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Inledning

Informationshanteringsplanen ér ett styrande dokument och redogér £6r hur
information som férekommer hos nimnden ska registreras, sorteras, forvaras,
bevaras och gallras. Idag hanteras akter bade 1 fysiskt format och i digitala
verksamhetssystem och hanteringen skiljer sig 4t inom de olika
verksamheterna. Informationshanteringsplanen r dirfér indelat utifran
verksamhetsomrade, processgrupp och process.

Informationshanteringsplanen ska fortldpande revideras eftersom den ska
beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag, vilket 4r ndgot som
férindras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik och férindrade
arbetssitt.

Begreppsforklaring

Handlingstyp

Benimning pa de handlingar som hanteras i verksamheterna. Det ska tydligt
framga vilken information som avses. Fortydligande kan géras i
anmirkningsfiltet.

Registrera/Diatiefora
Om informationen registreras eller diariefors.

Enligt 5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL) ska
allminna handlingar registreras sd snart de inkommer till eller upprittats hos
en myndighet. Kraven pa diarieféring paverkas inte av hur informationen
inkommer till verksamheten. Det finns vissa undantag gillande
registreringskravet. Enligt 5 kap. 1 § (OSL) fjirde stycket behdver inte en
handling registreras eller hallas ordnad om det dr uppenbart att den ér av
ringa betydelse f6r myndighetens verksamhet. Enligt tredje stycket behdver
inte heller handlingar som inte omfattas av sekretess registreras om de halls
ordnade sa att man utan svarighet kan faststilla om de kommit in eller
upprattats.

IT-system
I vilket verksamhetssystem informationen registreras eller diariefors.

Bevara/Gallra

Utgangspunkten ér att allminna handlingar ska bevaras och gallring far endast
ske 1 enlighet med Informationshanteringsplanen. Gallring ér inte tilliten av
handlingstyper som inte férekommer 1 Informationshanteringsplanen. Finns
handlingstypen inte med ska handlingarna bevaras tills nimnden har fattat ett
gallringsbeslut.

Gallringsfristen dr den tid som maste forflyta innan beslutad gallring far ske.
For manuell gallring riknas angiven gallringsfrist + innevarande ar.

Exempel:

Handling ér daterad under 2018 och gallringsfristen 2 dr. Gallring ska giras i jannari
2021. Detta gors for att underlitta den manuella gallringen, sa att alla handlingar fran ett
och samma dr gallras samtidigt. For automatiserad gallring géiller den angivna
gallringsfristen under innevarande ar.

Gallringsfrist vid inaktualitet innebir att handlingen kastas nir den inte lingre
behovs i verksamheten. Gallring av sekretesshandlingar sker alltid genom att
liggas 1 speciella sekretess kitl eller genom strimling i dokumentférstorare.
Handlingar med bevarandestatus ska skickas till kommunarkivet efter angiven

tid.
Gallring efter skanning

Vissa handlingar kan gallras nir de har skannats och férvaras digitalt.

Fysiska handlingar skannas och registreras som inkommen eller upprittad
handling och den fysiska handlingen gallras efter att den har registrerats.
Handliggaren ansvarar for att kvalitetsgranska den skannade kopian och
sdkerstilla att handlingen aterges korrekt. Vissa handlingar ska undantas
gallring efter skanning da de giller juridiska férbindelser eller dr nédvindiga
for bevisforing.



Anges ”Digitalt” i kolumnen f6r Forvaringsplats betyder det att handlingen
ska f6rvaras digitalt och att den fysiska handlingen gallras efter att en kopia
har registrerats i verksamhetssystemet. Anges “hos sekreterare/nirarkiv” ska
den fysiska handlingen bevaras i original, vilket innebir att den inte far gallras
efter skanning. Den ska hallas ordnad i en fysisk akt om inget annat anges
under anmirkning.

Gallring inom socialtjdnsten

Gallringsregler inom socialtjansten regleras i 12 kap 1 och 2 §§
Socialtjanstlagen (2001:453) (SoL)) samti 21 ¢ och 21 d §§ Lag (1993:387) om
stdd och service f6r vissa funktionshindrade (LSS).

Handlingar som avser personer som ir eller har varit aktuella f6r utredning
eller insats inom socialtjinsten ska hallas samman i personakt. Personakten
kan vara digital, fysisk eller bide och. Personakten utgdr grunden f6r
dokumentation i ett enskilt drende. Handlingarna i en personakt ska vara av
betydelse f6r handlidggning, utredning, beslut, genomférande av insatser samt

uppfoljning.

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § f6rsta stycket SoL. och 21 ¢ och 21 d LSS ska
anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos socialnimnden gallras
fem ér efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna far dock
inte gallras sa linge uppgifter om samma person finns kvar i en sidan
sammanstillning av personuppgifter, som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten, SoLLPul, hos nimnden. Uppgifter i en
sidan sammanstillning ska gallras fem ar efter det att de férhallanden som
uppgifterna avser har upphért. Handlingar i ett drende som r6r fler dn en
person, t.ex. en anstkan om ekonomiskt bistind som giller en hel familj, ska
ses som en odelbar enhet.

Vissa handlingar ska av rittssikerhetsskil, med hinsyn till forskningens
behov och for att vissa personer ska ha mojlighet att s6ka reda pa sitt sociala
ursprung, bevaras under obegrinsad tid. Dessa handlingar ska levereras till
centralarkivet efter en viss tid. Det giller handlingar som upprittats i samband
med:

e utredning om faderskap eller férdldraskap enligt 1 kap. 9 § fordldrabalken,

e utredning om adoption, 8 § forildrabalken,

e attett barn har placerats eller tagits emot i ett hem f6r vardnad eller boende,
familjehem, stédboende, sidant boende som avses i 5 kap. 7 § tredje
stycket foraldrabalken eller annat enskilt hem som inte tillhér nigon av
forildrarna eller ndgon annan som har virdnaden om barnet. Undantag
giller dven for avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje
stycket forildrabalken som godkints av socialnimnden som inte far gallras
férrin barnet har fyllt arton ér.

Enligt 12 kap. 2 § SoL,, 21 d LSS och 7 kap. 2 § socialtjansttérordningen
(2001:937) ska vissa handlingar dven undantas gallring med hinsyn till

forskningens behov.

e Det individrelaterade material som ska undantas frin gallring utgdrs av
handlingar rérande personer fédda dag fem, femton och tjugofem i vatje
minad._Handlingar i drenden rérande personer fédda Gvriga datum ska
gallras. Kravet giller endast under fOrutsittning att personen har varit
aktuell inom socialtjinsten.

Om en gemensamt f6rd personakt innehaller handlingar i 4renden om en
person som dr f6dd den femte, femtonde eller tjugofemte i en manad, ska
dock dessa handlingar bevaras. Ovriga handlingar i en sidan akt ska gallras
enligt huvudregeln, dvs. senast fem ar efter sista anteckningen i akten.
Gemensamt foérda personakter maste alltsa senast vid gallringstillfillet delas
upp i drenden med handlingar som ska bevaras respektive drenden med
handlingar som ska gallras. En eventuell registerledares fodelsedatum far inte
vara avgorande for om handlingarna i akten ska gallras eller bevaras.

Nir det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras' betyder det att
handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL eller 21 c och
21 d §§ LSS. Ovriga handlingar gallras enligt den gallringsfrist som
anges i tabellen.



Externa utforare

Enligt 7 kap. 3 § SoL ska handlingar i en personakt i enskild verksamhet som
avser barn som har placerats eller tagits emot i ett hem f6r vird eller boende
eller i sidant boende som avses 1 5 kap 7 § tredje stycket SoL. 6verlimnas f6r
bevarande till den socialnimnd som beslutat om insatsen. Overlimnandet ska
ske nir gallringsskyldigheten enligt 7 kap 3 § SoL intrdder (enligt huvudregeln
tva 4r efter sista anteckningen gjordes i akten). Ovriga personakter i enskild
verksamhet ska gallras nir gallringsskyldigheten enligt 7 kap 3 § forsta stycket
SoL intradet. Dock kan den socialnimnd som beslutat om en insats som
genomférs 1 enskild verksambhet, triffa avtal med den som bedriver
verksamheten om att dven Gvriga personakter ska dverlimnas till ndimnden.
De 6verlimnade akterna ska gallras fem ar efter sista anteckning av den
kommun som beslutat om insatsen och mottagit akterna.

Gallring inom hélso-och sjukvirden

I enlighet med bestimmelserna i offentlighets- och sekretessférordningen
(2009:641) dr patientjournaler undantagna frin det annars ovillkorliga kravet
pa registrering (diarieféring) av handlingar som innehdller hemliga (det vill
sdga sekretessbelagda/sekretessreglerade) uppgifter. Undantaget giller for
patientjournaler, likarvardskvitton, och samlingsrikningar eller motsvarande
som upprittas i samband med patientbesok.

Enligt Patientdatalagen (2008:355) (PdL) ska alla journalhandlingar bevaras i
minst 10 dr efter sista anteckning. Handlingar rérande personer fédda dag
fem, femton och tjugofem i varje manad bevaras.

Forvaringsplats

Hur man hanterar och var man foérvarar informationen. Tex diarieféring i
Evolution, digitalt 1 system, alfabetiskt i nirarkiv, G: mapp m.fl.

Systematisk férvaring innebir forvaring i egen logisk ordning,.

Nirarkiv syftar pa det arkiv som finns pa respektive avdelning for
korttidsférvaring av handlingar. Tidpunkter £6r 6verlimnande av handlingar
till kommunarkivet framgar av informationshanteringsplan.

Offentlig och sekretesslag (OSL)

Uppgifter i allminna handlingar kan vara offentliga eller hemliga.
Huvudregeln ir att alla allminna handlingar ir offentliga. Offentligheten kan
dock begrinsas av regler i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), dvs.
av sekretess.

Hiir anges om informationen omfattas av sekeretess.

Svag sekretess (rakt skaderekvisit), innebdr att uppgifterna i en allmdin bandling som
buvudregel ar offentliga, sa kallad svag sekretess. For att uppgifterna ska kunna beliggas
med sekeretess mdste ett utlamnande av dem kunna anses leda till skada.

Stark sekretess (Omvind skaderekyisit) innebar att uppgifterna i en allman handling som
buvudregel dr sekretessbelagda, sa kallad stark sekretess. For att uppgifterna ska kunna
ldmnas ut mdste det sta klart att ntlamnandet inte kan anses leda till skada.

Negj eller forekommer.

Sekretessparagrafen kan lggs till i anmdrkningsfaltet.



Dataskyddsforordningen, GDPR (General Data Protection
Regulation)

Genom GDPR ska den enskildas grundliggande rittigheter och friheter,
sarskilt deras ritt till skydd av personuppgifter skyddas. Med personuppgifter
menas varje upplysning som ror en identifierad eller identifierbar fysisk
person. Det som avgor dr om uppgiften, enskilt eller i kombination med
andra uppgifter, kan knytas till en levande person.

Hir anges om informationen innehar personuppgifter.

1. Inga personuppgifter eller harmlésa personuppgifter for anstillda i
kommun eller politiker/fértroendevalda (Personuppgifter som behandlas i
egenskap av deras uppdrag eller anstillning)

2. Harml6sa personuppgifter f6r Gvriga (tex namn, adress, e-post)

3. Extra skyddsvirda och kinsliga personuppgifter
Ansvatig

Vilken funktion 4r ansvarig f6r hanteringen av informationen samt att
informationen férvaras/overfors dit den ska.

Till centralatkiv

Arkivmyndigheten, Kommunstyrelsen ansvarar for centralarkivet. Hir
bevaras handlingar f6r all framtid. Arkivansvarig dr den som ansvarar for
kommunens slutarkiv eller den specifika verksamhetens nirarkiv.
Arkivansvarig har ett nira samarbete med arkivmyndigheten och ansvarar f6r
bevarande och gallring av fysiska akter. Arkivansvarig pa Socialférvaltningen
ar nimndsekreterare.



Lagar och ansvarsfordelning

Grundlag
Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Lagar
AF- Arkivtérordningen (1991:440)

AL- Arkivlagen (1990:782)

BFL- Bokforingslag (1999:1078)

FL- Forvaltningslagen (1986:223)

GDPR- Dataskyddsforordningen ((EU) 2016/679)

HSL - Hilso- och sjukvardslag (1982:763)

KL- Kommunallagen (2017:725)

LVM - Lag (1988:870) om vird av missbrukare i vissa fall
LSS - Lag (1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade
OSL - Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

PDL - Patientdatalag (2008:355)

PSL - Patientsikerhetslag (2010:659)

PUL - Personuppgiftslagen (1998:204)

SoLPuL - Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjansten.

SoL - Socialtjanstlag (2001:453)

Reglementet, riktlinjer och planer

Besiut av Kommunfullmdiktige
Arkivreglemente
Arende-och dokumenthanteringspolicy

Besiut av kommunstyrelsen

Riktlinjer f6r arkivverksamheten Under revidering
Riktlinjer f6r att redovisa arkiv Under revidering
Riktlinjer f6r digital slutarkivering

Riktlinjer f6r arkivering av skolhidlsovirdsjournaler

Beslutat av respektive nimnd) styrelse
Arkivbeskrivning
Klassificieringsstruktur
Dokumenthanteringsplan


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivforordning-1991446_sfs-1991-446
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-1986223_sfs-1986-223
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/personuppgiftslag-1998204_sfs-1998-204
https://nassjo.se/kommun-och-politik/kommunens-handlingar/forfattningssamling/ovriga/administration.html
http://nassjo.se/Politik-och-demokrati/Foerfattningssamling/Policy-riktlinjer-och-handlingsplaner
https://nassjo.se/kommun-och-politik/kommunens-handlingar/forfattningssamling/ovriga/administration.html
https://nassjo.se/kommun-och-politik/kommunens-handlingar/forfattningssamling/ovriga/administration.html
https://nassjo.se/kommun-och-politik/kommunens-handlingar/forfattningssamling/ovriga/administration.html
https://nassjo.se/kommun-och-politik/kommunens-handlingar/forfattningssamling/ovriga/administration.html

IT-system

Adato - System for rehabilitering

BAS - Basutvirdering

Combine - Arendehantering

Combine Plan - Arendeplanering

Draftit- Registerforteckning

DF-respons - Arendehantering avvikelser
Evolution - Diariesystem (Kommungemensam)
KIA - Kommunalt informationssystem om arbetsmiljé
Kompetensportalen - Kompetensutveckling
Netpublicator — Digital distribution av handlingar
OneWound — App Sarvird

Open-e - E-tjinsthantering

Phoniro - Tidsrapportering och aterrapportering
Raindance - Bokf6ring och utbetalning (giller fran 1 januari 2024)
Site Vision/SNIKKE - Intranit/hemsidan

Stella - System f6r tillbud och arbetsskador

Troman Webb - Arvodesutbetalning fortroendevalda

Unit 4 - Bokféring och utbetalning

WinLas - Personaladministration och hantering av LAS
Visma - Lonesystem

Visma Recrute - Rekrytering



1 Styrande processer

1.1 Hantera nimnd och dess utskott

1.1.1 Socialnimnden

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv
Tjinsteskrivelse Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 7 ér Tjinsteskrivelse fran respektive
1) irende finns i Personakt om det
giller individ, eller i diariet om det dr
diariefort.
Utredning Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Handlidggare | 7 ar Ingir som underlag till beslut.
©)
Korrespondens Diarieféra * Evolution | Bevaras* Digitalt/ Nararkiv | Férekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar* *Brev, skrivelser som bedéms ha
1) betydelse f6r utgangen av drende

eller som bidrar till méjligheten att
folja ett drendes gang eller av andra
orsaker kan behdvas 1 framtiden, t ex
di de kan ha rittslig betydelse eller
da de dokumenterar ett beslut som ér
av betydelse for verksamheten.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen.t ral
arkiv
Tjinsteanteckning | Diarief6ra* Evolution | Bevaras* Digitalt Nej 1-3 Handldggare | 7 ar* *Giller PM eller anteckning som
tillf6r sakuppgift till drende. PM eller
annan anteckning som inte tillf6r
irende sakuppgift riknas som
arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och
behéver inte beslut f6r att kunna
gallras.
Foredragningslista | Registrera Evolution | Bevaras Digitalt samt hos | Nej 1 Sekreterare 7 ar Arkiveras med tillhérande fysiskt
sekreteraren i tva protokoll. Vid digital justering
ar och sedan i arkiveras endast digitalt.
nérarkiv
Kallelse Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar Kallelse med beslutsunderlag.
Bevaras 1 sin helhet digitalt.
Kallelse, kopia Registrera Evolution | 2 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare Publiceras i diariet.
utan sekretess och
vissa
personuppgifter
Protokoll med Registrera Evolution | Bevaras Digitalt samt hos Forekommer Sekreterare 7 ar Digital kopia i Evolution. Avser hela
bilagor, fysisk sekreteraren i tva 1) 13 protokollet. Utdrag fran respektive

justering

ar och sedan i
nararkiv

arende finns i Personakt om det

giller individ, eller i diariet om det dr
diariefort.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv
Protokoll med Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar Digitalt original
bilagor, digital 1)
justering
Protokoll, kopia Registrera Evolution | 5 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare Protokollsutdrag som publiceras i
utan sekretess och diariet.
vissa
personuppgifter
Voteringslista Gallras vid | Hos sekreterare Nej 1 Sekreterare Redovisas i protokollet.
inaktualitet
Skriftliga yrkanden Gallras vid | Digitalt eller pa Nej 1 Sekreterare Redovisas i protokollet.
inaktualitet | papper
Justeringsanslag Registrera Site Gallras vid | Digitalt Nej Nej Sekreterare Anslagsbevis finns i
Vision inaktualitet originalprotokoll.
Publiceras pa www.nassjo.se
Nirvarolista Registrera Troman 10 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare
Arvodesunderlag | Registrera Troman 10 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare Underlag f6r restid- och
kilometerersittning samt fétlorad
arbetsinkomst
Delegations 14r Digitalt Foérekommer | 1-3 Sekreterare Utskrivna listor fran Combine med
redovisning 1) delegationsbeslut fran varje

avdelning, redovisas i protokollet.



http://www.nassjo.se/

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv
Delegationsbeslut | Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt samt hos Férekommer | 2-3 Sekreterare 7 ar Enstaka beslut med underskrift.
sekreteraren i tva 1 Skannas in 1 aktuellt drende och
ar och sedan 1 originalhandling ldggs i akt.
nararkiv
Anmilan om Registrera Evolution | Gallras nir | Sekreterare Forekommer | 1-3 Sekreterare Sammanstillning av
delegationsbeslut protokollet 1) delegationsbeslut som inkommit,
med redovisas i protokollet. Kopia pa
uppgifterna delegationsbeslut gallras nir
har justerats protokollet justerats.
Forteckning 6ver | Registrera Evolution | Gallras nir | Sekreterare Forekommer | 1-3 Sekreterare Sammanstillning av meddelanden
meddelanden protokollet 1) som inkommit, redovisas i
med protokollet. Meddelanden gallras nir
uppgifterna protokollet justerats.
har justerats
Ordfoérandebeslut, | Diariefora Evolution | Bevaras Sekreterare Forekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar Skannas in i aktuellt 4rende och
ej individirenden 1) originalhandling ldggs i akt.
Forteckning 6ver | Registrera Evolution | Gallras nir | Sekreterare Forekommer | 1-3 Sekreterare Sammanstillning av
ordférandebeslut protokollet (1-2) ordférandebeslut som inkommit,
med redovisas 1 protokollet.
uppgifterna Otrdférandebeslut finns diariefort i

har justerats

aktuellt d4rende.




1 Styrande processer

1.1 Hantera namnd och dess utskott

1.1.2 Socialnamndens arbetsutskott

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv
Uppdrag och Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
protokollsutdrag fran
Kommunfullmaiktige,
kommunstyrelsen eller
egna nimnden
Motion Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Motionssvar Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Tjinsteskrivelser Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 7 ar Tjinsteskrivelse finns i
1) Personakt om det giller
individ och i diariet om det dr
diariefort.
Utredning Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 7 ér Ingdr som underlag till beslut.

©)




Handlingstyp

Registrera/

Diariefora

IT-
system

Bevaras/

Gallras

Forvaringsplats

OSL

GDPR

Ansvar

Till
central
arkiv

Anmirkning

Korrespondens

Diariefora*

Evolution

Bevaras*

Digitalt/ Nirarkiv

Forekommer

©)

1-3

Sekreterare

7 ar*

*Brev, skrivelser som bedéms ha
betydelse f6r utgangen av drende
eller som bidrar till méjligheten
att folja ett drendes gang eller av
andra orsaker kan beh6vas 1
framtiden, t ex di de kan ha
rittslig betydelse eller dd de
dokumenterar ett beslut som ir
av betydelse f6r verksamheten.

