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Overgripande information:

Denna dokumenthanteringsplan ersétter den tidigare dokumenthanteringsplanen for social- och aldrendmnden, diarienr: SAN 2009/198.

For vissa handlingstyper i socialndmndens dokumenthanteringsplan hénvisar kommunarkivet till de kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna:
Allman Administration, beslutad 2014, KFKS 2014/728-004
Personalhandlingar, beslutad 2013, KFKS 2013/116-004
Inkdpsprocessen, beslutad 2013, KFKS 2013/668-004

Handlingstyp Medium Sorter!ngs Ansvar_lg/ Gallringsfrist Anmarkningar
ordning Forvaring
Anslagsbevis fér ndmndens protokoll|Papper Systematisk Namndsekreterare, [Nar 6verklagningstiden gatt ut Gallras av stadshusets reception efter Gverklagandetidens utgang.
Reception

Arvoden for Digitalt/Papper |Kronologisk Namndsekreterare |1 ar Nérvarolistorna éverfors till protokollen. Originalet skickas till

fortroendevalda/Nérvarolistor ansvarig for ndmndens arvodeshantering.

Cirkuldr och meddelanden av Digitalt/Papper |Systematisk Handlaggare, Vid inaktualitet Inkomna handlingar som inte berér myndighetens

tillfallig och rutinméssig karaktar N&mndsekreterare verksamhetsomrade och som inte behéver vidarebefordras till annan
myndighet/enskild.
Exempel pa handlingar &r cirkular, kurs- och seminarieinbjudningar,
nyhetsbrev, ndmndnyheter och annan omvérldsbevakning.

Foredragningslistor/Kallelser till Digitalt/Papper [Kronologisk Namndsekreterare  |Bevaras/1 ar Om inte arendefdrteckning eller innehallsforteckning till protokollen

ndmndens sammantraden Se anmérkning finns sé& bevaras foredragningslistor och lamnas arsvis tillsammans

(slutgiltiga) med protokollen till kommunarkivet, annars gallras de efter 1 ar.
Kallelse och foredragningslista &r samma dokument.

MBL och SAMK For hantering se dokumenthanteringsplan for personalhandlingar,

protokoll/minnesanteckningar beslutad 2013, KFKS 2013/116-004.
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. ; Sorterings- Ansvarig/ : : oy
Handlingstyp Medium . g i . g Gallringsfrist Anmarkningar
ordning Forvaring
Minnesanteckningar fran Papper (kopia) |Kronologisk Namndsekreterare |1 ar. Minnesanteckningar fran Tillganglighetsradet inkommer for
Tillganglighetsradet kannedom. Original finns bevarade hos Kommunstyrelsen sa
kopiorna kan gallras nér de inte l&ngre behdvs for det administrativa
arbetet.
Pressmeddelanden For hantering se dokumenthanteringsplan for allmén administration,
beslutad 2014, KFKS 2014/728-004.
Protokoll Papper Kronologisk ordning  [N&mndsekreterare |Bevaras Forvaras i kronologisk ordning. Skrivs ut pa arkivbestindigt papper
arsvis och levereras rsvis till kommunarkivet.
Protokollshilagor/Paragrafbilagor Papper Kronologiskt, Né&mndsekreterare |Bevaras Forvaras i kronologisk ordning. Skrivs ut pé arkivbestandigt papper
tillsammans med och levereras arsvis till kommunarkivet.
protokollet
Publikation p& webben med For hantering se dokumenthanteringsplan for allmén administration,
information av intresse beslutad 2014, KFKS 2014/728-004.
Rekommendationer fran Papper/Digitalt |Systematisk Né&mndsekreterare, |Vid inaktualitet Géller om de inte diariefdrts i ett arende.
Kommunférbundet Stockholms Ian Handlaggare
(KSL) och Sveriges Kommuner och
Landsting (SKL)
Sekretessinformation till Papper Systematisk Némndsekreterare  |Efter mandatperioden
fortroendevalda
Socialutskottets handlingar (kopior) |Papper Kronologisk Namndsekreterare |1 ar Né&mndsekreteraren ansvarar for kopior och dess gallring.
Voteringslistor Papper Ingér i protokollet Bevaras Voteringslistor ingdr i protokollet/bilaga till protokollet och bevaras.
Yttranden For hantering av yttranden, se dokumenthanteringsplan for allmén
administration, beslutad 2014, KFKS 2014/728-004.
Atersdkning av statsbidrag frén Papper Systematisk Ekonom 10 &r For placerade barn, personer med funktionsnedséttning som vid
Migrationsverket ankomsten till Sverige var sjuka, funktionsnedsatta eller hade
vérdbehov.
Arendeférteckning Papper Kronologisk N&mndsekreterare  |Bevaras Forteckning 6ver drenden som ndmnden beslutat om. Levereras till

kommunarkivet arsvis.

