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Styrelsen for proAros 2009-01-01, reviderad 2010, 2011
R Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt | Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer

INDIVID OCH FAMILJ (rubrik)

70

VERKSAMHETSKONTOR / ENHETER x? VAHS Ej

Information, administration (6vergripande)

Kvalitetsredovisning X VAHS Ej

Enhetsfakta X X Ej

Nytt 2011: Planen for internkontroll uppdateras fortlopande.

X X Ej Kontroll sker av utbetalning av férsorjningsstod,

Internkontroll, genomférandebeskrivning introduktionsersattning, vardkostnader samt
systemloggar.

Nytt 2011:

X X 1ar

Internkontroll, resultat
Diarieforing sker i &rendehanteringssystemet VAHS

IT-system (rubrik) (se redovisningsplanen fér gem adm processer.)
Verksamhetssystem Procapita IFO, hantering foljer

Verksamhetssystem - - OSL 26:1 - av nedanstdende.

Behorighet till systemet X X 5ar

Loggar: X X 1ar

Behdrighetslogg (CSS), Procapita-IFO

Loggar:

Anvéndare i verksamhetssystem Procapita-IFO X X 5 ar

Inkommande handlingar som ej foranleder Se not OSL 26:1 3ar Handlingar registreras i verksamhetssystem

utredning (t ex LOB, polisrapporter e t c) (Procapita). Register tas ut manadsvis. Polisrapp.
underlag gallras v i om not. gors i systemet.

Meddelande fran elbolag om ej betalda elrékningar X X 1ar

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt | Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
BEHANDLING (rubrik) Arenden/rapporter som ej tillhér drende eller som ej féranleder utredning (t ex LOB, polisrapporter et c)
satts kronologiskt i parm med register och GALLRAS EFTER 3 AR. Se sid 1
700 ) Ett arkivexemplar av egenproducerat
Allmént, administration, information x® VAHS Ej informationsmaterial bevaras.
Observera att individinformation skall noteras i resp
Gruppverksamhet, dagbok X OSL 26:1 5ar akt.
Akttyp behandling (rubrik)
Hushallsbild X X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
1),2)
Aktualisering X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
1),2)
Journal X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras
1),2)
Kap 11 utredning X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
1),2)
Journalanteckningar X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
Remisser (kopia) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Brev (kopia) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
1),2) Se §50 utredningen. Se Kap 11-utredning
Referenssamtal X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | Evinkommande pappershandling kan gallras efter
notering i Procapita-IFO
Nytt 2010:
Genomférandeplan (arbetsplan, utredningsplan) X X X Vid inaktualitet | Dokumenteras i Procapita-IFO. Pappershandling
gallras vid inaktualitet.
Begéran om yttrande X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
1),2)
Yttranden X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
Nytt 2011: 1), 2)
Samtycke till placering under utredningstiden X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
1),2)
Ansdkan om placering genom familjehemssekreterare X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Styrelsen for proAros 2009-01-01, reviderad 2010, 2011
Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
1),2)
Utredning godkénnande av familjehem, kontaktfamilj X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
och stddfamilj, "matchning”
Nytt 2010:
063 Placering institution, avtal X VAHS X Ej Forvaras ej i akten.
Ansvarsforbindelse (brevmall) X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Framstéllan till FK, kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Polisrapport, FU protokoll X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Jourrapport X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Protokollsutdrag IFN/AU X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Dom, brottsbalken, LUL X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
1),2)
Barnavardsanmalan X X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras
Personefterlysning, kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Handrackningsbegaran, LVU X X OSL 26:1 Ej
Dom LVU X X OSL 26:1 Ej
Beslut jml LVU av ordférande X X X OSL 26:1 Ej
Ansokan om flyttningsférbud jml § 24 LVU X X X OSL 26:1 Ej Beslut av ndmnd el ordférande
Understélining LVU X X OSL 26:1 Ej
Omproévning jml § 13 LVU X X OSL 26:1 Ej
Overvéagande jml § 13 LVU och § 28 SoL X X OSL 26:1 Ej
Vardplan X X OSL 26:1 Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer

1),2)
Vardplanering (t ex med Landstinget BUP) X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras

