven sarskilt boende.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SolL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen

*Handlingar for personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte.

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling

SAVS, ADHS, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, Personakt

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller Leverans till  |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Hyresgarantier Nararkiv/ Digitalt/Papper |5 ar Efter Pappersoriginal bevaras aven efter
Personakt Overenskommelse [inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.
Ekonomiskt atagande.
Statsbidrag, ansékan samt ADHS/Nararkiv |Digitalt/Papper |Bevaras 3ar Efter Ingar i kommungemensam plan: 2.4.5
beslut Overenskommelse [Hantera bidrag.
Ansdkan om bidrag for hyresgarantier gors
via Boverkets portal fér ansékan om bidrag.
Handlingar i pappersform forvaras pa VKH
fram till gallring.
Forstahandskontrakt ADHS/SAVS/ Digitalt/Papper |Bevaras 5ar Efter Diarieférs med bilagor om dessa
Nararkiv Overenskommelse [forekommer. Ex. ursprungliga

nyckelkvittenser och besiktningsprotokoll.
Aven uppsagning av kontraktet och
slutbesiktningsprotokoll omfattas i detta.
Pappersoriginal forvaras pa VKH fram till
gallring.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Boendeadministration

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmaérkning
system gallringsfrist slutarkiv
Andrahandskontrakt SAVS/Nararkiv |Digitalt/Papper |5 ar Efter Pappersoriginal bevaras aven efter
Overenskommelse [inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.
Pappersoriginal forvaras i pappersakt vid
skyddade personuppgifter.
Kopior av andrahandskontrakt [SAVS Digitalt Bevaras 5ar Efter Pappershandlingar far gallras efter
Overenskommelse [inskanning i SAVS.
Ovriga avtal knutna till Nararkiv Papper Vid inaktualitet Efter Ex.elavtal, férvaras i parm.
andrahandslagenheter overenskommelse
Blockhyror ADHS/Nararkiv [Digitalt/Papper |Bevaras 5ar Efter Diariefors. Pappersoriginal férvaras pa VKH
Overenskommelse [fram till gallring.
Anmalningar om in- och SAVS Digitalt 5ar Efter Pappershandlingar far gallras efter
utflyttningar Overenskommelse [inskanning i SAVS.
Besiktningprotokoll SAVS/Nararkiv |Digitalt/Papper |5 ar Efter Pappershandlingar far gallras efter
Overenskommelse [inskanning i SAVS.
Ev. kopior av besiktningsprotokoll gallras vid
inaktualitet
Avstaende av besittningsskydd |SAVS/Nararkiv |Digitalt/Papper |5 ar Efter Pappersoriginal bevaras aven efter
Ooverenskommelse [inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.
Nyckelkvittenser SAVS/Nararkiv |Digitalt/Papper |5 ar Pappershandlingar far gallras efter
inskanning i SAVS.
Overenskommelser/ SAVS Digitalt 5ar Efter Pappershandlingar far gallras efter
genomférandeplaner avseende Overenskommelse [inskanning i SAVS.
lagenhet och klient
Overenskommelser med SAVS/Nararkiv |Digitalt/Papper |Vid inaktualitet Efter Pappershandlingar far gallras efter

hyresvard avseende
lagenhet/boende.

overenskommelse

inskanning i SAVS
Ex. Samverkansdverenskommelser
avseende vrakningsférebyggande arbete

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Familjeratt

Beskrivning

Familjeratten handlagger arenden som alagts socialnamnd enligt féraldrabalken och lagen om personnamn. Det ar arenden som ror
faderskaps- och foraldraskapsutredningar, adoptioner, vardnad, boende och umgéange. Personakterna innehaller arenden som grundar
sig pa olika lagar men har som gemensam namnare att socialtjdnsten ar utpekad som ansvarig for verksamheten samt att de omfattas
av de i socialtjanstlagen foreskrivna reglerna for bevarande och gallring.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen
*Handlingar for personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling

SAVS, E-tjanst, Nararkiv, Personakt

Handlingar

Leverans till |Arkivformat Anmarkning

slutarkiv

Bevara eller
gallringsfrist

Forvaring/ IT- Format

system

Faderskaps- och
foraldraskapsarenden

Socialnamnden ar enligt foraldrabalken skyldig att utreda féraldraskap for barn fédda av ogift mor och utreda och faststalla foraldraskap
for barn nar bada foraldrarna ar kvinnor(utredning kan i vissa fall inledas @ven pa andra grunder). Dokumentationen i enskilda arenden
forvaras i personakter.

Underrattelser fran Skatteverket |Nararkiv Papper Vid inaktualitet

om nyfott barn, som inte tillhér

faderskaps- eller

foraldraskapsarende

Underrattelser fran Skatteverket |SAVS/ Personakt |Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

om nyfott barn till ogift mor som Ooverenskommelse [inskanning i SAVS.

tillhér faderskaps- eller

foraldraskapsarende

Kallelse nyf6tt barn SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Brev till modern med anledning av
Overenskommelse [inkommen underrattelse om nyfott

Arendeblad/journalblad SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
Overenskommelse |inskanning i SAVS.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv

Underréttelser fran Skatteverket |SAVS/ Personakt |Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

om inflyttat barn Ooverenskommelse [inskanning i SAVS.

Bistandsarenden i faderskaps- |SAVS/ Personakt |Digitalt 5ar Bitrade at annan kommun eller

och domstol.Arendet registreras pa

foraldraskapsarenden,arenden foraldern. Samtliga handlingar

dar man inte inleder Oversands till den kommun som bistas

foraldraskapsutredning. i samband med arendets avslut enligt
avtal.

S-, MF-, FOR-, EN-protokoll SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Pappersoriginal bevaras aven efter

Overenskommelse [inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.

Har ersatts av U-protokoll.

U-protokoll for utredande av SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Pappersoriginal bevaras aven efter

faderskap Overenskommelse [inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.
U = Utredning. Ersatter tidigare
dokument S, MF, EN och FOR
protokoll samt A-protokoll. Digitalt svar
till Skatteverket.

Faderskaps-, foraldraskaps- SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Ett digitalt svar till SKV. Fysiskt

och moderskapsbekraftelse Overenskommelse [dokument upprattas med underskrifter.
Pappersoriginal bevaras aven efter
inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.

Anmalan om gemensam SAVS Digitalt Bevaras 5ar enligt Digitalt svar till SKV.

vardnad i samband med Odverenskommelse

bekraftelse

Identitetsstyrkande SAVS/ Personakt [Digitalt* se Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar ska gallras efter

handlingar/kopia av anmarkning. Overenskommelse |inskanning i SAVS.

legitimationshandlingar

Fr.o.m 25-07-01 ska kopior enbart vara
digitala! Retroaktiv gallring tillats pa
kopior tillférda pappersakter efter 25-
01-01.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Intyg SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
Ooverenskommelse [inskanning i SAVS. Ex.

ultraljudsundersdékningar, férlossning,
utveckling etc.

Samtycke till assisterad SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

befruktning Overenskommelse [inskanning i SAVS.

Handlingar i rattsgenetiska och |SAVS/ Personakt |Digitalt Bevaras 5ar enligt En underrattelse till RMV,

rattskemiska undersdkningar Overenskommelse [provtagningsintyg. Originalet skickas,
en kopia skannas in i SAVS

Underlag och beslut rérande SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

nedlaggning av faderskaps-, Ooverenskommelse [inskanning i SAVS. Ex. beslut fran

foraldraskapsutredning namnd

Beslut/Domar SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

overenskommelse [inskanning i SAV. Ex. dom om

havende alt.faststallande av fader/
foraldraskap samt beslut om
rattsgenetisk undersdkning

Handlingar i arende rérande SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far galiras efter

havande av faderskap eller Overenskommelse [inskanning i SAVS.

foraldraskap

Begaran om bitréde i SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

faderskapsarende av annan Ooverenskommelse [inskanning i SAVS.Journalanteckning

kommun. gbrs i samband med begéran.