Tjinsteanteckning

Diariefora*

Evolution

Bevaras*

Digitalt

Forekommer

©)

1-3

Handliggar
e

7 ar*

*Giller PM eller anteckning som
tillf6r sakuppgift till drende. PM
eller annan anteckning som inte
tillfér drende sakuppgift riknas
som arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetstérordningen och
behéver inte beslut f6r att kunna
gallras.

Foredragningslista

Registrera

Evolution

Bevaras

Digitalt samt hos
sekreteraren i tva ar
och sedan i nirarkiv

Sekreterare

7 ar

Arkiveras med tillhdrande fysiskt
protokoll.

Vid digital justering arkiveras
endast digitalt.

Kallelse

Registrera

Evolution

Bevaras

Digitalt

Sekreterare

7 ar

Kallelse med beslutsunderlag.
Bevaras 1 sin helhet digitalt.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv
Protokoll med bilagor, Registrera Evolution | Bevaras Digitalt samt hos | Férekommer | 1-3 Sekreterare | 7 ar Digital kopia i Evolution.
fysisk justering fekreteraren itva 1) Avser hela protokollet. Utdrag
ar och sedan 1 ) . .
nirarkiv fran respektive drende finns i
Personakt om det giller individ
och 1 diariet om det ar diariefort.
Protokoll med bilagor, Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sekreterare | 7 ar Digitalt original
digital justering 1
Voteringslista Gallras vid | Sekreterare Nej 1 Sekreterare Redovisas i protokollet.
inaktualitet
Nirvarolista Registrera Troman 10 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare
Arvodesunderlag Registrera Troman 10 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare Underlag f6r restid- och

kilometerersittning samt fétlorad
arbetsinkomst




1 Styrande processer

1.1 Hantera nimnd och dess utskott

1.1.3 Socialndmndens individutskott

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cen'tral
arkiv

Tjinsteskrivelse Registrera Combine | Bevaras Personakt Ja (1-2) 3 Handldggare | 7 ar Tjansteskrivelse fran

med bilagor respektive drende finns 1
Personakt om det giller
individ eller i diariet om det dr
diariefort.

Utredning Registrera Combine | Bevaras Personakt Ja (1-2) 3 Handldggare | 7 ar Ingér som underlag till beslut.

Korrespondens Diariefora* Evolution | Bevaras* Digitalt Férekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar* *Brev, skrivelser som bedoms

1 ha betydelse f6r utgangen av

arende eller som bidrar till
mojligheten att folja ett
drendes gang eller av andra
orsaker kan behovas i
framtiden, t ex dd de kan ha
rittslig betydelse eller da de
dokumenterar ett beslut som
ir av betydelse for
verksamheten.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cen.tral
arkiv
Tjinsteanteckning Diariefora* Evolution | Bevaras* Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 7 ar* *Giller PM eller anteckning
1 som tillfér sakuppgift till
arende. PM eller annan
anteckning som inte tillfér
arende sakuppgift riknas som
arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och
behéver inte beslut for att
kunna gallras.
Foredragningslista Registrera Evolution | Fysiskt Digitalt samt hos | Ja (1) 3 Sekreterare 7 ar* *Arkiveras med tillh6rande
original sekreteraren i tva fysiskt protokoll.
bevaras* ar och sedan i
Digitalt nirarkiv.
gallras efter
2 ar.
Kallelse Registrera Evolution | 2iér Digitalt Ja (1) 3 Sekreterare Kallelse med beslutsundetlag.
Protokoll med Registrera Evolution | Fysiskt Digitalt samt *hos | Ja (1-2) 3 Sekreterare 7 ar* Avser hela protokollet. Utdrag
bilagor, fysisk original sekreteraren i tva fran respektive drenden finns i
justering bevaras*. ar och sedan i Personakt om det giller
Digitalt nirarkiv individ eller i diariet om det dr

gallras efter
2 ar.

diariefort.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cen.tral
arkiv
Protokoll med Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar Digitalt original
bilagor, digital 1
justering
Information om Gallras nir | Hos sekreterare Ja (1-2) 3 Sekreterare Ingiriprotokelles
mko.rhnn.a protokollet Redovisas i protokollet.
anmailningar med
rérande Overgrepp uppgifterna
mot barn har justerats
Voteringslista Gallras vid | Sekreterare Nej 1 Sekreterare Redovisas i protokollet.
inaktualitet
Nirvarolista Registrera Troman 10 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare
Arvodesunderlag Registrera Troman 10 ar Digitalt Nej 1 Sekreterare Underlag f6r restid- och
kilometerersittning samt
torlorad arbetsinkomst.
Ordforandebeslut, Registrera Combine | Bevaras Digitalt Ja (1-2) 3 Handliggare

individarenden




1 Styrande processer

1.2 Verksamhetsledning

1.2.1 Leda, planera och félja upp verksamheten

Handlings Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirknin
gstyp g gsp g
Diariefora system Gallras ce.ntrala
rkiv
Kallelse med dagordning Gallras vid | Digitalt Nej 1 Utvecklingschef
ledningsgrupp inaktualitet
Minnesanteckningar frin Bevaras* Nirarkiv Nej 1 Utvecklingschef | 7 ar* *Bevaras om de innehaller
ledningsgruppen /Gallras beslut eller dr av vikt f6r
tidigast efter verksamheten
2dr Publiceras pa Snikke.
Rapportering av hindelse 1ar Digitalt Nej 1-2 HR/
under chef i beredskap Avdelningschef
Rapportleverans, 1ar Digitalt Nej 1-3 Sekreterare
SOS-alarm
Budget Socialndmnden Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Delérsrapport Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Budgetuppfoljning Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv
Verksamhetsberittelse Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Verksamhetsplan Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Begiran om anslag Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Tilliggsbudget Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Arsredovisning Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Ekonomisk rapport Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Horisontell styrpil Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
Hallbar utveckling
Styrpilens Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar
handlingsplaner
Styrpilen Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar




1 Styrande processer

1.2 Verksamhetsledning

1.2.2 Samverkan

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra SYSteM | Gallras cent ral
arkiv
Kallelse med dagordning Gallras efter | Digitalt/ Nej 1 Enhetschef
arbetsplatstriff (APT) 2ar Respektive
arbetsplats
Protokoll frin Gallras efter | Digitalt/ Nej 1 Enhetschef | 7 ar* *Om de innehaller beslut som
arbetsplatstriffar (APT) 2 ar* Respektive paverkar verksamheten pi ett
arbetsplats betydande sitt ska de bevaras
och levereras till
kommunarkivet efter 7 ar.
Annars kan de gallras efter 2 ar.
Kallelse med dagordning till Bevaras Hos HR 12 ar Nej 1 HR 7 ar Arkiveras med tillh6érande
samverkan sedan till nirarkiv protokoll.
Protokoll frin Registrera Site Bevaras Hos HR i Nej 1 HR 7 ar Publiceras pa Snikke
samverkansgrupp Vision 2 ar sedan till
nararkiv
Atlig riskbeddmning och Systematisk 5ar Ansvarig chef Nej 1 Ansvarig Kan utgora bilaga till
handlingsplan gillande forvaring chef samverkansradets protokoll.

arbetsmiljé




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra SYSteM | Gallras cent ral

arkiv

Riskbedémning och Systematisk 10 ar Ansvarig chef Nej 1 Ansvarig Kan utgoéra bilaga till
handlingsplan vid férindring | férvaring chef samverkansradets protokoll.
1 verksamheten
Kallelse MBL-f6rhandling Systematisk Bevaras Nirarkiv HR Nej 1 HR 7 ar

forvaring
Protokoll fran MBL - Systematisk Bevaras Nirarkiv HR Nej 2 HR 7 ar
torhandlingar, ej gillande férvaring
enskild person
Protokoll fran MBL - Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 3 HR 7 ar
térhandlingar gillande férvaring Nirarkiv HR
enskild person
Ovriga forhandlings- Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 3 HR 7 ar Liggs vid individirenden i
Overliggningsprotokoll torvaring Nirarkiv HR personalakt. Ovriga fall i

Nirarkiv HR.

Mitt medarbetarskap Systematisk 3 ér eller Hos ansvarig Nej 1 Ansvarig Upprittas vid

forvaring nir chef/medarbetare chef/ medarbetarsamtal. Gallring sker

medarbetare efter 3 4r eller nir medarbetare
medarbetare . .
slutar slutar om detta sker tidigare dn

3 ar.




1 Styrande processer

1.2 Verksamhetsledning

1.2.3 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora system Gallras cent ral
arkiv

Handlingsplan Registrera KIA Bevaras Digitalt Nej 1 Ansvarig chef | 7 ar

Riskbedémning Registrera KIA Bevaras Digitalt Nej 1 Ansvarig chef | 7 ar

Protokoll frin skyddsrond | Registrera KIA Bevaras Digitalt Nej 1 Ansvarig chef | 7 ar

Redovisning av Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt HR 7 ar

systematiskt

arbetsmiljarbetet

Sammanstillning av Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt HR 7 ar

medarbetarenkiten




1 Styrande processer

1.3 Myndighetsredovisning

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
. e / central
Diariefora ki
Gallras arky

Kopia pd inldmnat érligt Registrera Unit 4 /Raindance | 10 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi Enligt Lag om den officiella

rikenskapssammandrag statistiken (2001:99) ér staden
skyldig att limna uppgifter till
de statistikansvatriga
myndigheterna.

Underlag uppgiftslimningen | Registrera Unit 4 /Raindance | 10 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi

rikenskapssammandrag

Arsrapportering nyckeltal Registrera Unit 4 /Raindance | 10 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi

fran Statistiska centralbyran

Kopia pd inlimnad Registrera Unit 4 /Raindance | 5 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi

kvartalsenkdt med prognos

Kopia pd inlimnad Registrera Unit 4 /Raindance | 5 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi

kreditmarknadsstatistik

Undetlag uppgiftsinlimning, | Registrera Unit 4 /Raindance | 5 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi

ovriga uppgifter

Korrespondens med Registrera Unit 4 /Raindance | 5 ar Digitalt Nej 1 Ekonomi

Statistiska centralbyrin
rorande Gvrigt
uppgiftslimnande




1 Styrande processer

1.4 Yttranden
Handlingstyp Registrera/ IT-system Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Remiss Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ér
Svar pa remiss Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ér
Begiran om yttrande | Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Forekommer 1-3 Sekreterare | 7 ér
Yttrande Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Forekommer 1-3 Sekreterare | 7 ér
Inkommen enkit Diarieféra* Evolution Gallras Digitalt hos Nej 1 Sekreterare | 7 ar* * Endast besvarad enkit
efter 1 4r | sekreteraren diarieférs.
Enkitsvar Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ér Diarieférs med inkommen

enkat.




1 Styrande processer

1.5 Hantering av styrdokument

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv
Policy Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handliggare 7 ar
Regler Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handldggare 7 ar
Strategi Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handlidggare 7 ar
Program Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handliggare 7 ar
Reglemente Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handlidggare 7 ar
Handlingsplan Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handldggare 7 ar
Delegationsordning Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handldggare 7 ar
Riktlinjer Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handldggare 7 ar
Instruktioner Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handliggare 7 ar
Rutiner Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handldggare 7 ar
Handbécker Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handldggare 7 ar




1 Styrande processer

1.6 Tillsyn, revision och granskning

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL | GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras cent ral
arkiv

Revisionsberittelse Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ar

Internkontrollplan Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ar Upprittas arligen.

Granskningsrapport, Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ar Upprittas arligen. Expedieras till

uppféljning Kommunstyrelsen och

internkontroll kommunrevisionen. Ingar i enlighet
med reglementet for interkontroll som
en del i nimndens
verksamhetsberittelse.

Redovisning Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ar

internkontroll




1 Styrande processer

1.7 Hantera avvikelser

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra system Gallras centra
1 arkiv

Rapporter och andra Diarieféra DF- 5ar Digitalt Forekommer | 1-3 Respektive

handlingar om avvikelser, Respons (1-2) enhetschef

som inte ger upphov till

utredning enligt Lex Sarah

eller Lex Maria

Rapporter om avvikelser, Diariefora DF- Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 SAS/MAS | 7ir Information till nimnden

som ger upphov till Respons (1-2)

utredning enligt Lex Sarah

eller Lex Maria

Utredningar enligt Lex Sarah | Diarief6ra DF- Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 SAS/MAS | 7 ar

eller Lex Maria Respons (1-2)

Uppféljning av avvikelser Diariefora DF- Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 SAS/MAS | 7it

och missférhallanden Respons (1-2)

Anmilan enligt Lex Sarah Diarieféra DF- Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 SAS/MAS | 7ir

eller Lex Maria till Respons (1-2) Sckreterare

Inspektionen f6r vird och Evolution

omsorg (IVO)

Yttrande till Inspektionen Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 SAS/MAS | 7 ar

t6r vird och omsorg (IVO) (1-2)

Sekreterare




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras centra
1 arkiv
Beslut fran Inspektionen f6r | Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sekreterare | 7 ar Diariefora i det aktuella
vird och omsorg (1-2) arendet.
Tillsynsrapport frin IVO Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sekreterare | 7 ar Diarief6ra i det aktuella
(1-2) irendet.
Sammanstallning av Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sekreterare | 7 ar
klagomal, avvikelser och (1-2)
rapporter om
missfoérhéllande
Patient-och kvalitetberittelse | Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sekreterare | 7 ar

(1-2)




1 Styrande processer

1.8 Allminhetens insyn och 6éverklagande

1.8.1 Hantering av begiran om utlimning av allmin handling

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Begiran om att ta del | Diarieféra* Evolution* | Gallras vid | Systematisk Nej 1 Handldggare * vid avslag ska begiran diarieféras och
av allmin handling Combine inaktualitet/ | forvaring bevaras. Giller dven delavslag eller beslut
Bevaras* om att ge ut handling med f6rbehill. Se
arbetsrutin.
Begiran om att ta del | Diarieféra* Evolution* | Gallras vid | Digitalt Nej 1 Handldggare * vid avslag ska begiran diarieféras och
av allmin handling Combine inaktualitet/ bevaras. Giller dven delavslag eller beslut
digitalt Bevaras* om att ge ut handling med f&rbehall. Se
arbetsrutin.
Besvirshinvisning Diariefora* Evolution Bevaras Handliggare Nej 1 Handliggare | 7 ér
Systematisk
forvaring
Svar pa begiran om Diariefora* Evolution Gallras vid | Handldggare Nej 1 Handliggare | 7 ar* * Vid avslag ska begiran diarieféras och
allmin handling Systematisk inaktualitet/ bevaras. Giller d4ven delavslag eller beslut
férvaring Bevaras* om att ge ut handling med f&rbehall.
Forutom avslagsbeslutet (inkl.
besvirshinvisning) ska dven sjilva begiran
om att ta del av allmin handling bevaras i
drendet.
Overklagan Diariefora Evolution Bevaras Handldggare Nej 1 Handldggare | 7 ar




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras cen.tral
arkiv
Kammarrittsbeslut Diarieféra Evolution Bevaras Handldggare Nej 1 Handliggare | 7 ar
Delegationsbeslut Diariefora Evolution Bevaras Handldggare Nej 1 Handldggare | 7 ar




1 Styrande processer

1.8 Allminhetens insyn och 6éverklagande

1.8.2 Begiran om registerutdrag

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv
Begiran om Registrera Combine | Gallras vid | Kronparm* Nej 1-2 Handldggare Scanna in forfrigan i
registerutdrag inaktualitet aktualisering Combine. *Vid
Bevaras* underskrift, spara
aktualiseringen i fysisk
kronpirm. Se arbetsrutin.
Svar pa begiran om Registrera Combine | Gallras vid | Digitalt Nej 1-2 Handliggare Dokumentera utlimnande i
registerutdrag inaktualitet aktualiseringen. Se
arbetsrutin,
Registerutdrag Registrera Combine | Gallras vid | Digitalt Nej 1-2 Handldggare Avsluta aktualiseringen med
inaktualitet atgirdstyp “Forfragan
avlimnad”. Se arbetsrutin.
Foljebrev till Registrera Combine | Gallras vid | Digitalt Nej 1-2 Handlidggare
registerutdrag inaktualitet




1 Styrande processer

1.8 Allminhetens insyn och 6éverklagande

1.8.3 Hantera klagomal och synpunkter

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv

Klagomal eller 6vrig Registrera E-tjinst for Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 SAS/MAS | 7 ar
synpunkt som inkommer via synpunkts- (1-2)
e-tjdnst, telefon, brev eller e- hantering
post
Korrespondens om Registrera E-tjanst f6r Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 SAS/MAS | 7 ar
klagomal och &vrig synpunkt synpunkts- (1-2)

hantering




1 Styrande processer

1.8 Allminhetens insyn och 6éverklagande

1.8.4 Administrera personuppgiftsbehandling

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv

Register Gver Registrera Draft-it Gallras vid | Digitalt Nej 1 Personuppgifts Uppdateras 16pande.

personuppgiftsbehandling inaktualitet assistent

Begiran fran den 1ar Digitalt/Papper Nej 2 Handldggare Avser begiran om

registrerade registerutdrag, indring,
radering och begrinsning.

Svar pa begiran 1ar Digitalt/Papper Nej 2 Handliggare Avser begiran om
registerutdrag, dndring,
radering och begrinsning.

Avslag pd begiran Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Nej 2 Handliggare 7 ar Avser begiran om
registerutdrag, dndring,
radering och begrinsning.

Personuppgiftsbitrides- Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Personuppgifts | 7 ar

avtal assistent

Samtycke till behandling av | Systematisk Gallras vid | Digitalt/Papper Nej 2 Handliggare *Gallras 6 manader efter att

personuppgifter forvaring inaktualitet* samtycket har 16pt ut eller
att samtycket aterkallats.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv
Samtycke till behandling av | Systematisk Gallras vid | Digitalt/Papper Nej 2 Handldggare *Gallras 6 manader efter att
personuppgifter inkommit | férvaring inaktualitet* samtycket har 16pt ut eller
via e-tjdnst att samtycket dterkallats.
Atertagande av samtycke Systematisk Gallras vid Digitalt/Papper Nej 2 Handldgeare
g Yy Yy g pp ] g8
till behandling av térvaring inaktualitet
personuppgifter
Beslut om Registreras Evolution | 2ar Nej 1 Ansvarig chef

personuppgiftsassistent




1 Styrande processer

1.8 Allminhetens insyn och 6éverklagande

1.8.5 Hantera personuppgiftsincident

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6éra system Gallras cen.tral
arkiv
Anmilan om 2ar Digitalt Nej 1-3 Personuppgifts Den som uppticker en incident
personuppgiftsincident assistent ska meddela kommunens
personuppgiftssamordnare och
dataskyddsombud. Bedémning
om den ska anmalas till IMY eller
inte.
Anmilan om Bevaras Digitalt Nej 1-3 Per.sonup paifts Kopia pa anmilan som gors till
personuppgiftsincident assistent tillsynsmyndighetens e-tjinst.
till tillsynsmyndighet
Incidentlogg Bevaras Digitalt Nej 1-3 Personuppgifts | 7 ar Alla incidenter ska dokumenteras
assistent internt. Alla incidenter ska
antecknas, registreras och
dtgirdas.
Incidentrapport Diarieféra* Bevaras Digitalt Nej 1-3 Personuppgifts | 7 ar ’Vid anmalan till IMY ska
assistent personuppgiftsincident
diarieforas.
Anmilan
Incidentlogg
Incidentrapport
Konsekvensbedémning Bevaras Digitalt Nej 1-3 f:i:;ippgl fis Avser dven handlingsplan och

beslut om atgirder, uppfoljning.




Ansvar

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cen'tral
arkiv
Anmilan till nimnd Registrera Evolution | Gallras vid | Digitalt Nej 1-3 Pe??riip paifts Finns med i medddelandelistan i
inaktualitet assIste protokollet.

Vatje incidentanmailan ska liggas
som anmilningsirende till
ansvarig nimnd

Information till berérda Gallras vid | Digitalt Nej 1-3 Handlidggare Mindre incidenter kanske inte

personer inaktualitet kommuniceras mer 4n via
hemsidan. Vid storre incidenter
ska den registrerade underrittas.

