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Inledning

Syftet med denna anvisning

Den har dokumenthanteringsplanen ér till for att medarbetare i Social resurs ska fa stod
och enhetliga riktlinjer for hantering av allmanna handlingar. Den syftar ocksa till en
Okad sokbarhet till och dverblick éver de allmanna handlingar som finns inom
myndigheten. Dokumenthanteringsplanen beskriver om handlingarna ska bevaras eller
gallras samt hur de ska hanteras och forvaras under sin livscykel.

Dokumenthanteringsplanen innebdr en tillampning av bevarande- och gallringsbeslut,
beslutade genom Arkivnamnden. | tabellernas kolumn for gallringsbeslut anges vilket
beslut som tillampas. En del gallringsbeslut har redan separata tillampningsbeslut och
stélls hér upp i tabellerna tillsammans med hanteringsanvisningar. Andra gallringsbeslut
tillampas i och med denna dokumenthanteringsplan.

Vem omfattas av anvisningen

Anvisningen galler for Social resursnamnd dess forvaltning. Den tillampas pa handlingar
inkomna till eller upprattade hos Social resursnamnd fran och med 2016-01-01 och galler
tills vidare.

Bakgrund

I myndighetens informationsredovisning ingar att uppratta en dokumenthanteringsplan.
Arbete med att ta fram klassificeringsstruktur och bevarande- och gallringsbeslut har varit
ett pagaende arbete i Staden sedan 2016. Tidigare dokumenthanteringsplan upphéavdes
2015-12-31. Darfor géller den har dokumenthanteringsplanen retroaktivt for handlingar
fran och med 2016-01-01.

| Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 4 kap. 2
§ star att myndigheten ska uppratta en dokumenthanteringsplan. Denna ska utga ifran
gallande Klassificeringsstruktur och vara processbaserad. | dokumenthanteringsplanen ska
det framga var handlingar finns, om de ska bevaras eller gallras och hur de ska hanteras
utifran forvaring, sekretess, registrering och sortering. Dokumenthanteringsplanen
beslutas av myndighetens ndmnd, beslutet kan delegeras.

Styrning av arkivbildningen
Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg for myndigheten for att leva upp till lagstiftning

kring hanteringen av allmanna handlingar och aven fér behandlingen av personuppgifter.
Ett flertal lagar reglerar detta, se ett urval nedan:

e  Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
e Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
e Arkivlag (1990:782)
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e EU:sallménna dataskyddsforordning (2016/679)

e Socialtjanstlag (2001:453)

e Halso- och sjukvardslag (2017:30)

e Lag om kommunal bokfdring och redovisning (2018:597)

e Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454)
e Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)

e Patientdatalag (2008:355)

o Patientsakerhetslag (2010:659)

Koppling till andra styrande dokument

o Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering,
beslutad av Kommunfullmaktige. Géllande fran och med 2018-01-01, ersétter
Arkivreglemente for Goteborgs stad (RF 1999-01-29, §4).

e GoOteborgs Stads anvisning for tilldmpningen av Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering, beslutad av Arkivnamnden for Vastra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad.

e Social resurs klassificeringsstruktur 1.0:2017

Koppling till stédjande dokument
¢ Handlaggning och dokumentation inom Socialtjénsten, Socialstyrelsen, 2015
o Skriftserien Bevara eller gallra, Sveriges Kommuner och Regioner

Versionshantering

Version Anmarkning
1.3

Om myndigheten och uppdraget

Social resursndmnd och dess forvaltning inrattades 2007-01-01 genom att bland annat en
rad fore detta resursnamndsuppdrag fordes éver till den nya forvaltningen.
Resursnamndsuppdragen lag tidigare pa 13 stadsdelsnamnder och pa kommunstyrelsen.
2020-12-31 upphor Social resursndmnd som en konsekvens av Ny Ndmndorganisation
2021, da staden istéllet organiseras i rena facknamnder.

Social resursnamnd ska stodja stadsdelsnamnderna i deras kommunala d&ndamal, enligt
beslut av lagstiftare eller kommunfullméktige. Ndmnden ansvarar for de uppgifter som
tilldelats namnden inom det sociala verksamhetsomradet, och ska bistd med tjanster och
stdd. Uppgifterna som tilldelats n&mnden rér myndighetsutévning och utférarverksamhet
inom socialtjansten, halso-och sjukvard, integration och angransande verksamhet.
Namnden har efter bestallning/dverenskommelse i uppdrag att tillhandahalla konsultativt
stod och utbildningar inom namndens verksamhetsomrade samt att samordna vissa
stadsdvergripande uppgifter. Namnden har aven ett sarskilt ansvar for tillstandsgivning.
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Vad ar offentlighetsprincipen och allméan handling?

For att frdmja insyn och 6ppenhet finns offentlighetsprincipen som regleras i
Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 1 8. Var och en har ratt att ta del av de offentliga
allménna handlingar som finns inom stat och kommun. Vad &r da en offentlig allméan
handling?

e En handling kan se ut pa olika sétt: det kan vara exempelvis en text, en karta,
en bild, ljud eller rorlig bild. En handling innehaller och dokumenterar
information - men den kan ha olika form och utseende.

e For att en handling ska betraktas som allman ska den vara forvarad samt
inkommen till eller upprattad hos myndigheten.

e En offentlig allman handling ar en handling som inte innehaller
sekretessbelagd information.

Offentlighetsprincipen och allman handling

Ibland innehaller handlingar information som skyddas av sekretess. Infor ett utlimnande
gors en menprovning, detta &r en bedémning som avgoér huruvida handlingen lamnas ut i
sin helhet eller beldggs med sekretess helt eller delvis. Det har regleras genom
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Inte allmén handling

Det finns flera regler som styr vad som &r en allman handling, till exempel &r
arbetsmaterial, intern e-post som inte hor till arende, kopior och minnesanteckningar inte
allmanna handlingar.

Mer om allmén handling
Pa Goteborgs stads hemsida finns mer information om allman handling i Goteborgs Stads
Rutin for hantering av begdran om utlamnande av allmdnna handlingar

Bevara eller gallra

For att kunna gallra (forstora) en allman handling maste ett beslut om gallring finnas. Om
det saknas ett sadant beslut ska handlingen bevaras for alltid. Huvudregeln &r darmed att
allménna handlingar ska bevaras.

Arkivndmnden ar den ndmnd som beslutar om bevarande och gallring. Inom styrande och
stodjande verksamhetsomraden tar Arkivnamnden genom sin forvaltning Regionarkivet
fram generella bevarande- och gallringsbeslut som galler for alla myndigheter i
Goteborgs stad.

Social resursndmnd utreder vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras. Dérefter
gors en gallringsframstallan till Arkivndmnden som beslutar om godkannande av
framstéllan.

Ett bevarande- och gallringsbeslut far anvandas forst nar myndigheten har fattat
tillAmpningsbeslut.

Gallra

Att gallra en handling innebér att handlingen forstors, den slangs eller raderas. Man kan
ocksa tala om gallring nar information forloras som gor att det inte langre gar att styrka
handlingens autenticitet, eller nar den inte langre &ar sokbar. Ett slags gallring utfors ocksa
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nar information i ett digitalt system forstors pa sa vis att det inte langre gar att genomfora
sammanstéliningar eller gora informationen begriplig.

Rensa

Att rensa innebadr att handlingar som inte ar allménna handlingar, innan arkivering,
plockas bort och forstdrs. Det kan handla om exempelvis minnesanteckningar, kopior
eller dubbletter.

Gallringsfrist
En allmén handling som ska gallras har alltid en gallringsfrist. Nar gallringsfristen har
16pt ut kan handlingen/informationen gallras. Las mer i avsnittet Att 14sa tabellerna”.

Gallring av personuppgifter?

| och med EU:s dataskyddfarordning rader en del forvirring kring hur personuppgifter ska
hanteras i verksamheten. Maste alla personuppgifter raderas nu? For svenska myndigheter
galler dock bade dataskyddsforordningen och arkivlagen. Enligt arkivlagen ar
myndigheter skyldiga att bevara sina allmanna handlingar, personuppgifter far endast
gallras om det finns stod for det i tillampat gallringsbeslut. Dataskyddsférordningen
galler ocksa, men den tillater behandling av personuppgifter for arkivandamal i enlighet
med arkivlagen.

Akt eller journal?

Traditionellt har mappar med handlingar om en person kallats fér personakt inom
socialtjansten och for patientjournal inom halso- och sjukvarden. Pa senare ar har ordet
journal ocksa borjat anvandas inom socialtjansten. Akt, personakt, arende, journal,
patientjournal, och sa vidare anvénds ibland omvaxlande, vilket kan vara forvirrande.

I den har planen anvéands begreppet akt genomgaende, utom i avsnittet om kommunal
halso- och sjukvard dar begreppet patientjournal anvands.

Personakt

Handlingar som avser personer som &r eller har varit aktuella for utredning eller insats
inom socialtjansten eller LSS ska hallas samman i personakter. Personakten kan vara
elektronisk eller fysisk eller bade och. Myndigheten anvander verksamhetssystemet
Treserva for att registrera handlingar. Pappershandlingar &r registrerade i och med
placering i den fysiska personakten.

Handlingarna i en personakt ska vara av betydelse for handlaggning, utredning, beslut,
genomfdrande av insatser samt uppfoljning. En personakt innehaller dven grundlaggande
uppgifter om den enskilde, som till exempel namn, personnummer och kontaktuppgifter.

Personakterna sorteras efter personnummer.

Avslut av arende for personakt

Det &r handlaggarens ansvar att sakerstalla att samtliga handlingar finns i &rendet.
Senast i samband med att &rendet avslutas ska handl&ggaren ta stallning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska rensas eller arkiveras,
och dérmed bli allmanna handlingar enligt 2 kap. 12 8 tryckfrihetsférordningen. Innan
fysiska akter lamnas till forvaltningens/verksamhetens arkiv ska de rensas fran kopior,
post-it lappar, plastfickor, gem med mera. Handlingarna ska ordnas sa att det enkelt gar
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att folja och granska handlaggning av drende, atgérder for verkstallighet av beslut och
atgarder for genomforande, uppfoljning och avslut av arende.

Patientjournal

Patientdokumentation utifran halso- och sjukvardslagen sker i patientjournal. Den
dokumentationen ska skiljas fran dokumentation utifran Socialtjanstlagen, som gors i
personakt.

| patientjournalen ska omvardnadsdokumentation finnas som, utifran patientens
individuella behov, beskriver vardens planering, genomforande och resultat.
Patientjournalen ska bidra till att trygga patientens sakerhet. Den &r ocksa viktig for att
vardinsatser ska kunna revideras och utvérderas.

Den dokumentation som ingar &r upprattade och inkomna handlingar sdsom epikriser,
ordinationsunderlag och signeringslistor. Det ar vardansvarig sjukskoterska,
sjukgymnast/fysioterapeut och arbetsterapeut som uppréttar patientjournalen.

Patientjournalerna sorteras efter personnummer.

En patientjournal har en elektronisk del och en del i pappersform. Registrering i
patientjournalen gors i verksamhetssystemet PMO. Dokumentation som finns i
pappersform &r ett komplement till den digitala journalen i journalféringssystemet,
pappersdelen kallas ibland for komplementjournal. Dessa journalhandlingar registreras
genom att placeras i patientjournalen/komplementjournalen.

Infor leverans ska det sékerstéllas om det finns en komplementjournal/pappersjournal till
den digitala journalen. Finns ingen pappersjournal levereras endast den digitala delen.

Uppgifter i den offentliga halso- och sjukvarden om en patients halsa eller personliga
forhallanden omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Vid begaran om att fa ta del av uppgifter som omfattas av sekretess ska alltid en
sekretessprovning genomforas. Sekretessen och tystnadsplikten kan brytas om patienten
samtycker eller om det star klart att patienten eller nagon nérstaende inte lider men av att
uppgifterna lamnas ut.

* Sekretess giller gentemot patientens anhdriga och andra nérstadende.

» Sekretessen galler forfragningar om en patient finns hos vardgivaren.

Intensivdataomrade

Goteborgs Stad &r i 7 kap 28 Socialtjanstforordningen utsett att inga i sa kallat
intensivdataomrade (data i betydelsen uppgifter). Det innebér att staden ska spara mer &n
dvriga delar av landet inom vissa forskningsintressanta omraden. Goteborgs stad &r skyl-
dig att bevara de personakter som upprattas enligt socialtjanstlagen och lagen om stéd
och service till vissa funktionshindrade, nar andra kommuner gallrar de flesta av sina. Av
integritetsskal ska socialtjansten da inte langre ha tillgang till dessa akter utan de ska
overlamnas till Regionarkivet. Overlamnandet ska ske vid den tidpunkt de normalt skulle
ha gallrats, det vill séga nér de inte varit aktuella pa 5 ar efter att senaste anteckningen
gjordes i akten.

| Géteborgs Stad gors en arlig avstallning i samtliga forvaltningar som har uppréttat
personakter enligt SoL och LSS. De som jobbar med avstallningsarbetet ska dels
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klarmarkera digitala akter for leverans i Treserva dels plocka ut och fardigstélla
tillhérande analoga akter for leverans. Handlingarna dverlamnas darefter till
Regionarkivet for att bevaras for forskning.

Att forsta och hittai dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen utgar ifrdn myndighetens klassificeringsstruktur. Det innebéar
att handlingarna redovisas i de processer de ingar, och att det genom
klassificeringsstrukturen skapas en ordning bland processerna. Uppbyggnaden av
klassificeringen &r i tre huvudsakliga grupperingar: Karnprocesser, styrande processer
samt stddjande processer.

I dokumenthanteringsplanen redovisas sedan varje process med en beskrivning i text,
darefter foljer en tabell med de handlingstyper som forekommer.

I dokumenthanteringsplanen finns mojlighet att soka efter handlingstyper och information
pa flera satt; i innehallsforteckningen finns en uppstallning 6ver vilka
verksamhetsomraden och processer som finns. Dar kan du klicka dig direkt till ratt
process. Det gar ocksa att anvanda sokfunktionen (CTRL+F) och skriva handlingstyp
eller den information som eftersoks direkt i sokféltet. Var uppméarksam pa att
handlingstyper med liknande namn kan forekomma i flera processer.

Handlingar som kan gallras efter scanning till diarium beskrivs i slutet av inledningen.
Handlingar av tillfallig och ringa karaktar beskrivs i slutet av inledningen.

Karnprocesser
Karnprocesserna skapar det som myndigheten ar till for, de resulterar i nagot av varde for
kunden, brukaren, patienten, eller kanske medborgaren.

| dokumenthanteringsplanen har varje karnverksamhet ett eget verksamhetsomrade. Inom
varje verksamhetsomrade finns processer och ibland ocksa processgrupper.

Styrande processer

De styrande processerna ar placerade forst, som verksamhetsomrade 1. De styrande
processerna karaktériseras av att deras processer handlar just om ledning och styrning.
Genom dessa blir viljeriktningen klar for hur forvaltningarna ska styras. Har ingar
exempelvis handlingar gallande ndmnd, kontroll, utveckling, samverkan och riktlinjer.

Stddjande processer

Hur ska allt runt omkring karnverksamheterna kunna fungera? | de stédjande processerna
finns det som behovs kring exempelvis anstéllningar, I6ner, IT, lokaler och administrera
allménna handlingar. Har finns de administrativa och tekniska funktioner som behdvs for
att halla igang kéarnverksamheterna. De stodjande processerna finns inom
verksamhetsomrade 2.

Att lasa tabellerna
De tabeller som utgar fran klassificeringsstrukturen ar alla strukturerade pa samma satt. |
rubrikfaltet 6verst syns vilken process handlingarna uppkommer i. Kolumnerna i tabellen
har féljande rubriker:

Handlingstyp:
Har anges bendamningen pa sjalva handlingen. Observera att liknande handlingstyper kan
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forekomma i flera processer, ett rad ar att alltid kontrollera mot processnamnet i
rubrikfaltet.

Bevaras/Gallras:

Hér anges om handlingen ska bevaras (sparas for evigt), eller gallras (férstéras). Om en
handling ska gallras uttrycks det genom en frist, exempelvis Gallras 10 ar efter att beslut
har fattats. Detta betyder att handlingen ska gallras 10 kalenderar efter att beslutet har
fattats. Om beslutet fattades 2016 kan handlingen gallras i januari 2027.

Gallringsbeslut:

For att fa verkstélla gallring maste det finnas ett beslut om gallring fran
arkivmyndigheten, Arkivnamnden. | kolumnen for gallringsbeslut refereras till
Arkivndmndens diarienummer for beslutet som ligger till grund for fristen.

Om gallringsbeslut saknas géller bevarande.

Registrering/ sortering/ forvaring:
Har anges om handlingarna ska sorteras eller ordnas pa sarskilt satt samt var de ska
hanteras.

Registrering sker vanligtvis genom diarieféring, men kan ocksa ske pa annat sitt,
exempelvis i en patientjournal. Diarieforing sker i Lotus Notes/LIS-diarium, som &r en
del av forvaltningens standardsystem for dokument- och drendehantering.

Sortering handlar om hur handlingarna halls ordnade, ibland uppges hér att de ordnas
systematiskt. Detta innebar att de sorteras och forvaras pa ett i forvag bestamt satt, till
exempel efter personnummer, fakturanummer, kronologiskt eller namn.

Forvaringen talar om var handlingen forvaras, i en personakt, i ett verksamhetssystem
eller kanske i en arkivbox.

Alla processer och handlingar &r inte fardigkartlagda annu, darfor kan uppgifterna om
registrering/ sortering/ forvaring se lite olika ut. I vissa delar av
dokumenthanteringsplanen uppges férvaring medan andra kan ha uppgifter som
dvervagande ror registrering och sortering. Arbete pagar med att samla in information
som ska gora detta falt mer komplett och konsekvent uppbyggt.

Arkivmedium:
Hér anges i vilken form handlingarna &r, det vill siga om de &r digitala eller analoga (i
pappersform).

Sekretess:

Hér anges om det brukar férekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med
hanvisning till gallande paragraf i offentlighets- och sekretesslag. Observera att om faltet
ar tomt kan anda sekretess forekomma, den har dokumenthanteringsplanen har annu inte
fullstandiga uppgifter for alla falt i tabellerna.

Kommentarer:
Hér finns fortydligande information for att underlatta hanteringen av handlingen.
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Andra vanligt forekommande begrepp och formuleringar

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med mer
handlingar och mer information:

Det fattas information i tabellerna, processen har delar av kartldggningen kvar. Kanske ar
sekretessfaltet inte ifyllt, eller s uppges endast handlingstyp och gallringsfrist. Arbete
med detta pagar, dokumenthanteringsplanen fylls successivt med information. Den har
versionen kommer att ligga till grund for efterfoljande versioner.

Gallringsbeslut saknas:

For handlingar med denna text finns annu inget beslut om bevarande och gallring. Det
kan bero pa att processen annu inte ar utredd fardigt och gallringsframstallan annu inte &r
inskickad. Det kan ocksa bero pa att samtliga handlingar som finns i processen ska
bevaras.

Om gallringsbeslut saknas galler bevarande tills ett eventuellt gallringsbeslut har fattats.

Varfor ar dokumenthanteringsplanen ofullstandig?

En dokumenthanteringsplan maste standigt fornyas, detta eftersom arbetssatt, rutiner och
lagstiftning &r i stdndig utveckling. Den hér versionen ar inte heltdckande, som tidigare
namnts innehaller den delar dar gallringsbeslut saknas eller delar dar kartlaggning
fortfarande pagar. Intentionen med det kartlaggningsarbete som har gjorts &r att
underlaget ska anvandas och utvecklas vidare in i de nya namnder som tar vid da Social
resursnamnd upphor.

Var uppmérksam pa den hjélptext som finns i planen, den finns dar for att fortydliga vilka
omraden som annu inte ar klara.

Hor av dig till arkivansvarig, arkivarie eller arkivredogdrare om du upptacker
inaktualiteter eller felaktigheter.

Om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen géller bevarande. Ta gérna
kontakt med forvaltningens arkivarie och meddela att handlingen saknas, sa finns
mojligheten att ta med den i nasta version av planen.

En féranderlig organisation

En rad organisationsforandringar har genomforts sedan 2016-01-01. Detta paverkar
hanteringen av allmanna handlingar. Om handlingar fran verksamheter som har flyttats
eller upphort patraffas, ta da kontakt med din forvaltnings arkivredogorare eller arkivarie
for hjalp med hanteringen.

Gallring efter scanning till diarium

Av Arkivnamndens gallringsbeslut AN 2016:3 framgar att samtliga myndigheter far
gallra pappershandlingar efter inscanning. Av beslutet framgar att varje myndighet sjalv
ska utreda vilka handlingar som av legala skél behdver bevaras i pappersformat, att
scanningen enbart ska ske med bildfangsteknik och att tillimpningen av beslutet ska
dokumenteras. | tabellen som foljer syns hanteringsanvisningar for gallring efter scanning
till diarium. Inom Social resursnamnd finns det tre diarier som omfattas av
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gallringsbeslutet. Det &r forvaltningens diarium samt Flyktingadministrations och
Tillstdndsenhetens diarier. Anvisningarna galler for handlingar fran 2016-01-01 och

framét.

Hanteringsanvisningar for gallring efter scanning till diarium

Handlingstyp
eller slanga

Namnd
TU till ndmnd

Pappersoriginal, spara

Scanna in, sldng original

Kommentar

Elektroniskt exemplar sparas.
Inga paskrifter pa
tjansteutlatande.

Forvaring av
original

Protokollsutdrag

Scanna in, slang original

Elektroniskt exemplar sparas.
Inga paskrifter pa
protokollsutdrag

Protokoll fr&n namnd och
utskott

Scanna in, spara original

| brandsakert skap
hos registrator,
senare ner till
arkivet.

Delegationsheslut

Scanna in, slang original

Yttrande och remisser

Scanna in, slang original

Ingen péskrift

Overflyttningar - begéran
om, yttrande, beslut

Scanna in, slang original

Beslut for resor och
reserapport

Andra myndigheter
Domar

Scanna in, slang original

Scanna in, slang original

Inspektion for vard och
omsorg

Scanna in, slang original

JO*

Scanna in, slang original

*Justitieombudsmannen

Arbetsmiljoverket

Scanna in, slang original

Miljoforvaltningen

Scanna in, slang original

Lansstyrelsen

Scanna in, slang original

Jordbruksverket
Awvikelser, synpunkter, ti
Synpunkter pa blankett

Scanna in, slang original
liIsyn
Scanna in, slang original

Tillsynsérenden

Scanna in, slang original

Tillsyn/livsmedelskontroll
Miljoforvaltningen

Scanna in, slang original

Tillsyn Raddningstjanst

Scanna in, sléang original

Scannas med underskrifter

Lex Sarah / Lex Maria
Bidrag och projekt
Foreningsbidrag -
ansokan, beslut
(delegationsbeslut)
redovisning, bilagor

Scanna in, sléang original

Scanna in, slang original

Scannas in av handlaggare

EU projekt

Scanna in, spara original

Ansokningshandlingar

Se kommentar

Scannas in. EU-ans6kningar
sparas, 6vriga original slangs

Verksamhetsprojekt
Personal och arbetsmiljé

Scanna in, slang original
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Hanteringsanvisningar for gallring efter scanning till diarium

Handlingstyp

Personalarende -
overlaggningar,
framstallan om
forhandling mm

Pappersoriginal, spara
eller slanga
Scanna in, slang original

Kommentar

Forvaring av
original

Personalakt, HR-
arkiv

Upphandla och avtala

Lonedversyn Scanna in, sléng original Passerar oftast inte
diariet. Forvaras i
HR-arkiv.
FSG-protokoll Scanna in, slang original Finns enbart som elektroniska Sparas i databas
exemplar (ej i diariet) Samverkan.

Overenskommelser

Ovrigt
Medgivande till
behandling -PUL

Scanna in, spara original

Avtal Scanna in, spara original I brandsakert skap
hos registrator,
senare ner till
arkivet.

Offerter Paskrivna scannas in, sling

original
Lokala Scanna in, spara original | brandsakert skap

Scannas in av respektive
verksambhet (oftast inte i diariet
om ¢j i ett pagaende arende).

hos registrator,
senare ner till
arkivet.

Sparas hos
handl&ggare inom
respektive
verksamhet.

Réttstvister

Scanna in, spara original

I brandsakert skap
hos registrator,
senare ner till
arkivet.

Polisanmélningar

Scanna in, slang original

Kommungemensamma IT-system

Tabellen nedan &r en sammanstélining av de I1T-system som & kommungemensamma for
Goteborgs stad. Lokala avvikelser kan férekomma. Tidsangivelsen galler hela staden och
ej specifikt for myndigheten.

O 0€E < a <
Aivo2000 Kostplaneringssystem for Handlingar kopplade till 2015-
maltidsverksamheter i Géteborgs maltidsverksamhet, t ex uppgifter
Stad om néringsberakningar,
bestallningsregister, statistik,
kostnadsberékning
Defgo Webundersdkningar Information for och fran 2008-
webunderstkning
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Dioevidence Uppfdljningsverktyg for Enkéter 2015-
socialtjansten att folja upp utférda
insatser och brukarndjdhet
Draftit Register éver behandling av Personuppgiftsbehandlingar 2019-
personuppgifter
Hypergene/Nekksus Kommungemensamt system for Ekonomihandlingar; utfall budget, | 2012-
verksamhetens styrning och prognostransaktioner, fakturor
uppfoljning
Intrandt Goteborgs Stads intrandt som Information som véander sig till 2011-
anvénds av alla forvaltningar och | medarbetare anstallda i staden
ett antal bolag. Baserat pa
Websphere portal.
Klara SVPL Informationséverféring mellan Patientuppgifter 2010-
vardgivare (sjukhus-primarvard-
kommun)
LIS/Lotus Notes Diarium och &rendedatabas Diarieforda &renden och handelser | 1989-
Lisa/Adato Verktyg for hantering av Information kring arbetsskador 2008-
arbetsskador, tillbud och otilliten | och dylikt for anstéllda
paverkan
Medidoc Tidigare journalforingssystem for | Patientjournaler, vardplaner/ Fran 1989 Vastra
kommunal halso- och sjukvard. rehabiliteringsplaner. AN- Gotalandsregionen,
Ersattes av PMO under 2020. 04215/20 for gallringsbeslut i fran 1997
samband med avstallning av kommunalt — 2020
verksamhetssystemet Medidoc.
MTP IT-stod for register kopplat till Register éver medicintekniska 2000-
medicinsk- tekniska produkter produkter
Personec Lone- och personalsystem Ldne- och anstéllningsuppagifter 2007-
for stadens anstéllda
PMO Journalféringssystem for Patientjournaler 2020-05-26-
kommunal halso- och sjukvard
Proceedo Goteborgs Stads system for inkép | Inkdp, fakturor, ordrar, 2014-
och upphandling. Tidigare bestéllningar, avtal for staden
bendmnd Winst. Systemet bytte
namn till Proceedo 2019.
SAMSA Gemensamt I T-stod for Vardplanering 2016
samordnad vard och
omsorgsplanering mellan
sjukvarden och kommunen
Stratsys System for verksamhetsplanering | Mal och verksamhetsstyrning, 2007-
och uppféljning budget och verksamhetsplanering,
uppféljningsrapporter
Timecare Timecare Planering: Uppgifter kring anstéllda och 2007-
(Planering/Pool) Schemaldggningsverktyg / scheman
Timecare Pool: Verktyg for
korttidsrekrytering
Treserva IT-st6d for kommunal Personakter 2009-
omsorgsverksamhet
Unit4 Business world Stadens ekonomisystem Ekonomiuppgifter 2015-
(Agresso)
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WinLas

IT-stod for lashantering

Anstéllningsuppgifter

2007-

Wisma/ recruit Rekrytering

Uppgifter som férekommer i
CV:n (ansbkan och CV,
referenstagning med mera.)

2007-

Projekthandlingar

Gallringsbeslut saknas for projekthandlingar. Arbete pagar.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under forutsattning att
gallringen inte medfort att allmanhetens insyn asidosétts och att handlingarna bedéms

sakna véarde for réttskipning, forvaltning.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Kommentar

Kopior och dubbletter som inte har nagon
funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall. Gallringen
far inte leda till att informationsvardet hos
akter minskar.

| Gallringsfrist

Sa snart det sakerstallts att
arkivexemplar finns.

Inkomna eller expedierade framstéllningar,
forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig karaktér.

Handlingar enligt ovan som beddms kunna
leda till fortsatt handlaggning eller senare
atgarder.

Efter genomlasning/efter
svar/efter vidarebefordran.

6 manader.

Handlingar som har inkommit for kdnnedom
och som inte har foranlett nagon atgard, om de
&ven i Gvrigt ar av ringa betydelse.

Efter genomldsning.

Reklam och inkomna kurs- eller
konferensinbjudningar

Efter genomlésning/efter
svar/efter vidarebefordran.

Inkomna handlingar som inte beror
myndighetens verksamhetsomrade, eller som
&r meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kréver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgérd.

Efter genomlasning/efter
svar/efter vidarebefordran.

I enlighet med férvaltningslag 6-8
88.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga
forteckningar samt utskrifter av ringa
betydelse fran databaser som har tillkommit
for att underlatta myndighetens arbete och
som saknar betydelse nér det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att
forsta ett arendes beredning och beslut, att

Nar handlingen saknar funktion
for arendet/for atersokning av
handlingar/for att uppratthalla
samband inom arkivet.
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Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp \ Gallringsfrist Kommentar
atersoka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under Efter att &rendet avslutats.
forutsattning att de inte har paforts anteckning
som tillfort &rende sakuppgift eller inte langre
behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.
Handlingar som endast tillkommit for kontroll | Efter att &rendet avslutats.
av postbefordran, under forutsattning att de
inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten.

Loggar for fax under férutsattning att de inte 6 manader Gallring verkstélls av
langre behovs for kontroll av 6verféringen och telefonileverantor

att de inte heller behovs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for Nar sammanstéllning eller Far gallras under forutsattning att
myndighetens interna planering och annan bearbetning har gjorts. handlingarna inte i dvrigt har
verksamhetsredovisning nagon funktion.

Webblasarnas historikfiler 20 dagar

Exempel pa handlingar som ar av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar
i samband av dverforing av information till nya databérare, under forutséttning att
Overforingen skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebédrande
uppgifter/data, sammanstallnings- och sokmojligheter, samt mojligheter att faststélla
informationens autenticitet.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp \ Gallringsfrist Kommentar

Handlingar som har inkommit till Efter 6verforing till annat En forutsattning ar att
myndigheten eller expedierats fran format. dverféringen endast har medfort
myndigheten i elektronisk form, till exempel ringa forlust. For att forlusten ska
e-post, om handlingarna har 6verforts till anses ringa, krévs att

annat format eller annan databérare, till handlingarna inte ar autentiserade
exempel genom utskrift pa papper. genom elektroniska signaturer

eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett
sadant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids Efter dverforing till annat
elektroniskt i informationssyfte under lagringsformat.
forutséttning att handlingarna har éverforts till
annat lagringsformat eller annan databérare
for bevarande. Om dverforingen innebér
forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, till exempel

Dokumenthanteringsplan fér Social resursnamnd 23 (275)



Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp
genom elektroniska lankar, far en bedomning
goras i varje enskilt fall av lankarnas vérde.

Séadana handlingar som avses i forsta stycket
och som ar felaktiga eller inaktuella, under
forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar.

| Gallringsfrist

Efter rattning/uppdatering.

Kommentar

En forutséttning dr att de
uppgifter som rattats/uppdaterats
endast &r av tillfalligt intresse
(t.ex. adresser, telefonnummer,
Oppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten i
icke autentiserad form, t.ex. fax eller e-post,
om en autentiserad handling med samma
innehall har inkommit i ett senare skede.

En forutsattning &r att handlingen inte har
paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens

gang.

Sa snart autentiserad handling
inkommit till myndigheten.

Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststampel bor den
bevaras till dess att drendet har
avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, t.ex.
i diarium eller 14tt tillganglig
logglista. | de fall &rendet ror
myndighetsutévning mot enskild
bor handlingen bevaras till dess
att éverklagandetiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i
form av SMS, MMS, meddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande,
och som tillfort ett &rende sakuppgift.

Sa snart informationen
dokumenterats i en
tjinsteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i &rendet.

Felaktiga uppgifter i upptagningar for
automatiserad behandling av registerkaraktar,
vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller
motsvarande forbiseendefel.

Efter att rattning har skett.

Handlingar som har éverforts till annan
databdrare inom samma medium.

Efter 6verforing till annan
databérare inom samma medium
och efter att det sdkerstallts att
Overforingen inte lett till
informationsforlust.

Under forutsattning att de inte
langre behovs for sitt &ndamal, till
exempel arkivexemplar av
upptagningar for automatiserad
behandling och mikrofilm
(sékerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar, samt upptagningar
for automatiserad behandling som
endast framstéllts for 6verforing,
utlamnande, utlan eller spridning
av handlingar.
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Dokumenthanteringsplan for
Socilal resursnamnd

-



1. Styra, planera och félja upp

1.1 Utfoéra politiskt ledningsarbete
I denna process ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser beslutsfattande, rapportering och
liknande hos namnd eller styrelse. Denna process omfattar ocksa dvergripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med flera handlingar.

1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfdljning och redovisning av resultatet.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.3 Utféra internt ledningsarbete
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av resultatet.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.4 Utveckla verksamheten
Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, t.ex. nya verksamhetssystem eller organisationsférandringar

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.5 Hantera revision och granskning
Processen omfattar arlig granskning av verksamheten sasom intern och extern tillsyn/revision samt internkontroll.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera
arbetsplatstraffar (APT).

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete
Processen omfattar det 6vergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljéarbetet pA myndigheten.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.8 Besvara remisser och enkéater
Processen omfattar remisshantering och enkaéter fran instanser inom saval som utanfor staden.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

1.10 Samverka med andra organisationer
Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter, organisationer och néringsliv m.fl.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 27 (275)



2. Ge verksamhetsstod
2.1 Administrera anstallning och léner (processgrupp)

2.1.1 Rekrytera
Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och annonsering till tillsattning av tjanst inklusive spontanansokningar.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Annons Bevaras AN- Registreras/ Analog/ Annonsen som publiceras.
04372/18 Kronologiskt/ | Digital
Nararkiv,
Visma Recruit
Besked om tjénsten till sékande Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 Visma Recruit
Generellt viktningsinstrument (mall) Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Motivering av val av sokande Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Notering om urval av sékanden Bevaras AN- Reqgistreras/
04372/18 Visma Recruit
Rekryteringsbeslut Bevaras AN- Reqgistreras/
04372/18 Visma Recruit
Sokandefdrteckning Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
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2.1.1 Rekrytera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Urvalslistor Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Kravprofil Gallras néar AN- Registreras/
rekryteringen 04372/18 Visma Recruit
avslutats
Kravspecifikation Gallras nar AN- Registreras/
rekryteringen 04372/18 Visma Recruit
avslutats
Tidsplan Gallras néar AN- Hos
rekryteringen 04372/18 handlaggande
avslutats rekryterare
Individspecifikt viktningsinstrument Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Assessios plattformsverktyg Ascend.
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma
for den som fick Recruit,
tjnsten vunnit laga Assessio
kraft
Intervjuprotokoll Gallras 2 ar efter att | AN- Se Analog/ Fungerar mer som tillfalligt arbetsmaterial for de som &r
anstéllningsbeslutet 04372/18 anmarknings- | Digital iblandade i en rekrytering och kan forvaras hos t.ex.
for den som fick falt specialist, chef eller rekryterare.
tjansten vunnit laga
kraft
Kallelse till sokande for intervju Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit

for den som fick
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2.1.1 Rekrytera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

tjnsten vunnit laga
kraft

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Meddelande till sékande om intervju Gallras 2 ar efter att | AN- Registreras/ Digital
anstallningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft
Noteringar vid intervju Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstallningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tjnsten vunnit laga
kraft
Noteringar vid referenstagning Gallras 2 ar efter att | AN- Reqgistreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tj&nsten vunnit laga
kraft
Utlatande fran rekryteringskonsulter Gallras 2 ar efter att | AN-
anstéllningsbeslutet 04372/18

for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft
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2.1.1 Rekrytera
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Beddmningsmall Gallras 2 ar efter att AN- Visma Recruit | Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18
for den som fick
tjnsten vunnit laga
kraft

2.1.2 Hantera anstéllning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende anstallning fram till upphérande av anstallning. Har ingar aven att hantera omstallning,
disciplinatgarder och entlediganden.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings-  Registrering/s  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut ortering/
forvaring
Ansokningshandlingar for erhallen tjanst
Betygskopior Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Curriculum vitae (CV) Bevaras AN- Personnummer/ | Analog/ *Huvudsakligen i Visma, men kopia kan finnas i
04372/18 Visma, Digital personalakt. VVid aktuell avstallning blir personalakt den
Personalakt* slutliga forvaringsplatsen.
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/s  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut ortering/
forvaring
Personligt brev Bevaras AN- Personnummer/ | Analog/ *Huvudsakligen i Visma, men kopia kan finnas i
04372/18 | Visma, Digital personalakt. Vid aktuell avstallning blir personalakt den
Personalakt* slutliga forvaringsplatsen.
Registerutdrag ur belastningsregistret Se anmarkning AN- Person-nummer/ | Analog Awvser original eller kopia av registerutdrag ur polisens
04372/18 Personalakt belastningsregister fér den som erbjuds tjansten. Om

registerutdrag enligt lag inte far finnas kvar hos
rekryterande myndighet gors en tjansteanteckning om att
registerutdraget har visats upp.

Skriftliga omdémen Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser tjanstgoringsintyg, personlig kommentar och
04372/18 | Visma Recruit dylikt som inkommer i samband med ansokan.

Ansokningshandlingar for ej erhallen tjanst

Betygskopior Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstallningsbeslutet 04372/18 | Visma Recruit
for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft

Curriculum vitae (CV) Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstallningsbeslutet 04372/18 | Visma Recruit
for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft

Personligt brev Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s  Arkivmedium  Sekretess
ortering/
forvaring

Kommentarer

tjdnsten vunnit laga
kraft

Skriftliga omdémen

Gallras 2 ar efter att
anstéllningsbeslutet
for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft

Spontanansdkningar som inte leder till anstallning

AN-
04372/18

Registreras/ Digital
Visma Recruit

Avser tjanstgoringsintyg, personlig kommentar och
dylikt som inkommer i samband med ansékan.

