ALE KOMMUN

Omsorgs- och arbetsmarknadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLANPERSONAKT vid genomforandet for dldre och personer med funktionsnedsittning

Antagen att gilla frain och med: 2015-06-01 Dnr: 2015.65
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs efter | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) antal ar arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsiret ning)
Handlingar under genomforandet av insatser
Anmilan om beslut om Personakt 5 ar/Bevaras Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste
stillféretradare/ombud 3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning iakten
(god man, forvaltare) anteckning i akten bevaras Vikadamm
Avtal mellan den enskilde och Ale Del av 2 ar
kommun rérande genomforande av personakt som
personlig assistans uppriittas i den
verksamhet dér
mnsatsen
genomfors
Beslut om assistansersittning enligt LASS | Personakten 2ar
fran Forsikringskassan originalakt
Dokumentation om utférd tid 1 TES/Nirarkiv 2
hemtjinsten
Fullmakter Personakt 5 ar/Bevaras Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste
3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning i akten
anteckning i akten bevaras Vikadamm
Genomférandeplaner Del av 5 4r/Bevaras Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste
personakt som originalakt 3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning i akten
uppriittas i den anteckning i akten bevaras Vikadamm
verksamhet dér
insatsen
genomfors
Granskningsloggar f6r SOL- och LSS- Journalsystem/ 5
akter E-arkiv
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Omsorgs- och arbetsmarknadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLANPERSONAKT vid genomforandet for dldre och personer med funktionsnedsittning

Antagen att gilla frain och med: 2015-06-01 Dnr: 2015.65
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs efter | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) antal ar arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsiret ning)
Handlingar som r6r avvikelsehantering Diariet hos 5 4r/Bevaras Snarast
(Lex Sarah, individuellt tillsynsdrende, nimnd-
klagomal/synpunkter) sekreteraren
Inkomna handlingar av betydelse i Personakt 5 ar/Bevaras Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste
irendet (t.ex. brev, e-post) 3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning i akten
anteckning i akten bevaras Vikadamm

Inkomna handlingar av tillfallig betydelse Personakt Vid inaktualitet
och/eller rutinmissig karaktir
Journalanteckningar Personakt 5 ar/Bevaras | Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste

3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning i akten

anteckning i akten bevaras Vikadamm
Kopior av anteckningar fran annan Personakt Vid inaktualitet Efter relevant
kommun eller landsting notering gjorts i
akten

Kopia av beslut och Del av Vid inaktualitet

utredning/beslutsunderlag

personakt som
upprittas i den
verksamhet dér

insatsen
genomfors
Kopia av registerkontroll som utgor Personakt 5 4r/Bevaras
underlag for beslut (rekrytering av
stodfamilj) — se Allmdin administration
Levnadsberittelse/beskrivning Del av Vid inaktualitet

personakt som

nir upprittande
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DOKUMENTHANTERINGSPLANPERSONAKT vid genomforandet for dldre och personer med funktionsnedsittning

Antagen att gilla frain och med: 2015-06-01 Dnr: 2015.65
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs efter | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) antal ar arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsiret ning)

upprittas i den

dokumenterats i

verksamhet dar journal-
insatsen anteckning
genomférs
Lépande arbetsanteckningar Vid inaktualitet
/tapportanteckningar nar dokumenta-
tionen samman-
fattats 1 journal-
anteckning
Meddelanden frin hyresvird Personakt Vid inaktualitet
Meddelande om utskrivning fran Hos Vid inaktualitet
slutenvard mm. administrator
VoO-kontotet
Vikadamm
Observationslistor (t ex kartligening av | Del av Vid inaktualitet

vanor, beteenden)

personakt som
upprittas i den
verksamhet dér

nir upprittande
dokumenterats 1

_ journal-

mnsatsen anteckning

genomfors
Personuppgifter/informationsblad Del av Vid inaktualitet

personakt som
upprittas i den
verksamhet dér
insatsen
genomfors
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Omsorgs- och arbetsmarknadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLANPERSONAKT vid genomforandet for dldre och personer med funktionsnedsittning

Antagen att gilla frain och med: 2015-06-01 Dnr: 2015.65
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs efter | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) antal ar arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsiret ning)
Planering av genomfoérande av insatser Del av Vid inaktualitet
(tidigare matvanor, metodplan, personakt som
checklistor for fallforebyggande dtgirder) |upprattas i den
verksamhet dar
insatsen
genomfors
Redovisning av privata medel Hos den 10
(kassarapporter) enhetschef som
ansvarar for
verksamheten
Samarbetsavtal for privata medel Del av 5 ar/Bevaras | Forvaras i personakt | Fodda 5,15 och | Arkivatrymme | 5 ar efter senaste
personakt som nar ny version 25ivarje manad | VoO-kontoret, |anteckning i akten
upprittas i den upprittats. bevaras Vikadamm
verksamhet dér
insatsen
genomfors
Signeringslistor for insatser enligt Personakt 5 4r/Bevaras Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste
SoLL/LSS 3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning iakten
anteckning i akten bevaras Vikadamm
Upprittade handlingar av betydelse i Personakt 5ar/Bevaras | Snarast, dock lingst | Fodda 5,15 och | Arkivutrymme | 5 ar efter senaste
irendet 3 man. efter senaste | 251 varje manad | VoO-kontoret, |anteckning i akten
anteckning i akten bevaras Vikadamm
Upprittade handlingar av tillfallig Personakt Vid inaktualitet

betydelse och/eller rutinmissig karaktir
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Omsorgs- och arbetsmarknadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLANPERSONAKT vid genomforandet for dldre och personer med funktionsnedsittning

Antagen att gilla frain och med: 2015-06-01 Dnr: 2015.65
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs efter | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) antal ar arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsiret ning)
(t.ex. vardtyngdsmitning)
Vialkomstsamtal Del av Vid inaktualitet

personakt som
upprittas i den
verksamhet dar
insatsen
genomfors

nir upprittande
dokumenterats i
journal-
anteckning




