TYRESO KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Socialnimnden SN 2008-08-20 § 1060

Handlingar Ordning Forvaringsplats Till néirarkiv Till Gallring Anmiirkning

centralarkiv

GEMENSAMMA

HANDLINGAR

MBL-protokoll kronologiskt tjinsterum 10 ar bevaras

Samverkansprotokoll

Protokoll arbetsplatstraffar kronologiskt tjinsterum 2 ér bevaras Kan gallras vid

(APT) inaktualitet om det
de ej innehaller
beslut eller
information av
direkt betydelse for
verksamheten

Protokoll fran kronologiskt tjansterum vid

avdelningsméten, chefstriffar, inaktualitet

personalméten

Post och E-post av tillfillig kronologisk tjinsterum vid

eller ringa betydelse inaktualitet

Korrespondens av vikt diarienummer diariet 10 &r bevaras

Bokslut och socialndmndens diarienummer I social-ndmndens 5ar Se socialndmndens

verksamhetsberéttelser protokoll samt diariet protokoll s 4

Avd/enheternas diarienummer diariet 5ar Se socialndmndens

verksamhetsberittelser protokoll s 4

Enhetsplaner, original diarienummer diariet 5ér Finns dven digitalt
pa intranétet

Granskningsbeslut/ diarienummer diariet 10 ar bevaras

Inspektionsmeddelande fran

tillsynsmyndighet (t.ex

arbetsmiljoverket)

Beslut om statliga medel diarienummer diariet 10 ar

Enkétsvar diarienummer diariet 2 ar

Sammanstillningar-enkéatsvar diarienummer diariet 10 r bevaras
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Projektplaner/ beskrivningar I 10 ar bevaras
socialndmndens
protokoll
Inventarieforteckning kronologisk vid
arsvis inaktualitet
Avtal, original diarienummer diariet 10 &r efter Avtal avs enskilda i
avtalets personakt
upphorande
Statistik SCB diarienummer diariet bevaras
Klagomal/Synpunkter - diarienummer diariet 2 ar Underlag gallras
sammanstéllning efter
sammanstéllning
Egna brochyrer/ nérarkivet vid 1 arkivex sparas
informationsblad inaktualitet efter urval. Resten
gallras.
Allrondsprotokoll kronologiskt tjdnsterum 10 ar
Ansvarsforbindelse alfabetisk Tjansterum vid
mobiltelefoner, original inaktualitet
Personal
Ansokningshandlingar
- For den som anstills. Personalakt pa Bevaras
personalkontoret
- For den som inte 2 ar
anstills personalredogérare
Anstillningsbevis original Personalakt pa Bevaras
personalkontoret

Betyg/Underlag for anstéllning

Personalakt pa
personalkontoret

Bevaras vid
anstéllning

Aterlamnas om
personen inte
anstélls
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Sekretessforbindelse Personalakt pa Bevaras
personalkontoret
Uppségningsblankett original Personalakt pa Bevaras
personalkontoret
Betyg/Intyg om tjdnstgoring p-nr Personalakt pa Bevaras
personalkontoret
Tidsredovisning personalredogérare 1 ar
Tjénstgoringsrapport personalredogorare 1 éar Original pa
l6nekontoret
Onskemal om huvudsemesterns | Alfabetisk personalredogdrare 1 é&r
forldggning
Sjukintyg, kopia Alfabetisk personalredogdrare 2 ar Original 1
personalakt
Avtal om byte mellan Alfabetisk personalredogdrare 1 é&r Original 1
semesterdagstilligg-extra personalakt
ledighet, kopia
Underlag for 16neférhandling Arsvis/per enhet | Enhetschef vid
inaktualitet
Dokumentation lonesamtal, Respektive chefs 3ar
medarbetarsamtal, original tjénsterum
Anmilan arbetsskada, original | Diariefors Bevaras
separat pa
personalkontoret
Rehabutredning, original Diariefors Bevaras
separat pa
personalkontoret
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STABEN

Socialndmndens protokoll, §-nr nédrarkiv 5ar bevaras

offentliga original

Socialndmndens §-nr ndrarkiv 5 ar/ bevaras | Bevaras enligt

protokoll,sekretess, original socialtjdnstlagens
gallringsregler.
Ovrigt gallras efter
5 ar.

