Socialndmnd

Stab

Utredningsavdelningen

Resursavdelningen

Stéd- och féorebyggandeavdelningen

Avdelningen for Ensamkommande barn

Klassificiering Verksamhetsomrade

1.1
1.11

112

113

1.2

121

1.21.1

1.2.1.2

1213

Socialnamnd
Allmant

Fortroendevalda

Delegationsbeslut

Stab

Ledningsgrupp

Policy-/styrdokument

Planering, uppféljning och utvardering

Projekt/samverkan

Handlingar

Reglemente for Socialnédmnden
Socialndmndens protokoll
Protokollsbilagor
Foredragningslista/kallelse
Informationsérenden
Myndighetsutskott protokoll
Sammantrédesdatum
Narvarolistor frAn sammantraden
Beslutsunderlag till beslutsarenden
Anmalningsarenden
Protokollsutdrag

Forteckning dver fortroendevalda
Arvodesunderlag, kopia

Arvodesutbetalning kvittounderlag till fértroendevalda, kopia

Ersattningsansprak, med tillhérande kvittounderlag, kopia
6vriga ersattningsansprak, utan kvittounderlag, samt intyg om léneavdrag

Besluts- och delegationsordning
Delegationsbeslut

Kallelser
Protokoll - ledningsgrupp

Instruktioner
Organisationsscheman/beskrivningar
Rutinbeskrivningar

Handlingsplaner, enhet
Verksamhetsplan
Ars- och verksamhetsberattelse

Ansokningar
Beskrivningar
Beslut

Planer
Rapporter

Sorteringsordning

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Forvaras i

Parm
Parm
Parm
Parm
Digitalt
Parm
Parm
Parm
Parm
Digitalt
Parm

Parm
Parm
Parm

Parm
Parm

Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Forvaringsplats

Diariet

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Platina

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Platina

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Diariet
Diariet

O, Fdérvaltningsledning

Canea One
Diariet
Canea One

Platina
Platina
Platina

Diariet
Diariet
Diariet
Diariet
Diariet

Medium

Papper
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Papper

Papper
Papper
Papper

Papper
Papper

Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Bevaras/gallras  Till kéllararkiv

Bevaras Vid inaktualitet
Bevaras 1a&r
Bevaras

Bevaras 1a&r
Vid inaktualitet
Bevaras 1a&r
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
2 ar
2 ar

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras


Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10

1.2.1.4

122
1221

1.2.2.2

1.2.2.3

1.2.3
1231

1.2.3.2

1.2.3.3
12331

1.2.4
1.24.1

Avvikelser

Administrativa enheten
Arkivering

Diariet

Allmant

Kommunikation
Press

Trycksaker

Digital media
Webbplatser

Kvalitetsenheten
Undersokningar/enkéater

Lex Sarah

Rapport ej verkstéllda beslut
Yttrande i tillsynséarende 1IVO/JO
Klagomal

Arkivforteckning

Arkiv tjanstebeskrivning
Dokumenthanteringsplan

Forteckning, Dataskyddsférordningen, GDPR
Risk- och sarbarhetsanalys GDPR

Auvtal - kortvarigt (leasing, larm, handledning o tjanster)
Avtal - langvarigt (hyresavtal o férsakringar)
Diarieférda handlingar

Felsénd post och mejl

Fullmakt for att dppna inkommande post

Handlingar av storre vikt for verksamheten
Ledningssystem

Reklam, Konferens- och kursinbjudningar, cirkular mm
Postlista

Back up-listor
Brandskydd

Kvittens nycklar/passerkort
Kvittens av laneutrustning
Sekretessbevis
Hantverkare

Praktikanter

Konsulter
Namndledamoter
Medarbetare
Uppdragstagare
Telefonlistor

Pressutskick
Pressklipp/annonser

Trycksaker, digitala
Trycksaker, fysiska

Anmalan uppstart av sociala medier
Innehall p& sociala medier

Inkomna enkétsvar och underlag

Kronologiskt, arsvis

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Parm
Parm

Parm

Digitalt
Parm
Parm

Parm
Parm
Parm
Digitalt
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Personalakt
Parm
Parm

Digitalt

Digitalt

Platina
Platina
Platina
Platina

(0]
(0]
Canea One
(0]
(0]

Diariet, respektive enhet, O

Diariet

Diariet

Skickas vidare
Diariet

Diariet

(0]

Diariet
Internservice/Diariet

Internservice, O
Vaktmasteriet
Vaktmasteriet
Outlook
Internservice/Diariet
Internservice/Diariet
Internservice/Diariet
Internservice/Diariet
Internservice/Diariet
KLK/Léneenheten
Respektive enhet
Internservice, O