Socialndmnden

2(4)



Sorterings-

Handlingstyp ordning

‘ Medium ‘

Ansvarig/
Forvaring

Gallringsfrist

Utskrift: 2016-06-08

Anmarkningar

Diarieférda handlingar

Handlingar som inkommer till Nacka kommun diariefors och registreras i Platina av handlaggare. For diarieférda drenden som ska bevaras ansvarar handléaggaren for att rensa akten innan &rendet Idmnas i original till
registrator for avslut och darefter till kommunarkivet. Dessa ar exempel pé diarieforda handlingar och fler handlingstyper kan forekomma. Se aven Nacka kommuns kommungemensamma dokumenthanteringsplaner.

Avtal/Kontrakt Papper Diarienummer Handl&ggare Bevaras Se kommungemensam dokumenthanteringsplan for Inkdpsprocessen,
KFKS 2013/668-004.
Beslut fran IVO Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare Vid inaktualitet Anméls till namnd av handlaggare. Kan galla beslut pa individniva

samt verksamhetsniva.

Brev/Epost

Papper/Digitalt

Diarienummer

Handl&ggare

Bevaras

Korrespondens av vikt for &rendet ska diarieforas och bevaras.

Delegationsbeslut utan arende

Papper/Digitalt

Diarienummer

Handl&ggare

Bevaras

Domar

Papper/Digitalt

Diarienummer

Handl&ggare/Jurist

Vid inaktualitet

Domar ska anmalas till ndmnd av handléggare.

Kvalitetsrapporter fran Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare Vid inaktualitet Anmdls till ndmnd av handlaggare.

verksamhetsbesok

Lex Maria Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare Bevaras Rapport, utredning, eventuell anmélan till VO och deras beslut ska
anmalas till namnd.

Lex Sarah Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare Bevaras Rapport, utredning, eventuell anmélan till VO och deras beslut ska
anmalas till namnd.

Presentationer eller annat material ~ |Papper/Digitalt |Diarienummer Handl&ggare 1ar Géller presentationer, foredragningar och annat material upprattat

frén muntliga féredragningar i internt inom kommunen.

ndmnd

Rapport/Sammanstallning om ej Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare/Jurist |1 ar Skickas till IVO av handléggare och anmals till ndmnd av jurist.

verkstéllda beslut

Arendet halls 6ppet under mandatperioden och avslutas darefter.

Rapporter fran kurser och seminarier

Papper/Digitalt

Diarienummer

Handlaggare

Vid inaktualitet

Politiker lamnar rapport som anmals till ndmnd av handlaggare.

Rapporter Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare 1ar Exempel pa rapporter dr malgruppsinventeringar, folkhalsorapporter,
hemldshetsrapporter, barns delaktighet i handlaggning.

Sammanstallning av synpunkter och |Papper/Digitalt |Diarienummer Kvalitetsutvecklare |Bevaras Sammanstalls arligen och anmals till namnd.

klagomal

Samverkansdverenskommelser Papper/Digitalt |Diarienummer Handlaggare Bevaras

Tjansteskrivelser inklusive bilagor  |Digitalt Diarienummer Handl&ggare Bevaras Tjansteskrivelser forfattas i tjansteskrivelsemall i Platina.
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. ; Sorterings- Ansvarig/ : . .y
Handlingstyp Medium g ; 9 Gallringsfrist Anmarkningar
ordning Forvaring
Ekonomiska handlingar
Budget Papper, Diarienummer Registrator, Bevaras Behandlas av ndmnden och lamnas till registrator nér &rendet har
Digitalt handlaggare avslutats.

Ekonomisk Ménadsrapport Digitalt Diarienummer Handlaggare Bevaras Behandlas av ndmnden och lamnas till registrator nér &rendet har
avslutats.

Tertialbokslut For hantering se dokumenthanteringsplan for allmén administration,
beslutad 2014, KFKS 2014/728-004.

Arsredovisning For hantering se dokumenthanteringsplan for allmén administration,
beslutad 2014, KFKS 2014/728-004.

Underlag till budget, tertialbokslut  [Papper, Diarienummer Controller 10 &r Underlag av vikt, t ex bokslutsspecifikationer, lamnas i samband

och arshokslut Digitalt med bokslut till redovisningsenheten.
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