Begaran om bistand fran SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

utlandsmyndighet Overenskommelse |inskanning i SAVS. Journalanteckning
gors i samband med begaran.

Beslut om dverflytt av SAVS/ Personakt [Digitalt Bevaras 5ar enligt

faderskapsarende till annan
kommun.

overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar

Forvaring/ IT-
system

Format

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans till
slutarkiv

Arkivformat

Anmarkning

Handlingar rérande adoption

Handlingar i bade genomférda och ej genomférda adoptioner bevaras enligt 16 kap. 2 § 2p. SoL.

OBS! Samtliga handlingar i adoptionsirenden bevaras BADE i papper och digital form fr.o.m. 25-07-01.

Intyg om foraldrautbildning infér |SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
adoption. overenskommelse
Ansdkan om medgivande till SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Galler endast internationella
adoption Overenskommelse |adoptioner, galler aven eventuella
bilagor till ansdkan
Arendeblad/journalblad SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
Odverenskommelse
Utdrag ur socialregistret SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
dverenskommelse
Utdrag ur misstanke- och SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
belastningsregister Overenskommelse
Samtycke till socialndmnden att [SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Galler &ven bilagor.
hamta uppgifter ur andra Overenskommelse
register, sekretesseftergift
Anmalan om forslag pa barn SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
dverenskommelse
Samtycken med bilagor SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
dverenskommelse
Utredningar SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt

overenskommelse

Informationsklassning: Intern

30



Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Handlingar rérande barnets SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
ursprung Overenskommelse
Referenser SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
dverenskommelse
Yttranden till tingsratt SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
Overenskommelse
Yttranden fran myndigheter och |SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Fran ex. namnden for internationella
andra instanser Overenskommelse [adoptioner, Socialstyrelsens rattsliga
rad, behandlande lakare.
Aktualiseringsintyg SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
Overenskommelse
Upprattade handlingar av SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
betydelse i arendet Overenskommelse
Beslut, medgivande SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras, se 5ar enligt Om o6versatt till flera sprak ska
anmarkn. oOverenskommelse |samtliga beslut bevaras.
Aterkallelse av medgivande SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Galler internationella adoptioner.
dverenskommelse
Ansdkan till tingsratt om SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
adoption Overenskommelse
Tingsrattens dom (slutligt SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
beslut) Overenskommelse
Overklaganden, med bilagor SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
Overenskommelse
Beslut/domar i SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt
forvaltningsdomstol Overenskommelse
Uppfdljningsrapporter SAVS/ Personakt [Digitalt/ Papper Bevaras 5ar enligt Anteckningar fran hembesok etc.

overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Arenden rérande vardnad, Om inget annat anges gallras handlingar enligt foreskrift i 16 kap. 1-4 §§ SoL.
boende och umgange
Begaran om informationssamtal |SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Inkommer via e-tjanst. Begéaran laddas
Ooverenskommelse [ner i personakti SAVS. E-tjansten
autogallras 2 ar efter avslutat arende.
Samtalsintyg (om deltagande i [SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras*,se |5 ar enligt Underskriven kopia pa intyg skannas in
informationssamtal) anmarkning! Overenskommelse [i SAVS, handlingar gallras efter
inskanningen. (Papperskopior pa
samtalsintyg och id-handlingar som
skannats till SAVS under ar 2022 och
2023 gallras vid inakutalitet.)
Tingsrattens begaran om SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
utredning eller yttrande Overenskommelse [inskanning i SAVS.
Arendeblad, Journalblad SAVS Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt
dverenskommelse
Personbevis SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
Ooverenskommelse [inskanning i SAVS.
Overenskommelser SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
Overenskommelse |inskanning i SAVS. Ex. angaende
umgangesresor
Yttrande i namnarenden till SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
tingsratten Overenskommelse |inskanning i SAVS.
Avtal som inte blivit godkédnda [SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
Ooverenskommelse [inskanning i SAVS.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv

Motivering och beslut till att SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras® 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

namnden inte godkant avtal Ooverenskommelse [inskanning i SAVS.

Av namnden godkanda avtal om|SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper 5 ar efter barnet |5 ar enligt OBS! Endast avtal gallande barn foédda

boende, vardnad och umgénge fyllt arton ar/ Ooverenskommelse [dag 5,15 och 25 bevaras. Avtal far

Bevaras*,se gallras forst efter att barnet fyllt 18 ar
anmarkning enl.16 kap.3 § SoL.

Motivering och besilut till att SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

namnden godkant avtal Overenskommelse |inskanning i SAVS.

Domar gallande boende, SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras*,se |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

vardnad och umgange fran anmarkning Overenskommelse |inskanning i SAVS.

tingsratt OBS! Om det inte finns 6ppet arende
hos oss anses domen skickad for
kdnnedom, da anses de vara
"Inkomna handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar" som ingar i
kommungemensam
dokumenthanteringsplan 2.5 Ge stdd
till [...]. Sadana domar gallras vid
inaktualitet och kan gallras retroaktivt
om de tidigare sparats i parm.

Meddelande till Skatteverket, SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Finns bade pa avtalet och som en

CSN, Foérsakringskassan om overenskommelse |journalanteckning.

godkant avtal

Remiss fran tingsratt om SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

samarbetssamtal Overenskommelse |inskanning i SAVS.

Remissvar till tingsratt om SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt

samarbetssamtal dverenskommelse

Uppdrag fran tingsratt gallande |SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras® 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter

umgangesstod

overenskommelse

inskanning i SAVS.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Familjeratt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Aktenskapslicens SAVS/ Personakt [Digtalt 5 ar/Bevaras® 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
Overenskommelse |inskanning i SAVS.
Rapporter fran kontaktperson |SAVS/ Personakt |Digtalt 5 ar/Bevaras® 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
som socialnamnden utsett skall Ooverenskommelse [inskanning i SAVS. Journalférs, inget
medverka vid umgange eget dokument i SAVS.
(umgangestod)
Anmalan till tingsratten om SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt
behov av sarskilt férordnad dverenskommelse
vardnadshavare
Patalande om god man till SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt
tingsratt dverenskommelse
Underattelser fran skatteverket |Nararkiv Papper Vid inaktualtet Dessa ska behandlas som "Inkomna/
om aktenskapsskillnad dar upprattade och utgdende handlingar av
arende saknas tilifallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar", se Gemensamt IFO.
Efter 25-07-01 kan tidigare inkomna
handlingar gallras retroaktivt.
Underattelser fran skatteverket |Nararkiv Papper Vid inaktualtet Dessa ska behandlas som "Inkomna/
om gemensam vardnad dar upprattade och utgaende handlingar av
arende saknas tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar", se Gemensamt IFO.
Efter 25-07-01 kan tidigare inkomna
handlingar gallras retroaktivt.
Underattelser fran skatteverket |SAVS/ Personakt |Digtalt 5 ar/Bevaras* 5ar enligt Pappershandlingar far gallras efter
om gemensam vardnad i Overenskommelse |inskanning i SAVS.
befintligt arende
Ansdkningar om frivilliga E-tjanst Digtalt 2ar E-tjanst autogallras 2 ar efter avslutat
samarbetssamtal arende.
Minnesanteckningar vid frivilliga |Nararkiv Papper Vid inaktualitet Arbetsmaterial. Dessa anteckningar

samarbetssamtal

gallras vid arendes avslut.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Beskrivning

Namnden for arbete och valfard ansvarar for ekonomiskt bistand. Verksamheten riktar sig mot enskilda, vilket dokumenteras i en

personakt. Personakten utgdr grunden fér dokumentationen i ett enskilt drende.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen.