1),2)
Underlag/bilagor till utredningar X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras

1),2)
Utlatanden/utredning frén extern (t ex behandlingshem) X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras
Overklagan — kopia till klient X X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras |1),2)
Original till LR, KR

1)
Anmélan, LVM X X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras

1)
Beslut jml LVM av ordférande X X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras

1
Ansokan om plats, LVM, kopia X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras

1)
Understalining till lansratten LVM, kopia X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras

1
Handréackningsbegaran, LVM, kopia X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras
Lékarintyg LVM X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

1
Dom LVM X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
Delgivning LVM — kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Meddelande om placering av barn frdn annan X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
kommun
Meddelande om placering av barn i annan kommun — X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
kopia (Dar vi har placerat)
Beslutsmeddelanden X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras | 1), 2)
Kommunicering X X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | 1),2)

711 Verksamheten dvergar till landstinget 2011-02-01:
x® VAHS Ej

Socialmedicinsk mottagning / Radgivningsbyra,
allméant

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Styrelsen for proAros 2009-01-01, reviderad 2010, 2011
Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Lakarjournal X OSL 25:1 Ej
Medicinsk behandlingsjournal X OSL 25:1 Ej
714
715 Inackorderingshem / Kvinnoboende, allmént X VAHS Ej
Observera att individanteckningar skall noteras i
Dagbdcker X OSL 26:1 5ar resp akt.
712
Daglig verksamhet, allmant x> VAHS Ej
Dagbdcker X OSL 26:1 5 ar
Medicinsk behandlingsjournal X OSL 25:1 Ej
713
Ungdomsverksamhet, allmant x> VAHS Ej
2) Observera att individinformation skall noteras i
Dagbdécker X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | resp akt.
2)
Ansdkan om plats X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras
2)
Anteckningar i &rendet X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
714 )
Familjestod / familjerddgivning, allmant X VAHS Ej
Familjestdd, psykolog-pedagog-resurs, utrednings-
och journalanteckningar tillhér uppdragsgivaren
och finns pa respektive omrade.
Familjebehandling, &rendekort X Vid inaktualitet
740
Barn- och familjehem, allmant x> VAHS OSL 26:1 Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Ett arkivexemplar bevaras av egenproducerat
Informationsmaterial (t ex infoblad, lathund for vikarie) X Ej material.
Register dver placerade - aktuella X Kortlada OSL 26:1 Ej
Register dver placerade — ej aktuella X Kortldda OSL 26:1 Ej
Dagbok — anteckningar om vad som hént under Observera att individinformation skall noteras i resp
arbetspasset (rapport frin personalen) X OSL 26:1 5éar akt.
Ansokan om plats X OSL 26:1 Ej
Personblad, Utlatande - bedémning X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | 2)
Journalblad, anteckningar i arendet X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | 2)
Utredning X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras |2)
Utvardering X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras
Statistik X Ej
Observera att fakturor t o0 m 2002 skall bevaras.

Fakturaunderlag (klient) X OSL 26:1 10 &r
Fakturor, kopior X 3ar

723

715 Akttyp Boendestod / Bostad, allmant X VAHS Ej
Bostadsansokan X X Parm OSL 26:1 5 ar Fran handlaggare, omraden
Boendestddsavtal, kopia X X OSL 26:1 3ar Original till omradeskontor
Kontrakt med hyresvérd (kopia) X X 3ar Efter kontraktets upphérande
Kontrakt, traningsléagenhet X Parm 3ar Efter kontraktets upphérande

