Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
NAMNDADMINSTRATION
Reglemente for Registreras Public360 Bevaras Nej | samband med att diarieforda Papper
Socialndmnden handlingar levereras
Protokoll original Kronologiskt Nérarkiv soc plan 4 |BevarasSe Kan forekomma, se |Originalprotokoll i papper Bevaras. Efter 5 ar Arkivbestandi
anmarkning anmarkning gt papper
Protokoll digital Kronologiskt Publiceras pa Bevaras Digitala protokoll pa kommunens hemsida |Efter 5 ar Arkivbestandi
kommunens (publiceras utan sekretessarenden) gallras gt papper
hemsida. G-mapp/ vid inaktualitet. Sekretessparagraf beror
forvaltningsstod/ pa drendet.
namndadministratio
n
Protokollsanteckningar, Kronologiskt Ingar i protokoll Se anmarkning  |Nej Om handlingstypen utgor en bilaga till Se anmarkning Papper
skriftliga yrkanden etc. protokollet, bevaras handlingen i
inlamnade i samband med protokollet. Om anteckningen fors over till
sammantraden protokollet gallras ursprungshandlingen
efter att protokollet vunnit laga kraft
Kallelse med Kronologiskt Digitalt hos Bevaras Nej | samband med leverans av protokollen |Papper
foredragningslista namndsekreterare/p

apper tillsammans
med protokoll i
Nararkiv soc plan 4

Kallelse och handlingar i
Netpublicator

Kronologiskt

Digitalt

Gallras efter 5 ar

Kan féorekomma

Netpublicator ar ett stod for digital
distribution av handlingar. Handlingar
publiceras dven p& Osterdkers webbplats,
Sekretessparagraf beror pa drendet.

Nej
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Format vid
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Nérvaro- och voteringslista Kronologiskt Ingdr i protokollet [Bevaras Nej Vid votering skrivs voteringslista ut pa I samband med leverans av protokollen |Papper
arkivbestandigt papper och bifogas
protokollet
Register/innehallsférteckning [Kronologiskt Ingar i protokollet [Bevaras Nej Vid arkivering placeras registret framsti |l samband med leverans av protokollen |Papper
till Socialndmndens och varje ars protokollsvolym
Sociala utskottets protokoll
Anslagsbevis digitala Kronologisk www.osteraker.se |Vid inaktualitet |Nej Datum for avpublicering laggs in i Nej
anslagstavlan samband med publicering.
www.osteraker.se / Politik & paverkan
/Kommunens anslagstavla
Ledamoters och ersattares Alfabetiskt Digitalt hos Gallras aret efter |Nej Overlamnas till personalenheten Nej
arvodeslistor, reserakningar, namndsekreterare [aktuella (I6neenheten)
intyg om ersattning for ersattningar
forlorad arbetsinkomst,
kopior
Sekretessintyg Alfabetiskt Parm hos Bevaras tillsvidare|Nej
fortroendevalda namndsekreterare
FORVALTNINGSOVERGRIPAN
DE ADMINISTRATION
Registerforteckning Registreras Public 360, akt i Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
nararkiv soc plan 4 handlingar levereras
Arkivbeskrivning, Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
arkivorganisation handlingar levereras
Dokumenthanteringsplan Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levereras
Styrdokument Registreras Public 360 Bevaras Nej Policy, tilldmpningsanvisningar, plan, Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
program, strategi handlingar levereras
Riktlinjer Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med att diarieférda Papper

handlingar levereras



http://www.osteraker.se/
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Delegationsordning Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med att diarieférda Papper
handlingar levereras
Delegationsbeslut Registreras Public 360 Bevaras Kan forekomma Sekretessparagraf beror pa drendet | samband med att diarieforda Papper
handlingar levereras
Forteckning 6ver anmalan av |Registreras Public 360 Bevaras Nej Diariefors i samlingsarende, | samband med att diarieforda Papper
delegationsbeslut namndprotokollet handlingar levereras
Listor med delegationsbeslut [Kronologiskt Digitalt hos Gallras vid Kan féorekomma Gallras efter anmaélan vid namndens Nej
individarenden uttagna ur namndsekreterare [inaktualitet sammantrade
Lifecare for anmalan i
Socialndmnden
Forteckning 6ver Registreras Public 360 Bevaras, se Nej Diariefors i samlingsarende. Information |5 ar efter Papper
meddelanden och Akt i nararkiv soc anmarkning overfors till sammantradesprotokollet
information till plan 4
Socialndmnden
Digitalt diarium Public 360 Digitalt hos Se anmarkning Kan férekomma Gallras i sin helhet nar systemet tagits ur |Nej
registrator bruk, under forutsattning att uppgifterna
ar overforda till annan databarare och att
sOkregister och drendekort tagits ut pa
papper.
Diarielistor/sokregister, Kronologiskt Parm i nararkiv soc |[Bevaras Nej En lista i diarienummerordning och en I samband med att diarieférda Papper
papper plan 4 efter diarieplanskod handlingar levereras
Arendekort, papper Per drende Parm i nararkiv soc |[Bevaras Nej Tas ut pa papper nar drendet har avslutats|l samband med att diarieférda Papper

plan 4

och laggs langst fram i akten.

handlingar levereras




Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
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Diarieforda handlingar dvs. Registreras Public 360 Bevaras Kan forekomma Sekretessparagraf beror pa drendet. Efter 5 ar Papper
inkomna och utgaende Akt i ndrarkiv soc Handlingarna inom arendet sorteras
handlingar av betydelse (hit plan 4 kronologiskt stigande
raknas ocksa digitala
meddelanden sdsom e-post,
sms, mms och inldgg i sociala
medier)
Inkommande och utgdende [Kronologiskt Gallras vid Nej Se gallringsforeskrift OFS 2021:8 for Nej
handlingar av tillfallig eller inaktualitet handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
rutinmassig karaktar (hit (dnr KS2021/0113)
raknas ocksa digitala
meddelanden sasom e-post,
sms, mms och inldgg i sociala
medier)
Kopior av handlingar for Kronologiskt Nararkiv soc plan 4 |Gallras vid Nej Nej
kdannedom, som i original inaktualitet
forvaras pa annat hall i
kommunen
Postlista Kronologiskt Public 360, akt i Vid inaktualitet |Nej Integrerad i 360 Nej
nararkiv soc plan 4
Sammanstallningar av Kronologiskt Public 360 Bevaras Nej Avser inte brukarundersékningar SKR Efter 5 ar att diarieférda handlingar Papper
inkomna enkatsvar interna leveresas
undersdkningar
Sammanstallningar av Kronologiskt Public 360 Bevaras Nej Brukarundersékningar SKR Efter 5 ar att diarieférda handlingar Papper