Diarieforda handlingar diarieplan registrator 2 ér 10 ar bevaras Handlingar i
bagatellartade
drenden gallras efter
2 ar.

Register till diariet kronologisk registrator 2 ér 10 ar bevaras

Register till diariet diarieplan registrator 2 ar 10 ar bevaras

Korrespondens, ej diarieford kronologisk tjdnsterum Vid

inaktualitet

Sammantrideserséttning Kommunkansliet Finns digitalt i

Sammantradeserséttning, Resp 16nekontoret Truman

underlag - original

Pensionérsradsprotokoll, kronologisk tjinsterum 10 ar

original

Sekretessbevis, kronologisk registrator bevaras

ndmndledamdter

Minnesanteckningar fran kronologisk Sekreterare 1 2 ar 10 &r Finns dven digitalt

samrads- samradsgruppen pa intranitet

gruppen, kommun/landsting

Minnesanteckningar fran S5ar Finns digitalt pa

ledningsgruppen

intranétet
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STABEN/EKONOMI

Utanordningar, kvittenslistor, Nummerordn Tjénsterum 1 ar 10 ar Till depan 1

original Sodertilje pga brist
pa utrymme pa plan
3

Bokforingsorder, original Nummerordn Tjansterum 1 ér 10 ar Till depan 1
Sodertilje pga brist
pa utrymme pa plan
3

Betalkort-kvitton, original Kronologisk Nérarkiv 10 ar

Kontrakt pa Alfabetisk efter | Tjansterum vid Original 1 personakt

overgéngsliagenheter, kopior gatuadress inaktualitet

Externfakturor o underlag, Kronologisk Tjansterum 1 ar 10 é&r Till depén 1

original Sodertélje pga brist
pa utrymme pa
plan 3

Internfakturor o underlag, Kronologisk Tjansterum 1 ar 3 ar

kvittenslistor, original

Handkassa Kronologisk Tjdnsterum 10 ar

BISTANDSAVD

Socialutskottet Nararkiv 5 ar/ bevaras | Bevaras enligt

protokollsutdrag, original plan 2 socialtjanstlagens
gallringsregler.

Ovrigt gallras efter
5 ar.
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Debiteringsunderlag personakt 5 ér/bevaras | Bevaras enligt
socialtjénstlagens
gallringsregler.
Ovrigt gallras efter
5 ar.

Datalistor, underlag geografiskt Tjansterum vid

inaktualitet

Allmén och intern statistik, Tjansterum 2ar vid

olika insatser inaktualitet

Boendeplaneringsgrupp, Kronologisk Tjansterum vid

minnesanteckningar inaktualitet

Intresseanmilan, bostad Alfabetiskt Personakt Vid ia

Férdtjanstutredningar, kopior Alfabetisk Naérarkiv 5ar

Anteckning om kontakter som | Kronologisk Pérm 1 nérarkiv 2 ar

¢j medfort atgérd

PERSONAKTER och dess Handlaggare Tjansterum 5 ér efter Akter for personer

innehall, SoL. Alfabetisk avslutomej | fodda 5, 15 och 25

fodda 5,15 varje manad

Se gallringsrad nr 5 (SKL), sid eller 25 bevaras. Dessa fors

56-58 till centralarkivet
fem &r efter avslut.
Ovriga akter gallras
(efter kontroll med
IFO).