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Betalningsforeldaggande fran hyresvard X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Betalningsforelaggande fran hyresvarden
- ej atgard X Parm OSL 26:1 1ar
Avhysning, meddelande fran kronofogden X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Avhysning, meddelande fran kronofogden
- ej atgard X Parm OSL 26:1 1ar
SYSSELSATTNING- OCH REHABILITERINGS-
716 VERKSAMHET (t ex ATLAS), 6vergripande x> VAHS Ej
Original skickas till enhetschef for redovisning i
Verksamhetsberattelse, kopia X X Vid inaktualitet | Kvalitetsredovisning (se denna handlingstyp)
Statistik, underlag/kopia X X Vid inaktualitet | Ingar i Kvalitetsredovisning.
Narvarolistor X X Vid inaktualitet | Efter att redovisning ar gjord
Sammanfattning av narvaro, manadsvis — eget material X X 2ar Redovisas i Kvalitetsredovisning.
Om person deltar som en insats inom socialtjanst
Persondokumentation X X Vid inaktualitet [ skall sammanfattningen tillféras personakten
Intervju (forvarad pa Sysselsattning och forsorjning).
Genomférandeplan
Utvardering ('ungdomens’) Observera: Persondokumentation vid hanvisning
Sammanfattning fran Arbetsformedling ska bevaras (upphérde 2006)
Skickas till enhetschef som sammanstéller och
Manualer — metod/arbetssatt X X Ej ansvarar for arkivering.
Rehabilitering- sysselséattningsprogram (t ex )
716 Sesam, PAS et ¢), allmant x® VAHS Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
716 Verksamhetsberattelse X VAHS Ej
Statistik X Ej
- Akttyp ekonomi (socialbidrag) Se instruktion nedan.
Arenden/rapporter som ej tillnor arende eller som ej féranleder utredning (t ex LOB, polisrapporter e t c)
EKONOMI (rubrik) sétts kronologiskt i parm med register och GALLRAS EFTER 3 AR. Se sid 1
723 Allmant, administration X VAHS Ej
721 Akttyp ekonomi (ekonomiskt bistand) - rubrik
Hushallsbild X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Aktualisering X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras |1)
§ 50 utredning X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | 1)
Journalblad X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras | 1)
Yttranden X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | 1)
Overklagan socialbidrag, klient — kopia X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras |1)
-original till LR
Kammarratten begér yttrande, soc bidrag, kopia —
original till KR X OSL 26:1 5ar/ Bevaras |1)
Dom frén LR / KR X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras | 1)
Protokollsutdrag IFN/AU X Vid inaktualitet
Ett arkivex till stadsarkivet
Information férsorjningsstéd X Ej - egen produktion
Ansokan om bistand - férsorjningsstod X OSL 26:1 5ar/ Bevaras |1)
Fastighet, kostnadsberékningar X X OSL 26:1 5 &r/ Bevaras | 1)

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.
5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer

Kontroll RFV - datautdrag X X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Betalningsforbindelse X X OSL 26:1 5 ar/ Bevaras | 1)
Erséttning fr&n FK, utg socialbidrag - kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Fullmakt FK, 16n, -kopia X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Remisser X X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Framst om utb av pensionen till annan &n den
pensionsberattigade X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

1),2)
Samtycke X X 5 &r/ Bevaras

1),2)
Forsakran, uppgifter vid ansékan om forsdrjningsstod X X 5 ar/ Bevaras
Genomférandeplan/6verenskommelse Jobbcentrum X X Vid inaktualitet

Ekonomi (individ) socialtjanst - rubrik

722 Allmant X VAHS Ej
Attestlist Procapita X Parm OSL 26:1 10 ar
Rekvisition — kopia X Parm OSL 26:1 10 ar
Tolkrekvisition, kopia X Parm 1ar
Bokforingsorder/kassarapport X Parm OSL 26:1 10 &r
Bokforingsorder/internfaktura X Parm OSL 26:1 10 ar
Faktura/underlag, utbetalning Procapita X Parm OSL 26:1 10 ar
Utanordning X Parm OSL 26:1 10 &r

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Akttyp dddsbo (rubrik)

720
Allmant X VAHS Ej
Dodsboanmaélan X 3ar
Ddodsfallsintyg och slaktutredning X 3ar
KONSUMENT VASTERAS —
Budgetradgivning / skuldsanering (rubrik) Se dven under Konsumentbyran.