Beslut fran Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Personuppgifts | 7 ar

tillsynsmyndighet i assistent

personuppgiftsincident-

drenden

Beslut fran Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Personuppgifts | 7 ar

tillsynsmyndighet i assistent

tillsynsirenden




1 Styrande processer

1.8 Allminhetens insyn och 6éverklagande

1.8.6 Hantera 6verklagan

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv
Overklagande av beslut | Diariefra Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 7 ar Overklagande diarieférs i
(1-2) samma drende som det
overklagade beslutet.
Anvisning av f6r sent Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handliggare | 7 ér
inkommit 6verklagande
Omprovningsbeslut Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Handliggare | 7 ér
Yttrande till hégra Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 7 ar
insats (1-2)
Yttrande fran motpart | Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 7 ar
(1-2)
Foreliggande fran Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1 Handldggare | 7 ar Foreliggande fran domstol
domstol (1-2) om att inkomma med
yttrande eller annan
utredning.
Dom eller beslut frin Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 7 ar

Overinstans

1-2)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv

Kallelse till férhandling | Diarieféra Evolution | Gallras vid Digitalt Nej 1-3 Handliggare
inaktualitet

Korrespondens Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Handliggare | 7 ér

Underlag f6r framstillt | Nej Vid Nej 1-3 Handldggare

brev inaktualitet

Protokoll Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 7 ar

1-2)
Tjinsteanteckning Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Handldggare | 7 ar
Fullmakt Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Handliaggare | 7 ar




1. Stédjande processer

1.9 Kommunicera med medborgare

1.9.1 Utreda forslag
Handlingstyp Registrera/ IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Forslag till Registrera Evolution Bevaras Digitalt Nej 1-2 Sekreterare
Socialférvaltningen
Svar pa forslag Registrera Evolution Bevaras Digitalt Nej 1-2 Sekreterare 7 ar
Foljebrev Registrera Evolution Bevaras Digitalt Nej 1-2 Sekreterare 7 ar
Mottagningsbevis Registrera Evolution Gallras vid Digitalt Nej 1-2 Sekreterare
inaktualitet




1 Styrande processer

1.9 Kommunicera med medborgare

1.9.2 Hantera brukarenkiter

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Brukarenkiter Gallras nir Handliggare Nej 1 SAS
sammanstillning
gjorts
Resultat av brukarenkit Diariefora Evolution Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare 7 ar




1 Styrande processer

1.9 Kommunicera med medborgare

1.9.3 Hantera radsmoten

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen.tral
arkiv
Kallelse med Bevaras Sekreterarenitva | Nej 1 Sekreterare | 7 ar Kallelse med beslutsunderlag.
foredragmngshstz_t t‘u. . a]ioch_sedan ! Arkiveras med tillhérande
kommunala pensionirsridet nérarkiv
protokoll.
Digital kallelse med Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ar Kallelse med beslutsunderlag.
toredragningslista till
kommunala pensionirsridet.
Protokoll med bilagor fran Bevaras Sekreterarenitva | Nej 1 Sekreterare | 7 ar
kommunala pensionirsridet, ar och sedan i
fysisk justering nérarkiv
Protokoll med bilagor, fran | Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Sekreterare | 7 ar Digitalt original.
kommunala pensiondrsridet
digital justering
Kallelse med Bevaras Sekreterarenitva | Nej 1 Sekreterare | 7 ar Kallelse med beslutsunderlag.
foredragnlngs}l s nﬂ a]ioch_sedan ! Arkiveras med tillhérande
kommunala rddet f6r nérarkiv
. . X protokoll.
funktionshinderfragor
Protokoll med bilagor fran Bevaras Sekreterarenitva | Nej 1 Sekreterare | 7 ar

kommunala radet for

ar och sedan i
niararkiv




funktionshinderfragor, fysisk
justering

Protokoll med bilagor fran Registrera Evolution | Bevaras Digitalt Nej Sekreterare | 7 ar Digitalt original.

kommunala ridet f6r

funktionshinderfragor,

digital justering

Nirvarolista Registrering | Troman 10 ar Digitalt Nej Sekreterare

Arvodesunderlag Registrering | Troman 10 ar Digitalt Nej Sekreterare Underlag for restid- och
kilometerersittning och 6vriga
underlag samt férlorad
arbetsinkomst

Protokoll fran brukarrad Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt* Nej Sekreterare | 7 ar Utgor dven underlag f6r

utbetalning av arvode.




2 Stédjande processer

2.1 Informationsférvaltning

2.1.1 Registrera och diariefora

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv

Medgivande for Gallras vid | Registrator Nej 1 Registrator

postéppning inaktualitet

Inkomna skrivelser, av | Diarief6ra Evolution | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar Galler 4ven e-post, sms och

betydelse Combine (1-2) ljudfiler.

Inkomna skrivelser, av Gallras vid | Respektive Nej 1-3 Handliggare Inkomna handlingar i form av

ringa betydelse inaktualitet | arbetsplats skrivelser, meddelande och
information av ej ringa virde,
som ¢j tillhor ett drende.

Utgaende skrivelser, av | Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sekreterare 7 ar Giller 4ven e-post, sms och

betydelse Combine (1-2) Jjudfiler.

Utgéende skrivelser, av Gallras vid | Respektive Nej 1-3 Handlidggare Utgdende handlingar i form av

ringa betydelse inaktualitet | arbetsplats skrivelser, meddelande och
information av ej ringa virde,
som ¢j tillhor ett drende.




Handlingstyp

Registrera/

Diariefora

IT-
system

Bevaras/

Gallras

Forvaringsplats

OSL

GDPR

Ansvar

Till
central
arkiv

Anmirkning

E-post

Systematisk
forvaring

Outlook

2 ar

Respektive e-brevlada

Nej

Handliggare

Giller savil myndighets- som
personlig brevldda. Automatisk
radering av e-post som dr dldre dn
4 4r gors arsskiftet 2022/2023.
Direfter dr det gallringstid pa 4 ar
for att f6lja mandatperioderna.

Korrespondent

Systematisk
forvaring

Outlook

Gallras vid
inaktualitet/
Bevaras*

Digitalt / Nirarkiv

Forekomme
r (1-2)

1-3

Handliggare

7 ar*

*Brev, skrivelser som bedoms ha
betydelse f6r utgangen av drende
eller som bidrar till méjligheten
att fOlja ett drendes gang eller av
andra orsaker kan behovas i
framtiden, t ex di de kan ha
rittslig betydelse eller da de
dokumenterar ett beslut som ar
av betydelse f6r verksamheten.

Forteckning av
drenden i diariet

Systematisk
forvaring

Evolution

Bevaras

Hos sekreterarei 1 ar
och sedan i nararkiv

Registrator

7 ar

Registrator skriver arligen ut listor
over alla drenden och listan
arkiveras tillsammans med de
diarieférda handlingarna i den
forsta volymen for respektive dr.

Forteckning av
arenden i diariet,
e-arkiv

Nej

Registrator

Registrator skriver drligen ut listor
over alla drenden och listan
arkiveras tillsammans med de
diarieférda handlingarna i den
forsta volymen for respektive ar.




Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen'tral
arkiv
Arendekort Bevaras Arkivbestindigt Nej 1 Registrator 7 ar Arendekort med
papper handlingsférteckning i 4renden

som inte arkiveras digitalt. Nér
irende avslutas skriver registrator
ut drendekort med
handlingsférteckning som liges
forst 1 drendeakten.

Diarieférda Systematisk Bevaras Papper Nej 1 Registrator 7 ar

handlingar i férvaring

irenden som inte

arkiveras digitalt

Diarieférda Gallras vid | Papper Nej 1 Registrator Handlingar kan gallras efter de

handlingar pa inaktualitet scannats in i aktuellt system

papper som forutsatt att de inte ska bevaras

skannats in till
arendet som
arkiveras digitalt

fysiskt. Se beslut gillande
handlingar som kan ersittas med
digitala original.




2 Stédjande processer

2.1 Informationsférvaltning

2.1.2 Informationshantering

Handlingstyp Registrera/ IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Informationhanteringsplan | Diarieforas Evolution Bevaras Digitalt Nej Sekreterare 7 ar
Klassificieringsstruktur Diarieforas Evolution Bevaras Digitalt Nej Sekreterare 7 ar
Arkivbeskrivning Diarieforas Evolution Bevaras Digitalt Nej Sekreterare 7 ar
Arkivforteckning Diarieforas Evolution Bevaras Digitalt Nej Sekreterare 7 ar
Gallringsbeslut Diarieforas Evolution Bevaras Digitalt Nej Sekreterare 7 ar




2 Stédjande processer

2.1 Informationsférvaltning

2.1.3 Expediera och arkivera

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv
Reversal/Leveranskvitto Systematisk Bevaras Hos sekreterare Nej 1 Sekreterare | 7 ar Leverans till kommunarkivet,
forvaring pappetsarkiv
Leveranséverenskommelse | Diarieféring | Evolution | Bevaras Hos sekreterare Nej 1 Sekreterare | 7 ar Leverans till kommunarkiv, e-
arkiv
Expedieringslistor Systematisk Vid inaktualitet | Hos sekreterare Nej Sekreterare Lista 6ver vilka som ska delges

férvaring

ett beslut




2 Stoédjande processer

2.1 Informationsférvaltning

2.1.4 Hantera systematiskt informationssikerhetsarbete

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6éra system Gallras cent ral
arkiv

Register Gver Uppdateras | Digitalt Nej 1 Verksamhet
informationstillgangar l6pande sansvarig
Sammanstillning av Uppdateras | Digitalt Nej 1 Verksamhet
informationsklassning l6pande sansvarig
Riskanalys Uppdateras | Digitalt Nej 1 Verksamhet

l6pande sansvarig
Anmilan om Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Verksamhet | 7 ar
informationssikerhetsincidenter sansvarig
till myndighet
Dokumentation om Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1 Verksamhet | 7 ar

informationssakerhetsincident

sansvarig




2 Stédjande processer

2.1 Informationsférvaltning

2.1.5 Avtal och 6verenskommelser

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Avtal med fysisk Diarieféring | Evolution Bevaras Digitalt och Nej 2 Handliggare 7 ar Fysiskt original och digital kopia
underskrift nirarkiv
Uppsdgning av avtal med | Diarieféring | Evolution Bevaras Digitalt och Nej 2 7 ar Forvaras tillsammans med
fysisk underskrift nérarkiv huvudavtal.
Avtal med elektronisk Diarieféring | Evolution Bevaras Digitalt Nej 2 Handliggare 7 ar Digitalt original
underskrift
Uppsigning av avtal med | Diarieféring | Evolution Bevaras Digitalt och Nej 2 7 ar Forvaras tillsammans med
elektronisk underskrift nérarkiv huvudavtal.
Avtalskopia Diarieféring | Evolution Gallras vid Nej 2 Handldggare *Bevaras om det inte finns
inaktualitet* ndgot annat avtal i

verksamheten.
Personuppgiftsbitridesavta | Diarieféring | Evolution Bevaras Digitalt och Nej 2 Handliggare 7 ar Forvaras tillsammans med
1 med fysisk underskrift nérarkiv huvudavtal.
Personuppgiftsbitridesavta | Diarieféring | Evolution Bevaras Digitalt Nej 2 Sekreterare 7 ar Forvaras tillsammans med

1 med elektronisk
underskrift

huvudavtal.




2 Stédjande processer

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

2.2.1 Forvalta system

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv
Systemdokumentation | Systematisk Bevaras Digitalt Nej 1 Systemadministrator
forvaring
Systemutredning Systematisk Bevaras Digitalt Nej 1 Systemadministrator
forvaring
Korrespondens Systematisk Gallras vid | Digitalt Nej 1 Systemadministrator E-brev far gallras tidigast efter
medleverantor forvaring inaktualitet en vecka.
Programlicens Systematisk Gallras vid | Digitalt Nej 1 Systemadministrator
forvaring inaktualitet
Licensforteckning Systematisk Revideras Digitalt Nej 1 Systemadministrator
forvaring
Arendestatus HIT Systematisk Gallras vid | Digitalt Nej 1 Systemadministrator Avser bekriftelse per e-brev
forvaring inaktualitet pd anmilan och avslut av
drende hos Hoglandets IT.
Gallring far tidigast ske efter
en vecka
Forteckning Systematisk Bevaras Digitalt Nej 1 Systemadministrator
Overanvindare forvaring




2 Stédjande processer

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

2.2.2 Hantera system

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv

Avvikelser Registrera DF- Gallras vid | Digitalt Nej 3 Team e-utveckling

respons inaktualitet
Registrerade anvindare | Registrera Phoniro / | Gallras vid | Digitalt Nej 3 Team e-utveckling
(personal och brukare) Combine | inaktualitet

Plan
Register 6ver Registrera SNIKKE | Gallras vid | SNIKKE Nej 2 Systemférvaltare Combine, Combine Plan och
resurspersoner inaktualitet Phoniro
Overenskommelse Gallras vid | SystemfOrvaltare | Nej 2 Systemforvaltare Combine, Combine Plan och
resurspersoner inaktualitet Phoniro
Blankett f6r borttag av Gallras vid | SystemfOrvaltare | Nej 2 Systemférvaltare Combine
hindelse i system inaktualitet




2 Stédjande processer

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

2.2.3 Hantera e-tjdnster

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora system Gallras cen.t ral
arkiv

Felanmailan och Registrera Open-E 1ar Digitalt Nej 2 Team E-utveckling

support

Bestillning och avslut Registrera Open-E 2 ar Digitalt Nej 2 Team E-utveckling

av SITHS-kort

Ny/Andring eller byte | Registrera Open-E 2 ar Digitalt Nej 2 Team E-utveckling

av behorighet anstilld

Avslut av behérighet Registrera Open-E 2 ar Digitalt Nej 2 Team E-utveckling

anstilld (MIM)

Behorighetsbestillning | Registrera Open-E 2 ar Digitalt Nej 2 Team E-utveckling

f6r sommarvikarie/

Student/konsult

Bestillning av IT- Registrera Open-E 2ar Digitalt Nej 2 Team E-utveckling

utrustning




2 Stédjande verksamheter

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

2.2.4 Hantera anvindarloggar

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen.tral
arkiv

Granskningsloggar | Registrera Combine | 2ar* Digitalt Nej 1 Systemforvaltare Gallringsfristen varierar beroende pa
systemets innehall och
informationens sikerhetsklass.
Preskriptionstid for dataintring dr
5 ar och for skadestand 10 ar.

Loggningskontroll- 2ar Papper Nej 1 Systemférvaltare

rapporter




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.1 Rekrytera personal

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv
Kravprofil Registrera Wisma Gallras Digitalt Nej 1 Handliggare * Kravprofil fran som gar via
Rectrute vid rekryteringsfirma som gér upp
inaktualitet till poliskt beslut diariefors i

Evolution.

Annons Registrera Wisma 2 ar Digitalt Nej 1 HR * Annons som gir via

Rectrute rekryteringsfirma diarieférs i

Evolution.

AnsOkningshandlingar, | Registrera Wisma Bevaras Digitalt/ Nej 2 Respektive * Rekryteringsirenden som

erhillen tjinst Recrute Personalakt chef gar via rekry.ter.lngsﬁrma lgggs
in manuellt i Visma Recruit.

Ans6kningar, ej Registrera Wisma 2 ar Digitalt Nej 2 HR

erhallen tjanst Recrute

Forteckning Gver Registrera Wisma 2 ar Digitalt Nej 2 HR

s6kande Recrute

Spontanansékan via Gallras vid Nej 2 Hinvisa till spontanansékan

e-post, brev inaktualitet via hemsidan.

Spontanansékan via Registrera Wisma Gallras vid Nej 2

hemsidan Recrute inaktualitet




Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv
Anstillningsavtal Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar
férvaring chef
Kopia anstillningsavtal | Systematisk Gallras vid Ansvarig chef Nej 2 Respektive
forvaring inaktualitet chef
Avtal, enskilda Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar
forvaring chef
Behorighetsgivande Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar
betyg och intyg férvaring chef
Utdrag ur Systematisk Gallras vid Personalakt Nej 3 Respektive *For personal som arbetar
belastningsregister forvaring inaktualitet® chef med uppgifter enligt 9 § LSS
sparas det 1 2 r hos ansvarig
enhetschef.
Delegering Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar Beslut pa delegering till
torvaring chef tjinsteman.
Fullmakt f6r Systematisk Gallras vid Nirarkiv Nej 2 Registrator
postéppning forvaring inaktualitet
Overenskommelse Systematisk Gallras vid Nej 2 Handldggare Overenskommelse
forvaring inaktualitet anvindning system inom
personligassistans,

funktionshinderomsorgen
och/eller dldreomsorgen i
Niissj6 kommun.




Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra system Gallras cent ral
arkiv

Avtal sekretess och Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar

tystnadsplikt férvaring chef

IT-f6rsakran Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar
forvaring chef

Etiska riktlinjer Systematisk Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar
forvaring chef

Information om Registrering Visma Gallras vid Digitalt Nej 2 Medarbetare

nirmast anhorig inaktualitet

Anmilan och beslut om Bevaras Personalakt Nej 2 Respektive 7 ar

bisyssla chef




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.2 Introducera nya medarbetare

Handlingstyp Registrera/ IT-system Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Mobiltelefonavtal Systematisk 10 ar Digitalt Nej 1 Team E-
forvaring utveckling
Kvittens dator Systematisk 2 ar efter Digitalt Nej 1 Team E-
forvaring inaktualitet utveckling
Informationsmaterial Systematisk Gallras vid | Respektive chef Nej 1 Respektive Mycket information sker
férvaring inaktualitet chef digitalt genom
Personalhandboken
Checklista Systematisk Gallras vid | Respektive chef Nej 1 Respektive
forvaring inaktualitet chef
Kvittens for nycklar Systematisk 2 ar efter Respektive Nej 1 Respektive
férvaring inaktualitet | avdelningschef chef
Terminalglasbgon Systematisk 10 ar Respektive Nej 1 Respektive
férvaring avdelningschef chef




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.3 Kompetensutveckling

Handlingstyp Registrera/ IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora Gallras cen.tral

arkiv
Kursinbjudningar Gallras vid Nej 1 Handldggare
inaktualitet

Studieintyg Systematisk Kompetensportalen Bevaras Digitalt Nej 1 Handliggare 7 ar

forvaring
Kursmaterial Systematisk Gallras vid | Handldggare Nej 1 Handliggare

férvaring inaktualitet




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.4 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora SYStem | Gallras cent ral
arkiv
Tillbudsanmilan Registrera Stella Bevaras Digitalt Nej 2 Ansvarig chef Gors av individ via link.
Ett tillbud 4r en o6nskad
hindelse eller situation som
skulle kunnat leda till ohilsa
eller olycka.
Arbetsskadeanmilan Registrera Stella Bevaras Digitalt Nej 2 Ansvarig chef En arbetsskada omfattar bade
olycksfall, firdolycksfall och
sjukdom orsakad av arbetet.
Sammanstillning av tillbud, Registrera Stella Bevaras Digitalt Foérekommer | 2 Ansvarig chef
olycksfall och arbetsskada
(1-2)
Handlingsplan Registrera Stella Bevaras Digitalt Forekommer | 2 Ansvarig chef
(1-2)
Anmilan om arbetsskada till Registrera Stella Bevaras Digitalt och Nej 2 Ansvarig chef Skickas in via systemet/Sktivs
Forsikringskassan Personalakt ut och ldggs i1 Personalakt
Anmilan till AFA (TFA_KL) | Registrera Stella Bevaras Digitalt och Férekommer | 2 Ansvarig chef
personalakt

(1-2)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra SYSt™M | Gallras cent ral
arkiv
Anmilan om diskriminering, | Registrera Stella Bevaras Digitalt Foérekommer | 2 HR
trakasserier eller krinkande (1-2)
behandling
Utredning diskriminering, Registrera Stella Bevaras Digitalt Foérekommer | 2 HR Utredning gbrs av
trakasserier eller krinkande (1-2) anstillningsmyndighet

behandling




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.5 Rehabilitera

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra SYStem | Gallras cent ral
arkiv

Sjukanmilan Registrera Visma 2ar Digitalt Forekommer | 2 Enskild

(1-2) medarbetare
Likarutlatande Registrera Adato 2 ar* Digitalt Férekommer | 2 Ansvarig chef *Vid lingre sjukdom eller

(1-2) funktionsnedsittning ska

likarutlitandet bevaras

Handlingsplan Registrera Adato Bevaras Digitalt Forekommer | 2 Ansvarig chef

(1-2)
Rehabiliteringsutredning Registrera Adato Bevaras Digitalt Férekommer | 3 HR

(1-2)
Arbetsférmagebedomning | Registrera Adato Bevaras Personalakt Forekommer | 3 HR

Digitalt (1-2)

Arbetsanpassning, Registrera Adato Bevaras Personalakt Foérekommer | 3 HR
dokumentation av behov (1-2)
och ev. atgirder
Arbetstrining, Registrera Adato Bevaras Personalakt Foérekommer | 3 HR
dokumentation (1-2)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra SYSt™M | Gallras cent ral
arkiv
Omplaceringsutredning Ordnas Bevaras Personalakt Foérekommer | 3 HR
systematiskt 1)
Stadigvarande forflyttning | Ordnas Bevaras Personalakt Forekommer | 3 HR
systematiskt )




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.6 Hantera disciplinidrenden

Handlingstyp Registrera/ IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.tral
arkiv
Kallelse till forhandling | Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1 HR
forvaring Nirarkiv HR
MBL protokoll Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 3 HR
forh;.mdhngar gillande | forvaring Nirarkiv IR
enskild person
Beslut om omplacering | Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1 HR
forvaring Nirarkiv HR
Beslut om Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1 HR
s'.c.ad1gvar.ande forvaring Nirarkiv HR
torflyttning
Skriftlig varning Systematisk Bevaras Personalakt/ Férekommer | 1 HR
forvaring Nirarkiv HR M
Lex Sarah anmilan Systematisk Bevaras Personalakt/ Forekommer | 1 HR
forvaring Nirarkiv HR M
Polisanmilan Systematisk Bevaras Personalakt/ Forekommer | 1 HR
férvaring M