O: Kommunikation

O: Kommunikation
Nararkiv

Webb- och produktionsenheten,KLK
Webb- och produktionsenheten,KLK

Respektive enhet

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Papper/digitalt
Papper/digitalt
Papper/digitalt
Papper/digitalt
Papper

Papper/digitalt

Papper, digitalt
Papper/digitalt

Digitalt
Papper

Papper, digitalt

Digitalt
Papper

Digitalt
Digitalt

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

2ar
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras

2 ar

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet



1.2.4.2

1.2.4.3

125

1.2.6
1.26.1

1.2.6.2

1.2.6.3
1.2.6.3.1

1.2.6.3.2

Statistik

Utredningar

HR
Rekrytering

Pagéaende anstallning

Lon
Lénebildning

Loneadministration

Sammanstéllning/rapporter av enkater (egna)

Svar pa externa enkéater

Sammanstallningar

Statistiska uppgifter som lamnas till statlig myndighet

Underlag

Remiss
Remissvar
Tjansteanteckningar, meddelanden

Anvéandardokumentation
Bestéllningar runt anvandare

Granskningsloggar
Systembeskrivningar, systeminformation

Kravspecifikation

Annons

Ansokningshandlingar (erhallen tjanst)
Ansokningshandlingar (ej erhallen tjanst)
Intresseanmalningar, spontanansokningar
Urval

Sammanstallning sdékande

Kallelse intervju

Intervjuanteckningar

Referenser

Anstéllningserbjudande
Anstéllningsavtal

Beslut om tillsattning

Meddelande om tillsatt tjanst

Bisyssla

Utrdrag ur belastningsregister

Introduktionsprogram
Medarbetarsamtal
Lénesamtal

Befattningsbeskrivning, individuella
Ldnepolicy, riktlinjer
Lonesattning, underlag

Aktuellt veckoschema
Arbetstidschema

Erséttningar, arvoden mm
Ledighetsansokningar

Lékarintyg

Reserakning

Sjukanmalningar och vard av barn

Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Personalakt
Digitalt
Digitalt
Parm

Parm

Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Diariet
Diariet

(@)

Diariet
Diariet

Outlook
Outlook
Treserva
(0]

"Offentliga Jobb"
Platina
"Offentliga Jobb"
"Offentliga Jobb"
"Offentliga Jobb"
Diariet

KLK

Platina
"Offentliga Jobb"
Hos HR-chef

Hos chef
Hos chef
Hos chef

KLK

Personec
Personec
Personec
Personec
Personec
Personec
Personec

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Papper

Papper
Digitalt
Digitalt
Papper
Papper

Digitalt
Papper
Papper

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

2ar

Vid inaktualitet
2ar

Bevaras

Vid inaktualitet
2 ar

2ar

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

2ar

2 ar

2 &r/10 ar
2 ar

2ar

10 &r
2ar



1.2.6.4

1.2.6.5

1.2.6.6

1.2.6.7

1.2.6.8

1.2.7
1.2.7.1

12.7.2

1.2.7.3

12731

Arbetsmiljo och sékerhet

Rehabilitering

Omstéllning

Avslut av anstéllning

Facklig samverkan

Ekonomi
Direktupphandling

Fonder och féreningsbidrag

In-och utbetalningar

Utgifter

Skatter, jAmkningar Digitalt
Utmatning av 16n Digitalt
Overtids- och mertidsuppgifter Digitalt

Anstéllningsavtal for grupp 2 anstallda

Plan for systematiskt arbetsmiljdarbete Digitalt
Plan for systematiskt brandskyddsarbete Digitalt
Kris- och kommunikationsplan Digitalt
Plan for hot och vald Digitalt
Larmlista Digitalt
Tillbudsrapporter Digitalt
Riskanalyser Digitalt
Skyddsrondsprotokoll Digitalt
Risk och sékerhetsberedskap Parm

SBA Digitalt
Arbetsskada, anmélan om Digitalt
Lékarintyg Parm
Minnesanteckningar/rehabmétesanteckningar Digitalt
Omplacering, handlingar om Personalakt
Anmalan om avgang/entledigande/pension Digitalt
Anmélan om foretradesratt Parm
Arbetsgivarintyg Parm
Avgangsvederlag, beslut Personalakt
Avtal om omstéllningserséttning Personalakt
Beslut om uppsagning, pa arbetsgivarens initiativ Personalakt
Disciplinara atgarder Personalakt
Ddédsfall, handlingar rérande Personalakt
LAS, varsel enligt LAS Digitalt
Tjanstgoringsintyg/betyg Digitalt
Protokoll fran facklig samverkan Parm
Protokoll fran MBL-férhandling Parm
Forfragan Digitalt
Anbud Digitalt
Avtal, efter upphandling Digitalt