717 ) Statistik och verksamhetsberattelser ingar i
Allmént X VAHS Ej Konsumentbyréns handlingar

Ett arkivexemplar av egenproducerat material till

Information hushallsekonomisk radgivning X Ej Stadsarkivet

717
Utredning/ansokan, skuldsanering eller X VAHS OSL 34:6 Ej
hushallsekonomisk radgivning

Arenden/rapporter som ej tillhér drende eller som ej féranleder utredning (t ex LOB, polisrapporter e t c)

FAMILJERATTEN (rubrik) satts kronologiskt i parm med register och GALLRAS EFTER 3 AR. Se sid 1

724
Allmant, administration X VAHS Ej
Akttyp faderskap/foréldraskap (rubrik)

724
Allmant x> VAHS Ej
Underréttelse om nyfétt barn X X OSL 26:1 Ej
Protokoll S X X OSL 26:1 Ej
Protokoll MF X X OSL 26:1 Ej
Protokoll A X X OSL 26:1 Ej
Journal X X X OSL 26:1 Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.
5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer

Faderskapsbekraftelse/foraldraskapsbekraftelse X X OSL 26:1 Ej

Underréttelse, rattsgenetisk undersoékning X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

Lékarintyg, blodprov X X OSL 26:1 Ej

Meddelande, blodprov X X OSL 26:1 Vid inaktualitet

Intyg, ultraljudsundersokning X X OSL 26:1 Ej

Protokoll fran rattsgenetisk och rattskemisk

undersokning X X OSL 26:1 Ej

Identitetsstyrkande handling X X OSL 26:1 Ej

Ansokan — bistand av utlandsmyndighet X X OSL 26:1 Ej

Resultatlista, utlandsmyndighet X X OSL 26:1 Ej

Kontrollista, utlandsmyndighet X X OSL 26:1 Ej

Dom X X OSL 26:1 Ej

Anméalan om faderskap/foraldraskap X X X OSL 26:1 Ej

Nedlaggning av faderskap/féréldraskap X X X OSL 26:1 Ej

Utredning om prévning av faderskap/foraldraskap enligt

Foréldrabalken 2 kap 9§ X X X OSL 26:1 Ej
Handlingar rérande adoption struktureras i tva

Akttyp adoption (rubrik) akter; en pa stkanden (aktledare; kvinnan) samt en
pa barnet. Korsreferens mellan dessa akter skall
finnas pa aktomslag samt i den digitala akten.

724

Allmant X VAHS Ej

AnsoOkan (SoL 6:6, 12), medgivande utlandska barn. X X OSL 26:1 Ej
1)

AnsoOkan (SoL 6:6, 12), medgivande utlandska barn — gj X X OSL 26:1 Ej

fullféljda adoptioner

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer

Utredning (SoL 6:6, 12) X X X OSL 26:1 Ej

1)
Utredning, (SoL 6:6, 12) — ej fullféljda adoptioner X X X OSL 26:1 Ej
Referenssamtal X X OSL 26:1 Ej
Journal X X X OSL 26:1 Ej
Lakarintyg for sbkande av adoptivbarn X X OSL 26:1 Ej
Intyg fr&n Forsakringskassan X X OSL 26:1 Ej
Polisregisterutdrag X X OSL 26:1 Ej
Yttrande, utredning/adoption X X X OSL 26:1 Ej
Protokollsutdrag pa beslut — namnd/tingsratt samt MIA X X OSL 26:1 Ej
(Myndigheten for internationella adoptionsfrégor)
Overklagningsérende X X OSL 26:1 Ej
Samtycke (till fortsatt adoptionsférfarande) X X OSL 26:1 Ej
Handlingar rérande barnets ursprung X X OSL 26:1 Ej
Uppfdljningsrapport om barn fott i utlandet X X X OSL 26:1 Ej
Akttyp Vardnads-, boende-, umgangesarenden
(rubrik)

724

Akttyp yttranden, allmant, X VAHS Ej
Begéran om yttrande X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Journal X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Utredning/yttrande — vardnad av barn /umgénge med X X X OSL 26:1 5 a&r/Bevaras | 1)
barn/boende (Féraldrabalken 6:19, 3 st)