PERSONAKTER och dess Handldggare Tjénsterum 5 ar/ Bevaras | Akter for personer

innehall, LSS Alfabetisk fodda 5, 15 och 25

Se gallringsrad nr 5 (SKL), sid
51-53

varje manad
bevaras. Dessa fors
till centralarkivet
fem ar efter avslut.
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Ovriga akter gallras
(efter kontroll med
IFO).
Ansokan om bostadsanpassning | Alfabetisk eller | Tjdnsterum Efter 2 &r Avlidna 5 ar
- intyg Personnummer efter sista
- beslut anteckning.
- Overklagande Avslutade 10
- offert ar efter sista
- anbud, faktura anteckning.
HANDIKAPP-OMSORGEN
Intresseanmélan, bostad, kopia | Alfabetisk Tjansterum Vid
inaktualitet
Verksamheter, enhetschefer:
Schema Kronologisk Tjansterum Vid
inaktualitet
Personalregister / forteckning Tjansterum Vid
inaktualitet
Handlingar rérande brukare, Tjansterum pa Vid
kopior betryggande sétt inaktualitet
LASS-ersittningar, F-kassan Kronologisk Nérarkiv 10 ar
Kvittenser Tjdnsterum 2 ér
Rekvisitioner, kopior Tjansterum 2 ar Original till
ekonomiavd
Nyckelkvittenser Tjansterum 2 ar
Interna hyreskontrakt, original Tjansterum vid Till personakten
avflyttning
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ALDREOMSORG-
BOENDE
Personalkort Alfabetiskt Resp avdelning Vid
inaktualitet
Arbetstidsschema/Tjanstgorings | Avdelningsvis/ | Samordnare 1 ér
lista Kronologisk
Analyslista Manadsvis/per | Enhetschef 1 ér
enhet
Tjanstgoringsrapport, kopia Manadsvis Samordnare 1 ér
Summa per loneart, kopia Manadsvis/ per | Samordnare 1 ar
enhet
Overtid/Mertid Ménadsvis Enhetschef 1 ar
Fordelningslista Maénadsvis/per | Enhetschef 1 é&r
enhet
Personalforteckning Alfabetisk Samordnare Vid
inaktualitet
Deltagarlistor kurser utbildning | Kronologisk Enhetschef 1 &r
Elevpéarm, fordelning av elever | Kronologisk Enhetschef Vid
inaktualitet
Inbjudan till kurser och Kronologisk Avdelning Vid
utbildning inaktualitet
Genomforande plan SoL Social akt Avdelning Vid avslut av Sparas 5 ar
Vérd omsorg drende Dag 5,15,25
Hélso- och sjukvardsjournal Vérd omsorg Avdelning Vid avslut av Sparas 5 ar Rensning enl.
drende Dag 5,15,25 | direktivav MAS
Kopia pé drendeblad Personakt Avdelning Vid
inaktualitet
Levnadsjournal Personakt Avdelning Vid avslut av
drende till personakt
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Journalanteckningar SoL. Vérd omsorg Avdelning Vid avslut av Sparas 5 ar
arende till personakt Dag 5,15,25
Avvikelserapporter Kronologisk Enhetschef Sammanstalls Rensas vid Avvikelser som
1 g/halvar till MAS inaktualitet leder till Lex Maria
anmalningar sparas
tills beslut
inkommit.
Signeringslistor HSL Alfabetisk Avdelning Sammanstalls
till
HSL-journal,
dérefter
rensas.
Delegering HSL Efter datum for | Avdelning Efter ett ar till MAS 3ar
Omprdvning
Ansodkan god man, kopia Personakt Avdelning
AO - BOENDE - PRIVATA
UTFORARE
Handlingar — dokumentation Pé betryggande sétt Aterlimnas till
avseende enskilda pa Trolldngen och bistdndsavd nir den
Krusmyntan boendet flyttar eller
avlider enligt
gillande
gallringsregler.
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ALDREOMSORG-
KOMMUNAL
HEMTJANST
Manadsstatistik Tjansterum 1 ar original till
bistdndsavdelningen
Timutforare, kopior ménadsvis vid
” inaktualitet
Veckoplaneringar veckovis ” 1 &r
Debitering, kopia manadsvis ” 2 ar
Analyslista manadsvis ” ”
Akter kopior alfabetisk arkiv vid
inaktualitet
Ovriga handlingar rérande till
brukare bistandsavdelningen
vid behov
Nyckelregister arkiv 2 ar
HEMTJANSTEN —
PRIVATA UTFORARE