Betygskopior Gallras nar det star AN- Kronologiskt Analog/
klart att sokanden 04372/18 Digital
inte kommer att fa en
anstallning

Curriculum vitae (CV) Gallras nar det star AN- Kronologiskt Analog/
klart att sokanden 04372/18 Digital
inte kommer att fa en
anstéllning

Personligt brev Gallras nar det stér AN- Kronologiskt Analog/
klart att sokanden 04372/18 Digital
inte kommer att fa en
anstallning

Skriftliga omdémen Gallras nar det star AN- Kronologiskt Analog/
klart att sokanden 04372/18 Digital

inte kommer att fa en
anstéllning
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/s  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut ortering/
forvaring
Ovriga handlingar kopplade till anstallning
Avtal om tidsbegrénsad anstéllning Bevaras AN- Personnummer/ | Analog OSL
04372/18 Personalakt 21:3A,
39:2-3
Avtal om tidsbegransad Bevaras AN- Personnummer/ | Analog OSL
provanstallning 04372/18 Personalakt 21:3A,
39:2-4
Avtal om tillsvidareanstallning Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Besked om att arbetstagare ska ldmna Bevaras AN- Personnummer/ | Analog Till och med 2019 géllde alderspension vid 67 ar.
sin anstéllning vid 68 ars alder 04372/18 | Personalakt
Besked om att arbetstagare ska ldmna Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
sin anstéllning vid rétt till full 04372/18 Personalakt
sjukerséttning
Skriftliga besked om att Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
provanstéllning skall avbrytas i fortid 04372/18 Personalakt
Skriftliga besked om att Bevaras AN- Personnummer/ | Analog Besked om att tidsbegrénsad anstéllning inte kommer att
provanstéllning skall avslutas 04372/18 Personalakt fortsétta ska enligt LAS 88§ 15-16 meddelas skriftligt
minst en manad fore sista anstallningsdagen, om
medarbetaren har uppnatt ratt till foretrade till
ateranstallning.
Besked om att tidshegransad Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
anstéllning/provanstélining inte 04372/18 Personalakt
kommer att fortsétta
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s
ortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Besked om omreglering av Bevaras AN- Personnummer, | Analog
anstallningsavtal 04372/18 kronologiskt/
Personalakt,
protokoll i
nérarkiv
Beslut att avbryta tidsbegransad Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
provanstallning 04372/18 Personalakt
Beslut fran Arbetsférmedlingen Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
avseende nytt bidrag 04372/18 Personalakt
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
avseende omprévning av bidrag 04372/18 Personalakt
Beslut om avsked Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Beslut om uppségning Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Beslut om &ndring av Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
anstallningsforhallande 04372/18 | Personalakt
Erbjudande till ny placering vid Bevaras AN- Personnummer, | Analog
omstéllning 04372/18 kronologisk/
Personalakt,
protokoll i
nérarkiv
Gratifikation Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/s  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut ortering/
forvaring
Information om &ndring av Bevaras AN- Personnummer/ | Analog Vid forekomst fornyas anstéliningsavtalet.
anstallningsforhallande 04372/18 Personalakt
Information till arbetstagaren om Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
villkor for anstéllningsavtalet 04372/18 Personalakt
Information till arbetstagaren om Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
villkor for anstallningsforhallandet 04372/18 Personalakt
Meddelande om dddsfall Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Tjanstgdringsbetyg Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Tjanstgoringsintyg Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Uppgift till arbetstagare om de Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
omstandigheter som &beropats som 04372/18 Personalakt
grund for uppsagning
Uppsagningsbesked Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Varsel till lokal arbetstagarorganisation | Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
som lett till avslut eller férandring 04372/18 Personalakt
Overenskommelse om &ndring av Bevaras AN-
anstallningsforhallande 04372/18
Arbetsgivarintyg Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
handlingen uppréttats | 04372/18 Personec
Anmalan om bisyssla Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s
ortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Checklista for genomférande av Bevaras AN-
introduktion 04372/18
Checklista for uppféljning av att Bevaras AN-
introduktion genomforts 04372/18
Informationsblad om gallande sekretess | Bevaras AN- Personnummer/ | Analog For de som har en anstéllning langre 4n 3 manader;
04372/18 Personalakt praktikanter, konsulter etc.
Detaljerade introduktionsprogram for Gallras 1 ar efter AN- Hos chef/
enskilda anstéllda genomfdrd 04372/18 medarbetare vid
introduktion forekomst
Dokumentation av uppfoljningssamtal | Gallras 1 ar efter AN- Hos chef/
genomford 04372/18 medarbetare vid
introduktion forekomst
Beslut om disciplinpéféljd Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Beslut om atgard vid regelovertradelse | Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Polisanmélan om/av regeldvertradelse | Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
Polisanmélan om disciplinforseelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
Skriftlig varning Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Utredning av disciplinforseelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/s  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut ortering/
forvaring
Utredning av regeltvertradelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
Anmélan om tillgéngliga Bevaras AN-
arbetsuppgifter for feriearbetare 04372/18
Avtal om praktiktjanstgéring Bevaras AN- Avtal med institutioner.
04372/18
Awvtal vid arbetsmarknadspolitisk Bevaras AN-
atgard 04372/18
Beslut fran Arbetsférmedlingen Bevaras AN-
avseende nytt bidrag 04372/18
Beslut fran Arbetsférmedlingen Bevaras AN-
avseende omprovat bidrag 04372/18
Beslut om anstéllning med l6nebidrag Bevaras AN- Personnummer/ | Analog
04372/18 Personalakt
Forbindelse om tystnadsplikt for Bevaras AN- Personnummer | Analog
ferieanstallda 04372/18
Placeringsbrev for feriearbetare Bevaras AN- Personnummer | Analog
04372/18
Praktikintyg Bevaras AN- Personnummer | Analog
04372/18
Avisering om utbetalt belopp frén Gallras 2 ar efter AN- Digital Skickas till Intraservice
Arbetsformedlingen vid sérskild utgangen av det 04372/18
anstallningsform kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats
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2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension
Processen omfattar att hantera och registrera Ioneunderlag fran anstallda.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Fullmakt att fordela ut 16n periodiskt Bevaras AN- Hanteras av Intraservice.
04372/18
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras AN- Person- Analog HR-avdelningen far den frdn medarbetare, digital kopia
rehabiliteringsersattning 04372/18 nummer/ skickas till Intraservice.
Personalakt
Grundlistor Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Lonelistor Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Matriklar 6ver anstéllda Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Personalforteckningar Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Arvoden Gallras 10 ar efter AN- Blankett som skickas till Intraservice om att lagga in
utgangen av det 04372/18 arvoden.
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Beslut om utmétning av 16n Gallras 10 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
utgangen av det 04372/18

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Ersattningar som erhallits i samband Gallras 10 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
med tjanst utgéngen av det 04372/18
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Erséttning for egna utldgg via 16n Gallras 10 ar efter AN- Hari exempelvis friskvardskvitton, cykelforman och
utgangen av det 04372/18 utlagg for resor.

kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Loneavdrag Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Uppgifter om jamkning av skatt Gallras 10 ar efter AN-
utgangen av det 04372/18
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Utdata for skatteredovisning Gallras 10 ar efter AN-
utgangen av det 04372/18
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Arbetsgivarens framstallan till Gallras 2 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
Forsakringskassan om tidigare utgéngen av det 04372/18
forstadagsintyg kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Arbetstidsschema Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Arvoden Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Ersattningar som erhallits i samband Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
med tjanst utgangen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
ersattningen
betalades ut.

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd

41 (275)



2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Flextidssammanstallningar Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Friskanmalningar Gallras 2 ar efter AN- Personec Digital Ar av mer informativ karaktar som finns i Personec &n en
utgéngen av det 04372/18 vedertagen handlingstyp.

kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Forskottsanmalan Gallras 2 ar efter AN- Personec Digital Ar av mer informativ karaktar som finns i Personec &n en
utgangen av det 04372/18 vedertagen handlingstyp.

kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Forstadagsintyg Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Adato
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Jourlistor Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Jourredovisning Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Jourtidsjournal Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Lékarintyg Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Adato
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Loneavdrag Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Léneunderlag Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
ersattningen
betalades ut.

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd

43 (275)




2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mertidsuppgift Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Sjukanmalan Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Tidrapport vid timanstéllning Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Aterbetalda Iéneskulder Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital Nar det hamtas ut ur Personec 6vergdr det till
utgangen av det 04372/18 Personec ekonomienhetens ansvar.

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Overtidsuppgifter Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Kontrolluppgift Bevaras AN- Intraservice
04372/18
Uppbordsspecifikation Bevaras AN- Intraservice
04372/18
Aktualiseringar Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pd
Intraservice
Anmélan om efterlevandepension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Anmélan om grupplivférsékring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Anstand med pensionsavgang Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Ansdkan om efterlevandepension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Anstkan om grupplivforsakring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Avtal om sérskilda pensionslésningar Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa

Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Beslut om pension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice

Léneunderlag Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice

Pensionsanstkan Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice

Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice

Pensionsunderlag Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice

Underlag for grupplivforsakring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice

Kontokuranter pa utbetalda pensioner Gallras 10 ar efter AN- Pensions-
utgangen av det 04372/18 enheten pa

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Kontoutdrag pa utbetalda pensioner Gallras 10 ar efter AN- Pensions-
utgangen av det 04372/18 enheten pa
kalenderar da Intraservice
rakenskapsaret
avslutades

Aterkrav betalda pensioner Gallras 10 ar efter AN- Pensions-
utgéngen av det 04372/18 enheten pd
kalenderar da Intraservice
rakenskapsaret
avslutades

AFA-beslut Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice

Rapporter om premier Gallras 2 ar efter att | AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice

Rattelselistor Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice

Signallistor Gallras 2 ar efter att | AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice

Sjukersattningsbeslut fran Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-

Forsakringskassan beslut om pension 04372/18 enheten pa

fattats

Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Begéran om forhandsberdkning av Gallras vid AN- Pensions-
pension pensionsavgang 04372/18 enheten pa
Intraservice
Forhandsberdkning av pension Gallras vid AN- Pensions-
pensionsavgang 04372/18 enheten pa
Intraservice

2.2 Hantera bemanning
Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemalaggning, semesterplanering, tjanstledighet och foraldraledighet.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Franvaro eller ledigheter langre &n 6 manader
Ansokan om tjanstledighet eller Bevaras AN- Person- Analog Blankett gallande béade tjanstledighet och
ledighetsansdkan 04372/18 nummer/ ledighetsansdkan.
Personalakt
Lakarintyg Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
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2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Sjukanmaélan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Personec
Franvaro eller ledighet kortare an 6 manader och som endast utgor underlag for I6neberakningar

Ansokan om tjanstledighet Gallras 2 ar efter AN-
utgéngen av det ar da | 04372/18
franvaron upphdrde
Lakarintyg Gallras 2 ar efter AN-
utgéngen av det ar da | 04372/18
franvaron upphérde
Sjukanmalan Gallras 2 ar efter AN-
utgangen av det ar da | 04372/18
franvaron upphorde

2.3 Hantera personalsociala fragor (processgrupp)

2.3.1 Kompetensutveckla
Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplaner samt att anordna eller delta i personalutbildningar.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Behovsanalys for Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensférsérjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Behovsanalys for kompetensutveckling | Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.
Kompetenskartldggning Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.
Nuldgesanalys av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Nulé&gesanalys av kompetensutveckling | Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.
Systematisk analys av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Systematisk analys av Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensforsorjning for hela
kompetensutveckling 04372/18 staden.
Utvardering av genomford Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensférsorjning for hela
kompetensutvecklingsinsats 04372/18 staden.
Utvérdering av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsérjning for hela
kompetensforsorjningsarbetet 04372/18 staden.
Bevis fran behorighetsgivande Bevaras AN- Person- Analog
utbildning 04372/18 nummer/
Personalakt
Intyg fran behdrighetsgivande Bevaras AN-
utbildning 04372/18
Intyg fran fritidsstudier Bevaras AN-
04372/18
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Kursintyg Bevaras AN-
04372/18
Omddmen fran fritidsstudier Bevaras AN-
04372/18
Omdo6men fran praktik Bevaras AN-
04372/18
Praktikintyg Bevaras AN-
04372/18
Checklista aktivitetsplan for Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststalld
Checklista for analys Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen ar
faststalld
Checklista forutsattningar for Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststalld
Checklista for prioriterade analysfragor | Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall fér kompetensférsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.

forsorjningsplanen ar
faststalld
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mall for kompetensforsorjningsplan Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststalld
Stdddokument personalnyckeltal Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststalld
Anteckningar fran utvecklingssamtal Gallras nar AN- Hos respektive | Analog
handlingen inte 04372/18 chef

langre &r ngdvandig
for att kunna félja
upp
Overenskommelser
som tréffats vid
utvecklings- och

l6nesamtal
Individuell malplanering for Gallras nér AN- Hos respektive | Analog
kompetensutveckling handlingen inte 04372/18 chef

langre &r nddvandig
for att kunna félja
upp
dverenskommelser
som tréffats vid
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

utvecklings- och

I6nesamtal
Individuell utvecklingsplan Gallras nar AN- Hos respektive | Analog
handlingen inte 04372/18 chef

langre ar nédvandig
for att kunna félja
upp
overenskommelser
som tréffats vid
utvecklings- och

l6nesamtal
Tidplan for medarbetarens Gallras nar AN- Hos respektive | Analog Gors vid utvecklingssamtal/medarbetarsamtal.
kompetensutveckling handlingen inte 04372/18 chef

langre ar nédvandig
for att kunna félja
upp
dverenskommelser
som tréffats vid
utvecklings- och

lénesamtal
Overenskommelser om Gallras nar AN- Hos respektive | Analog Hanteras av Intraservice
kompetenshdjande insatser handlingen inte 04372/18 chef

langre &r nddvandig
for att kunna félja

upp
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium  Sekretess

sortering/
forvaring

Kommentarer

overenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och

lI6nesamtal
Beslut om genomférande av Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
internutbildning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Deltagarlista Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Egenproducerat presentationsmaterial Bevaras AN- Intraservices uthildningsenhet hanterar interna
for internutbildning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Egenproducerat utbildningsmaterial for | Bevaras AN- Intraservices uthildningsenhet hanterar interna
internutbildning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Inbjudan till internutbildning Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Kompetensutvecklingsplan per Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
affarsomrade 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Kompetensutvecklingsplan per Bevaras AN- Intraservices uthildningsenhet hanterar interna
avdelning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Kursanmélningar Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Nérvarolista Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Planeringsunderlag Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Program till internutbildning Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Program for utbildning av den egna Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
personalen 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Utbildningsplan Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.

2.3.2 Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillnandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning. Processen omfattar dven att bedriva friskvard i form av att
erbjuda personalrabatter pa friskvardsanlaggningar med mera samt olika ekonomiska formaner kopplade till friskvard, exempelvis cykel- och
friskvardsforman.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.3.2 Tillhandahalla friskvard
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Beslut om friskvardssubvention Bevaras AN- Ingér i budgetplanen.
04372/18

Beslut om erbjudande av halsokontroll | Bevaras AN-

hos foretagshalsovard 04372/18
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador och otillaten paverkan.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anmalan om arbetsskada Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Arbetsgivarens utredning om Bevaras AN- Registreras/ Digital
arbetsskada 04372/18 LISA
Beslut om forebyggande atgéarder med Bevaras AN- Registreras/ Digital
anledning av arbetsskada 04372/18 LISA
Lékarintyg vid arbetsskada Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 Adato
Anmalan arbetsskadeforsakring Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Anstkan om ersattning fran Bevaras AN- Medarbetaren hanterar detta sjéalv, for kinnedom gor
forsékringsbolag 04372/18 HR-avdelningen en notering i LISA.
Awvikelserapport Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 LISA
Beslut om atgarder efter olycka Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Beslut om atgarder efter tillbud Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Olycksrapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Tillbudsanmélan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

Tillbudsrapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

Underrattelse till Arbetsmiljoverket om | Bevaras AN- Registreras/ Digital

allvarliga olyckor 04372/18 LISA

Underrattelse till Arbetsmiljoverket om | Bevaras AN- Registreras/ Digital

allvarliga tillbud 04372/18 LISA

Arssammanstallning av olyckor Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 LISA

Arssammanstéllning av tillbud Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 LISA

Beslut om atgard vid fall av otillaten Bevaras AN- Registreras/ Digital

paverkan 04372/18 LISA

Internutredning om otillaten paverkan Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 LISA

Polisanmalan om otillaten paverkan Bevaras AN- Reqgistreras Digital
04372/18

Rapport fran dversyn av interna rutiner | Bevaras AN-

och kontroller om otillaten paverkan 04372/18

Rapport rorande oegentligheter Bevaras AN-
04372/18

Riskbeddmning Bevaras AN-
04372/18
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Tips rérande oegentligheter Bevaras AN- Diariefors Digital
04372/18

Utvardering av incidenthantering Bevaras AN-
04372/18

Arbetsgivarens svar om anstéllds Gallras 2 ar efter att AN-

inkomst och arsarbetstid forfrégan besvarats 04372/18

Forsakringskassans forfragan om Gallras 2 ar efter att AN-

anstallds inkomst och arsarbetstid forfrégan besvarats 04372/18

2.3.4 Rehabilitera
Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden och de medicinska, psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgarderna.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anteckning om avslut av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
rehabiliteringsérende 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,

Personalakt
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Anteckning om uppstart av
rehabiliteringsérende

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Anteckningar fran
arbetsformagebeddmning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran avstamningsmate i
rehabiliteringsérende

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran rehabiliteringsmote

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran uppféljningsmote i
rehabiliteringsérende

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Bedomning av arbetsférmaga

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Beslut om kompetensutvecklingsinsats
vid rehabilitering

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Beslut om atgarder for
arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Dokumentation av arbetstréning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Dokumentation om behov av
arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Dokumentation om atgarder for
arbetsanpassning

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Foretagshalsovardens
arbetsformagebeddmning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forstadagsintyg

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forsakringskassans anteckningar fran
avstdmningsmote

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forsakringskassans anteckningar fran
uppfoljningsmote

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Forsakringskassans beslut om
rehabiliteringsersattning

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Forsakringskassans utredning om
funktionsférmaga (arbetsprévning)

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Handlingsplan fér rehabilitering

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Handlingsprogram for hantering av
missbruk av alkohol och droger

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Handlingsprogram for nér medarbetare
upptrader paverkad

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Kompetenskartlaggning

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Kompletterande lakarutlatanden

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Lista over arbetsuppgifter som ingar i
ordinarie arbete

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Lakarintyg i rehabiliteringsarende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Omplaceringserbjudande

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Omplaceringsutredning Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
Plan for atergang till arbete Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
Protokoll fran méte om arbetstraning Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
04372/18 Adato
Protokoll fran rehabiliteringsmaote Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Protokoll om avslutad rehabilitering Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Rehabiliteringsplan Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital/
04372/18 Personalakt Analog
Rehabiliteringsutredning Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,

Personalakt
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Samtalsmall for rehabiliteringsérende

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Underlag for arbetsformagebedémning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Underlag for genomgéang med
medarbetare av
rehabiliteringsprocessen

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Uppfoéljning av
kompetensutvecklingsinsats

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Utlatanden fran foretagshalsovarden

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Utredning av anpassningsétgarder

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

Registrering/
sortering/
forvaring
Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Utredning av behovet av
arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Utvérdering av arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Utvérdering av
kompetensutvecklingsinsats

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Overenskommelse om anpassning av
arbetsplatsen

Bevaras

AN-
04372/18

Reqgistreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Overenskommelse om anskaffning av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetshjalpmedel 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
Overenskommelse vid drogmissbruk Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi
Processen omfattar att uppréatta budget och verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt genomféra internkontroll

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

Balansrakningar, manatliga Gallras 2 ar efter AN- Lokalt p& Analog
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Balansrakningar, arliga Bevaras AN- Lokalt pa Digital
0194/16 forvaltning
Delérsrapport Bevaras AN- Boksluts- Digital/
0194/16 databas, Analog
Stratsys/
Lokalt pa
forvaltning
Kodforteckningar Bevaras AN- Nekksus, Digital Hari dven lokala koder.
0194/16 Agresso/
Centralt
Manadsrapporter Gallras 2 ar efter AN- Lokalt p& Analog
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
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2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
rakenskapsaret
avslutades
Resultatrakningar, manatliga Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Digital
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Resultatrakningar, arliga Bevaras AN- Lokalt p& Digital
0194/16 forvaltning
Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN- Lokalt pa Digital
balansrékningar inklusive 0194/16 forvaltning
bokslutsdokumentation
Arsbokslut och huvudbokssammandrag | Bevaras AN- Lokalt p& Digital
0194/16 forvaltning
Arsredovisning och specifikation till Bevaras AN- Boksluts- Digital/
arsredovisning/Arsrapport 0194/16 databas, Analog
Stratsys/
Lokalt pa
forvaltning
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2.4.2 Hantera intakter fran kund
Processen omfattar handlaggning av kundfakturor och kundinbetalningar.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.4.2 Hantera intékter fran kund

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

Autogiromedgivande Gallras 10 ar efter AN- Lokalt p& Digital/
utgéngen av det 0194/16 forvaltning Analog
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Betalningskontrollhandlingar Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Géller exempelvis avslutade inkassodrenden.
utgangen av det 0194/16 Centralt Analog
kalenderar da genom Visma
rakenskapsaret
avslutats.

Betalningspaminnelser Gallras 2 ar efter AN- Agresso, Digital/
utgangen av det 0194/16 lokalt pa Analog
kalenderar da forvaltning
rakenskapsaret
avslutades

Bokforingsorder Gallras 10 ér efter AN- Agresso, Digital/
utgangen av det 0194/16 Nekksus, Analog
kalenderar da centralt och
rakenskapsaret lokalt
avslutats.
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Bokforingsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Lokalt pa Digital/
utgangen av det 0194/16 forvaltning Analog
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Fakturajournaler S013 resp GL07 Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Vissa forvaltningar skriver ut SO13 for manuell
utgéngen av det 0194/16 parm, lokalt Analog fakturering och sparar i pdrm med underlagen.
kalenderar da pa forvaltning
rakenskapsaret
avslutats.

Faktureringsunderlag Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Handlingar rérande kontantforsaljning | Gallras 10 ar efter AN- Lokalt p& Analog
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Inbetalningar till kundreskontra Gallras 10 ér efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus,
kalenderar da Centralt
rakenskapsaret
avslutats.
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

Kassarapporter Gallras 10 ar efter AN- Lokalt pa Analog
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Kontoutdrag fran e-redovisning Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/
utgéngen av det 0194/16 Nekksus, Analog
kalenderar da lokalt pa
rakenskapsaret forvaltning
avslutats.

Kravbrev Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Digital/ Visma inkassobolag skickar ut till kund for
utgangen av det 0194/16 forvaltning Analog forvaltningens rékning.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Kundfakturor Gallras 10 &r efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus,
kalenderar da Centralt
rakenskapsaret
avslutats.

Nedskrivning av kundfordran Gallras 10 ér efter AN- Agresso Digital/
utgangen av det 0194/16 Analog
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Underlag for kreditering av Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Analog
kundfakturor utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Underlag for makulering av order Gallras 2 ar efter AN- Parm, lokalt Analog
utgéngen av det 0194/16 pé forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Underlag for makulering och Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Analog Attesterad blankett for nedskrivning inklusive underlag
nedskrivning av kundfakturor utgangen av det 0194/16 forvaltning som exempelvis bouppteckning, dédsboanmalan eller
kalenderar da Visma avslutslista sparas i parm tillsammans med
rakenskapsaret bekraftelse av nedskrivning som i sin tur sparas i 10 ar.
avslutades
Utbetalning av kundtillgodo Gallras 10 ar efter det | AN- Parm, UBW/ Digital/ Underlag och betalningsbekréftelse CP02 skrivs ut fran
att ansvarsfrihet for 0194/16 lokalt pa Analog UBW och sparas i padrm.
aret beviljats. forvaltning
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Abonnemangsblankett/fil Gallras 2 ar efter AN- Lokalt p& Digital
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Attestlista Bevaras AN- Lokalt pa Digital/
0194/16 forvaltning Analog
Behdrighetsdokument Proceedo Gallras 10 &r efter det | AN- Lokalt p& Digital/
att ansvarsfrihet har 0194/16 forvaltning Analog
beviljats
Bestallningar -utgaende Gallras 10 ar efter det | AN- Proceedo Digital
att ansvarsfrihet har 0194/16
beviljats
Bestallningshekraftelse Winst/Proceedo | Gallras 2 ar efter AN- Proceedo, Digital
utgangen av det 0194/16 lokalt pa
kalenderar da forvaltning
rakenskapsaret
avslutades
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Bokfdringsorder Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
Bokforingsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Parm, lokalt Analog
utgéngen av det 0194/16 pé forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
Delegeringsblankett Gallras 10 ér efter det | AN- Lokalt pa Digital/
att ansvarsfrihet har 0194/16 forvaltning Analog
beviljats
Faktura/Leverantorsutbetalningar Gallras 10 &r efter det | AN- Intraservice/ Digital/
att ansvarsfrihet har 0194/16 Lokalt p& Analog
beviljats forvaltning
Fraktsedlar Gallras 2 ar efter AN- Lokalt p& Analog Beteckning pa dokument som medfoljer paketleverans
utgangen av det 0194/16 enhet med information om paketets fysiska matt,
kalenderar da avsandare/mottagare etc.
rakenskapsaret
avslutades
Foljesedlar, hanvisning pa fakturan Gallras 10 ar efter det | AN- Lokalt p& Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 enhet

beviljats
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Foljesedlar/packsedlar, om faktura Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Analog Beteckning pa dokument som medfoljer vid
komplett utgangen av det 0194/16 enhet paketleverans med information om paketets innehall.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Kontoutdrag fran redovisning Gallras 10 &r efter det | AN- Agresso Digital Kontoutdrag fran bank registreras i Agresso.
att ansvarsfrihet har 0194/16
beviljats
Kravbrev Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Digital
utgangen av det 0194/16 enhet
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Kvitton Gallras 10 &r efter AN- Lokalt p& Digital/
utgangen av det 0194/16 enhet Analog
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
Leverantorsfakturor Gallras 10 ér efter det | AN- Lokalt pa Digital/
att ansvarsfrihet har 0194/16 enhet Analog
beviljats
Leverantdrsfakturor Gallras 10 ar efter det | AN- Proceedo/ Digital/ Férekommer i undantagsfall i pappersform.
att ansvarsfrihet har 0194/16 Lokalt p& Analog
beviljats enhet
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Momsredovisning Gallras 10 ar efter det | AN- Agresso, Digital
att ansvarsfrihet har 0194/16 momsportalen/
beviljats lokalt pa
forvaltning
Namnteckningsprov Bevaras AN- Lokalt p& Digital/
0194/16 forvaltning Analog
Ordererkannande Gallras 2 ar efter AN- Outlook, Digital Séllan férekommande handlingstyp
utgéngen av det 0194/16 Proceedo/
kalenderar da Lokalt pa
rakenskapsaret enhet
avslutades
Rekvisition Gallras 2 ar efter AN- Proceedo Digital
utgangen av det 0194/16
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Utbetalningar fran leverantorsreskontra | Gallras 10 ar efter det | AN- Agresso/ Digital
att ansvarsfrihet har 0194/16 lokalt pa
beviljats forvaltning
Utbetalningsjournaler Gallras 10 ér efter det | AN- Lokalt pa Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 forvaltning
beviljats
Utbetalningsorder Gallras 10 ar efter det | AN- Lokalt p& Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 forvaltning
beviljats
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2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning
Processen omfattar att Iopande stdmma av och redovisa ekonomin och att skota kodplanen.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Avstdmningar - betalningsvéagar Gallras 2 ar efter det | AN- Proceedo, Digital
att ansvarsfrihet for 0194/16 Intraservice
aret har beviljats
Bekréftelse - mottagande handkassa Gallras 10 ar efter AN- Lokalt p& Analog
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
Betalningsbekréftelse utbetalningar Gallras 10 ér efter AN- Agresso/ Digital/ Sparas tillsammans med utbetalningsunderlag/
CP02 utgangen av det 0194/16 parm, lokalt Analog utbetalningsorder.
kalenderar da pé forvaltning
rakenskapsaret
avslutats.
Betalningsforslag utbetalningar CP01 Gallras 2 ar efter AN- Agresso/ Digital
utgangen av det 0194/16 Lokalt pa
kalenderar da forvaltning

rakenskapsaret
avslutades
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Betalningsspecifikation Gallras 2 ar efter AN- Parm, lokalt Analog
utgangen av det 0194/16 pa forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Bokfdringsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Parm, Digital/ Scannas och bifogas till bokféringsordern i Agresso
utgangen av det 0194/16 Agresso/ Analog
kalenderar da Lokalt pa
rakenskapsaret forvaltning
avslutats.
Dagrapport med kontoutdrag fran Gallras 10 ar efter AN- Agresso/ Digital/ Dagrapport bokfoérs med bokféringsorder. Utskriven
bankkonton samt underlag for utgéngen av det 0194/16 parm, lokalt Analog bokfdringsorder samt kontoutdrag med underlag sparas i
insattning respektive uttag. kalenderar da pé forvaltning parm/arkivbox.
rakenskapsaret
avslutats.
Ekonomiska handelser bokforda sa att | Bevaras AN- Agresso/ Digital
de kan presenteras i 0194/16 Centralt
registreringsordning
Ekonomiska handelser bokforda sa att | Bevaras AN- Agresso/ Digital
de kan presenteras per 0194/16 Centralt

redovisningsperiod i systematisk
ordning
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Handkassa, redovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Lokalt | Analog Inkommen redovisning med orginalkvitton sparas
utgangen av det 0194/16 pé forvaltning tillsammans med utbetalning/bokféringsorder.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Handlingar rérande forsaljning Gallras 10 ar efter AN- Lokalt p& Analog Kan vara avtal om kortbetalningstjanst, avtal om
utgéngen av det 0194/16 forvaltning kortinldsen, avtal om swishkonto, avtal om
kalenderar da eller enhet vardetransport
rakenskapsaret
avslutats.

Inbetalningsrapporter Gallras 10 ar efter AN- Lokalt pa Digital Rapporter av intdkter som genereras utan kassaapparat, t
utgangen av det 0194/16 forvaltning ex swishinbetalning. Inbetalningsrapporter arkiveras
kalenderar da tillsammans med bokféringsorder for dagrapport.
rakenskapsaret
avslutats.

Kassaavstamningar internkontroll Gallras 2 ar efter det | AN- Centralt Digital/ Sallan férekommande handlingstyp.
att ansvarsfrihet for 0194/16 Analog
aret har beviljats

Kassadifferensrapporter Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Lokalt | Analog Sparas med kvitton tillsammans med kassaredovisning.
utgangen av det 0194/16 pa enhet
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Kassarapporter/kassaredovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Lokalt | Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det 0194/16 pa forvaltning bokforingsorder/dagrapport.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Kontantkassa — redovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Lokalt | Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgéngen av det 0194/16 pé forvaltning bokfdringsorder/dagrapport.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Kontoavstdmningar, balanskonton Gallras 2 ar efter det | AN- Lokalt pa Digital
att ansvarsfrihet for 0194/16 forvaltning
aret har beviljats

Kontoutdrag — bankkonto/plusgiro Gallras 10 &r efter det | AN- Parm, Digital/ Kontoutdrag skrivs ut och sparas tillsammans med
att ansvarsfrihet har 0194/16 internetbank/ | Analog dagrapport.
beviljats Lokalt,

centralt
Swedbank
resp Nordea
internetbank

Kundreskontrajournaler per Bevaras AN- Agresso, Digital/

bokslutsdatum 0194/16 boksluts- Analog
péarmen/
Lokalt p&
forvaltning
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Kvitton Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Lokalt | Analog Sparas tillsammans med respektive intéktsredovisning
utgangen av det 0194/16 pa forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
Leverantorsreskontrajournaler per Bevaras AN- Agresso, Digital/
bokslutsdatum 0194/16 boksluts- Analog
parmen/
Lokalt p&
forvaltning
Register dver inventarier per Bevaras AN- Centralt, Digital GSLAB har den totala sammanstéllningen for
rakenskapsar 0194/16 Goteborgs kommunen.
Stad Leasing
AB (GSLAB)
Rattelseposter Bevaras AN- Agresso/ Digitalt
0194/16 Centralt
Utbetalningsorder Gallras 10 ar efter det | AN- Parm/ Lokalt | Analogt
att ansvarsfrihet har 0194/16 pa forvaltning

beviljats
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2.4.5 Hantera skatteredovisning
Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt genomfora internkontroll.

Handlingar rérande hantera skatteredovisning hanteras centralt, inte lokalt pa forvaltningen.

2.4.6 Hantera forsakringar
Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att skydda myndigheten.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor
Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.5 Kopain och upphandla (processgrupp)

2.5.1 Kbdpain, bestalla och avtala (direktupphandla)
Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad
konkurrensutsattning.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.5.1 Kdpain, bestéalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Fortydliganden och kompletteringar p& | Bevaras AN- Diariefors Digital/
begéran av leverantor 4376/18 Analog
Tilldelningskriterier Bevaras AN- Diariefors Digital/ *Huvudsakligen i Proceedo, ska aven diarieféras om
4376/18 Analog 6ver 50 000.
Meddelande till utvalda anbudssokande | Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
4376/18 TendSign
Séandlista Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
4376/18 TendSign
Tjansteanteckningar rérande kontakt Bevaras AN- Bland 6vrig upphandlingsdokumentation.
med anbudsgivare 4376/18
Handlingar rérande direktupphandling av verksamhet eller verksamhetskritiska varor och tjanster
Anskaffningsbeslut Bevaras AN-
4376/18
Beslutsunderlag Bevaras AN-
4376/18
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Avtalsvillkor Bevaras AN- Diariefors/ Digital/ *Del av avtal med upphandlad leverantdr. Vanligen
4376/18 Registreras, Analog samma som offert vid direktupphandling. Offert
Proceedo* registreras i direktupphandlingsmodulen i Proceedo.
Kravspecifikationer Bevaras AN- Diariefors/ Digital/ *Huvudsakligen i Proceedo, ska dven diarieféras om
4376/18 Registreras, Analog 6ver 50 000.
Proceedo
Begdran om fortydliganden och Bevaras AN- Diariefors/ Digital/
kompletteringar fran leverantor 4376/18 Registreras, Analog
Proceedo
Bevis for avsandningsdatum for Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
annonsunderlag avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
Annons om upphandling Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
Efterannonsering Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
Forhandsannonsering Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Digital
avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
Anbudsinbjudan Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital
4376/18 TendSign
Ansokningsinbjudan Bevaras AN- Registreras/ Digital
4376/18 TendSign
Avbgjande till att delta i upphandling* | Gallras 2 ar efter AN-
avslutad upphandling | 4376/18
Meddelanden till ej utvalda Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
anbudssokande avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Anbudsutvérderingsprotokoll Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Anbudssammanstallning Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Protokoll fran férhandlingar med Bevaras AN- Diariefors Digital/
anbudsgivare 4376/18 Analog
Skatte- och registreringskontroll av Gallras 2 ar efter AN- Digital
anbudsgivare avslutad upphandling | 4376/18
Soliditetsupplysningar, kontroll av Gallras 2 ar efter AN- Bendamns aven leveranttrskontroll
anbudsgivare avslutad upphandling | 4376/18
Beslut om uteslutning av leverantor Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Underréttelse om uteslutning av Bevaras AN- Diariefors Digital/
leverantor 4376/18 Analog
Awvtal och kontrakt med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Beslut om avbruten upphandling Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Handlingar rérande direktupphandling av varor eller tjanster som stddjer den egna verksamheten
Anbud med bilagor Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anskaffningsbeslut Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Avtal Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgéng 4376/18 Registreras,
Proceedo
Leasingavtal Gallras 2 ar efter AN- Registreras
avtalstidens utgéng 4376/18
Serviceavtal Gallras 2 ar efter AN- Registreras
avtalstidens utgang 4376/18
Tilldelningsbeslut Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Upphandlingsuppdrag Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Utvarderingsprotokoll Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Ovriga handlingar rérande kopa in, bestalla och upphandla
Avtal och kontrakt med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Beslut om avbruten upphandling Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Tilldelningsbeslut Bevaras AN- Diariefors/ Digital/
4376/18 Registreras, Analog
Proceedo
Upplysning om tilldelningsbeslut Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Upplysning om avbruten upphandling Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Ramavtal Bevaras AN-
4376/18
Avrop fran ramavtal Gallras 2 ar efter AN- Registreras, Digitalt *Handlingarna kan gallras 2 ar efter avtalet 16pt ut under
avtalstidens utgang* | 4376/18 Proceedo forutsattning att myndigheten inte bedémer att
handlingarna utgdr rakenskapsinformation. Beddmer
myndigheten att handlingarna utgor
rékenskapsinformation ska de bevaras och gallras i
enlighet med det gallande bevarande- och
gallringsbeslutet for rakenskapsinformation.
Bestéllningsbekraftelse Gallras 2 ar efter AN- Registreras, Digitalt *Handlingarna kan gallras 2 &r efter avtalet 16pt ut under
avtalstidens utgang* | 4376/18 Proceedo forutsattning att myndigheten inte bedémer att
handlingarna utgdr rakenskapsinformation. Beddmer
myndigheten att handlingarna utgor
rékenskapsinformation ska de bevaras och gallras i
enlighet med det gallande bevarande- och
gallringsbeslutet for rdkenskapsinformation.
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling
Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera éverprévning av upphandling.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling

Gallras/bevaras Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

sortering/
forvaring

Handlingstyp

Gallrings-
beslut

Handlingar rérande antagna anbud

Anbud med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog

Broschyrer innehallande sakuppgift Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog

Dokumentation fran forhandling, Bevaras AN- Diariefors Digital/

provning, tester, muntlig presentation 4376/18 Analog

samt tagande av referenser av

anbudsgivare

Egenfdrsékran (ESPD) Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog

Forfragningar till anbudsgivare Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog

Svar pa forfragan fran anbudsgivare Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog

Handlingar rérande ej antagna anbud

Anbud med bilagor Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/

avslutad upphandling | 4376/18 Analog
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Ansokningar om att fa lamna anbud Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Broschyrer innehallande sakuppgift Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Dokumentation fran forhandling, Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/
provning, tester, muntlig presentation avslutad upphandling | 4376/18 Analog

samt tagande av referenser av
anbudsgivare

Egenforsakran (ESPD) Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Forfragningar till anbudsgivare Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Svar pa forfragan fran anbudsgivare Gallras 2 ar efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Broschyrer som ingar i anbud, ej Gallras vid avslutad AN- Diariefors Digital/
innehallandes sakuppgift upphandling 4376/18 Analog
Kuvert/emballage som innehéller ej Gallras vid avslutad AN- Registreras/ Digital
antagna anbud upphandling 4376/18 TendSign
Arbetsprover Gallras efter AN- Diariefors Digital/
avbildning 4376/18 Analog
Modeller Gallras efter AN- Diariefors Digital/
avbildning 4376/18 Analog
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Handlingar rérande direktupphandling av verksamhet eller verksamhetskritiska varor eller tjanster
Anbud med bilagor Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Anskaffningsbeslut Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Avtal Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Tilldelningsbeslut Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Upphandlingsuppdrag Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Utvarderingsprotokoll Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
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2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal

Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sasom lopande avstamningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandling
och upphandling i konkurrens.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Avtalsregister Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Tillaggsavtal Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Uppséagningar Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Villkorséndringar Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Kontrolluppgifter Gallras fortlépande AN- Hos Inkdp och
vid uppdatering av 4376/18 Upphandling
informationen
Parters andrade kontakt- eller Gallras fortlépande AN- Hos Inkdp och
adressuppgifter vid uppdatering av 4376/18 Upphandling
informationen
Beslut, forelaggande Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Delgivningskvitton Bevaras AN- Diariefors
4376/18
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2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Domar Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Fullmakt Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Handlingar fran Bevaras AN- Diariefors
domstol/skiljedomsinstitut 4376/18
Inlagor Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Kallelser Bevaras AN- Diariefors
4376/18
PM Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Protokoll Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Pakallande om skiljeforfarande Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Tjansteanteckningar innehallandes Bevaras AN- Diariefors
sakuppgift 4376/18
Yttranden Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Overenskommelse om forlikning Bevaras AN- Diariefors
4376/18
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2.6 Administrera allméanna handlingar (processgrupp)

2.6.1 Registrera handlingar och sortera post
Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, fordelning, skanning, informationssdkning och arkivering av diarieforda arenden.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.6.1 Registrera handlingar och sortera post

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Diarium Bevaras AN- Lotus Notes Digital
04385/18
Fullmakt, personadresserad post Gallras nar AN- *Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system sker
handlingen upphort 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
att gélla och/eller forutsdttningar som &r inlagda i systemet.

ersatts av ny handling
forutsatt att
myndigheten inte

langre har
anvandning for den*
Forteckning dver rekommenderad Gallras nar AN- *Ingdr handlingen i ett diariefort arende i ett system sker
post handlingen upphdort 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
att gélla och/eller forutsattningar som &r inlagda i systemet.

ersatts av ny handling
forutsatt att
myndigheten inte

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 94 (275)



2.6.1 Registrera handlingar och sortera post

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

langre har
anvéndning for den*

Postdppnings- och registreringsrutin Gallras nar AN- Styrande Analog/ *Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system sker
handlingen upphért 04385/18 dokument/ Digital gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
att galla och/eller Vaktmasteri forutsattningar som ar inlagda i systemet.

ersatts av ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvéndning for den*
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2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i arkivfragor, upprattande av arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
sortering/
forvaring

Arkivbeskrivning Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Arkivforteckning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital
04385/18 Klara

Arkivinventering/inventering av Bevaras AN- Diariefors

allméanna handlingar 04385/18

Beslut fran arkivmyndigheten Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Diarieplan Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Bevarande- och gallringsframstallan Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Bevarande- och gallringsutredning Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Forteckning dver IT-stdd som Bevaras AN- Diariefors Digital

innehaller allménna handlingar/ IT- 04385/18

forteckning
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2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Tillampningsbeslut om gallring Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

2.6.3 Ta emot arkiv
Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran 6verlamnande myndighet.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.6.3 Ta emot arkiv

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Reversal vid mottagande av arkiv Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18
Forteckning dver arkivhandlingar Bevaras AN- Diariefors Digital
som mottagits 04385/18
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2.6.4. Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och éverlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhédndande av allmén handling
(pa annat satt an genom gallring).