Nararkiv HR




Handlingstyp Registrera/ IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen'tral
arkiv
Avstingning Systematisk Bevaras Personalakt/ Forekommer | 1 HR
forvaring Nirarkiv HR M
Uppsdgning Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1 HR
forvaring Nirarkiv HR
Avsked Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1 HR
forvaring

Nararkiv HR




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.7 Avsluta anstillning

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv
Uppsigning Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1-2 HR
forvaring Nirarkiv HR
Avsked Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1-2 HR
forvaring Nirarkiv HR
Arbetsgivarintyg Systematisk 6 ar Digitalt Nej 1-2 Respektive A-kassans ersittning baserar sig pa senaste 12
forvaring chef minadernas anstillning men det finns ocksa
overhoppningsbar tid, t ex 5 ar for utbildning.
Underlag for att kunna
utfirda arbetsgivarintyg bor sparas i minst 6 ar.
Beslut om Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1-2 Respektive
avgingsvederlag forvaring Nirarkiv HR chef
LAS-handlingar, ¢j Registrera WinLas 2 ar Digitalt Nej 1-2 Respektive
genomforda chef
LAS-handlingar Registrera WinLas Bevaras Personalakt/ Nej 1-2 Respektive
genomforda Niirarkiv R chef
Tjanstgoringsintyg/ | Systematisk Bevaras Personalakt/ Nej 1-2 Respektive
betyg forvaring chef

Nararkiv HR




2 Stédjande processer

2.3 Administrera personal

2.3.8 Bemanning och personaluppfoljning

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Jour journal 3ar Digitalt Nej 2 Ansvarig chef Enligt arbetsmiljoverkets
foreskrifter
Personalakter Bevaras Digitalt och Férekommer | 1-3 HR
pappersakt (1-3)
Personalstatistik Bevaras Digitalt 1 2 HR
Overtidsjournal 3ar Digitalt Nej 2 Ansvarig chef Enligt arbetsmiljéverkets
foreskrifter
Overtidsrapporter 2ar Digitalt Nej 2 Ansvarig chef
Semesterplanering Gallras efter | Digitalt/ Nej 1 Enhetschef
2ar Respektive
arbetsplats
Godkind basvirdering | Registrera BAS Vid Digitalt Nej 1 Handldggare

inaktualitet




2 Stédjande processer

2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Betala leverantOrer

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.ttal
arkiv
Forteckning Gver 10 ar Digitalt Nej Controller
utlimnade
rekvistionsblock
Rekvisition Registrera Unit 4 /Raindance | 10 ar Skanningsforetag | Nej Controller Bilaga till faktura
Leverantorsfaktura Registrera Unit 4 /Raindance | 10 ar Skanningsforetag | Nej Controller Skannas och férvaras av externt
foretag
Attestlista Registrera Unit 4 /Raindance | Revideras Nej Controller
Betalningsfil Registrera Unit 4 /Raindance | 2 ir Server Nej Controller Skickas elektroniskt till bankgirot

for utbetalning




2 Stédjande processer

2.4 Administrera ekonomi

2.4.2 Fakturera och bevaka kundfordring

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora SYStem | Gallras cen.tral
arkiv
E-medgivande autogiro Systematisk 2ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare
forvaring
Debiteringslista Systematisk 2ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare
férvaring
Autogiroanmilan Systematisk 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare
férvaring
Medgivandeavisering Systematisk 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare
férvaring
Kundfaktura 10 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare Skickas till kund
Kravfil Systematisk 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare Skickas till Justitia
férvaring
Fakturafil Ekonomisyst 2 ar Server Nej 2-3 Handldggare Skickas till posten
emet RHR
Betalningspaminnelse 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare
Uppdragserkinnande Systematisk 2 ar Handldggare Nej 2-3 Handldggare
Justitia forvaring




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra SYStem | Gallras ce'ntrala
rkiv

Inkassorapport Systematisk 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare Skrivs ut vid behov
férvaring

Statusrapport Systematisk 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare Skrivs ut vid behov
forvaring

Avslutsrapport Systematisk 10 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare
forvaring

Bokforingsmassig- Systematisk 10 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare

avskrivning forvaring




2 Stédjande processer

2.4 Administrera ekonomi

2.4.3 Kopa och silja internt

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL | GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv

Bokforingsorder Registrera Unit 4 10 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare

/Raindance
Interndebitering/ Registrera Unit 4 10 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handliggare
kostnadsférdelning /Raindance
Underlag Registrera Unit 4 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare

/Raindance
Avstimningslista Registrera Unit 4 2 ar Nirarkiv ekonomi | Nej 2-3 Handldggare

/Raindance




2 Stédjande processer

2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Redovisa inventarier och anliggningar

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ | Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv

Anlaggningsreskontra Registrera Unit 4 10 ar Nirarkiv ekonomi Nej Handliggare Exklusive det utdrag som ingar i

/Raindance bokslutsbilagorna i drsbokslutet
Avstimningslista Registrera Unit 4 2 ar Nirarkiv ekonomi Nej Handliggare

/Raindance
Verifikat Registrera Unit 4 10 ér Nirarkiv ekonomi Nej Handliggare

/Raindance
Bokslutslista Registrera Unit 4 Bevaras Nirarkiv ekonomi Nej Handliggare Bokslutsbilaga med

/Raindance specifikation Gver arets

investeringsvirde

Inventariefrteckning Registrera Unit 4 10 ar Nirarkiv ekonomi Nej Handliggare

/Raindance




2 Stédjande processer

2.4 Administrera ekonomi

2.4.5 Hantera avgifter

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Inkomstforfragan/ Registrera Combine 10 ar/ Digitalt / Nej 2 Avgifts- *Om en personakt giller personer som
Inkomstanmilan Bevaras* Personakt . ar fédda den femte, femtonde och
handldggare . . X
tjugofemte i en ménad ska den
bevaras.
Beslut avgift Registrera Combine 10 4t/ Digitalt Nej 2 Avgifts- *Om en personakt giller personer som
Bevaras* handlidggare ir f6dda den femte, femtonde och
tjugofemte i en méinad ska den
bevaras.
Fakturering Registrera Combine/ | 10 ar Digitalt Nej 2 Avgifts-
Unit 4 handlidggare
/Raindance
Underlag f6r Registrera Combine / | 7 ar Avgifts- Nej 2 Avgifts- Underlaget finns i fysiskt original,
kreditering/aterbetalning Unit 4 handliggare handliggare berikningen finns i systemet.
/Raindance
Berikning av Registrera Combine/ | 7 ar Avgifts- Nej 2 Avgifts-
habiliteringsersittning Unit 4 handlidggare handldggare
/Raindance
Utbetalning 2 ar Avgifts- Nej 2 Avgifts- Utbetalning sker via Héglandets
habiliteringsersittning handlidggare handlidggare ekonomiservice (HES)




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras cent ral
arkiv
Arsredovisning av Unit 4 2 ar* Avgifts- Nej 2 Avgifts- Himtas fran systemet och limnas till
habiliteringsersittning /Raindance handlidggare handlidggare god man. *Kopia hos
avgiftshandldggare.

Ansékan om dubbla Bevaras Personakt Nej 2 Avgifts- *Kopia hos avgiftshandliggare.
boendekostnader “Gallras vid handlidggare

inaktualitet
Kopia utanordning *Gallras Avgifts- Nej 2 Avgifts- Original paskrivet av ekonomichef
gillande dubbla vid handliggare handliggare skickas till HES f6r utbetalning.
boendekostnader inaktualitet *Kopia hos avgiftshandliggare.
Beslut om dubbla Bevaras Personakt Nej 2 Avgifts- *Kopia hos avgiftshandliggare.
boendekostnader «Gallras vid handlidggare

inaktualitet
Register utdrag god man Bevaras Avgifts- Nej 2 Avgifts-
eller forvaltare handldggare handlidggare
Hyreskontrakt 2 ar efter att | Avgifts- Nej 2 Avgifts- Funktionshinder- och ildreomsorgen

avtalet har | handldggare handlidggare

upphért att

gilla
Uppsigning av 2 ar efter att | Avgifts- Nej 2 Avgifts- Kontrakt sdgs upp automatiskt 30
hyreskontrakt avtalet har | handliggare handlidggare dagar efter personen ir avliden.

upphort att
gilla




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras cent ral
arkiv

Berikning for Gallras vid | Avgifts- Nej 2 Avgifts- Gor en berikning och skriver ut f6r
avskrivning inaktualitet | handldggare handlidggare avskrivning. Skrivs pa av ekonomichef
bouppteckning/dodsboa och skickas till HES.
nmalan
Kostlistor Registrera Combine 3ar Digitalt Nej 2 Avgifts-

Avgifes- handlidggare

handldggare
Objektanstillda Registrera Combine 7 ar Avgifts- Nej 2 Avgifts- Lénen utbetalas av HR, men brukaren

handliggare handliggare debiteras for de timmarna.
Berikningsunderlag f6r 1ar Avgifts- Nej 2 Avgifts- Berikningsunderlag skickas till HES
vistelse 1 annan kommun handlidggare handlidggare for fakturering.




2 Stédjande processer

2.5 Upphandla och képa in

2.5.1 Hantera avtal

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv

Avtalskopia Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 2 Handliggare

Avtal, med fysisk Diariefora Evolution | Bevaras Nirarkiv Nej 2 Handliggare Fysiskt original arkiveras i arkivlada,

underskrift skannas och digital kopia férvaras
tillsammans med sitt drende.

Avtal med elektronisk | Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 2 Handldggare

underskrift

Avtalsuppféljning Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 2 Handldggare

Prisjusteringsbegiran Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 2 Handldggare

Prisjustering, med Diariefora Evolution | Bevaras Nirarkiv Nej 2 Handliggare Fysiskt original arkiveras i arkivlada,

tysisk underskrift skannas och digital kopia f6rvaras
tillsammans med sitt drende.

Prisjustering, med Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 2

elektronisk underskrift




2 Stédjande processer

2.5 Upphandla och képa in

2.5.2 Bestiilla
Handlingstyp Registrera/ IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cent ral
arkiv
Leasingavtal Systematisk Bevaras Nirarkiv Nej 2 Handliggare
forvaring
Orderbekriftelse Systematisk 2 ar Resp. bestillare Nej 2 Handldggare
forvaring
Offerter Systematisk Gallras vid Resp. bestillare Nej 2 Handliggare
férvaring inaktualitet
Beslut om val av Systematisk Bevaras Nirarkiv Nej 2 Handliggare
leverantor forvaring
Avropsavtal Systematisk Bevaras Nirarkiv Nej 2 Handliggare
forvaring
Garantibevis Systematisk Vid garantitidens | Nararkiv Nej 2 Handldggare
forvaring upphérande
Produktdokumentation | Systematisk Gallras vid Resp. bestillare Nej 2 Handliggare
férvaring inaktualitet
Foljesedel Systematisk 2ar Resp. bestillare Nej 2 Handliggare

forvaring




Handlingstyp Registrera/ IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras cent ral
arkiv
Mottagningsbevis/ Systematisk Gallras vid Resp. bestillare Nej 2 Handliggare
Fraktsedel forvaring inaktualitet




2 Stédjande processer

2.6 Informera och kommunicera

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.tral
arkiv

Kallelse eller dagordning Gallras vid Digitalt pa Nej 1 Verksamhet

inaktualitet respektive enhet s-ansvarig
Motesanteckningar Gallras vid Digitalt pa Nej 1 Verksamhet

inaktualitet respektive enhet s-ansvarig
Pressreleaser Registrera Site Vision | Bevaras Intranit Snikke Nej 1 HR

och extern webb
Nyhetsbrev Registrera Site Vision | 2ér Intranidt Snikke Nej 1 Ansvarig
och extern webb verksamhet

Nyhet pa Intranit eller Registrera Site Vision | Gallras vid Intranidt Snikke Nej 1 HR Bevaras om det dr av
hemsidan inaktualitet och extern webb storre vikt
Information till och frin Registrera Site Vision Gallras vid Intranat Snikke Nej 1 MAS/SAS
verksamheterna inaktualitet och extern webb
Rutiner Registrera Site Vision Gallras vid Intranit Snikke Nej 1 MAS/SAS

inaktualitet och extern webb
Arbetsinstruktioner Registrera Site Vision | Gallras vid Intrandt Snikke Nej 1 MAS/SAS

inaktualitet och extern webb
Covid-19 information Registrera Site Vision | Gallras vid Intranidt Snikke Nej 1 MAS
(Corona Virus) inaktualitet och extern webb




2 Stédjande processer

2.7 Hantera sikerhetsfragor

2.7.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv
Handlingar rérande Bevaras Brandskydds- Nej 1 Brandskyddsansvarig
brandskyddskontroll ansvarig
Beslut om utseende av Diarieféra Evolution | Bevaras Nirarkiv Nej 1 Brandskyddsansvarig
brandskyddsamsvarig
Skriftlic dokumentation | Diarieféra Evolution | Bevaras Nirarkiv Nej 1 Brandskyddsansvarig
av brandskyddet
Utrymningsplaner Gallras vid Brandskydds- Nej 1 Brandskyddsansvarig
inaktualitet ansvarig
Handlingar rérande Gallras vid Brandskydds- Nej 1 Brandskyddsansvarig
brandskyddsutbildning inaktualitet ansvarig
Larmlistor Uppdateras Digitalt Nej 1 Brandskyddsansvarig Brand-och
l6pande inbrottslarm
Manadskontroller 2 ar Digitalt Nej 1 Brandskyddsansvarig
Kvartalsprov av 2ar Digitalt Nej 1 Brandskyddsansvarig

brandlarm




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarief6éra system Gallras cent ral
arkiv
Revisionsbesiktning av 2 ar Digitalt Nej 1 Brandskyddsansvarig

brandlarm




2 Stédjande processer

2.7 Hantera sikerhetsfragor

2.7.2 Hantera anmilan till och fran polis

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cent ral
arkiv

Utgdende polisanmalan Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Avdelningschef 7 ar

Incident och Gallras efter | Digitalt Foérekommer | 1-3 Avdelningschef Auvser fysiska skador

skaderapport avslutat pa egendom

drende

Underrittelse om Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Avdelningschef 7 ar Bekriftelse fran

polisanmailan polisen om att
anmadlan kommit
och borjat
handliggas

Friga om Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Avdelningschef 7 ar

skadestandskrav fran

polisen

Inkommande Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Avdelningschef 7 ar

polisanmalan

Dom Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Avdelningschef 7 ar




2 Stédjande processer

2.7 Hantera sikerhetsfragor

2.7.3 Hantering av skadestindsirende

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora system Gallras cen.tral
arkiv

Skadestandskrav/ Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Forvaltningschef | 7 ar

anmadlan om skada fran

en skadelidande

Korrespondens Diariefora Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Forvaltningschef | 7 ar

Anmilan till Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Forvaltningschef | 7 ar

torsikringsbolag

Besked om Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Forvaltningschef | 7 ar

skadestindsbed6mning

till den skadelidande

Besked fran Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Forvaltningschef | 7 ar

torsikringsbolag

Regresskrav Diarieféra Evolution | Bevaras Digitalt Nej 1-3 Forvaltningschef | 7 ar




3. Hantera ekonomiskt bistand

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefsra system Gallras cen.tral
arkiv
Personakter f6r Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir Miste ldimnas till centralarkivet
personer fédda den (2-3) 5 dr efter att sista anteckningen
5,15 eller 25:eien gjordes i akten, men fOrst efter
manad att uppgifterna har gallrats fran
socialregistret.
Personakter for Combine | 5 ar efter att | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare
personer som inte ar sista (2-3)
fodda den 5,15 eller anteckning
25:e 1 en mdnad gjorts 1 akten.
Inkomna och utgdende | Diariefora Combine | 5édr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir
handlingar av betydelse (2-3)
idrendet
Inkomna och utgiende | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare
handlingar av tillfillig inaktualitet (2-3)
och/eller rutinmissig
karaktir
Upprittade handlingar | Diariefora Combine | 54dr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 2-3 Bistdnds- 5ir
av betydelse i drendet (1-2) handlidggare
Upprittade handlingar | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 2-3 Bistdnds-
av tllfallig betydelse inaktualitet (1-2) handliggare

och/eller rutinmissig
karaktar




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cent ral
arkiv

Utredningar Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare 5iér

23)
Journalanteckningar Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5iér

(1-2) handlidggare
Hyreskontrakt, Registrera Combine | 2arefteratt | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare Under foérutsittning av
besiktningsprotokoll kontraktet (2-3) hyresskuld eller
etc. for bostader som har upphort besiktningsanmirkning inte
tillhandahalls av att gilla kvarstar

socialtjansten




3. Hantera ekonomiskt bistand

3.1 Aktualisera
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Ans6kan om Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ar Fysisk ansékan scannas in i
ekonomiskt bistind (1-2) handldggare Combine och blir digitalt original
Elektronisk anstkan Registrera Open-E Gallras efter | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- Ansokan himtas fran
om ekonomiskt bistind 3 manader (1-2) handlidggare e-tjdnsten och diariefors i
Combine. Gallringsfrist i
Combine samma som personakt.
Anmilan, f6rfrigan, Diariefora Combine | 5ér/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5ér Tex meddelanden frin hyresvird,
rapport, meddelande (1-2) handliggare elbolag, kronofogdemyndighet

eller information pa
annat sitt som tillhor
eller ger upphov till
drende

om skulder, uppsigning och
avhysning. Aktualiseras i
Combine och avslutas efter
2 veckor om inget drende
paborjas.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Anmilan, forfragan, Registrera Combine | 2ar* Digitalt/ Forekommer | 2-3 Bistands- *Tex meddelanden fran
rapport, meddelande Niirarkiv (1-2) handldggare hyresvird, elbolag,
eller information pa kronofogdemyndighet om
annat sitt som inte skulder, uppsigning och
tillho6r eller ger upphov avhysning. Aktualiseras i
till drende Combine och avslutas efter
2 veckor om inget drende
paborjas. Undantag information
fran elbolag som ej aktualiseras
direkt utan férvaras i nirarkiv i
pirm. Eventuell aktualisering i
Combine efter 2 veckor.
Begiran om yttrande Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ar
(1-2) handldggare
Beslut om att inleda Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ar
utredning (1-2) handlidggare
Beslut om att inte Registrera Combine | 2ar Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands-
inleda utredning (1-2) handlidggare
Informationsbrev till Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5ér Skickas till enskild med anledning
enskild som tillh6r (1-2) handlidggare av inkommande rapport eller

arende

information pd annat sitt




3. Hantera ekonomiskt bistand

3.2 Utreda
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv

Registerkontroller som | Diarief6ra Combine | 5édr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 2-3 Bistdnds- 5ir Tillf6rs i akten i ldsbar form
utg6r underlag £6r (1-2) handlidggare
beslut
Registerkontroller som | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 2-3 Bistands-
endast har tillfillig inaktualitet (1-2) handlidggare
betydelse
Inkomna och utgiende | Diarief6ra Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5iér
handlingar av betydelse (1-2) handlidggare
idrendet
Inkomna och utgdende | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands-
handlingar av tillfillig inaktualitet (1-2) handlidggare
betydelse och/eller
rutinmissig karaktir
Utredning Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5iér

(1-2) handlidggare




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Underlag fér berakning | Diarief6ra Combine | 2 ar Digitalt Forekommer | 2-3 Bistands- Sjalvdeklaration och
(1-2) handlidggare slutskattsedel,
kontoutdrag/éversikt enskild
ekonomi, kopior av fakturor,
underlag f6r utbetalning, kvitton,
l6nespecifikationer
Kallelse till méte med Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 2-3 Bistands-
handldggare m.m. inaktualitet (1-2) handldggare
Avtal med enskilda Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 2-3 Bistinds- 5ar
utférare (1-2) handlidggare
Mottagningsbevis Diarieféra Combine | 2 ar Digitalt Forekommer | 2-3 Bistands-
(1-2) handlidggare
Samtycke Diariefora Combine | 5dr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 2-3 Bistands- 5ir
(1-2) handlidggare
Fullmakt Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5iér
(1-2) handlidggare




3. Hantera ekonomiskt bistand

3.3 Besluta
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen.tral
arkiv

Beslut Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5iér
(1-2) handlidggare

Protokollsutdrag Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5iér
(1-2) handlidggare

Beslutsmeddelande Diariefora Combine | 5 4r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5iér
(1-2) handlidggare

Beslut om avslag Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5iér
(1-2) handlidggare

Aterkravs handlingar | Diarieféra Combine | 5ér/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistiands- 5ar
(1-2) handlidggare