inkomna enkéatsvar externa
brukarundersékningar

leveresas
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Svar och sammanstéliningar |Kronologisk Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar att diarieférda handlingar Papper
av externa enkater, t.ex fran leveresas
Socialstyrelsen,
regerinskansliet mm.
Statistik som innehaller unik |Registreras Public 360, akt i Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
information fran den egna nararkiv soc plan 4 handlingar levereras
verksamheten
Statistiskt underlag till annan |Kronologisk Parm soc admin, Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
myndighet, manadsstatistik plan 4 handlingar levereras
forsorjningsstod,
familjeradgivning
Remisser Registreras Public360, Akt i Bevaras Sekretess kan Sekretessparagraf beror pa arendet Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
nararkiv soc plan 4 forekomma, se handlingar levereras
anmarkning
Remissvar Registreras Public 360 Bevaras Sekretess kan Sekretessparagraf beror pa arendet Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
forekomma, se handlingar levereras
anmarkning
Begdran om registerutdrag  |Kronologisk Parm, soc admin Vid inaktualitet
fran andra myndigheter, plan 4
foretag och enskilda
1 exemplar av Kronologisk, G-mappen- Bevaras Nej Notera artal om det ej framgar av Enligt verenskommelse Papper
informationsskrift och registreras forvaltningsstod/fun handlingen
liknande som framstills av ktioner/SN/
socialforvaltningen posthantering
Organisationsutredning, Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med att diarieférda Papper
organisationsschema for handlingar levereras
namnden
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Webbplats, digitalt medium Server Gallras i takt med Galler endast de delar av Osterakers Nej
upp-dateringar kommuns hemsida dar social-
forvaltningen ansvarar for uppdateringen
Pressklipp Kronologisk Parm i Nararkiv soc |Bevaras Nej Enligt 6verens-kommelse Papper
plan 4
Fotografier, film, ljudfiler som |Kronologisk Publik 360/Né&rarkiv |Bevaras Nej Enligt 6verens-kommelse Papper
ar av betydelse for soc plan 4
verksamheten
Verksamhetssystem, Lifecare [Kronologisk Digitalt hos Se anmarkning  |Sekretess kan Verksamhetssystemet anvands i Nej

socialforvaltningen

forekomma, se
anmarkning

dokumentationen av de drenden som
handlaggs av socialforvaltningen i
individarenden.

Uppgifter i systemet gallras i enlighet med
dokumenthanteringsplan. Gallras i sin
helhet nar systemet tagits ur bruk, under
forutsattning att uppgifterna ar éverforda
till annat digitalt medium. Bevarande- och
gallringsutredning maste goéras.

Behorighetstilldelning Kronologiskt Public 360, parm i Bevaras Efter 5 ar i samband med att diarieférda
nararkiv, soc plan 4 handlingar levereras
Logglistor Kronologiskt Parm hos 10 ar Kan férekomma Nej

systemférvaltare,
soc plan 4
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Anvandarforsakran till Alfabetisk Parm hos Se anmarkning Kan forekomma Gallras nar anstéllningen har upphort Nej
verksamhetssystem systemférvaltare soc
plan 4
Protokoll och Kronologiskt Parm i nararkiv, soc [Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
motesanteckningar farn plan 4
samverkan mellan
arbetsgivare och arbetstagare
APT
Protokoll och Kronologiskt Parm i nararkiv soc |Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
motesanteckningar plan 4
enhetsmoten
Protokoll/m&tesanteckningar |Kronologiskt Parm i nararkiv soc |Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar Papper
fran MBL plan 4 0OSL 39:2
Protokoll och Kronologiskt Parm i nararkiv soc |Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar Papper
motesanteckningar fran plan 4
Férsam
Protokoll och Kronologiskt Parm i nararkiv soc |Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar Papper
motesanteckningar fran plan 4
Ensam
Protokoll fran skyddsrond Kronologiskt Parm i nararkiv soc [Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
plan 4
Motesanteckningar fran Kronologiskt Parm i nararkiv soc [Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar Papper
forvaltningens ledningsgrupp plan 4
Motesanteckningar som inte |Kronologikst Parm i nararkiv soc |Vid inaktualitet |Nej Nej

omfattar beslut eller unik
information av
direktbetydelse for
verksamheten

plan 4
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Moétesanteckningarsom Kronologiskt Parm i nararkiv soc |Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
innehaller beslut eller plan 4
information av direkt
betydelse fér verksamheten
Koérjournal (bil) Kronologiskt ? Gallras efter 7 ar |Nej Nej
E-post av betydelse for Kronologiskt Public360 Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
verksamheten
Fax av betydelse for Kronologiskt Public360 Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
verksamheten
E-post dar information har Alfabetiskt Verksamhetssystem, |Bevaras se Kan féorekomma Bevaras for drenden fodda dag 5,15,25 Efter 5 ar, se anmarkning Papper
dokumenterats i Lifecare anmarkning
verksamhetssystemet
Tillfalliga register Kronologiskt Parm i nararkiv soc |Vid inaktualitet |Se anmarkning Sekretessparagraf beror pa arendet. Nej
plan 4
Nyckelkvittenser Namn Forvarans hos Gallras efter 2 ar. |Nej Nej
Ekonomiavdelninge
n
Jamstalldhetsplan Registreras Public 360 Bevaras Nej Obligatoriskt enligt diskrimineringslagen |Efter 5 ar Papper
3:13
EKONOMI/
VERKSAMHETSPLANERING/
UPPFOLINING
Allmdnna ekonomidrenden  |Registreras Unit4 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levererats
Arsbudget Registreras Public360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levererats
Flerarsbudget Registreras Public360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levererats
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Verksamhetsplan Registreras Public360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levererats
Arsbokslut Registreras Publik360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levererats
Delarsbokslut Registreras Public360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diariféorda |Papper
handlingar levererats
Verksamhetsberattelse Registreras Public360, Akt i Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
nararkiv soc plan 4 handlingar levererats
Manadsuppfoljning Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
handlingar levereras
Forteckning och beslut om Registreras Public 360, akt i Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
attestanter nararkiv soc plan 4 handlingar levereras
Ansokan om statsbidrag eller |Registreras Digitalt hos 7 ar Nej Nej
stimulansmedel, beslut om sakkunnig dldre
statsbidrag
Underlag till Registreras Digitalt hos 2ar Nej Nej
statsbidragsansokningar sakkunnig dldre
Utbetalningslistor 6ver Registreras Digitalt hos 7 ar Nej Nej
stadsbidrag sakkunnig dldre
Ansokan om medel fran Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda
aktuella fonder handlingar levereras
Verifikationer Kronologiskt Ekonomiavdelninge |Forvaras framto |Nej Aterfinns i Unit4 hos Ekonomienheten Nej
n m det tionde aret
efter utgangen av
det kalenderar da
raken skapsaret
avslutades




Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn

Registrering/

Férvaring

Bevaring/ gallring

Sekretess

Anmarkning

Leverans till kommunarkivet

Format vid

sortering slutarkivering

Digitala fakturor Kronologiskt Ekonomiavdelninge |Gallras efter 7 ar, |Nej Aterfinns i Unit4 hos Ekonomienheten Nej
n se anmarkning

Faktura underlag Kronologiskt Ekonomiavdelninge |2 ar Nej Aterfinns i Unit4 hos Ekonomienheten Nej
n

Pappers fakturor Kronologiskt Ekonomiavdelninge |2 ar, se Nej skannasin i Unit 4 Nej
n anmarkning

Fakturor Kronologiskt Ekonomiavdelninge |Gallras efter 7 ar, |Nej Aterfinns i Unit4 hos Ekonomienheten Nej
n se anmarkning

Foljesedlar Kronologiskt Parm hos Se anmarkning Nej Foljesedlar kan gallras efter avstamning  [Nej
administrativ mot fakturan, férutsatt att fakturan ar
handlaggare plan 4 specificerad och inte en samlingsfaktura.