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
plan Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Polisregisterutdrag X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Dom, fér kdnnedom X X OSL 26:1 5 &r/Bevaras | 1)
724 }
Akttyp Avtal vardnad (FB 6:6), allmant X VAHS Ej
Journal X X X OSL 26:1 5 ar/Se not Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Avtal X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast d& barnet fylit 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Personbevis X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Polisregisterkontroll X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Socialreg frdn annan kommun X X OSL 26:1 5&r/Se not | Gallras tidigast d& barnet fylit 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
724 )
Akttyp Avtal boende(FB 6:6, 14a), allmént X VAHS Ej
Journal X X X OSL 26:1 5&r/Se not | Gallras tidigast d& barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Avtal X X OSL 26:1 5&r/Se not | Gallras tidigast d& barnet fylit 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Personbevis X X OSL 26:1 5&r/Se not | Gallras tidigast d& barnet fylit 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Polisregisterkontroll X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 &r.
Urvalsbevarande enl 1).

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Socialreg fran annan kommun X X OSL 26:1 5 ar/Se not Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
724 )
Akttyp Avtal umgénge (FB 6:15, 3 st), allmént X VAHS Ej
Journal X X X OSL 26:1 5&r/Se not | Gallras tidigast d& barnet fylit 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Avtal X X OSL 26:1 5&r/Se not | Gallras tidigast d& barnet fylit 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1).
Personbevis X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 &r.
Urvalsbevarande enl 1).
Polisregisterkontroll X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 &r.
Urvalsbevarande enl 1).
Socialreg frdn annan kommun X X OSL 26:1 5ar/Se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 &r.
Urvalsbevarande enl 1).
Akttyp Begéaran om samarbetssamtal (FB 6:18)
724
Allmant X VAHS Ej
Forordnande om samarbetssamtal X X OSL 26:1 5ar 1)
Journal X X X OSL 26:1 5ar 1)
Resultat av samarbetssamtal X X X OSL 26:1 5ar 1)
Dom X X OSL 26:1 5ar 1)
Akttyp Utredning / yttrande —
Verkstéallighetsérenden, FB 21:2 (rubrik)
724 )
Allmant X VAHS Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Forordnande om medling X X OSL 26:1 5ar 1)
Journal X X X OSL 26:1 5 ar 1)
Redogdrelse X X X OSL 26:1 5ar 1)
Dom fér kdannedom X X OSL 26:1 5 ar 1)

Akttyp Sarskilt forordnad vardnadshavare /
formynderskap (Soc forordningen 8§42,
Foraldrabalken 6:9) - rubrik

724
Allmant X VAHS Ej
Anmaélan / yttrande / begdran om yttrande X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Journal X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Utredning / yttrande X X X OSL 26:1 5 &r/Bevaras | 1)
Dom for kAnnedom X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Akttyp Namnarenden (rubrik)

724
Allmant X VAHS Ej
Begaran om yttrande X X OSL 26:1 5 &r/Bevaras | 1)
Journal X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Polisregisterutdrag X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Utredning / yttrande (Namnlagen § 45, 46) X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Utredning / Yttrande — Familjehemsplacerade barn X X X OSL 26:1 Ej

(Namnlagen §45, 46)

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Dom for kAnnedom X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Akttyp Aktenskapsdispenser (rubrik)

724
Allmant x> VAHS Ej
Begaran om yttrande (frdn Lansstyrelsen) X X OSL 26:1 5 a&r/Bevaras | 1)
Journal X X X OSL 26:1 5 &r/Bevaras | 1)
Utredning / yttrande (Aktenskapsbalken 2:1) X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Beslut frdn Lansstyrelsen X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Akttyp Passarende (Passférordningen 38) - rubrik

724
Allmant X VAHS Ej
Begéaran om yttrande frén polisen X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Journal X X X OSL 26:1 5 ar/Bevaras | 1)
Yttrande X X X OSL 26:1 5 &r/Bevaras | 1)

Arenden/rapporter som ej tillhdr drende eller som ej féranleder utredning (t ex LOB, polisrapporter et c)

FLYKTINGMOTTAGANDE (rubrik) satts kronologiskt i parm med register och GALLRAS EFTER 3 AR. Se sid 1