Skriftlig information | Diariefora Combine | 5ér/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ar

till och fran enheter (1-2) handlidggare

inom socialtjansten
och andra
myndigheter




3. Hantera ekonomiskt bistand

3.4 Genomfo6ra och folja upp

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv

Dokumentation av Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5ér

planering som r6r den (1-2) handlidggare

enskilde, t.ex.

overenskommelser,

handlingsplaner,

arbetsplaner

Dokumentation fran Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- 5ér

uppfoljningar (1-2) handlidggare

Betalfil Registrera Combine | 2ar Digitalt Foérekommer | 2-3 Bistands- Skickas fran Combine till

(1-2) handlidggare utbetalning tillsammans med

kommunens ovriga
betalningar




3. Hantera ekonomiskt bistand

3.5 Hantera 6verklagan

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Overklaganden, med Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ar
bilagor (1-2) handldggare
Foreliggande fran Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ar
domstol (1-2) handldggare
Kallelse till férhandling | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands-

inaktualitet (1-2) handldggare
Yttrande Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 2-3 Bistands- 5ér

(1-2) handlidggare

Dom eller beslut fran Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 2-3 Bistinds- 5iar
overinstans (1-2) handldggare
Beslut/domar i Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 2-3 Bistands- 5ar
Forvaltningsdomstol (1-2) handlidggare




4. Individ-och familjeomsorg

Handlingstyp Registrera/ | L1 SYStem Bevaras/ Férvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Personakter for Combine Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Miste limnas till
personer fédda den (2-3) centralarkivet 5 dr efter att
5,15 eller 25:eien sista anteckningen gjordes i
manad akten, men forst efter att
uppgifterna har gallrats
fran socialregistret.
Personakter f6r Combine Gallras 5 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
personer som inte ar efter att sista (2-3)
tédda den 5,15 eller anteckning
25:e 1 en mdnad gjorts 1 akten.
Personakter for Combine Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Maste limnas till
personer som inte ar (2-3) centralarkivet 5 ar efter att
fédda den 5,15 eller sista anteckningen gjordes i
25:e i en manad i akten, men forst efter att
drenden om barn uppgifterna har gallrats
placerade utom fran socialregistret.
hemmet
Anmilningar som Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ar
tillh6r drende eller som (2-3)

ger upphér till drende




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv

Inkomna och utgdende | Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar

handlingar av betydelse (2-3)

idrendet

Inkomna och utgdende | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

handlingar av tillfillig inaktualitet (2-3)

och/eller rutinmissig

karaktir

Uppritta handlingar av | Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar

betydelse i drendet (2-3)

Upprittade handlingar | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

av tillfllig och/eller inaktualitet (2-3)

rutinmdssig karaktir

Utredning Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
2-3)

Journalanteckning Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ar
2-3)

Mottagningsbevis Diariefora Combine 2 ar Digitalt Foérekommer | 2-3 Handliggare

(1-2)




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv

Fullmakt Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar

(2-3)
Samtycke med bilagor | Diarief6ra Combine 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar

(2-3)
Overenskommelse Diarieféra Combine 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar

(2-3)
Medgivande till Registrera Combine Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
socialnimnden att inaktualitet (2-3)
himta uppgifter ur
andra register, samtycke
till att efterge sekretess
Hyreskontrakt, Registrera Combine 2 dr efter att | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare Under férutsittning av
besiktningsprotokoll kontraktet (2-3) hyresskuld eller
etc. for bostider som har upphort besiktningsanmirkning
tillhandahalls av att gilla inte kvarstar

socialtjinsten




4. Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.1 Aktualisera
Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
S system
Diarieféra Gallras central
arkiv
Orosanmilan som Diariefora Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
inleder utredning (2-3)
Orosanmilan som inte | Registrera Combine | 5ar Digitalt* Férekommer | 1-3 Handliggare *Digital kronpirm eller om det
leder till utredning (2-3) finns digital personakt férvaras
handlingen dir istillet.
Rapporter och Registrera Combine | 2ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare Polisrapporter, LOB-ar,
meddelanden som inte (2-3) meddelande om avhysning,
tillh6r drende och inte uppsigning, hyresskuld, elskuld
ger upphov till drende m.m.
Aktualiseras 1 Combine och
avslutas efter
2 veckor om inget drende
péborijas.
Register 6ver rapporter | Registrera Combine | 2ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare Aktualiseras 1 Combine och
och meddelanden som (2-3) avslutas efter

inte ger upphov till
drende

2 veckor om inget drende
pabotjas.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Meddelande fran Registrera Combine | 54dr/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare
hyresvird eller (2-3)

kronofogdemyndighete
n om hyresskulder,
uppsigningar etc som
tillh6r drende eller ger
upphov till drende




4. Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd och st6d

4.1.2 Utreda
Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Férhandsbedémning Registrera Combine 5ar Digitalt* Forekommer | 1-3 Handldggare *Digital kronpirm eller
som inte inleder (2-3) om det finns digital
utredning personakt férvaras
handlingen dir istillet.
Férhandsbedémning Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
som ger upphov till 2-3)
drende
Registerkontroll som Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
utg6r underlag till beslut (2-3)
Registerkontroller som Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare
endast har tillfillig inaktualitet (2-3)
betydelse
Polisrapporter om brott | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare *Om de ligger till grund
eller misstanke om brott inaktualitet* (2-3) f6r beslut om insats inom

socialtjdnsten ska dessa
tillféras personakt och
folja aktens gallringsfrist.




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra Gallras central
arkiv

Beslut i friga om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar

polisanmilan (2-3)

Polisanmilan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
23)

Utredningsplan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
(2-3)

Beslutsunderlag Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
(2-3)

Remisser till t.ex. Registrera Combine Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare

arbetsférmedling, inaktualitet (2-3)

bostadsférmedling, likare

och beroendevard

Begiran om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

likarundersékning (2-3)

Resultat av Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

likarundersékning (2-3)

Kopior av rikningar f6r | Registrera Combine 2 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare

undersokningar utférda (2-3)

péd uppdrag av
socialtjansten fran likare,
laboratorier, institutioner
m.m




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Konsultationsdokument | Diarief6ra Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
(2-3)
Kallelse till rittegang, Registrera Combine Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare
mé6te med handlidggare inaktualitet (2-3)

m.m.




4 Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.3 Besluta
Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Anmilan om behov av Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
vard (2-3)
Beslut om att inte inleda | Registrera Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare Ingdr i
utredning (2-3) térhandsbedémningen
Beslut om att inleda Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
utredning (2-3)
Beslut om att inte vidta Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Originalet finns 1
atgirder vid avslutad (2-3) protokollet.
utredning (kopia)
Beslut om insats Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar Om beslutet ér fattat av
(2-3) nimnd eller utskott

finns originalet 1
protokollet. I annat fall
finns originalet 1
personakten.




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Beslut om ansékan om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Originalet finns i
vard enligt LVU (2-3) protokollet.
Ansokan om vird enligt | Diatiefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
Lagen med sirskilda (2-3)
bestimmelser om vird av
unga (LVU)
Kallelse till foérhandlingi | Diatiefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
fraga om vird enligt (2-3)
LVU
Dom i friga om vird Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ar
enligt LVU (2-3)
Beslut om placering Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
23)
Beslut om omedelbart Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ar Om beslutet ir fattat av
omhindertagande (2-3) nimnd eller utskott
finns originalet 1
protokollet. I annat fall
finns originalet i
personakten.
Understillande till Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
Férvaltningsritten vid (2-3)

omedelbart
omhindertagande




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Utredning om ansckan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
eller anmalan om (2-3)
vardnadsoverflyttning
Utredningar om limpligt | Diatiefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ar Dock ¢j utredning om
familjehem f6r den (2-3) familjehemmet som
placerade sadant, det finns i egen
akt.
Beslut om anstkan eller | Diatiefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar Original finns i
anmilan till Tingsritten (2-3) protokollet.
om
virdnadsoverflyttning,
kopia
Stimningsanstkan om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
sarskild férordnad (2-3)
virdnadshavare
Anmilan om behov av Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
sarskilt férordnad (2-3)
virdnadshavare
Beslut om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar Originalet finns i
umgingesbegrinsning (2-3) protokollet.
Beslut om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ar Originalet finns i
flyttningstérbud (2-3) protokollet.




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora Gallras central

arkiv

Beslut om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Originalet finns i
hemlighallande av (2-3) protokollet.
vistelseadress
Beslut om mellantvang Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ar Originalet finns i
enligt LVU (2-3) protokollet.
Overklagande av beslut i | Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
friga om barnets (2-3)

bistand/insatser




4 Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.4 Genomfora insats

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Beslut om placering Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
23)

Virdplan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
(2-3)

Genomférandeplan Diariefora -Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
(2-3)

Beslut om kostnader till Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

HVB (2-3)

Beslut om sirskilda Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

kostnader till HVB (2-3)

Journal fran hem f6r vard | Diariefora -Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

och boende (HVB) (2-3)

Forteckning 6ver boende 1 | Registrera Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare

HVB-hem inaktualitet (2-3)

Combine




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv

Uppsigning av plats pd Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
HVB (2-3)
Beslut om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
polishandrickning (2-3)
Uppdrag till 6ppenvarden | Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

23)
Fakturor f6r vardkostnader | Registrera Combine 10 ar Pirm i nérarkiv Sorterat efter

betalningsdatum

Ansokan om God man Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

23)
Ans6kning om plats pa SiS | Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

(2-3)
Minnesanteckningar kring | Nej Gallras vid Nirarkiv Férekommer | 1-3 Handliggare
klienter vid radgivning, inaktualitet (2-3)

socialt stod och service




4 Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.5 Folja upp insats

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora Gallras central
arkiv

Overklaganden, med Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handlidggare | 5ar

bilagor (2-3)

Overvigande vid Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

placering enligt SoL. och (2-3)

2§LVU

Omprévning vid Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

placering enligt 3 § LVU (2-3)

eller vid tidsbegrinsade

beslut

Uppfoljning vid 6vriga Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

frivilliga insatser (2-3)

Ovriga inkomna eller Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

upprittade handlingar i (2-3)

samband med

omprovning eller

revidering

Revidering av vardplan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

eller genomférandeplan (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv

Beslut om upphérande Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

av LVU-vard (2-3)

Omprévning av Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

mellantvang enligt LVU (2-3)

Beslut om upphérande Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

av mellantving enligt (2-3)

LvVU




4. Individ och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.6 Ordna fram och utreda familjehem, kontaktperson och kontaktfamilj

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv

Akt ddr ndgon dr f6dd Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5ar Familjehemsakt

den 5, 15 eller 25:ei en (2-3) _Familichem

miénad
-Jourhem
-SFVH: Sirskild férordnad
vardnadshavare (virdnadséverflytt)
- SFV: Sirskild férordnande
vardnadshavare
Kontaktperson/
-familj akt
-Sirskild férordnande
kontaktperson
-Stédfamilj

Akt dir nagon inte dr Combine | 5 ar efter Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare -Familjehemsakt

t6dd den 5,15 eller 25:e i senaste (2-3) -Kontaktperson/-familj akt

en manad anteckning i

akten




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv
Intresseansékan med bilagor Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Forekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5ir
Intresseanmailan som inte leder | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer (2-3) | 1-3 Handliggare
till utredning inaktualitet
Intresseanmailan som leder till Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5iér
utredning
Utredning av familjehem, Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5iér
kontaktperson/-familj
Resultat av Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5iér
bed6mningsinstrument
Handlingar fran hembesok Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5iér
Registerutdrag Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5iér
Intervjuformulir Diariefora Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Forekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5ir
Uppgifter frin referenser Diariefora Combine Digitalt Forekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5ir
5 4r/Bevaras
Beslut om godkinnande av Diariefora Combine | 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer (2-3) | 1-3 Handliggare 5ir

familjehem/
kontaktperson/kontaktfamilj




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv

Matchningsutredning Diariefora Combine | 5ér/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar

2-3)
Avtal med Diarieféra Combine | 5ir/Bevaras | Nirarkiv Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar
familjehem/sarskilt (2-3)
férordnad
vardnadshavare/
kontaktperson och
kontaktfamilj
Forteckning &ver Ordnas Gallras nir ny | Nararkiv Foérekommer | 1-3 Handldggare
familjehem och placerade | systematiskt forteckning (2-3)
barn upprittats
Forteckningar &ver Ordnas Gallras nir ny | Nararkiv Forekommer | 1-3 Handldggare
kontaktpersoner och systematiskt forteckning (2-3)
kontaktfamiljer upprittats
Beslut om sirskilda Ordnas 10 ar Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Handliggare
kostnader till familjchem | systematiskt (2-3)
Information/Forteckning | Ordnas Gallras nir ny | Nararkiv Foérekommer | 1-3 Handldggare Gallras nir placeringen i
over systematiskt forteckning (2-3) kommunen inte lingre ir
familjehemsplacerade upprittats aktuell.

barn frian andra
kommuner




4. Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.7 Tillhandahalla paf6ljd och ungdomstjianst

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv

Dom om pafdljd Diariefora Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Férekommer 1-3 Handliaggare | 5ar

ungdomstjinst (2-3)

Yttrande till domstol Diariefora Combine | 5 4r/Bevaras Digitalt Forekommer 1-3 Handldggare | 5ar

angdende pafoljd (2-3)

Ungdomskontrakt Diariefora Combine | 5 4r/Bevaras Digitalt Forekommer 1-3 Handldggare | 5ar
(2-3)

Register 6ver arbetsplatser Nej Gallras vid Oppenvirden Forekommer 1-3 Handliggare

inaktualitet (2-3)

Korrespondens med Nej Gallras vid Oppenvirden Forekommer 1-3 Handliggare

arbetsplatser inaktualitet (2-3)

Rapport fran arbetsplats Diariefora Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Férekommer 1-3 Handliggare | 5 ar
(2-3)

Aterkoppling till aklagare Diarieféra Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Férekommer 1-3 Handldggare | 5 ar
(2-3)

Beslut om att avsluta insatsen | Diariefora Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Férekommer 1-3 Handliaggare | 5ar

2-3)




4. Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.8 Inkomna handlingar frin andra myndigheter

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv

Anmilan om behov av Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

offentligt bitrdde (2-3)

foreligger, inklusive

bilagor

Meddelande om Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

térundersékning inaktualitet (2-3)

Férundersoknings Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

protokoll inaktualitet (2-3)

Meddelande om Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

Atalsundetlatelse/att dtal inaktualitet (2-3)

ska vickas

Handlingar rérande Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

réttshjilp inaktualitet (2-3)

Domar Diariefora Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar
2-3)

Protokoll Diariefora Combine | 5dr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar

(2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv

Beslut Diariefora Combine | 5dr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar
2-3)

Kallelse till rittegang, Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

mé6te med handlidggare inaktualitet (2-3)

m.m.

Meddelande fran Diariefora Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar

institution om (2-3)

utskrivning

Placeringsmeddelande Diariefora Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar

frin Statens (2-3)

institutionsstyrelse




4 Individ-och familjeomsorg

4.1 Hantera barns behov av skydd eller st6d

4.1.9 Yttrande till andra myndigheter

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra Gallras central
arkiv

Yttrande i Diariefora Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

korkortsirenden (2-3)

Yttrande till aklagare, Diariefora Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

andra myndigheter och (2-3)

allmin domstol

Begiran om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

handrickning (2-3)

Efterlysningar Diariefora Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

2-3)




4.Individ-och familjeomsorg

4.2 Ge stod och omsorg till personer med beroendeproblematik

4.1 Aktualisera

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Anmilan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
2-3)
Ansokningar om vard Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
enligt lagen om vird av 2-3)

missbrukare 1 vissa fall

(LVM)




4.Individ-och familjeomsorg

4.2 Ge stod och omsorg till personer med beroendeproblematik

4.2 Utreda
Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Utredning Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
23)

Minnesanteckningar Gallras vid Nirarkiv Forekommer | 1-3 Handliggare

kring klienter vid inaktualitet (2-3)

radgivning, socialt stéd

och service

Likar-. Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar

psykologutlatande (2-3)

Informationsblad med Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

personuppgifter, (2-3)

information om
sjukdomar, vanor m.m.




4.Individ-och familjeomsorg

4.2 Ge stod och omsorg till personer med beroendeproblematik

4.3. Besluta

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Beslut och Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
beslutsunderlag (2-3)
Ansokan till institution Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
om vird (2-3)
Tillsyn eller beslut av Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
HVB-hem f6r (2-3)
enskild/Ansckan om

plats pa SiS




4.Individ-och familjeomsorg

4.2 Ge stod och omsorg till personer med beroendeproblematik

4.4 Genomfora insats

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Dokumentation av Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar Arbets-, handlings-,
planering tex (2-3) behandlingsvirdsplaner
behandlingsplaner
Individuell plan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

(2-3)
Samordnad individuell Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
plan (SIP) (2-3)
Handlingar rérande LVU | Diarief6ra Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

(2-3)
Handlingar rérande LVM | Diarief6ra Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

(2-3)
Akter med bilagor fran Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar Liggs i personakt ndr det
hem f6r vard och boende (2-3) inte lingre behdvs i

verksamheten.

Handlingar rérande Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
understillning till (2-3)

torvaltningsritt (LVM)




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Genomférandeplan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
(2-3)
Levnadsberittelser Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
(2-3)
Dokumentation om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar
dagliga rutiner 2-3)
Anteckningar fran Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
nirstiendesamtal (2-3)
Aktivitetsscheman Gallras vid Nirarkiv Forekommer | 1-3 Handliggare
inaktualitet (2-3)
Observationslistor Gallras nir Nirarkiv Forekommer | 1-3 Handldggare
notering (2-3)
gjorts i
personakt
Tjanstgoringsscheman Registrera Medvind/ 2ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
Combine Plan (2-3)
Nyckelvittnens for Ordnas 2 ar efter Nirarkiv Forekommer | 1-3 Enhetschef
boendes nycklar systematiskt upphérd (2-3)

insats




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Kopior av hyreskontrakt, | Registrera Combine 2 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef Gallras 2 ar efter det att
besiktningsprotokoll etc (2-3) kontraktet upphort att
f6ér bostider som gilla, under forutsittning
tillhandahalls av att hyresskuld eller
socialtjinsten besiktningsanmirkning
inte kvarstir.

Kontrakt och avtal av Ordnas 2 dr efter att | Nararkiv Forekommer | 1-3 Enhetschef
rutinmdssig karaktir, t.ex. | systematiskt avtalet (2-3)
hyresavtal, avtal rorande upphort att
stidning och utrustningar gilla
Revidering av virdplan Registrera Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5iér
eller genomférandeplan (2-3)
Inkomna eller upprittade | Diatieféra Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5iér
handlingar i samband (2-3)
med uppféljning
Avtal Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar

23)
Ansvarsforbindelser f6r | Diatiefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare | 5ar
kostnader (2-3)
Egenavgift Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar

(2-3)




4.Individ-och familjeomsorg

4.2 Ge stod och omsorg till personer med beroendeproblematik

4.5 Yttrande och inkomna handlingar frin andra myndigheter

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Efterlysning Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
23)

Begiran om Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

handrickning (2-3)

Handlingar frin Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar

Forvaltningsritt (2-3)

Overklaganden, med Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5 ar

bilagor (2-3)

Yttrande till aklagare och | Diarieféra Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

allmin domstol

2-3)




5. Hantera omsorg om #ldre

IT-system

Handlingstyp Registrera/ Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv

Personakter for Combine Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Miste limnas till

personer fédda den 5, (2-3) centralarkivet 5 ar efter

15 eller 25:e i en manad att sista anteckningen
gjordes 1 akten, men
efter att uppgifterna har
gallrats fran
socialregistret.

Personakter f6r Combine efter att sista Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare

personer som inte ar anteckning gjorts (2-3)

fodda den 5,15 eller i akten.