Underlag for intern-och Kronologiskt Forvarans hos Vid inaktualitet  |Kan férekomma Nej

kundfakturering Ekonomiavdelninge
n

Handkassa Kronologiskt Nararkiv 10ar Nej Nej

originalverifikationer och

slutredovisning

Kopia pa ovriga ekonomiska [Kronologiskt Parm soc admin, Gallras efter 2 ar |Nej Nej

transaktioner tex
omforingsorder,
internrakningar

plan 4

AVTAL, KONTRAKT,
OVERENSKOMMELSE

10
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Avropsavtal Registreras Public 360 Bevaras Kan forekomma Finns dven i forekommande fall i TendSign || samband med att diarieférda Papper
hos upphandlingsenheten eller i diariet handlingar levereras

Avtal som upphandlats av Alfabetiskt Diariet KS Se anmarkning Kan forekomma Upphandling & Inkop ar systemagare och Papper

upphandlingsenheten t.ex. handlings-typen hanteras i enlighet med

driftavtal, ramavtal eller KS dokplan

avropsavtal, original

Avtal som upphandlats av Kopior registrerasi |FOrvarans hos upph |Bevaras sa ldange |Nej Gallras vid inaktualitet eller vid tecknande|Nej

upphandlingsenheten t.ex. samband med andlingsenheten som avtalet av nytt avtal

driftavtal, ramavtal eller arende till n&mnd galler, se

avropsavtal, kopior anmarkning

Avtal och 6verenskommelser |Alfabetisk Public 360 Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

av hogre dignitet handlingar levereras

Avtal, kontrakt som Kronologiskt Public 360 Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

upphandlats av
socialndmnden

handlingar levereras

Avtal, rutinmassiga, t.ex Kronologiskt Parm admin soc plan|2 ar efter Nej Nej
leasing av skrivare, stad, 4 inaktualitet

kaffemaskin, massagestol

Hyreskontrakt, lagenhet i Personnummer Lifecare och Gallras 2 ar OSL 26:1 Efter det att kontraktet upphort att galla, [Nej

andra hand Sol, original

Personakt

under férutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarsta. Om
hyreskuld-sker gallring fort nar
hyresskulden &r aterbetalt.

11
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Hyreskontrakt, lagenhet i Kronologisk Parm hos 2 ar, se OSL 26:1 Under forutsattning ej hyresskuld eller Nej
andra hand avs. flykting som bostadsforvaltare anmarkning besiktningsanmarkning kvarstar. Om
hanvisats till kommun, SoL, hyreskuld eller besiktningsanmarkning
original bevaras tills skulden, anmarkningen ar

atgardat och skulden &r avbetalt
Inkommet beslut fran Alfabetiskt Akt hos boforvaltare |2 ar, se OSL 26:1 Efter hyrestiden upphort att galla, under |Nej
hyresnamnden att franga anmarkning forutsattning att hyresskuld eller
besittningsskydd, Original besiktnings-
anmarkning inte kvarstar
FLYKTING OCH
INVANDRARVERKSAMHET,
Lagen om mottagande av
asyls6kande m.fl. (LMA)
Beslut om anvisning, Personummer LifeCare, Gallras 2 ar Kan forekomma Inkommer via funktionsbrevlada Nej
bosattningsunderlag, Alfabetiskt Lagenhetsakt hos Nyanlédnda_MIG
avisering fran Bostadsforvaltare
Migrationverket soc plan 4
Hyreskontrakt av Personummer LifeCare, Gallras 2 ar Kan férekomma Nej
flyktingbostader Alfabetiskt Lagenhetsakt hos
Bostadsforvaltare
soc plan 4

Uppsagning av hyreskontrakt |Personummer LifeCare, Gallras 2 ar Kan féorekomma Nej

Alfabetiskt Lagenhetsakt hos

Bostadsforvaltare
soc plan 4

12
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Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Ansokan om ersattning fran  |Kronologisk Parm "Ersattningar |Gallras 7 ar Kan féorekomma Nej
Migrationsverket, LMA fran

Migrationsverket"ho

s SN admin, soc plan

4
Beslut om ersattning fran Kronologisk Parm "Ersattningar |Gallras 7 ar Kan féorekomma Nej
Migrationsverket fran

Migrationsverket"ho

s SN admin, soc plan

4
Utbetalningsspecifikationer  [Kronologisk Parm "Ersattningar |Gallras 7 ar Kan féorekomma Nej
statlig ersattning fran fran
Migrationsverket Migrationsverket"ho

s SN admin, soc plan

4
Overklagan av beslut Kronologisk Parm "Ersattningar |Gallras 7 ar Kan féorekomma Nej

fran

Migrationsverket"ho

s SN admin, soc plan

4
Beslut fran domstol Kronologisk Parm "Ersattningar |Gallras 7 ar Kan féorekomma Nej

fran
Migrationsverket"
hos SN admin, soc
plan 4

SAKERHET/NODSITUATIONER
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:

Diarienummer: SN 2025/0031-3
Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Risk och krishantering, t.ex. |Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
plan vid driftavbrott (el,
telefoni, data, vatten osv)
Planer for Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
brandskyddsarbetet och
utrymningsplaner
Beslut i enskilt arende om Lifecare Lifecare, Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som rér barn som vardas 5, 15, 25 samt akter 6ver placerade barn |Papper
bistand och/eller insats Sol utanfor det egna hemmet Bevaras. pa HVB, skyddat boende, familjehem