*Handlingar for personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte.

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling

SAVS, Nararkiv, Personakt

Handlingar Forvaring/ |Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
IT-system gallringsfrist* [slutarkiv*
Bilagor till enskilds ansékan om  |SAVS/ Digitalt/ Papper |2 ar, se Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
bistand (kvitton, rakningar etc.) Personakt anmarkn. SAVS.
Galler aven begravningskostnader. (Gallras under
forutsattning att notering i journalen i personakten
skett om bilaga d.v.s en beskrivning av typ av bilaga
samt summa).
Informationsbrev om SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar Papper Inkommande pappershandlingar far gallras efter
begravningshjalp Personakt inskanning i SAVS.
Innehaller en checklista, en sorts komplettering som
begars in ifylld.
Skriftlig information till och fran SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
andra enheter inom socialtjansten |Personakt Overenskommelse [SAVS.
och andra myndigheter Ex.pa blanketter: Férebyggande barnavard,
Forebyggande vuxenvard, fylls i av handlaggare pa
annan enhet.
Samtycke (se anmarkning) SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
Personakt Overenskommelse [SAVS.

Ex. medgivande undantag sekretess, samtycke att
prata med hyresvard, pappa etc. Kan aven vara
muntliga (journalanteckning).

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Ekonomiskt bistand

Handlingar Forvaring/ |Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
IT-system gallringsfrist* |[slutarkiv*
Avtal om férmedlingsmedel SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappersoriginal bevaras aven efter inskanning i
Personakt Overenskommelse [SAVS p.g.a. bevisvardet.
Avtal om aterbetalning SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappersoriginal bevaras aven efter inskanning i
Personakt Ooverenskommelse [SAVS p.g.a. bevisvardet.
Rakenskaper enskildas medel SAVS/ Papper 10 ar enligt Rakningarna gallande férmedlingsmedel férvaras i
Personakt Overenskommelse |fysisk personakt fram till gallringstiden darefter
sparas de separat i nararkivet tills gallring.
Gallringfrist baseras pa preskribitionslagen.
Polisrapporter om brott eller SAVS/ Digitalt/ Papper |Bevaras, se Pappershandlingar far gallras efter inskanning i
misstanke om brott Personakt anmarkn. SAVS.

Handlingar som inte ligger till grund fér beslut om
insats inom socialtjansten gallras vid inaktualitet.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Dédsboanmalningar och boutredningar

Doédsboanmalningar och boutredningar

Beskrivning

Kommuner har enligt arvdabalken och begravningslagen vissa skyldigheter i samband med ddédsfall. Enligt &rvdabalken kan ndmnden
inge doédsboanmalan till Skatteverket om den avlidnes tillgangar inte racker till begravningskostnader eller nagot annat an
begravningskostnader och andra utgifter med anledning av dédsfallet. Om kommunen anlitar extern utredare bér kommunen férvara de
handlingar som visar hur utredningen har genomforts.
Kommunen ska enligt begravningslagen ombesdrja begravningen om inte nagon annan gor det.

Fran och med 2025-01-01 tillats specifika handlingar att ersattningsgallras, se aktuell lista pa handlingstyper som omfattas i
Dokumentportalen.

Informationsbehandling

SAVS, ADHS, Personakt

Handlingar Forvaring/ IT-|Format Bevara eller |Leverans |Arkivformat/ Anmarkning
system gallringsfrist |till databarare
slutarkiv
Anmalan provisorisk SAVS/ Digitalt/ 5ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
dddsbofdrvaltning Personakt Papper/ Annat Gallring sker enligt 18 kap 2 § Arvdabalken. Information
inkommer fran sjukhus, omsorgsforvaltning, polis etc.da
ingen uppgift om anhérig finns, ev. via telefon. Aven
skriftliga notifieringar fran SKV.
Dokument gallande provisorisk [SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
dodsbofdrvaltning Personakt Ex. tillsattande av god man, beslut om férordnande el.
liknande.
Fullmakt att vara ombud for SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Skannas in i digital akt men pappersoriginal bevaras
dédsbo Personakt aven efter inskanning i SAVS p.g.a. bevisvarde.
Endast vid dédsboférvaltning. Regleras i
delegationsordningen.
Mottagnings-/utlamningskvitton [SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Personakt Endast vid dddsbofdrvaltning. Ex. gallande
omhandertagna kontanter, bankmedel och vardesaker
fran/ till myndighet eller person
Boutredningar SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Personakt
Lista over tillvaratagna SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
patienttillhérigheter Personakt Journalfdrs.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Dédsboanmalningar och boutredningar

Handlingar Forvaring/ IT-|[Format Bevara eller |Leverans |Arkivformat/ Anmarkning
system gallringsfrist |till databarare
slutarkiv
Ansdkan om dédsboanmalan  [SAVS/ Digitalt 5ar Forfragningar inkommer via Flexite.
Personakt
Ifylld checklista/ans6kan om SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
ddédsboanmalan och Personakt
begravningshjalp
Dédsfallsintyg SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Personakt Férekommer som kombinerad blankett fr SKV
Slaktutredningar SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Personakt Férekommer som kombinerad blankett fr SKV
Ekonomiska redovisningar SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Personakt inskanning i SAVS.
Protokoll 6ver hembesdk SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Personakt inskanning i SAVS. Bade i forvaltningsarenden och
dédsboanmalan.Kan innehdlla notering om tillvaratagna
saker som nycklar, planbdcker, vardehandlingar
Korrespondens SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Personakt inskanning i SAVS.
Kopior pa rakningar SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Personakt inskanning i SAVS.
Kopior pa dédsboanmalan SAVS/ Digitalt/ Papper |5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Personakt inskanning i SAVS.
Original skickas till Skatteverket
Kopior pa boutredning, SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
bouppteckning Personakt inskanning i SAVS om de inkommit som underlag i
utredning.
Bouppteckningsintyg SAVS/ Digitalt/ Papper|5 ar Inkommande pappershandlingar far gallras efter
Personakt inskanning i SAVS om de inkommit som underlag i

utredning.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Dédsboanmalningar och boutredningar

Handlingar Forvaring/ IT-|[Format Bevara eller |Leverans |Arkivformat/ Anmarkning
system gallringsfrist |till databarare
slutarkiv
ADHS Digitalt Bevaras 5ar PDF/A-1a

Statistik fér dddsboanmalningar
och boutredningar

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard, Komvux

Komvux

Beskrivning

Komvux ansvarar fér kommunal vuxenutbildning, SFI, samhallsorientering och komvux som sarskild utbildning.

Informationsbehandling

ADHS, SUAS, E-tjanst, Gemensam lagringsyta, Nararkiv

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmarkning

system gallringsfrist slutarkiv

Anmalningar/ SUAS Digitalt Vid inaktualitet Gallring sker efter att eleven avslutat sin utbildning.

ansokningshandlingar till

vuxenutbildning

Manuella ansoékningar till SUAS/ Nararkiv  |Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet Blankett skannas in SUAS. Bada gallras efter att

vuxenutbildning eleven avslutat sin utbildning

Ansokningar till vuxenutbildning fran  [Nararkiv Papper Vid inaktualitet Forvaras sa lange personen ar aktuell och/ eller sa

person med skyddad identitet. lange denne har skydd runt personuppgift. Gallras tva
ganger per ar.

Antagningsmétesprotokoll SUAS/E-tjanst/ Digitalt Bevaras, se 5ar enligt dverenskommelse |Skrivs under i e-tjanst fér dokumenthantering.

ADHS anmarkning Handlingar som skrivs under i e-tjansten ska
omgaende laggas in i &rende- och
dokumenthanteringssystemet. E-tjansten gallras
automatiskt efter 90 dagar.

Antagningslistor SUAS/ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt dverenskommelse |Diariefors. Redovisas till ndmnden som
delegationsbeslut, levereras lI6pande 1gang per
manad via e-post.