Ansdkan, med bilagor, om utdelning ur fonder

Samarbetsavtal med foreningar/organisationer

Sammanstallningar éver ansokningar och beslut rérande donationsfonder
Rapport

Leverantorsfakturor, papper, formedlingsmedel
Leverantdrsfakturor, digitalt Digitalt

Personec
Personec
Personec

Canea One
Canea One
Canea One
Canea One

(0]

Lisa

(0]

(0]

O, Intern Service
(0]

Adato
Nararkiv
Adato

KLK

Personec
Narakiv
KLK

KLK

KLK

KLK

KLK

KLK

Win LAS
Win LAS

Nararkiv
Nararkiv

Kommers
Kommers
Kommers

Nararkiv
Diariet

Nararkiv
Nararkiv

Nérarkiv
Agresso

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt/Papper
Digitalt

Digitalt
Digitalt, papper
Digitalt

Digitalt
Digitalt, papper
Digitalt, papper

Digitalt
Digitalt

Papper
Papper

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Papper
Papper
Papper
Papper

Papper
Digitalt

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet
2ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras
2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
2ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

2 ar/ Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

10 &r
10 ar/bevaras



1.2.7.3.2

12.7.4
12741

1.2.7.4.2

12743

1.3
13.1

1.3.2

Intakter

Planering och uppfdljning
Budget

Bokslut

Internkontroll

Utredningsavdelningen
Avdelningsovergripande

Utredningsenheter

Kvitton, (underlag till fakturor)

Rekvisitioner (underlag till fakturor)

Bestallning av betalkort

Bestéllningsunderlag, packsedlar, foljesedlar, orderbekréftelser
Kvitton (handkassa)

Debiteringar
Debiteringsunderlag
Kundfordringar, makulerade
Kundfordringar, avskrivna

Budget
Budgetforslag
Budgetunderlag

Delarsbokslut
Bokslut
Underlag till del- och arsbokslut

Rapport

Plan

Underlag till rapport och plan
Lista beslutsattestanter
Avslapp

Anstéllningsavtal, kopia

Fakturor

Handledningsavtal

Lékarintyg, personal, kopia
Medarbetarsamtal

Protokoll APT

Protokoll fran Skyddsrond
Ars-verksamhetsberéttelse fran enheten

Personakter, pagaende arenden
Utredningar
Journaler

Anmalningar

Ansokan till instutitioner om vard
Ansokningar

Arbetsplaner, vardplaner, behandlingsplaner
Beslut/domar inkomna frn extern myndighet
Beslut om bistand och/eller insats
Fullmakter

Forfragan ang socialregisterutdrag fran andra myndigheter
Forundersodkningsprotokoll

Genomfdrande plan

Handlingar rérande rattshjalp

Personnummer

Kronlogiskt

Personnummer

Digitalt

Parm
Digitalt
Parm
Parm
Parm
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Nérarkiv
Nararkiv
Nérarkiv
Nararkiv
Nérarkiv

Agresso
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Agresso

Hos enhetschef
Chefs rum
Nararkiv

(0]

(0]

(0]

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Néararkiv
Nararkiv
Néararkiv
Nararkiv
Néararkiv
Nararkiv
Néararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Papper
Papper
Papper
Papper
Papper

Digital

Papper
Papper
Papper

Papper
Papper
Papper

Papper
Papper
Papper

Papper
Papper
Papper
Papper
Papper

Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt

10 &r

2ar

2 ar

Vid inaktualitet
10 &r

Bevaras
5ar
5ar

Bevaras
Bevaras
2 ar

Bevaras
Bevaras
2ar
Bevaras
10 ar

Vid inaktualitet
10 ar

2ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

5 ar/Bevaras
5ar
5ar

5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
Vid inaktualitet
5ar
Vid inaktualitet

Vid avslut av &re



1.3.2.1

1.3.2.2

1.3.2.3

1324

1.3.2.5

Mottagningsenheten

Utredningsenhet Barn

Utredningsenhet Ungdom

Utredningsenhet Vuxen

Forsoérjningsstod

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i &rendet

Inkomna och utgdende handlingar av tillfallig betydelse och/eller av rutinmassig karaktar
IVO Rapportering