Ovriga fodda 5,15,25 Bevaras

Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista

anteckning
PERSONAL/ARBETSMILIO
Anstéllningsavtal Personnummer Personalakt hos HR- [Bevaras Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och Efter 5 ar fran att anstéllningen Papper

avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS|upphorde

dokplan

Anstéllningsbevis Personnummer Personalakt hos HR- [Bevaras Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och Efter 5 ar fran att anstéllningen Papper
avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS|upphérde

dokplan
Betyg, intyg kopplat till Personnummer Personalakt hos HR- Kan férekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och Efter 5 ar fran att anstallningen Papper
antéllningen avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS|upphorde

dokplan
Vidareutbildningar
Ansokningshandlingar Personnummer Personalakt hos HR- |Bevaras Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och Efter 5 ar fran att anstéllningen Papper
erhallen tjanst avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS|upphorde

dokplan
Ansokningshandlingar for ej |Registreras Reach mee Gallras efter 2 ar |Nej Nej
erhallen tjanst
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Lakarintyg sjukskrivning, Personnummer Adato Personalakt |Bevaras Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och Efter 5 ar fran att anstéllningen Papper
rehabilitering hos HR-avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS|upphérde
dokplan
Lakarintyg Personnummer Adato Personalakt |[Gallras efter 2 ar |Kan férekomma OSL|HR-enheten ar informationsédgare och Nej
korttidssjukfranvaro hos HR-avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Beslut om omplacering. Personnummer Adato Personalakt |Bevaras Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och 5 ar efter avslutad anstéllning Papper
hos HR-avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Planen for atergang till arbete |Personnummer Adato Personalakt |Bevaras Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och 5 ar efter avslutad anstéllning Papper
hos HR-avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Ledighetsansdkan langre &n 6 |Personnummer Personalakt hos HR- |Bevaras Kan férekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och 6 ar efter avslutad anstéllning
manader avdelningen 39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Ledighetsansdkan under 6 Registreras Loneportal - 2ar Nej HR-enheten ar informationsagare och Nej
manader eCompanion handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Sekretessforbindelse for Alfabetisk Personalakt hos HR- |Se anmérkning  |Nej HR-enheten ar informationsagare och
anstallda, original avdelningen handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Anmalan om arbetsksda Personnymmer KIA Se anmarkning Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och
39:1-2 handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Anmalan om tillbud Personnummer KIA Se anmarkning Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och

39:1-3 handlingstypen hanteras i enlighet med KS

dokplan
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:

Diarienummer: SN 2025/0031-3
Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Utredning om Personnummer KIA Se anmarkning Kan forekomma OSL|HR-enheten &r informationsagare och
arbetskada/tillbud 39:1-4 handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Medarbetarsamtal Personnummer Novi Bevaras Kan féorekomma HR-enheten ar informationsagare och
handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Anmdlan bisyssla Personnummer Novi Bevaras Kan féorekomma HR-enheten ar informationsagare och
handlingstypen hanteras i enlighet med KS
dokplan
Individuell Personnummer Novi Gallras nar Nej HR-enheten ar informationsagare och Nej
kompetensutvecklingsplan anstallning handlingstypen hanteras i enlighet med KS
upphort dokplan
Fullmakt fér postéppning Alfabetiskt Parm hos Se anmarkning  |Nej Gallras nér personal slutat sin anstallning |Nej
administrativ
handlaggare plan 4
Flextidsrapport Kronologiskt Digitalt, exelark hos |Gallras efter 2 ar |Nej Till chef kvartalsvis Nej
varje medarbetar
Kontaktuppgifter till Alfabetisk Parm hos Se anmarkning Gallras nér personal slutat sin anstallning |Nej
anstalldas anhdriga vid ev. administrativ
olycksfall eller sjukdom handlaggare plan 4
Blanketter med information |Alfabetisk Digitalt och parm 6 man Nej
om ndar personal borjar och hos systemforvaltare
slutar samt vilken behorighet soc plan 4
de ska ha
Annons vid rekrytering Registreras Reachmee Se anmarkning Nej Hanteras av HR-enheten pa
Kommunstyrelsen
Erbjudnade av tjanst Personnummer Reachmee Bevaras Nej Tillfors personalakten
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Rekrytering - Kronologiskt Reachmee Se anmarkning Nej Hanteras av HR-enheten pa
sammanstallning av sokanden Kommunstyrelsen
Personalarende Personnummer Novi Bevaras Se anmarkning Tillfors personalakten
Sekretess: (OSL 39:1-3) Hanteras av HR-
enheten pa kommunstyrelsen
Avsluta anstallning: AFA- Personnummer Novi Bevaras Se anmarkning Tillfors personalakten
ansokan Sekretess: (OSL 39:1-3) Hanteras av HR-
enheten pa kommunstyrelsen
Avsluta anstéllning: avtal om |Personnummer Novi Bevaras Se anmarkning Diariefors i KS diarium, tillférs
avgangsvederlag personalakten
Sekretess: (OSL 39:1-3) Hanteras av HR-
enheten pa kommunstyrelsen
Avsluta anstallning: Beslut om|Personnummer Novi Bevaras Se anmarkning Tillférs personalakten. Om beslutet tillhor
uppsagning/entledigande/avs ett drende ska det diarieféras
ked/dédsfall/pension/egen Sekretess: (OSL 39:1-3) Hanteras av HR-
begdran enheten pa kommunstyrelsen
Avsluta anstéllning: Personnummer Novi Bevaras Se anmarkning Tillfors personalakten
Underrattelse/ varsel om Sekretess: (OSL 39:1-3) Hanteras av HR-
anstallningens upphdrande enheten pa kommunstyrelsen
Beslut fran Personnummer Personalakt hos HR- |Bevaras Kan féorekomma Tillfors personalakten.Hanteras av HR-
Arbetsférmedlingen avseende avdelningen avdelningen pa kommunstyrelsen
arbetsmarknadsstéd
Forordnanden med lang Personnummer Personalakt hos HR- |Bevaras Kan féorekomma Tillfors personalakten

varaktighet

avdelningen

Sekretess: (OSL 39:1-3) Hanteras av HR-
enheten pa kommunstyrelsen
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Inspektionsmeddelande/tillsy [Kronologiskt Public360 Bevaras Nej Hanteras av HR-enheten pa KS 5 ar efter Papper

nsrapport fran

Arbetsmiljoverket,

Socialstyrelsen, Lansstyrelsen

m.fl. original

Inspektionsmeddelande/tillsy [Kronologiskt Public360 Se anmarkning Nej Kopia pa meddelandet gallras vid Nej

nsrapport fran inaktualitet

Arbetsmiljoverket,

Socialstyrelsen, Lansstyrelsen

m.fl. kopia

UPPFOLINING, AVVIKELSER,

MISSFORHALLANDEN,

KLAGOMAL, EJ VERKSTALLDA

BESLUT

Kvalitets- och Registreras Public 360 Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

verksamhetsuppféljning handlingar levereras

Uppféljning av enskilt Registreras Public 360 Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

bedriven verksamhet, original OSL 26:1 handlingar levereras

Uppféljning till foljd av Registreras Parm admin plan 4 |Bevaras/gallras 2 |Kan férekomma Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

klagomal i individarende, ar 0OSL 26:1 handlingar levereras

original

Synpunkter och klagomal fran |Registreras Akt i nararkiv soc Bevaras/gallras 2 |Kan férekomma Rapporter/handlingar som blir del av lex |l samband med att diarieférda Papper

verksamhet utanfor plan 4 ar OSL 26:1 Sarah-drende bevaras med drendeakten |handlingar levereras