Elevhistorik SUAS Digitalt Bevaras enligt enligt dverenskommelse |Uppgifter om elevers genomférda kurser och

overenskommelse studieavbrott. Vid ett elektroniskt bevarande bor
sakerstallas att dessa uppgifter kan sammanstallas ur
uttaget.

Handlingar av rutinkaraktar rorande  |SUAS/ Nararkiv  |Digitalt/ Papper [Vid inaktualitet Ex.lan av utrustning.

elever.

Lakarutlatanden Nararkiv Papper Vid inaktualitet Kopior av utlatanden eller intyg fran lakare som, efter
onskemal av elever med behov av anpassningar,
férvaras under studietiden

Samordnade individuella planer, SIP  [N&rarkiv Papper Vid inaktualitet Aven anteckningskopior fran méten férvaras.

Handlingsplaner Nararkiv Papper Vid inaktualitet Kan vara bade fran verksamheten eller annan

specialpedagog.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard, Komvux

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmaérkning
system gallringsfrist slutarkiv
Betalningsprovning (inkl E-tjanst Digitalt 7ar E-tjanst med inbyggd betaltjanst. Autogallring sker 7 ar
personuppagifter). efter utford betalning.
Elevarenden med sekretess Nararkiv Papper Bevaras 5ar enligt 6verenskommelse |Ovriga handlingar av vikt gallande personer med
skyddad identitet, ex.utredningar av specialpedagog
Handlingar rérande disciplindra Gemensam Digitalt Bevaras 5ar enligt dverenskommelse |Diariefors I6pande. Ex. utredningar, varningar. beslut
atgarder lagringsyta/ ADHS om avstangning.
Betygskataloger Nararkiv/e-tjanst |Digitalt/ Papper [Bevaras 1ar enligt dverenskommelse |Det som inkommer digitalt forvaras digitalt och
for utbildnings- arkiveras i e-arkiv. Det som inkommer pa papper
anordnares arkiveras pa papper. Levereras till slutarkivering efter
betygskatalog arets slut, enligt dverenskommelse..
Betygskopior, utdrag ur betygskatalog [Hos utbildnings- |Papper Bevaras 1ar enligt verenskommelse
anordnare
Kopior pa slutbetyg/examen Nararkiv Papper Bevaras 1ar enligt verenskommelse
Kopior pa kursintyg Hos utbildnings- |Papper Bevaras 1ar enligt verenskommelse
anordnare
Prévning, resultat med anteckning om |SUAS Digitalt Bevaras 1ar enligt verenskommelse
givet betyg
Yttrande/beslut interkommunal Nararkiv Papper Bevaras 5ar enligt dverenskommelse |PDF. Skickas till ekonomi via e-tjansten, de skoter
ersattning (IKE) fakturering
Fakturaunderlag IKE Gemensam Digitalt 7ar
lagringsyta
Ovriga handlingar géllande debitering |Gemensam Digitalt 2ar Ex. handlingar eller register dver elever som
och kontroll av IKE lagringsyta upprattats i syfte att underlatta intern kontroll och
redovisning
Sammanstallning av Gemensam Digitalt Bevaras 5ar enligt 6verenskommelse |Diariefors 1 gang per ar.
brukarundersokning/ jamforelsetjanst |lagringsyta/
Dokumentportal/
kommunens
hemsida/ADHS
Brukarundersékning enkatsvar E-tjanst Digitalt Vid inaktualitet Gallras efter sammanstallning.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard, Komvux

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmaérkning
system gallringsfrist slutarkiv
Utvarderingsmaterial Gemensam Digitalt 2ar Exempelvis intervjuunderlag, sammanstallning
lagringsyta
SFl-bonus Nararkiv Papper 10 ar Not: Sedan ar 2014 finns ej langre mgjlighet att
ans6ka om denna bonus. Ta bort handlingstyp under
ar 2025.
Nationella prov SFI, svenska Nararkiv Papper Bevaras 1ar Papper
Nationella prov utom svenska Nararkiv Papper 5ar
Sammanstaliningar av resultat fran Nararkiv Papper Bevaras 1ar Papper
nationella prov, svenska
Sammanstallningar av resultat fran Nararkiv Papper 5ar
nationella prov utom svenska
Overenskommelser om utl&n av Nararkiv Papper Vid inaktualitet Ex. avtal om hjalpmedel som specialpedagog lanar ut.
utrustning Gallras da elever slutar utbildningen.
Individuella studieplaner SUAS Digitalt Vid inaktualitet
Likabehandlingsplaner, arliga planer |Gemensam Digitalt Bevaras 1ar enligt verenskommelse |Kontroll av utférarverksamheter samt utférares planer
for att forebygga och férhindra lagringsyta noteras i kvalitetsredovisning som diariefors.
diskriminering och kréankningar samt
utredningar och uppgift om vidtagna
atgarder.
Overklaganden ADHS Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt dverenskommelse |Diariefors. Ex. IKE-beslut.
Klagomal synpunkter pa ADHS Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt verenskommelse |Diariefors. Har separat hantering jamfért med 6vrig
verksamheten. hantering pa forvaltningen.
Dagordningar, kallelser Gemensam Digitalt 2ar
lagringsyta

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden

for arbete och valfard, Komvux

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans till Arkivformat Anmaérkning
system gallringsfrist slutarkiv
Handling av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet Ingar i kommungemensam plan: 2.5 Ge stdd till [...]
betydelse Galler bade inkomna och uppréattade handlingar.
Statistik till andra myndigheter Gemensam Digitalt Vid inaktualitet Ex. SCB: 2 ggr/ ar om samtliga elever.
lagringsyta
Kvalitetsredovisningar ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt dverenskommelse |Diariefors
Statsbidragsansokningar ADHS/ Nararkiv  [Digitalt/ Papper |Bevaras 3ar enligt dverenskommelse |Diariefors. Statsbidragen hanteras i enlighet med
regelverket i kommungemensam plan for
ekonomiadministration: 2.4.5 Hantera bidrag.
Statsbidragsredovisningar ADHS/ Nararkiv  [Digitalt/ Papper |Bevaras 3ar enligt verenskommelse |Diariefors. Statsbidragen hanteras i enlighet med
regelverket i kommungemensam plan for
ekonomiadministration: 2.4.5 Hantera bidrag.
Rapporter till CSN Gemensam Digitalt 3ar
lagringsyta
Larar- och kursscheman. Gemensam Digitalt 3ar
lagringsyta
Handlingar gallande
samhallsorientering
Deltagarintyg Gemensam Digitalt Bevaras 1ar enligt verenskommelse
lagringsyta
Lokala kursplaner ADHS Digitalt/ Papper |Bevaras 1ar enligt verenskommelse
Pedagogiska planeringar Gemensam Digitalt Vid inaktualitet Underlag till larare
lagringsyta
Klasslistor SUAS Digitalt Bevaras 1ar enligt verenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Projekt

Projekt

Beskrivning

Denna del avser tidsbegransade projekt som finansieras med externa medel exempelvis via EU-medel, Lansstyrelsen eller
Arbetsférmedlingen.
Se textdel nederst pa sidan som fortydligar kraven for de projekt som finansieras med EU-medel.

