LJUSNARSBERGS

Dokumenthanteringsplanen ar kommunens satt att halla en god ordning och éverblick éver sina allménna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som férekommer pa férvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens majligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for det Sociala utskottet innefattar handlingar rérande individ- och familjeomsorg, &ldre- och handikappomsorg,
LSS (Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade), drenden angaende bistand, alkoholfrdgor samt skuldsanering.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun Myndighet Forsta giltighetsdatum Ve_rlksamhet
LJUSNARSBERG SOCIALA UTSKOTTET 2006-04-01 FORVALTNINGSADMINISTRATION
Arkivlaggning/placering/

Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning
Ansokningar, med bilagor, om | Parm Nararkiv, Socialkontor |5 ar, se anm. Om sammanstallning gjorts
utdelning ur fonder annars bevaras
Ansokningshandlingar fran Mapp Kontor, Socialchef/ 2 ar, se anm Efter att tjdnsten blivit tillsatt om
sOkanden till tjanst, ej antagna resp enhetschef ej handlingarna atersands
Arbetsskadeanmalan, kopior Parm Kontor, resp. enhet/ 2ar Originalet skickas till

kansliet Forsékringskassan
Arbetsmiljoparm Parm Kontor, resp. enhet Bevaras Riktlinjer antagna av

Kommunstyrelsen
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Assistansrakningar

Avgiftsbeslut, underlag

Assistansréakningar, underlag

Avtal om vard i enskilt hem

Avvikelserapporter

Besiktningsprotokoll

Bistand, drendeakter

Bistand, arendeakter, kopior

Dagordningar

Parm, brukare

Parm

Parm, brukare

pParm

Parm

Parm

Hé&ngmapp/datasystem VM-

Data

Parm

Parm

Kontor, enhetschef
Handikappomsorgen

Nararkiv, Socialkontor

Kontor, enhetschef,
Handikappomsorgen

Kontor, enhetschef
Handikappomsorgen

Kontor, resp.
enhetschef

Kontor, enhetschef
Sjukhemmet

Kontor, arkivskap
/Serverrum

Sjukvardsexpedition
resp. omrade

Nararkiv, Socialkontor

2 ar

2 ar

2 ar

5ar

Bevaras

2 ar, se anm.

5 &r se anm.

Vid inaktualitet

2 ar

Originalet skickas till
forsékringskassan

Ex. inkomstforfragan

Efter att kontraktet upphort

Originalet hos MAS, MAR

Ex. bilar, lyftar

Efter att kontraktet slutat att gélla

Akter pa personer fodda dag 5,

15 eller 25 bevaras!

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Debiteringsjournal, fran

arendehanteringssystemet VM-

omsorg

Debiteringsunderlag

Delegationsbeslut
Delgivningar

Deltagarlistor, kurser

Diarieférda handlingar

Diarieplan

Dddsboanmaélningar

Elskulder, avhysningar etc.

pParm

pParm

Parm
Parm

Parm

Parm, diarienummerordning

Arkivkartong

Parm

P&rm, datumordning

Nararkiv, Socialkontor

Kontor, resp.
verksamhet

Nararkiv, Socialkontor
Nararkiv, Socialkontor

Kontor, resp.
enhetschef

Nararkiv, Socialkontor

Centralarkiv

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

2 ar

2 ar

Bevaras

2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

2 ar

Arkiveras under
Kommunstyrelsen

Innefattar journalblad,
kontoutdrag fran bank, rakningar,
kvitton m.m.

Fran Intrum Justitia

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Enkaéter

Foredragningslistor
Foredragningslistor, sekretess
Hyreskontrakt, IFO (2:a hand)
Hyreskontrakt

Inbetalning for placerade barn
(barnbidrag)

Individuell vardplan

Inkomster, egna medel

Inkomna handlingar som ej blir
nagot arende

Parm, kronologisk ordning

Parm

Parm, datumordning

Hangmapp,
personnummerordning

Parm

Parm, arsvis

| &rendehanteringssystemet
VM-omsorg

Hangmapp,
personnummerordning

Parm

Kontor, resp.
enhetschef

Kontor arkivskap
kommunsekreterare/
bistandshandlaggare

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Kontor, assistent AO
Nararkiv, Socialkontor
Serverrum,
kommunhuset

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

2 ar

2 ar

2 ar

2 &r, se anm.

2 ar, se anm.