socialforvaltningen

Synpunkter och klagomal fran |Registreras Parm admin plan 4 |Bevaras/Gallras 2 |Kan férekomma Rapporter/handlingar som blir del av lex |l samband med att diarieférda Papper

verksamhet inom ar OSL 26:1 Sarah-drende bevaras med drendeakten |handlingar levereras

socialforvaltningen
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Sammanstallning av Registreras Public 360 Bevaras Se anmarkning Inférs i budgetrapporter del-och helar Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

rapporterade avvikelser, handlingar levereras

synpunkter och klagomal

Lex Maria-drende fran annan |Registreras Public360, Akt i Bevaras Nej Ja Papper

vardgivare, kopia nararkiv soc plan 4

Lex Sarah-drende som Registreras Public 360 Bevaras Kan forekomma Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

handlaggs av SN, rapport, OSL 26:1 handlingar levereras

utredning, anmalan

Yttrande i Lex Sarah-drende  [Registreras Public 360 Bevaras Kan férekomma Efter 5 ari samband med att diarieférda |Papper

som inte handldggs av SN, OSL 26:1 handlingar levereras

kopia

Lex Sarah-drende fran annan |Registreras Public 360 Bevaras Kan férekomma Efter 5 ari samband med att diarieférda |Papper

utférare for kdnnedom, kopia OSL 26:1 handlingar levereras

Avvikelser, fel och brister - Registreras Public 360, parm Bevaras/Gallras 2 |Kan férekomma Rapporter/handlingar som blir del av lex |l samband med att diarieférda Papper

anmalningar inom admin soc plan 4 ar OSL 26:1 Sarah-drende bevaras med drendeakten |handlingar levereras

socialférvaltningen

Individrapport till Personnummer Parm hos Gallras 2 ar OSL 26:1 Papperkopia gallas efter tva ar Nej

Inspektionen for vard och namndsekreterare

omsorg (IVO) av ej verkstéllda

beslut, kopia

Anmalan till Socialndmnden, |Registreras Public 360, akt i Bevaras Nej Personuppgifter finns inte med vid Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper

Kommunfullméktige och nararkiv soc plan 4 rapportering handlingar levereras

kommunens revisorer av ej

verkstallda beslut enligt SoL

Polisanmalningar Registreras Public 360 Bevaras Kan féorekomma Efter 5 ar i samband med att diarieférda |Papper
0OSL 18:1 handlingar levereras

19



Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn

Registrering/

Férvaring

Bevaring/ gallring

Sekretess

Anmarkning

Leverans till kommunarkivet

Format vid

sortering slutarkivering
Begéran att ta del av av Registreras Lifecare och Bevaras OSL 26:1 Anteckning ska goras i personakt - vad Efter 5 ar i samband med att diarieférda
handling i personakt, Personakt, se som kunnat [dmnas ut, i sin helhet, med |handlingar levereras
sekretess anmarkning avmaskering/ avidentifiering eller avslag.
Om drendet inte langre ar aktuell
dokumenteras avslaget och diarieférs. 5,
15 25 bevaras
Avslag géllande Begéaran att ta|Registreras Lifecare och Bevaras OSL 26:1 Anteckning ska goras i personakt - vad Efter 5 ar i samband med att diarieférda
del av av allménn handling personakt, se som kunnat [dmnas ut, i sin helhet, med |handlingar levereras
anmarkning avmaskering/ avidentifiering eller avslag.
Om drendet inte langre ar aktuell
dokumenteras avslaget och diariefors
EKONOMISKT BISTAND
Ansdkan Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning.
Avser bade papper-och digitala
ansokningar
Utredning med beslut Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Beslut Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Personakt Ovriga gallras 5 r efter sista anteckning
Aktanteckning/Journalanteck |Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
ning Personakt Ovriga gallras 5 r efter sista anteckning
Inkommande handlingarav  |Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

betydelse i drendet,
lakarintyg, psykologutredning,
kontoutdrag, kvitton m.m.

Personakt

Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Inkomna och utgaende Personnummer Lifecare och Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

handlingar av tillfallig Personakt

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar.

Upprattade handlingar av Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

betydelse i drendet, remisser Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

intyg m.m.

Upprattade handlingar av Personnummer Lifecare Vid inaktuialitet |OSL 26:1 Nej

tillfallig betydelse och/eller

rutinmassig karaktar Vid

inaktualite

Planering till egen forsérjning |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras
personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Bekraftelse pa mottagen Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

"Information om ekonomiskt Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

bistdnd/ férsérjningsstod"

original (felaktig utbetalning

FUT)

Overklagan med bilagor Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Personakt Ovriga gallras 5 r efter sista anteckning

Upprattad handling i Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Foédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

overklagningsarende, t.ex Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

yttrande

Dom fran tingsratt, Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

forvaltningsratt, kammarratt Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

m.m.

Fullmakt / Samtycke Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid

sortering slutarkivering
Avtal om aterbetalning Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
ekonomiskt bistand Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Avtal fran praktikplats och Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
narvarorapport Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Fastighetsbilaga, Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
boendekostnader, original Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Kostnadsforslag - tandvard, |Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
glasogon, original Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Registerkontroll som utgoér Personnummer Lifecare och 5 3&r/ Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
underlag for beslut. Infotorg Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Forsakringskassan - kopia Registerkontroll som utgor underlag i
Bilregistret - kopia utredning
Foretagsregistret/Bolags-
registret - kopia. Patent- och
registreringsverket - kopia
Saldoredovisning - Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
formedlingsmedel Personakt Ovriga gallras 5 ar efter sista anteckning
Uppsagning av fullmakt fran  |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
enskild avseende Personakt Ovriga gallras 5 ar efter sista anteckning
formedlingsmedel
Ansokan till KFM Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
handrackning Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Attestlista, original Kronologisk Parm, soc admin 2ar Nej Nej

plan 4

Inbetalningslista till Kronologisk Ekonomisystem 7 ar Nej
Socialndmnd Agresso
DODSBOUTREDNING
Doédsboanmalan Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
Dodsfallsintyg Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen

Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Dddsboutredning, Personnummer Personakt 5ar 0OSL 26:1 Nej
ekonomiska utredningar,
boutredning
Protokoll 6ver hembesok Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
Fullmakt och korrenspondens |Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
Kopior pa fakturor Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
Mottagnings- Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
/utldmningskvitton pa
eventuellt omhandertagna
kontanter, bankmedel och
vardesaker
Tillvaratagna Personnummer Personakt 5ar OSsL 26:1 Nej
patienttillhorigheter,
boutredningar
Kopior pa boutredning och Personnummer Personakt 5ar OSL 26:1 Nej
boupptackning och
boupptcakningsintyg
Statistikunderlag till annan Kronologisk Digitalt Vid in-aktualitet |OSL 26:1 Sparas i G-mappen 1 ar tills uppgiften har |Nej
myndighet, aterkommande systemforvaltare se publicerats hos myndigheten som begar
anmarkning statistiken. Systemforvaltare har daven
behorighet att ladda upp uppgifter pa
SCB.
Underlag for Kronologisk Parm, admin plan 4 |Vid in-aktualitet |OSL 26:1 Nej
verksamhetsstatistik
Yttrande till domstolar och Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
myndigheter vid Personakt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
forundersokning