25:e 1 en mdnad

Upprittade handlingar | Registrera Combine Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

av betydelse 1 drendet (2-3)

Upprittade handlingar | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

av tillfallig betydelse inaktualitet (2-3)

och/eller rutinmissig
karaktir




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Inkomna och utgdende | Registrera Combine Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
handlingar av betydelse (2-3)
idrendet
Inkomna och utgdende | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare
handlingar av tillfillig inaktualitet (2-3)
betydelse och/eller
rutinmissig karaktir
Journalanteckning Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

2-3)
Lopande Registrera Combine Gallras vid Personakt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir Gallras nir
arbetsanteckningar, inaktualitet* (2-3) dokumentationen
daganteckningar sammanfattats i

personakt

Mottagningsbevis Diarieféra Combine 2 ar Digitalt Forekommer | 2-3 Handldggare

(1-2)
Fullmakt Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

(2-3)
Overenskommelse Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

(2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras central
arkiv
Kontrakt och avtal av Registrera Combine 2 ér efter att Nirarkiv Forekommer | 1-3 Handldggare | Nej
rutinmdssig karaktir avtalet upphért (2-3)
sdsom t.ex. hyresavtal, att gilla
avtal rorande stidning
och utrustningar
Intyg Registrera Combine Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

2-3)




5. Hantera omsorg om éldre

5.1 Aktualisera
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Ansokan om bistind, insats | Registrera Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
eller service med bilagor (2-3)
Meddelande om utskrivning | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare
fran vardinstans m.m. inaktualitet efter (2-3)
notering i
personakten
Anmilningar som tillh6r Registrera Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar
drende eller som ger upphov (2-3)
till drende
Anmilningar som inte tillhér | Registrera Combine | 5 it Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare
drende och inte ger upphov (2-3)
till drende
Rapporter och meddelanden | Registrera Combine | 24t Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare
som inte tillhér drende och (2-3)
inte ger upphov till drende
Register 6ver rapporter och | Registrera Combine | 24r Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
meddelanden som inte ger (2-3)

upphov till arende




5. Hantera omsorg om éldre

5.2 Utreda
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv

Férhandsbedémning Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
som ger upphov till (2-3)
drende
Férhandsbedémning Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare Digital kronpirm.
Sim dl nte inleder 2-3) Finns det en personakt forvaras
utredning handlingen dir istillet.
Utredning Registrera Combine | 5 4r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

23)
Hembesok, Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handlidggare | 5ar
dokumentation (2-3)
Registerkontroller som Registrera Combine | 5dr/Bevaras | P Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar Ska tillfras akten 1 lisbar form.
utg6r underlag f6r beslut Digitalt (2-3)
Registerkontroller som Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare
endast har tillfillig inaktualitet (2-3)
betydelse
Bedémningsmall Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Kopior av hyreskontrakt, | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
besiktningsprotokoll etc. inaktualitet (2-3)
Meddelande frin Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
hyresvird om inaktualitet (2-3)

hyresskulder,
uppsigningar etc.




5. Hantera omsorg om éldre

5.3 Besluta

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv

Beslut om att inte inleda Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare | 5ar

utredning (2-3)

Beslut i friga om bistind, | Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ar

insats eller service (2-3)

Anmilan och beslut om Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handliaggare | 5ar

stallforetridare/ombud

(2-3)




5. Hantera omsorg om éldre

5.4 Genomfora insats

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Inflyttningssamtal Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ér
23)
Genomforandeplan Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar Tex arbetsplaner,
(2-3) handlingsplaner,
serviceplaner, virdplaner
Servicekort/brukarkort Registrera Combine Gallras vid Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Enhetschef Sista versionen gallras
inaktualitet (2-3) med personakten.
Kundkort Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ér
23)
Portritt, fotografi Ordnas Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt inaktualitet (2-3)
Forteckning over Ordnas Gallras ndr ny | Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
boenden systematiskt térteckning (2-3)
upprattats
Signaturfértydligande Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
2-3)




5. Hantera omsorg om éldre

5.4 Genomfora insats

5.4.1 Hemtjinst i ordinirt boende

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Planering av genomférande | Ordnas Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
insatser systematiskt inaktualitet (2-3)
Forteckning 6ver Ordnas Gallras nir ny Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef
hemtjinsttagare systematiskt torteckning har (2-3)
upprattats
Mainadsredovisning av Ordnas 2 ar Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef
utférda timmar systematiskt (2-3)
Signeringslistor f6r Ordnas 5ar Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef
hemtjinstinsats systematiskt (2-3)
Register 6ver brukares Ordnas Gallras nir nytt | Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
nycklar systematiskt register (2-3)
upprattats
Nyckelkvittenser till Ordnas 2 ar efter Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
brukares boende systematiskt upphord insats (2-3)
Nyckelkvittenser for Ordnas 2 ar efter Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef
enhetens nycklar systematiskt nyckelns (2-3)

aterlamnande




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.tral
arkiv
Tjinstgoringsscheman Nej Medvind/ 2ar Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
Registrera Combine 2-3)
& Plan
Redovisning av handhavda Ordnas 10 ar Nirarkiv Forekommer | 1-3 Enhetschef Gallringsfristen utgar
medel systematiskt (2-3) fran regler om
preskriptionslagen
(1981:130)
Underlag till Registrera Combine Gallras nir Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
vardtyngdsmaitningar sammanstillning (2-3)
gjorts
Register Gver innehavare av TES Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef
trygghetslarm inaktualitet (2-3)
Larmloggar Registrera TES / 2ar Server Forekommer | 1-3 Enhetschef
9 Solution Digitalt 2-3)
Larmrapporter med register | Registrera TES / 5ér Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef Uppgift om larmet
9 Solution (2-3) noteras i personakt eller

annat system for
uppfoljning




5. Hantera omsorg om éldre

5.4 Genomfora insats

5.4.2 Sarskilda boendeformer

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system | Gallras central
arkiv
Planering av Ordnas Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
genomfdrande insatser systematiskt inaktualitet (2-3)
Forteckning 6ver boende i | Ordnas Gallras nir ny Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
de sirskilda systematiskt torteckning har (2-3)
boendeformerna upprittats
Boenderegister Ordnas Gallras nir ny Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt forteckning har (2-3)
upprittats
Hyresgistkort Ordnas Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef Nir boende flyttat eller
systematiskt inaktualitet (2-3) avlidit
Virddagsuppgifter Ordnas 2 ar Nirarkiv Forekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt (2-3)
Nirvaro- och Ordnas 2 ar Forekommer | 1-3 Enhetschef Underlag f6r debitering
franvarorapporter systematiskt (2-3)
Minadsuppfoljning till Ordnas 2 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef Underlag f6r debitering
hemkommunen systematiskt (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system | Gallras central
arkiv
Nyckelkvittenser till Ordnas 2 ar efter Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Enhetschef
brukares boende systematiskt upphord insats (2-3)
Register Gver innehavare Ordnas Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
av trygghetslarm systematiskt inaktualitet (2-3)
Larmloggar Registrera TES /9 | 2ir Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
Solution (2-3)
Larmrapporter med Registrera TES /9 | 2ir Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef Uppgift om larmet noteras
register Solution (2-3) 1 personakt eller annat
system for uppféljning
Kontaktmannaskap- Ordnas Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
bekriftelse fran anstilld systematiskt inaktualitet (2-3)
och information till
boende
Redovisning av boendes Ordnas 10 ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef Gallringsfristen utgar fran
privata medel systematiskt (2-3) regler om
preskriptionslagen
(1981:130)
TillhGrighetslistor Ordnas Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt inaktualitet (2-3)




5. Hantera omsorg om éldre

5.4 Genomfora insats

5.4.3 Daglig verksamhet

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Deltagatlistor Ordnas Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt inaktualitet (2-3)
Nirvarorapporter Ordnas 2 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt (2-3)




5. Hantera omsorg om éldre

5.5 Folja upp insats

Handlingstyp Registrera/ | IT-system Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Revidering av virdplan eller | Registrera Combine 5 ar/Bevaras Personakt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ér

genomforandeplan (2-3)

Uppf6ljningar Registrera Combine 5 ar/Bevaras Personakt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ér
23)

Begrinsningsatgird Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
23)

Levnadsberittelser Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
23)

Handlingar som ror Registrera Combine 5ir Personakt Forekommer | 1-3 Enhetschef

avvikelsehantering (2-3)

Avtal om handhavande av Registrera Combine 5 4r/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef 5ar

annans medel

2-3)




5. Hantera omsorg om éldre

5.6 Yttrande och inkomna handlingar frin andra myndigheter

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv

Yttrande till aklagare, andra | Registrera Combine | 5 4r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare 5iér

myndigheter och allmin (2-3)

domstol

Overklaganden och bilagor | Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare 5iér

till dessa (2-3)

Meddelande om Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

férundersckning inaktualitet (2-3)

Férundersoknings Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

protokoll inaktualitet (2-3)

Meddelande om Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare

4talsundetlatelse/att dtal ska inaktualitet (2-3)

vickas

Handlingar rérande Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare

réttshjilp inaktualitet (2-3)

Domar Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir
23)

Protokoll Diariefora Combine | 5dr/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir

2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen.t ral
arkiv

Beslut Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir

(2-3)
Kallelse till rittegang, mote | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handlidggare
med handliggare m.m. inaktualitet (2-3)
Meddelande frin institution | Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir

om utskrivning

2-3)




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Personakter for Combine Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Maste limnas till

personer fédda den 5, (2-3) centralarkivet 5 dr efter att

15 eller 25:e 1 en mdnad sista anteckningen gjordes i
akten, men efter att
uppgifterna har gallrats fran
socialregistret.

Personakter for Combine 5arefter att | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

personer som inte ir sista (2-3)

fodda den 5,15 eller anteckning

25:e 1 en mdnad gjorts 1 akten.

Personakter for Combine Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar Maste limnas till

personer som inte ar (2-3) centralarkivet 5 ér efter att

fédda den 5,15 eller sista anteckningen gjordes i

25:e i en manad i akten, men forst efter att

drenden om barn uppgifterna har gallrats fran

placerade utom socialregistret.

hemmet

Upprittade handlingar | Registrera Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

av betydelse i drendet (2-3)

Upprittade handlingar | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare

av tillféllig betydelse inaktualitet (2-3)

och/eller rutinmissig
karaktar




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.t ral
arkiv

Inkomna och utgiende | Registrera Combine 5ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

handlingar av betydelse (2-3)

idrendet

Inkomna och utgiende | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

handlingar av tillfillig inaktualitet (2-3)

betydelse och/eller

rutinmdssig karaktdr

Journalanteckningar Registrera Combine 5ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar
2-3)

Lopande Registrera Combine 5ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare | 5 ar

arbetsanteckningar, (2-3)

daganteckningar

Minnesanteckningar Registrera Combine Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handldggare

kring klienter vid inaktualitet (2-3)

radgivning, socialt stéd

och service

Anteckningar frin Registrera Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handlidggare | 5ar

nirstiendesamtal (2-3)

Kopior av anteckningar | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Handliggare

fran annan kommun inaktualitet (2-3)

eller region




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.tral
arkiv
Fullmakt Registrera Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
(2-3)
Overenskommelse Registrera Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

2-3)




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6. 1 Aktualisera

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv
Férhandsbedémning Diariefora Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
som ger upphov till (2-3)
drende
Férhandsbedémning Registrera Combine 5iér Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare Digital kronpdrm. Finns
som inte inleder (2-3) det en personakt férvaras
utredning handlingen dir istillet.
Meddelande fran Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare
hyresvird om inaktualitet (2-3)
hyresskulder,
uppsigningar etc.
Ansokan om bistand, Diariefora Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Handldggare | 5ar
insats eller service med (2-3)
bilagor
Kallelse till méte med Combine Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
LSS-handliggare m.m. Registrera inaktualitet (2-3)
Anmilningar som Registrera Combine 5 ar/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
tillh6r drende eller som (2-3)

ger upphov till drende




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen.t ral
arkiv
Anmilningar som inte | Registrera Combine 5ir Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare
tillh6r drende och inte (2-3)
ger upphov till drende
Register 6ver rapporter | Registrera Combine 2ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare Polisrapporter, LOB-ar,
och meddelanden, som (2-3) meddelande om

inte ger upphov till
drende

avhysning, hyresskuld,
elskuld m.m




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6.2 Utreda
Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra Gallras central
arkiv

Utredningas Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer 1-3 Handliggare 5ér
23)

Utlitanden Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer 1-3 Handliggare 5ar
23)

Utredningsplan Diariefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer 1-3 Handliggare 5ar
23)

Sammanstillning 6ver andra | Diatiefora Combine 5 ar/Bevaras | Digitalt Férekommer 1-3 Handliggare 5ar

insatser (2-3)

Begiran om undetlag/intyg | Registrera Combine Gallras vid Digitalt Férekommer 1-3 Handldggare

till t.ex. arbetsférmedling, inaktualitet (2-3)

bostadsférmedling, likare

och beroendevard

Beslut fran arbetsférmedling | Registrera Combine 2 ar efter Digitalt Férekommer 1-3 Handldggare

eller socialtjinst om avslutad (2-3)

arbetsmarknadsatgirder atgiard




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6.3 Besluta
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Beslut om att inte inleda Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
utredning (2-3)
Beslut i friga om bistdnd, Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ir
insats eller service (2-3)
Anmilan och beslut om Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare | 5ir

stallforetradare

(2-3)




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6.4 Genomfora insats

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Genomfdrandeplan Registrera Combine | 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar Tex arbetsplaner,
(2-3) handlingsplaner,
serviceplaner,
vardplaner
Informationsblad med Registrera Combine | 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ér
personuppgifter, (2-3)
information om
sjukdomar, vanor m.m.
Inflyttningssamtal Registrera Combine | 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
23)
Observationslistor Registrera Combine | Gallras nir Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
noteringar (2-3)
gjorts i
personakt
Aktivitetsscheman Ordnas Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
systematiskt inaktualitet (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen'tral
arkiv
Avtal om extern placering | Registrera Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
2-3)

Ansokningar till Registrera Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
institutioner om vird (2-3)
Forteckning 6ver boenden | Ordnas Gallras ndr ny | Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
i bostdder med sirskild systematiskt torteckning (2-3)
service upprattats
Forteckning over Ordnas Gallras nir ny | Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
hemtjinsttagare systematiskt torteckning (2-3)

upprattats
Foérteckningar over Ordnas Gallras nir ny | Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
kontaktpersoner systematiskt térteckning (2-3)

upprattats
Hyreskontrakt, Registrera Combine | 2 ar* Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef Kan gallras 2 ar efter att
besiktningsprotokoll etc. (2-3) kontraktet upphort att

for bostader som
tillhandahélls av
kommunen

gilla under
férutsittning att
hyresskuld eller
besiktningsanmarkning
inte kvarstar




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarief6ra system Gallras cen'tral

arkiv
Kontrakt och avtal av Ordnas 2 ar efter att Nirarkiv Forekommer | 1-3 Enhetschef
rutinmassig karaktdr sisom | systematiskt avtalet upphort (2-3)
t.ex. hyresavtal, avtal att gilla
rérande stidning och
utrustningar
Nyckelkvittens for Ordnas 2 ar efter Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Enhetschef
boendes nycklar systematiskt upphord insats (2-3)
Redovisning av boendes Ordnas 10 4ar Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Enhetschef Gallringsfristen utgir
privata medel systematiskt (2-3) fran regler om
preskriptionslagen
(1981:130)

Redovisning av fickpengar | Ordnas 2ar Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Enhetschef

systematiskt (2-3)
Egenkontroll Ordnas 2 ar Nirarkiv Forekommer | 1-3 Enhetschef
livsmedelshygienen, systematiskt (2-3)
rapport om kyl, frys, m.m.
enligt egenkontrollprogram
Tjanstgoringsscheman Registrera Medvind | 2 4r Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef

23)

Nirvaro-och Ordnas 2ar Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef Undetlag f6r debitering
franvarorapporter systematiskt (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen'tral
arkiv
Mainadsredovisning av Ordnas 2 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
utférda timmar systematiskt (2-3)
Minadsuppféljning till Ordnas 2ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef Undetlag f6r debitering
hemkommun systematiskt (2-3)
Utbetalning av Registrera Unit 4 2ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef
habiliteringsersittning (2-3)
Avtal om handhavande av | Registrera Combine | 5 ar/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1 Enhetschef 5ér
annans medel (2-3)
Rikenskaper enskildas Ordnas 10 4ar Nirarkiv Foérekommer | 1 Enhetschef
medel systematiskt 1)

Digitalt




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6.4 Genomfora insats

6.4.1 Ge personlig assistans

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra Gallras central
arkiv

Tidsredovisning enligt | Registrera Combine 2 ar Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef Debiteringsunderlag

Socialf6rsikringsbalken (2-3)

(SEB) till

Forsikringskassan om

ersittning for personlig

assistans

Utbetalningsbesked Registrera Combine 2 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef

fran Forsikringskassan (2-3)

enligt SFB om

ersittning for personlig

assistans

Kopior pa beslut fran Registrera Combine 2 ar Digitalt Férekommer | 1-3 Enhetschef

Forsikringskassan, (2-3)

avtal och rikningar om

ersittning for personlig

assistans

Avtal om personlig Registrera Combine 5ar/Bevaras | Digitalt Férekommer | 1 Enhetschef 5ar

assistans, inklusive (2-3)

villkorsbilaga




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6.5 Folja upp insats

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Dokumentation om Registrera Combine | 5 4r/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar
dagliga rutiner (2-3)
Revidering av vardplan | Registrera Combine | 5 dr/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar Tex arbetsplaner,
eller genomférandeplan (2-3) handlingsplaner,
serviceplaner, vardplaner

Inkomna eller Registrera Combine | 5 ir/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ér
upprittade handlingar i (2-3)
samband med
uppfoljning
Levnadsberittelser Registrera Combine | 5 4r/Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5ar

23)
Boendeenkiter, enkiter Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Enhetschef
till ndrstiende sammanstillning (2-3)




6. Hantera omsorg om funktionshindrade

6.6 Yttrande och inkomna handlingar frin andra myndigheter

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarieféra system Gallras central
arkiv

Yttrande till aklagare, andra | Registrera Combine | 5 4r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5iér

myndigheter och allmin (2-3)

domstol

Overklaganden och bilagor | Registrera Combine | 54r/Bevaras | Digitalt Foérekommer | 1-3 Enhetschef 5iér

till dessa (2-3)

Meddelande om Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

férundersckning inaktualitet (2-3)

Férundersoknings Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Handliggare

protokoll inaktualitet (2-3)

Meddelande om Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handldggare

4talsundetlatelse/att dtal ska inaktualitet (2-3)

vickas

Handlingar rérande Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare

réttshjilp inaktualitet (2-3)

Domar Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir

(2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen.t ral
arkiv

Protokoll Diariefora Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir
(2-3)

Beslut Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir
(2-3)

Kallelse till rittegang, mote | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Handlidggare

med handliggare m.m. inaktualitet (2-3)

Meddelande frin institution | Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir

om utskrivning (2-3)

Placeringsmeddelande frin | Registrera Combine | 5ar/Bevaras | Digitalt Forekommer | 1-3 Handliggare 5ir

Statens institutionsstyrelse

(2-3)




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
s system central
Diarieféra Gallras .
arkiv
Patientjournal Diariefora Combine | 10 dr efter att | Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskéterska
sista (2-3)
anteckningen
térdes in i
journalen
Patientjournal som inte dr Gallras efter | Nararkiv Férekommer | 1-3 Sjukskoterska Avser journal som ér helt eller
m6jlig att hirleda till en 10 ar (2-3) delvis olislig, saknar
specifik patient namnuppgift, eller dir det av
annan anledning inte gar att
faststilla vilken person
journalen avser
Journalkopior, uppgift om | Registrera Combine | Bevaras* Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Bégaran w ]ournalk“opl.or art
. . torsta hand en bestillning av en
utlimnade kopior (2-3)

allmin handling, som registreras
(diarieféras). Vid utlimnande av
journalkopior gérs med férdel
en notering i journalen om
aktuellt diarienummer for att
enkelt kunna spéra hela drendet.
Bevaras med tanke pd ev.
framtida begdran om
journalférstéring eller dndring,
Giller aven kopior fran
mikrofilmade, skannade eller
helt digitala journaler




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen.t ral
arkiv

Samtycke till utlimnande Registrera Combine | Gallras efter | Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskéterska Avser_ skrlf_tl}ga sanllecken eller

eller delning av uppgifter i 70 ar (2-3) n“Oterlngar ijournal 1

journal térekommande fall

Journalkopior inkomna Registrera Combine | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Avser kopior somhbestalltli foil

fran annan vérdgivare Nirarkiv (2-3) p?nent Som man har en aktuc
vardrelation till. Papperskopior
tors till den egenupprittade
patientjournal och bevaras dir.
Inkomna elektroniska uppgifter
bifogas egen elektronisk journal.

Upprittade handlingar av | Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska

betydelse 1 drendet (2-3)

Upprittade handlingar av | Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskéterska

tillfallig betydelse och/eller inaktualitet (2-3)

rutinmdssig karaktir

Inkomna och utgiende Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska

handlingar av betydelse 1 (2-3)

drendet

Inkomna och utgdende Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska

handlingar av tillfallig inaktualitet (2-3)

betydelse och/eller

rutinmissig karaktir

Journalanteckningar Registrera Combine | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sjukskéterska

(2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen.t ral
arkiv

Daganteckningar Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska

(2-3)
Kyvittens och Registrera Combine 5ar Forekommer | 1 Sjukskoterska Avser meddelande
mottagningsbevis M (motsvarande) som visat att

avsedd mottagare 1 systemet
Oppnat informationen

Kopior av anteckningar Registrera Combine | Gallras vid Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska
fran annan kommun eller inaktualitet (2-3)
region
Fullmakt Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskéterska

(2-3)
Samtycke med bilagor Diariefora Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska

(2-3)
Medgivande Diariefora Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska

23)
Overenskommelse Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska

2-3)
Intyg Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska

2-3)




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.1 Aktualisera
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till { Anmirkning
Diariefora system Gallras cen.tra
arkiv
Meddelande om utskrivning | Registrera Combine | 54t Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska Sjukhusets meddelande till
(2-3) kommun att patienten efter
utskrivning kommer att vara i
behov av insatser
Virdbegiran Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska
23)
Register och avisering om att | Registrera Combine | 5 ar Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska
patient avlidit under (2-3)
vardtillfillet
Kallelse samt underlag till Registrera Combine | 54t Digitalt Foérekommer | 1-3 Sjukskéterska
virdplan (2-3)
Individuella vardplaner Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska
(IVP) (2-3)




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.2 Utreda

For bevarande och gallring av handlingar se process 5.2. Hantera omsorg av dldre och 6.2 Hantera omsorg om funktionshindrade

7. Erbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.3 Besluta

For bevarande och gallring av handlingar se process 5.3 Hantera omsorg av idldre och 6.3 Hantera omsorg om funktionshindrade




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.4 Genomfora insats

7.4.1 Omvardnad och omsorg

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv

Anamnes, omvardnads Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Avser patientens
(2-3) sjukdomshistoria

Analyser/bedomningar, Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska

generellt (2-3)

Omviardnadsmal, atgirder och | Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska

resultat, dokumentation (2-3)

Egenvardsbedémning Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Skrivs i papper och
(2-3) skannas in.