5ar

Bevaras

Fran t.ex. Socialstyrelsen

Efter att kontraktet upphért

Efter att kontraktet upphort
Fran Forsékringskassan

Ev. pappersakter finns pa resp.
enhet

Ex. fran Forsakringskassan

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
Dnr KS 160.05

4 (14)




DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun Myndighet Forsta giltighetsdatum Ve_r.ksamhet
LJUSNARSBERG SOCIALAUTSKOTTET 2006-04-01 FORVALTNINGSADMINISTRATION
Arkivlaggning/placering/
Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Férvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning
Kallelser till ssmmantréden Parm Kontor, 2ar
kommunsekreterare
Kontaktpersonskontrakt (LSS) |Parm Kontor, enhetschef HO |2 ar Efter att avtalet har upphort
Kontrollista effektuering Parm Nararkiv, Socialkontor |10 ar
(utbetalningslista)
Kopior av handlingar som i Parm Nérarkiv, Socialkontor |Vid inaktualitet | Ex. protokollskopior
original forvaras pa annat hall
Kaorjournaler Parm Kontor, inkGpsansvarig |6 ar Forvaras i resp. bil skickas sedan
till Britt-Marie Cassel
LAS-dagar, sammanstallning Parm Kontor, resp. Vid inaktualitet |Bevaras i datasystem

LSS, arendeakter

Manadsrapporter for 3-3
systemet

| &rendehanteringssystemet
LSS

Parm

enhetschef
Serverrum,

kommunhuset

Kontor, enhetschef
AO

5ar LSS akter for barn se
Bildningsutskottets
dokumenthanteringsplan

Vid inaktualitet

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
Dnr KS 160.05
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Nyckelkvittenser

Patientjournaler, HSL

Personakter

Personakter, i digital form

Personakter, adoption

Personakter, faderskap

Personakter, flyktingar
(LMA, LIF)

pParm

| arendehanteringssystemet
VM-omsorg

Hangmapp,
personnummerordning

| &rendehanteringssystemet
VM-omsorg

Hangmapp,
personnummerordning

Hangmapp,
personnummerordning

Hangmapp,
personnummerordning

Receptionen,
kommunhuset samt
resp. verksamhet AO

Resp sjukskoterske
expedition

Nararkiv, Socialkontor

Serverrum,
kommunhuset

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Vid inaktualitet

5 &r, se anm.

5 &r, se anm.

5 &r, se anm.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Akter pa personer fodda dag 5,
15 eller 25 bevaras!

Akter pa personer fodda dag 5,
15 eller 25 bevaras samt akter
rorande adoption, faderskap,
flyktingar (LMA, LIF) och
placeringar bevaras!

Digitala personakter
bevaras/gallras efter samma
principer som “pappersakter”.

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Personakter, placering

Postlista

Postgirolistor, Soc
Rekvisitioner
Rekvisitionsfakturor, betalda
Protokoll, Sociala utskottet
Protokoll, Sociala utskottet
(Sekretess)

Protokollsbilagor, Sociala
utskottet

Protokollsbilagor, Sociala
utskottet (Sekretess)

Protokoll, Sociala
samverkansgruppen

Hangmapp,
personnummerordning

Parm
Parm, kronologisk ordning
Parm
Parm, kronologisk ordning

Parm, Paragrafordning

Parm

Parm

Parm, arsvis

Parm

Nararkiv, Socialkontor

Kommunkansliet

Nérarkiv, Socialkontor
Nérarkiv, Socialkontor
Nérarkiv, Socialkontor

Kontor,
utskottssekreterare

Nararkiv, Socialkontor
Kontor,
utskottssekreterare

Nararkiv, Socialkontor

Kontor, Socialchef

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Beordrade betalningar

Inbindes arsvis, Skrivs ut pa

Svenskt Arkiv

Facket, arbetsgivare,
enhetschefer

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Protokoll, MBL
(Samverkansgrupp)

Protokoll, Handikapp- och
Pensionarsrad

Protokoll (minnesanteckningar)

avseende:

VA-grupp (se anm.)

Referensgrupp, arbetsgrupp

Personalmoten (APT)