23



Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialndm

nden

Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn

Registrering/
sortering

Férvaring

Bevaring/ gallring

Sekretess

Anmarkning

Leverans till kommunarkivet

Format vid
slutarkivering

BUDGET OCH SKULDRADGIVN

ING

Inkommen fullmakt Personnummer BOSS+ personakt Gallras 5ar, se 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut

anmarkning
Begéaran om skuldsanering Personnummer BOSS+ personakt Gallras 5ar, se 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut

anmarkning
Inkomna handlingar av Personummer BOSS+ personakt Gallras 5ar, se 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut
betydelse for drendet anmarkning
Arsstatistik Budget-och Kronologiskt Aktskap budget och |Bevaras Nej 5 ar efter avslut Papper
skuldradgivning skuldradgivare
VALD | NARA RELATION
Anmalan som inte leder till Kronologiskt Kronologisk parm, |Gallras 2 ar OSsL 26:1 Parmen heter aktualiseringar. Nej
utredning parm plan 4, se

anmarkning

Anmalan/ansokan som leder |Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
till utredning Personakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

anmarkning
Inkomna handlingar av Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
betydelse for drendet Personakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

anmarkning
Utredning med beslut Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

Personakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
anmarkning

24



Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Bestdllning/ Uppdrag insats  |Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, OoSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Personakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
anmarkning
Avtal skyddat boende Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
personakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
anmarkning
Vardplan Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
perspnakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
anmarkning
Genomférandeplan Personnummer Lifecare och Gallras 5 ar, OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
personakt Bevaras se Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
anmarkning
BARN OCH
UNGDOMSARENDEN IFO
Anmadlningar som tillhor Personnummer Lifecare, personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
arende eller som ger upphov utanfor det egna hemmet Bevaras.
till drende Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Anmalan om oro fér barn i ett |Personnummer Personakt Gallras 5 ar, se OSL 26:1 5,15,25 bevaras Ja Papper
icke pagaende drende vid anmarkning
beslut att ej inleda utredning
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn

Registrering/
sortering

Férvaring

Bevaring/ gallring

Sekretess

Anmarkning

Leverans till kommunarkivet

Format vid
slutarkivering

Journalhdndelse med
aktanteckningar

Personnummer

Lifecare och
personakt

5 &r/Bevaras

OsL 26:1

Handlingar som ror barn som vardas
utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fodda 5,15,25 Bevaras

Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning

5 ar efter avslut

Papper

Ansokningar med eventuella
bilagor

Personnummer

Lifecare och
Personakt

5 &r/Bevaras

OsL 26:1

Handlingar som ror barn som vardas
utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fodda 5,15,25 Bevaras

Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning

5 ar efter avslut

Papper

Utredningar i enskilt darende

Personnummer

Lifecare och
Personakt

5 &r/Bevaras

OsL 26:1

Handlingar som ror barn som vardas
utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras

Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning

5 ar efter avslut

Papper

Beslut i enskilt drende om
bistand och/eller insats

Personnummer

Lifecare/Personakt

5 &r/Bevaras

OsL 26:1

Handlingar som ror barn som vardas
utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras

Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning

5 ar efter avslut

Papper

Konsultationsdokument/ och
lakarundersokning/utlatande

Personnummer

Lifecare och
Personakt

5 &r/Bevaras

OosL 26:1

Handlingar som ror barn som vardas
utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras

Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning

5 ar efter avslut

Papper
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Inkomna och uppréttade Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
handlingar av betydelse i Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
arendet Ovriga fodda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Inkomna och uppréttade Personnummer Lifecare och Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej
handlingar av tillfallig Personakt
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Utredningsplan Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Vardplan/Genomférandeplan |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Uppféljningsdokument Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Utgdende handlingar av Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
betydelse i arendet t.ex. Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
intyg, remiss Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
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Dokumenthanteringsplan
Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor

Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Utgaende handlingar av Personnummer Lifecare, Personakt [Gallras vid OSL 26:1 Nej
tillfallig karaktar, utan inaktualitet
betydelse i drendet t.ex.
kallelser, tidsbokning.
Inkommen Overklagan med  |Personnummer Lifecare, Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
bilagor utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fodda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Kallelser till rattegang, mote |personnummer Lifecare, Personakt |Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej
med handldaggare m.m.
Domar fran domstol Kronologisk Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
Personnummer Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Begdran om Socialndmndens [Kronologisk Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
yttrande Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Dokumentation av planering |Personnummer Lifecare och 5 ar/ Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
som ror den enskilde, t.ex. Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
arbetsplaner, Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
behandlingsplaner, Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
vardplaner anteckning
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Remisser till Personnummer Lifecare och Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

arbetsformedling, personakt

bostadsférmedling, ldkare,

beroendevard

Ansokningar till institutioner |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

om vard personakt

Kopior av rakningar fran Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

lakare, laboratorier, personakt

institutioner m.m. (rékningar

for undersokningar utférda pa

uppdrag av socialtjansten)

Meddelande om utskrivning |Personnummer Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

fran vardhem eller liknande personakt

Overenskommelser Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
personakt

Inkommen utredning, Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

utlatande som ar gjord pa Personakt

begaran av

socialforvaltningen

Utredningar, PM och annat  |Personnummer Lifecare och Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

underlag som forvaras hos Personakt

annan myndighet t ex

forundersokningsprotokoll

och utredningar upprattade

hos annan socialnamnd,

atgardsprogram fran skolan

Overvigande Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
Personakt
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Omprovning Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OoSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
Personakt

Overflyttning av vardnad, Personnummer Lifecare och 5 &r/Bevaras 0OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

ansokan enligt Foraldrabalken Personakt

(FB) kap. 6:7, anmadlan enligt

6:9, original

Ansokan om vard enligt LVU/, |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

Lag (2024:49) om placering av Personakt

barn i skyddat boende

Ordférandebeslut om Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

omedelbart Personakt

omhandertagande enligt LVU,

Lag om placering av barn i

skyddat boende

Understallning av ansdkan om|Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

LVU, Lag om placering av barn Personakt

i skyddat boende

Ordférandebeslut enligt LVU |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

§ 11, Lag (2024:49) om Personakt

placering av barn i skyddat

boende

Handrackningsbegdran LVU, |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

Lag om placering av barn i Personakt

skyddat boende

Beslut om flyttningsférbud, |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