Informationsbehandling

ADHS, PA-system, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, Personakt

Handlingar Forvaring/ IT- |[Format Bevara eller Leverans till | Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Projektadministration
Projektansdkan ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Godkanns av behorig foretradare.
Odverenskommelse
Begaran om andringar av ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Andringsansékningar under projektets gang, som
projektet Overenskommelse [behdver godkannas eller beslutas av projektets
finansiar.
Begéaran om komplettering fran|ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt
extern finansiar Overenskommelse
Beslut fran extern finansiar ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Beslut om att projektet beviljas.
overenskommelse [Beslut om utbetalning av medel.
Beslut om godkannande av aterrapporteringar
och slutrapportering.
Kontrakt, avtal, ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Upphandlingsavtal féljer ordinarie hantering.
Overenskommelser Overenskommelse [Avtal om samverkan och liknade bevaras i
projektet.
Rapporter ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Rapporter till finansiar, typ lagesrapporter, del-
dverenskommelse |och slutrapporter, med bilagor. Aven begarda
kompletteringar och fortydligande.
Kopior av fakturor Nararkiv Digitalt/ Papper|Gallras enligt riktlinjer EU-projekt som begar ersattning for uppkomna

gallande EU-projekt

externa kostnader.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Projekt

Handlingar Forvaring/ IT- |[Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning

system gallringsfrist slutarkiv
Kopior av kontrakt Nararkiv Digitalt/ Papper|Gallras enligt riktlinjer EU-projekt som begar ersattning for uppkomna

gallande EU-projekt externa kostnader.
Protokoll ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Fran styrgrupper, projektgrupper/arbetsgrupper,
overenskommelse [referensgrupper, eventuella delprojekt etc.
Utvarderingar ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt
Odverenskommelse

Handlingar som roér projekt- Nararkiv/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt riktlinjer Till exempel projektets sammansattning,
organisationen Gemensam gallande EU-projekt projektledare, deltagare, delprojekt,

lagringsyta. delprojektledare och deltagare, tidplaner,

tilldelade resurser (faststallda budgetramar),
budgetansvar, attestregler, riktlinjer for projektet.

Handlingar i projekt med ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Avser stora projekt dar Vaxjo kommun ingar som
annan huvudman oOverenskommelse |ett delprojekt. Hanteras som ett vanligt projekt.
Ovriga handlingar av vikt for ~ [ADHS/ Akt Digitalt/ Papper|Bevaras 5ar enligt Handlingar av vikt, som kan fortydliga projektet,
projektet Overenskommelse [ska diarieforas.
Ovriga handlingar av tillfallig  |SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras vid inaktualitet Handlingar av tillfalliga och ringa betydelse gallras
och ringa betydelse for Nararkiv/ I6pande under projektet.
projektet Gemensam

lagringsyta
Deltagare
Inskrivningsblanketter SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt beslut

Personakt fér projektet.
Samtyckesblanketter SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt beslut Galler aven deltagares skriftliga medgivanden,

Personakt for projektet. ex. gallande sekretessundantag.
Narvarorapporter SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt beslut

Personakt for projektet.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Projekt

Handlingar Forvaring/ IT- |[Format Bevara eller Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv
Journalanteckningar SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt beslut
Personakt for projektet.
Utskrivningsblanketter SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt beslut
Personakt for projektet.
Ovriga handlingar av vikt som |SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras enligt beslut
ror deltagare i projekt Personakt fér projektet.
Ovriga handlingar av tillfallig  |SAVS/ Digitalt/ Papper|Gallras i samband
och ringa karaktar som ror Personakt med att projektet
deltagare i projekt avslutas.

EU projekt (projekt som helt eller delvis finansieras av EU)

Kraven pa hantering av handlingar i EU-projekt skiljer sig fran 6vrig offentlig verksamhet. Flera faktorer, bade lagstiftning inom Sverige och direktiv fran EU, paverkar val av
gallringsfrist. Om regelverken inte foljs sa kan det ekonomiska stddet kravas tillbaka. Detta regleras i programmens férordningar

| projektagarens ansvar ingar bl.a. att, enligt regelverket, hantera de allmanna handlingar som uppstar i projektet och att sékerstélla att informationen bevaras eller gallras
efter utsatt frist. Det ar viktigt att projektagaren tar reda pa de regler som galler fér det enskilda projektet

Merparten av de handlingar som ska bevaras bor diarieféras, dar de kan inga i olika arenden. Vid granskning av ett EU-finansierat projekt 6nskar EU:s revisorer tillgang till
projektets hela dokumentation, bade information som ska bevaras och som ska gallras. Det ar darfor viktigt att EU-dokumentationen halls samlad. Gallringsbar information
och kopior (analoga eller digitala) av handlingar som ska bevaras, bér utgéra en samlad projekt-dokumentation som halls latt tillganglig.

EU:s revisorer kraver i flera fall att de handlingar som granskas och visas ar i sitt originalformat. Aven de gallringsbara handlingarna maste finnas bevarade under hela den
tid revision kan &ga rum.

| samband med att projektet beviljas EU-medel, brukar det framga i beslutet nar gallring tidigast far ske.Det beslutet galler maste vara uppfyllt innan nagon form av gallring
kan ske. Handlingarna far dock inte gallras tidigare an vad som ar beslutat i dokument- och gallringsplanen foér arbete och valfard. P& begaran av EU-kommissionen eller pa
grund av rattsliga férehavande kan tidsperioden andras.

| beslutet framgar det aven vad det ar som ska sparas for en eventuell revison, vilka handingar som vi som projektagare pa begaran ska kunna visa upp.

Informationsklassning: Intern 46




Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Arbetsmarknad

Arbetsmarknad, Feriepraktik, Koordinator

Beskrivning

Inom namnden for arbete och valfard bedrivs arbets- och sysselsattningsbeframjande verksamhet i olika former. Verksamhet
aterfinns i granslandet mellan arbetsmarknads-, utbildnings- och socialpolitik och syftar till att 6ka anstallningsbarheten for
langtidsarbetslosa samt erbjuda personer med nedsatt arbetsformaga eller andra svarigheter att ta sig in pa den ordinarie
arbetsmarknaden arbete, sysselsattning eller hitta annan sjalvforsérjning. Koordinatorsenheten bedriver socialt arbete och delar av
myndighetsutévningen utgar utifrdn en gemensam process med ekonomiskt bistand vilket innebar insatser bade inom IFO och
arbetsmarknadsatgarder. Inom feriepraktik arbetas det framst med matchning och utplacering av ungdomar under sommarperioden
men det férekommer aven sarskilt villkorade placeringar pa andra skollov.

De handlingar som uppstar inom arbetsbeframjande verksamhet kan delas in i dokumentation och administration av stoédet till
enskilda, dokumentation om de personer som erhaller stéd samt dokumentation som uppstar i "av kommunen drivna arbetsplatser".

Informationsbehandling

SAVS, ADHS, E-tjanst, PA-system, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, Personakt

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans |Arkivformat Anmaérkning
system gallringsfrist till slutarkiv

Individdokumentation

Anstallningsbeslut Personalakt Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt | samband med
overenskommelse |arbetsmarknadsanstalining i Vaxjo

kommun.

Arbetsintyg Personalakt Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt Skriftiga omdémen
overenskommelse

Betyg/intyg 6ver genomgangna Personalakt Digitalt/ Papper |Bevaras 5ar enligt

utbildningar overenskommelse

Anvisning, remiss fran Personalakt Digitalt/ Papper |2 ar

Arbetsformedlingen, socialtjanst

Beslut fran Arbetsformedlingen, Personalakt Digitalt/ Papper (2 ar

socialtjanst

Arendeblad/journalblad SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |2 ar

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Arbetsmarknad

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist till slutarkiv

Utredningar, kartlaggning SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |2 ar

Handlingsplan SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |2 ar

Uppfoljning SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |2 ar

Korrespondens med placeringsenhet SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |2 ar

(arbetsgivare)

Overenskommelser med deltagare SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |2 ar

Forstadagsintyg Personalakt/ Adato |Digitalt/ Papper |2 ar Skannas in i Adato (fér
rehabiliteringsplan) annars till
personalakt.

Medgivande av undantag fran sekretess [SAVS/ Personakt |Digitalt/ Papper |5 ar/ Bevaras Digitalt inkomna laddas dessa ned
direkt i SAVS.