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.6.4 Overlamna arkiv

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Leveransframstallan Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Leveransgodkannande Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Leveransbevis/reversal Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Arkivnamndens beslut om utlan/ Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
Overldamnande av allméan handling 04385/18 server
Fullméktigebeslut om utlan av allmén | Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
handling 04385/18 server
Fullméktigebeslut om 6verldmnande | Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
av allmén handling 04385/18 server
Mottagningskvittens Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Forteckning dver arkivhandlingar Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
som gverlamnas 04385/18 server
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar
Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utldmnande samt skriftligt beslut av myndigheten vid ev. nekande av utldmnande.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

Begdran om utldmnande av allméan

Bevaras

AN-

Diariefors

Digital, extern

handling som resulterar i 04385/18 server

avslagsbeslut

Beslut om avslag pa begéran om Bevaras AN- Diariefors/ Analog/

utldmnande av allméan handling som 04385/18 Nérarkiv Digital

omfattas av sekretess inklusive

besvarshanvisning

Beslut om utlamnande med forbehall | Bevaras AN- Diariefors*/ Analog/

inklusive besvarshanvisning 04385/18 Nérarkiv Digital

Fullmakt vid begdran om allmén Bevaras AN- Diariefors/ Analog/

handling som omfattas av sekretess 04385/18 Nérarkiv Digital

och som resulterar i forbehall

Forbehall Bevaras AN- Diariefors/ Analog/
04385/18 Nérarkiv Digital

Samtycke till att uppgifter lamnas ut | Bevaras AN- Diariefors/ Analog/

med forbehall 04385/18 Nérarkiv Digital

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd

99 (275)



2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Sekretessforbindelse Bevaras* AN- Diariefors/ Analog/ *Galler sekretessforbindelse rérande utlamnande av
04385/18 Nérarkiv Digital sekretessbelagda allménna handlingar i &renden som leder
till myndighetsbeslut om avslag eller utlamnande med
forbehall.
Begdran om utldmnande av Gallras 2 ar efter att | AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
sekretessreglerad allméan handling arendet handlingarna | 04385/18 Outlook server
som resulterar i utldmnande hor till har avslutats*
Beslut om utldmnande av Gallras 2 ar efter att | AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
sekretessreglerad handling arendet handlingarna | 04385/18 Outlook server
hor till har avslutats*
Fullmakt vid begéran om allmén Gallras 2 ar efter att | AN-
handling som omfattas av sekretess arendet handlingarna | 04385/18
och som inte resulterar i avslagsbeslut | hor till har avslutats
Samtycke till att uppgifter liamnas ut | Gallras 2 ar efter att | AN- Diariefors/ Analog/
arendet handlingarna | 04385/18 Nérarkiv Digital
hor till har avslutats
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter att | AN- Diariefors/ Analog/ *Gaéller sekretessforbindelse rérande utlamnande av
arendet handlingarna | 04385/18 Nérarkiv Digital sekretessbelagda allménna handlingar i &renden som inte
hor till har avslutats* leder till myndighetsbeslut om avslag.
Begéran om utldmnande av offentlig | Gallras vid den AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
allmén handling tidpunkt 04385/18 Outlook server

myndigheten sjélv
faststaller, senast 2 ar
efter att begéran
besvarats

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd

100 (275)




2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Myndighetens svar pa begéran om Gallras vid den AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
utldmnande av offentlig allmén tidpunkt 04385/18 Outlook server
handling myndigheten sjélv

faststéller, senast 2 ar
efter att begéran
besvarats
Overklagande av avslagsbeslut Bevaras AN- Diariefors Digital, extern Foér inlaga till domstol och dom, jamfor 1.9.
rérande utldmnande av allmén 04385/18 server
handling

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, begaran om registerutdrag samt anmélan om dataskyddsombud.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings-  Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

Handlingar rorande myndighetens personuppgiftsbehandlingar enligt personuppgiftslagen

Anmadlan av behandling av Bevaras AN- Diariefors
personuppgifter till Datainspektionen 04385/18
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Forordnande av personuppgiftsombud | Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Instruktion for personuppgiftshitrade | Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Registerforteckning Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer enligt personuppgiftslagen

Registerutdrag, begéran Gallras 1 ar efter att AN- *Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system sker
svar expedierats* 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
forutsattningar som &r inlagda i systemet.
Registerutdrag, svar Gallras 1 ar efter att AN- *Ingdr handlingen i ett diariefort arende i ett system sker
svar expedierats* 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de

forutsattningar som &r inlagda i systemet.

Samtycke till behandling av Gallras 2 ar efter att AN- *Detta ar under forutsattning att de inte behdvs som bevis i
personuppgifter samtyckestiden for 04385/18 en tvist. Ingdr handlingen i ett diariefort arende i ett system
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

samtycket har [6pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
frdga har avslutats*

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
med de forutsattningar som &r inlagda i systemet.

Atertagande av samtycke till
behandling av personuppgifter

Gallras 2 ar efter att
samtyckestiden for
samtycket har [6pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
frdga har avslutats*

AN-
04385/18

Handlingar rérande myndighetens personuppgiftsbehandlingar enligt dataskyddsférordningen

*Detta ar under forutsattning att de inte behdvs som bevis i
en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system
sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
med de forutsattningar som ar inlagda i systemet.

Anmadlan om dataskyddsombud Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Entledigande av dataskyddskontakt Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Forordnande av dataskyddsombud Bevaras AN- Diariefors
04385/18
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Forordnande av dataskyddskontakt Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Instruktion for personuppgiftsbitrade | Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Forteckning over Bevaras AN- Systematiskt/ Awven kallat PU-register/registerforteckning.

personuppgiftsbehandlingar 04385/18 Draftit

Riskanalys vid ny eller férandrad Bevaras AN- Diariefors

personuppgiftsbehandling 04385/18

Konsekvensbeddmning vid ny eller Bevaras AN- Diariefors

forandrad personuppgiftsbehandling 04385/18

Begaran om forhandssamrad vid ny Bevaras AN- Diariefors

eller férandrad 04385/18

personuppgiftsbehandling

Tillsynsmyndighetens beddmning i Bevaras AN- Diariefors

arenden om forhandssamréd vid ny 04385/18

eller fordndrad

personuppgiftsbehandling
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring

Skriftliga rad fran tillsynsmyndighet | Bevaras AN- Diariefors

04385/18
Beslut fran tillsynsmyndighet om Bevaras AN- Diariefors Avser rad, rekommendationer, papekanden och skriftliga
forebyggande eller korrigerande 04385/18 varningar, reprimander, foreldgganden, forbud mot
atgarder vid risk for eller konstaterad personuppgiftsbehandling samt beslut om sanktionsavgift
lagstridig personuppgiftsbehandling fran tillsynsmyndigheten.
Intern anmélan vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Anmélan till tillsynsmyndighet vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Dokumentation av atgarder vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Beslut fran tillsynsmyndighet i Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincidentérenden 04385/18
Underlag for tillsyn Bevaras AN- Diariefors

04385/18
Beslut fran tillsynsmyndighet i Bevaras AN- Diariefors
tillsynsérenden 04385/18
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Dokumentation av &tgérder efter Bevaras AN- Diariefors
tillsyn 04385/18
Skriftliga rutiner och &vrig strategisk | Bevaras AN- Systematiskt/ T ex dokumentation av myndighetens
dokumentation av myndighetens 04385/18 Intranét, dataskyddsorganisation samt rutiner for hantering av
dataskyddsarbete Styrande personuppgiftsincidenter och begéran av registerutdrag fran
dokument enskild.
Anteckningar/ protokoll fran Bevaras AN- Systematiskt/
styrgruppsmoten for 04385/18 SharePoint,
dataskyddsarbetet Lotus Notes
Policy for myndighetens behandling Bevaras AN- Systematiskt/
av personuppgifter 04385/18 Intranétet,
Styrande
dokument
Handlingar om registerutdrag rorande enskilda personer enligt dataskyddsférordningen
Registerutdrag, begéran Gallras 1 ar efter att AN- Diariefors *Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system sker
svar expedierats* 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
forutsattningar som &r inlagda i systemet.
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp

Registerutdrag, svar

Handlingar rorande samtycken til

Gallras/bevaras

Gallras 1 ar efter att
svar expedierats*

| personuppgiftsbehandlingar en

Gallrings-
beslut

AN-
04385/18

Registrering/
sortering/
forvaring

Diariefors

ligt dataskyddsforordningen

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

*Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
forutsattningar som ar inlagda i systemet.

Samtycke till behandling av

personuppgifter

Gallras 2 ar efter att
samtyckestiden for
samtycket har 16pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
fraga har avslutats*

AN-
04385/18

Namn/ person-
nummer/ P&
enhet

*Detta ar under forutsattning att de inte behdvs som bevis i
en tvist. Ingér handlingen i ett diariefort drende i ett system
sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
med de forutsattningar som ar inlagda i systemet.

Atertagande av samtycke till
behandling av personuppgifter

Gallras 2 ar efter att
samtyckestiden for
samtycket har [6pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
fréga har avslutats*

AN-
04385/18

Namn/ person-
nummer/ P&
enhet

*Detta ar under forutsattning att de inte behévs som bevis i
en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system
sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
med de forutséttningar som &r inlagda i systemet.
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2.8 Hantera och forvalta IS/IT (processgrupp)

2.8.1 Infora IT-system

Processen omfattar, fran initiering till avslut och éverlamnande, arbetet med inférandet av systemstdd i verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller
i projektform.

Gallringsbeslut saknas.

2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla IT-system
Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier och omvarld utveckla och foradla tjanster.

Gallringsbeslut saknas.

2.8.3 Hantera IT-behdrigheter
Processen omfattar att tilldela och upphéva/aterkalla behdrigheter i systemstdden och anskaffning av e - certifikat.

Gallringsbeslut saknas.

2.8.4 Sakerhetsskydda information
Processen omfattar att sakerstalla att informationsséakerhetsincidenter och svagheter hos informationssystem rapporteras pa ett sadant satt att korrigerande
atgarder kan vidtas i ratt tid.

Gallringsbeslut saknas.

2.8.5 Avveckla IT-system

Processen omfattar arbetet med att sakerstalla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. Genomfars vanligen som
uppdrag eller i projektform.

Gallringsbeslut saknas.
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2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sékerhet (processgrupp)

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier med mera. Har ingar dven att hantera I6pande drift och underhall, reparation av
lokalerna. Handlingar rérande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och atervinningshantering. Forse myndigheten
med konst.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Begédran om inhyrning Bevaras AN- Diariefors Digital Social resursforvaltning skickar en begéran till
00234/20 Lokalsekretariatet (LS) eller Lokalférvaltningen (LF).
LF utreder sedan drendet.
Begéran om utredning Bevaras AN- Diariefors Digital Social resursforvaltning skickar en begéran till
00234/20 Lokalsekretariatet (LS) eller Lokalforvaltningen (LF).
LF utreder sedan drendet.
Besiktningsprotokoll, &terkommande Gallras nér ny AN- Aterkommande besiktningar, exempelvis hissar,
besiktning har utforts | 00234/20 ventilation. Protokoll fran slutbesiktningar bevaras.
Beslut gallande fastighetsutnyttjande Bevaras AN- Diariefors Digital Denna handling &r exempelvis beslut om utredning av
04528/18 fastighetsutnyttjande eller uppségning av
internhyresavtal. Dessa handlingar ar delegationsbeslut.
Driftinstruktioner Gallras nar AN- Parm Analog Exempelvis instruktioner gallande I3s, larm, belysning
instruktionerna inte 04528/18 och stad.
langre behovs for
driften av objektet
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Felanmalan av lokaler Gallras nér felet har AN- Outlook Felanmalan gors till Lokalforvaltningen eller i vissa fall
atgardats 00234/20 forvaltningens vaktmésteri
Hyresavtal gallande lokaler dar Gallras 2 ar efter att AN- Har avses kopia pa hyresavtal som tecknas mellan
forvaltningen bedriver verksamhet men | avtalet upphort 00234/20 Lokalforvaltningen och extern fastighetségare.
inte &r part i hyresavtalet Originalen forvaras hos de externa parterna.
Hyresavtal gallande parkerings- och Gallras 2 ar efter att AN-
garageplats avtalet upphort 00234/20
Internhyresavtal Bevaras AN- Har avses exempelvis hyresavtal géllande lokaler dar
04528/18 forvaltningen bedriver verksamhet samt &r part i avtalet.

Avtalet upprattas mellan férvaltningen och en annan
myndighet inom staden, exempelvis Lokalférvaltningen
(LF). Varje part forvarar ett underskrivet exemplar av
internhyresavtalet.

Listor dver konst fran Gallras nar AN- Inkommer fran Kulturférvaltningen till Social
Kulturférvaltningen handlingen ersatts av | 00234/20 resursforvaltning.
ny version
Protokollsutdrag géllande Bevaras AN- Diariefors Digital Handlingstypen ar ett utdrag fran Social resursnamnds
fastighetsutnyttjande 04528/18 protokoll.
Register dver hyrda fastigheter Bevaras AN- Verksamhets- | Digital Innehaller detaljerade uppgifter om alla lokaler och
00234/20 handboken fastigheter som forvaltningen hyr (till exempel adresser,

fastighetsbeteckning, avtalstider, hyra, dgare)
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring

Svar pa yttrande gallande Bevaras AN- Diariefors Digital Handlingstypen ar ett tjansteutlatande.
fastighetsutnyttjande 04528/18
Uppségning av parkerings- och Gallras 2 ar efter att AN-
garageplats avtalet upphort 00234/20
Yttrande fran Lokalsekretariatet Bevaras AN- Diariefors LS skriver ett yttrande baserat pa LF:s utredning.
gallande fastighetsutnyttjande 04528/18 Yttrandet inkommer till Social resursférvaltning.

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, till exempel larm och inpassering samt arenden som rér stolder eller obehérigt intrang i
myndighetens lokaler samt att administrera tilltréde till fastigheter.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.9.2 Hantera fysisk sékerhet och skalskydd

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring

Ansokan om Bevaras AN- Diariefors Skickas till Datainspektionen.
kamerabevakningstillstand 04528/18
Behorighetskort, tjdnstekort, passerkort | Gallras nér korten AN- Har ingar aven taggar.

upphort att galla 04528/18
Behorighetslista Gallras nar AN- Arx,

informationen 04528/18 Multiaccess

uppdateras
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2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Beslut om polisanmalan Bevaras AN- Diariefors
04528/18
Bild- och ljudupptagningar Gallras ndr materialet | AN-
inte langre ar 04528/18
nodvandigt for
andamalet
Kvittenser for nycklar Gallras nar nyckeln AN- Parm pa Analog
aterlamnas 04528/18 enheten
Larminstruktion Gallras néar AN- Databas,
informationen har 04528/18 Notes
uppdaterats
Larmrapport/utryckningsrapport Gallras 2 ar efter AN- Kronologiskt/
upprattande 04528/18 Outlook
Logg, inpassering Gallras 1 méanad efter | AN- Arx,
inpassering 04528/18 Multiaccess
Polisanmélningar rérande stéld, hot, Bevaras AN- Diariefors
olaga intrang 04528/18
Rondrapport/Véktarrapport Gallras 2 ar efter AN- Kronologiskt/ | Digital
uppréttande 04528/18 Outlook
Tillstand kameragvervakning Bevaras AN- Diariefors
04528/18
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2.9.3 Genomféra byggprojekt
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran férvaltningens behov.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.9.3 Genomfora byggprojekt

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Beskrivning av projekt Bevaras AN- Levereras till Lokalforvaltningen, i vissa fall gors
04528/18 beskrivningen av arkitektbyra. t ex lokalprogram,

rumsfunktionsbeskrivning, miljékonsekvensbeskrivning,
teknisk beskrivning, material och produktval vid
avvikelser, systemforslag mm).

Bygglov, anstkan om Bevaras AN- Lokalforvaltningen
04528/18
Byggtillstand Bevaras AN- Bevis Over beviljat bygglov sparas i diariet,
04528/18 huvudhandling finns hos stadsbyggnadskontoret.
Styrgruppsmétesprotokoll Bevaras AN- Sharepoint
04528/18

2.10 Informera, kommunicera och omvéarldsbevaka
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom anvandning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av
fraga-svarkaraktar som inte ror arende i karnverksamheten samt omvarldsbevakning.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda.
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2.11 Tillhandahalla bibliotek och digitala informationsresurser
Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan av media.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda.

2.12 Bedriva internt miljdarbete
Processen omfattar miljofragor i férhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Certifikat Bevaras AN- Diariefors Digital
04374/18
Miljolaglista Bevaras AN- Diariefors Digital
04374/18
Miljomal Bevaras AN- Registreras Digital
04374/18
Riskanalys Bevaras AN- Registreras Digital
04374/18
Dokumentation kring avfallshantering | Gallras 1 ar efter att AN- *Handlingar som ingar som bilagor till miljérapporterna
och kemikaliehantering handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprattades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hénvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
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2.12 Bedriva internt miljdarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Godsdeklaration Gallras 1 ar efter att | AN- Outlook Digital *Handlingar som ingdr som bilagor till miljérapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprattades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hanvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Fordons-/Transportlista Gallras 1 ar efter att AN- Digital *Handlingar som ingar som bilagor till miljérapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprattades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hénvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Miljoaspektlista Gallras 1 ar efter att AN- Digital *Handlingar som ingar som bilagor till miljorapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprattades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hénvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
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2.12 Bedriva internt miljdarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Miljoéutredning Gallras nar AN- Underlag till miljoberattelsen.
informationen 04374/18
Overforts till
miljoberattelse* *Handlingar som ingér som bilagor till miljérapporterna

ska bevaras.

Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hénvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.

Nodlagesplan/ krisledningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04374/18 Stratsys
Checklistor Gallras fortldpande AN- Digital/
vid uppdatering av 04374/18 Analog
informationen
Informationsmaterial Gallras fortlépande AN- Digital Stadengemensamma rutiner som kan finnas pa intranatet
vid uppdatering av 04374/18 samt webbplats.
informationen
Miljéhandbok Gallras fortlépande AN- Digital/
vid uppdatering av 04374/18 Analog
informationen
Rutiner Gallras fortlépande AN- Digital

vid uppdatering av 04374/18
informationen
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2.12 Bedriva internt miljdarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

Hallbarhetsredovisning/ Bevaras AN- Diariefors Digital Kan inga i miljéberattelsen.
Miljéredovisning 04374/18
Miljérapport med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital
04374/18
Maluppfyllnad Bevaras AN- Registreras/ Digital
04374/18 Stratsys
Redovisning av genomforda atgarder Bevaras AN-
04374/18
Statistik Bevaras AN-
04374/18
Rekommendationer fran revision Bevaras AN-
04374/18
Revisionsrapport Bevaras AN-
04374/18
Miljoberattelse Bevaras AN-
04374/18
Kemikalielista/ forteckning Gallras 10 ér efter AN- *Om kemikalielistor/ forteckningar ingdr i register som
uppréattande* 04374/18 avses i 4 kap. 38 forsta stycket 2 Arbetsmiljolagen
(1977:1160) 6ver arbetstagare som utsétts for exponering
ska handlingen bevaras under minst 40 ar fran den dag
exponeringen upphdrde enligt 38
Arbetsmiljéférordningen (1977:1166).
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3. Stodja stadsdelsnamnderna, évriga namnder och styrelser genom att bista med rad, stod och insatser pa
det sociala omradet néar det galler stod till familjer och individer, integration, funktionshinder och hemléshet

3.1. Tillhandahalla korttidsvistelse, lagervistelse, stod och aktiviteter enligt LSS och SoL (processgrupp)

3.1.1 Tillhandahalla korttidsvistelse och lagervistelse samt stod till vuxna, barn och unga med funktionsnedséttning enligt LSS och SolL
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst (SDN), forbereda for inflyttning, planera, uppratta genomforande- eller arbetsplaner,
genomfora beviljade insatser genom korttidshemsvistelse, lagervistelse, utfora brukarundersokningar, folja upp och forbereda for utflyttningar.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Reqgistreras, Digitalt 26 kap. 1 8§ | Fran stadsdelsforvaltning.
Uppdragsbeskrivningar 03866/20 Treserva OSL
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap. 1§
03866/20 Treserva OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap. 1§
03866/20 Treserva OSL
Daganteckningar Gallras néar Gallrings- Reqgistreras/ Digitalt/ Daganteckningar l[&mnas inte ut. Om ingen
sammanfattning av beslut krdvs | Personakt Analogt sammanfattning eller automatisk dverforing till journal
den l6pande sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har
gjorts
26 kap. 1 8
OSL
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Uppgiftsinhdmtningar vid studiebesék | Gallras nar AN- Systematiskt Analog Brukaren ar med vid ett studiebesok i den tilltankta
genomforandeplanen | 03866/20 ordnat verksamheten for att stdimma av att brukaren vill vistas
ar uppréattad dér och om verksamheten kan tillgodose brukarens

26 kap. 1 8 | intressen. Intressen som matchar tas med i
OSL genomforandeplanen.

Blanketter vid mottagarsamtal Gallras nar AN- Systematiskt Analog Anvénds som underlag vid inflyttningssamtal. Ej aktuellt
genomforandeplanen | 03866/20 ordnat 26 kap. 1 8 | inom korttidshem.
ar uppréattad OSL

Checklistor* Gallras néar AN- Systematiskt Analog *Anvénds exempelvis vid inflyttningssamtal. Checklistor
genomfdrandeplanen | 03866/20 ordnat 26 kap. 1§ | artill for personalen, s att inget frageomrade missas.
ar upprattad OSL

Veckoschema och rutiner for brukare, Bevaras AN- Reqgistreras, Digitalt/ Auvser langsiktig planering. Om handlingen upprattas i

langsiktig planering 03866/20 Treserva/ Analogt Treserva behdver inga papper sparas. Om handlingen

Systematiskt, upprattas pa papper ska den sparas i brukarens akt.
personakt

26 kap. 18§

OSL

Rutiner for brukare, tillfallig planering | Gallras da AN- Systematiskt Analog Avser interna rutiner som kan komma att &ndras
informationen ersatts | 03866/20 ordnat 26 kap. 1 8 | dagligen.
av ny version OSL

Bemotande- och handlingsplaner Bevaras AN- Registreras, Digitalt Om handlingen upprattas i Treserva behdver inga papper

03866/20 Treserva/ sparas. Om handlingen upprattas pa papper ska den
Systematiskt, 26 kap. 1 8 | sparas i brukarens fysiska akt.
personakt OSL
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Riskbeddémningar Bevaras AN- Registreras, Digitalt Innehaller information om bland annat brukares
03866/20 Treserva/ beteende. Om handlingen uppréttas i Treserva behdver
Systematiskt, 26 kap. 1§ | inga papper sparas. Om handlingen upprattas pa papper
personakt OSL ska den sparas i brukarens fysiska akt.
Skrivelser som tillfor sakuppgift till Bevaras AN- Reqgistreras, Digitalt/ Till exempel skrivelser fran foraldrar.
&rendet 03866/20 Treserva/ Analogt
Systematiskt, 26 kap. 18§
personakt OSL
Samtyckesblanketter som ror storre Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap. 18§
insatser eller brytande av sekretess 03866/20 Treserva OSL
Samtycken/6verenskommelser av Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog Avser tillfalliga samtycken som upprattas av
kortfristigt vérde samtycket slutat gélla | 03866/20 ordnat 26 kap. 1 § | integritetsskal. Det maste framga tydligt pa ett samtycke
OSL under vilken tidsperiod det &r giltigt.
Sammanfattningar och anteckningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1§
vid avslut av arende/insats 03866/20 Personakt Digital OSL
AN- Registreras, Digitalt 26 kap. 1§
Vérdplaner Bevaras 03866/20 Treserva OSL
AN- Systematiskt
03866/20 ordnat, 26 kap. 1§ | Kan inkomma fran behandlande lakare for insatser pa det
Medicinska underlag Bevaras personakt Analog OSL sociala omradet. Original forvaras i personakt
AN- 26 kap. 1
Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras 03866/20 § OSL
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3.1.2 Tillhandahalla daglig verksamhet och aktiviteter fér vuxna med funktionsnedséattning enligt LSS och SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst (SDN), géra bedomningar, forbereda, planera, uppratta genomforande- eller arbetsplaner,
utfora brukarundersokningar, genomfora beviljade insatser genom att den enskilde deltar i daglig verksamhet som ersattning for arbete och uppfoljning.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/sortering/  Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut férvaring
Mottagna uppdrag/ Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1 § | Innehaller bland annat beslut om daglig
uppdragsbeskrivningar 07878/19 (OF] verksamhet.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1§
07878/19 OSL
Genomfodrandejournaler Bevaras AN- Reqgistreras, Treserva Digital 26 kap. 18§
07878/19 OSL
Arbetsbeskrivningar - brukare Bevaras AN- Registreras, Lotus Digital/ 26 kap. 1§
07878/19 Notes/Systematiskt analog OSL
ordnat
Mappar for specifik information, Gallras nér arendet AN- I:katalog/ Aktskap pa Digital/ 26 kap. 1 8 | Ska innehalla tillfalliga uppgifter som
brukare &r avslutat under 07878/19 enheten Analog OSL exempelvis utskrifter fran
forutsattning att verksamhetssystem, veckoscheman,
information som kontaktuppgifter.
tillfor sakuppgift
sammanfattats i Om brukaren flyttar till ny uppdragsgivare
personakt foljer brukarparmen med och gallras alltsa €]
i de fallen.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

CV och personliga brev for Gallras nar AN- Registreras, Treserva Digital *Om brukaren vill radera sitt cv och/eller
deltagare handlingen inte 07878/19 personliga brev eller cv/personligt brev
langre &r relevant ersatts av ny version eller
for klientens behandlingsinsatsen &r avslutad.
behandling*
Placeringsavtal - Bevaras AN- Registreras, Treserva/ Digital/ 26 kap. 1 § | Innehaller dven forlangning av placering samt
samhéllsintegrerad daglig 07878/19 Systematiskt, aktskap Analog OSL uppféljningsdokument
verksamhet, samt enskild pa enheten
placering
Placeringsschema Gallras da AN- I:katalog Digital Avser schema for arbetstider pa det foretag
informationen 07878/19 som deltagaren i daglig verksamhet &r
ersatts av en ny placerad pa, arbetstider beror pa
version omfattningen pa beslutet (hur mycket tid som
beviljats brukaren).
Verksamhetsplaceringar, deltagare | Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1 8 | Avser information om i vilken verksamhet
07878/19 OSL brukaren &r placerad.
Avtal kipta och sélda platser, Bevaras AN- Systematiskt ordnat Analog
daglig verksamhet 07878/19
Schema - personligt schema for Gallras da AN- Reqgistreras, Treserva/ Digital/ 26 kap. 18§
deltagare informationen 07878/19 Systematiskt Analog OSL
ersatts av ny version
Brukarrad, protokoll Bevaras AN- I:katalog/systematiskt Digital/ Avidentifierad information. Deltagares APT.
07878/19 ordnat, aktskap pa Analog
enheten
Riskanalyser - brukare Bevaras AN- Registreras, Lotus Digital 26 kap. 1 § | Innehaller information om bland annat
07878/19 Notes OSL brukares beteende.
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3.1.2. Tillhandahalla daglig verksamhet och aktiviteter for vuxna med funktionsnedséttning enligt LSS och SolL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Samtyckesblanketter som ror Bevaras AN- Registreras/ Personakt Analog 26 kap. 1§
storre insatser eller brytande av 07878/19 OSL
sekretess
Underlag fran andra myndigheter | Bevaras AN- Reqgistreras/ Personakt Analog 26 kap. 1 § | Avser underlag fran andra myndigheter
07878/19 OSL géllande utredning infor daglig verksamhet.
Till exempel skrivelser, brev och
bedémningar fran Forsakringskassan och
arbetsférmedlingen.
Bild/film och ljud skapade av Gallras 5 ar efter AN- Systematiskt ordnat Digitalt 26 kap. 1§
deltagare i daglig verksamhet uppréattande under 07878/19 OSL
forutsattning av de
inte har verkshojd
eller inte bedoms
som séarskilt
intressanta for att
belysa
funktionsnedsattas
situation eller
myndighetens
verksamhet
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3.2. Tillhandahalla rad, stod och service till personer med funktionsnedsattning/funktionsvariationer och narstadende (processgrupp)

3.2.1 Tillhandahalla personligt ombud
Processen omfattar att ge uppdrag och att félja upp uppdraget.

3.2.1 Tillhandahalla personligt ombud

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring

Avtal gallande personligt ombud Bevaras AN- Diarieférs/Hos Analogt Avser avtal med utférare (Bréacke diakoni).
10024/20 registrator

Tjansteutlatande Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt
10024/20

Statistik fran Bréacke diakoni Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt Inkommer arligen fran utforare (Bracke
10024/20 diakoni).

Erfarenhetsrapporter fran Bracke Bevaras AN- Diariefdrs, Lotus Notes | Digitalt Inkommer arligen fran utforare (Bracke

diakoni 10024/20 diakoni).

Arsrapporter fran Bracke diakoni Bevaras AN- Diariefdrs, Lotus Notes | Digitalt Inkommer arligen fran utforare (Bracke
10024/20 diakoni).

3.2.2 Bedriva informationskontor/tillhandahalla praktisk hjalp och information pa teckensprak
Processen omfattar att ta emot forfragningar fran den enskilde, informera, formedla kontakter, praktisk hjalp och lara ut/instruera.

3.2.1 Bedriva informationskontor/tillhandahalla praktisk hjalp och information pa teckensprak

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring

Teckenspraksforum

Inbjudningar till utbildning Bevaras AN- Sharepoint Digitalt

08841/20
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3.2.1 Bedriva informationskontor/tillhandahalla praktisk hjalp och information pa teckensprak

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Teckenspraksforum
Deltagarlistor Gallras 1 &r efter att | AN- Eventonline Digitalt Deltagarlistor sparas i ett ar for utskick till
utbildningen 08841/20 nasta ars inbjudan.
genomfdrdes
Utbildningsmaterial/ Bevaras AN- Sharepoint Digitalt
presentationer 08841/20
Utvarderingar, inkomna svar Gallras efter att AN- Sharepoint Digitalt Om ingen sammanstallning gjorts ska
sammanstallning 08841/20 handlingarna bevaras.
gjorts
Utvérderingar, Bevaras AN- Sharepoint Digitalt
sammanstallningar 08841/20
Statistik, underlag Gallras 3 ar efter att | AN- Sharepoint Digitalt Statistik fors bland annat éver antal
sammanstallningen 08841/20 inkommande samtal, typ av insats som énskas,
gjordes antalet besék och informationstillfallen, &lder,
stadsdel samt om arendet kommer fran
kommunen, regionen eller egenkontakt. Om
ingen sammanstallning gjorts ska underlaget
bevaras.
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Sammanstélls i uppfdljningsrapporter och
08841/20 arsrapporter.

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 125 (275)



3.2.1 Bedriva informationskontor/tillhandahalla praktisk hjalp och information pa teckensprak

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Aldrevagledare for dova
Anteckningar géllande individ Gallras nér drendet AN- I: katalog Digitalt 26 kap. 1§
avslutas 08841/20 OSL
Statistik, underlag Gallras 3 ar efter att | AN- I: katalog Digitalt Statistik fors bland annat éver antal
sammanstallningen 08841/20 inkommande samtal, typ av insats som énskas,
gjordes antalet besok och informationstillfallen, alder,
stadsdel samt om arendet kommer fran
kommunen, regionen eller egenkontakt. Om
ingen sammanstalining gjorts ska underlaget
bevaras.
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- I: katalog Digitalt Sammanstélls i uppfdljningsrapporter och
08841/20 arsrapporter.
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3.2.3 Tillhandahalla syninstruktdrer och kunskap fér personer med synnedséttning, narstdende och personal
Processen omfattar att ta emot forfragningar om stdd, att ge rad, information och praktisk hjalp, stodja, informera och vagleda, formedla kontakter och att félja

upp.

3.2.3 Tillhandahalla syninstruktorer och kunskap for personer med synnedséttning, narstaende och personal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Anteckningar gallande individ Gallras vid avslutad | AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 § | Innehaller fodelsear, namn, adress,
kontakt 08841/20 OSL telefonnummer och vilken insats

verksamheten gjort. Med avslutad kontakt
menas nar individen inte svarar pa telefon

langre.
Utbildningsmaterial/ Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Vid till exempel informationstillfallen for
presentationer 08841/20 aldregrupper och personal. Innehaller

information om verksamheten och vad det
finns for tjénster/insatser.

Statistik, underlag Gallras 3 ar efter att | AN- Digitalt Om ingen sammanstéllning gjorts ska
sammanstallningen | 08841/20 underlaget bevaras.
gjordes
Statistik Bevaras AN- Lotus Notes/Sharepoint | Digitalt Sammanstélls i uppfdljningsrapporter och
08841/20 arsrapporter.
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3.2.4 Tillhandahalla stéd och handledning till Klippankooperativen
Processen omfattar att rekrytera medlemmar, ge stéd och handledning till medlemmar, félja upp, utféra brukarundersokningar och slussa ut.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Forfragningar om studiebesok Gallras vid avslutad | AN- Outlook Digitalt 26 kap. 1§ | Inkommer fran individ eller samarbetspart
kontakt/vistelse 10024/20 OSL (sjukvarden, Forsakringskassan,
Arbetsformedlingen, GU eller Staden).
Anteckningar gallande individ Gallras vid avslutad | AN- P& enheten Analogt 26 kap. 1 § | Innehaller bland annat uppgift om namn,
kontakt/vistelse 10024/20 OSL alder, stadsdel.
Brukarenkater, inkomna svar som | Gallras nar AN- Pa enheten Analogt Om ingen sammanstéllning gors ska svaren
sammanstallts sammanstaliningen | 10024/20 bevaras.
ar gjord
Brukarenkater, inkomna svar som | Bevaras AN- P& enheten Analogt
inte sammanstallts 10024/20
Brukarenkater, sammanstallningar | Bevaras AN- P& enheten Analogt
10024/20
Statistik, underlag som Gallras néar AN- Pa enheten Analogt Om ingen sammanstéllning gors ska svaren
sammanstallts sammanstallningen | 10024/20 bevaras.
ar gjord
Statistik, underlag som inte Bevaras AN- P& enheten Analogt
sammanstallts 10024/20
Statistik, sammanstéllningar Bevaras AN- Stratsys Digitalt
10024/20
Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 128 (275)




3.2.5 Tillhandahalla restaurang, café- och konferensverksamhet
Processen omfattar att ta emot bokningar, hantera nyckelkort, forbereda, kdpa in, tillaga, sélja, servera, leverera, redovisa, utféra brukarundersdkningar och att
folja upp.

3.2.5 Tillhandahalla restaurang, café- och konferensverksamhet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Bestéllningar, livsmedel Gallras 10 ar efter AN- Proceedo Digitalt
utgangen av det 07013/20
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Kundbestallningar Gallras 10 ar efter AN- P& enheten Analogt Bestallningar fran konferenskunder
utgéngen av det 07013/20 (restaurang).
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Menyer Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Har inkluderas restaurangens veckomatsedlar
07013/20 och konferensmenyerna. Samma
veckomatsedel dterkommer var sjunde vecka
och konferensmenyn byts ut varje var och
host-
Bokningsscheman Gallras nér AN- Lotus Notes Digitalt Till exempel bokningsschema for
informationen 07013/20 konferensrummen, bassangen och gymmet.
sammanstallts i
statistik
Kundenkater, inkomna svar Gallras efter att AN- Defgo Digitalt
sammanstallning 07013/20
gjorts
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring
Kundenkater, sammanstéllningar | Bevaras AN- Sharepoint Digitalt
07013/20
Statistik, underlag Gallras efter att AN- Lotus Notes Digitalt Innehaller bland annat information gallande
sammanstallning 07013/20 hur mycket konferensrummen anvénts, hur
gjorts ménga konferensbokningar verksamheten
tagit emot, forsaljningsstatistik (till exempel
hur ménga vegetariska, kott- respektive
fiskratter som har salts i restaurangen). Om
ingen sammanstallning gjorts ska
handlingarna bevaras.
Statistik, sammanstallningar Bevaras AN- Sharepoint/Stratsys Digitalt
07013/20
Egenkontrollprogram for Gallras 1 ar efter AN- P& enheten Analogt Fylls i dagligen av verksamheten. Innehéller
livsmedelshantering kontrollen gjordes 07013/20 bland annat information om temperatur pa
livsmedlen, kyl och frys.
Rapporter, livsmedelskontroll Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt Auvser kontrollrapporter fran
07013/20 Miljoéforvaltningen och provrapporter fran
laboratorium som inkommer efter genomférd
livsmedelskontroll.
Ansokningar om Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt Skickas till SDF Majorna-Linné.
serveringstillstand 07013/20
Beslut om serveringstillstand Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt Fran SDF Majorna-Linné.
07013/20
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3.2.5 Tillhandahalla restaurang, café- och konferensverksamhet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Tillsynsprotokoll Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt Fran SDF Majorna-Linné.
07013/20
Anmélan om serveringsansvarig Gallras nar AN- Pa enheten Skickas till SDF Majorna-Linné.
tillstdndet upphort | 07013/20

3.2.6 Tillhandahalla kultur- och fritidsaktiviteter for personer med funktionsnedséattning, narstaende, personal och 6vriga (Tillhandahalla
friskvard samt Tillhandahalla kultur- och fritidsaktiviteter)
Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmalningar, planera, genomfora aktiviteter, uppféljning och utvérdering.

3.2.6 Tillhandahalla kultur- och fritidsaktiviteter for personer med funktionsnedsattning, narstadende, personal och évriga (Tillhandahalla
friskvard samt Tillhandahalla kultur- och fritidsaktiviteter)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Tillhandahalla friskvard
Anmalningslistor Gallras efter AN- Eventonline Digitalt Till exempel anmalan till friskvard
avslutad atgard 07013/20 (basséangbad eller gym) eller anmalningar

till gruppaktivitet (vattengympa). Med
avslutad atgard menas efter avslutad
aktivitet eller efter att kundenkéten

skickats.
Bokningsschema Gallras efter att AN- Pa enheten Analogt Avser bokningar av basséng och gym.
informationen 07013/20 Innehéller uppgift om namn och inbokad
sammanstallts i tid.

statistik
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

beslut

férvaring

Hyresavtal, basséng (terminsavtal) Bevaras AN- Diarieférs, hos Analogt Avser terminsavtal med organisationer eller
07013/20 registrator andra myndigheter, till exempel skolor.

Hyresavtal, bassang (engangsavtal) Gallras 2 ar efter AN- Pa enheten Analogt Avser avtal med privatpersoner som géller
upphdrd giltighet 07013/20 vid ett enstaka tillfalle, till exempel vid ett

barnkalas.

Presentkort, anteckning om Gallras 2 ar efter att | AN- Parm pa enheten Analogt Vid utfardande av presentkort till kund gor
kortet utfardats 07013/20 verksamheten en anteckning om

presentkortets giltighetstid. Presentkorten
galleri 1 ar.