Kallelser till rattegang, mote med handl mm

Klagomalshantering

Klientfakturor, original

Klientfakturor, kopior

Kontaktpersonsavtal

Kopior av rakningar fran lakare, lab, instutitioner mm

Korrespondens

Meddelande om férundersokning

Meddelande om utskrivning fran vardhem eller liknande

Meddelande om atalsunderlatelse/att atal ska vackas

Placeringsavtal

Polisrapporter om brott eller misstanke om brott

Registerkontroller av tillfallig betydelse

Registerkontroller som utgdr underlag for beslut

Remisser till tex AF, hyresvérd, lakare, beroendevard

Uppréttade handlingar av betydelse av tillféllig betydelse och/eller av rutinmassig karaktar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet
Underlag Uppdragstagare

Utdrag ur belastningsregister, uppdragstagare Personnummer
Yttranden

Overenskommelser

Overklaganden med bilagor

Anmalan som inte gar till personakt
Anmalan som gar till personakt

El/Fjarr/Avhysning/Hyresskuld
Begéran om handling
Vandelsprévning

Rekvisition, klient

Lob, polisrapporter

Ansokan LVM

Ansokan om forsoérjningsstod

Ansvarsforbindelser

Arbetsplaner, genomférandeplaner

Dddsboanméalan

Franvarorapporter

Hyreskontrakt, kopia

Meddelanden fran hyresvard, elbolag, kronofogdemyndighet om skulder, uppségning och avhysning
Narvarorapporter

Underlag till ansdkan

Aterkravshandlingar

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Parm, Platina
Personakt
Personakt, Platina
Parm, Agresso
Personakt

Parm

Personakt, Agresso
Personakt, Treserva
Personakt
Personakt
Personakt

Parm

Personakt
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt
Personakt, Treserva
Parm

Parm

Personakt, Treserva
Personakt
Personakt

Kronparm, Treserva
Personakt, Treserva

Parm
Personakt
Parm
Parm
Parm

Personakt, Treserva

Personakt
Personakt
Personakt, Treserva
Parm

Personakt
Personakt
Personakt, Treserva
Personakt
Personakt
Personakt, Treserva

Nararkiv
Nararkiv
Diariet

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Néararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Treserva
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper

Papper, Digitalt
Papper, Digitalt

Papper, Digitalt
Papper, Digitalt
Papper
Papper, Digitalt
Papper

Papper, digitalt

Papper
Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper, digitalt

5ar

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

10 ar Efter kalenderar:
Vid inaktualitet

5ar

2ar

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar Vid avslut
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ar

5ar

Bevaras 1ar
5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/ Vid inaktualitet
5ar



13251

1.3.25.2

1.3.253

1.3.254

1.3.255

1.3.25.6

1.3.2.6

1.3.26.1

1.4
141

1.4.2

14.2.1

14211

14.2.1.2

1.4.2.2

1.4.2.3

Team Arbete

Team Unga vuxna

Team Rehab

Team Integration

Krami

Dua

Familjehemsenheten

Skolfam

Resursavdelningen
Avdelningsovergripande

Resursenheter

Oppenvardsenhet Vuxen

Kompassen

Drogfri skola

Oppenvardsenhet Barn och familj

Familjeboendet

Patientjournaler

Anstéllningsavtal, kopia

Fakturor

Handledningsavtal

Lékarintyg, personal, kopia
Medarbetarsamtal

Personal

Protokoll APT

Protokoll fran Skyddsrond
Ars-verksamhetsberéttelse fran enheten

Genomfoérandeplaner
Journal
Vardplan

Beddmningsunderlag vid aktualisering
Intyg - Behandlingsplanering

Intyg - Anstallningsbekraftelse vid legitimering av klient

Orosanmalan

Personnummer

Kronlogiskt

Parm

Digitalt

Parm

Parm

Parm

Parm, digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva

Nararkiv
Agresso

Hos enhetschef
Chefs rum
Nararkiv
Nararkiv, O

(0]

(0]

(0]

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper, digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt

Bevaras

Vid inaktualitet
10 ar

2ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

5ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar



1.4.2.4

14241

1.4.2.42

14243

1425

14251

14252

14253

Boendeenheten

Boendegruppen

Akutboendet

Bo kvar

Stodboendeenheten

Hemstagéarden

Nova

Stallgatan

Journal

Placeringsbeslut

Utlatande

Ramavtal med andra kommuner

Individavtal

Adresslista dver traningslagenheter

Avtal mellan socialtjanst Gavle och fastighetsagare.