Deltagarlistor Insats och Matchning Gemensam Digitalt Vid inaktualitet Gallras nar kurserna avslutats.

lagringsyta

Handlingar gallande feriepraktik

Avtal med féreningar och ideella ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt

organisationer overenskommelse

Loénespecifikationer fran de ideella ADHS/Gemensam |Digitalt Bevaras 5ar enligt Bifogas till avtalet i ADHS

organisationerna lagringsyta overenskommelse

Underlag, utbetalning till féreningar och  [Gemensam Digitalt 7 ar

ideella organisationer lagringsyta

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Arbetsmarknad

Handlingar Forvaring/ IT- Format Bevara eller Leverans |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist till slutarkiv
Personuppgifter pa sdkande System for Digitalt 2ar
feriejobb
Ansodkningar med personligt brev och CV |System for Digitalt 2ar inkommer via e-tjanst
feriejobb
Informationsmaterial till feriejobbare och  [ADHS Digitalt Bevaras 5ar enligt Bifogas statististiksammanstallningar.
handledare overenskommelse
Information om placerade feriejobbare till [Gemensam Digitalt 2ar
arbetsplatsen lagringsyta
Kontoanmalningar till Swedbank E-tjanst/ Nararkiv |Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet E-tjanst nyttjas for sommarferier
fr.o.m. 2024. De i pappersform
passerar endast, de éverlamnas
fysiskt till Swedbank.
Narvarorapporter (I6neunderlag) Gemensam Digitalt/ Papper |10 ar Underlag till I6nelistan
lagringsyta/
Nararkiv
Deltagarlistor Gemensam Digitalt 2ar Avser ex. vard- och
lagringsyta ledarskapsutbildning. Galler aven
underlagen till I6nelistan.
Underlag till erséattning for utbildningar Gemensam Digitalt 10 ar Avser vard- och ledarskapsutbildning
lagringsyta
Intyg for ersattning Nararkiv Papper Vid inaktualitet
Kontaktuppgifter till praktikplatser Gemensam Digitalt Vid inaktualitet Sammanstalining om féreningar/
lagringsyta organisationer, kontaktpersoner och
uppgifter till dessa. Aven hur manga
platser de erbjudit tidigare.
Statistiksammanstaliningar gallande ADHS Digitalt Bevaras 5ar PDF/A-1a Sammanstallning pa arsbasis. Antal

feriejobb

platser/ deltagare/ period etc.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Uppdragstagare

Uppdragstagare

Beskrivning

Namnden for arbete och valfards insatser riktade till enskilda ar fordelade pa ekonomiskt bistand, individ och familjeomsorg. De flesta
beslut som ror barn, unga och familjer fattas med stdd av socialtjanstlagen (SoL) och LSS. Individ och familjeomsorgens verksamhet
bestar av insatser riktade till enskilda, vilka dokumenteras i en personakt.

Handlingar gallras i enlighet med 16 kap. 1-4 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen.

*Handlingar for personer fédda den femte, femtonde och tjugofemte varje i manad bevaras i forskningssyfte.

Informationsbehandling

SAVS, PA-System, Gemensam lagringsyta, Nararkiv, E-tjanst, Uppdragstagarakt

Handlingar Forvaring/ IT- Format |Bevara eller Leverans till|Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _[slutarkiv
Ansdkan om att bl E-tjanst/ Nararkiv  [Digitalt/  |Vid inaktualitet Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
uppdragstagare Papper Ex. intresseanmalan som kontaktperson, stdd- och
kontaktfamilj samt familjehem.
Journal SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Lépande anteckningar i resursarendet.
overenskommelse |Exempelvis uppfoljningssamtal.
Utredningar med bilagor SAVS Digitalt 5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
overenskommelse |Ex. grundutredning for att bli familiehem eller
matchningsutredning for att matchas med barn.
Bilagor kan vara: utredningar fran andra kommuner,
konsulter etc.
Samtycke SAVS/ Digitalt/ |5 &r/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Uppdragstagarakt |Papper overenskommelse
Registerutdrag SAVS/ Digitalt/ |5 &r/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Uppdragstagarakt |Papper overenskommelse
Avtal mellan kommun och SAVS/ Digitalt/ |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
uppdragstagare Uppdragstagarakt |Papper overenskommelse |Galler &ven placeringar via konsulentbolag.
Avtal om ersattning SAVS/ Digitalt/ |5 ar/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Uppdragstagarakt |Papper Overenskommelse |For familjehem ett signerat avtal mellan kommunen

och familjghemmet.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Uppdragstagare

Handlingar Forvaring/ IT- Format |Bevara eller Leverans till|Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist _[slutarkiv
Beslut SAVS/ Digitalt/ |5 &r/Bevaras* |5 ar enligt Pappershandlingar far gallras efter inskanning i SAVS.
Uppdragstagarakt |Papper overenskommelse |Ex. godkannande som familiehem fran Indvidutskottet,
beslut gallande arvode och omkostnadsersattning
(ba&de engangs- och I6pande), forlorad arbetsinkomst,
milersattning, forsakring, barnomsorg etc, galler dven
beslut om upphdérande av arvoden.
Avtal om handledningsuppdrag [|SAVS/ Digitalt/  |Vid inaktualitet Godkannande som familiehem fran Indvidutskottet.
Uppdragstagarakt |Papper Extern handledning till familjehem via oss.
Forteckningar dver SAVS/ Nararkiv Digitalt/  [Vid inaktualitet | Lifecare kallat "resursregister”. Vissa kategorier av
uppdragstagare Papper uppdragstagare kan ocksa forvaras i parmar.

Handlingar gallande SFV och Férmyndare,
Fullstandig processbeskrivning finns i verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan: 4.3.4.x.2 Tillgodose behov av férordnad vardnadshavare (SFV) och férmyndare

Avtal ersattningar efter SAVS/ Digitalt/ |5 ar/Bevaras* |5 ar Papper, PDF-A1a [Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4.x Tillgodose
vardnadsoverflyttning Uppdragstagarakt |Papper behov av férordnad [...].

Beslut om arvode och SAVS/ Digitalt/ |5 ar/Bevaras* |5 ar Papper, PDF-A1a [Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4.x Tillgodose
omkostnad till sarskilt Uppdragstagarakt |Papper behov av férordnad [...].

férordnad vardnadshavare

Beslut om upphérande SAVS/ Digitalt/ |5 ar/Bevaras* |5 ar HTML/XML Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4.x Tillgodose
av arvode och omkostnad till Uppdragstagarakt |Papper /XHTML/X behov av férordnad [...].

sarskilt férordnad ML (webb)

vardnadshavare

Beslut/Dom om sarskilt forordnad|SAVS/ Digitalt/ |5 &r/Bevaras* |5 ar PDF-A1a Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4.x Tillgodose
vardnadshavare fran Tingsratt Uppdragstagarakt |Papper behov av férordnad [...].

Journalanteckning om SAVS/ Digitalt/ |5 &r/Bevaras* |5 ar XML Ingar i kommungemensam plan: 4.3.4.x Tillgodose
handledning till sarskilt Uppdragstagarakt |Papper behov av férordnad [...].

férordnad vardnadshavare

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard HSL

HSL

Beskrivning

Hanteringen av dokument rérande Halso- och sjukvardslagen, HSL, samordnas med omsorgsforvaltningen, Detta ar en kopia fran deras
radande dokumenthanteringsplan.