Egenkontrollprogram, bassang Gallras 1 ar efter AN- P& enheten Analogt Gors dagligen genom att ett vattenprov tas
genomford kontroll, | 07013/20 fran bassangen. Med kontroll av aktuella
under forutséttning atgarder menas att provsvaret skickats till
att kontroll av Miljoforvaltningen och att svar inkommit
aktuella atgarder har om att vattnet &r tjanligt.
agt rum

Vattenreningskontrollrapporter Gallras 10 ar efter AN- P& enheten Inkommer fran laboratorium som utfor
att handlingen 07013/20 kontrollen av vattnet. Skickas till
inkom till Social Miljoférvaltningen en gang per ar.
resursforvaltning

Handlingar fran Miljéforvaltningen Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt Avser bland annat Miljoforvaltningens

géllande bassangen 07013/20 inspektionsrapporter efter inspektion av

basséngen, beslut om klassningskod och

miljotillsynsavgift samt underréttelser

gallande bassangen.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

Avvikelser, 6ppna verksamheter Gallras 1 ar efter att | AN- Parm pa enheten Analogt Upprattas nar det intréffar interna
sammanstallning 07013/20 avvikelser, till exempel gallande virus i
gjorts basséngens vatten, personer som halkat vid
basséngen, drunkningstillbud, uttorkning i
bastun, stolder eller brak mellan gaster. Om
ingen sammanstéllning gors ska
handlingarna bevaras. Uppgifterna i
handlingarna &r avidentifierade.
Sammanstéllningar av avvikelser, Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Sammanstallningen innehéller all vésentlig
Oppna verksamheter 07013/20 information som finns i avvikelsen samt
forslag pé atgard och uppféljning av atgard.
Uppgifterna i handlingarna &r
avidentifierade.
Statistik Bevaras AN- Sharepoint Digitalt
07013/20
Kundenkater, inkomna svar Gallras efter att AN- Defgo Digitalt
sammanstallning 07013/20
gjorts
Kundenkater, ssmmanstallningar Bevaras AN- Sharepoint Digitalt
07013/20
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- Systematiskt Digitalt Avser till exempel forelasningsmaterial
betydelse informationen 07013/20 eller informationsmaterial som inte tillfor
ersatts av ny version nagon information av varde till de exemplar
som bevaras.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring

Anmélningslistor Gallras efter AN- Eventonline Digitalt Avser anmédlningar till kultur- och

avslutad atgard 07013/20 fritidsaktiviteter samt samverkansmdten
med foreningar. Med avslutad atgard menas
efter avslutad aktivitet eller efter att
kundenkaten skickats.

Program Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Program géllande kultur- och
07013/20 fritidsaktiviteter, till exempel for
Hélsoveckan.
Avtal med uppdragstagare Gallras 2 ar efter AN- Parm pa enheten Analogt Avser verksamhetens avtal med
(privatperson) upphord giltighet 07013/20 privatpersoner, till exempel artister eller

forelasare som tecknas for olika
evenemang. Arvoden till uppdragstagare
hanteras under 2.1.3 Berékna och betala ut
I6ner, arvoden och pension.

Arrangorskontakt Gallras 2 ar efter AN- Parm pa enheten Analogt Avser kontrakt for olika féreningar,
upphord giltighet 07013/20 foretag, studieférbund som tecknas for
olika evenemang.
Statistik Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Till exempel statistik gallande antal besok
07013/20 pa evenemangen. Exporteras fran
Eventonline.
Kundenkater, inkomna svar Gallras efter att AN- Defgo Digitalt
sammanstallning 07013/20
gjorts
Kundenkater, ssmmanstallningar Bevaras AN- Sharepoint Digitalt
07013/20
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring

Informationsmaterial av tillféallig Gallras da AN- Systematiskt Digitalt Avser till exempel foreldsningsmaterial
betydelse informationen 07013/20 eller informationsmaterial som inte tillfor
ersatts av ny version nagon information av varde till de exemplar

som bevaras, till exempel om en mindre
andring gors vid uppdatering.

3.2.7 Tillhandahalla kunskap kring personer med grav intellektuell funktionsnedsattning till narstdende och andra professionella
Processen omfattar att rekrytera medlemmar, ge stéd och handledning till medlemmar, félja upp, utféra brukarundersokningar och slussa ut.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring

Intresseanmalningar Gallras efter AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser underskriven intresseanmalan till
avslutad 07013/20 OSL handledning. Innehaller bland annat uppgift
handledning eller nar om namn, alder, adress, svarighet och
det star Klart att intressen. Nar handlingen skannats in gallras
personen inte ska pappershandlingen.
delta

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 135 (275)



Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/  Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Medgivandeblanketter Gallras efter AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 8 | Inkommer med intresseanmalan. Avser
avslutad 07013/20 OoSL medgivande fran vardnadshavare eller god
handledning man att verksamheten far fora anteckningar.

Nér handlingen skannats in gallras
pappershandlingen.

Anteckningar géllande individ Gallras fem ar efter | AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 8 | Till exempel métesanteckningar,
avslutad 07013/20 OSL kartlaggning av resurser och insatser.
handledning.

Inbjudningar Gallras efter att AN- Inbjudningar till utbildning. Kan till exempel
utbildningsmaterialet | 07013/20 skickas till skolor eller gruppbostader.
skickats till
deltagarna

Anmaélningar Gallras nar AN- Eventonline Digitalt
uppgifterna 07013/20
sammanstallts i
deltagarlista

Deltagarlistor Bevaras AN- Eventonline Digitalt Deltagare pa uthildningen ar oftast personal.

07013/20

Utbildningsmaterial Bevaras AN- Sharepoint Digitalt

(egenproducerat) 07013/20

Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- Systematiskt Digitalt Auvser till exempel foreldsningsmaterial eller

betydelse informationen ersatts | 07013/20 informationsmaterial som inte tillfor ndgon
av ny version information av vérde till de exemplar som

bevaras, till exempel om en mindre &ndring
gors vid uppdatering.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring

Avtal med externa forelésare Gallras 2 ar efter AN- Parm pa enheten Analogt Arvoden till forel&sare hanteras under 2.1.3
upphord giltighet 07013/20 Berakna och betala ut l6ner, arvoden och

pension.

Utvarderingar, inkomna svar Gallras efter att AN- Defgo Digitalt Inkommer fran deltagare efter genomford
sammanstallning 07013/20 utbildning. Om ingen sammanstéllning gjorts
gjorts ska de inkomna svaren bevaras.

Utvérderingar, ssmmanstallningar | Bevaras AN- Sharepoint Digitalt

07013/20
Statistik Bevaras AN- Sharepoint Digitalt Over antal deltagare, traffar/utbildningar,
07013/20 besokare i utbildning och aktiviteter, antal
handledningar. Sammanstills arsvis.

3.2.8 Tillhandahalla lotsfunktion for narstaende till personer med funktionsnedséttning

Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod, planera, ge rad, information och vagledning, formedla kontakter (lotsa/guida), utfora
brukarundersokningar och folja upp. | processen ingar ocksa att synliggéra och tillganglighetsanpassa for malgrupperna. Det innebéar bland annat att identifiera
behov, kontakta aktorer, erbjuda stéd och kompetens och folja upp insatser.
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3.2.8 Tillhandahalla lotsfunktion for narstaende till personer med funktionsnedsattning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Intresseanmalningar Gallras efter AN- I: katalog Digitalt
avslutad utbildning | 08841/20
eller nar det star
klart att personen
inte ska delta
Anteckningar gallande individ Gallras ndr drendet | AN- I: katalog Digitalt 26 kap. 1 & | Innehaller namn, personnummer, adress,
avslutas 08841/20 OSL eventuellt stadsdelstillhdrighet, vem som tagit
kontakt och typ av insats.
Deltagarlistor Gallras efter att AN- I: katalog Digitalt
utbildningen 08841/20
genomforts
Utbildningsmaterial/ Bevaras AN- I: katalog Digitalt
presentationer 08841/20
Enkater, inkomna svar Gallras efter att AN- I: katalog Digitalt Om ingen sammanstallning gjorts ska svaren
sammanstallining 08841/20 bevaras.
gjorts
Enkater, sammanstallningar Bevaras AN- I: katalog Digitalt
08841/20
Statistik, underlag Gallras 3 ar efter att | AN- I: katalog Digitalt Om ingen sammanstéllning gjorts ska
sammanstéllningen | 08841/20 underlaget bevaras.
gjordes
Statistik, sammanstaliningar Bevaras AN- I: katalog Digitalt Sammanstélls i uppfdljningsrapporter och
08841/20 arsrapporter.
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3.3 Tillhandahalla rad, stdd och service till brottsutsatta personer (processgrupp)

3.3.1 Tillhandahalla rad, stéd och service till brottsutsatta personer och deras narstaende
Processen omfattar att ta emot forfragningar och besok, ge stod, information och praktisk hjalp, uppféljning och utvardering.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut

férvaring

Polisanmélningar, kopior Gallras efter att AN- Systematiskt, skap pa Digitalt/ 26 kap. 1 Inkommer frdn polismyndighet nér den
kontakt tagits med 04077/20 enheten Analog OSL brottsutsatta har tackat ja till att fa
den brottsutsatta information om brottsofferstod. Innehaller
personnummer, namn och kontaktuppgifter
till den brottsutsatta. Inkommer pa mejl.
Skrivs ut och forvaras i aktskap pa enheten.
Kontaktbrev, mallexemplar Bevaras AN- Systematiskt Digitalt Innehaller erbjudande om stod till den
04077/20 brottsutsatta. Samma brevmall skickas ut till
alla.
Minnesanteckningar kring Klienter | Gallras efter AN- Systematiskt, skap hos Analog 26 kap. 1 Stodanteckningar vid samtal med bestkande
avslutad kontakt 04077/20 handlaggare OSL samt anteckningar om kontaktuppgifter.
Besokande kan exempelvis vara offer,
vittnen, narstaende.
Intyg om genomférda samtal, Gallras efter AN- Systematiskt, skdp hos | Analog 26 kap. 1 Avser kopia. Originalet skickas direkt till
kopior avslutad kontakt 04077/20 handlaggare OSL berérd myndighet eller organisation,
exempelvis forsékringsbolag eller
malsagarbitriade. Skapas endast om klienten
begar det, tex om det behovs for skadestand.
Remisser till sjukvérden Gallras efter AN- Systematiskt Digitalt 26 kap. 1
avslutad kontakt 04077/20 OSL
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3.3.1 Tillhandahalla rad, stod och service till brottsutsatta personer och deras narstaende

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors Digitalt 26 kap. 1 Orosanmélningar enligt 14 kap 1 §
04077/20 OSL socialtjanstlagen.
Statistik, underlag Gallras 2 ar efter att | AN- Systematiskt Digitalt OBS om ingen sammanstéllning gjorts ska
sammanstallning 04077/20 underlagen bevaras.
gjorts
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- Systematiskt Digitalt Innehéller bland annat uppgift om typ av
04077/20 brott, antal samtal, kén, stadsdel och alder.

3.4 Tillhandahalla rad, stod och service till barn och familjer i utsatta situationer (processgrupp)

3.4.1 Tillhandahalla stéd och samordning till barn som utsatts eller misstanks ha utsatts for sexuella 6vergrepp, misshandel eller
konsstympning och deras narstdende

Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod och samordning fran enskilda eller socialtjansten, planera, genomfora insatser och att folja upp.
Processen omfattar ocksa att halla i samrad med representanter fran instanser som ar aktorer nér ett barn ar malsagande i en brottsutredning. | processen ingar
ocksa att kartlagga behov, inhamta, formedla och sprida kunskap, informera och att ge stod och rad.

3.4,1 Tillhandahalla stod och samordning till barn som utsatts eller misstanks ha utsatts for sexuella 6vergrepp, misshandel eller
konsstympning och deras narstaende

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Gallras efter AN- Skap pa enheten Analogt 26 kap. 1 § | Innehaller begdran om och bokning av
avslutat samrad 05921/20 OoSL samrad. Inkommer oftast fran
dklagarmyndighet. Innehaller namn pa
aklagare, socialsekreterare, brott, alder pa

Samradsblanketter

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 140 (275)



barnet, syskon, K-nummer, namn,
personnummer och SDN.

Polisanmélningar Gallras efter AN- Skép pa enheten Analogt 26 kap. 1 § | Fran polis eller dklagare. Inkommer endast i
avslutat samrad 05921/20 OSL séllsynta fall.

Minnesanteckningar, samrad eller | Gallras efter AN- Skap pa enheten Analogt 26 kap. 18

stédkontakt avslutat 05921/20 OSL
samrad/kontakt

Intyg om samtal Gallras efter AN- Skép pa enheten Analogt 26 kap. 18
avslutad kontakt 05921/20 OSsL

Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8 | Orosanmalningar enligt 14 kap 1 8§

05921/20 OSL socialtjanstlagen. Skickas till berérd
stadsdelsforvaltning.

Statistik, underlag Gallras 2 ar efter att | AN- Plattform + Digitalt Avidentifierade uppgifter. Om ingen
sammanstéllningen | 05921/20 sammanstallning gjorts ska underlagen
gjordes bevaras.

Statistik, sammanstallning Bevaras AN- I-katalog Digitalt Avidentifierade uppgifter. Innehaller bland

05921/20 annat uppgift om alder, kon, stadsdel, antal
samrad, brottsrubricering och insats.

3.5 Tillhandahalla familjeradgivning (processgrupp)

3.5.1 Tillhandahalla familjeradgivning
Processen omfattar att ta emot forfragningar om familjeradgivning, géra bedémningar, placera i ko, erbjuda tid, genomfora familjeradgivning, félja upp. |
processen ingar ocksa att planera, genomfora och utvéardera ppna forelasningar som riktar sig till malgruppen.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut férvaring
Anmalningar till Gallras efter AN- Systematiskt, pa Analogt 26 kap. 3 8 | Blanketten fylls i av paret och skickas in till
familjeradgivning avslutad kontakt 06090/20 enheten OSL verksamheten.
Vantelista/kolista Gallras vid AN- Pa enheten Analogt 26 kap. 3 8
uppdatering 06090/20 OSL
Minnesanteckningar kring klienter | Gallras efter AN- Hos handl&ggare Analogt 26 kap. 3 § | Syftet med radgivningsverksamheten &r att ge
avslutad kontakt 06090/20 OSL den enskilde rad och stdd i forsta hand, vilket
innebdr att det inte uppstar annan
dokumentation & minnesanteckningar kring
klienter.
Ansokningar om avgiftsbefrielse Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1§ | Ansokan fran enskild.
avslutad kontakt 06090/20 enheten OSL
Beslut om avgiftsbefrielse Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | Verksamhetens beslut om avgiftsbefrielse for
avslutad kontakt 06090/20 enheten OSL enskild. Beslutet omprévas var sjatte manad
och gar ej att 6verklaga.
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 3 8 | Orosanmalningar enligt 14 kap 1 8§
06090/20 OSL socialtjanstlagen. Skickas till berérd
stadsdelsforvaltning.
Statistik, underlag Gallras 2 ar efter att | AN- Plattform + Digitalt Avidentifierade uppgifter.
sammanstéllningen | 06090/20
gjordes
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- Stratsys/Lotus Notes Digitalt Avidentifierade uppgifter. Innehaller bland
06090/20 annat uppgift om antal samtal, antal par,
uppgift om relation och antal samtal per par.
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3.6 Tillhandahalla rad, stéd och service till unga och narstdende (processgrupp)

3.6.1 Tillhandahalla arbetsplatser och stod till unga som av tingsratten domts till ungdomstjanst
Processen omfattar att rekrytera och formedla arbetsplatser till ungdomar som démts till ungdomstjanst. | processen ingar ocksa att ge stod och hjélp till
ungdomar i syfte att genomfara paféljden samt informera och att ge rad till arbetsplatserna och folja upp.

3.6.1 Tillhandahalla arbetsplatser och stdd till unga som av tingsratten domts till ungdomstjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Domstolsheslut om Gallras 1 ar efter att | AN- Registreras, Lotus Digital 26 kap. 1 8 | Inkommer fran tingsrétten.
ungdomstjanst arendet avslutades 02731/20 Notes OSL
Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1 8 | Inkommer fran stadsdelsforvaltning.
Uppdragsbeskrivning 02731/20 OSL
Villkor och regler for ungdomen Bevaras AN- Reqgistreras, Treserva Digital 26 kap. 1 § | Skrivs under av ungdomen.
02731/20 OsL
Arbetsschema och Gallras 1 ar efter att | AN- Reqgistreras, Bonigi Digital
nérvarorapportering arendet avslutades 02731/20
Genomforandeplaner Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1§
02731/20 OsL
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3.6.1 Tillhandahalla arbetsplatser och stod till unga som av tingsratten domts till ungdomstjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Redogorelser vid misskétsel Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1 8 | Skickas till berdrd stadsdel som ansvarar for
02731/20 OoSL aterrapportering till &klagare.
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras, Treserva Digital 26 kap. 1§
02731/20 OSL
Enkatsvar fran ungdomar Gallras nar AN- Systematiskt ordnat, Analogt Efter avslutad ungdomstjénst erbjuds
sammanstallning 02731/20 skap pa enheten ungdomen att svara anonymt pa
gjorts utvarderingsfragor.
Sammanstéllningar av enkatsvar Bevaras AN- I: katalog Digital
fran ungdomar 02731/20
Intyg om genomford Gallras nér intyget AN- N/A
ungdomstjanst lamnas over till den | 02731/20
unge
Diplom till arbetsplatserna Gallras nér diplomet | AN- N/A
lamnats till 02731/20
arbetsplatsen
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3.6.1 Tillhandahalla arbetsplatser och stod till unga som av tingsratten domts till ungdomstjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Forteckning dver arbetsplatser Gallras vid AN- Registreras, Bonigi Digital Innehaller aktuella arbetsplatser och
uppdatering 02731/20 eventuella sarskilda férutsattningar och
onskemal for arbetsplatsen.
Icke-ifylld enkdtmall, diplom och | Bevaras AN- I: katalog Digital Ett arkivexemplar av icke-ifylld mall, diplom
intyg 02731/20 och intyg bevaras.

3.6.2 Tillhandahalla kontaktpersoner och séarskilt kvalificerade kontaktpersoner till unga i behov av extra stéd enligt SoL och LVU

Processen omfattar att ta emot forfragningar om stéd och samordning fran enskilda eller socialtjansten, planera, genomfora insatser och att félja upp.
Processen omfattar ocksa att halla i samrad med representanter fran instanser som ar aktorer nar ett barn &r malsagande i en brottsutredning. | processen ingar
ocksa att kartlagga behov, inhamta, formedla och sprida kunskap, informera och att ge stod och rad.

3.6.2 Tillhandahalla kontaktpersoner och sarskilt kvalificerade kontaktpersoner till unga i behov av extra stod enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring
Intervjuformular vid forfragan Gallras néar AN- Systematiskt ordnat, Analogt OSL 26 Avser kontakmannapoolens anteckningar av
om kontaktperson uppdraget avslutats | 02709/20 mapp i skap pa enheten kap. 18§ stadsdelens beskrivning av den klient, for

vilket kontaktman dnskas. Uppgifter inhdmtas
genom en telefonintervju. Anteckningarna
forvaras i mapp i aktskap for "koarenden™ till
dess kontaktperson utsetts.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut férvaring

Intervjuformular, mallexemplar Bevaras AN- Systematiskt ordnat Digitalt Ett exemplar av icke-ifyllt formulér bevaras.
02709/20

Kopior pa utredningar om Gallras néar AN- Systematiskt ordnat, Analogt OSL 26 Stadsdelsforvaltningen skickar ibland en kopia

ungdomen uppdraget avslutats | 02709/20 mapp i skap pa enheten kap. 18 pa utredningen.

Kopior pa 6verenskommelse Gallras néar AN- Systematiskt ordnat, Analogt OSL 26 Originalet bevaras pa stadsdelsforvaltningen.

mellan stadsdelen, ungdom och uppdraget avslutats | 02709/20 mapp i skap pa enheten kap. 18§ Ibland skickar SDF en kopia pa

kontaktperson Overenskommelsen.

Sammanfattningar/ bedémningar | Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt

av kontaktpersoner 02709/20

Avtal med kontaktpersoner Bevaras AN- Systematiskt ordnat, Analogt Motsvarar ett anstéllningsavtal. Ovriga
02709/20 mapp i skap pé enheten handlingar som uppstar under rekryteringen av

kontaktpersoner hanteras i process 2.1.1:
Rekrytera.
Lista dver kontaktpersoner Gallras nar listan AN- Systematiskt ordnat Digitalt
uppdateras 02709/20

Statistik Bevaras AN- Reqgistreras, Bonigi Digitalt Innehaller uppgift om alder, stadsdel,

02709/20 bakgrundshekymmer, kon, vantetid.
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3.6.3 Tillhandahalla medling
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran enskilda, andra instanser eller pa verksamhetens eget initiativ, planera och genomfora medling, uppféljning och
utvérdering. Medling vid brott regleras i lagen om medling med anledning av brott (2002:445).

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut férvaring
Inkomna skrivelser rérande Gallras 2 ar efter att | AN-01118/20 | Registreras, Lotus Digitalt/ OSL 35 Innehaller information om 6nskade atgérder
Onskad medling arendet avslutades Notes/ Systematiskt Analogt kap. 14 § och kontaktuppgifter. Namn, personnummer
och handlingar registreras i Lotus Notes.
Handlingar i pappersform forvaras i
h&dngmapp/akt. Kopplingen mellan databasen
och pappersakten ar arendenumret som
upprattats. Nar pappersakten gallras, gallras
arendenumret och personuppgifterna bort
fran diarielistan
Polisanmélningar Gallras 2 ar efter att | AN-01118/20 | Registreras, Lotus Digitalt OSL 35
arendet avslutades Notes kap. 14 §
Anteckningar i drendet Gallras 2 ar efter att | AN-01118/20 | Systematiskt, arkivskap | Analogt OSL 35
arendet avslutades pa enheten kap. 14 §
Blankett "Installning till Gallras 2 ar efter att | AN-01118/20 | Registreras, Lotus Digitalt OSL 35 Innehaller uppgift om positiv eller negativ
medling” drendet avslutades Notes kap. 14 8 installning till medling. Skickas till
aklagarmyndighet. OBS ett arkivexemplar
av icke-ifylld blankett bevaras.
Aterrapporteringar till tingsrtt Gallras 2 ar efter att | AN-01118/20 | Registreras, Lotus Digitalt OSL 35
arendet avslutades Notes kap. 14 §
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring
Avtal mellan parter Ej allman handling | Gallringsbeslut Avtal mellan brottsoffer och garningsman ar
kravs ej i normalfallet inte att anse som allmén
handling. Detta d& kommunen inte &r part i
avtalet.
Svar pa enkater fran klienter Bevaras AN-01118/20 | Registreras, Bonigi Digitalt OBS ett arkivexemplar av icke-ifylld enkét
bevaras.
Statistik Bevaras AN-01118/20 | Registreras, Bonigi Digitalt Statistiken som sparas i varje &rende ar

brottstyp, kommun dar brott skedde, datum
for brott och nér &rendet inkom, var arendet
kom ifran (tex polis eller socialtjanst),
garningsperson och brottsutsatts kon, alder
samt hemkommun. Statistiken omfattar dven
antal forméten och medlingar med datum.
Innan &rendet avslutas registreras anledning
till om det inte blev medling.

3.7 Tillhandahalla stdd och behandling till personer som lever eller har levt med vald i nara relationer (processgrupp)

3.7.1 Tillhandahalla stod till barn som upplevt vald i nara relationer enligt SoL

Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod och samordning fran enskilda eller socialtjansten, planera, genomfora insatser och att folja upp.
Processen omfattar ocksa att halla i samrad med representanter fran instanser som ar aktorer nar ett barn ar malséagande i en brottsutredning. | processen ingar
ocksa att kartlagga behov, inhamta, formedla och sprida kunskap, informera och att ge stod och rad.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring

Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8§ | Avser bistdndsarenden. Inkommer fran
Uppdragsbeskrivningar 05921/20 OSL utredande socialtjanst.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Registreras, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8§ | Avser bistandsarenden.
05921/20 OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8§ | Avser bistandsarenden.
05921/20 OSL
Intyg om samtal, i bistdndsarenden | Bevaras AN- Registreras, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8
05921/20 OSL
Remisser till sjukvarden, i Bevaras AN- Registreras, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | Skickas till barn- och ungdomspsykiatrin
bistandsdrenden 05921/20 OoSL (BUP)
Nybesoksblanketter Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | Avser servicedrenden (ej bistand).
avslutad kontakt 05921/20 enheten OSL
Minnesanteckningar kring klienter | Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1§ | Avser servicearenden (ej bistand).
avslutad kontakt 05921/20 enheten OSL
Intyg om samtal, i servicedrenden | Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8
avslutad kontakt 05921/20 enheten OSL
Remisser till sjukvarden, i Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | Skickas till barn- och ungdomspsykiatrin
servicedrenden avslutad kontakt 05921/20 enheten OSL (BUP)
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8 | Orosanmélningar enligt 14 kap 1 §
05921/20 OSL socialtjénstlagen. Skickas till berord
stadsdelsforvaltning.
Statistik, underlag Gallras 2 ar efter att | AN- Plattform + Digitalt Avidentifierade uppgifter. Om ingen
sammanstallning 05921/20 sammanstallning gjorts ska underlagen
gjorts bevaras.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut forvaring
Statistik, sammanstallning Bevaras AN- I-katalog Digitalt Avidentifierade uppgifter.
05921/20

3.7.2 Tillhandahalla stéd och behandling till personer som utsatts for hot och vald eller utsatt andra for hot och vald

Processen omfattar att ta emot forfragningar om stéd och samordning fran enskilda eller socialtjansten, planera, genomfora insatser och att folja
upp. Processen omfattar ocksa att halla i samrad med representanter fran instanser som &r aktorer nar ett barn ar malséagande i en brottsutredning.
| processen ingar ocksa att kartlagga behov, inhamta, férmedla och sprida kunskap, informera och att ge stod och rad.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut férvaring

Forfragningar om stod, som leder | Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa 26 kap. 1 8§ | Kan innehélla uppgift om namn,
till &rende avslutad kontakt 06067/20 enheten OSL telefonnummer, anledning till kontakt m.m.
Forfragningar om stod, som inte Gallras efter att AN- Systematiskt, parm pa Analogt 26 kap. 18§
leder till &rende uppgifterna 06067/20 enheten OSL

sammanstallts i

statistik
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut forvaring
Nybesoksblanketter Gallras efter AN- Parm pa enheten Analogt 26 kap. 1 8 | Upprattas inom Kriscentrum for kvinnor.
avslutad kontakt 06067/20 OSL Innehaller bland annat uppgift om den

enskildes telefonnummer, om den enskilde
bor inom eller utanfor EU, stadsdel, alder,
tidigare kontakter, anhorig, civilstand, barn,
kon, om den enskilde bor hemma, om den
enskilde har vardnaden om barnet,
arbetsforhéllanden, varifran den enskilde
blivit hanvisad till verksamheten, om
polisanmalan gjorts. Ett arkivexemplar av
icke-ifylld mall bevaras.

Utdrag ur polisanmélan Gallras efter AN- Outlook Digitalt 26 kap. 1§ | Inkommer via mejl och innehaller bland
avslutad atgard 06067/20 OSL annat uppgift om telefonnummer och adress
till den enskilde.
Kontaktbrev, mallexemplar Bevaras AN- I-katalog Digitalt Kriscentrum for kvinnor skickar ett brev med
06067/20 information och erbjudande om

samtalskontakt till de som tackat ja till att bli
kontaktade. Ett arkivexemplar av mallen

bevaras.
Ansokningar om avgiftsbefrielse | Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | Ansokan fran enskild som inkommer till
avslutad kontakt 06067/20 enheten OSL Kriscentrum fér man.
Beslut om avgiftsbefrielse Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | Kriscentrum for mans beslut om
avslutad kontakt 06067/20 enheten OSL avgiftsbefrielse for enskild. Beslutet
omprovas var sjatte manad och gar ej att
Overklaga.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut forvaring
Deltagarlistor, gruppverksamhet Gallras efter AN- P& enheten Analogt 26 kap. 1 8§ | Skapas ibland inom Kriscentrum for méan.
avslutad 06067/20 OSL
gruppverksamhet
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8§ | Orosanmadlningar enligt 14 kap 1 §
06067/20 OSL socialtjanstlagen. Skickas till berérd
stadsdelsforvaltning.
Statistik Bevaras AN- Plattform +, Lotus Digitalt Innehaller bland annat uppgift om anledning
06067/20 Notes till kontakt med enheten, om den enskilde bor

inom eller utanfor EU, stadsdel, &lder,
tidigare kontakter, civilstand, barn, kén, om
den enskilde bor hemma, om den enskilde har
vardnaden om barnet, arbetsforhallanden,
varifran den enskilde blivit hanvisad till
verksamheten.

3.8. Tillhandahalla stod och behandling till personer med missbruk och deras narstaende (processgrupp)

3.8.1 Tillhandahalla stéd, behandling och samordning av insatser till personer med komplex problematik av missbruk, beroende och
psykisk sjukdom i samverkan med sjukvard enligt SoL

Processen omfattar att ta emot uppdrag fran myndighetsutévande/utredande socialtjanst/SDN, gora bedémningar, utreda, uppratta genomforandeplaner,
samordna, genomfora insatser, utvardering och att félja upp.
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3.8.1 Tillhandahalla stéd, behandling och samordning av insatser till personer med komplex problematik av missbruk, beroende och
psykisk sjukdom i samverkan med sjukvard enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Remisser fran sjukvarden, Bevaras AN- Personakt, Treserva Analogt/digitalt | 26 kap. 1 8
aktualiserade &renden 09806/20 OSL
Remisser fran sjukvarden, ej Gallras 2 ar efter att | AN- Parm pa enheten Analogt 26 kap. 1 §
aktualiserade arenden handlingen inkom 09806/20 OSL
Minnesanteckningar gallande Gallras 2 ar efter att | AN- P& enheten Analogt 26 kap. 1§
klient, ej aktualiserade arenden remissen inkom 09806/20 OSL
Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | Inkommer frn socialtjansten.
Uppdragsbeskrivning 09806/20 OSL
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1§
09806/20 OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1§
09806/20 OSL
Sammanfattning vid avslut av Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1§
arende, bistandsarenden 09806/20 OoSL
Orosanmalningar Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 § | Orosanmalningar enligt 14 kap 1 §
09806/20 OSL socialtjanstlagen samt 6 § LVM.
Statistik Bevaras AN- Lotus Notes/Sharepoint | Digitalt
09806/20
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3.8.2 Tillhandahalla stod och behandling till personer med missbruk och deras narstaende
Processen omfattar att ta emot forfragningar och besok, géra bedomningar, planera, bjuda in, ge stod och behandling individuellt eller i grupp, formedla
kontakter, folja upp och att utvérdera.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/  Arkivmedium

férvaring

SEIEICES

Kommentarer

Behandlingsgrupperna

Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1§ | Inkommer fran stadsdelsforvaltning i
uppdragsbeskrivning 08961/20 OSL bistandsérenden.
Nybesoksblanketter Gallras efter AN- Hos handlaggare pa Analogt 26 kap. 1 § | Kan inkomma ifran klient, socialtjanst,
avslutad kontakt 08961/20 enheten OoSL sjukvard, frivard. Innehéller bland annat
uppgift om kon, spréak, form av missbruk,
lakemedel, annan vard, psykiska och fysiska
besvér. Besokstid bokas i Plattform+.
Remisser fran sjukvarden, ej Gallras nar det star | AN- 26 kap. 18§
aktualiserade arenden klart att det inte blir | 08961/20 OSL
nagon kontakt
Svar pa remiss Gallras efter att AN- 26 kap. 1§
svarsbrevet skickats | 08961/20 OSL
till sjukvarden
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | | bistdndsarenden.
08961/20 OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Personakt, Treserva och | Digitalt 26 kap. 1 8§ | For bistandsarenden férs sammanfattande
08961/20 Lotus Notes OSL information in i Treserva.
Individdokumentationen i Lotus Notes &r att
betrakta som personakter.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/  Arkivmedium

férvaring

Sekretess

Kommentarer

Behandlingsgrupperna

Sammanfattning vid avslut av Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1§

arende 08961/20 OSL

Intervjuformuldr, IKM Dok Bevaras AN- IKM Dok Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser individdokumentation i IKM dok,

08961/20 OSL samarbete med Linnéuniversitetet i
forskningsandamal. Nationell webbaserad
forskningsdatabas som &gs av
Linnéuniversitetet. Databasen &r ett
kartlaggnings-, bedémnings- och
behandlingsverktyg som anvéands vid
inskrivning, under verkstallighet och vid
avslutad insats for att i samrad med brukaren
kunna planera, genomfora och utvardera
insatserna.

Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 § | Orosanmadlningar enligt 14 kap 1 §

08961/20 OsL socialtjanstlagen samt 6 8§ LVM.

Utvarderingar, inkomna svar Gallras efter att AN- P& enheten Analogt 26 kap. 1 8 | Om ingen sammanstéllning gérs ska svaren
sammanstallning 08961/20 OSL bevaras.
gjorts

Utvarderingar, sammanstallningar Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Sammanstélls i uppfoljningsrapporter och

08961/20 arsrapporter.

Statistik, underlag Gallras efter att AN- Plattform + Digitalt 26 kap. 1 8§ | Innehaller bland annat uppgift om
sammanstallning 08961/20 OSL besoksstatistik, typ av missbruk, stadsdel och
gjorts kon.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring

Behandlingsgrupperna

Statistik, sammanstallningar Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Sammanstélls i uppféljningsrapporter och
08961/20 arsrapporter.

Respons alkoholradgivning och Spelberoendeteamet

Nybesoksblanketter Gallras efter AN- Hos handlaggare pa Analogt 26 kap. 1 8§ | Forfragan inkommer oftast fran klient via
avslutad kontakt 08961/20 enheten OSL telefon. Blanketten innehaller bland annat
uppgift om kon, sprak, form av missbruk,
lakemedel, annan vard, psykiska och fysiska

besvar.

Personuppgifter/Information Bevaras AN- Personakt, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8 | Informationen i nybestdksblanketten
gallande klient 08961/20 OSL registreras i Lotus Notes.
Meddelanden fran polisen, ej Gallras nar det star | AN- Parm pa enheten Analogt 26 kap. 1 8 | | SMADIT-&renden (samverkan med polisen
aktualiserade drenden klart att det inte blir | 08961/20 OSL gallande alkohol- och drogpaverkade i

nagon kontakt trafiken).
Meddelanden fran polisen, Bevaras AN- Personakt, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8§ | | SMADIT-&renden. Skannas in till den
aktualiserade drenden 08961/20 OSL elektroniska akten.
Remisser fran sjukvarden, ej Gallras nar det star | AN- Parm pa enheten Analogt 26 kap. 18
aktualiserade arenden klart att det inte blir | 08961/20 OSL

nagon kontakt

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 156 (275)



Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring
Respons alkoholradgivning och Spelberoendeteamet

Remisser fran sjukvarden, Bevaras AN- Personakt, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8 | Skannas in till den elektroniska akten.
aktualiserade drenden 08961/20 OSL
Svar pa remiss Gallras efter att AN- Parm pa enheten Analogt 26 kap. 18§

svarsbrevet skickats | 08961/20 OSL

till sjukvarden
Journalanteckningar Bevaras AN- Personakt, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 & | Till exempel géllande syfte och mal med

08961/20 OSL behandlingen. Individdokumentationen i
Lotus Notes &r att betrakta som personakter.

Ansokningar om avgiftsbefrielse Gallras nér nytt AN- Skép pé enheten Analogt 26 kap. 1 8 | Nytt beslut fattas arligen.

beslut om 08961/20 OSL

avgiftshefrielse
fattats eller efter
avslutad kontakt
Beslut om avgiftsbefrielse Gallras nar nytt AN- Skap pa enheten Analogt 26 kap. 18§
beslut om 08961/20 OSL
avgiftsbefrielse
fattats eller efter
avslutad kontakt
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 § | Orosanmadlningar enligt 14 kap 1 §
08961/20 OSL socialtjanstlagen samt 6 § LVM. Diariefors
samt laggs in i personakt.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/  Arkivmedium

férvaring

Sekretess

Kommentarer

Respons alkoholradgivning och Spelberoendeteamet

Intervjuformular, IKM Dok Bevaras AN- IKM Dok Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser individdokumentation i IKM dok,
08961/20 OSL samarbete med Linnéuniversitetet i

forskningsandamal. Nationell webbaserad
forskningsdatabas som &gs av
Linnéuniversitetet. Databasen &r ett
kartlaggnings-, bedémnings- och
behandlingsverktyg som anvands vid
inskrivning, under verkstallighet och vid
avslutad insats for att i samrad med brukaren
kunna planera, genomfora och utvardera
insatserna.

Utvarderingar, inkomna svar Gallras efter att AN- Pa enheten Analogt 26 kap. 1 8 | Om ingen sammanstéllning gors ska svaren
sammanstallning 08961/20 OSL bevaras.
gjorts

Utvarderingar, sammanstéllningar | Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Sammanstélls i uppfdljningsrapporter och

08961/20 arsrapporter.

Statistik, underlag Gallras efter att AN- Digitalt 26 kap. 1 8 | Innehaller bland annat uppgift om
sammanstallning 08961/20 OSL besoksstatistik, typ av missbruk, stadsdel och
gjorts kon.

Statistik, sammanstallningar Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Sammanstélls i uppféljningsrapporter och

08961/20 arsrapporter.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut férvaring
Mini-Maria
Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | Inkommer fran stadsdelsforvaltning i
uppdragsbeskrivning 08961/20 OSL bistandsérenden.
Nybesoksblanketter Gallras efter AN- Hos handlaggare pa Analogt 26 kap. 1 § | Kan inkomma ifran klient, socialtjanst,
avslutad kontakt 08961/20 enheten OoSsL sjukvard, frivard. Innehéller bland annat
uppgift om kon, sprak, form av missbruk,
lakemedel, annan vard, psykiska och fysiska
besvar.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | | bistdndsarenden.
08961/20 OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Personakt, Treserva och | Digitalt 26 kap. 1 8 | For bistandsarenden fors sammanfattande
08961/20 Lotus Notes OSL information in i Treserva.
Individdokumentationen i Lotus Notes &r att
betrakta som personakter.
Overenskommelse/vardplan Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 § | Overenskommelse mellan klient och
08961/20 OSL behandlare. Férekommer i bistdndsarenden.
Sammanfattning vid avslut av Bevaras AN- Personakt, Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | Sammanfattning om hur arbetet har gtt och
arende 08961/20 OSL anledningen till att &rendet avslutas.
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 8§ | Orosanmalningar enligt 14 kap 1 8§
08961/20 OSL socialtjanstlagen samt 6 § LVM. Diariefors
samt laggs in i personakt.
Statistik Bevaras AN- Digitalt Sammanstélls i uppféljningsrapporter och
08961/20 arsrapporter. Innehaller bland annat uppgift
om besoksstatistik, typ av missbruk, stadsdel
och kon.
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3.8.2 Tillhandahalla stoéd och behandling till personer med missbruk och deras narstaende

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Mini-Maria
Intervjuformular, IKM Dok Bevaras AN- IKM Dok Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser individdokumentation i IKM dok,

08961/20 OSL samarbete med Linnéuniversitetet i
forskningsandamal. Nationell webbaserad
forskningsdatabas som &gs av
Linnéuniversitetet. Databasen ar ett
kartlaggnings-, bedémnings- och
behandlingsverktyg som anvands vid
inskrivning, under verkstéllighet och vid
avslutad insats for att i samrad med brukaren
kunna planera, genomféra och utvérdera
insatserna.