Boendeavtal for Stallgatan och Akutboendet

Fakturaunderlag Alfabetiskt
Forteckning magasineringar aktuella och avslutade

Forteckning uppsagda Igh

Fortursansokningar

Hyresaviseringar, éverganglgh

Hyresavseringar, tréningsigh

Hyresavtal

Hyreskontrakt-avtal évergang/jour/traning Alfabetiskt
Klientfakturor

Kvitton Alfabetiskt

Social bostadsansdkan

Journal
Genomfdrandeplan
Lista boende

Lista medicin

Lista urinprov

Lista verifiering, urinprov
Vardplan

Journal
Genomfdrandeplan
Klientparm

Lista boende

Lista medicin

Lista urinprov

Lista verifiering, urinprov
Vardplan

Inskrivningskontrakt
Journal

Klientparm

Kvittens, nycklar
Lista boende
Loggbdcker

Personakt
Parm
Personakt
Digitalt

Digitalt
Parm
Parm
Parm
Digitalt
Digitalt
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Digitalt
Parm
Personakt

Treserva
Treserva
Parm, digitalt
Parm

Parm

Parm
Personakt

Treserva
Treserva
Parm

Parm, digitalt
Parm

Parm

Parm
Treserva

Parm
Treserva
Parm

Parm

Parm, digitalt
Parm

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Platina

(0]
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
(0]

(0]
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Agresso
Nararkiv
Nararkiv

Treserva
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Treserva
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Treserva
Néararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Digitalt

Digitalt
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Papper
Papper, digitalt

Digitalt
Digitalt
Pappper, digitalt
Papper
Papper
Papper
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Papper
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper
Digitalt

Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
2ar

2ar

2ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
10 ar

10 ar

2ar

2ar

10 ar

10 ar

5ar

5ar
5ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar
5ar

5ar
5ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar
5ar

2ar
5ar
Vid inaktualitet
2ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet



1.4.2.6

15
15.1

15.2

153

1.5.4

15.5
1551

Rekryteringsenheten

Stdd- och forebyggandeavdelningen
Avdelningsovergripande

Familjeradgivningen

Samordnare BBIC

Drogsamordnare

Foérebyggandeenheten
Familjestodet

Utskrivning

Ansokan om familjehem, hvb, jourhem, kontakfamilj, kontaktperson resursfamilj
och kontaktperson

Ansokan om att bli familjehem, kontaktfamilj, kontaktperson
Avtal med foréldrar

Avtal uppdragstagare

Familjehemsutredningar och beslutsunderlag
Fullmakt fran foraldrar vs jourforaldrar till Apotek m fl
Forteckning 6ver barn placerade i jourhem
Forteckning 6ver barn placerade i Tonarshem
Forteckning dver familjehem

Forteckning ver inventarier namn+inkop
Forteckning 6ver stadigvarande placeringar
Foralders ersattningskyldighet for placerat barn
Héalsodeklarationer

Jourhemsutredningar och beslutsunderlag
Kommunicering, samtycke

Kontaktpersonsavtal

Meddelande om placering i kommunen av barn frdn andra kommuner
Placeringsavtal

Referenser

Registerutdrag

Reserakningar uppdragstagare

Utredning av kontaktfamilj, kontaktperson

Underlag for utbetalningar

Uppdragstagarregister

Anstéllningsavtal, kopia
Fakturor
Medarbetarsamtal
Protokoll APT
Verksamhetsberéttelse

Tidsbestallningsblanketter
Minnesanteckningar

Elevkontrakt
Klasslistor, ak 7-9

Tidsbestallningsblanketter
Minnesanteckningar
Kontaktformuléarsdokument hemsida
Meddelanden inkomna via sociala medier

Parm, Treserva

Parm

Parm, digitalt
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Parm

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Parm

Parm

Parm

Parm

Personakt, Treserva
Parm

Personakt, Treserva
Parm

Péarm, digitalt

Parm
Digitalt
Parm
Parm
Parm, O

Parm
Parm

Parm
Parm

Parm
Parm
Parm
Digitalt

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

O O0OO0OO0Oo

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv, Treserva

Nararkiv
Agresso
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

O, Nérarkiv
Digitalt

Papper, digitalt

Papper

Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper
Papper, digitalt
Papper
Papper, digitalt

Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper, digitalt

Papper
Papper

Papper
Papper
Papper, digitalt

2 ar

5 ar/Bevaras

5ar

Bevaras

5ar

Bevaras

5ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

5ar

Bevaras
Bevaras

5ar

Vid inaktualitet
10 ar

Bevaras

Vid inaktualitet
2ar

5ar

2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
10 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid avslut