Informationsbehandling

SAVS, Gemensam lagringsyta, Personakt

Handlingar Forvaring/ IT- |[Format Bevara eller [Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist |[slutarkiv
HSL
Patientjournal sjukskoterskor |Verksamhetssys |Papper / Digitalt [Bevaras 10 ar Forvaras pa enheten (pappershandlingar) samt i
tem verksamhetssystem till avslutad vard. Handlingar som ska

bevaras Nar patienten avlider eller varden avslutas galler att
om det finns handlingar som ursprungligen skapats eller
lamnats in till verksamheten pa papper medan patienten
vardades ska pappersoriginal skickas till Kommunarkivet. Hit
raknas inte utskrifter av filer i verksamhetssystem_férutsatt att
de inte har handskrivna anteckningar. Handlingar som
skapats eller [Amnats in digitalt skickas fran
verksamhetssystem till kommunens e-arkiv. Handlingar som
ska gallras Gallring gors I6pande: handlingar som ska gallras
tas bort aret efter att det gatt s& manga ar som det star i
gallringsfristen. Det rédknas fran datumet da handlingen senast
uppdaterades. Handlingar vars gallringsfrist gatt ut ska gallras
fran journalen oavsett om patienten fortfarande far vard eller
inte. Handlingar som ursprungligen skapas eller lamnas in pa
papper medan patienten vardas ska regelbundet scannas in
(sparas till filformatet PDF/A for att skydda mot att filen &ndras
efter att den laggs in) och laggas i verksamhetssystem for
mellanlagring fram till gallringstillfallet: pappersoriginalet ska
sedan forstoras. Pappersutskrifter av filer som ligger i
verksamhetssystemet ska inte scannas in och kan gallras sa
snhart som dom inte l&ngre behovs. Handling som inte enkelt
kan scannas férvaras pa enheten. Handlingar med
handskrivna anteckningar bevaras. Handlingar som bara
finns i verksamhetssystemet gallras digitalt: om dom av nagon
anledning inte kan sparas i verksamhetssystemet hela tiden
fram till gallring ska dom laggas Over i verksamhetssystem for
mellanlagring.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard HSL

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |[Leverans till |Arkivformat Anmarkning

system gallringsfrist |slutarkiv
Bilder/fotografier Digitalt Bevaras 10 ar Bilder ska dar sa ar mojligt tas pa ett satt som inte rojer

patientens identitet

Checklistor, frageformular, Papper/digitalt |Bevaras 10 ar ADL-taxonomi och TUG anvands ej langre i
sjalvskattningsinstrument,funkt verksamheten.
ionsmatningar, tester med
resultat till grund for
behandling, beddmningar,
beslut och diagnoser och/eller
som behdvs gor uppféljning av
vardprocessen ex. DFRI,
Nortonbedémning, MNA, ADL-
taxonomi, TUG
Diabeteslistor OF Personakt Papper Bevaras 10 ar enligt Foérvaras pa enheten tills varden ar avslutad.
405+420+421 Overenskommelse
Ordinationshandling/ Personakt Papper Bevaras 10 ar enligt
lakemedelslista dverenskommelse
Egenremisser Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt

SAVS Overenskommelse
Fullmakt apotek Personakt Papper 10 ar
Forbrukningsjournal narkotika |Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt
OF 416 SAVS Overenskommelse
Forskrivningsblankett Region |Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt
Kronoberg dar ssk/ ft i Vaxjé |SAVS Overenskommelse

kommun ar forskrivare,
Forskrivningsblankett Vaxj6
kommun

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard HSL

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |[Leverans till |Arkivformat Anmarkning

system gallringsfrist |slutarkiv
Anvisning specialanpassning, |SAVS Digitalt Bevaras 10 ar enligt Specialanpassningar gérs annu pa papper men skannas
Specialanpassad produkt overenskommelse |in i verksamhetssystem. Pappersexemplaret gallras
Anvisning, Specialanpassad efter inskanning.
produkt Teknisk
dokumentation,
Specialanpassad produkt
Bruksanvisning,
bruksinformation
Individuella rehabplaner SAVS Digitalt Bevaras 10 ar enligt

Overenskommelse
Intyg SAVS Digitalt Bevaras 10 ar enligt
Odverenskommelse

Journalkopior fran annan Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt
vardgivare ex. kopia av SAVS Overenskommelse
Vardplan i LINK/Samordnad Personakt Papper Bevaras 10 ar enligt
individuell plan Overenskommelse
Korrespondens Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt

SAVS Overenskommelse
Planeringsunderlag VILS OF |Personakt Papper Bevaras 10 ar enligt
432+433. Odverenskommelse
Underlag VILS nér inga
tidigare
hemtjanstinsatser finns OF
438
Remisser med svar Personakt/ Papper/digitalt  |Bevaras 10 ar enligt

SAVS Overenskommelse
Signeringslista/ldkemedel vid |Personakt Papper 10 ar
behov
Sarvardsjournal Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt

SAVS Overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard HSL

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |Leverans till |Arkivformat Anmarkning

system gallringsfrist |slutarkiv
Telefonradgivning, om Personakt Papper Bevaras 10 ar enligt
behandling anses paboérjad OF Overenskommelse
415
Anamnes OF 401 (ersatt av Personakt Papper Bevaras 10 ar enligt Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
verksamhetssystem) overenskommelse |blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper

Foérvaras pa enheten tills varden ar avslutad.

Status/Atgard OF 402 (ersatt [Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
av SAVS Ooverenskommelse |blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
verksamhetssystem) Forvaras pa enheten tills varden ar avslutad.
Omvardnadsjournal/Oversikts |Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
blad OF 403 (ersatt av SAVS Overenskommelse |blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
verksamhetssystem) Foérvaras pa enheten tills varden ar avslutad.
Omvardnadsjournal/Plan OF [Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
404 (ersatt av SAVS Overenskommelse |blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
verksamhetssystem) Forvaras pa enheten tills varden ar avslutad.
Tillfallig dokumentation OF 419|Personakt/ Papper/digitalt  |Gallras direkt Ska vara infort i digital journal inom 3 manader.

SAVS efter

inskrivning i
digital journal

Dokumentation Halso- och Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt Foérvaras pa enheten tills varden ar avslutad.
sjukvard/Skyddad identitet OF [SAVS Overenskommelse
639
Checklistor och frageformular [Personakt/ Papper/digitalt  |Vid inaktualitet
av kortvarig betydelse ex. SAVS
checklista som underlattar vid
hembesdket, checklista infor
patientens hemgang
Telefonradgivning OF415 Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt

SAVS Overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard HSL

Handlingar Forvaring/ IT- |Format Bevara eller |Leverans till |Arkivformat Anmarkning
system gallringsfrist |slutarkiv
Avvikelse- och riskrapport OF |Nararkiv Papper 3ar Papper forvaras pa enheten fram till gallring och
430 gallras pa enheten. Digitalt gallras i systemet.
Signeringslistor halso- och Nararkiv/ SAVS |Papper/digitalt |10 ar Papper forvaras pa enheten fram till gallring. Samlas i
sjukvardsinsats omslag separerad fran andra journalhandlingar.Digitalt
Forbrukningsjournal narkotika |Nararkiv Papper 10 ar Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
gemensamma forrad enheten
Delegeringsblankett Nararkiv Papper/digitalt |10 ar Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
(sjukvardsuppgifter enheten. Original sparas i 10 ar.
Nyckelkvittenser medicinskap |Nararkiv Papper 3ar Forvaras pa enheten enligt lokal lakemedelsrutin
Signaturfértydligandelista Nararkiv Papper 10 ar Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
lakemedelsforrad enheten
Signaturfortydligandelista Nararkiv.Se Papper Bevaras 10 ar enligt Foérvaras i omvardnads nararkiv tills arkivering i journal
journal anmarkning Overenskommelse
Arendebok/Tidbok/Tidbokning [Nararkiv Papper 3ar Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
/Kalender enheten
HSL-insats ordinerad av AT/FT|Slutférvaring Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt Detta ar en aldre typ av dokument och anvands ej langre
Personakter Overenskommelse |i verksamheten.
Bostadsanpassningsintyg Personakt/ Papper/digitalt |Bevaras 10 ar enligt Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
arbetsterapijournal, SAVS overenskommelse |blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
traningsprogram,
korrespondens (ersatt av
verksamhetssystem)
Digitalt tréningsprogram Verksamhetssys |Digitalt Vid inaktualitet Program skapas och uppdateras i verksamhetssystem.
tem Aldre program gallras i samband med att rehabinsatser

avslutas.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Sakerhet

Sakerhet

Beskrivning

Sakerhetsfunktionen arbetar med att hoja det interna sékerhets- och riskmedvetandet, och arbetar med internskydd samt
forsakringsfragor inom forvaltningen. Arbetet omfattar aven krishantering vid stora olyckor eller naturkatastrofer samt
brottsférebyggande arbete dar sékerhetsfunktionen deltar i BRA (Brottsférebyggande radet).