3.9 Tillhandahalla stod till personer med erfarenhet av sex mot ersattning, manniskohandel med sexuella andamal, tvAngsmassigt sexuellt
beteende eller av att ha skadat sig med sex (processgrupp)

3.9.1 Tillhandahalla stod till personer med erfarenhet av sex mot erséattning, som skadar eller har skadat sig med sex och/eller varit utsatta
for manniskohandel for sexuella &ndamal samt personer som har kopt sexuella tjanster eller har funderingar kring sexkop eller som
upplever sig ha ett tvangsmassigt sexuellt beteende och narstadende

Processen omfattar att ta emot forfragningar och besok, ge stod och praktisk hjalp, uppfoljning och utvardering. I processen ingar ocksa att formedla kunskap
och ge rad till andra professionella.
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3.9.1 Tillhandahalla stod till personer med erfarenhet av sex mot ersattning, som skadar eller har skadat sig med sex och/eller varit utsatta
for manniskohandel for sexuella andamal samt personer som har kdpt sexuella tjanster eller har funderingar kring sexkop eller som

upplever sig ha ett tvdngsmassigt sexuellt beteende och narstdende

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut férvaring
Minnesanteckningar kring Gallras efter AN- Skap hos Analogt/digitalt | 26 kap. 1 § | Till exempel verksamhetens anteckningar om
klienter avslutad kontakt 06068/20 handlaggaren/Lotus OSL kontaktuppgifter. Syftet med verksamheten
Notes ar att ge den enskilde rad och stod i forsta
hand, vilket innebdr att det inte uppstar annan
dokumentation &n minnesanteckningar kring
klienter.
Intyg om samtal Gallras efter AN- Skap pa enheten/Lotus | Analogt/digitalt | 26 kap. 1 §
avslutad kontakt 06068/20 Notes OSL
Remisser till sjukvarden Gallras efter AN- Skap pa enheten/Lotus | Analogt/digitalt | 26 kap. 1 §
avslutad kontakt 06068/20 Notes OSL
Ansokningar om avgiftsbefrielse | Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | Ansokan fran enskild som inkommer till
avslutad kontakt 06068/20 enheten OSL KAST.
Beslut om avgiftsbefrielse Gallras efter AN- Systematiskt, skap pa Analogt 26 kap. 1 8 | KAST:s beslut om avgiftsbefrielse for
avslutad kontakt 06068/20 enheten OSL enskild. Beslutet omprévas var sjatte manad.
Gar ej att dverklaga.
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Notes | Digitalt 26 kap. 1 § | Orosanmadlningar enligt 14 kap 1 §
06068/20 OSL socialtjanstlagen. Skickas till berérd
stadsdelsforvaltning.
Statistik, underlag Gallras 2 ar efter att | AN- Plattform + Digitalt Avidentifierade uppgifter.
sammanstallningen | 06068/20
gjordes
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- I-katalog/Stratsys/Lotus | Digitalt Avidentifierade uppgifter. Innehaller bland
06068/20 Notes annat uppgift om alder, kon, stadsdel samt
antal besok, drenden och insatser.
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3.10 Tillhandahalla aktiviteter och sysselsattning (processgrupp)

3.10.1 Tillhandahalla aktiviteter och sysselséattning for personer med funktionsnedsattning, kvinnor som saknar fast boende och vuxna
personer med psykisk ohélsa
Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmalningar, planera, genomfora aktiviteter, uppféljning och utvérdering.

3.10.1 Tillhandahalla aktiviteter och sysselsattning for personer med funktionsnedsattning, kvinnor som saknar fast boende och vuxna
personer med psykisk ohalsa

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Forfragningar om tid for besok Gallras 1 r efter att | AN- Outlook Digitalt 26 kap. 1 8 | Fran individ eller dennes kontaktperson
handlingen inkom 09995/20 OSL inom till exempel socialtjanst, sjukvard och
Forsékringskassan.
Deltagarlistor Gallras efter AN- Hos handledare Analogt/Digitalt | 26 kap. 1 § | Innehaller deltagarens namn och
avslutad kontakt 09995/20 OSL telefonnummer. Med avslutad kontakt
menas nér individen valjer att inte l&ngre
delta.
Uppfoéljningsplaner Gallras efter AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 § | Avser planering géllande deltagarens
avslutad kontakt 09995/20 OSL nérvaro, vidare arbete eller studier eller
samverkan med andra myndigheter som
Arbetsformedlingen, Forsékringskassan,
sjukvarden etc.
Samtycken till informationsutbyte Gallras efter AN- Parm i dokumentskap Analogt 26 kap. 1 § | Kallas dven begaran om sekretesslattnad.
avslutad kontakt 09995/20 hos arbetsspecialist OSL Skrivs under av deltagaren.
Brukarenkater, inkomna svar som Gallras nér AN- Defgo Digitalt Kallas &ven nojdhetsenkat eller
sammanstallts sammanstallning 09995/20 effektenkat. Svaren dr anonyma. Om ingen
gjorts sammanstéllning gjorts ska svaren bevaras.
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3.10.1 Tillhandahalla aktiviteter och sysselsattning for personer med funktionsnedséttning, kvinnor som saknar fast boende och vuxna
personer med psykisk ohalsa

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkivmedium

Kommentarer

Brukarenkater, inkomna svar som Bevaras AN- Lotus Notes/ Sharepoint | Digitalt
inte sammanstallts 09995/20
Brukarenkater, sammanstéllningar | Bevaras AN- Lotus Notes/Sharepoint | Digitalt
09995/20
Informationsmaterial Bevaras AN- P& enheten Analogt/Digitalt
09995/20
Informationsmaterial av tillféallig Gallras nar AN- Pa enheten Analogt/Digitalt Avser informationsmaterial som inte tillfor
betydelse informationen 09995/20 nagon information av varde till de
ersatts av ny version exemplar som bevaras.
Statistik, underlag som Gallras nar AN- Innehaller bland annat besoksstatistik,
sammanstallts sammanstallning 09995/20 antal personer, kén, alder, stadsdel.
gjorts
Om ingen sammanstallning gjorts ska
underlagen bevaras.
Statistik, underlag som inte Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
sammanstallts 09995/20
Statistik - sammanstélld Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Sammanstalls i arsrapporter och
09995/20 uppfoéljningsrapporter.

3.10.2 Tillhandahalla volontéarplatser till unga som inte studerar, arbetar eller har ndgon sysselséattning

Processen omfattar att ta emot forfragningar fran enskilda eller andra instanser, bedéma, planera, forbereda, ge stod och insatser till och att félja upp unga som
gor volontartjanst i Europa. ar malségande i en brottsutredning. | processen ingar ocksa att kartlagga behov, inhamta, formedla och sprida kunskap, informera
och att ge stéd och rad.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut férvaring
Skrivelser gallande intresserad Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes/Outlook/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Innehaller information om en ungdom som &r
ungdom avslutad atgard 04216/20 Systematiskt ordnat, Analogt OSL intresserad av volontaruppdrag. Kan inkomma
parm hos handlaggare fran Arbetsférmedlingen,
stadsdelsforvaltningar, Forsakringskassan,
samordningsférbund, ungdomen sjalv,
foraldrar eller frivarden.
Underlag fran andra myndigheter | Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes/Outlook/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Har ingdr beslut om ersattning, beslut om att
gallande ungdom avslutad atgard 04216/20 Systematiskt ordnat, Analogt OSL starta en utredning eller behandling, betyg,
parm hos handlaggare intyg over utbildningar. Kan inkomma fran
Forsakringskassan, Arbetsformedling eller
socialtjanst.
Ansokningar om volontarplats Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes/Outlook/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Fylls i av ungdomen tillsammans med Iter och
avslutad atgard 04216/20 Systematiskt ordnat, Analogt OSL skickas till volontarplatsen. Innehaller bland
parm hos handlaggare annat mal med resan, allergier,
kontaktuppgifter och uppgifter om hélsa.
Skrivelser géllande Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes/Outlook Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser korrespondens med
volontéruppdrag avslutad atgard 04216/20 OSL volontérverksamheterna, som tex kan rora
kostnader, uppgifter om ungdomen och
information om volontarverksamheten. OBS
korrespondens av tillfallig/ringa betydelse
gallras I6pande.
Inskrivningsdokument Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes/Outlook/ Digitalt/ 26 kap. 1 § | Har ingér bakgrundsinformation om
avslutad atgard 04216/20 Systematiskt ordnat, Analogt OSL ungdomen och arbetsplaner/individuella
parm hos handlaggare planer géallande hélsa, familjesituation,
bakgrund, framtidsplaner, forvantningar pa
uppdraget och utbildningsniva.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut férvaring
Kopior p& ungdomarnas pass Gallras i samband AN- Parm pa enheten Analogt 26 kap. 1§
med att ungdomen 04216/20 OSL
kommer hem fran
avslutad
volontarresa
Samtycken till brytande av Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes/ Digitalt/ 26 kap. 1§ | Avser ungdomens samtycke om att Iter far
sekretess avslutad atgard 04216/20 Systematiskt ordnat hos | Analogt OSL kontakta och dela uppgifter om ungdomen
handléggare med andra myndigheter, tex
Forsakringskassan, EU, arbetsformedling etc.
Voluntary agreement Bevaras AN- Lotus Notes/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Skrivs under av ungdomen, Iter och
04216/20 Systematiskt ordnat hos | Analogt OSL volontérplatsen. Avtalet reglerar forpliktelser,
handlaggare ataganden och 6vriga regler under
volontaruppdraget.
Intyg om genomfort Bevaras AN- Lotus Notes/ Digitalt/ 26 kap. 1 8§ | Skrivs under av Iter. Ett exemplar 6verlamnas
volontéruppdrag 04216/20 Systematiskt ordnat Analogt OSL till ungdomen.
Individuella volontarrapporter Bevaras AN- Lotus Notes/ parm hos Digitalt/ 26 kap. 1§
04216/20 handléggare Analogt OSL
Statistik Bevaras AN- Registreras, Bonigi Digitalt Visar antal deltagare, alder och stadsdel.
04216/20

3.10.3 Tillhandahalla jobbsdk, kompetensutveckling, rehabilitering och praktik for personer med kriminell bakgrund och/eller missbruk
Processen omfattar att ta emot forfragningar, bedéma, planera, ge stod, vagledning, kompetensutveckling, rehabilitering, praktik, uppféljning och utvérdering.

Processen ar upphdrd.
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3.11 Bedriva uppsdkande arbete (processgrupp)

3.11.1 Bedriva uppso6kande arbete for malgrupperna: personer som saknar fast boende, unga som befinner sig i missbruk eller kriminalitet
och personer med erfarenhet av sex mot ersattning, som skadar eller har skadat sig med sex och/eller varit utsatta for manniskohandel for
sexuella andamal

Processen omfattar att bedriva uppstkande arbete, gora olika kartlaggningar, identifiera behov och etablera kontakter med och ge stdd till de olika
malgrupperna for processen. Det ingar ocksa att formedla kontakter och att folja upp arbetet.

3.11.1 Bedriva uppsdkande arbete for malgrupperna: personer som saknar fast boende, unga som befinner sig i missbruk eller kriminalitet
och personer med erfarenhet av sex mot ersattning, som skadar eller har skadat sig med sex och/eller varit utsatta fér méanniskohandel for

sexuella andamal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Féltlogg/faltrapporter Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Digitalt/Analogt | 26 kap. 1 § | Innehaller till exempel uppgift om hur manga
uppréttande 05901/20 OSL ungdomar verksamheten traffar per dygn

samt dokumentation av iakttagelser i
samband med utevistelse. En rapport per
tillfalle. Inga detaljerade personuppgifter.

Inkomna handlingar fran Gallras 6 manader AN- Skap pa enheten Analog 26 kap. 1 § | Avser inkomna handlingar till

polisen, kopior efter att handlingen | 05901/20 OSL Socialsekreterarna i samverkan med polisen,
skickats till berdrd till exempel polisanmélningar,
stadsdel forundersdkningsprotokoll och PM. Social

resurs dr en formedlande lank i hantering av
handlingarna mellan olika myndigheter. Né&r
socialtjansten ar mottagare ansvarar de for
handlingarnas arkivering mm. Kopia kan
finnas hos social resurs under pagaende
arbete.
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3.11.1 Bedriva uppsdkande arbete for malgrupperna: personer som saknar fast boende, unga som befinner sig i missbruk eller kriminalitet
och personer med erfarenhet av sex mot ersattning, som skadar eller har skadat sig med sex och/eller varit utsatta féor ménniskohandel for

sexuella &ndamal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings-  Registrering/sortering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring
Orosanmalningar Bevaras AN- Diariefors, Lotus Digitalt 26 kap. 1 8§ | Orosanmélningar enligt 14 kap 1 §
05901/20 notes/Registreras, OSL socialtjanstlagen. Skickas till berérd stadsdel.
Tresevra Om orosanmélan registreras i Treserva
behdver handlingen inte diarieforas.
Statistik, underlag Gallras 2 ar efter att | AN- Reqgistreras, Plattform + | Digitalt Avidentifierade uppgifter.
sammanstallningen | 05901/20
gjordes
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- Registreras Bonigi/I- Digitalt Avidentifierade uppgifter. Innehaller bland
05901/20 katalog annat information om alder, kan, stadsdel
samt antal besok, arenden och insatser.

3.12 Tillhandahalla brukarrevisioner (processgrupp)

3.12.1 Genomfdra brukarrevisioner
Processen omfattar att ta emot uppdrag, rekrytera och utbilda revisorer, planera och genomfora revisioner, skriva rapporter, aterkoppla, utfora
brukarundersokningar och att félja upp.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut férvaring
Intresseanmalan Gallras nér avtal o AN- Outlook Digitalt Intresseanmalan till en brukarrevision.
brukarrevision 07117/20 Inkommer oftast fran enhetschef inom
upprattats stadsdelsforvaltning eller Social resurs. Kan
ocksa inkomma fran en annan kommun.
Avtal om brukarrevision Bevaras AN- Systematiskt/ Lotus Analogt/Digitalt Upprattas mellan bestéllaren av
07117/20 Notes brukarrevisionen och Brukarrevision.
Overenskommelser med Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Innehaller bland annat brukarrevisorernas
brukarrevisorer 07117/20 uppdragsbeskrivningar.
Dokumentation fran intervjuer Gallras 2 ar efter att | AN- Skap pa Brukarrevision | Analogt 26 kap. 1 8 | Dokumentation fran intervjuer med brukare.
brukarrevisionen 07117/20 OSL Kan till exempel vara en brukare vid en
gjordes daglig verksamhet eller boende/brukare vid
stdd- och serviceboende.
Rapporter fran brukarrevisioner Bevaras AN- Goteborgs Stads Digitalt En rapport gors per brukarrevision. Skickas
07117/20 hemsida till bestallaren. Innehaller avidentifierade
uppgifter.
Analysrapporter Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Metaanalys av rapporterna fran
07117/20 brukarrevisioner.
Brukarrevisions enkater, Gallras nar AN- Defgo Digitalt
inkomna svar sammanstallning 07117/20
gjorts
Brukarrevisions enkater, Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
sammanstallningar 07117/20
Anmalningslista Gallras 5 ar efter AN- Lotus Notes Digitalt Lista 6ver vilka som anmalt sig till
utford utbildning 07117/20 brukarrevisions utbildning.
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3.12.1 Genomfora brukarrevisioner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/sortering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut forvaring

Presentationer fran utbildningar Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
07117/20

Uppdragsbeskrivning for Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt

Brukarrevision 07117/20

4. Stodja stadsdelsnamnderna, évriga namnder och styrelser nar det galler hallbar stadsutveckling och
insatser inom det brottsférebyggande arbetet

4.1. Samordna det trygghetsframjande och brottsférebyggande arbetet mellan polismyndigheten och Géteborgs Stad

Processen omfattar att utveckla nya samverkansformer och arbetssatt. Den omfattar ocksa kompetensutveckling, att samla, utveckla, sprida och implementera
kunskap, opinionsbildning, att skapa och framja natverk, initiering av forskning, att inventera och kartlagga behov, planera, folja upp och utvardera, ge rad och
stdd, anordna utbildningar och konferenser.

4.1 Samordna det trygghetsframjande och brottsférebyggande arbetet mellan polismyndigheten och Goéteborgs Stad

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Inbjudningar, utbildningar Bevaras AN- Eventonline Digitalt Innehaller aven program till utbildningar.
09881/20
Anmalningar Gallras efter AN- Eventonline Digitalt
genomford utbildning | 09881/20
Deltagarlista Bevaras AN- Eventonline Digitalt
09881/20

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 169 (275)



4.1 Samordna det trygghetsframjande och brottsférebyggande arbetet mellan polismyndigheten och Géteborgs Stad

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Informationsmaterial egenproducerat Bevaras AN- Pa enheten/I- | Digitalt/Analo
09881/20 katalog/ gt
Sharepoint
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- Pa enheten/I- Digitalt/Analo Avser informationsmaterial som inte tillfor ngon
betydelse informationen ersatts | 09881/20 katalog/ gt information av vérde till de exemplar som bevaras.
av ny version Sharepoint
Planeringsunderlag Gallras efter AN- Sharepoint Digitalt
genomfdérd utbildning | 09881/20
Utbildningsmaterial, dér det inte finns Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt Till exempel presentationer.
nagon sammanstallning 09881/20 Sharepoint
Utbildningsmaterial, dér det finns en Gallras néar AN- Till exempel presentationer.
sammanstallning i en rapport som informationen 09881/20
bevaras sammanstallts
Utvarderingar, inkomna svar som Gallras nar AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo Om ingen sammanstallning gjorts ska handlingarna
sammanstallts i andra handlingar informationen 09881/20 eter/Forms gt bevaras.
sammanstallts
Utvérderingar, inkomna svar som inte Bevaras AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo
sammanstallts i andra handlingar 09881/20 eter/Forms gt
Utvérderingar, sammanstéliningar Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt
09881/20 Sharepoint
Rapporter Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Till exempel géllande drogvanor, tungt
09881/20 narkotikamissbruk, jamlikhetsrapporten. Har ingar dven

kartlaggningar och planer.
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4.2. Tillhandahalla kunskap, rad och stod och metodutveckling till stadsdelarnai trygghetsframjande, brottsforebyggande arbete och i
arbetet mot gangkriminalitet
Processen omfattar att kartlagga behov, planera, ta emot forfragningar, ge rad och stod, samla och sprida kunskap, anordna utbildningar, handleda och att

utvardera.

4.2 Tillhandahalla kunskap, rad och stéd och metodutveckling till stadsdelarna i trygghetsframjande, brottsférebyggande arbete och i arbetet mot
gangkriminalitet

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

Inbjudningar, utbildningar Bevaras AN- Eventonline Digitalt Innehaller &ven program till utbildningar.
09881/20
Anmalningar Gallras efter AN- Eventonline Digitalt
genomfdérd utbildning | 09881/20
Deltagarlista Bevaras AN- Eventonline Digitalt
09881/20
Informationsmaterial egenproducerat Bevaras AN- Pa enheten/I- | Digitalt/Analo
09881/20 katalog/ gt
Sharepoint
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- Pa enheten/I- Digitalt/Analo Avser informationsmaterial som inte tillfor ndgon
betydelse informationen ersatts | 09881/20 katalog/ gt information av vérde till de exemplar som bevaras.
av ny version Sharepoint
Planeringsunderlag Gallras efter AN- Sharepoint Digitalt
genomford utbildning | 09881/20
Utbildningsmaterial, dér det inte finns Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt Till exempel presentationer.
nagon sammanstallning 09881/20 Sharepoint
Utbildningsmaterial, dér det finns en Gallras nar AN- Till exempel presentationer.
sammanstéllning i en rapport som informationen 09881/20

bevaras

sammanstallts
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4.2 Tillhandahalla kunskap, rad och stod och metodutveckling till stadsdelarna i trygghetsframjande, brottsférebyggande arbete och i arbetet mot
gangkriminalitet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring
Utvérderingar, inkomna svar som Gallras néar AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo Om ingen sammanstallning gjorts ska handlingarna
sammanstallts i andra handlingar informationen 09881/20 eter/Forms gt bevaras.
sammanstallts

Utvérderingar, inkomna svar som inte Bevaras AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo
sammanstallts i andra handlingar 09881/20 eter/Forms gt
Utvarderingar, sammanstéllningar Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt

09881/20 Sharepoint
Rapporter Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Till exempel géllande drogvanor, tungt

09881/20 narkotikamissbruk, jamlikhetsrapporten. Har ingar aven

kartlaggningar och planer.

5. Fatta beslut och genomfora insatser med stéd av socialtjanstlagen, lagen om vard av unga och lagen om
vard av missbrukare under jourtid eller i de fall ansvaret inte ligger pa stadsdelsnamnd

5.1 Utreda om akut behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar och bedomningar, fatta beslut och att verkstélla beslut (avsla eller bevilja).
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5.1 Utreda om akut behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Ansokan om bistand Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Ansokan enligt 4 kap. 1 § socialtjanstlagen.
07218/20 Personakt Analogt OSL
Kontoutdrag Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Handlingstypen utgor underlag till berékning till
beslut i drende till 07218/20 Personakt Analogt OSL ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
vilket handlingarna personakten.
utgjort underlag.
Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Jourutredning om ekonomiskt bistand Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
07218/20 Personakt OSL
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser inkomna domar, beslut och protokoll fran bland
forvaltningsréttsliga instanser 07218/20 Personakt Analogt OSL annat domstolar i mal som ror klienten.
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
07218/20 Personakt OSL
ID-handling/personbevis Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§ | Avser kopia pa personbevis.
07218/20 Personakt Analogt OSL
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5.1 Utreda om akut behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring

Uppehallstillstand Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§ | Avser kopia pa klientens uppehallstillstand.
07218/20 Personakt Analogt OSL
Information om utbetalning fran Gallras 2 ar efter AN- Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser information i Treserva om utbetalningar som skett
externa parter arendet avslutats 07218/20 OSL till klienten fran bland annat forsakringskassa, CSN, a-
under forutsattning kassa. Sker genom SSBTEK i Treserva.
att uppgift som tillfor
sakuppgift till rendet
noteras i personakten
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser klientens samtycke att hdmta in den information
07218/20 Personakt Analogt OSL som behdvs for att utféra utredning.
Beslut i enskilt &rende Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§ | Avser beslut som fattas pa tjanstemannaniva dar beslut
07218/20 Personakt Analogt OSL om delegation fran namnd eller utskott finns.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§
eller annan instans 07218/20 Personakt Analogt OSL

5.2 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU

Processen omfattar att ta emot anmélningar eller ansékningar fran enskilda eller andra instanser, utreda och goéra skyddsbedémningar. I de fall situationen inte
ar akut skickar socialjouren anmélningarna eller ansékningarna till socialtjansten SDN for vidare utredningar. Vid akuta behov fattar socialjouren beslut om
insatser och verkstéller besluten.
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5.2 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansokan, begaran, anmalan eller Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser forutom ansdkan och begdran, handlingar som rér
information pa annat satt 07218/20 Personakt Analogt OSL anmalan eller information pa annat satt enligt 14 kap.
socialtjanstlagen (SoL). Anmélan om och avhjélpande av
som efter forhandshedémning leder till missforhallanden med mera i de fall da dessa handlingar
beslut att inleda utredning eller tillhor leder till beslut att inleda utredning eller tillhér befintligt
befintligt drende arende.
Kan ocksa benamnas aktualisering.
Ansokan, begdran, anmalan eller Gallras 5 ar efter AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser forutom ansokan och begdran, handlingar som rér
information pa annat satt ankomstdatum 07218/20 Kronologiskt/ | Analogt OSL anmalan eller information pa annat satt enligt 14 kap.
Parm socialtjanstlagen. Anmélan om och avhjélpande av
som efter forhandsbeddmning inte leder missforhallanden med mera. Beslut om att inte inleda
till beslut att inleda utredning eller utredning skrivs direkt pa den handling som foranledde
tillhor befintligt arende forhandsbeddmning. Férhandsbedémning kan ha
genomforts pa grund av att information kommit in
angaende vardnadstvist, besoksforbud beviljade och
avslagna) och anmalningar dér barn inte &r specificerade.
Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P& parmen
ska ndmnd, handlingstyp, verksamhet samt datum
framgé. Parmen ska diarieféras. Digitala handlingar
tillférs den kronologiska parmen i Treserva.
Sorteras efter ankomstdatum. Far ej sorteras efter
personnummer.
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5.2 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
07218/20 Personakt OSL
Utredning enligt kap 11 § 1 Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
Socialtjanstlagen 07218/20 Personakt OSL
Ljudupptagning/rérlig bild Gallras nar AN- Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser inskickat material, exempelvis gral mellan
observationer 07218/20 OSL vardnadshavare. Sammanfattning av inspelningarna
sammanfattats i bevaras i journal.
verksamhetssystem
Beslut i enskilt drende Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 & | Avser beslut som fattas pa tjanstemannaniva.
07218/20 Personakt Analogt OSL
Beslut om placering Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser beslut om placering av barn och unga i boende
07218/20 Personakt Analogt OSL utanfor det egna hemmet.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser information om beslut till den enskilde eller annan
eller annan instans 07218/20 Personakt Analogt OSL instans (till exempel rattslig instans).
Handréckningsbegéran, beslut Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 § | Handréackningsbegéran till polismyndighet om att barn
07218/20 Personakt Analogt OSL ska placeras med hjalp av polis. Om barnet ar skyddat s&
kompletteras adress till var barnet befinner sig.
Ordftrande- eller utskottsheslut Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 18§
07218/20 Personakt Analogt OSL

5.3 Utreda anmalningar enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)
Processen omfattar att ta emot anmalningar fran enskilda eller andra instanser, utreda och gora bedomningar. | de fall situationen inte ar akut skickar
socialjouren anmalningarna till socialtjansten SDN for vidare utredningar. Vid akuta behov fattar socialjouren beslut enligt LVM.
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5.3 Utreda anmalningar enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begadran, anstkan, anmalan om Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 18 | Anmalan kan inkomma pa flera olika satt tex telefon,
missbruk 07218/20 Personakt Analogt OSL muntligt och post. Alla myndigheter som regelbundet
kommer i kontakt med missbrukare omfattas av
som leder till utredning eller ingar i anmalningsskyldigheten enligt 6 8 LVM, till exempel
befintligt drende polis, frivarden, lakare.
*Kan ocksé benamnas aktualisering.
Begdran, anstkan, anmalan om Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8§ | Alla ansokningar och anmalningar leder till en
missbruk ankomstdatum 07218/20 Kronologiskt/ | Analogt OSL aktualisering. Om socialsekreterare efter
Parm forhandsbeddémning bedémer att ingen utredning
som inte leder till utredning eller ingar i kommer att paborjas gar aktualiseringen till den
befintligt drende Kronologiska parmen.
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa benamnas aktualisering.
Beslut att inleda utredning om Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt 26 kap. 18§
tvangsvard enligt 7 § Lagen om vard av 07218/20 Personakt OoSL
missbrukare i vissa fall (LVM)
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5.3 Utreda anmalningar enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Beslut om att utredning inte ska inledas | Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analogt/ 26 kap. 1 § | Beslut om att inte inleda utredning eller att pabérjad
eller att paborjad utredning ska laggas beslut 07218/20 Kronologiskt/ | Digitalt OSL utredning ska laggas ned dokumenteras p& samma
ned Parm handling som begdran, ansékan eller anmélan. Darfor

gallras beslut tillsammans med handlingar som ingar i
den kronologiska parmen.

Begdran om Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Till socialtjanstens utredning som ligger till grund for
lakarunders6kning/lakarintyg 07218/20 Personakt Analogt OSL ansOkan om vard enligt LVM ska fogas ett lakarintyg
enligt § 9 LVM. Socialtjansten begér om
lakarundersokning/lakarintyg fér den enskilde.

Lékarintyg enligt 9 8 LVM Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 18§
07218/20 Personakt Analogt OSL
Begéran om polishandrackning Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/ 26 kap. 1 8 | Avser begdran om polishandrackning enligt 45 § LVM.
07218/20 Personakt Analogt OSL
Ordférande- eller utskottsbeslut i Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§
enlighet med 13 § 2 stycket LVM 07218/20 Personakt Analogt OSL
Kallelse till handlaggare om att vittna Gallras efter det att AN- Digitalt/ 26 kap. 18§
vid rattegang datum for rattegang 07218/20 Analogt OoSL
har passerat
Provtagning, bestéllning av drogtest Gallras da uppgift AN- Analogt/ 26 kap. 1 §
som tillfor sakuppgift | 07218/20 Digitalt OSL
till &rendet har
antecknats i
personakten
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5.3 Utreda anmalningar enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Provtagning, svar pa drogtest Gallras da uppgift AN- Analogt/ 26 kap. 1 § | Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
som tillfér sakuppgift | 07218/20 Digitalt OSL som utfor analyser for stadsdelens rékning.
till &rendet har
antecknats i
personakten
Orosanmalningar Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap. 1§
07218/20 personakt/ OSL
Diariefors,
Lotus Notes

5.4 Utreda om akut behov av boende enligt SoL
Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar, bedéma och fatta beslut och att verkstalla beslut (avsla eller bevilja). Angaende
skyddat boende till valdsutsatta personer och deras barn gors orosanmélan och skyddsbedémning for barnen.

5.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Ansokningar om bistand enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 18§
07218/20 Personakt Analogt OSL
Jourutredning Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt 26 kap. 18§
07218/20 Personakt OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt 26 kap. 18§
07218/20 Personakt OosL
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5.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Beslut om bistand enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 18§
07218/20 Personakt Analogt OSL
Ordférandebeslut LVU, LVM Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 18§
07218/20 Personakt Analogt OSL
Yttranden till domstol, vid Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§
overklagande 07218/20 Personakt Analogt OSL
Domar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/ 26 kap. 1§
07218/20 Personakt Analogt OSL

5.5 Utreda overflyttningsarenden fran andra kommuner
Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda och begaran fran socialkontor i andra kommuner. | processen ingaér att gora utredningar,
bedomningar, fatta beslut och att verkstalla beslut (avsla eller bevilja). Om socialjouren beviljar 6verflyttning fordelas arendet till SDN.

Processen ar upphdord.

5.6 Tillhandahalla tillhérighetsutredningar
Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, utreda, bedéma och fatta beslut och att verkstalla beslut (avsla eller fordela arendet till
SDN).
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5.6 Tillhandahalla tillhérighetsutredningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansokningar om bistand enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 1§
07218/20 Personakt OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
07218/20 Personakt OSL
Utredningar enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 1 8 | Beslut fattas av stadsdelsforvaltning.
07218/20 Personakt OSL

6. Fatta beslut om bistand enligt socialtjanstlagen for personer som omfattas av lagen (2010:197) om
etableringsinsatser for vissa nyanlanda invandrare i de fall ansvaret inte ligger pa stadsdelsnamnd

6.1 Tillhandahalla boende, skydd och stdd till ensamkommande barn och ungdomar enligt SOL (processgrupp)

6.1.1 Utreda ensamkommande asylsdkande barns behov av skydd i avvaktan pa anvisning enligt SoL
Processen omfattar att ta emot anmélningar om ensamkommande asylstkande barn, utreda, géra skyddsbedémningar, fatta beslut om placeringar i avvaktan
pa anvisning.

Processen ar upphord.

6.2 Tillhandahalla rad, stod och service till nyanlanda och migranter (processgrupp)

6.2.1 Ta emot anvisade flyktingar enligt boséattningslagen

Processen omfattar att ta emot anvisningar fran migrationsverket, registrera uppgifter, ta emot besked om bostad och adress fran fastighetskontoret, planera,
informera den enskilda om bostad och datum for inflytt till G6teborg, férbereda flytten och ge praktisk hjalp. Processen avslutas med att ett bistandsarende
Oppnas.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Anvisningar fran Migrationsverket Bevaras AN- Personakt Analogt/ OSL 26 Hér inkluderas &ven beslut och boséttningsunderlag
05890/20 Digitalt kap. 18§ (namn, personnummer, dossiernummer, halsoldge,
uppgift om ursprung m.m). For kvotflyktingar inkluderas
flygbevis. Anvisningarna inkommer pa papper eller via
mejl och tillférs personakt. Skannas in i
anvisningsdatabasen och rensas bort nér
fastighetskontoret och Flyktingadministration inte har
behov av underlagen.

Listor 6ver nyanléanda invandrare och Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt OSL 26 Innehaller information om tilldelad bostad och adress for

tilldelad bostadsadress 05890/20 kap.18 de nyanlanda invandrarna. Det &r fastighetskontoret som

matchar de nyanlanda med lagenhet.

Meddelanden om inflyttningsdatum Gallras néar AN- OSL 26 Innehéller information om datum for inflyttning till
nyttjanderéattsavtalet | 05890/20 kap. 18§ mellanboende. Skickas till Migrationsverket samt till de
upprattats nyanlanda.

Nyttjanderéttsavtal Gallras 2 ar efter att AN- Parmar pa Analogt OSL 26 Avser nyttjanderéattsavtal som upprattas enligt lag
kontraktet upphort att | 05890/20 enheten kap. 18§ (2016:38) om mottagande av vissa nyanlédnda invandrare
galla, under for bosattning (boséttningslagen). Personer boende via
forutsattning att nyttjanderattsavtalet ar nyanlanda med uppehallstillstand
hyresskuld inte som omfattas av boséttningslagen med tillhérande
kvarstar forordningar. Avtalet géller vanligtvis i tre manader,

varpa de nyanlanda flyttar till ett genomgangsboende.
Frén och med april 2020 ansvarar fastighetskontoret for
nyttjanderattsavtalen.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Checklistor vid inflyttning Gallras i samband AN- Pa enheten Analogt OSL 26 Innehaller bland annat regler for boendet som skrivs
med utflyttning ur 05890/20 kap.18 under av de nyanlénda vid inflyttning i bostaden. Har
bostaden inkluderas dven nyckelkvittens. OBS Ett arkivexemplar
av mallen bevaras.
Statistik Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Innehéller bland annat uppgift om hur manga personer
05890/20 som har tagits emot frdn Migrationsverkets bostéder,
antal hushall samt hur manga kvotflyktingar
verksamheten har tagit emot.

6.2.2 Tillhandahalla forstarkt barn- och ungdomsstdod till nyanlanda barnfamiljer och gymnasiestuderande ungdomar utan sina foraldrar i
landet
Processen omfattar att kartlagga malgruppens behov av insatser, vagleda och héanvisa till rétt instanser.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anvisningar fran Migrationsverket Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt/Analo | 26 kap. 1 §
09458/20 Personakt gt OSL
Aktualiseringar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL
Meddelanden till Migrationsverket Gallras efter att AN- 26 kap. 1 § | Innehaller uppgift om aktuellt boende, ankomstdatum
informationen 09458/20 OSL och tid. Uppgifterna finns dven i aktualiseringen.
skickats till
Migrationsverket
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL
Utredningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL
Beslut Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL
Kartlaggningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/Analo | 26 kap. 1 § | Tex gallande individens skolgang, halsa och fritid.
09458/20 Personakt ot OSL
Planer Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/Analo | 26 kap. 1 § | Utifran kartlaggningen gors en plan gallande vad
09458/20 Personakt gt OSL individen vill géra framover.
Samtycken till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/Analo | 26 kap. 1 § | Sker oftast muntligt och da gors anteckning i drendet.
09458/20 Personakt ot OSL Forekommer i sallsynta fall i pappersform och skrivs da
under av den enskilde eller vardnadshavare for den
enskilde.
SIP Bevaras AN- Registreras/ Digitalt/Analo | 26 kap. 1 8 | SIP = Samordnad individuell plan
09458/20 Personakt gt OSL
Sammanfattning av drende vid avslut Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 1 8 | Vid avslut flyttas &rendet over till berérd
09458/20 Personakt OSL stadsdelsforvaltning.
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6.3 Tillhandahalla etableringshjalp (processgrupp)

6.3.1 Besluta om kompletterande ekonomiskt bistand till nyanlanda enligt SoL

Processen omfattar att ta emot ansokningar fran nyanlanda vuxna personer med uppehallstillstdnd som &r inskrivna pa arbetsformedlingen Etablering och
deras anhoriga, utreda, fatta beslut och betala ut bistand. Processen avslutas nar personen &r sjalvforsorjande alternativt att personen har genomgatt
etableringsinsatser pa arbetsformedlingen under 24 manader.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Begéran, ansokan eller information pA | Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/ 26 kap. 1 § | Avser aktualisering/nyansokan/ateransdkan enligt 4 kap.

annat satt 09458/20 Personakt Digital OSL 1 § socialtjanstlagen som inkommer till forvaltningen i
de fall som leder till att drende startas upp eller tillhor ett

som efter forhandsbedémning ger befintligt &rende.

upphov till arende eller tillfor befintligt

arende
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Begdaran, ansokan eller information pd | Gallras 1 &r efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser aktualisering/nyansokan/ateransékan enligt 4 kap.
annat satt* ankomstdatum 09458/20 Kronologiskt/ | Digital OSL § 1-2 socialtjanstlagen som inte leder till att ett drende
Parm startas upp eller dar drende inte finns sedan tidigare.
som efter forhandsbeddmning inte ger Klienten kan till exempel valja att ta tillbaka sin ansdkan,
upphov till &rende eller tillnor befintligt handlaggare kan rada klient att aterta ansokan i de fall
&rende det &r uppenbart att klienten inte kommer beviljas
bistand.
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. P& parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa bendamnas aktualisering.
Bilagor till ansékan som utgdr underlag | Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Handlingar som utgér underlag till berékning ska
till berékning. beslut i &rende till 09458/20 Personakt Digital OSL sarskiljas fran de 6vriga handlingarna i personakten.
vilket handlingarna
Nedan listas exempel p& handlingstyper | utgjort underlag. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i personakten.
som kan utgora underlag till berékning.
Gallras under
forutsattning att
notering i personakten
skett av uppgifter som
tillfér sakuppgifter till
arendet om bilagan (typ
av bilaga samt summa).
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Inkomstuppgifter under de tre senaste Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser uppgift om klientens inkomst under de tre senaste
manaderna beslut i drende till 09458/20 Personakt Digital OSL manaderna. Exempelvis lénespecifikation.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Inkomstuppgifter, dvrigt Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser uppgifter om klientens inkomst, bland annat
beslut i &rende till 09458/20 Personakt Digital OSL fonder, aktier, bostadsbidrag, CSN, barnbidrag etc.

vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Kontodversikt Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser kontodversikt som visar hur manga konton
beslut i drende till 09458/20 Personakt Digital OSL klienten har.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Kontoutdrag Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
beslut i &rende till 09458/20 Personakt Digital OSL ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i

vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

personakten.
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Deklaration

Gallras 2 ar efter
beslut i drende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Registreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18
OSL

Auvser Kklientens deklaration for senaste redovisningsaret.

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

Kontrolluppgift fran Skatteverket

Gallras 2 ar efter
beslut i &rende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Reqgistreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18§
OSL

Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Uppgift om kostnader: Rakningar, Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8§ | Avser kopior av aktuella kostnader som klienten har. Till
kvitton, kostnadsforslag etc beslut i drende till 09458/20 Personakt Digital OSL exempel kostnadsforslag, kvitton, rakningar etc avseende
vilket handlingarna sjukvard, tandvard, flyttning, glaségon, apotek,
utgjort underlag. begravningsbyraer m.m.
Gallras under Handlingstypen utgor underlag till berékning till
forutsattning att ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
notering i personakten.
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Inkassokrav, betalningspaminnelser Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1§ | Eventuella inkassokrav och betalningspaminnelser som
beslut i &rende till 09458/20 Personakt Digital OSL klienten har.

vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Uppgifter pa kostnader for samtliga
utgifter

Gallras 2 ar efter
beslut i drende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Registreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18
OSL

Kan till exempel vara uppgift om klientens kostnad for
hemférsakring, el och fackavgift etc.

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

Hyresavi

Gallras 2 ar efter
beslut i &rende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Reqgistreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18§
OSL

Avser hyresavier/inbetalningskort for klientens bostad.