Platsbomdten (faxbométen),

kopior, AO

Rehabiliteringsutredningar

pParm

Parm

Parm, kronologisk ordning

Parm, kronologisk ordning

pParm

Parm

pParm

Kontor,
Personalhandldggare

Arkivskap,
bistandshandlaggare

Kontor, Socialchef

Kontor, respektive
enhet

Kontor, respektive
enhetschef

Kontor, enhetschef
Sjukhemmet

Kontor, respektive
enhetschef

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

MBL-métena ar uppdelade i tre
samverkansgrupper, Bildning,
Socialtjanst samt Kommunen

totalt

Verksamhetsansvarigas méten

Plan for atergang till arbetet

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Registreringslista

Schema, personal
Semesterplanering, underlag
Skyddsrondprotokoll
Statistisk, SCB

Statistisk, egenproducerad,
sammanstallning

Statistiska uppgifter som

ldmnats till statlig myndighet

Tillbudsrapport

pParm

Parm

pParm

Parm

Parm, kronologisk ordning

Parm

Parm, kronologisk ordning

pParm

Receptionen,
Socialkontor

Kontor, respektive
enhetschef

Kontor, respektive
enhetschef

Kontor, resp.
enhetschef

Kontor, respektive
enhet

Kontor, enhetschef
Sjukhemmet

Nararkiv/ resp
enhetschef/socialchef

Kontor, resp.
enhetschef och
assistent

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Institutionsfakturor samt viss post

Bl.a. ansokningshandlingar fran
semestervikarier

Inkl. sjukskriven personal

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Utbetalningslistor, Socialbidrag
(Remitteringslista)

Verksamhetsplaner

Verksamhetsherattelser

pParm

Parm

pParm

Nararkiv, Socialkontor

Kontor, socialchef/
resp. enhetschef

Kontor, socialchef

10 ar

Bevaras

Bevaras

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
Dnr KS 160.05
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALAUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras Anmérkning

ALKOHOLFRAGOR enligt
Alkohollagen

Diarium, folkolsfragor

Utredningar rérande
stadigvarande serveringstillstand

Forslag till beslut rérande
stadigvarande serveringstillstand

Underlag for beslut rérande
stadigvarande serveringstillstand

Tillstandsbevis inkl.
planritningar

Domar i tillstands- och
tillsynsarenden

Overklaganden fran sokande

Utredningar rérande aterkallelse
av serveringstillstand

Parm

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Kontor, assistent

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Bevaras Tobak, alkohol

Bevaras
Bevaras
3 ar, se anm. Efter att verksamheten upphort
Bevaras For stadigvarande servering
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

ALKOHOLFRAGOR, forts.
Forslag till beslut rérande
aterkallelse av
serveringstillstand

Aterkallelsebeslut av
serveringstillstand

Tillsynsrapporter vid
restauranginspektioner

Korrespondens i drendet

Tillsynsrapporter vid kontroll av
detaljhandel med 6l och tobak

Utredningar infor varningar och
sanktioner

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Bevaras

Bevaras

5 &r, se anm.

5 &r, se anm.

5 &r, se anm.

Bevaras

Bevaras i tillsynsdarenden som
leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av
serveringstillstand

Bevaras i tillsynsarenden som
leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av
serveringstillstand

Bevaras i tillsynsdarenden som
leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av
serveringstillstand

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALAUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

ALKOHOLFRAGOR, forts.

Forslag till beslut infor varningar

och sanktioner

Beslut till varningar och
sanktioner

Anmalningar om utsedda
serveringsansvariga personer

Restaurangrapporter
Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand till
allménheten

Handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand till slutna
séllskap

Arssammanstallning

Yttrande
Remissvar

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Arendeakt,

diarienummerordning

Arendeakt,
diarienummerordning
Parm, kronologisk ordning

Arendeakt,
diarienummerordning

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Nararkiv, Socialkontor

Kontor, alkoholhandl.

Nararkiv, Socialkontor

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

10 &r

5ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Nar tillstandet gatt ut

Galler samtliga handlingar i
arendet

Galler samtliga handlingar i
arendet

Fran polis/raddningstjanst

Fran Skatteverket

Uppréttad/reviderad 2005-10-31
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
SOCIALAUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-04-01

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BUDGETRADGIVNING OCH
SKULDSANERING

Arsstatistik

Arenden rorande
budgetradgivning

Arenden rérande
skuldradgivning, ej provade
enligt skuldsaneringslagen

Register till &renden

Statistikunderlag/statistik som
sammanstallts till arsstatistik
eller redovisas pa annat satt

Datasystemet HEP

Datasystemet HEP

Datasystemet HEP

Datasystemet HEP

Datasystemet HEP

Serverrum,
kommunhuset

Serverrum,
kommunhuset

Serverrum,
kommunhuset

Serverrum,
kommunhuset

Serverrum,
kommunhuset

Bevaras

5ar

5 &r, se anm

5ar

Vid inaktualitet

Sandes till Konsumentverket,
februari varje ar

Séndes till sokande efter avslut
(Datasystemet HEP —
Hushallsekonomiska
programmet)

Svarsbrev etc. till Kronofogden i

Karlstad
Efter att betalningstiden 16pt ut

Gar till Konsumentverket
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