730
Allmant, administration X% VAHS Ej
Akttyp flyktingmottagande (rubrik)
Hushallsbild X X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Aktualisering X X OSL 26:1 Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Syste- Forvaring
Amnes- matisk
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Introduktion X X OSL 26:1 Ej
Introduktionserséttning X X OSL 26:1 Ej
Introduktionsplan - flykting X X OSL 26:1 Ej
Introduktionsplan — barn/ungdom X X OSL 26:1 Ej
Anteckningar flykting (journal) X X OSL 26:1 Ej
Familjeprofil — vuxen X X OSL 26:1 Ej
Familjeprofil — barn/ungdom X X OSL 26:1 Ej
Ansodkan introduktionserséttning X X OSL 26:1 Ej
Asyl X X OSL 26:1 Ej
Asylbidrag X X OSL 26:1 Ej
Protokollsutdrag X X OSL 26:1 Vid inaktualitet
Arenden/rapporter som ej tillhér drende eller som ej féranleder utredning (t ex LOB, polisrapporter e t c)
UPPDRAGSTAGARE (rubrik) sétts kronologiskt i parm med register och GALLRAS EFTER 3 AR. Se sid 1
740
Allmant, administration X VAHS Ej
Observera att utredning upprattad
Akttyp uppdragstagare (rubrik) t o m 30/6 2005 ang stédfamilj for LSS-placering
skall bevaras.
Andrad gallringsfrist nedanstiende fem rader 2010: T o m 2009: gallringsfrist 5 &r.
Hushallsbild X X X 5 ar/Bevaras | 1)
1)
Aktualisering X X 5 ar/Bevaras
1)
Utredning X X 5 &r/Bevaras
1
Polisregisterutdrag X X 5 &r/Bevaras
1)
Overenskommelse kontaktfamilj/person, kopia X X 5 &r/Bevaras | Original i uppdragstagarens akt hos IFO

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.
5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Ersattning till familjehem, kopia X X Vid inaktualitet
Rapport om korttidsvistelse, kopia X X Vid inaktualitet
Anmaélan — kontaktfamilj/person barn o ungdom X X Vid inaktualitet
Anmaéalan — kontaktfamilj/person vuxen X X Vid inaktualitet
Andrad gallringsfrist 2010: T 0 m 2009: gallringsfrist 5 &r.
Placering i familjehem, avtal X X X 5 ar/Bevaras | 1)
Nytt 2010: 1)
Vardnadsoverflyttning, avtal X X 5 ar/Bevaras
1) Observera att utredning upprattadet o m
Utredning; X X X 5 ar/Bevaras | 30/6 2005 ang stodfamilj for LSS-placering skall

godkénnande av familjehem, kontaktfamilj och
stodfamilj, "matchning” / beslut (kopia)

bevaras.

701
TILLSTANDSARENDEN, alkohol / spel x> VAHS Ej T ex verksamhetsberattelser, rapporter
701
Allmént x> VAHS Ej T ex restaurangrapporter.
701
Utredning av tillstand x> VAHS OSL 30:20 Ej Serveringsarenden, anméalningar enl 8:3
Alkohollagen
702
Tillsyn x® VAHS OSL 30:20 Ej Tillsynsrapporter, inkomn uppg.
Serveringsansvarig personal, blankett X 3ar
701
Remissvar spelarenden x® VAHS Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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Nedanstaende upphor 1/9 2009 da konsumentbyran
overfors till Miljo och konsumentnamnden. Se aven under Hushallsekonomisk radgivning
KONSUMENTBYRAN (rubrik)

144
Allmant x? X Ej

144
Verksamhetsberattelser X X Ej

Ett arkivexemplar av egenproducerat

Informationsmaterial, egenproducerat X Ej material bevaras.
Statistiksammanstallning, arsvis X Ej
Konsumentradgivning (rubrik)

144 )
Arendeblad med tillhérande handlingar X X Ej
Korrespondens, rutinmassig X X X 1ar
Utatriktad verksamhet (rubrik)
Undersokningar / utredningar (t ex "matkassen”) X X Ej

Originalhandlingar pa Konsumentverket.

Uppdragsundersokningar fran Konsumentverket X X X 1ar
Kontrakt/avtal (uppdrag frdn Konsumentverket) X X Ej

1)= Akter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsarenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras fér all framtid.
5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinméssig korrespondens m m)
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