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Balansrakning

Gallras 2 ar efter
beslut i drende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Registreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18
OSL

Avser Kklientens eventuella tillgdngar och skulder.

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

F-skattsedel

Gallras 2 ar efter
beslut i &rende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Reqgistreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18§
OSL

Avseende klienter som har F-skattsedel fran
Skatteverket.

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Arshokslut

Gallras 2 ar efter
beslut i drende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Registreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18
OSL

Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

Lékarintyg som styrker utgift/kostnad

Gallras 2 ar efter
beslut i &rende till
vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

AN-
09458/20

Reqgistreras/
Personakt

Analog/
Digital

26 kap. 18§
OSL

Auvser da klienten behdver styrka att fa erséttning for
kostnader, till exempel for skoinldgg, glaségon etc.

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Utredning om ekonomiskt bistand Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
09458/20 Personakt OSL
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1 8 | Avser den plan som handlaggare upprattar tillsammans
09458/20 Personakt OSL med klienten for att komma ut i sjalvforsorjning.
Yitrande/upplysning/utredningar fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser till exempel utredningar, upplysningar, yttranden
andra myndigheter 09458/20 Personakt Digital OSL rorande den enskildes ekonomi fran andra kommuner,
frdn andra stadsdelar, Migrationsverket,
arbetsformedling, Forsakringskassan, sjukvarden med
flera.
Halso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser kopia pa halso- och sjukvardsjournal.
09458/20 Personakt Digital OSL
Skrivelser/meddelanden som tillfor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Till exempel e-post, sms, fax- Sammanfattas i journal
sakuppgifter till arende 09458/20 Personakt Digital OSL eller infogas i verksamhetssystem.
Kallelse till exempelvis méte med Gallras da uppgift AN- Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser till exempel kallelser till méte med handléggare,
handlaggare, rattegang etc. som tillfér sakuppgift | 09458/20 Digital OSL rattegang etc. Avser dven de kallelser som klienten
till &rendet har lamnar in till handlaggare for till exempel sjukvard,
antecknats i arbetsférmedling, forsakringskassa.
personakten
Lista 6ver sokta boenden Gallras under AN- Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser lista dver sokta boenden som klienten har sokt till.
forutséttning att 09458/20 Digital OSL
uppgift som tillfér
sakuppgift till &rendet
har noterats i
personakten
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser inkomna domar, beslut och protokoll fran bland
forvaltningsréttsliga instanser 09458/20 Personakt Digital OSL annat domstolar i mél som ror klienten.
Dokumentation av planering rérande Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser planering och uppféljning rorande Kklient, till
den enskilde 09458/20 Personakt Digital OSL exempel samordnad individuell plan (SIP).
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Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
09458/20 Personakt OSL
ID-handling/personbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1§ | Avser kopia pa personbevis.
09458/20 Personakt Digital OSL
Uppehallstillstand Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1§ | Avser kopia pa klientens uppehallstillstand.
09458/20 Personakt Digital OSL
Anstéllningsavtal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser kopia pa klientens anstallningsavtal.
09458/20 Personakt Digital OSL
Uppsagningsbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser kopia pa klientens uppsagningsbevis.
09458/20 Personakt Digital OSL
Handlingar fran arbetsformedlingen Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser handlingar upprattade hos arbetsformedlingen som
09458/20 Personakt Digital OSL klienten lamnar till handléggare, t ex klientens
handlingsplan, arbetsplan, narvarorapport eller intyg pa
inskrivning vid arbetsférmedling.
Narvarolistor, narvarorapporter rérande | Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser till exempel narvaro vid SFI-undervisning.
utbildning drendet avslutats 09458/20 Personakt Digital OSL
under forutsattning
att uppgift som tillfor
sakuppgift till &rendet
noteras i personakten
Sjukintyg/lakarintyg/lakarutlatande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser aktuellt sjukintyg eller liknande som intygar att
09458/20 Personakt Digital OSL personen har nedsatt arbetsforméaga/sarskilda behov.
Hyreskontrakt eller inneboendeavtal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser kopia pa klientens hyreskontrakt eller
09458/20 Personakt Digital OSL inneboendeavtal eller motsvarande.
Anmodan fran fastighetskontoret Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Gallande sena hyresbetalningar eller stérningar. Skickas
ankomstdatum 09458/20 Kronologiskt/ | Digital OSL vidare till berdrd stadsdel.
Parm
Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P& parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
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gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksé benamnas aktualisering.
Information om utbetalning fran Gallras 2 ar efter AN- Digital 26 kap. 1 8 | Avser information i Treserva om utbetalningar som skett
externa parter arendet avslutats 09458/20 OSL till klienten fran bland annat Férsakringskassan, CSN, a-
under forutséttning kassa. Sker genom SSBTEK i Treserva.
att uppgift som tillfor
sakuppgift till &rendet
noteras i personakten
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser klientens samtycke att hdmta in den information
09458/20 Personakt Digital OSL som behdvs for att utféra utredning.
Tjansteutlatande i individarende Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL
Beslut i individutskott eller namnd Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser beslut rérande individ som fattas i individutskott
09458/20 Personakt Digital OSL eller ndmnd, dessa beslut fattas i de &rendetyper dér
delegationsforbud for tjansteman rader. For fullstandig
lista dver vilka beslut detta innebér se
stadsdelsn@mndens delegationsordning.
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1 8 | Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
eller nédmnd 09458/20 Personakt OSL individ i form av protokollsutdrag fréan individutskott
eller némnd.
Beslut i enskilt &rende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1§ | Avser beslut som fattas pé tjanstemannaniva dar beslut
09458/20 Personakt Digital OSL om delegation fran ndmnd eller utskott finns.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/ 26 kap. 18§
eller annan instans 09458/20 Personakt Digital OSL
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Overklaganden Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§
09458/20 Personakt OSL

Sakupplysning till domstol Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Skickas till domstol.
09458/20 Personakt Digital OSL

Domar Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL

6.3.2 Besluta om akutboende till nyanlanda barnfamiljer enligt SoL

Processen omfattar att ta emot ansokningar fran nyanlanda vuxna personer med uppehallstillstdnd som &r inskrivna pa arbetsformedlingen Etablering och
deras anhoriga, utreda, fatta beslut om och placera den enskilda pa akutboende. Processen avslutas nar personen har hittat eget boende eller genom avslag pa
grund av att personen inte bidragit tillrackligt, alternativt att personen har genomgatt etableringsinsatser pa arbetsformedlingen under 24 manader.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Bistandsansokningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 §
09458/20 Personakt Digital OSL
Inkomstuppgifter under de tre senaste Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser uppgift om klientens inkomst under de tre senaste
manaderna beslut i &rende till 09458/20 Personakt Digital OSL manaderna. Exempelvis lénespecifikation.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.

forutsattning att
notering i personakten
skett av uppgifter som
tillfor sakuppgifter till
arendet om bilagan (typ
av bilaga samt summa).
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Inkomstuppgifter, 6vrigt Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser uppgifter om klientens inkomst, bland annat
beslut i drende till 09458/20 Personakt Digital OSL fonder, aktier, bostadsbhidrag, CSN, barnbidrag etc.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till

ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Kontodversikt Gallras 2 ar efter AN- Reqgistreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser kontodversikt som visar hur manga konton

beslut i &rende till 09458/20 Personakt Digital OSL klienten har.

vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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Kontoutdrag Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
beslut i drende till 09458/20 Personakt Digital OSL ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
vilket handlingarna personakten.
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppagifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Lista 6ver sokta boenden Gallras under AN- Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser lista dver sokta boenden som klienten har sokt till.
forutsattning att 09458/20 Digital OSL
uppgift som tillfér
sakuppagift till arendet
har noterats i
personakten

Beslut om etableringsinsatser Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 1§

09458/20 Personakt OSL

Utredningar Bevaras AN- Reqgistreras/ Digitalt 26 kap. 18§

09458/20 Personakt OSL
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digitalt 26 kap. 1§
09458/20 Personakt OSL

Beslut om akutboende, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1§

ordforandebeslut 09458/20 Personakt Digital OSL
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Samtycken till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser klientens samtycke att hdmta in den information
09458/20 Personakt Digital OSL som behdvs for att utféra utredning.
Uppdragsbeskrivningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Skickas till utforare.
09458/20 Personakt Digital OSL
Placeringsavtal Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL
Overklaganden Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§
09458/20 Personakt OSL
Sakupplysning till domstol Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8 | Skickas till domstol.
09458/20 Personakt Digital OSL
Domar Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 18§
09458/20 Personakt OSL

7. Ansvara for stadens administration av arenden enligt forordningen (2010:1122) om statlig erséttning for

insatser for vissa utlanningar

7.1 Ansvara for stadens administration av arenden enligt férordningen (2010:1122) om statlig ersattning for insatser for vissa utlanningar
Processen omfattar att sammanstélla underlag for ansékningar till migrationsverket, hantera domar och beslut och att betala ut ersattningar.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Meddelanden fran kund Bevaras AN- Diariefors, Digitalt Meddelande om att atersokning inte ar aktuell samt
08194/20 Lotus Notes ovriga nekande svar fran kund om att uppgifter saknas.
Ansokningar om stadsbidrag Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1§
08194/20 Lotus Notes OSL
Leveranskvitton fran Migrationsverket | Gallras nér arendet AN- Lotus Notes Digitalt
avslutas 08194/20 (Handl&ggning
sdatabasen)
Begéran om komplettering Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8§ | Avser begdran om komplettering av ansokan. Inkommer
08194/20 Lotus Notes OoSL fran Migrationsverket.
Svar pa begaran om komplettering Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8 | Skickas till Migrationsverket.
08194/20 Lotus Notes OSL
Kopior pa tjdnsteanteckningar fran Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8 | Kan till exempel vara en anteckning om att
Migrationsverket 08194/20 Lotus Notes OSL Migrationsverket korrigerat ansdkan.
Beslut om stadsbidrag fran Bevaras AN- Diariefors, Digitalt/ 26 kap. 18§
Migrationsverket 08194/20 Lotus Notes Analogt OSL
Utbetalningslistor fran Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 18§
Migrationsverket 08194/20 Lotus Notes OSL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Besked om erséttning till kund Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 § | Skickas till kund. Innehéller information om vilka
08194/20 Lotus Notes OSL individer kunden har ftt ersattning for samt summa.
Transportfullmakter fran Bevaras AN- Diariefors, Digitalt/ Transportfullmakt fran stadsledningskontoret om att
stadsledningskontoret 08194/20 Lotus Notes/ Analogt verksamhetens personal far foretrada kommunen i
Hos ersattningsarenden.
enhetschef
Overklaganden, interna Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8 | Verksamhetens dverklagan av Migrationsverkets beslut
08194/20 Lotus Notes OSL om avslag
Forelagganden fran domstol Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8 | Avser forelaggande om yttrande.
08194/20 Lotus Notes OSL
Skrivelser till och fran kund Gallras ndr drendet AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 18§
avslutas 08194/20 (en databas OSL
per kund samt
handlaggnings
databasen),
Outlook.
Yttranden till domstol Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8 | Svar pa domstolens forelaggande.
08194/20 Lotus Notes OSL
Domar Bevaras AN- Diariefors, Digitalt 26 kap. 1 8 | | overklagandedrenden.
08194/20 Lotus Notes OSL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Bosattningsunderlag, kopior fran Gallras 3 ar efter att AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 § | Innehaller information om individer som kommer flytta
Migrationsverket individen mottogs i 08194/20 OSL in till kommunen, till exempel uppgift om namn,
kommunen dossiernummer, om individen fatt uppehallstillstand och

uppgifter om halsa. Om underlaget inkommer pa papper
skannas det in till Notesdatabas och darefter gallras
originalet i papper.

Flyktingbilder/flyktinguppgifter Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap. 1 8 | Innehaller bland annat personnummer, namn, status,
08194/20 Treserva OSL ekonomiska uppgifter, datum fér mottagande i
kommunen, vilka atersokningar som kan goras for
individen, Migrationsverkets dossiernummer samt vilka
utbetalningar som gjorts.

8. Ansvara for kommunala insatser for personer som omfattas av lagen (2010:197) om etableringsinsatser for
vissa nyanlanda invandrare, sdsom samhallsorientering, information och praktiskt stéd i bosattningsfragor
samt andra sociala insatser som underlattar den nyanlandes etablering i samhallet. NAmnden ansvarar
vidare fér samordningen av stadens insatser inom detta omrade

8.1 Tillhandahalla introduktionsstod till nyanlanda familjer som kommit pa anknytning till ensamkommande barn

Processen omfattar att ta emot remisser fran socialtjanst (eller egenremisser) och ge praktiskt stod och vagledning pa modersmalet till nyanlanda familjer som
kommit pa anknytning till ensamkommande barn. | processen ingar ocksa att erbjuda hjalp med bland annat folkbokforing och ansokan om ID-kort,
registrering pa Forsakringskassan och Arbetsformedlingen, anméla barn till barnomsorg och skola, lista pa vardcentral, registrering pa Boplats och anmalan
till SFI och samhallsorientering.
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8.1 Tillhandahalla introduktionsstod till nyanlanda familjer som kommit p& anknytning till ensamkommande barn

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Remisser/mottagna uppdrag Bevaras AN- Treserva Digitalt 26 kap. 1 8 | Inkommer fran socialtjanst/stadsdelsforvaltning.
10233/20 OSL Innehaller personuppgifter och en beskrivning av vilka
insatser familjen har behov av.
Genomfodrandejournal/arendeblad Bevaras AN- Treserva/l- Digitalt 26 kap. 1 § | Har dokumenteras personuppgifter for den familj
10233/20 katalog OSL arenden galler och arendets gang med alla aktiviteter och
insatser som planeras och har gjorts och vilket datum.
Statistik, underlag som sammanstallts Gallras nar AN- Om ingen sammanstallning gjorts ska underlaget
sammanstallningen ar | 10233/20 bevaras.
gjord
Statistik, underlag som inte Bevaras AN- I: katalog Digitalt
sammanstallts 10233/20
Statistik, sammanstallningar Bevaras AN- I: katalog Digitalt Innehéller information om antal inkommande &renden
10233/20 samt individernas/familjernas sprak.

8.2 Tillhandahalla samhallsorientering till nyanlanda som omfattas av etableringsférordningen och deras anhoriga
Processen omfattar att ta emot anmalningar fran personer som &r inskrivna pa Arbetsformedlingen Etablering och deras anhdriga, planera och genomfora
kurser i samhéllsorientering, andra aktiviteter och foérdjupningskurser. Utvardering ingar ocksa i processen.

8.2 Tillhandahalla samhallsorientering till nyanlanda som omfattas av etableringsforordningen och deras anhériga

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anmalningar till samhéllsorientering Gallras nar AN- Parm per Analogt/ 26 kap. 1 § | Fran individ. Innehaller bland annat namn,
informationen forts 10233/20 datum/ digitalt OSL personnummer, adress, sprak.
Over till deltagarlista Outlook
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8.2 Tillhandahalla samhallsorientering till nyanlanda som omfattas av etableringsférordningen och deras anhériga

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Kallelser till samhéllsorientering Gallras efter AN- Skickas till deltagarna. Innehéller datum, tid och schema
genomford kurs 10233/20 for kursen.
Deltagaruppgifter/deltagarlistor Bevaras AN- SODA Digitalt 26 kap. 1 8 | Innehdller bland annat information om deltagarens sprak,
10233/20 OSL personnummer, adress, klass samt tid for kursen.
Presentationer av tillfallig betydelse Gallras nar AN- Auvser presentationer som inte tillfor nagot till de
presentationen ersatts | 10233/20 versioner som bevaras.
av ny version
Presentationer, egenproducerade Bevaras AN- I-katalogen/ Digitalt
10233/20 Sharepoint
Nérvarolistor Gallras efter AN- Parm Analogt 26 kap. 1 § | Innehaller uppgift om deltagarnas namn, klass och
genomford kurs 10233/20 OSL narvaro pa kursen.
Utvarderingar, inkomna svar som Gallras nar samman- | AN- Om ingen sammanstallning gjorts ska svaren bevaras.
sammanstallts stéllning gjorts 10233/20
Utvarderingar, inkomna svar som inte Bevaras AN- Google Drive | Digitalt
sammanstallts 10233/20
Utvérderingar, sammanstéliningar Bevaras AN- Google Drive | Digitalt
10233/20
Statistik, underlag som sammanstallts Gallras nar samman- | AN- Om ingen sammanstallning gjorts ska underlaget
stéllning gjorts 10233/20 bevaras.
Statistik, underlag som inte Bevaras AN- SODA/Lotus Digitalt
sammanstallts 10233/20 Notes
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- SODA/Lotus Digitalt Innehéller bland annat antal registrerade deltagare per
10233/20 Notes manad och sprak samt antal kurser startande per manad
och sprak. Statistik skickas arligen till Lansstyrelsen som
ar tillsynsmyndighet.
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8.3 Bedriva informationskontor/tillhandahalla praktisk hjalp och information pd modersmal till nyanlanda
Processen omfattar att ta emot forfragningar fran den enskilde, registrera arenden, informera, formedla kontakter, praktisk hjalp och att instruera.

Processen genererar inga allmanna handlingar.

8.4 Tillhandahalla mentorskap for nyanlanda vuxna yrkespersoner
Processen omfattar att ta emot intresseanmalningar fran nyanlanda och yrkesverksamma etablerade personer, planera, forbereda genom att matcha nyanlanda
med etablerade yrkesverksamma personer och genomfdra gemensamma traffar, aktiviteter, utféra brukarundersokningar och att folja upp.

Processen ar upphord.

8.5 Tillhandahalla sprakvanner till vuxna
Processen omfattar att ta emot intresseanmalningar fran etablerade och nyanléanda eller andra som vill ha sprakvéanner, matcha personer, anordna aktiviteter,
traffar och att folja upp.

8.5 Tillhandahalla flyktingguider och sprakvanner till vuxna

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Deltagaruppgifter/ deltagarlista Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt 26 kap. 1 § | Innehaller bland annat deltagarens namn, personnummer,
10233/20 OSL bakgrundsinformation, intressen och sprak.
Statistik, underlag som sammanstallts Gallras 2 ar efter att AN- Om ingen sammanstallning gjorts ska underlaget
sammanstalining 10233/20 bevaras.
gjorts
Statistik, underlag som inte Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
sammanstallts 10233/20
Statistik, sammanstéllning Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
10233/20
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8.6 Tillhandahalla kunskap, rad och stod kring cirkular migration till migranter
Processen omfattar att ta emot forfragningar, ge rad och véagledning kring migration till migranter, uppféljning och utvardering.

Processen ar upphord.

9. Fatta beslut om medgivande i adoptionsarenden enligt 6 kap. 12 8§ socialtjanstlagen samt avge yttrande till
domstol i adoptionsarenden enligt 4 kap. 14 § féraldrabalken

9.1 Utreda adoptioner innan barnet har kommit (Genomféra medgivandeutredningar)
Processen omfattar att ta emot ansokningar om medgivande (inklusive olika underlag). Utreda lampligheten hos adoptivforélder/foraldrar genom intervjuer
och hembesok. Skicka forslag till beslut till Social resursforvaltnings individutskott och ta emot protokoll fran utskottet. Processen omfattar dven uppfoljning.

9.1 Utreda adoptioner innan barnet har kommit (Genomféra medgivandeutredningar)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Ansokningar om medgivande Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 18§
02436/19 personakt OSL
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9.1 Utreda adoptioner innan barnet har kommit (Genomféra medgivandeutredningar)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Bilagor till ansékan om medgivande Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 8 | Avser hdlsodeklaration, lakarintyg, intyg om
02436/19 personakt OSL genomgangen adoptionsutbildning, arbetsgivarintyg med
inkomstuppgift fran arbetsgivaren samt personbevis fran
Skatteverket, uppgifter fran Forsakringskassan om
eventuella sjukskrivningsperioder, sjukerséttning med
mera under de senaste tio aren.
Medgivandeutredningar Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§
02436/19 personakt OSL
Forslag till beslut Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 1 8 | Forslaget tas upp for beslut i Social resursndmnds
02436/19 personakt OSL individutskott.
Protokollsutdrag fran individutskottet Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 8 | Innehaller individutskottets beslut om medgivande
02436/19 personakt OSL alternativt avslag.
Overklaganden Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 1§
02436/19 personakt OSL
Domar Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 18§
02436/19 personakt OSL
Aktualiseringsintyg Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
02436/19 personakt OSL
Barnbesked Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 § | Originalhandlingar fran utlandet med information om
02436/19 personakt OSL barnets ursprung, exempelvis rapporter och fotografier
fran barnhem.
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9.1 Utreda adoptioner innan barnet har kommit (Genomféra medgivandeutredningar)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Samtycken Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
02436/19 personakt OSL
Meddelanden om att adoptionen inte Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
fullfoljts 02436/19 personakt OSL
Handlingar rérande Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§
medgivandeutredningar, som inte lett 02436/19 personakt OSL
till adoption
Uppfoljningsrapporter Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§ | Upprattas i samband med hembesck och innehaller
02436/19 personakt OSL information om barnets utveckling.

9.2 Utfora utredningsuppdrag fran domstolen da det adopterade barnet har kommit fran lander som inte &ar anslutna till Haagkonventionen
Processen omfattar att pa uppdrag av domstol utféra kortare utredningar som skickas till domstol, dér sokanden sedan tidigare fatt ett medgivande fran
individutskottet. | processen ingar att ta emot beslut fran domstol da familjen via domstolen ansoker om att fullfélja adoptionen.

9.2 Utféra utredningsuppdrag fran domstolen da det adopterade barnet har kommit fran lander som inte ar anslutna till Haagkonventionen

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Begéran fran domstol om yttrande Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 § | Familjen ansoker om adoption hos domstol, varpa
02436/19 personakt OSL domstolen skickar en begéran om yttrande till
Familjerattsbyran.
Bilagor till domstolens begéran Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
02436/19 personakt OSL

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd

209 (275)




9.2 Utfora utredningsuppdrag fran domstolen da det adopterade barnet har kommit fran lander som inte ar anslutna till Haagkonventionen

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Utredningar i adoptionsérenden Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 18§
02436/19 personakt OSL
Forslag till yttrande i adoptionsérenden | Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 § | Forslaget togs upp for beslut i Social resursndmnd fram
02436/19 personakt OSL till och med augusti 2018. Fran och med september 2018
AN- sénds yttrandet/utredningen till domstol utan
02436/19 namndbehandling
Protokollsutdrag fran namnden Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 8 | Innehaller Social resursnamnds yttrande om att tillstyrka
02436/19 personakt OSL eller avstyrka fullfoljandet av adoptionen. Fran och med
september 2018 sands yttrandet/utredningen till domstol
utan ndmndbehandling
Yttranden till domstol Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§ | Fran och med september 2018 skickar Familjerattsbyran
02436/19 personakt OSL yttranden direkt till domstol (utan némndbehandling).
Beslut fran domstol Bevaras Registreras/ Analogt 26 kap. 1§
personakt OSL
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9.3 Utfora utredningsuppdrag fran domstolen da partnern till modern ansdker om att f& adoptera (Utféra utredningsuppdrag vid nationella
adoptioner)
Processen omfattar att utfora kortare utredningar som skickas till domstol och att ta emot beslut fran domstol.

9.3 Utfora utredningsuppdrag fran domstolen da partnern till modern ansdker om att fa adoptera (Utféra utredningsuppdrag vid nationella
adoptioner)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Begdaran fran domstol om yttrande Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 8 | Familjen ansoker om adoption hos domstol, varpa

02436/19 personakt OSL domstolen skickar en begéran om yttrande till
Familjerattsbyran.

Bilagor till domstolens begéran Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§ | Via domstol inkommer exempelvis intyg fran
02436/19 personakt OSL laboratoriet.

Utredningar i adoptionsdrenden Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1§
02436/19 personakt OSL

Forslag till yttrande Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 8§ | Forslaget togs upp for beslut i Social resursndmnd fram
02436/19 personakt OSL till och med augusti 2018. Fran och med september 2018

sénds yttrandet/utredningen till domstol utan
nadmndbehandling

Protokollsutdrag fran namnden Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 § | Innehaller Social resursnamnds yttrande om att tillstyrka
02436/19 personakt OSL eller avstyrka fullfoljandet av adoptionen. Fran och med
september 2018 sands yttrandet/utredningen till domstol
utan nd&mndbehandling

Yttranden till domstol Bevaras AN- Registreras/ Analogt 26 kap. 1 § | Fran och med september 2018 skickar Familjerattsbyran
02436/19 personakt OSL yttranden direkt till domstol (utan ndmndbehandling).
Beslut fran domstol Bevaras AN- Reqgistreras/ Analogt 26 kap. 1§
02436/19 personakt OSL
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10. Fatta beslut om dédsboanmalan enligt 20 kap. 8 a § arvdabalken

10.1 Utreda och besluta om ddodsboarenden
Processen omfattar att ta emot ansokningar och/eller forfragningar, géra bedomningar, ge radgivning, utreda, handlagga, besluta och gora dodsboanmalan.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Ansokningar om dodsboanmaélan Bevaras AN- Personakt, Analogt Ansokan skrivs under av samtliga dédsbodelégare och
04830/19 arkivskap pa innehaller uppgift om tillgdngar och utgifter i dodsboet.
enheten
Ekonomiska redovisningar, inkomna Bevaras AN- Personakt, Analogt 26 kap 1 § | Exempelvis inkomna deklarationer, uppgift om kontanter
fran dodsbodelagare 04830/19 arkivskap pa OoSL pa dodsdagen, kapital- och rantebesked fran banker,
enheten kontoutdrag, offert/rakning pa eventuell gravsten/gravyr,
tillgdngar utomlands, vérderingar av bohag,
inventeringsprotokoll frén bankfack, uppgifter om
skulder pa stad- och réjningskostnader/hyra, uppgift om
forsakringar, uppgift om fordringar pé& grund av
fastighetsoverlatelse.
Dddsfallsintyg Gallras 5 ar efter att | AN- Personakt, Analogt Bestalls fran Skatteverket.
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa
enheten
Slaktutredningar Bevaras AN- Personakt, Analogt Inkommer fran Riksarkivet, Migrationsverket eller
04830/19 arkivskap pa motsvarande utomlands. Har inkluderas dven
enheten registerutdrag fran Skatteverket.
Fakturor, inkomna fran dodsbodelagare | Bevaras AN- Personakt, Analogt 26 kap 1§ | Exempelvis begravnings- och uppsagningsfakturor (stad
04830/19 arkivskap pa OoSL och roj).
enheten
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Kopior pa bouppteckning Gallras 5 ar efter att AN- Personakt, Analogt Fran Skatteverket.
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa
enheten
Bouppteckningsintyg Gallras 5 ar efter att AN- Personakt, Analogt Fran Skatteverket.
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa
enheten
Kalkylblad Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap 1 8 | Ekonomisk sammanstallning 6ver tillgangar och
04830/19 Treserva OSL eventuella skulder i dédsboet.
Registerkontroller, Infotorg Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap 1 § | Registerkontroll i Infotorg géllande om det finns
04830/19 Treserva OSL registrerade fordon, bolag eller fastigheter pa den avlidne
Skrivelser i &renden Gallras 5 ar efter att AN- Personakt, Analogt 26 kap 1 § | Exempelvis korrespondens med Skatteverket, banker och
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa OSL narstaende till avliden. OBS skrivelser av tillfallig/ringa
enheten betydelse gallras i samband med att &rendet avslutas.
Checklistor Gallras i samband AN- Personakt, Analogt
med att drendet 04830/19 arkivskap pa
avslutas enheten
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras, Digitalt 26 kap 18§
04830/19 Treserva OSL
Beslut om ddédsboanmalan Bevaras AN- Personakt, Analogt Original i papper skickas till Skatteverket. Kopia skickas
04830/19 arkivskap pa till narstaende. Ett underskrivet exemplar forvaras pa
enheten enheten.
Statistik Bevaras AN- Registreras, Digitalt
04830/19 Treserva
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11. Ansvara for gravsattning och forvaltning av déodsbon och andra atgarder som enligt arvdabalken,
begravningslagen (1990:1144) och lag (2015:417) om arv i internationella situationer avilar kommunen i

samband med dodsboutredning

11.1 Provisoriskt forvalta avlidens egendom

Processen omfattar att provisoriskt forvalta en avlidens egendom och tillgangar tills en dodsbodelagare aterfunnits. I de fall dodsbodelagare ej aterfinns kan
aven ansvaret for begravning och avveckla dodsbo inga. | processen ingar ocksa att ge radgivning, slaktforska, utreda, vid behov samverka internationellt,

anstka om ekonomiskt bistand till begravning fran berérd SDF, bedéma och besluta.

11.1 Provisoriskt forvalta avlidens egendom

Handlingstyp Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Skrivelser i &renden Gallras 5 ar efter att AN- Personakt, Analogt 26 kap 1 § | Korrespondens rérande bortavarande arvingar. OBS
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa OSL skrivelser av tillfallig/ringa betydelse gallras i samband
enheten med att &rendet avslutas.
Kvittenser Gallras 5 ar efter att AN- Personakt, Analogt 26 kap 1 8 | Mottagnings- /utlamningskvitton pa eventuellt
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa OSL omhandertagna kontanter, bankmedel och vérdesaker.
enheten
Slaktutredningar Bevaras AN- Personakt, Analogt Inkommer fran Riksarkivet, Migrationsverket eller
04830/19 arkivskap pa motsvarande utomlands. Har inkluderas aven
enheten registerutdrag fran Skatteverket.
Fullmakter Gallras 5 ar efter att AN- Personakt, Analogt 26 kap 1 § | Fullmakt fran anhériga/dédsbodelagare.
arendet avslutades 04830/19 arkivskap pa OSL
enheten
Ansokningar om god man Gallras i samband AN- Systematiskt Digitalt/ Ansokan om god man for bortavarande arvingar skickas
med att &rendet 04830/19 ordnat hos Analogt till 6verformyndarforvaltning.
avslutas handlaggare
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11.1 Provisoriskt forvalta avlidens egendom

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

AN- Personakt, Analogt Beslut fran 6verformyndarférvaltning om god man for
04830/19 arkivskap pé bortavarande arvingar.
Beslut fran 6verformyndarférvaltning Bevaras enheten
AN- Personakt, Analogt 26 kap 1 § | Uppréttas efter hembestk i den avlidnes bostad.
Gallras 5 ar efter att | 04830/19 arkivskap pa OSL
Reversal arendet avslutades enheten
Gallras i samband Systematiskt
med att &rendet AN- ordnat hos 26 kap 1 8 | Avser fotografier som dokumenterar vérde av losore i
Fotografier avslutas 04830/19 handlaggare Digitalt OSL dodshoet. Finns oftast pa handlaggares tjanstemobil.
AN- Systematiskt
04830/19 ordnat,
Gallras 5 ar efter att arkivskap pa 26 kap 1§
Tillvaratagna patienttillnorigheter arendet avslutades enheten Analogt OSL Exempelvis fotoalbum fran dodshoet.
AN- Personakt,
04830/19 arkivskap pa 26 kap 1 § | Avser deklarationer for dodsbon som forvaltas av
Deklarationer Bevaras enheten Analogt OSL enheten. Original i papper skickas till Skatteverket
Reklam gallras AN- Systematiskt
direkt. Ovrig post 04830/19 ordnat pa
gallras nér &rendet enheten 26 kap 18§
Post till dodsbon avslutas Analogt OSL Post till dodsbon som forvaltas av enheten.
Gallras i samband AN- Systematiskt
Ansokningar om ekonomiskt bistand med att &rendet 04830/19 ordnat pa Digitalt/ 26 kap 18§
till begravningskostnad avslutas enheten Analogt OSL Skickas till berord stadsdelsforvaltning.
AN- Registreras, 26 kap 1§
Journalanteckningar Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt OSL
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11.1 Provisoriskt forvalta avlidens egendom

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
AN- Registreras, Beslut om att 6verlamna dddsboet till anhérig alternativt
Beslut om éverldmnande av drende Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt allménna arvsfonden.

11.2 Utreda internationella dédsbon
Processen omfattar att efterforska arvingar till avliden som har tillgangar och/eller egendom i Sverige, men ej hemvist har. | processen ingar aven att radgiva,
slaktforska, utreda, bedéma och besluta om anhdrig och ge anhorig rétt till tillgangar/egendom.

11.2 Utreda internationella dédsbon

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Personakt,
Gallras 5 ar efter att | AN- arkivskap pa 26 kap 1 8 | OBS skrivelser av tillfallig/ringa betydelse gallras i
Skrivelser i &renden arendet avslutades 04830/19 enheten Analogt OSL samband med att arendet avslutas.
Personakt, Inkommer fran Riksarkivet, Migrationsverket eller
arkivskap pa motsvarande utomlands. Har inkluderas dven
enheten registerutdrag fran Skatteverket.
AN-
Slaktutredningar Bevaras 04830/19 Analogt
AN- Registreras/ 26 kap 18§
Journalanteckningar Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt OSL
Gallras i samband Skickas till tingsratten.
med att arendet AN- Registreras/
Ansokningar om boutredningsman avslutas 04830/19 Treserva Digitalt
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11.2 Utreda internationella dédsbon

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Inkommer fran tingsratten.

AN- Registreras/
Beslut om boutredningsman Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt

AN- Registreras/ Beslut om att drendet dverldmnas till anhorig alternativt
Beslut om dverlamnande av drende Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt boutredningsman.

11.3 Anordna och ansvara for gravsattning
Processen omfattar att begrava avlidna dar anhoriga saknas. | processen ingdr att i gorligaste man gravsétta i enlighet med den avlidnes trosuppfattning/vilja. |
processen ingar dven att ge radgivning och att ansoka om ekonomiskt bistand till begravning fran berérd SDF samt att bestélla begravning.

11.3 Anordna och ansvara for gravsattning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Personakt,
AN- arkivskap pa 26 kap 1 § | Begaran fran Skatteverket om att begrava avliden dar
Begaran fran Skatteverket Bevaras 04830/19 enheten Analogt OSL anhoriga saknas.
OBS skrivelser av tillfallig/ringa betydelse gallras i
Personakt, samband med att &rendet avslutas.
Gallras 5 ar efter att | AN- arkivskap pa 26 kap 1§
Skrivelser i &renden arendet avslutades 04830/19 enheten Analogt OSL
Personakt, Inkommer frdn Riksarkivet, Migrationsverket eller
AN- arkivskap pa motsvarande utomlands. Har inkluderas dven
Slaktutredningar Bevaras 04830/19 enheten Analogt registerutdrag fran Skatteverket.
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11.3 Anordna och ansvara for gravsattning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Kontoutdrag Personakt,
AN- arkivskap pa 26kap 18§
Bevaras 04830/19 enheten Analogt OSL Saldobesked fran bank som visar tillgdngar i dédsboet.
Beslut om begravning
AN- Registreras/ 26 kap 1 § | Boutredningsenhetens beslut om att bestélla begravning
Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt OSL enligt begravningslagen 5:2.
Offerter Gallras nar Personakt,
begravningsfaktura AN- arkivskap pa 26kap 18§
inkommit 04830/19 enheten Analogt OSL
Begravningsfakturor Personakt,
AN- arkivskap pa 26 kap 18§
Bevaras 04830/19 enheten Analogt OSL
Ansokningar om ekonomiskt bistand
till begravningskostnad Gallras i samband Systematiskt
med att &rendet AN- ordnat hos Digitalt/ 26 kap 18§
avslutas 04830/19 handlaggare Analogt OSL Skickas till berdrd stadsdelsforvaltning.
Journalanteckningar
AN- Registreras/ 26 kap 18§
Bevaras 04830/19 Treserva Digitalt OSL
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12. For stadsdelsnamndernas rékning tillhandahalla boenden, som inte ar sarskilda boenden, inom
socialtjanstens verksamhetsomrade for personer med bistand enligt socialtjanstlagen

12.1 Tillhandahalla boende och stéd till vuxna personer utan fast boende enligt SoL

Processen omfattar att ta emot uppdrag/placeringsunderlag fran myndighetsutévande/utredande socialtjanst/SDN, géra bedémningar, genomfora placering i
boende, forbereda for inflyttning, planera, uppratta genomfdrande- eller arbetsplaner, genomféra beviljade insatser under boendetiden, félja upp, forbereda
utflyttning, utvardera och att tillhandahalla eftervard vid behov.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottagna uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
Uppdragsbeskrivningar 08850/19 Treserva OSL
Avidentifierade utredningar och Gallras nar AN- Systematiskt Digital Upprdttas for att matcha boende mot hyresgést genom
intresseanmélningar hyreskontrakt skrivits | 08850/19 ordnat/ avidentifierad utredning som skickas till de olika
Outlook boendena. Enhetschefen pa det boende med matchning
far den avidentifierade informationen skickad till sig.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
08850/19 Treserva OSL
Arbetsplaner Bevaras AN- Registreras/ Ar samma sak som en genomforandeplan fast upprittas
08850/19 Treserva 26 kap. 1 8 | om hyresgasten eller dess foretrédare inte kan eller vill
Digital OSL vara delaktiga vid upprattandet.
Journalanteckningar Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital 26 kap. 1§
08850/19 Treserva OSL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Daganteckningar som har Gallras néar Gallrings- Registreras/ Digital/ Daganteckningar l[&mnas inte ut. Om ingen
sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt Analog 26 kap. 1 8 | sammanfattning eller automatisk 6verforing till journal
den ldpande sociala ej OsL skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har
gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras AN- Registreras/ Digital/ 26 kap. 1 8 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstalls
sammanfattats 08850/19 Personakt Analog OSL med genomférandejournal.
Uppgifter inhamtade vid studiebesok pa | Gallras nar AN- Systematiskt Analog Avser dokumentation av intervjuer infor ev. placering.
det tilltdnkta boendet genomfdrandeplanen | 08850/19 ordnat pa Brukaren ar med vid ett studiebesok pa det tilltankta
ar upprattad boendet boendet for att stdmma av att brukaren vill bo dar och
26 kap. 1 8 | om boendet kan tillgodose brukarens intressen. Intressen
OSL som matchar tas med i genomfdrandeplanen.
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att | AN- Systematiskt Analog Hyreskontraktet anvénds dven vid uppsagning av
kontraktet upphort att | 08850/19 ordnat bostaden.
galla, under

forutsattning att det
inte finns obetalda
hyresskulder.