Hilsodeklarationer Registrera Mitt Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Tex vid vaccinationer

Vaccin (2-3)

Skriftlig delegering och 4ndring | Registrera Combine | 10 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska | Nej

i delegering av medicinska 2-3)

uppgifter

Aterkallande av delegering av Registrera Combine | 10 ar Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskéterska | Nej

medicinska uppgifter

(2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen-tral
arkiv
Kostlista (dietjournal) Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska
(2-3)

Listor 6ver kontroll och Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska

mitning av patientens vakenhet, (2-3)

puls, blodtryck temperatur etc.,

generellt

Listor 6ver utforsel av uppmaitt | Registrera Combine | Gallras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska

urin, avféring, krikning etc., efter 10 ar (2-3)

generellt

Listor 6ver intag av mat, vitska | Registrera Combine | Gallras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Aven anhériga for sadana

etc., generellt efter 10 ar (2-3) listor t.ex. pd kommunala
boenden i livets
slutskede. Dessa
handlingar kan
aktualiseras i ett
anmilnings- eller
torsdkringsirende och
bér betraktas som
journalhandling och bér
dérfor bevaras 1 10 ér.

Sondmatningsschema Registrera Combine | Bevaras Digitalt* Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Schemat gallras efter 3 ar

(2-3) forutsatt att alla uppgifter

om sondmatningen
antecknats 1
patientjournalen.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras cen-tral
arkiv
Sarvardsjournal Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska
2-3)
Vindschema Registrera Combine | 10 ar* Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Skannas in.
(2-3) Vindschema gallras efter
10 ar om anteckningar
gjorts 1 journal
Bilder av patient, specifika Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Analoga och elektroniska
skador, dtgirder One (2-3) bilder samt teckningar.
Bilder av betydelse f6r
wound i K
sarvards patientens vird och
. behandling, Ovriga
PP gallras vid inaktualitet.
Personuppgift om vem
bilden avser ska finnas.
Dédsbevis Registrera Combine | Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Skannas in 1 Combine
(2-3) och sedan limnas till

virdcentralen.




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.4 Genomfora insats

7.4.2 Provtagningar
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Bestillning av provtagning eller | Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska
mitning (2-3)
Utlatande och svar av Registrera Combine | Gallras vid | Nararkiv Forekommer | 1-3 Sjukskoterska Prelimindra svar som
provtagning inaktualitet* (2-3) Overensstimmer med

definitivt svar gallras
efter 3 ar, preliminart
svar som avviker fran
definitivt svar bevaras.
Vissa provsvar pa papper
skannas in.




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.4 Genomfora insats

7.4.3 Likemedelshantering

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv

Beslut om delegering av Registrera Combine | 10 ér Personalakt Férekommer | 1-3 Avdelningschef Avser dven beslut om dndring
likemedelshantering 1 i delegering
Aterkallelse av delegering | Registrera Combine | 10 ar Personalakt Férekommer | 1-3 Avdelningschef

M
Ansvarsovertagande vid Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska Blankett pa delat ansvar, tex
likemedelshantering, 1 anhoriga. Ska skannas in.
dokumentation
Forteckning Gver Gallras 3 4r | Hos Riksbyggen | Férekommer | 1-3 Avdelningschef
utlimnade kort och nycklar efter )
till lakemedelsférrad inaktualitet
Forteckning over Registrera Cloude- Gallras 3 ar | Digitalt Férekommer | 1-3 Avdelningschef
utlimnade kort och nycklar berrycare | efter ) AO/FO
till lakemedelskap hos inaktualitet

patient




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras cen'tral
arkiv

Foérbrukningsjournal 6ver | Registrera Papper 10 ar efter | Lakemedelsférra | Férekommer | 1-3 Sjukskoterska

narkotika, inaktualitet | d 1

férradsadministration

Signaturfértydligandelistor | Registrera Combine | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Avdelningschef Avser listor med signatur och

1 namnfortydlicanden som

identifierar personal som
dokumenterar och signerar i
patientjournal

Forbrukningsjournal 6ver | Registrera Combine | Bevaras Papper Foérekommer | 1-3 Sjukskéterska Forst hos patient sedan hos

narkotika, individuell 1 sjukskoterska 3 ar sedan till
nérarkiv vipan

Likemedelsjournal eller - Registrera Combine | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sjukskéterska Kopia som férvaras hos

lista f6r enskild patient (2-3) patient gallras vid inaktualitet.

Listor 6ver administrerade | Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskéterska

(intagna) likemedel f6r (2-3)

enskild patient

Likemedelsbiverkning, Registrera Combine | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sjukskéoterska

uppgift om (2-3)

Dostecept individuellt Registrera Pascall/C | Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sjukskéterska Kopia som férvaras hos

ombine (2-3) patient gallras vid inaktualitet.




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen-tral
arkiv
Ordinationer enligt Registrera Combine | Gallras efter | Digitalt Férekommer | 1-3 Sjukskoterska
generella direktiv 10 4r efter (2-3)
inaktualitet

Uppgift om vaccinationer | Registrera Mitt Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Sjukskéterska

Vaccin/C (2-3)

ombine




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.4 Genomfora insats

7.4.4 Etrbjuda rehabilitering

Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till ! Anmirkning
Diariefora Gallras cen.tra
arkiv

Begiran om fysioterapi Registrera Combine 5 ar* Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/ Inkommen remiss
eller arbetsterapi Fysioterapeut gallras efter 5 ar
Utredningar om Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/ Avser utredning med
hjilpbehov Fysioterapeut underlag
Dokumentation hembesdk | Registrera Combine Bevaras Digitalt Forekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/

Fysioterapeut
ADL-bed6émning. Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/
dokumentation Fysioterapeut
ADL-trining. Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/
dokumentation Fysioterapeut
Funktionsbedémningar Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/ Kan inga i utredning

Fysioterapeut och rehabiliteringsplan
Funktionstrining, Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/ Avser kognitiv, psykisk,
dokumentation Fysioterapeut social, sensomotorisk

eller annan
funktionstrining.




Handlingstyp Registrera/ | IT-system | Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora Gallras cen-tral
arkiv
Rehabiliteringsbedémning | Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/
Fysioterapeut
Rehabiliteringsplan Registrera Combine Bevaras Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/
Fysioterapeut
Rehabiliteringsinsatser, Registrera Combine* | Bevaras* | Digitalt Forekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/ Uppgifter av betydelse
dokumentation Fysioterapeut for rehabiliteringens
utformning och resultat
bevaras, annars gallras
vid inaktualitet.
Hjilpmedelsordinationer Registrera Webbsesam | Bevaras Digitalt Forekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/ Originalet skickas till
/Combine* Fysioterapeut hjilpmedelscentral eller
motsv. Ingir 1
patientjournal och
bevaras dir.
Bestillning (av hjdlpmedel | Registrera Webbsesam | 5 ar Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/
och utprovning) /Combine Fysioterapeut
Handlingar rérande lan av | Registrera Combine Gallras 3 | Digitalt Férekommer (2-3) 1-3 Arbetsterapeut/
hjilpmedel ar efter Fysioterapeut
aterlimna

ndet




Handlingstyp Registrera | IT-system | Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
/ Gallras central
Diariefora arkiv

Dokumentation i Registrera Combine Bevaras* Digitalt Forekommer | 1-3 Arbetsterapeut Om insatsen bedéms vara en

samband med (2-3) /Fysioterapeut hilso-och sjukvardsinsats ska

utprovning och den dokumenteras i

radgivning rérande patientjournal och bevaras

hjilpmedel dir. Ovriga uppgifter om
utprovning och radgivning
gallras vid inaktualitet.

Laneférbindelse Registrera Combine Gallras vid Digitalt Foérekommer | 1-3 Arbetsterapeut Vid utlin av hjdlpmedel sparas

hjilpmedel inaktualitet* (2-3) /Fysioterapeut rekvisitionen tillsammans med
andra ev linehandlingar och
gallras vid inaktualitet efter att
hjilpmedlets dterlimnats. Om
ej aterlimning ske gallra vid
inaktualitet. Notera i journal.
Rekvisition som utgor
rikenskapsformation gallras
efter 10 ar.

Bostadsanpassning, Registrera Combine Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Arbetsterapeut Avser kopia av intyg eller

handlingar rérande (2-3) /Fysioterapeut andra handlingar som
kompletterar ansékan. Bevaras
1 patientjournal.

Planerade fortsatta Registrera Combine Bevaras Digitalt Foérekommer | 1-3 Arbetsterapeut Kan inga i utredning och

insatser, dokumentation (2-3) /Fysioterapeut rehabiliteringsplan




7. Etbjuda kommunal hilso-och sjukvard

7.5 Folja upp insats

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till q Anmirkning
Diarieféra system Gallras cen.tra
arkiv
Uppf6ljning av Registrera Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Avd chef
verksamhet och kvalitet (2-3)
Kvalitetsgranskningar, Registrera Combine | Bevaras* Digitalt Foérekommer | 1-3 Avd chef/ Protokoll och utvirdering bevaras.
protokoll och (2-3) MAS Underlag gallras efter 3 ir, dock forst
utvirderingar fran efter att nistféljande granskning
fortlépande uppféljning genomforts. Hamnar i
av verksamheten patientsikerhetsberittelsen.
Checklistor Registrera Combine | Gallras vid | Digitalt Férekommer | 1-3 Avd chef/
inaktualitet (2-3) MAS

Riskbed6émningar Registrera Combine | Bevaras Digitalt Férekommer | 1-3 Avd chef/

2-3) MAS
Rutinbeskrivningar Snikke Bevaras Digitalt Forekommer | 1-3 Avd chef/ Avser rutinbeskrivningar f6r

(2-3) MAS exempelvis delegering, riskhantering,

avvikelsehantering, hantering av
klagomal, aterrapportering till
verksamheten, behorigheter till IT-
stdd, journalhantering, arkivering.

Inkomna klagomal

Se synpunktshantering




8. Familjeratt

Handlingstyp Registrera/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
L system
Diarieféra Gallras central
arkiv
Personakter for Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handldggare | Senast nir barnet | Handlingar i utredning
personer fédda den Combine Nirarkiv (2-3) blir myndigt bor om
5,15 eller 25:eien akten 6verlimnas | faderskap/forildraskap
manad till bevaras samt handlingar i
arkivmyndigheten. | samband med utredning
om adoption bevaras (12
kap. 2 § SoL)).
Personakter for Treserva/ | 5 ar efter att Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handlaggare
personer som inte ar Combine | sista Nirarkiv (2-3)
fodda den 5,15 eller anteckning
25:e 1 en mdnad gjorts 1 akten.
Inkomna och Registrera Treserva/ | 54r/Bevaras | Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
utgdende handlingar Combine Nirarkiv (2-3)
av betydelse 1 drendet
Inkomna och Vid Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
utgz?enfle_ handlingar inaktualitet Niirarkiv 2-3)
av tillféllig betydelse
och/eller rutinmissig
karaktir
Uppritta handlingar | Registrera Treserva/ | 54r/Bevaras | Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
av betydelse 1 drendet Combine Niirarkiv (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv
Upprittade Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare
handlingar av tillfillig Combine | inaktualitet Nirarkiv 2-3)

betydelse och/eller
rutinmissig karaktir




8. Familjeratt

8.1 Faderskaps- och forildraskapsirenden

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
s system Gallras central
Diarieféra .
arkiv
Underrittelser fran Gallras vid | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Skatteverket om nyfétt barn, inaktualitet | Nararkiv (2-3)
som inte tillh6r faderskaps-
eller forildraskapsirende
Underrittelser fran Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Skatteverket om nyfétt barn Combine o (2-3)
. . Nirarkiv
till ogift mor
Brev till modern med Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
anleﬂdmng av underrittelse om Combine Niirarkiv (2-3)
nyfott barn
Underrittelse frin Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Skatteverket om inflyttat barn Combine o (2-3)
Nirarkiv

Arendeblad, journalblad Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare

Combine Niirarkiv (2-3)
Protokoll Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare IS\/I;_prtOfkl?H

. -protoko
Combine Nirarkiv 2-3) A-protokoll

For-protokoll
U-protokoll




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Utredningsprotokoll Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare Utredning av faderskap,
Combine Niirarkiv (2-3) foraldrasﬂkap,
ensamstiende, eller
faderskap/moderskap om
nagon av forildrarna
dndrat konstillhorighet
Provtagningsintyg Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)
Svar pa DNA-analys Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv 2-3)
Faderskaps-, Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handldggare
foral.(.iraskapserkannande / Combine Niirarkiv (2-3)
bekriftelser
Anmilningar om faderskap, Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
forildraskap Combine Niirarkiv (2-3)
Kopia av Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handlidggare
legitimationshandlingar Combine Niirarkiv (2-3)
Handlingar om virdnaden om | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
barn Combine Niirarkiv (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarief6ra system Gallras cen.t ral
arkiv

Intyg Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare

(1.letral)udsundersokgmgar, Combine Niirarkiv (2-3)

térlossning, utveckling etc.)

Samtycke till assisterad Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare

befruktning Combine Niirarkiv (2-3)

Handlingar i rittsgenetiska Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare

undersokningar Combine Niirarkiv (2-3)

Undetlag och beslut rérande | Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare

nhc‘ac%laggmng av fadefskaps—, Combine Niirarkiv (2-3)

forildraskapsutredning

Handlingar i drende rérande Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare

h.z‘wnande av faderskap eller Combine Nirarkiv (2-3)

torildraskap

Protokollsutdrag Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare

nimndsbeslut Combine Nirarkiv 2-3)

Anmilan om gemensam Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handldggare

virdnad Combine Nirarkiv (2-3)

Bekriftelse i samband med Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare

anmilan om gemensam Combine Nirarkiv 2-3)

virdnad




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Kallelser till f6rhandling vid Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
doms'.[.ol, mote med Combine | inaktualitet Niirarkiv (2-3)
handldggare m.m
Begiran om bitride i Registrera Tresetva/ | 5ar Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
faderskapsutredning av annan Combine Niirarkiv (2-3)
kommun
Begiran om hjalp fran annan | Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handlidggare
kommun Combine | inaktualitet Niirarkiv (2-3)
Beslut om 6verflytt av Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
faderskapsirende till annan Combine Niirarkiv (2-3)
kommun
Begiran om bistind av Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
utlandsmyndighet Combine | inaktualitet Niirarkiv (2-3)
Beslut Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv 2-3)
Dom Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv 2-3)
Anmilan till dverférmyndare | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
om god man Combine Nirarkiv (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Beslut om god man Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)




8. Familjeratt

8.2 Adoption
Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv

Intyg om adoptionsutbildning Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare

Combine Nirarkiv 2-3)
Ansokningar om medgivande, Registrera Treserva/ | 5t/ Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare Gallras efter 5 ar om
med bilagor Combine | Bevaras Niirarkiv (2-3) barnet inte adopteras
Placeringsbeslut i avvaktan pé Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
adoption Combine Niirarkiv (2-3)
Overvigande av placering Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare

Combine Nirarkiv 2-3)
Utdrag ur socialregister Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handlidggare

Combine Nirarkiv (2-3)
Utdrag ur misstanke och Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
belastningsregister Combine Nirarkiv (2-3)
Medgivande till socialnimnden Gallras vid | Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
att _hamta uppglfter.ur andra inaktualitet Nirarkiv (2-3)
register, samtycke till att efterge
sekretess




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Anmilan om férslag pa Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handlidggare
barn Combine Nirarkiv (2-3)
Samtycken med bilagor Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)
Samtycke till fortsatt Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
adoptionsférfarande Combine Niirarkiv 2-3)
Ej samtycke till fortsatt Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
adoptionsférfarande Combine Niirarkiv 2-3)
Utredningar Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)
Handlingar rérande Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
barnets ursprung Combine Nirarkiv 2-3)
Referenser Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiy 2-3)
Beslut frin Socialnimnden | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv

Begiran om yttrande Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)

Yttranden frin Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare

socialnimnd till domstol Combine Nirarkiv 2-3)

Yttrande fran Myndigheten | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare

f(.?r"famﬂ]eratt o"ch Combine Nirarkiv 2-3)

torildraskapsstod

Yttranden frin Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare

S?c1alstyrelsens rattsliga Combine Nirarkiv (2-3)

rad

Yttranden fran Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare

behandlande likare Combine Niirarkiv (2-3)

Beslut, medgivande Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)

Aktualiseringsintyg Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)

Ansokan till tingsritt om Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

adoption Combine Nirarkiv (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv
Tingsrittens dom (slutligt | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
beslut) Combine Niirarkiv (2-3)
Aterkallelse av medgivande | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)
Overklaganden, med Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
bilagor Combine Niirarkiv (2-3)
Beslut/domar i Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
torvaltningsdomstol Combine Nirarkiv (2-3)
Uppfdljningsrapporter Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
(anteckn“mgar fran Combine Niirarkiv (2-3)
hembesd6k etc.)
Kallelser till férhandling Gallras vid | Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare
vid domstol, mote med inaktualitet Nirarkiv (2-3)

handldggare m.m




8. Familjeratt

8.3 Handlingar rérande vardnad, boende och umginge

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Begiran om Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handlaggare
1r.1'f(.).rmanonssamtal fran Combine Niirarkiv 2-3)
forilder
Samtalsintyg (om Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handlaggare
fieltagan(.ie i Combine Niirarkiv 2-3)
informationssamtal)
Tingsrittens begiran Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
om utredning Combine Niirarkiv 2-3)
Utredning Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv 2-3)
Utdrag ur socialregister | Registrera Tresetva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)
Utdrag ur misstanke Registrera Tresetva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
och belastningsregister Combine Nirarkiv (2-3)
Personbevis Registrera Tresetva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv

Overenskommelser Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

(om f.ex. Combine Niirarkiv (2-3)

umgingesresor)

Avtal som inte blivit Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

godkinda Combine Nirarkiv (2-3)

Motivering och beslut | Registrera Tresetva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

till atE nimnden inte Combine Niirarkiv (2-3)

godkint avtal

Remiss fran tingsritt Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

om samarbetssamtal Combine Nirarkiv (2-3)

Remiss till tingsritt om | Registrera Tresetva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

samarbetssamtal Combine Nirarkiv (2-3)

Av socialnimnden Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras* | Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare *Avtal £f6r barn som ingar i

godkinda Oavtal om Combine Nirarkiv 2-3) f.(.)rsl.mmgsurvalet bevaj.:as.

boende, vardnad, Opvriga avtal gallras enligt

umginge huvudregeln i 12 kap. 1 § SoL.
efter det att barnet fyllt 18 4r,
dvs. fem ér efter det att senaste
anteckningen gjordes i akten.