1.5.5.2

1553

1.5.5.4

1555
15551

15552

15553

15.6

156.1

15.6.2

1.5.7

Grinden

Faltverksamhet

Oppenvéardsmottagning Vald i néra relationer

Familjecentraler
Andersberg

Satra

BIG

Lansovergripande enheten

Lansjour

Barnahus Gavleborg

Familjerattsenheten

Meddelanden inkomna via sociala medier innehéllande sekretess

Intresseanmalningsblanketter

Minnesanteckningar

Kontaktformularsdokument hemsida
Meddelanden inkomna via sociala medier
Meddelanden inkomna via sociala medier innehéallande sekretess

Meddelanden inkomna via sociala medier
Meddelanden inkomna via sociala medier innehdllande sekretess

Genomfdrandeplan
Journal
Minnesanteckningar
Tidsbestallningsblanketter
Vardplan

Tidsbestallningblanketter
Minnesanteckningar
Sérskilda sékerhetsrutiner

Tidsbestallningsblanketter
Minnesanteckningar
Sérskilda sékerhetsrutiner

Deltagarlistor

Loggbok

Socialjoursrapporter

Lista planerade samrad
Lista inbokade forhor

Adoptioner

Ansokan om kontaktperson vid umgange

Avtal med kontaktpersoner

Avtal vardnad, boende och umgange

Faderskap och foraldraskap

Digitalt darefter parm

Parm

Parm

Digitalt darefter parm
Digitalt

Digitalt, parm

Digitalt
Digitalt, parm

Digitalt
Digitalt

Digitalt

Parm
Parm
Parm

Parm
Parm
Parm

Digitalt

Parm

Parm

Parm
Parm

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Digitalt, arkivskap

Nérarkiv

Nérarkiv

Digitalt, Arkivskap
Digitalt

Digitalt, arkivskap

Digitalt
Digitalt, arkivskap

Treserva
Treserva
Narakiv
Narakiv
Treserva

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Papper
Papper
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt

Papper, digitalt
Papper, digitalt

Papper
Papper

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

5ar
5ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inakualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

5ar

5ar

Vid inaktualitet
Bevaras



1.5.8

1.58.1

1.5.8.2

1.5.8.3

1.6
1.6.1

Tillstdndsenheten

Arende enligt alkohollagen

Arenden rérande tobak, folkél och receptfria
lakemedel

Arenden rérande vardeautomatspel

Avdelningen for ensamkommande barn
Avdelningsovergripande

MF-protokoll, féraldraskap
Namnérenden

Samarbetssamtal efter beslut i domstol

S-protokoll, faderskap

Underréttelse fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor
Upplysningar vardnad, boende och umgénge

Utredningar vardnad, boende och umgange

Aktenskapslicens
Overenskommelse om resekostnader

Arlig arendeférteckning

Anmalningar om serveringsansvariga

Beslut rérande stadigvarande tillstand

Handlingar och beslut rérande tillfalliga tillstand
Planritning i arende om stadigvarande tillstand
PMtillsynsrapporter frAn Polismyndigheten
Restaurangrapporter (ekonomisk rapport)
Tillstandsbevis for stadigvarande tillstand
Tillsynsrapporter

Utredning i arende om stadigvarande tillstand
Underlag for beslut rérande stadigvarande tillstand
Overklagande och domar

Ovrig korrespondens som ej féranlett sanktionsbeslut

Beslut

Forelagganden, forbud och varningar fran Lakemedelsverket
PMttillsynsrapporter frdn Polismyndigheten

Register dver forsaljningsstéllet for tobak, folkdl och receptfria lakemedel
Sanktionsutredning

Tillsynsprotokoll enligt tobakslagen och arenden om folkél
Tillsynsrapporter, férsaljning av tobak

Tillsynsrapporter, férséljning av 6l

Arenden och bristrapporteringar géallande receptfria lakemedel
Overklagande och domar

Remissyttrande till Lotteriinspektionen
Anmalningar om missférhallande mm

Anstéllningsavtal, kopia
Fakturor
Handledningsavtal

Lékarintyg, personal, kopia Personnummer
Medarbetarsamtal

Personalhandlingar

Protokoll APT Datum

Protokoll fran Skyddsrond
Ars-verksamhetsberéttelse frAn enheten

Personakt
Personakt

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Digitalt

Akt, AIKT
Akt, AIKT
Akt

Akt, AIKT
Akt/Parm

Parm
Akt, AIKT

Akt, AIKT
Akt, AIKT
Akt, AIKT
Akt, AIKT
Akt, AIKT

Akt

Akt

Parm
Digitalt/parm
Akt
Parm/akt

Akt
Akt

Parm
Akt

Parm

Digitalt

Parm

Parm

Parm

Parm, digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nérarkiv
Nararkiv
Nérarkiv
Nararkiv
Nérarkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Agresso