Uppségningar av hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog
kontraktet upphort att | 08850/19 ordnat
gélla, under

forutséttning att det
inte finns obetalda
hyresskulder.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Blanketter vid mottagarsamtal Gallras néar AN- Systematiskt Analog Anvénds som underlag vid inflyttningssamtal.
genomforandeplanen | 08850/19 ordnat 26 kap. 1§
ar uppréattad OSL
Checklistor* Gallras néar AN- Systematiskt Analog *Anvénds exempelvis vid inflyttningssamtal. Checklistor
informationen forts 08850/19 ordnat ar till for personalen, sa att inget frageomrade missas.
over till 26 kap. 18§
genomforandeplanen OSL
Veckoscheman och rutiner for brukare, | Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser langsiktig planering. Om handlingen upprittas i
langsiktig planering 08850/19 Personakt Treserva behdver inga papper sparas. Om handlingen
26 kap. 1 § | upprattas pa papper ska den sparas i brukarens akt.
OSL Informationen dokumenteras i personakt.
Rutiner for brukare, tillfallig planering | Gallras da AN- Systematiskt Analog Personalens verktyg for interna rutiner som kan komma
informationen ersatts | 08850/19 ordnat 26 kap. 1 § | att &ndras dagligen.
av ny version OSL
Individuella handlingsplaner Bevaras AN- Systematiskt Beskriver vilka individuella insatser hyresgésten behdver
08850/19 ordnat/ 26 kap. 1§ | och hur de ska utforas. Gors tillsammans med
Personakt Analog OSL kontaktperson och hyresgéast/foretradare for hyresgast.
Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras AN- Systematiskt
08850/19 ordnat/ 26 kap. 1 8 | Har ingar kallelser till planeringsmote SIP, riktlinje for
Personakt Analog/Digital | OSL samordnad individuell plan, samtycke till SIP.
Bemotande- och handlingsplaner Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/ Har ingar aven riskbedémningar. Om handlingen
08850/19 Personakt Digital upprattas i Treserva behdver inga papper sparas. Om
26 kap. 1 § | handlingen upprattas pa papper ska den sparas i
OSL brukarens fysiska akt.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Vardplaner Bevaras AN- Registreras/ Digital
08850/19 Treserva 26 kap. 18§
OsL
Skrivelser som tillfor sakuppgift i Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 18 | Kommunikation med den boende, vardnadshavare eller
&rende 08850/19 Treserva OSL annan.
Skrivelser som inte tillfor sakuppgift i Gallras nar Systematiskt Digital Avser kommunikation av rutinmassig karaktér; ‘jag blir
arende kommunikationen & | AN-392/15 | ordnat sen till middagen' eller liknande.
slutford 73 (2016:1)
AN- Registreras/ Aven kallad medgivandeblankett. Avser samtycke om
Samtycken till brytande av sekretess 08850/19 Treserva till vem (vardinstans, anhorig, god man) information far
26 kap. 1 8 | l&mnas avseende den boende. Denna handling kan &ven
OSL forekomma pa papper och ska da forvaras i personakten.
Bevaras Digital
Samtycken/6verenskommelser av Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog/Digital | 26 kap. 1 8 | Avser tillfalliga samtycken som upprattas av
kortfristigt varde samtycket slutat 08850/19 ordnat/ OSL integritetsskal, till exempel samtycke att ga in i brukares
gélla. Treserva lagenhet vid dennes franvaro, samtycke skyddsatgarder
och samtycke tandvardsstdd. Det maste framga tydligt pa
ett samtycke under vilken tidsperiod det &r giltigt.
Sammanfattningar och anteckningar Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/Digital | 26 kap. 1 §
vid avslut av &rende/insats 08850/19 Personakt OSL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Gallras 2 ar efter AN- Outlook/ Analog/Digital
uppréttande, under 08850/19 Systematiskt
forutséttning att ordnat, pdrm
information som pa enheten
tillfor sakuppgift
Ordningsvakters dokumentation efter sammanfattats i 26 kap. 1 8 | Inkommer pa mejl och skrivs oftast ut och forvaras i
ingripande personakt OSL parmar. Original finns hos polismyndigheten.
Gallras 2 ar efter AN- Outlook/ Analog/Digital
upprattande, under 08850/19 Systematiskt
forutséttning att ordnat, pdrm
information som pa enheten
tillfor sakuppgift Benamns aven nattrapporter. Kopia pa incidenten
sammanfattats i 26 kap. 1§ | inkommer fran vaktare via mejl och skrivs oftast ut och
Véktarrapporter personakt OSL forvaras i parmar.
Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt
handlingen 08850/19 ordnat/
upprattades under Personakt Bestalls av boendet alternativt socialtjansten. Om
forutsattning att notering av resultatet inte har forts in i personakten
notering om resultatet 26 kap. 1 § | bevaras test- och provsvaret. Original forvaras i
Provsvar pa drogtester forts in i personakten Analog OSL personakt tills gallringsfristen har natts.
AN- Systematiskt
08850/19 ordnat/
Personakt
26 kap. 1§ | Kan inkomma fran behandlande lakare for insatser pa det
Medicinska underlag Bevaras Analog OSL sociala omréadet. Original forvaras i personakt
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12.1 Tillhandahalla boende och stdd till vuxna personer utan fast boende enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Intervjuformulér, Boende-DOK Bevaras AN- Boende-DOK | Digital BoendeDOK-intervjun &r ett kartldggnings-,
08850/19 26 kap. 1 8 | beddmnings- och behandlingsverktyg som kan anvandas
OsL vid inskrivning, under vistelsen och vid avslutad insats

for att i samrad med brukaren kunna planera, genomfora
och utvérdera insatserna.

Avidentifierad verksamhetsstatistik Gallras néar AN- Systematiskt Digital Avser bland annat vad fick de sokande fick som besked,
informationen 08850/19 ordnat hur manga boende som varit placerade pa boendet etc.
Overforts till Anvénds som underlag vid uppréattandet av den
verksamhets- verksamhetsberattelse som gors vid arets slut.
beréttelse
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12.2 Tillhandahalla boendeplats till valdsutsatta kvinnor som saknar fast boende
Processen omfattar att erbjuda en boendeplats for valdsutsatta kvinnor. Boendeplatsen ar inte bistdndsbedémd och processen omfattar ingen uppfoljning.

12.2 Tillhandahalla boendeplats till valdsutsatta kvinnor som saknar fast boende

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Avidentifierad verksamhetsstatistik Gallras nar AN- Systematiskt Digital Avser bland annat vad fick de sokande fick som besked,
informationen 08850/19 ordnat hur manga boende som varit placerade pé boendet etc.
Overforts till Anvénds som underlag vid upprattandet av den
verksamhets- verksamhetsberattelse som gors vid arets slut. Om
beréttelse statistiken inte fors dver till verksamhetsberéttelse ska
den bevaras.

12.3 Tillhandahalla boende och stéd till ensamkommande barn och ungdomar i HVB/stodboende enligt SoL

Processen omfattar att ta emot placeringsunderlag/uppdrag fran utredande socialtjanst (SDN), géra bedomningar, formedla och placera pa boenden, forbereda
for inflyttningar, planera, uppratta genomférande- eller arbetsplaner, genomféra beviljade insatser, placering utvérderas och avslutas efter behov/andrade
behov. Forbereda for utflytt. Processen avslutas da ungdomen flyttar fran boendet. Kontinuerlig uppfoljning sker under hela placeringsvistelsen.

12.3 Tillhandahalla boende och stdd till ensamkommande barn och ungdomar i HVB/stddboende enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring

Mottagna uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§ | Inkommer fran handlaggare. Maste ha inkommit tva
Uppdragsbeskrivningar 08850/19 Treserva OSL veckor efter inskrivningsbeslut.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital Maste upprattas tva veckor efter att uppdraget inkom.

08850/19 Treserva 26 kap. 1§

OsL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 18§
08850/19 Treserva OSL

Daganteckningar som har Gallras néar Gallrings- Registreras/ Digital/ Daganteckningar l[&mnas inte ut. Om ingen

sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt Analog sammanfattning eller automatisk dverforing till journal
den I6pande sociala €j skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har 26 kap. 18§
gjorts OSL

Daganteckningar som inte har Bevaras AN- Registreras/ Digital/ 26 kap. 1 § | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstalls

sammanfattats 08850/19 Personakt Analog OSL med genomfdrandejournal.

Uppgifter om ungdomens hélsa, Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital Ingar i lamplighetsbedémning och anvands som underlag

sysselsattning och bakgrund 08850/19 Treserva vid placering. Dokumentationen bestar av svar pa ca tio

fragor angdende om den ansokande har sysselsattning,
nagra allergier samt annan bakgrundsinformation och
kontaktuppgifter. Blir det en inskrivning sa laggs
26 kap. 1 8 | informationen in i Treserva som en bilaga plus notering i
OSL journal.
Inskrivningsbeslut, antagen ungdom Bevaras AN- Personakt Analog/digital | 26 kap. 1 8 | Handl&ggaren lagger upp &rendet i Treserva. Original
08850/19 OSL laggs i fysisk personak.

Checklistor* Gallras néar AN- Systematiskt Analog 26 kap. 1 § | *Anvénds exempelvis vid inflyttningssamtal. Checklistor
informationen forts 08850/19 ordnat OSL ar till for personalen, sa att inget frageomrade missas.
dver till
genomforandeplanen
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Lamplighetsbeddmningar Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser information rérande bland annat om boendet har
08850/19 Treserva tillréckligt med personal och om personalen har réatt
kompetens for de specifika behoven, om ungdomen
matchar boendet, om det finns hot som till exempel
hedersproblematik, om det finns nagon sjukdom, allergi
eller liknande. Lamplighetshedémningen maste
godkannas for att ungdomen ska bli placerad p& boendet.
26 kap. 1 8 | I lamplighetsbeddmningen skrivs dven
OSL inskrivningsdatumet in.
Samtycken till brytande av sekretess Bevaras AN- Registreras/ Digital Aven kallad medgivandeblankett. Avser samtycke om
08850/19 Treserva till vem (vardinstans, anhorig, god man, skola)
information far Iamnas avseende den boende. Denna
26 kap. 1 8 | handling kan dven férekomma pa papper och ska da
OSL forvaras i personakten.
AN- Personakt Analog Skrivs under av boende och personal. Innehaller
Boendekontrakt Bevaras 08850/19 information om boendet samt ordningsregler.
Brandskyddsdokument, paskrivet av Bevaras AN- Personakt Analog Laggs i fysisk personakt. Ingar i boendekontraktet.
ungdom 08850/19
Bevaras AN- Personakt 26 kap. 1§
Individuella handlingsplaner 08850/19 Analog OSL
Kartlaggningar éver ungdomens Bevaras AN- Personakt 26 kap. 1§
utveckling 08850/19 Analog OSL
Anteckningar fran uppféljningsmoten Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital Skrivs antingen in i journal direkt om nagot speciellt
med socialtjanst 08850/19 Personakt 26 kap. 1 8§ | framkommer eller s& laggs anteckningarna i
OSL veckosammanfattning.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium
sortering/

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Skrivelser som tillfor sakuppgift i Bevaras AN- Registreras/ Digital/ 26 kap. 1§ | Kommunikation med den boende, vardnadshavare eller
arende 08850/19 Personakt Analog OSL annan.
Skrivelser som inte tillfor sakuppgift i Gallras néar Systematiskt Digital/ Avser kommunikation av rutinméssig karaktar; ‘jag blir
arende kommunikationen & | AN-392/15 ordnat Analog sen till middagen' eller liknande.
slutford 73 (2016:1)
Utskrivningsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1 8 | Avser paskriven blankett om utskrivning fran boendet.
08850/19 Personakt OSL L&ggs in i Treserva som bilaga till ssmmanfattning. Sen
skickas det avslutade arendet till handlaggare och
arendet stangs for det utférande boendet.
AN- Reqgistreras/ Digital 26 kap. 18§
Vaérdplaner 08850/19 Personakt OoSL
Bevaras Inkommer frn socialsekreterare.
Avidentifierad verksamhetsstatistik Gallras nar AN- Registreras/ Digital Avser bland annat vad fick de s6kande fick som besked,
informationen 08850/19 Lotus Notes hur manga boende som varit placerade pa boendet etc.

overforts till
verksamhets-
berattelse

Anvands som underlag vid upprattandet av den
verksamhetsberattelse som gors vid arets slut.

12.4 Tillhandahalla skyddat boende for valdsutsatta kvinnor och barn enligt SoL samt att tillhandahalla tillfalligt boende for personer som
utovat hot och/eller vald i familjen enligt SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag/placeringsunderlag fran myndighetsutévande/utredande socialtjanst/SDN, forbereda for inflyttningar, gora risk- och

skyddsbedémningar, planera, upprétta genomforande- eller arbetsplaner, genomfora beviljade insatser under boendetiden, folja upp, forbereda utflyttning och

att utvardera.
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12.4 Tillhandahalla skyddat boende for valdsutsatta kvinnor och barn enligt SoL samt att tillhandahalla tillfalligt boende for personer som utévat
hot och/eller vald i familjen enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottagna uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
Uppdragsbeskrivningar 08850/19 Treserva OSL
Avidentifierade utredningar och Gallras nar AN- Systematiskt Digital Upprattas for att matcha boende mot hyresgést genom
intresseanmalningar hyreskontrakt skrivits | 08850/19 ordnat/ avidentifierad utredning som skickas till de olika
Outlook boendena. Enhetschefen pa det boende med matchning
far den avidentifierade informationen skickad till sig.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital 26 kap. 18§
08850/19 Treserva OSL
Arbetsplaner AN- Registreras/ Ar samma sak som en genomforandeplan fast upprattas
08850/19 Treserva 26 kap. 1 8 | om hyresgasten eller dess foretradare inte kan eller vill
Bevaras Digital OSL vara delaktiga vid upprattandet.
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
08850/19 Treserva OSL
Daganteckningar som har Gallras néar Gallrings- Reqgistreras/ Digital/ Daganteckningar l[&mnas inte ut. Om ingen
sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt Analog sammanfattning eller automatisk dverforing till journal
den l6pande sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har 26 kap. 18§
gjorts OSL
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital/ Daganteckningar som inte har sasmmanfattats likstélls
sammanfattats Personakt Analog 26 kap. 1 § | med genomférandejournal.
OsL
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12.4 Tillhandahalla skyddat boende for valdsutsatta kvinnor och barn enligt SoL samt att tillhandahalla tillfalligt boende for personer som utovat
hot och/eller vald i familjen enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Uppgifter inhdmtade vid studiebesok pa | Gallras nar AN- Systematiskt Analog Avser dokumentation av intervjuer infor ev. placering.
det tilltdnkta boendet genomforandeplanen | 08850/19 ordnat pa Brukaren ar med vid ett studiebesok pa det tilltankta
ar upprattad boendet boendet for att stdmma av att brukaren vill bo dar och
26 kap. 1 8 | om boendet kan tillgodose brukarens intressen. Intressen
OSL som matchar tas med i genomférandeplanen.
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog Hyreskontraktet anvénds dven vid uppsagning av
kontraktet upphort att | 08850/19 ordnat bostaden.
gélla, under
forutséttning att det
inte finns obetalda
hyresskulder.
Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt
Uppsagningar av hyreskontrakt kontraktet upphort att | 08850/19 ordnat Analog
gélla, under
forutséttning att det
inte finns obetalda
hyresskulder.
Blanketter vid mottagarsamtal Gallras nar AN- Systematiskt Analog Anvands som underlag vid inflyttningssamtal.
genomfdrandeplanen | 08850/19 ordnat 26 kap. 1 §
ar upprattad OSL
Checklistor* Gallras nar AN- Systematiskt Analog *Anvands exempelvis vid inflyttningssamtal. Checklistor
informationen forts 08850/19 ordnat ar till for personalen, sa att inget frigeomrade missas.
over till 26 kap. 18§
genomférandeplanen OSL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Veckoscheman och rutiner for brukare, | Bevaras AN- Registreras/ Digital Auvser langsiktig planering. Om handlingen uppréttas i
langsiktig planering 08850/19 Personakt Treserva behdver inga papper sparas. Om handlingen
26 kap. 1 § | upprattas pa papper ska den sparas i brukarens akt.
OSL Informationen dokumenteras i personakt.
Rutiner for brukare, tillfallig planering | Gallras da AN- Systematiskt Analog Personalens verktyg for interna rutiner som kan komma
informationen ersatts | 08850/19 ordnat 26 kap. 1 8 | att &ndras dagligen.
av ny version OSL
Individuella handlingsplaner AN- Systematiskt Analog Beskriver vilka individuella insatser hyresgésten behdver
08850/19 ordnat/ 26 kap. 1 8 | och hur de ska utforas. Gors tillsammans med
Bevaras Personakt OSL kontaktperson och hyresgést/foretradare for hyresgést.
AN- Systematiskt Analog/
Samordnad individuell plan (SIP) 08850/19 ordnat/ Digital
Personakt 26 kap. 1 8 | Har ingar kallelser till planeringsmote SIP, riktlinje for
Bevaras OSL samordnad individuell plan, samtycke till SIP.
Bemotande- och handlingsplaner Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/ Har ingar aven riskbedémningar. Om handlingen
08850/19 Personakt Digital upprattas i Treserva behdver inga papper sparas. Om
26 kap. 1 8 | handlingen upprattas pa papper ska den sparas i
OSL brukarens fysiska akt.
Vérdplaner Bevaras AN- Registreras/ Digital
08850/19 Treserva 26 kap. 18§
OSL
Skrivelser som tillfor sakuppgift i Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 18 | Kommunikation med den boende, vardnadshavare eller
&rende 08850/19 Treserva OSL annan.
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12.4 Tillhandahalla skyddat boende for valdsutsatta kvinnor och barn enligt SoL samt att tillhandahalla tillfalligt boende for personer som utovat
hot och/eller vald i familjen enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Skrivelser som inte tillfor sakuppgift i Gallras néar Systematiskt Digital Avser kommunikation av rutinmassig karaktar; ‘jag blir
arende kommunikationen & | AN-392/15 | ordnat sen till middagen' eller liknande.
slutford 73 (2016:1)
AN- Registreras/ 26 kap. 1§ | Aven kallad medgivandeblankett. Avser samtycke om
Samtycken till brytande av sekretess Bevaras 08850/19 Treserva Digital OSsL till vem (vardinstans, anhorig, god man) information far
ldmnas avseende den boende. Denna handling kan dven
forekomma pa papper och ska da forvaras i personakten.
Samtycken/6verenskommelser av Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog/ 26 kap. 1 8 | Avser tillfalliga samtycken som upprattas av
kortfristigt vérde samtycket slutat 08850/19 ordnat/ Digital OSL integritetsskal, till exempel samtycke att ga in i brukares
galla. Treserva lagenhet vid dennes franvaro, samtycke skyddsatgarder
och samtycke tandvardsstod. Det maste framga tydligt pa
ett samtycke under vilken tidsperiod det &r giltigt.
Sammanfattningar och anteckningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 18§
vid avslut av drende/insats 08850/19 Personakt Digital OSL
Gallras 2 ar efter AN- Outlook/ Analog/
Ordningsvakters dokumentation efter uppréttande, under 08850/19 Systematiskt Digital 26 kap. 1 & | Inkommer pa mejl och skrivs oftast ut och forvaras i
ingripande forutsattning att ordnat, parm OSL parmar. Original finns hos polismyndigheten.
information som pa enheten
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
personakt
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12.4 Tillhandahalla skyddat boende for valdsutsatta kvinnor och barn enligt SoL samt att tillhandahalla tillfalligt boende for personer som utévat
hot och/eller vald i familjen enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
AN- Outlook/ Analog/ 26 kap. 1§

Vaktarrapporter Gallras 2 r efter 08850/19 Systematiskt Digital OSL Benamns &ven nattrapporter. Kopia pa incidenten
upprattande, under ordnat, parm inkommer fran véktare via mejl och skrivs oftast ut och
forutsattning att pa enheten forvaras i parmar.
information som
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
personakt
Gallras 2 ar efter att | AN- Systematiskt 26 kap. 1 8 | Bestalls av boendet alternativt socialtjansten. Om

Provsvar pa drogtester handlingen 08850/19 ordnat/ Analog OSL notering av resultatet inte har forts in i personakten
upprattades under Personakt bevaras test- och provsvaret. Original forvaras i
forutsattning att personakt tills gallringsfristen har natts.
notering om resultatet
forts in i personakten

AN- Systematiskt 26 kap. 1§ | Kan inkomma fran behandlande lékare for insatser pa det

Medicinska underlag Bevaras 08850/19 ordnat/ Analog OSL sociala omrédet. Original forvaras i personakt

Personakt
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12.4 Tillhandahalla skyddat boende for valdsutsatta kvinnor och barn enligt SoL samt att tillhandahalla tillfalligt boende for personer som utévat
hot och/eller vald i familjen enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Intervjuformulér, Boende-DOK Bevaras AN- Boende-DOK | Digital BoendeDOK-intervjun ar ett kartlaggnings-,
08850/19 26 kap. 1§ | beddmnings- och behandlingsverktyg som kan anvandas
OSL vid inskrivning, under vistelsen och vid avslutad insats

for att i samrad med brukaren kunna planera, genomfora
och utvérdera insatserna.

Avidentifierad verksamhetsstatistik Gallras nar AN- Systematiskt Digital Avser bland annat vad fick de sokande fick som besked,
informationen 08850/19 ordnat hur manga boende som varit placerade pa boendet etc.
Overforts till Anvands som underlag vid upprattandet av den
verksamhets- verksamhetsberattelse som gors vid arets slut.
beréttelse
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13. Tillhandahalla sarskilt boende enligt socialtjanstlagen for aldre personer med missbruk- och psykosocial

problematik

13.1 Tillhandahalla aldreboende for personer med aktivt missbruk enligt SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag/placeringsunderlag fran myndighetsutévande/utredande socialtjanst/SDN, gora bedémningar, genomfora placeringar i
boende, forbereda for inflyttning, planera, uppratta genomférande- eller arbetsplaner, genomfora beviljade insatser och vard under boendetiden och att folja

upp.
13.1 Tillhandahalla aldreboende for personer med aktivt missbruk enligt SoL
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§
Uppdragsbeskrivningar 06267/19 Treserva OSL
Genomfdrandeplaner Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1 § | Har ingar aven bemétandeplan och individuell
06267/19 Treserva OSL handlingsplan.
Journalanteckningar/ Bevaras AN- Reqgistreras/ Digital 26 kap. 18§
genomfdrandejournaler 06267/19 Treserva OSL
Daganteckningar som har Gallras nar Gallrings- Registreras/ Digital/ Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen
sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt Analog sammanfattning eller automatisk dverforing till journal
den Igpande sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har 26 kap. 18§
gjorts OSL
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital/ 26 kap. 1 8 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstalls
sammanfattats Personakt Analog OSL med genomfdrandejournal.
Arbetsplaner Bevaras AN- Registreras/ Digital 26 kap. 1§ | Ar samma sak som en genomforandeplan fast upprattas
06267/19 Personakt OSL om hyresgasten eller dess foretrédare inte kan eller vill
vara delaktiga vid upprattandet.
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13.1 Tillhandahalla aldreboende for personer med aktivt missbruk enligt SolL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Levnadsberéttelser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 26 kap. 1 8§ | Kan aven dokumenteras som journalanteckning
06267/19 Personakt Digital OSL
Overenskommelser om hantering av Bevaras AN- Personakt Analog 26 kap. 1 8 | Avser en skriftlig 6verenskommelse mellan den
privata medel, skriftliga 06267/19 OSL boende/god man/anhdrig och den utférande
forvaltningen (enhetschef eller motsvarande). Med
privata medel menas en mindre summa kontanter som
forvaras pa boendet eller i hemmet och som ér till for
enstaka inkop.
Kassablad/redovisningar, privata medel | Gallras 10 ar efter AN- Systematiskt Analog 26 kap. 1 8§ | Avser kassablad/kassabok inklusive kvitton for inkop
sista anteckning pa 06267/19 ordnat/ OSL med privata medel.
kassabladet Personakt
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog
kontraktet upphort att | 06267/19 ordnat/
gélla, under Personakt
forutsattning
att det inte finns
obetalda hyresskulder
Uppségningar av hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog Behovs enbart om hyresgasten flyttar till en annan
uppsagningen inkom, | 06267/19 ordnat/ kommun.
under forutséttning Personakt
att det inte finns
obetalda hyresskulder
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13.1 Tillhandahalla aldreboende for personer med aktivt missbruk enligt SolL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Samtycken till brytande av sekretess Bevaras AN- Registreras/ Analog/Digital | 26 kap. 1 § | Avser samtycke om till vem (vardinstans, anhorig, god
06267/19 Personakt OSL man) information far lamnas avseende den boende.
Denna handling kan &ven férekomma pa papper och ska
da forvaras i personakten.
Samtycken till insats Bevaras AN- Registreras/ Analog/Digital | 26 kap. 1 § | Avser samtycke till storre insats om vard/omsorg. SRF:
06267/19 Personakt OSL samtycke till insats skrivs i form av en daganteckning.
Samtycken/6verenskommelser av Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Analog/Digital | 26 kap. 1 § | Avser till exempel samtycke att g in i brukares lagenhet
kortfristigt varde samtycket slutat galla | 06267/19 Personakt OSL vid dennes franvaro, samtycke skyddsatgarder och
samtycke tandvardsstod.
Intyg om rétt till nddvandig tandvard Gallras nar AN- Registreras/ Analog/Digital | 26 kap. 1 8 | Senaste versionen sparas.
handlingen upphért 06267/19 Personakt OSL
att galla och/eller
ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Munhélsobedémningar Gallras néar AN- Reqgistreras/ Analog/Digital | 26 kap. 1 § | Senaste versionen sparas.
handlingen upphért 06267/19 Personakt OSL

att galla och/eller
ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den
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14. Handlagga arenden inom familjerattsomradet

14.1 Faststalla sambofaderskap/foréaldraskap efter att barnet ar fott
Processen omfattar att ta emot information om att barn &r fott fran folkbokforingen pa skatteverket. Nar foraldraskapet ar bekraftat skickar Familjerétten en
kopia pa faderskapsbekraftelsen till Skatteverket.

14.1 Faststélla sambofaderskap/foréldraskap efter att barnet ar fott

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring
Underrattelser rérande faststallande av faderskap/
foraldraskap. Innehaller information om att ett barn ar

AN Registreras/ 26 kap. 1§ | fott och att faderskapet/ foraldraskapet behdver
Underrattelser fran Skatteverket Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL faststallas.

AN Registreras/ 26 kap. 1§ | Avser sa kallade babisbrev. | brevet uppmanas modern
Brev till modern Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL att fylla i och skicka in uppgifter om fadern.

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | En kopia av faderskaps-/foréldraskapsbhekraftelsen
Faderskaps-/ foréldraskapsbekraftelser | Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL skickas till Skatteverket.

AN Reqgistreras/ 26 kap. 1§
Anmalningar om gemensam vérdnad Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL

AN Registreras/ 26 kap. 1 8§ | Anteckning om att handlingar (faderskap/ foraldraskaps-
Anteckningar i protokoll Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL och vardnadsbekraftelse) har skickats till Skatteverket.

Gallras 2 ar efter att
sammanstallningen AN Reqgistreras/ 26 kap. 1 8 | Om ingen sammanstallning gjorts ska underlagen

Statistikunderlag rérande faderskap gjordes 02436/19 Treserva Digitalt OSL bevaras.
Sammanstéllning av statistik rérande AN Reqgistreras/
faderskap Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt
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14.2 Faststalla sambofaderskap via féranmalan innan barnet ar fott
Processen omfattar att ta emot anmélningar fran modrar om att barn kommer att fodas och nar barnet ar fétt. Godkanna faderskap genom underskrift och
skicka kopia till skatteverket.

14.2 Faststalla sambofaderskap via foranmélan innan barnet ar fott

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

AN Registreras/ 26 kap. 18§
Foéranmalningar om faderskap Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL Gors av modern innan barnet ar fott (i undantagsfall).

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | En kopia av faderskaps-/foraldraskapsbekraftelsen
Faderskaps-/ foraldraskapsbekraftelser | Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL skickas till Skatteverket ndr barnet &r fott.

AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Anmélningar om gemensam vardnad Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | Anteckning om att handlingar (faderskap/ féréldraskaps-
Anteckningar i protokoll Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL och vardnadsbekraftelse) har skickats till Skatteverket.

14.3 Faststéalla faderskap/foraldraskap néar foraldrarna inte lever tillsammans

Processen omfattar att ta emot brev fran skatteverket om att ingen fader finns registrerad. Erkanns inte faderskap av mannen och modern ar trovardig begar
Familjerattsbyran ett DNA-test. Fadern kallas och skriver under faderskapsbekraftelsen och kopia skickas till skatteverket. Om fadern inte gar att fa tag pa
eller modern ej vet vem fadern &r skickas ett beslutsunderlag om nedlaggelse av faderskapet till namnden dar barnet ar folkbokford. Beslut tas emot fran
namnden via ett namndprotokoll. Om nagon av féraldrarna inte medverkar lamnar Familjerattsbyran arendet vidare till domstol.
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14.3 Faststalla faderskap/foraldraskap nar féraldrarna inte lever tillsammans

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/

férvaring
Underrattelser rérande faststallande av faderskap/
foraldraskap. Innehaller information om att ett barn ar

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | fott och att faderskapet/ foraldraskapet behdver
Underrattelser fran Skatteverket Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL faststéllas.

AN Registreras/ 26 kap. 1§ | Avser sa kallade babisbrev. | brevet uppmanas modern
Brev till modern Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL att fylla i och skicka in uppgifter om fadern.

AN Registreras/ 26 kap. 18§
Skrivelser till och frAn ambassader Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL I de fall dar fadern till barnet inte befinner sig i Sverige.

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | Erkanns inte faderskapet av mannen och modern &r
Resultat av DNA-test Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL trovardig begér familjeratten ett DNA-test.
Utredningar rérande nedldggande av AN Registreras/ 26 kap. 1 & | Utredningen skickas som beslutsunderlag till
faderskapsfaststéllande Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL stadsdelsndmnden dér barnet &r folkbokfort.

AN Registreras/ 26 kap. 1 § | Protokollet innehdller stadsdelsnamndens beslut om
Protokoll fran stadsdelsnamnd Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL nedlaggning av faderskapsfaststallande.

AN Registreras/ 26 kap. 18§
Begaran om ombud infor rattegang Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL

AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Domar rérande faderskap Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL

AN Registreras/ 26 kap. 18§
Anmalningar om gemensam vérdnad Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL

AN Registreras/ 26 kap. 1 8§ | En kopia av faderskaps-/foréldraskapsbekraftelsen
Faderskaps-/ foréldraskapsbekraftelser | Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL skickas till Skatteverket.

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | Anteckning om att handlingar (faderskap/ foréldraskaps-
Anteckningar i protokoll Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL och vardnadsbekraftelse) har skickats till Skatteverket.
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14.4 Utfora utredningsuppdrag fran domstol géallande vard, boende och umgéange
Processen omfattar uppdrag som kommer fran domstol till Familjerattens funktionsbrevlada. Handlaggaren utreder uppdragen och skickar tillbaka svar till
domstolen.

14.4 Utfora utredningsuppdrag fran domstol gallande vard, boende och umgéange

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

AN Registreras/ 26 kap. 1§ | Utredningsuppdrag rérande vardnad, boende, umgéange
Begaran fran domstol om utredning Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL eller namnérenden.

AN Registreras/ 26 kap. 18§
Bilagor till domstolens begéran Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL
Utdrag ur misstanke- och AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
belastningsregister Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL

AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Utdrag ur socialregister Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL

AN Registreras/ 26 kap. 1§
Barnavardsutredningar Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Inkommer fran stadsdelsforvaltningar.

AN Registreras/ 26 kap. 1 § | Enligt delegationsordningen sénds utredningen till
Utredningar Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL domstol utan n&mndbehandling.

AN Reqgistreras/ 26 kap. 1§
Beslut fran domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL
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14.5 Utreda anhoérighetsumgénge

Processen omfattar forfragningar som kommer fran anhériga om att fa kontakt med barnet, exempelvis barnbarn. Handlaggaren kontaktar berord
vardnadshavare. Eventuellt erbjuds samtal mellan ber6rda parter. | det fall parterna inte kan enas och handlaggaren gor bedémningen att barnets behov ar att
ha kontakt med sin néra anhorig gors en utredning. Utredningen skickas sedan till den n&mnd dér barnet &r folkbokfort. Namnden fattar beslut om de ska
skicka arendet vidare till domstol for behandling enligt FB 6:19.

14.5 Utreda anhérighetsumgange

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Forfragningar rorande AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
anhérighetsumgéange Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OoSsL Forfragningar fran anhorig om att fa kontakt med barnet.
Overenskommelser om AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
anhdrighetsumgénge Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL
Utredningar rérande AN Registreras/ 26 kap. 1 8§ | Utredningen skickas for beslut till berérd
anhorighetsumgéange Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL stadsdelsnamnd dér barnet &r folkbokfort.
AN Registreras/ 26 kap. 18§
Protokoll fran stadsdelsnamnd Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Stadsdelsndmndens beslut rérande anhérighetsumgénge.
AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Yttranden till domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL
AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Beslut fran domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL
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14.6 Genomfdra samarbetssamtal
Processen omfattar att ta emot ansokningar om samarbetssamtal fran foraldrar och att genomféra samtalen. Processen kan avslutas med ett avtal om vardnad,
boende och umgénge som &r juridiskt bindande eller en skriftlig eller muntlig 6verenskommelse.

14.6 Genomfodra samarbetssamtal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/

férvaring

Kronologisk
Ansokningar om frivilliga Gallras efter det sista | AN ordning, hos Analog/ 26 kap. 1 8 | Inkommer fran foraldrar. Ansokan aktualiseras i
samarbetssamtal samarbetssamtalet 02436/19 handlaggare Digitalt OSL Treserva, men blir inget drende.

Systematiskt
Anteckningar fran frivilliga Gallras efter det sista | AN ordnat hos 26 kap. 1§
samarbetssamtal samarbetssamtalet 02436/19 handlaggare Analog OSL

Outlook/

Systematiskt Exempelvis e-post rorande vad man kommit 6verens om
Skrivelser rorande frivilliga Gallras efter det sista | AN ordnat hos Analog/ 26 kap. 1 8 | under samtalen, tidsbokningar till n&sta samtal eller
samarbetssamtal samarbetssamtalet 02436/19 handlaggare Digitalt OSL planering infor nasta samtal.

Registreras/

Systematiskt
Overenskommelser fréan frivilliga Gallras efter det sista | AN ordnat hos Analog/ 26 kap. 18§
samarbetssamtal samarbetssamtalet 02436/19 handlaggare Digitalt OSL

Om det frivilliga samtalet leder till ett juridiskt bindande

Avtal rérande vardnad, boende och AN Registreras/ 26 kap. 1 § | avtal, som skrivs under av bada foéraldrarna, 6ppnas ett
umgange Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL arende. Avtalen ror vardnad, boende och umgange.
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14.7 Genomféra samarbetssamtal efter fdrordnande fran domstol
Processen omfattar att ta emot férordnande fran domstol, kalla foraldrarna till samarbetssamtal, genomféra samarbetssamtal och att skicka meddelande till
domstolen om att samarbetssamtal ar genomférda. Detta kan resultera i en dverenskommelse som fastslas i domstol eller ett avtal som &r juridiskt bindande.

14.7 Genomfodra samarbetssamtal efter férordnande fran domstol

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

Begéran fran domstol om AN Registreras/ 26 kap. 18§
samarbetssamtal Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL
Anteckningar fran samarbetssamtal, AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | Géllande de samarbetssamtal som gors efter férordnande
som gors pa uppdrag av domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL fran domstol.
AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Yttranden till domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Yttranden rérande genomférda samarbetssamtal.
Auvtal rérande vardnad, boende och AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
umgange Bevaras 02436/19 Personakt Analog OSL
Overenskommelser om vardnad, AN Registreras/ 26 kap. 1§
boende och umgénge Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Har avses de dverenskommelser som fastslas i domstol.
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14.8 Ta emot anstkan om avtal kring vardnad, boende och umgange
Processen omfattar att ta emot ansokningar om avtal och skicka dem vidare till socialtjansten som har mojlighet att yttra sig. Om socialtjansten inte har nagot
att yttra godkanner Familjerattsbyran avtalet som skickar beslut till foraldrarna. | séllsynta fall yttrar sig socialtjansten emot avtalet och da godkanns inte

avtalet.

14.8 Ta emot ans6kan om avtal kring vardnad, boende och umgange

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring

AN Registreras/ 26 kap. 1§ | Ansokningar om avtal rérande vardnad, boende och

Ansokningar om avtal Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL umgange.
Till anstkan bifogas barnets/barnens personbevis och

AN Registreras/ 26 kap. 1§ | eventuellt kopia pa tidigare dom rérande vardnad,
Bilagor till ansékan om avtal Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL boende och umgange.

AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | Motivering och beslut till att ndmnden inte har godkant
Yttranden fran stadsdelsforvaltningar Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL avtalet (sallsynta fall).
Auvtal rérande vardnad, boende och AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
umgénge Bevaras 02436/19 Personakt Analogt OSL
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14.9 Tillhandahalla umgangesstod
Processen omfattar att ta emot beslut om umgangesstod fran domstol, tillhandahalla umgangesstodjare i Familjerattens lokaler, eventuellt folja med barn och
foraldrar utanfor lokalerna och att skriva yttranden till domstolen om hur umgéanget fungerar.

14.9 Tillhandahalla umgangesstod

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
AN Registreras/ 26 kap. 18§
Ansdkningar om umgangesstddjare Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Inkommer fran domstol.
AN Registreras/ 26 kap. 1 8 | Familjeréattens yttrande till domstol géllande om de kan
Yttranden till domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL tillhandahalla ndgot umgéngesstod.
AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Protokoll fran domstol Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Domstolens beslut om umgéngesstod.
AN Reqgistreras/ 26 kap. 18§
Rapporter fran umgéngesstodjare Bevaras 02436/19 Treserva Digitalt OSL Skickas till domstol.

15 Ansvara for stadens forvaltarverksamhet med anstallda gode méan och forvaltare

15.1 Tillhandahalla forvaltning fér huvudman i form av gode man och forvaltare
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran éverformyndarforvaltningen, forvalta for huvudman och redovisning.

Forvaltarenheten har gode man och forvaltare anstallda men dessa far inte sina uppdrag av kommunen och uppdragen inkommer inte heller till
kommunen. De gode mannen och férvaltarna far sina uppdrag for respektive huvudman genom personliga férordnanden av tingsratten. De
handlingar som inkommer fran och for huvudmannen till respektive god man eller forvaltare inkommer darfor inte till dem i egenskap av
tjansteman utan som enskilda personer genom de personliga forordnandena. Handlingarna ar darfor inte att anse som inkomna handlingar till
Social resursnamnd och darmed inte heller allménna handlingar.

Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 246 (275)



16. Fordela foreningsbidrag inom socialtjanstens omrade i de fall ansvaret inte ligger pa stadsdelsnamnd
samt att tillhandahalla rad, stod, samordning och kompetensutveckling till féreningar

16.1 Handlagga ansdkan om foreningsbidrag och utvecklingsbidrag till ideella organisationer inom funktionshinderomradet och det sociala
omradet
Processen omfattar att utlysa medel, ta emot ansékningar om féreningsbidrag eller utvecklingsmedel, bedéma, fatta beslut, administrera utbetalningar och att
redovisa.

16.1 Handlagga anstkan om foreningsbidrag och utvecklingsbidrag till ideella organisationer inom funktionshinderomradet och det sociala

omradet
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Registreringsbevis fran foreningar Gallras efter att AN- Hos Analogt Begérs in om det &r en ny férening som vill ansoka om
foreningen har 08450/20 handlaggare bidrag.
registrerats i pa enheten
verksamhetssystem
Ansokningar om bidrag Bevaras AN- Registreras, Digitalt Omfattar ans6kningar gallande féreningsbidrag till
08450/20 Bida organisationer inom civilsamhéllet samt bidrag till
studieférbund.
Bilagor till anstkan Bevaras AN- Registreras, Digitalt Har ingar foreningsstadga, revisionsberattelser,
08450/20 Bida arsmatesprotokoll, protokollsutdrag,

verksamhetsberattelser, arsherattelser och
verksamhetsplaner. Inkommer fran foreningarna.

Beslut om bidrag Bevaras AN- Diariefors, Digitalt
08450/20 Lotus Notes

Anvisningar gallande férdelningen av Bevaras AN- Diariefors, Digitalt

bidrag 08450/20 Lotus Notes
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Forteckningar éver sékande Bevaras AN- Registreras, Digitalt Innehaller uppgift gallande om ansokan beviljats eller

08450/20 Bida avslagits, arendenummer, bidragssumma samt vilka
utbetalningar som gjorts.

Forteckningar éver vilka som beviljats | Bevaras AN- Diariefors, Digitalt

stod 08450/20 Lotus Notes

Avvikelser fran stadens riktlinjer for Bevaras AN- I: katalog Digitalt

foreningsbidrag 08450/20

Redovisningsblankett fran foreningar Bevaras AN- Registreras, Digitalt Inkommer endast i &renden som rér utvecklingsmedel.
08450/20 Bida

Kvitton fran foreningar Gallras efter att AN- P& enheten Analogt Kan eventuellt begaras in fran en forening om det blir

granskningen av 08450/20 aktuellt att granska foreningen, till exempel vid

misstanke om forskingring eller vid aterkrav av bidrag.

foreningen avslutats -
Inkommer i séllsynta fall.