Informationsbehandling

Gemensam lagringsyta, Intranat, Inloggningsportaler, Nararkiv

Verksamhetsbaserad
dokumenthanteringsplan
for karnprocesser

Galler bland annat fér akutparm, polisanmalan och skaderapporter

Handlingar

Forvaring/ IT-
system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans till
slutarkiv

Arkivformat

Anmarkning

Brandskydd (SBA)

Se aven kommungemensam dokumenthanteringsplan 2.4 Férse organisationen med kunniga medarbetare[...] under "Ovriga handlingar|...].

Forteckning 6ver
brandskyddsorganisation

Nararkiv

Vid inaktualitet

Gallras i samband med att en ny version
upprattas

Personlarm

Forteckning 6ver

| inloggnings-portal

Vid inaktualitet

Gallras i samband med att en ny version

larmansvariga och hos aktuell upprattas. Sakerhetssamordnare har tillgang till
larmorganisation leverantor inloggningsuppgifterna hos aktuell leverantor
Rutiner vid larm Intranat Kommungemensam rutin som sakerhets-

avdelningen ar ansvarig for.

Tilltrade till lokaler

Kvittenser for nycklar och
taggar

Nararkiv/ gemensam
lagringsyta

Vid inaktualitet

Upprattas i samband med utkvittens av nyckel
eller tagg. Aterkvitteras vid aterlamning.

Informationsklassning: Intern

57



Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Personal

Personal

Se dven kommungemensam dokumenthanteringsplan: 2.4 Férse organisationen med kunniga medarbetare]...].

Informationsbehandling

Systemstdd for HR, Gemensam lagringsyta, Personakt

Handlingar

Forvaring/ IT-

Format

Bevara eller

Leverans till

Anmarkning

system gallringsfrist |slutarkiv
Forvaltningsspecifika dokument
Korkortsforsakran Personakt Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet Inkommer i papper och skannas sedan in i avsett
system enligt rutin fran HR, darefter gallras
pappersoriginal.
Riktlinjer for sakerhet - Personakt Digitalt/ Papper |Vid inaktualitet En bekraftelse pa att personal delgivits information om

forsakran

arbetsplatsens sakerhetsriktlinjer

Arvordeshantering
Se 6vrig hantering i kommunge

mensam dokumenthanteringsplan:

2.4.4.1 Loneadministration

Underlag till 16n -
uppdragstagare

Nararkiv/ e-
tjanst/ PA-
system

Digitalt/ Papper

10 ar

enligt
overenskommelse

Manadsrapporter gallande kontaktfamiljer/sarskilt
forordnade vardnadshavare/ kontaktpersoner samt ev.
korjournaler. Underlagen inkommer via post eller e-
tjanst. Information fran E-tjanst matas in i HR-system.
E-tjansten gallras efter 10 ar. Eventuellla papperkopior
forvaras pa enheten.

Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Kommunikation

Se kommungemensam dokumenthanteringsplan: 2.1 Kommunicera for invanarnas, naringslivets, besékarnas och medarbetarnas
kéannedom, kunskap och delaktighet.

.Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Budget- och skuldradgivning

Se kommungemensam dokumenthanteringsplan: 3.2 Invanar- och kundservice

.Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Ekonomi

Se kommungemensam dokumenthanteringsplan: 2.4 Ekonomiadministration

.Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Upphandling

Se kommungemensam dokumenthanteringsplan: 2.7 Ge stdd vid upphandling, ekonomi och redovisning for god ekonomisk hushallning

.Informationsklassning: Intern
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Dokumenthanteringsplan Namnden for arbete och valfard Serveringstillstand, detaljnandel och servering av folkdl

Serveringstillstand, detaljhandel och servering av folkol

Beskrivning

Namnden for arbete och valfard handlagger Vaxjo kommuns serveringstillstdnd samt bedriver tillsynsarbete enligt
alkohollagen. Alkoholhandldggarna har aven ansvar for alla férsaljning- och serveringsstallen av folkdl samt tillsyn genom
informationstillsyn och kontrollkop.

OBS! Detta ansvar tillhor fran och med 1 januari 2023 till Samhallsbyggnadsférvaltningen.

Denna del behalls i férvaltningens dokumenthanteringsplan tills sista leverans till slutarkivet ar gjord och/ eller sista
gallringen ar avslutad.

Informationsbehandling

ADHS, Alk-T, OL2

Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Leverans till |Arkivformat/databar |Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv are
Ansdkningar stadigvarande Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt
serveringstillstand Overenskommelse
Utredning i arenden rérande Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt
stadigvarande serveringstillstand Overenskommelse
Tillstdndsbevis, stadigvarande Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt
serveringstillstand Overenskommelse
Underlag for beslut rérande Alk-T 3 ar efter det att Om utredning/beslut saknas ska féljande
stadigvarande serveringstillstand verksamheten sparas: remissvar, ritning, registreringsbeuvis,
upphort information om bolaget/sékanden,

verksamhetsbeskrivning, meny, intyg,
kunskapsprov, godkdnnande av

Planritning 6ver serveringsyta Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt
stadigvarande serveringstillstand Overenskommelse
Domar rérande tillstands- Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt

och tillsynsarenden

overenskommelse

Overklaganden Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt Inkluderar samtliga handlingar i arendet
Overenskommelse
Beslut rérande erinran, Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt

varning och aterkallelse av
serveringstillstand

overenskommelse

Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand

Alk-T/ADHS 5ar Samtliga handlingar i &rendet

Informationsklassning: Intern
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Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Leverans till |Arkivformat/databar |Anmarkning
system gallringsfrist slutarkiv are
Anmalningar om utsedda Nararkiv/Alk-T Gallras vid Vid stadigvarande serveringstillstand sparas
serveringsansvariga personer inaktualitet handlingen i mapp samt Alk-T, vid tillfalliga
serveringstillstand sparas handlingen i
Nararkiv samt Alk-T.
Restaurangrapporter Nararkiv/Alk-T 10 ar
Tillsynsrapporter som ej lett till Alk-T 5ar
tillsynsarenden
Tillsynsrapporter som lett till Akt/ADHS Bevaras 5ar enligt
utredning om erinran, varning, Overenskommelse
eller aterkallelse av
serveringstillstand
Anmalningar om folkdlsforsaljning |Akt/OL2/ADHS Bevaras 5ar enligt
dverenskommelse
Tillsynsrapporter vid kontroll av  |Akt/OL2/ADHS 5 ar/Bevaras 5ar enligt Bevaras i tillsynsarenden som leder till
detaljhandel med folkol Overenskommelse utredning om férbud eller varning
Yttrande till Spelinspektionen Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt
gallande restaurangspel, Overenskommelse
kasinospel och spel pa
vardeautomater
Handlingar rérande yttrande till  |Alk-T 1ar Handlingar utbver yttrandeblankett som
Spelinspektionen gallande inkommer med remiss.
restaurangspel, kasinospel och
spel pa vardeautomater
Anmalningar (ex cateringlokal, Alk-T/ADHS Bevaras 5ar enligt

kryddning av snaps,
provsmakning)

overenskommelse

Informationsklassning: Intern
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