Domar fran tingsritt Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare

Combine Nirarkiv 2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras central
arkiv
Uppdrag att utse Registrera Tresetva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
person som ska Combine Niirarkiv (2-3)
medverka vid umginge
(umgingesstod)
Meddelande till Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Skatt[eveirket,“(:entrala Combine Niirarkiv (2-3)
studiestodsnimnden,
Forsikringskassan om
godkinda avtal
Aktenskapshcens Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combine Nirarkiv (2-3)
Ansékan om person Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
som‘tska medverka vid Combine Niirarkiv (2-3)
umginge
(umgingesstod)
Rapporter fran person | Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
som socialnimnden Combine .
Nararki 2-3
utsett ska medverka vid ararky (2-3)
umgange
(umgingesstod)
Uppdrag att utse Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
umgingesstid Combine | inaktualitet Nirarkiv 2-3)




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv
Pitalande om god man | Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
till tingsritt Combine Niirarkiv (2-3)
Anmilan dll tingsritten | Registrera Treserva/ | 5 ar/Bevaras Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
om behov av sirskilt Combine .
Nirarki 2-3
térordnad AT 2-3)
virdnadshavare
- . Registrera 5 4r/Bevaras .. . .
Forfrigan frin domstol Tresetva/ Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
c{ar upplysningar Combine Niirarkiv (2-3)
limnas
- . Registrera 5 4r/Bevaras .. . .
Forfrigan frin domstol Treserva/ Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
c{ar upplysningar inte Combine Niirarkiv (2-3)
limnas
. Registrera 5 4r/Bevaras .. . .
Samarbetssamtal frin Treserva/ Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
domstol Combine Niirarkiv (2-3)
Frivilliga samarbetsavtal Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Foérekommer | 1-3 Handliggare
Combine | inaktualitet Nirarkiv (2-3)
Kallelser till Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare
térhandling vid Combine | inaktualitet Nirarkiv (2-3)

domstol, méte med
handldggare m.m




9. Fardtjanst

9.1 Fardtjanst

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
s system Gallras central
Diarieféra ;
arkiv
Ansokningar med Registrera Treserva/ | 5 ar efter det | Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare
bilagor samt beslut om Combine | att tillstind Niirarki (2-3)
tillstand till fardgjdnst upphort ararkiy
och riksfardtjinst
Aterkallelser av tillstind | Registrera Tresetva/ | 5 ar Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
Combi 2-3
ombine Nirarkiv 3)
Register/forteckningar | Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
over Combine | inaktualitet Niirarki (2-3)
firdtjinstberittigade ararsy
Arsstatistik Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare
Combine Niirarkiv (2-3)
Riktlinjer for Registrera Treserva/ | Bevatas Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
bedémning av ritt till Combine . (2-3)
Nirarkiv

tillstand for fardtjanst




10. Arbetsfraimjande verksamhet

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
s system Gallras central
Diarieféra ;
arkiv
Anstillningsbeslut Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
. 5.
Combine Niirarkiv (2-3)
Arbetsintyg, skriftliga Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
omdémen Combine . (2-3)
Nirarkiv
Betyg, intyg Over Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
i bildni Combi 2-3
genomgangna utbildningar ombine Niirarkiv (2-3)
Anvisning, remiss frin Registrera Treserva/ | 2 arefter | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handldggare
arbetsformedling, Combine | avslutad . (2-3)
D o Nararkiv
socialtjdnst atgird
Beslut fran Registrera Treserva/ | 2drefter | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
arbetsformedling, Combine | avslutad . (2-3)
N o Nirarkiv
socialtjinst atgird
Atrendeblad, journalblad Registrera Treserva/ | 2 arefter | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handldggare
Combine | avslutad . (2-3)
o Nirarkiv
atgird
Utredningar, kartligening | Registrera Treserva/ | 24refter | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine | avslutad . (2-3)
o Nirarkiv
atgird
Handlingsplan Registrera Treserva/ | 2drefter | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine | avslutad . (2-3)
Nirarkiv

atgird




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Uppfoljning Registrera Treserva/ | 24refter | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
Combine | avslutad . (2-3)
o . Nirarkiv
atgird
Korrespondens med Registrera Treserva/ | 2 ar efter Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
planermgsenhet Combine ?vs}utad Niirarkiv (2-3)
(arbetsgivare) atgird
Overenskommelser med Registrera Treserva/ | 2 ar efter Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
d i -
eltagare Combine i{vs}utad Niirarkiv (2-3)
atgird
Forstadagsintyg Registrera Treserva/ | 24refter | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine | avslutad . (2-3)
o Nirarkiv
atgird
Statsbidrag for olika Registrera Treserva/ | 7 ar* Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare Gallringsfristen giller
atgirdsformer, underlag, Combine Niirarki (2-3) rikenskapsinformation.
ansOkningar, utbetalning, ararkiy Granskningsmaterial kan
avstimning etc. gallras med kortare frist, t.ex.
2ar
Verksamhetsbeskrivningar | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
Combi 2-3
ombine Nirarkiv 2-3)
Verksamhetsplaner och Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
verksamhetsberittelser Combine . (2-3)
Nirarkiv
Verksamhetsuppféljning Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine (2-3)

Nararkiv




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Arsstatistik som redovisar | Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
atgirder, antal deltagare, Combine Niirarkiv (2-3)
kostnader etc.
Projekthandlingar Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
(beskrivning, finansiering, Combine Niirarki (2-3)
drarkiv

innehall, uppfoljning,
resultat)




11. Flykting-och invandrarverksamhet

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
C e system Gallras central
Diarieféra :
arkiv
Arendeblad, journalblad Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekom | 1-3 Handliggare
Combine . mer (2-3)
Nirarkiv
Beslut i enskilt drende Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekom | 1-3 Handliggare
Combine Niirarkiv mer (2-3)
Utredningar i enskilt drende Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekom | 1-3 Handliggare
Combine Niirarkiv mer (2-3)
Inkomna och utgiende Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekom | 1-3 Handliggare
handlingar av betydelse i drendet Combine Niirarkiv mer (2-3)
Upprittade handlingar av Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekom | 1-3 Handliggare
betydelse i drendet Combine . mer (2-3)
Nirarkiv
Inkomna och utgiende Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Férekom | 1-3 Handliggare
handlingar av tillfillig betydelse Combine | inaktualitet o mer (2-3)
o . Nirarkiv
och/eller rutinmissig karaktir
Upprittade handlingar av tillfillic | Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Foérekom | 1-3 Handliggare
betydelse och/eller rutinmissig Combine | inaktualitet . mer (2-3)
- Nirarkiv
karaktar
Overenskommelser Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekom | 1-3 Handliggare
Combine mer (2-3)

Nararkiv




Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR Ansvar Till Anmirkning
Diarieféra system Gallras central
arkiv
Protokoll frin méten med Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekom | 1-3 Handliggare
frivilligorganisationer m.fl. som Combine Niirarki mer (2-3)
deltar i mottagandet av flyktingar ararty
och asylstkande
Utvirdering av Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Férekom | 1-3 Handliggare
flyktingverksamheten Combine Niirarkiv mer (2-3)
Register over flyktingar Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekom | 1-3 Handliggare
Combine Niirarkiv mer (2-3)
Inkvarteringsstatistik Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Nej 1-3 Handlidggare
Combine o
Nirarkiv
Statsbidragsansokningar Registrera Treserva/ | 7 ar Digitalt/ Nej 1-3 Handldggare
Combine Nirarkiv
Underlag till Registrera Treserva/ | 2 ar Digitalt/ Nej 1-3 Handldggare
bid 6kni Combi
statsbidragsansokningar ombine Niirarkiv
Utbetalningslistor 6ver Registrera Treserva/ | 7 ar Digitalt/ Nej 1-3 Handlidggare
statsbidrag Combine .
Nirarkiv
Bestillningar av utbildningar Registrera Treserva/ | 2ar Digitalt/ Nej 1-3 Handliggare Under
Combine . forutsittning att
Nirarkiv

ingen utestdende
fordran finns




11. Flykting-och invandrarverksamhet

11.1 Lagen (1994:137) om mottagande av asyls6kande m.fl. (LMA)

Handlingstyp Registrera | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
/ system Gallras central
Diariefora arkiv
Handlingar som styrker ansdkan | Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
om uppehillstillstind Combine | inaktualitet . (2-3)
Nirarkiv
Underlag till ansékan om Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
daobi . . . . . i
kag : idrag/ dagersattqmg (t ex Combine | inaktualitet Niirarkiv (2-3)
oplor av pass och vigselbevis,
remissutlitanden fran likare
m.m.)
Beslut fran Migrationsverket Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handliggare
Combine | inaktualitet . (2-3)
Nirarkiv
Ansokan om dagbidrag/ Registrera Treserva/ | Bevaras Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
. : 5.
dagersittning Combine Niirarkiv (2-3)
Foérordnanden om offentligt Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Férekommer 1-3 Handlidggare
bitride Combine | inaktualitet . (2-3)
Nirarkiv
Undetlag £6r dtersékning av Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
utgivet bistind Combine | inaktualitet . (2-3)
Nirarkiv
Anmilan till hilsoundersékning Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer 1-3 Handliggare
Combine | inaktualitet (2-3)

Nararkiv




11. Flykting-och invandrarverksamhet

11.2 Lagen (2016:38) om mottagande av vissa nyanlinda invandrare f6r bosittning

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
s system Gallras central
Diariefora .
arkiv
Avisering och Registrera Treserva/ | 2 ar Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
bosittni . . i
Qsattr}lngsunderlag fran Combine Niirarkiv (2-3)
Migrationsverket
Register 6ver boende i Registrera Treserva/ | Gallras vid | Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare Revideras 16pande
angsbostid Combi inaktualitet 2-3
genomgangsbostider ombine | inaktualitet | .. . (2-3)
Hyreskontrakt, uthyrning och | Registrera Treserva/ | 2 ar Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handldggare Gallras 2 dr efter
forhyrning av flyktingbostider Combine . (2-3) kontraktstidens utging
Nirarkiv o
under férutsittning att
hyresskuld inte kvarstir
Inventarieforteckningar for Registrera Treserva/ | Gallras vid Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
uthyrda bostider Combine | inaktualitet . (2-3)
Nirarkiv
Uppsigning av Registrera Tresetva/ | 2 ar Digitalt/ Forekommer | 1-3 Handliggare
bostadskontrakt Combine . (2-3)
Nirarkiv
Varningsbrev och Registrera Treserva/ | 2ér Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handldggare Efter att drende avslutats
uppsagningar m;d Combine Niirarkiv (2-3)
mottagningsbevis
Besiktningsprotokoll Registrera Treserva/ | 2ér Digitalt/ Férekommer | 1-3 Handliggare Efter kontraktstidens
Combine (2-3) utging

Nararkiv




12 Hantera tillstinds-och tillsynsirenden gillande alkohol, tobak och spel

12.1 Tillstandsgivning och tillsyn enligt alkohollagen

12.1.1 Tillstandsgivning enligt alkohollagen

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats | OSL | GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diarief6ra system Gallras central
arkiv
Ansdkan om stadigvarande Diariefora AlleT . Bevaras D%.gltalt./ Nej 1-3 Alkoholhandliggare
. o . Evolution Nirarkiv

serveringstillstind till
allméinheten eller slutna
séllskap

) o Digitalt/ . ) Om besluten kan forstis
Undetlag £6r beslut om Diatief6ra Alk-T 3 ar efter Nirarkiv Nej 1-3 Alkoholhandliggare utan underlagen. T.ex.
stadigvarande att ansOkan och Gvriga
serveringstillstind till verksamhe yttranden frin sékanden,
allmidnheten eller slutna ten har bevis 6ver godkdnnande av
séllskap upphort livsmedelslokal, bolagsbevis,

F-skattebevis,
finansieringsplan,
hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis,
meritforteckning,
momsregistreringsbevis,
personbevis,
verksamhetsbeskrivning,
yttranden frin andra
myndigheter
Egenkontrollprogram ska
inga i underlaget.




Handlingstyp

Registrera/
Diariefora

IT-

system

Bevaras/
Gallras

Forvaringsplats

OSL

GDPR

Ansvar

Till
central
arkiv

Anmirkning

Remiss till ansdkan om
stadigvarande
serveringstillstind till
allminheten eller slutna

sillskap

Diariefora

Alk-T

Bevaras

Digitalt/
Nirarkiv

1-3

Alkoholhandliggare

Yttrande till ansokan om
stadigvarande
serveringstillstind till
allminheten eller slutna

séllskap

Diariefora

Alk-T

Bevaras

Digitalt/
Nirarkiv

1-3

Alkoholhandliggare

Utredning om stadigvarande
serveringstillstind till
allméinheten eller slutna
sillskap

Diariefora

Alk-T

Bevaras

Digitalt

Nej

1-3

Alkoholhandliggare

Tjinsteskrivelse om
stadigvarande
serveringstillstind till
allminheten eller slutna

séllskap

Diariefora

Alk-T

Evolution

Bevaras

Digitalt

Nej

1-3

Alkoholhandliggare




Handlingstyp g‘:f;:;(‘::/ IT- g:’;:s/ Férvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
system central
arkiv

Tillstandsbevis for Diarieféra Alk-T Bevaras Digitalt Nej 1-3 Alkohol-

stadigvarande servering till handlidggare

allminheten eller slutna

sillskap (inklusive

planritningar)

Anmilningar om utsedda | Registrera Alk-T Gallras ndr | Digitalt Nej 1-3 Alkohol-

serveringsansvariga tillstindet handliggare

personer gitt ut

Restaurangrapporter Alk-T 10 4ar Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Alkohol- Det som inkommer pé

1) handlidggare papper till

alkoholhandliggare liggs in
péa Folkhilsomyndighetens
hemsida. Pappret gallras
efter 10 ér.

Ans6ékan om tillfilligt Diariefora Alk-T 5 dr efter att | Digitalt Forekommer | 1-3 Alkohol-

serveringstillstind till Evolution | verksamhet 1 handlidggare

allméinheten eller slutna en har

sillskap upphort

Underlag £6r beslut om Diariefora Alk-T 5 dr efter att Eiﬁiﬁi Nej 1-3 Alkohol-

tillfalligt serveringstillstaind verksamhet handlidggare

till allmédnheten eller slutna en har

sillskap upphort




Handlingstyp R(.egl.str.(.era/ IT- Bevaras/ Forvaringsplats | oy GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diariefora Gallras

system central
arkiv

Remiss om tillfilligt Diariefora Alk-T 5 dr efter att | Digitalt Foérekommer | 1-3 Alkohol-
serveringstillstind till verksamhet 1 handldggare
allméinheten eller slutna en har
sillskap upphort
Yttrande till ansékan om Diatiefora Alk-T 5 dr efter att | Digitalt Foérekommer | 1-3 Alkohol-
tillfalligt serveringstillstind verksamhet 1 handliggare
till allmanheten eller slutna en har
séllskap upphort
Utredning om tillfalligt Diariefora Alk-T 5 dr efter att | Digitalt Foérekommer | 1-3 Alkohol-
serveringstillstind till verksamhet 1 handlidggare
allméinheten eller slutna en har
sillskap upphort
Delegationsbeslut om Diarieféra Alk-T Bevaras Digitalt Nej 1-3 Alkohol- Anmilan om
tillfalligt serveringstillstind handliggare delegationsbeslut till SN.
till allmanheten eller slutna
séllskap
Tillstandsbevis for tillfilligt | Diarieféra Alk-T Bevaras Digitalt Nej 1-3 Alkohol-

serveringstillstind till
allméinheten eller slutna
sillskap

handldggare




Handlingstyp Registrera/. | pp._ Bevaras/ | g4 varingsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen.t ral
arkiv
Aterkallelsebeslut av Diariefora Alk-T Bevaras Digitalt Nej 1-3 Alkohol-
serveringstillstand som ej handliggare
nyttjas
Korrespondens om Diariefora Alk-T 5 ar* Digitalt Forekommer | 1-3 Alkohol- *Bor bevaras i
alkoholtillstind 1 handlidggare tillsynsirenden som leder
till utredning om varning,
sanktioner eller dterkallelse
av serveringstillstind
Overklaganden Diariefora Alk-T Bevaras Nirarkiv Nej 1-3 Alkohol-
handlidggare
Yttrande domar rorande Diariefora Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkohol-
tillstandsdrende 1D handlidggare
Domar rérande Diariefora Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkohol- Efter att verksamheten
tillstandsdrende M handliggare upphoért pappers exemplar

till Centralarkivet. Digitalt
gallras




12. Hantera tillstinds-och tillsynsirenden gillande alkohol, tobak och spel

12.1 Tillstandsgivning och tillsyn enligt alkohollagen

12.1.2. Tillsyn enligt alkohollagen

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefo system Gallras central
iariefora .
arkiv
Tillsynsplaner Registrera G:mapp Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Skickas till
) Linsstyrelsen
Tillsynsprotokoll Registrera Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare
©)
Utredningar och forslag | Diarief6ra Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Atrendet beslutas av
till beslut i Evolution ) SN
tillsynsirenden rérande
erinringar, varningar
och dterkallelse av
serveringstillstind
Beslut rérande Diarieféra Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Arendet beslutas av
erinringar, varningar Evolution 1 SN
och iterkallelse av
serveringstillstind
Anmilningar om Diariefora OL-2 Gallras vid | Digitalt Férekommer | 1-3 Alkoholhandliggare *Nir verksamheten
forsiljning av folkol inaktualitet* 1 upphért.




) Registrera/ Bevaras/ . . ) Anmirkning
Handl IT- F 1 OSL DPR | An Till
andlingstyp Diariefora Gallras orvaringsplats G svar i
system central
arkiv

Egenkontrollprogram Diariefora OL-2 Gallras nir | Digitalt Nej 1-3 Alkoholhandliggare
for folkol verksamhet

en upphor
Avanmilan folkol Diariefora OL-2 Gallras nir | Digitalt Nej 1-3 Alkoholhandliggare

verksamhet

en upphor
Tillsynsprotokoll Registrera OL-2 Gallras nir | Digitalt Nej 1-3 Alkoholhandliggare
gillande forsiljning av verksamhet
folkol en upphor
Utredningar och forslag | Diarief6ra Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Atrendet beslutas av
till beslut i Evolution ) SN
tillsynsirenden rérande
varningar och
forsiljningsférbud av
folkol
Beslut rorande Diariefora Alk-T Bevaras Nararkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Arendet beslutas av
varningar och Evolution ) SN

torsiljningstérbud av
folkol




12 Hantera tillstinds-och tillsynsirenden gillande alkohol, tobak och spel

12.2 Tillstandsgivning och tillsyn 6ver forsiljning av tobak och liknande produkter

12.2.1 Hantera ansdkningar om férsiljning av tobak m.m.

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning

Diarief6ra system Gallras cen'tral
arkiv

Ansékningar om Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare

forsiljning av tobak och 1)

liknande produkter

Underlag f6r beslut vid Diarieféra OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare

ansOkan om forsiljning 1)

av tobak och liknande

produkter

Remiss till Ans6kningar | Diarieféra OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare

om forsiljning av tobak 1)

och liknande produkter

Yttrande till ansékan om | Diarieféra OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare

torsiljning av tobak och 1)

liknande produkter

Utredning Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare

©)




Handlingstyp Registrera/. | yy._ Bevaras/ Férvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen'tral
arkiv

Tjinsteskrivelse Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Férekommer 1-3 Alkoholhandliggare

©)
Beslut om tillstind f6r Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare
forsiljning av tobak och 1)
liknande produkter
Anmilan om f6rsiljning | Diarief6ra OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare
av e-cigaretter och 1)
pafyllningsbehallare
Egenkontrollprogram Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare

©)
Avanmilan forsiljning Diarieféra OL-2 Gallras nir Digitalt Nej 1-3 Alkoholhandliggare
av e-cigaretter och verksamheten
pafyllningsbehallare upphor
Utredningar och férslag | Diarieféra ICE)L_IZ a Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare Arendet

volution

till beslut i
tillsynsirenden rérande
varningar och
forsiljningsférbud av e-
cigaretter och
péfyllningsbehallare

©)

beslutas av SN




Handlingstyp Registrera/ IT't Bevaras/ | psrvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
system
Diariefora Gallras cen'tral
arkiv
) , o OL-2 o ; . X
Beslut rérande varningar | Diariefora Evolut Bevaras Nirarkiv Forekommer 1-3 Alkoholhandliggare Arendet
och f6rsiljningsférbud volution 1 beslutas av SN

e-cigaretter och
pafyllningsbehallare




12 Hantera tillstinds-och tillsynsirenden gillande alkohol, tobak och spel

12.2 Tillstandsgivning och tillsyn 6ver forsiljning av tobak och liknande produkter

12.2.2 Tillsyn av tobaksforsiljning

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras centr.a
1 arkiv
Tillsynprotokoll Registrera OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare
©)
Utredningar och beslut Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare
om varning eller )
aterkallelse av tillstand
Beslut rérande varningar | Diarief6ra Alk-T Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Atrendet beslutas av
och aterkallelser Evolution 1 SN




12 Hantera tillstinds-och tillsynsirenden gillande alkohol, tobak och spel

12.2 Tillstandsgivning och tillsyn 6ver forsiljning av tobak och liknande produkter

12.2.3 Anmilan och tillsyn 6ver forsiljning av tobakfria nikotinprodukter

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Fotrvaringsplats | OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras cen.tral
arkiv

Anmilan om f6rsiljning Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Férekommer | 1-3 Alkoholhandliggare

)
Egenkontroll Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Férekommer | 1-3 Alkoholhandliggare

)
Avanmilan Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Alkoholhandliggare

)
Tillsynsprotokoll Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Foérekommer | 1-3 Alkoholhandliggare

)
Utredningar och forslag till Diariefora OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandliggare Arendet beslutas av
b"eslut i tillsyr.lsarenden Evolution 1 SN
rérande varningar och
torsiljningstérbud av
tobaksfria nikotinprodukter
Beslut rérande varningar och | Diarieféra OL-2 Bevaras Nirarkiv Forekommer | 1-3 Alkoholhandldggare Arendet beslutas av
torsiljningstérbud av Evolution 1D SN

tobaksfria nikotinprodukter
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12.3 Yttrande enligt Spelférordningen (2018:1475)

Handlingstyp Registrera/ | IT- Bevaras/ | Forvaringsplats OSL GDPR | Ansvar Till Anmirkning
Diariefora system Gallras centr.a
1 arkiv
Yttrande till Diariefora Evolution | Bevaras Nirarkiv Forekommer (1) | 1-3 Alkoholhandldggare
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