Hos enhetschef
Chefs rum
Nararkiv
Néararkiv, O

(0]

(0]

(0]

Papper
Digitalt
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Digitalt
Digitalt

Bevaras
5ar
5ar
Bevaras
Bevaras
5ar
5ar
5ar
5ar

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

5ar

Bevaras

5 ar/Bevaras
10 ar
Bevaras

5 ar/Bevaras
Bevaras
3ar

Bevaras
3ar

Bevaras
Bevaras

5 ar/Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras

5ar

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet
10 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras



152

153

154

155

15.6

Utredningsenhet Ensamkommande barn

Sesam Soder

Sesam Oster

Stodboendet Via

Utsluss 18

Anmalningar
Ansokningar
Anvisning Migrationsverket

Beslut/domar inkomna fr&n extern myndighet

Beslut om bistand och/eller insats
IVO Rapportering

Journal

Klagomalshantering
Kontaktpersonsavtal
Korrespondens

Kronparm

Personakt

Placeringsavtal
Underlag Uppdragstagare
Uppehalistillstdnd

Utdrag ur belastningsregister, uppdragstagare

Utredningar i enskilt &rende
Yttranden
Overklaganden med bilagor

Arbetsmaterial/minnesanteckningar

Forteckning 6ver boende
Genomfoérandeplan

In- och utskrivningsbeslut
Journal
Medicinlista

Arbetsmaterial/minnesanteckningar
Forteckning 6ver boende
Genomfdrandeplan

In- och utskrivningsbeslut

Journal

Medicinlista

Arbetsmaterial/minnesanteckningar

Forteckning 6ver boende
Genomférandeplan

In- och utskrivningsbeslut
Journal
Medicinlista

Arbetsmaterial/minnesanteckningar
Forteckning 6ver boende
Genomfdrandeplan

Hyresavtal, ungdom

In- och utskrivningsbeslut

Journal

Overenskommelse

Kronologiskt

Personnummer

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Digitalt

Personakt, Treserva
Personakt, Platina
Parm

Personakt, Treserva
Parm, Treserva

Personakt, Treserva

Parm

Parm

Personakt

Parm

Personakt, Treserva
Personakt, Treserva
Personakt, Treserva

Parm
Parm
Parm

Parm
Treserva
Parm

Parm
Parm
Parm
Parm
Treserva
Parm

Parm
Parm
Parm

Parm
Treserva
Parm

Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Treserva
Parm

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Diariet, Platina
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Treserva
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Treserva
Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Treserva
Nararkiv

Néararkiv
Nararkiv
Néararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Treserva
Nararkiv

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper

Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, Digitalt

Papper, Digitalt

Papper
Papper
Papper
Papper
Papper, digitalt
Papper, digitalt
Papper, digitalt

Papper
Papper
Papper

Papper
Digitalt
Papper

Papper
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Papper

Papper
Papper
Papper

Papper
Digitalt
Papper

Papper
Papper
Papper
Papper
Papper
Digitalt
Papper

5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
Bevaras
5ar
Bevaras
5ar
5ar

5 &r/Bevaras
10 ar

5ar

5ar
Bevaras
5ar

5ar

5ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar

2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar

2ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar

2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar
Vid inaktualitet
2ar
5ar
5ar

Vid avslut
Vid avslut



Till Kommunarkiv. Anmarkning

Efter mandattidens slut
Innevarande &r i namndsekreterares rum.

Innevarande &r i namndsekreterares rum.

Innevarande &r i namndsekreterares rum.
Efter kalenderarets slut

Expedieras efter justering av protokoll
Efter kalenderarets slut
Efter justering av protokoll

Original hos léneenheten, 10 ar

Original i Troman/léneenheten,gallras efter 10 ar, sammanstallning hos
namndsekreterare

Original hos léneenheten, 10 ar

Uppdateras kontinuerligt i kvalitetsledningssystemet

Uppdateras kontinuerligt i kvalitetsledningssystemet


Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10
Dokumenthanteringsplan2018.xlsx#Alla!A10

Bilaga till dokumenthanteringsplanen.

Uppdateras kontinuerligt

Skickas vidare till ratt mottagare
Gallras 1 ar efter att personen slutat sin anstallning

Kvittenser for lanekort finns &ven hos Intern Service

Enligt KLKSs riktlinjer
2 ex

Enligt KLKSs riktlinjer
Enligt KLKSs riktlinjer

Efter att bearbetning och sammanstéllning gjorts.