Foreningsenkat, inkomna svar Gallras efter att AN- Defgo Digitalt Enkaten skickas ut en gang per ar. Besvaras anonymt.
sammanstallning 08450/20
gjorts
Foreningsenkat, sammanstallningar Bevaras AN- I: katalog Digitalt Sammanstallning gors en gang per ar.
08450/20

16.2 Tillhandahalla rad, stod, samordning och kompetensutveckling till féreningar
Processen omfattar att utlysa medel, ta emot ansékningar om féreningsbidrag eller utvecklingsmedel, beddma, fatta beslut, administrera utbetalningar och att
redovisa.

Processen ar upphdrd.
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17. Efter dverenskommelse, tillhandahalla konsultativt stod och utbildningar till stadsdelsnamnder, 6vriga
namnder och styrelser inom hallbar stadsutveckling, folkhélsa, integration samt inom socialtjanstens
omrade

17.1 Tillhandahalla rad, stdd och service till unga och narstdende (processgrupp)

17.1.1 Tillhandahalla och leda natverksmoten
Processen omfattar att ta emot uppdrag och forfragningar fran enskilda eller andra instanser, géra bedomningar, férbereda, planera, bjuda in, leda
natverksmoten, félja upp och utvardera. | processen ingar ocksa att utbilda andra professionella i natverksarbete.

17.1.1 Tillhandahéalla och leda natverksmoten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
AN- Registreras/ OSL 26 Uppdragsgivaren ar i de flesta fall socialtjansten, men
Forfragningar om uppdrag Bevaras 03633/20 Bonigi Digitalt kap.18 kan &ven vara andra myndigheter eller privatpersoner.
Lotus Notes/
Gallras nar drendet AN- Arkivskap pa | Digitalt/ OSL 26
Anteckningar i drendet, avidentifierade | avslutats 03633/20 enheten Analogt kap.18§
Lotus Notes/
Gallras nér drendet AN- Arkivskap pa | Digitalt/ OSL 26
Natverkskartor avslutats 03633/20 enheten Analogt kap.18§
Lotus Notes/
Gallras nar drendet AN- Arkivskap pa | Digitalt/ OSL 26
Inbjudningar till natverksméte avslutats 03633/20 enheten Analogt kap. 18§ Inkommer fran uppdragsgivaren.
Systematiskt
ordnat,
Gallras nér drendet AN- arkivskap pa OSL 26 Avser ej narvarande persons synpunkter, som delges de
Dokument med "Halsning till motet” avslutats 03633/20 enheten Analogt kap.18 andra pa natverksmatet.
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17.1.1 Tillhandahéalla och leda natverksmoten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
Fylls i av Natverkslaget och anvénds i uppféljningssyfte.
AN- Registreras/ OSL 26 Utvarderingen omfattar sex fragor gallande hur
Utvarderingsformulér Bevaras 03633/20 Lotus Notes Digitalt kap. 18§ ungdomen har upplevt métet.
Innehaller bland annat uppgift om antal moten, antalet
narvarande professionella respektive privatpersoner,
AN- Registreras/ OSL 26 information om uppdragsgivare, ungdomens élder,
Statistik Bevaras 03633/20 Bonigi Digitalt kap.18§ uppgift om natverksledare och datum da arendet inkom.

17.2 Erbjuda kompetens-, process- och utvecklingsstdd (processgrupp)

17.2.1 Tillhandahalla kunskap, rad och stod
Processen omfattar att kartlagga behov, planera, ta emot forfragningar, ge rad och stod, samla och sprida kunskap, anordna utbildningar, handleda och att

utvardera.

17.2.1 Tillhandahalla kunskap, rad och stod

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Inbjudningar, utbildningar Bevaras AN- Eventonline Digitalt Innehéller aven program till uthildningar.
09883/20
Anmélningar Gallras efter AN- Eventonline Digitalt
genomford utbildning | 09883/20
Deltagarlista Bevaras AN- Eventonline Digitalt
09883/20
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17.2.1 Tillhandahalla kunskap, rad och stod
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Informationsmaterial egenproducerat Bevaras AN- Pa enheten/I- | Digitalt/Analo
09883/20 katalog/ gt
Sharepoint
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- Pa enheten/I- Digitalt/Analo Avser informationsmaterial som inte tillfor ngon
betydelse informationen ersatts | 09883/20 katalog/ gt information av vérde till de exemplar som bevaras.
av ny version Sharepoint
Planeringsunderlag Gallras efter AN- Sharepoint Digitalt
genomfdrd utbildning | 09883/20
Utbildningsmaterial, dér det inte finns Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt Till exempel presentationer.
nagon sammanstallning 09883/20 Sharepoint
Utbildningsmaterial, dér det finns en Gallras néar AN- Till exempel presentationer.
sammanstallning i en rapport som informationen 09883/20
bevaras sammanstallts
Utvarderingar, inkomna svar som Gallras nar AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo Om ingen sammanstallning gjorts ska handlingarna
sammanstallts i andra handlingar informationen 09883/20 eter/Forms gt bevaras.
sammanstallts
Utvarderingar, inkomna svar som inte Bevaras AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo
sammanstallts i andra handlingar 09883/20 eter/Forms gt
Utvérderingar, sammanstéliningar Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt
09883/20 Sharepoint
Rapporter Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Till exempel géllande drogvanor, tungt
09883/20 narkotikamissbruk, jamlikhetsrapporten. Har ingar dven

kartlaggningar och planer.
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17.2.2 Tillhandahalla introduktionsutbildning i BBIC (barns behov i centrum) och metodstod till socialsekreterare
Processen omfattar att anordna och genomfdra utbildningar. Samordna utbildare och ansvariga och att sprida och att implementera kunskap.

17.2.2 Tillhandahalla introduktionsutbildning i BBIC (barns behov i centrum) och metodstdd till socialsekreterare

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anmalningar Gallras efter AN- Lotus Notes Digitalt
genomfdérd utbildning | 09883/20
Deltagarlistor Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Flyttas till Sharepoint efter arsskiftet (2021).
09883/20
Presentationer Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
09883/20
Program Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt
09883/20

17.2.3 Tillhandahalla kunskap, samordning, rad och stdd till stadsdelarna i arbetet med social hallbarhet och ett jamlikt Goteborg

Processen omfattar att utveckla nya samverkansformer och arbetssatt. Den omfattar ocksa kompetensutveckling, att samla, utveckla, sprida och implementera
kunskap, opinionsbildning, att skapa och framja natverk, initiering av forskning, att inventera och kartlagga behov, planera, flja upp och utvardera, ge rad och
stéd, anordna utbildningar och konferenser.

17.2.3 Tillhandahalla kunskap, samordning, rad och stod till stadsdelarnai arbetet med social hallbarhet och ett jamlikt Géteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Inbjudningar, utbildningar Bevaras AN- Eventonline Digitalt Innehaller &ven program till utbildningar.
09883/20
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17.2.3 Tillhandahalla kunskap, samordning, rad och stdd till stadsdelarna i arbetet med social hallbarhet och ett jamlikt Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Anmélningar Gallras efter AN- Eventonline Digitalt
genomford utbildning | 09883/20
Deltagarlistor Bevaras AN- Eventonline Digitalt
09883/20
Informationsmaterial egenproducerat Bevaras AN- P& enheten/I- Digitalt/Analo
09883/20 katalog/ gt
Sharepoint
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- P& enheten/I- Digitalt/Analo Avser informationsmaterial som inte tillfor ndgon
betydelse informationen ersatts | 09883/20 katalog/ gt information av vérde till de exemplar som bevaras.
av ny version Sharepoint
Planeringsunderlag Gallras efter AN- Sharepoint Digitalt
genomford utbildning | 09883/20
Utbildningsmaterial, dar det inte finns Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt Till exempel presentationer.
ndgon sammanstallning 09883/20 Sharepoint
Utbildningsmaterial, dér det finns en Gallras nar AN- Till exempel presentationer.
sammanstallning i en rapport som informationen 09883/20
bevaras sammanstallts
Utvérderingar, inkomna svar som Gallras néar AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo Om ingen sammanstallning gjorts ska handlingarna
sammanstallts i andra handlingar informationen 09883/20 eter/Forms gt bevaras.
sammanstallts
Utvarderingar, inkomna svar som inte Bevaras AN- Defgo/Mentim | Digitalt/Analo
sammanstallts i andra handlingar 09883/20 eter/Forms gt
Utvarderingar, sammanstéllningar Bevaras AN- I-katalog/ Digitalt
09883/20 Sharepoint
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17.2.3 Tillhandahalla kunskap, samordning, rad och stod till stadsdelarna i arbetet med social hallbarhet och ett jamlikt Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Rapporter Bevaras AN- Lotus Notes Digitalt Till exempel géllande drogvanor, tungt
09883/20 narkotikamissbruk, jamlikhetsrapporten. Har ingér aven

kartlaggningar och planer.

18. Fullgora de uppgifter som ankommer pa vardgivaren fér de av namndens verksamheter som styrs av
halso- och sjukvardslagen (2017:30)
18.1 Genomfdra vardatgarder

Processen omfattar genomféra ordinerade atgarder, utforare dokumenterar att atgarder genomfors samt folja upp att planerade atgarder har genomforts.
Utforare av ordinerad vardatgérd kan vara legitimerad hélso- och sjukvardspersonal, vard- och omsorgspersonal med delegering eller vard- och

omsorgspersonal utan delegering.
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18.1 Genomfora vardatgarder

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Patientjournal fér personer med Se anmarkning AN- Patientjournal | Analogt 25 kap. 1 8§ | For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet 07280/19 OSL pappershaserad information forvaras i separat last
utrymme pa grund av sakerhetsskal. Handlingstyperna &r
desamma som listas for patientjournal for patienter som
inte har skyddade personuppgifter.
Anamnes/halsohistorik Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 18§
07280/19 Patientjournal OSL
Ansvarsovertaganden av Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/digital | 25 kap. 18§
lakemedelshantering 07280/19 Patientjournal OSL
Beddmningar/analyser Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Till exempel bedémningsinstrument.
07280/19 Patientjournal OSL
Beslut om vardbegéaran Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Beslut om véardbegéran dokumenteras i form av en
07280/19 Patientjournal OSL journalanteckning.
Bestéllningar av hélso- och Gallras tva ar efter AN- Parm pa HS- Analog/ 25 kap. 1 8 | Avser bestéllning/underlag av halso- och
sjukvardsuppgifter kontroll har utforts 07280/19 enhet digital OSL sjukvardsatgarder som legitimerad personal lamnar till
t.ex. hemtjanst eller daglig verksamhet. Gallras efter tva
ar under forutsattning att kontroll har utforts. Ovrig
dokumentation som ror bestéllningar och utférda halso-
och sjukvardsuppgifter, t. ex. kopt vardfil,
mottagningskvittenser pa bestéllningar eller bekraftelse
pé utfort arbete gallras efter tva ar.
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18.1 Genomfora vardatgarder

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Handling som ror val av utforare Gallras efter att AN- 25kap. 1§ | Avser till exempel meddelanden fran brukare rérande val
uppgift om val av 07280/19 OSL av utforare inom daglig verksamhet m.m.
utforare har forts in i
patientjournal Gallras under forutsattning att valet &r dokumenterat i
patientjournal.
Egenvardsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 18§
07280/19 Patientjournal OSL
Epikris Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 18§
07280/19 Patientjournal OSL
Bilder av betydelse for vardplanering Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog 25 kap. 1 & | Bilder som tas med mobiltelefon/kamera skrivs ut pa
och uppféljning 07280/19 Patientjournal OSL papper och forvaras i analog patientjournal.
Forbrukningsjournaler éver narkotika, Bevaras AN- Reqgistreras/ 25kap. 18§
individuell 07280/19 Patientjournal OSL
Informationsdverforing till annan Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 18 | Exempel &r rapportblad, blankett for
vardgivare eller intern 07280/19 Patientjournal OSL informations6verforing fran legitimerad personal,
(digital informationsdverforing sker mellan kommunal hélso-
information och sjukvaérd och primarvard och hélso- och sjukvard och
finns i Samsa) socialtjénsten.
Information given till patient eller Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§
anhorig, och medgivande fran denna, 07280/19 Patientjournal OSL
uppgift om
Inkommande journalhandlingar fran Bevaras AN- Registreras/ Analog 25 kap. 1 § | En kopia av journalhandlingar fran andra vardgivare
andra vardgivare 07280/19 Patientjournal OSL sparas i patientjournalen.
Instruktioner/ordinationer for utférande | Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Aven kallad halso- och sjukvérdsuppdrag. Exempel
av halso- och sjukvardsuppgifter 07280/19 Patientjournal OSL Instruktioner om traningsprogram, saromlaggning.
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18.1 Genomfora vardatgarder

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring
Intyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1 § | Till exempel intyg gallande bostadsanpassning, ADL
07280/19 Patientjournal OSL (aktiviteter i dagliga livet)-bedémning, vardtid (intyg att
en person bodde hos nagon under en viss tid).
Journalanteckningar (I6pande Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§
anteckningar) 07280/19 Patientjournal OSL
Kontrollblankett 6verenskommelse vid | Bevaras AN- Registreras/ Analog 25kap. 18§
vantade dodsfall 07280/19 Patientjournal OSL
Matlistor Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Exempelvis laboratorielistor med svar, blodtryck, vikt,
07280/19 Patientjournal OSL temperatur
Ordinationshandlingar Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Inkommande och utgaende handlingar, exempelvis
07280/19 Patientjournal OSL gallande gangtraning, TENS, anvandandet av ortoser,
sjukvardande behandling, ordination av sjukvardnade
behandling, l&kemedelsordination och hjalpmedel
Patientbunden checklista Gallras vid avslutat AN- Analog/digital | 25 kap. 1§ | Exempelvis checklista vid patientens hemgéng,
vardtillfalle 07280/19 OSL checklista vid inflyttning och dylikt, vérd i livets
slutskede. Avser checklistor som inte har betydelse for
behandling, bedémning, beslut och diagnos.
Rehabiliteringsplaner Bevaras AN- Analog/digital | 25 kap. 1§
07280/19 OsL
Remisser (in- och utgaende), generellt Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1 8 | En kopia av utgaende remiss sparas i patientjournal.
07280/19 Patientjournal OSL Inkomna svar/utldtanden bevaras i patientjournal.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Rorlig bild och ljudupptagningar Se anmarkning AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Exempel: Film fér bedémning och uppféljning inom
07280/19 Patientjournal OSL rehabilitering
Om sammanstallning/sammanfattning har gjorts i
patientjournal gallras handlingstypen 10 ar efter att sista
uppgiften férdes in i handlingen. Har inte
sammanstallning gjorts i patientjournal bevaras
handlingen.
Samtycken till informationsoverforing Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 18 | Samtycket kan vara skriftligt, muntligt eller presumerat.
mellan vardgivare 07280/19 Patientjournal OSL | vissa fall dokumenteras samtycke i form av en
journalanteckning.
Skrivelser som tillfor sakuppgifter till Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§
patientjournalen 07280/19 Patientjournal OSL
Signaturfortydlingslista Bevaras AN- Registreras/ Analog 25 kap. 1 8 | Signaturfortydlingslista &r analog och forvaras idag i
07280/19 Patientjournal OSL patientjournal.
Signeringslista — vid behovs- Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | Signeringslista — vid behov kan innehélla medicinsk
medicinering 07280/19 Patientjournal information och skall bevaras i patientjournal.
Signeringslista — for staende lakemedel | Gallras 10 ar efter AN- Parm pa HS- Analog OSL 25:1
utgangen av det 07280/19 enhet
kalenderar
handlingen inkom
eller uppréttades
Signeringslista — for arbetsterapeut, Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 | Jamstélls med ordinationshandlingar. Anvands till
fysioterapeut/sjukgymnast eller 07280/19 Patientjournal | digital exempel vid gangtraning.
sjukskoterska
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Signeringslista — insulin och P-glukos Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 | Kan innehalla medicinsk information och skall bevaras i
07280/19 Patientjournal | digital patientjournal.

Svar pa vardbegaran (fran stadsdelen) Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§
07280/19 Patientjournal OSL

Sarskild prévning om Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Ansokan till specifika hjalpmedel

hjalpmedelsférskrivning 07280/19 Patientjournal OSL

Vaérdbegaran Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Aven vardbegaran som inte leder till vardinsats bevaras.
07280/19 Patientjournal OSL Vid varje vardbegéran upprattas en patientjournal.

Vardplaner Bevaras AN- Reqgistreras/ Analog/digital | 25 kap. 1§ | Hér innefattas samordnad individuell plan (SIP)
07280/19 Patientjournal OSL

Atgardsforslag for bostadsanpassning Bevaras AN- Registreras/ Analog/digital | 25 kap. 18
07280/19 Patientjournal OSL

Delegering av halso- och sjukvardsuppgifter
Beslut om delegering av medicinska Gallras 10 ar efter att | AN- Systematisk, Analogt Avser aven beslut om andring av delegering
arbetsuppgifter beslut har fattats 07280/19 Parm péa HS-
enhet
Beslut om indragen Gallras 10 ar efter att | AN- Systematisk, Analogt
delegering/aterkallelse av delegering beslut har fattats 07280/19 Parm pa HS-
enhet
Beddmningsmateral som utgor Gallras da beslutom | AN- Exempelvis ifyllda frageformulér och checklistor for
underlag till beslut om delegering delegering har fattats | 07280/19 bedémning. Ett arkivexemplar av mallarna for
frageformular, checklistor och dylikt bevaras (aterfinns
under 1. 3 "Utfora internt ledningsarbete™)
Intyg pa genomford utbildning Gallras da beslutom | AN-
delegering har fattats | 07280/19
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Nérvarolistor/deltagarlistor till Gallras da beslutom | AN- Narvarolistor/deltagarlistor kan fungera som intyg pa
utbildningstillfallen delegering har fattats | 07280/19 genomfoérd utbildning
Tillbud och avvikelser inom kommunal halso- och sjukvard
Avvikelse/synpunkt/klagomal Gallras efter 10 ar AN- Registreras, Analogt/ 25 kap. 1§ | Avvikelser/synpunkter/klagomal kan lamnas av extern
under forutsattning 07280/19 Treserva digitalt OSL, 26 part utanfor forvaltningen men ocksa av personal som
att granskning och kap. 18§ arbetar inom forvaltningen.
sammanstéllning har OSL
genomforts. Awvikelser/synpunkter/klagomal som inkommer fran och
skickas till extern part diarieférs.
Avwvikelser/synpunkter/klagomal som granskats i en
h&ndelse- eller riskanalys dar sammanstallning gjorts for
mal och resultat far gallras efter 10 ar.
Sammanstéliningen bevaras.
Sammanstélining kan goras bland annat genom
patientsakerhetsrapport, kvalitetsrapport, arsrapport.
Avvikelse/synpunkt/klagomal dar ingen | Bevaras AN- Registreras/ Digital 25 kap. 1 8 | Avser handlingar som behdvs for vardgivarens
sammanstallning har gjorts eller dar 07280/19 Treserva, OSL, 26 uppféljning eller om dessa kan behdvas for framtida
handlingen behévs for vardgivarens diariefors kap. 18§ utredningar i disciplin- eller patientskadeédrenden.
uppféljning OSL
Awvikelser/synpunkter/klagomal som inkommer fran och
skickas till extern part diariefors
Sammanstélining kan géras bland annat genom
patientsakerhetsrapport, kvalitetsrapport, arsrapport.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras Gallrings-

beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Sammanstéliningar av Bevaras AN- Registreras, Digitalt 25 kap. 1 § | Enskilda avvikelser/synpunkter/klagomal som ej
avvikelse/synpunkt/klagomal 07280/19 Treserva/ OSL, 26 sammanstallts bevaras.
diariefors kap.18
OsL
Uppféljningar av atgardsplan Bevaras AN- Registreras, Digitalt 25 kap. 1 8 | Arende som ej leder till Lex Maria
07280/19 Treserva OSL, 26
kap. 1§
OSL
Utredningar Bevaras AN- Reqgistreras, Digitalt 25kap. 18§
07280/19 Treserva OSL, 26
kap.18§
OsL
Atgardsplaner Bevaras AN- Reqgistreras, Digitalt 25kap. 18§
07280/19 Treserva OSL, 26
kap. 1§
OSL

Anmalningar och tillsynsarenden i

nom kommunal hélso- och sjukva

Anmélningar till IVO Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Anmélningar till Lakemedelsverket Bevaras AN- Diariefors Digitalt Géllande teknik
07280/19
Anmalningar till tillverkare av produkt | Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Avwvikelse/synpunkt/klagomal Bevaras AN- Diariefors Digitalt 25 kap. 1§ | Avser avvikelser som leder till Lex Maria anmélan.
07280/19 OosL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Bekraftelser pA mottagen anmalan Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Beslut fran IVO Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Beslut fran Lakemedelsverket Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Protokollsutdrag Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Rapporter Bevaras AN- Diariefors Digitalt Avser rapporter som dokumenterar handelser som har
07280/19 medfort eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada
Tjansteutlatanden Bevaras AN- Diariefors Digitalt
07280/19
Underlag vid utredning Gallras efter att IVO | AN- Diariefors Digitalt 25 kap. 1 8 | Kan vara Inhdmtad fakta i form av redogdrelse fran
fattat beslut i arendet | 07280/19 OSL enskild/anhérig/medarbetare (muntligt + skriftligt,
muntlig redogdrelse som antecknas i
tjansteanteckningar).
Uppféljningar av atgardsplan Bevaras AN- Diariefors Digitalt 25kap. 18§
07280/19 OSL
Utredningar Bevaras AN- Diariefors Digitalt 25kap. 18§
07280/19 OSL
Atgardsplaner Bevaras AN- Diariefors Digitalt 25kap. 18§
07280/19 OSL
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Akutlakemedelsforrad, lakemedelsnara produkter och medicintekniska produkter
Ankomstkontroller Gallras 3 ar efter att AN- Lotus Notes Gallras under forutsattning att resultatet dverforts till
uppgifterna fortsini | 07280/19 MTP-register. Har inte informationen forts dver till IT-
databasen for stodet bevaras ankomstkontrollerna.
medicintekniska
produkter (MTP-
databasen)
Ansokningar om inrattande av Gallras 2 ar efter AN-
kommunalt akutlakemedelsforrad upprattandedatum 07280/19
Ansvarsforbindelser for Gallras 3 ar efter AN-
akutlakemedelsforrad och utgangen giltighetstid | 07280/19
narkotikakontroll
Avveckling av kommunalt Gallras 2 ar efter AN- Avser handlingar rérande avveckling av kommunalt
akutlakemedelsforrad upprattandedatum 07280/19 akutlakemedelsforrad.
Besiktningsprotokoll och Gallras 3 ar efter att AN- Ska foras in i gallande I1T-stod for MTP enligt riktlinje.
serviceprotokoll av medicintekniska uppgifterna fortsini | 07280/19 Har inte informationen forts dver till 1T-stodet bevaras
produkter/grundutrustning databasen for handlingarna.
medicintekniska
produkter (MTP-
databasen)
Blanketter for bestallning och hd&mtning | Gallras nér varan AN-
av hjélpmedel kommit 07280/19 Gaéller &ven returnerade produkter.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Bruksanvisningar gallande Bevaras AN- Analog/digital
egentillverkad eller specialanpassad 07280/19
produkt
Egenkontroller Gallras 2 ar efter AN- Parm, IT-stod | Analog/ 25 kap. 1§ | Egenkontroller av akutlakemedelsforrad, lakemedelsnara
genomférd kontroll 07280/19 digital OSL produkter och medicintekniska produkter. T ex
temperatur pa kylskéap och lakemedelsrum,
blodtrycksmanschetter, diskdesinfektor, spoldesinfektor.
Gallras under forutsattning att sammanfattning gjorts
som bevaras. | verksamheten sammanfattas
egenkontrollerna i form av granskningsrapporter och den
arliga patientsakerhetsberattelsen som bevaras.
Felanmadlningar och Gallras 3 ar efter AN- Lotus Notes
servicebestéllningar av produkt utford &tgard 07280/19
Forbrukningsjournal, narkotika Gallras 10 ar efter att | AN- Forradsadministration, akutforrad. Gallras under
sista anteckning i 07280/19 forutsattning att kvalitetsgranskning genomforts av MAS
journalen gjorts (eller motsvarande).
Forteckning 6ver utlamnade kort och Gallras efter 10 ar AN- Parm pa HS-
nycklar till lakemedelsforrad 07280/19 enhet
Loggar over atkomst till enskild Gallras efter 10 ar AN- Avser rutinmassiga loggar som dokumenterar loggar
persons likemedelsskap samt 07280/19 dver atkomst till enskild persons lakemedelskap samt
lakemedelsforrad lakemedelsforrad.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Register éver medicintekniska Bevaras AN- Lotus Notes Inventarium for registrering av uppgifter om
produkter/grundutrustning 07280/19 medicinskteknisk utrustning, bendmning,

placering, atgarder etc.

Nya uppgifter far tillforas.

Styrande dokument fran Gallras 3 ar efter att AN- Avser till exempel
tillverkare/leverantor av produkt produkten tagits ur 07280/19 bruksanvisning, manual,
bruk instruktion om hur en produkt
ska anvandas
Andringar av uppgifter for kommunalt | Gallras 2 ar efter AN-
akutlakemedelsforrad upprattandedatum 07280/19

19. Ansvara for arenden som galler alkoholserveringstillstand samt folk6l- och tobaksférséljning samt
ansvara for tillsyn och administration

19.1 Ta emot och utreda ansdkningar
Processen omfattar att ta emot ansokningar om serveringstillstand, utreda ansékningar och besluta.

19.1 Ta emot och utreda ansdkningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Ansokningar om stadigvarande AN- Registreras,
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt
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19.1 Ta emot och utreda ansdkningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Registreras, Har inkluderas bland annat intyg om genomfort

Bilagor till ansdékan om stadigvarande AN- AIKT 30 kap 20 | kunskapsprov, meny, uppgift om agarforhallanden,
serveringstillstand Bevaras 10008/18 Digitalt § OSL hyreskontrakt och registrering av livsmedelsanlaggning.

Gallras 5 ar efter att Registreras,
Ansokningar om tillfalliga verksamheten AN- AIKT
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt

Gallras 5 ar efter att Registreras, Hér inkluderas bland annat intyg om genomfort
Bilagor till ansdkan om tillfalliga verksamheten AN- AIKT 30 kap 20 | kunskapsprov, meny, uppgift om agarférhallanden,
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt 8§ OSL hyreskontrakt och registrering av livsmedelsanlaggning.

AN- Reqgistreras, 30 kap 20 | Inkommer fran verksamheter som har ett stadigvarande

Anmélningar om foréndringar i dgande | Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt 8§ OSL serveringstillstand.
Anmélningar om andringar i gallande AN- Reqgistreras, Inkommer fran verksamheter som har ett stadigvarande
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt serveringstillstand.
Anmélningar om upphdérande av AN- Registreras, Inkommer fran verksamheter som har ett stadigvarande
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt serveringstillstand.

Gallras efter att Registreras,
Anmélningar till kunskapsprov i svensk | kunskaps-provet AN- AIKT
alkohollagstiftning genomforts 10008/18 Digitalt

Gallras efter att ny Reqgistreras,

anmélan inkommit AIKT

och informationen

om
Anmadlningar om utsedda serveringsansvarig AN- 21 kap
serveringsansvariga personer uppdaterats 10008/18 Digitalt OSL
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19.1 Ta emot och utreda ansdkningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring

Skrivelser rérande serveringstillstand Gallras 5 ar efter att Registreras,
(som inte foranleder ett verksamheten AN- AIKT 30 kap 20
sanktionsérende) upphort 10008/18 Digitalt § OSL
Utredningar rdrande stadigvarande AN- Registreras, 30 kap 20
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt 8§ OSL

Gallras 5 ar efter att Registreras,
Utredningar rérande tillfalliga verksamheten AN- AIKT 30 kap 20
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt § OSL

Reqgistreras, I de &renden dér Social resursnamnd fattar beslut om

Forslag till beslut rérande AN- AIKT 30 kap 20 | serveringstillstand upprattar Tillstindsenheten ett
stadigvarande serveringstillstand Bevaras 10008/18 Digitalt § OSL tjansteutlatande med forslag till beslut.

Gallras 5 ar efter att Reqgistreras, I de &renden dér Social resursnamnd fattar beslut om
Forslag till beslut rérande tillfalliga verksamheten AN- AIKT 30 kap 20 | serveringstillstdnd upprattar TillstAndsenheten ett
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt 8§ OSL tjansteutlatande med forslag till beslut.
Beslut rorande stadigvarande AN- Registreras,
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt
Tillstandsbevis rorande stadigvarande AN- Reqgistreras, I tillstandsbeviset sammanfattas beslutet om
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt serveringstillstand.

Gallras 5 ar efter att Registreras,
Beslut rérande tillfalliga verksamheten AN- AIKT
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt

Gallras 5 ar efter att Registreras,
Tillstandsbevis rorande tillfalliga verksamheten AN- AIKT | tillstdndsbeviset sammanfattas beslutet om
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt serveringstillstand.
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19.1 Ta emot och utreda ansdkningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Overklaganden av beslut om AN- Registreras, 30 kap 20
stadigvarande serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt § OSL
Gallras 5 ar efter att Registreras,
Overklaganden av beslut om tillfalliga | verksamheten AN- AIKT 30 kap 20
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt § OSL
Domar rérande stadigvarande AN- Registreras,
serveringstillstand Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt
Gallras 5 ar efter att Registreras,
Domar rorande tillfélliga verksamheten AN- AIKT
serveringstillstand upphort 10008/18 Digitalt
Registreras, Forteckningen omfattar restauranger inom Goteborgs
Forteckningar dver restauranger med AIKT kommun. Finns &ven i pappersform for att anmélas till
tillstand att servera alkoholhaltiga AN- utskottet i december varije ar. Utskottsheslutet
drycker Bevaras 10008/18 Digitalt protokollfors.
Registreras, Innehéller uppgift om antal inkomna ansékningar och
Statistik rorande tillstand for AN- AIKT antalet tillstnd hos avtalskommunerna.
avtalskommuner Bevaras 10008/18 Digitalt Sammanstéllningen skickas till avtalskommunerna.
Reqgistreras, Den som har eller har haft ett stadigvarande
AIKT serveringstillstdnd av alkoholdrycker ar skyldig att Iamna
Gallras 10 ar efter att in en restaurangrapport till kommunen varije ar.
handlingen inkom till Uppgifterna anvénds av kommunen, l&nsstyrelsen och
Social AN- 30 kap 20 | Folkh&lsomyndigheten for tillsyn, uppféljning och for
Restaurangrapporter resursforvaltning 10008/18 Digitalt § OSL statistikbearbetningar.
Ansokan, utredning och beslut géllande AN- Registreras, 30 kap 20 | 2019-07-01 gick forséljning av tobak over till ett
tobak Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt § OSL ansokningsforfarande.
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19.2 Utreda anmalan av folkol, tobak, elektroniska cigaretter och pafyliningsbehallare (Ta emot och registrera anmalan av folkol,
elektroniska cigaretter och pafyliningsbehallare)

Processen omfattar att ta emot en anmélan och ett egenkontrollprogram som inkommer och registreras. Nar det galler anmélan om forséljning av folkél ska en
livsmedelsregistrering for verksamheten bifogas. Nar anmalan registreras far verksamheten ett meddelande om att anméalan kommit in i form av ett sms, mejl
eller brev.

19.2 Utreda anmalan av folkol, tobak, elektroniska cigaretter och pafyliningsbehallare (Ta emot och registrera anmalan av folkol, elektroniska
cigaretter och pafyliningsbehallare)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Den som ska sélja folkol, elektroniska cigaretter och
pafyliningsbehallare maste anmala detta till kommunen
innan forsaljning paborjas. Till och med 2019-06-30
inkluderade anmalningarna &ven forséljning av tobak.
AN- Registreras, 2019-07-01 gick forsaljning av tobak dver till ett
Anmélningar om forsaljning Bevaras 10008/18 oL2 Digitalt ansokningsforfarande.
AN- Registreras, 30 kap 27
Egenkontrollprogram Bevaras 10008/18 oL2 Digitalt § OSL Bilaga till anmélan rérande forsaljning
AN- Registreras,
Livsmedelsregistreringar Bevaras 10008/18 oL2 Digitalt Bilaga till anmélan om forséljning av folkol
Skrivelser till och fran naringsidkaren Gallras 5 ar efter att Reqgistreras,
(som inte foranleder ett forsaljningsstallet AN- oL2 30 kap 27
sanktionséarende) upphort 10008/18 Digitalt § OSL
AN- Registreras,
Avanmalningar rérande forsaljning Bevaras 10008/18 OoL2 Digitalt
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19.3 Utreda sanktionséarenden
Processen omfattar information om olégenheter, utredningar, underrattelse och beslut.

19.3 Utreda sanktionsarenden

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

SEIEICES

Kommentarer

férvaring
Handlingarna kan inkomma fran andra myndigheter,
30 kap 20 | med information om pagéende brottsutredningar eller
Skrivelser rorande ol&dgenheter hos AN- Registreras, § och 27 § | skatteskulder kopplade till tillstindshavare/
tillstdndshavare/ naringsidkare Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL naringsidkare.
30 kap 20
Underrattelser till tillstindshavare/ AN- Reqgistreras, §och 27§
néringsidkare rérande sanktioner Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL
30 kap 20
AN- Registreras, §och 27 §
Yttranden rérande sanktioner Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL
30 kap 20
AN- Registreras, §och 27 §
Utredningar rérande sanktioner Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL
Tillstandsenheten uppréttar ett tjansteutlatande med
forslag till beslut i de &renden dér Social resursnamnd
30 kap 20 | fattar beslut om serveringstillstand.
AN- Registreras, §och 27 §
Forslag till beslut rérande sanktioner Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL
Besluten kan rora forbud, féreldgganden, viten,
varningar eller aterkallelser av serveringstillstand.
AN- Registreras,
Beslut rérande sanktioner Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt
Dokumenthanteringsplan for Social resursnamnd 270 (275)




19.3 Utreda sanktionsarenden

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
30 kap 20
AN- Registreras, 8och 27 §
Overklaganden i sanktionsarenden Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL
AN- Registreras,
Domar i sanktionsarenden Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt

19.4 Utbilda i ansvarsfull alkoholservering (RUS)
Processen omfattar planering av utbildningar, anmalningar, genomféra utbildningar och utvérdering.

19.4 Utbilda i ansvarsfull alkoholservering (RUS)
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring
RUS- utbildningen ges i syfte att starka
tillstindsinnehavarna i sin roll att arbeta med
ansvarsfull alkoholservering. Detta genom att ge
Gallras nar tillstdndsinnehavare och ansvarig personal méjlighet till
utbildningen &r AN- I:katalog, fordjupade kunskaper i de lagar och regler som styr
Anmélningar till utbildning i RUS genomford 10008/18 systematiskt Digitalt restaurangbranschen.
AN- Registreras,
Deltagarlistor Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt
Gallras néar
utbildningen &r AN- I:katalog,
Planeringsunderlag genomford 10008/18 systematiskt Digitalt
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19.4 Utbilda i ansvarsfull alkoholservering (RUS)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
AN- I:katalog,
Presentationsmaterial Bevaras 10008/18 systematiskt Digitalt
Gallras nér Registreras,
sammanstallning AN- AIKT/Parm pé
Inkomna provresultat gjorts 04939/20 enheten Analogt Inkomna provresultat fran kursdeltagare.
AN- Registreras,
Sammanstéllningar av provresultat Bevaras 10008/18 AIKT Digitalt
Gallras nar Systematisk/
sammanstallning AN- Parm pa
Svar pa utvérderingsenkat gjorts 10008/18 enheten Analogt
AN- I:katalog,
Sammanstéllning av enkatsvar Bevaras 10008/18 systematiskt Digitalt
Tillstindsenheten sammanstaller rapporter Gver
AN- I:katalog, kampanjer, studier eller undersdkningar som ror
Rapporter rérande RUS Bevaras 10008/18 systematiskt Digitalt ansvarsfull alkoholservering.
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19.5 Bedriva tillsyn géllande alkoholservering samt folkdl och tobaksforséljning
Processen omfattar tillsynsbesok (pa verksamheter med befintligt serveringstillstand eller som har anmaélt folkél/tobak.) Vid anmarkning dppnas ett arende

som utreds och beslutas om.

19.5 Bedriva tillsyn géllande alkoholservering samt folkdl och tobaksforsaljning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Enligt alkohollagen ska kommunen upprétta en
tillsynsplan som skickas in till Lansstyrelsen varije ar.
Handlingen &r en plan 6ver kommande arets tillsyn
AN- Registreras, géllande alkoholservering respektive folkdl- och
Tillsynsplan Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt tobaksférsaljning.
Gallras i samband Registreras,
med att drendet AN-392/15 | AIKT/OL2 17kap 18§
Information om tillstandsbesok avslutas 73 Digitalt OSL
Tillsynsprotokoll (som foranleder ett AN- Reqgistreras, 17 kap 1 § | Upprattas vid tillsynsbesoket och innehaller information
sanktionsérende) Bevaras 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL om eventuella anmérkningar.
Tillsynsprotokoll (som inte foranleder | Gallras 5 ar efter att | AN- Reqgistreras, 17 kap 1 § | Upprattas vid tillsynsbesoket och innehaller information
ett sanktionsarende) arendet avslutats 10008/18 AIKT/OL2 Digitalt OSL om eventuella anmarkningar.
Registreras, Innehéller uppgift om antal tillsynsbesék som har gjorts
Statistik rérande tillsyn for AN- AIKT/OL2 hos avtalskommunerna. Sammanstéllningen skickas till
avtalskommuner Bevaras 10008/18 Digitalt avtalskommunerna.
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20. Avge yttranden till Spelinspektionen i arenden om tillstandsgivning enligt spellagen (2018:1138),
spelforordningen (2018:1475) och lagen (1982:636) om anordnande av visst automatspel

20.1 Avge yttranden till Spelinspektionen i arenden om tillstdndsgivning i enlighet med spellagen, spelférordningen och lagen om
anordnande av visst automatspel

Processen omfattar att avge yttranden till Spelinspektionen. Via e-post skickas ett underlag in till Tillstandsenheten som innehaller en remissforfragan, kopia
pa ansokan och ritning pa lokalen. Remissforfragan skrivs ut, besvaras och mejlas tillbaka till Spelinspektionen.

20.1 Avge yttranden till spelinspektionen i arenden om tillstandsgivning i enlighet med spellagen, spelférordningen och lagen om anordnande av
visst automatspel

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Begaran om yttrande fran Bevaras AN- Kronologisk Analog Spelinspektionen fore detta Lotteriinspektionen.
Spelinspektionen, som foranleder 10008/18 ordning, parm
erinran pa enheten
Begaran om yttrande fran Gallras 2 ar efter att | AN- Kronologisk Analog
Spelinspektionen, som inte foranleder handlingen inkom till | 10008/18 ordning, parm
erinran Social pé enheten
resursforvaltning
Yttranden till Spelinspektionen, dar Bevaras AN- Kronologisk Analog
erinran foreligger 10008/18 ordning, parm
pa enheten
Yttranden till Spelinspektionen, dar Gallras 2 ar efter att | AN- Kronologisk Analog
ingen erinran foreligger handlingen inkom till | 10008/18 ordning, parm
Social pa enheten
resursforvaltning
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21. Ansvara for ansokningar och handlaggning av stadsbidrag for HIV/STI samt samordningen av stadens
insatser inom omradet

21.1 Samordna ansdkan om statliga medel och fordela medel till lokal HIV prevention
Processen omfattar att utlysa medel, ta emot ansékningar, samordna stadens ansokningar, fordela medel till lokala akttrer och att redovisa.

Verksamhetsomradet har upphort.
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