LVU Personakt
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering
Beslut om begrédnsning av Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OoSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
umgangesratt vid placering i Personakt
skyddat boende
Beslut om uppféljning LVU,  |Personnummer Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
Lagen om placering av barn i Personakt
skyddat boende, av barns
situation SOL
Eftergift av foralders Personnummer Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
ersattningsskyldighet for Personakt
barns vard i ett annat hem an
det egna)
Polisrapporter om brott eller |Personnummer Lifecare och Vid inaktualitet se Om de ligger till grund for beslut om insats|Nej
misstanke om brott Personakt anmakrning inom socialtjansten ska dessa tillforas
personakt och folja aktens gallringsfrist
FAMILJEHEM, STODFAMILJ,
KONTAKTPERSON
Meddelanden om placering  |Kronologiskt Parm, admin plan 4 |Nar placeringen |OSL 26:1 Om man inte far kinnedom om nér en Nej
inom kommunen av barn fran har upphort, se placering upphor kan meddelandena
annan kommun anmarkning gallras 5 ar efter sista notering
Dokumentation fran interna |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Handlingar som ror barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
och externa uppdragstagare Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fédda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning

31



Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Intresseanmalan fran Kronologisk Lifecare och Gallras 5 ar, se Nej Avser familjehem som inte godkénns. Nej

uppdragstagare, Ansdkan om uppdragstagarakt anmarkning

att bli familjehem,

kontaktperson/-familj som

inte leder till en placering

Intresseanmadlan fran Kronologisk Lifecare och Bevaras Nej 5 ar efter avslut Papper

uppdragstagare, Ansdékan om uppdragstagarakt

att bli familjehem,

kontaktperson/-familj som

leder till en placering

Samradsinformation fran Kronologisk Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

andra kommuner gallande uppdragstagarakt

barn placerade fran annan

kommun

Samradsdokumentation med |Kronologisk Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

andra kommuner Uppdragstagarakt

Familjehemsutredning Personnummer Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
Personakt barnets

Fullmakt/samtycke avseende |Personnummer Lifecare Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

registerutdrag digitalt

Uppdragstagarutredning Personnummer Uppdragstagarakt |5 ar OSL 26:1 Nej

Registerkontroller som endast|Personnummer Lifecare, vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

har tillfllig betydelse Uppdragstagarakt

Registerkontroll fran polis, Personnummer Lifecare Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

soc, kronofogden som utgor uppdragstagarakten

underlag for beslut
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Avtal med uppdragstagare Personnummer Lifecare 5ar OSL 26:1 Nej

som leder till omkostnads- uppdragstagarakten

och arvodesersattningar

Underlag fran enskild/ Personnummer Lifecare vid inaktualitet OSL 26:1 Nej

uppdragstagare som styrker uppdragstagarakten

uppgifter t.ex. kvitto,

deklarationer,

kostnadsférslag

Ansvarsforbindelser for Personnummer Lifecare Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

kostnader uppdragstagarakten

Placeringsmeddelande fran  |Personnummer Lifecare och Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

SIS personakt

Framstallan till Personnummer Lifecare och vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

forsakringskassan om @ndrad personakt

utbetalning av barnbidrag

Beslutsmeddelande fran Personnummer Lifecare och vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

forsakringskassan om @ndrad personakt

utbetalning av barnbidrag

Forteckning 6ver barn under |Personnummer Lifecare Vid inaktualitet, |OSL 26:1 Nar ny forteckning upprattats Nej

18 ar som vistas i familjehem se anmarkning

eller annat enskilt hem

Forteckningar éver Efternamn Lifecare Vid inaktualitet, |OSL 26:1 Nar ny forteckning upprattats Nar ny forteckning upprattats

familjehem, jourhem,
stodfamiljer

se anmarkning
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn

Registrering/

Férvaring

Bevaring/ gallring

Sekretess

Anmarkning

Leverans till kommunarkivet

Format vid

sortering slutarkivering
Yttrande till tillsynsmyndighet |Personnummer Lifecare och 5 ar/Bevaras OoSL 26:1 Handlingar som rér barn som vardas 5 ar efter avslut Papper
i persondrende Personakt utanfor det egna hemmet Bevaras.
Ovriga fodda 5,15,25 Bevaras
Ovriga handlingar gallras 5 &r efter sista
anteckning
Fotografier, filmer, video Personnummer Kronologiskt Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut | originalform
och/eller audioband som roér
vard- och behandling -
individdarenden
Avtal med vardgivare som Kronologisk, parm |Lifecare och Efter avtalstidens |OSL 26:2 Nej
leder till faktura hos admin plan 4 Personakt utgang
Kontaktpersons uppféljning |Personnummer Barns personakt Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
Jourrapport/beredskap Personnummer Lifecare,Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
vid pagaende
arende. Se punkt
anmalan.
Svar pa inkomna Kronologisk Parm 2ar OSL 26:2 Nej
forfragningar fran andra
kommuner
FAMILJERATT
Protokoll for utredande av Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
faderskap
S-Sambo

MF-Mor och Far
A-Aktenskap
EN-Ensamstaende
FOR-Assisterad befruktning
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Faderskap/ Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OoSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

foraldraskapsutredning barn

Faderskap/ Personnummer Lifecare, Parm i Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

foraldraskapsbekraftelse nararkiv plan 4.

Bekraftelse av faderskap/ Personnummer Parm tills barnet ar |Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

foraldraskap innan barnets fott, darefter

fodelse nar foraldrarna ar Lifecare Personakt

ogifta barn

Underréattelse om nyfott barn,|Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 Originalet skickas ater till Skatteverket 5 ar efter avslut Papper

kopia barn

Genetisk och rattskemisk Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

utredning barn

Handlingar angaende Personnummer Lifecare Personakt |Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

nedlaggning av barn

faderskap/foraldraskaps-

utredning

Dom angéende faststdllande |Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

av faderskap/ foraldraskap barn

Yttrande i faderskapsdrende |Personnummer Lifecare Personakt |[Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
barn

Arendeblad, Journalblad Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

faderskap/foraldraskap barn

Informationssamtal Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
barn
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Dokumenthanteringsplan

Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet: Socialnédmnden
Forvaltning: Socialférvaltningen
Enhet/Verksamhet: Socialforvaltningen

Arkivansvarig: Mona Bakhshi Poor
Upprattad av: Katja Heljasvaara
Faststalld, datum och paragraf:
Diarienummer: SN 2025/0031-3

Handlingsgtypens namn Registrering/ Férvaring Bevaring/ gallring|Sekretess Anmarkning Leverans till kommunarkivet Format vid
sortering slutarkivering

Avtal vardnad, boende, Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5, 15, 25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
umgange barn Av socialndmnden godkanda avtal enligt 6

kap. 6§, 14 a § andra stycket samt 15a §

andra stycket om boende, vardnad och

umgange far inte gallras férran barnet fyllt

18 ar (12 kap. 2 §Sol).
Begdran om samarbetssamtal [Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Familjerattssekreterares svar |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
till tingsratt om barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
samarbetssamtal
Journalblad i vardnad/ Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
boende/ barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
umgangesdrende
Korrespondens av betydelse, |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
t.ex mail. Brev barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Vardnad/ boende/ Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
umgangesutredning barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
Begdran om upplysning fran |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
domstol barn Ovriga gallras 5 r efter sista anteckning
Familjerdttssekreterares svar |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
betraffande upplysning till barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
domstol
Begédran om tillagg till Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Foédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
vardnadsutredning fran barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
domstol
Beslut/dom av domstol i Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/ Bevaras Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
vardnad/ boende/ barn Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning
umgangesutredning
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ADOPTIONSARENDEN

Handlingar i genomférda |Personnummer Lifecare Personakt |Bevaras 5 &r efter avslut Papper

adoptioner bevaras barn

Handlingar i ej Personnummer Lifecare Personakt |Bevaras

genomforda adoptioner barn

bevaras/gallras

AnsGkan om medgivande att |Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 Den aldsta av s6kande &r registerledare, |5 ar efter avslut Papper

ta emot utlandskt barn i personakt vilket innebar att forvaring sker i

adoptionssyfte registerledarens akt.