Handlingar — dokumentation
avseende enskilda

Pé betryggande sitt

Aterlimnas till
bistdndsavd nir den
boendet flyttar eller
avlider enligt
géllande
gallringsregler.
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INDIVID- OCH
FAMILJEOMSORG
Avtal dvergangsbostidder personakt
Socialutskottet Nérarkiv 5 ar/ bevaras | Bevaras enligt
protokollsutdrag, original plan 2 socialtjdnstlagens
gallringsregler.
Ovrigt gallras efter
5 ar.
Anmélningar/meddelande, ej kronologisk nérarkiv 2 ar
aktforda
LOB:ar (Rapporter enl lagen kronologisk nérarkiv 2 ar
om omhéndertagande av
berusade personer), kopior
Trafiknykterhetsbrott, kopior kronologisk ndrarkiv 2 ar
Ovriga polisrapporter, kopior kronologisk nérarkiv 2 ér
Resursenheten
Elevregister kronologisk Enhetschef vid
inaktualitet
Histskons boendeenhet
arkiv Nyckelkvittering,
Nyckelkvittering, personal kronologisk enhetschef personal 2 ar
arkiv
Hyreskontrakt - boende kronologisk enhetschef 2 ar
arkiv Tillaggsregler -
Tillaggsregler - boende kronologisk enhetschef boende 2 ér
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arkiv Nyckelkvittering -

Nyckelkvittering - boende kronologisk enhetschef boende 2 ar
arkiv Nirvarolistor,

Nérvarolistor, boende kronologisk enhetschef boende 2 ar
arkiv Rapportblad,

Rapportblad, boende kronologisk enhetschef boende 2 ar
arkiv Till personakt

Handlingsplaner, boende kronologisk enhetschef

Rapportblad till/fran arkiv Rapportblad till/frdn

Bevakningsassistans kronologisk enhetschef Bevakningsassistans
arkiv

Fullmakter, apoteket kronologisk enhetschef 2 ar
arkiv

Avvikelserapporter kronologisk enhetschef 2 ar

Dagbehandling Mésen

Kontaktblad (klienter) Alfabetisk Plétskép, kontor 2 ar

Nérvarolistor ( klienter) Alfabetisk Platskép, kontor 2 ar

Avtal, orig. (Kontorsmaskiner, | Kronologisk Forestandare vidia

larm, brand, telefon m m)

PERSONAKTER och dess
innehéll, SoL

Se gallringsrad nr 5 (SKL), sid
24-33

5 ar/ Bevaras

Akter for personer
fodda 5, 15 och 25
varje manad
bevaras. Dessa fors
till centralarkivet
fem ar efter avslut.
Ovriga akter gallras
(efter kontroll med
AO/HO).
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FAMILJEHEMSAKTER Bevaras

FAMILJERATTSAKTER 5 ar/ Bevaras | Akter for personer
fédda 5, 15 och 25
varje manad
bevaras. Dessa fors
till centralarkivet
fem ar efter avslut.
Ovriga akter
gallras.

Undantag: Fér inte gallras

Avtal om boende, vardnad, forrdn barnet fyllt

umgénge 18 ar. Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet
bevaras. Ovriga
avtal gallras senast
5 ar efter att barnet
fyllt 18 éar.

Bevaras

Adoptionsdrenden

Faderskapsdrenden Bevaras

In- och utbetalningar m m

Attester, original Naérarkiv 10 &r Till Centralarkiv
efter 5 ar

Kontrollista, original Naérarkiv 10 &r Till Centralarkiv
efter 5 ar
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Verifikationslista, original Nararkiv 10 ar Till Centralarkiv
efter 5 ar

Statistik placerade Naérarkiv bevaras underlag gallras
senast efter 5 ar

Statistik, ekonomiskt bistand Nararkiv bevaras

Lonelistor familjehem nérarkiv 1 ar

Lonelistor kontaktfamilj nérarkiv 1 ar

Bokforingsorder / avstdmning Pérm 1 arkivet 2 ar
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