T ex till Socialstyrelsen

T ex till Socialstyrelsen, SKL, Kolada
Statistik som innehéller unik information om verksamheten ska bevaras

Om unik, annars vid inaktualitet

Bevaras i Databasen
Om unik, annars vid inaktualitet

Diariefors i Platina
Pga mdjlighet att 6verklaga enl §23 Diskrimineringslagen

Var 6 man far sékanden vélja om den vill ligga kvar som s6kanden
Gallras inte fn

Gallras inte fn
Till personalakt

Gallras inte fn. Ombesoérjs av KLK

Till KLK
Till KLK
Sparas 10 ar om utbetalning skett utanfor lonesystemet

Till KLK



Till KLK

Skickas till I16ner

Gallras néar ny upprattas

Gallras néar ny upprattas

Arbetsmaterial hos chef

Arbetsmaterial hos chef
Norra Skeppargatan 15 A

Om ej resulterar i avslut/resulterar i avslut

Enbart beviljade ansdkningar och beslut bevaras
Namndsekreterare
Enbart beviljade ansdkningar och beslut bevaras



Diariefors

5ar Diariefors
5ar Diariefors
5ar Diariefors
5ar Diariefors

5ar

Rensas nar anstéallningen upphor
Innehaller det beslut ska det bevaras

5ar Fodda dag 5,15,25 samt barnplaceringar bevaras



Bilaga samt belopp ska skrivas in i journal, samt medd fran klient
Kopia i parm hos respektive enhet
Efter passerat datum

Fodda dag 5,15,25 bevaras
Rakningar for undersokningar utforda pa uppdrag av sociatjansten

10 ar efter att placering upphort

Finns hos respektive enhet

Finns 6ppna arenden, insorteras de i akt annars Kronparm

Underlag finns i personakt

Dar det finns 6ppna drenden, galler 3 man. | 6vrigt 2 ar

Skrivs typ av underlag samt ev belopp kan de rensas vid inaktualitet



10 ar HSL

Rensas nar anstallningen upphor

Innehaller det beslut ska det bevaras

Nararkiv pa utredningsenhet
Forvaras aven hos berérd huvudman
Forvaras aven hos berérd huvudman
Nararkiv pa utredningsenhet



Avser plac av andra kommuner

Ej hyror

Fristad, jourlgh m fl
2 ar efter att avtalet upphort att galla

Skickas till utredningsenhet vid avslut
Skickas till utredningsenhet vid avslut

Skickas till utredningsenhet vid avslut

Skickas till utredningsenhet vid avslut
Skickas till utredningsenhet vid avslut

Skickas till utredningsenhet vid avslut

2 ar efter att avtalet upphort att galla
Skickas till utredningsenhet vid avslut



Fodda dag 5,15,25 bevaras

Fodda dag 5,15,25 bevaras
Nar placering upphort
10 ar efter att placering upphort

Original till centrala I6neenheten

Original till centrala I6neenheten



Uppdateras kontinuerligt, forvaras tillgangligt

Uppdateras kontinuerligt, forvaras tillgangligt

Fodda dag 5,15,25 bevaras
Fodda dag 5,15,25 bevaras
Fodda dag 5,15,25 bevaras, dvriga gallras nar ungdom fyllt 18 ar



Fodda dag 5,15,25 bevaras
Fodda dag 5,15,25 bevaras

Fodda dag 5,15,25 bevaras
Fodda dag 5,15,25 bevaras
Fodda dag 5,15,25 bevaras
Fodda dag 5,15,25 bevaras

Efter att verksamheten upphort

Efter att verksamheten upphort
Bevaras i arenden som leder till sanktion

Efter att verksamheten upphort
Bevaras i &renden som leder till sanktion
Efter att verksamheten upphort
Efter att verksamheten upphort
Efter att verksamheten upphort
Efter att verksamheten upphort

Efter att verksamheten upphort
Efter att verksamheten upphort
Bevaras i arenden som leder till sanktion

Efter att verksamheten upphért
Bevaras i arenden som leder till sanktion
Bevaras i arenden som leder till sanktion

Bevaras i arenden som leder till sanktion

Efter att verksamheten upphort

Rensas nar anstéllningen upphor

Innehaller det beslut ska det bevaras



Fodda dag 5,15,25 bevaras

5ar
10 ar efter att placering upphort

Till UEE
Till UEE
Till UEE, under 18 &r samt 5,15,25

Till UEE
Till UEE
Till UEE, under 18 &r samt 5,15,25

Till UEE
Till UEE
Till UEE, under 18 &r samt 5,15,25

Till UEE
Ater ABG vid uppsagning
Till UEE
Till UEE
Till UEE