Utredningar rérande Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

internationella adoptioner personakt

Journalblad i Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

adoptionsarende personakt

Lékarintyg avseende sdkande, |Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

kopia personakt

Utdrag ur belastningsregister |Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
personakt

Referenser i adoptionsarende |Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper
personakt

Handlingar rérande barnets |Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

ursprung, kopia personakt

Samtycke om fortsatt Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

adoption ( medges eller personakt

medges inte)

Socialndmndens yttrande i Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

adotionsarende ( ndrstaende personakt

adoption)
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Beslut/dom i Personnummer Lifecare personakt [Bevaras OoSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

adoptionsdrende barn

Handlingari Personnummer Lifecare Personakt |[Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

overklagningsarende barn

Uppfdljningsrapporter Personnummer Lifecare Personakt |[Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

(anteckningar fran hembesok barn

m.m.)

Korrespondens av betydelse i |Personnummer Lifecare Personakt [Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

drendet barn

Samtycke av biologisk Personnummer Lifecare Personakt |Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

foralder om foralder vill barn

adoptera bort

Socialndmndens yttrande Personnummer Lifecare sokande Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

betr. ansékan om adoption, personakt

svenskt barn

Dom i adoptionsarende, Personnummer Lifecare personakt |[Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

svenskt barn sokande- och barn

Yttrande i namnéarende Personnummer Personakt barn Bevaras OSL 26:1 5 ar efter avslut Papper

Fullmakt till Socialndmnden  |Personnummer personakt sokande |Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

att hdmta uppgifter ur andra

register vid adoptionsansdkan

RADGIVNING, SOCIALTSTOD,

SERVICE ( EJ

MYNDIGHETSUTOVNING)

Statistik dver drenden, Kronologiskt Digitalt, Public 360 |Bevaras, se Sammanstallning diariefors i Public360i |5 ar Digitalt

utnyttjade insatser anmarkning form av ndmndens manadsrapport
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Arsberattelse/ Kronologiskt Digitalt, Public 360 |Bevaras, se Sammanstallning diariefors i Public360i  |Nej Digitalt

verksamhetsberattelse anmarkning form av namndens
arsberattelse/verksamhetesberattelse

Minnesanteckningar av Personnummer Personakt Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej

klienter

VUXENARENDEN MISSBRUK

Anmiélan/férhandsbedémning|Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

kommuntillhorighetsutrednin Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

g som leder till beslut om

inleda utredning

Anmalan/ Kronologisk Kronologisk parm 2ar OSL 26:1 Parmen heter aktualiseringar. Nej

forhandsbedémning/ nararkiv plan 4 se

kommuntillh6righetsutrednin anmarkning

g som ej leder till utredning

Ansdkan om insats Personnummer Lifecare, Personakt |5 ar/Bevaras 5 &r/Bevaras F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Utredning samt beslut SoL Personnummer Lifecare, Personakt |5 ar bevaras OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Ovriga gallras 5 r efter sista anteckning

Journalanteckning Personnummer Lifecare, Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Ovriga gallras 5 r efter sista anteckning

Inkommande handlingarav  |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

betydelse i drendet, lakare, Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

psykolog m.m.

Utgdende handlingar av Personnummer Lifecare Personakt |5 &r/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

betydelse i drendet, remisser Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

intyg m.m.
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Yttrande till domstolar och Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

myndigheter Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Registerkontroller som endast|Personnummer Vid inhaktualitet |OSL 26:1 Nej

har tillfdllig betydelse

Inkomna handlingar i Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

overklagningsarende Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Dom fran tingsratt, Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

forvaltningsratt, kammarratt Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

m.m.

Anmdlningar fran polis etc. Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Yttrande till Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

Transportstyrelsen i Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

kérkortsarende,

Overférmyndarndamnden

Plceringsavtal vuxna kopia Personnummer Parm soc admin, Vid inaktualitet

plan 4

Placeringsavtal vuxna Personnummer Lifecare Personakt, |5 ar/Bevaras OSL 26:1 F6dda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

ASl-intervjuer, UBAT- Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

atgardsformular och Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

uppfoljning

Utredning LVM Personnummer Lifecare, Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 Fodda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

Ansokningar om vard enligt  |Personnummer Lifecare Personakt |5 &r/Bevaras OSL 26:1 Foédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper

lagen om vard av missbrukare Ovriga gallras 5 &r efter sista anteckning

i vissa fall (LVM), med bilagor
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Ordférandebeslut om Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 Fédda 5,15,25 Bevaras 5 ar efter avslut Papper
omedelbart Fodda 6vriga datum gallras 5 ar efter sista
omhéndertagande enligt LVM anteckning
Handlingar rérande Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 5, 15, 25 Bevaras SoL 12 |5 ar efter avslut Papper
understallning till kap. 1-2 §§ SoL
forvaltningsratt (LVM)
Handrackningsbegédran LVM  |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras 0OSL 26:1 5, 15, 25 Bevaras SoL 12 |5 ar efter avslut Papper

kap. 1-2 §§ Sol
Ansokan om plats pa Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 5, 15, 25 Bevaras SoL 12 |5 ar efter avslut Papper
institution LVM kap. 1-2 §§ SoL
Begaran och beslut om Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 5, 15, 25 Bevaras SoL 12 |5 ar efter avslut Papper
lakarundersokning LVM kap. 1-2 §§ SoL
Brev om lakarundersokning  |Personnummer Lifecare Personakt |Vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej
LVM till klient
Vardplan,dokumentation av |Personnummer Lifecare Personakt |5 ar/Bevaras OSL 26:1 5, 15, 25 Bevaras SoL 12 |5 ar efter avslut Papper
planering, t.ex. kap. 1-2 §§ SoL
behandlingsplaner
Akter hem for vard eller Personnummer Lifecare Personakt |Gallras 2 OSL 26:1 Akten fran Hem for vard och boende 5 ar efter avslut Papper
boende i privat regi ar/bevaras, se bifogas till personakten hos bestéllande

anmarkning namnd. Fodda 5,15,25 bevaras.
Genomférandeplan for Hem |Personnummer Lifecare Gallras 2 OSL 26:1 Akten fran Hem f6r vard och boende 5 ar efter avslut Papper
for vard och boende Personakt ar/bevaras se bifogas till personakten hos bestéllande
anmarkning namnd. Fodda 5,15,25 bevaras.
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