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Inledning

Syftet med denna anvisning

Denna dokumenthanteringsplan &r till for att medarbetare i Stadsdelsnamnd Ostra
Goteborg ska fa stod och enhetliga riktlinjer for hantering av allmanna handlingar. Den
syftar ocksa till en 6kad sokbarhet till och dverblick 6ver de allmanna handlingar som
finns i stadsdelen. 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 Arkivndmnden. | tabellernas kolumn for gallringsbeslut anges vilket
beslut som tillampas. En del gallringsbeslut har sedan tidigare separata tillampningsbeslut
och stélls har upp i tabellerna tillsammans med hanteringsanvisningar. Andra
gallringsbeslut tillampas i och med denna dokumenthanteringsplan. For en
sammanstéllning av alla gallringsbeslut som tillampas, se myndighetens
arkivbeskrivning.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler for Stadsdelsnamnd Ostra Géteborg, Stadsdelsférvaltning Ostra
Goteborg. Den tillampas pa handlingar inkomna till eller uppréattade hos Stadsdelsnamnd
Ostra Goéteborg fran och med 2016-01-01 och galler tills vidare.

Bakgrund

I myndighetens informationsredovisning ingar att uppratta en dokumenthanteringsplan.
Tidigare dokumenthanteringsplan upphévdes 2015-12-31. Denna
dokumenthanteringsplan galler retroaktivt for handlingar fran och med 2016-01-01.

| Goteborgs stad 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 namnd, beslutet kan delegeras.

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

kring hanteringen av allménna handlingar och dven for behandlingen av personuppgifter.
Ett flertal lagar reglerar detta, se ett urval nedan:

o Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
o Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
o 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 stéd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)

o Patientdatalag (2008:355)

o Patientsakerhetslag (2010:659)

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering,
beslutad av kommunfullméktige. Gallande fran och med 2018-01-01, ersatter
Arkivreglemente for Goteborgs stad (KF 1999-01-28, 48).

e Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering, beslutad av Arkivndmnden for Véastra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad.

e Kilassificeringsstruktur version 1.1 for SDF Ostra Goteborg 2019

Koppling till stddjande dokument
¢ Handlaggning och dokumentation inom Socialtjansten, Socialstyrelsen, 2015
e Skriftserien Bevara eller gallra, Sveriges Kommuner och Regioner

Versionshantering

Version Anmarkning
1.0

Om myndigheten och uppdraget

Goteborgs Stad ar indelad i stadsdelsnamnder. Stadsdelsndmnderna beslutar i fragor som
ror individ- och familjeomsorg, fritidsverksamhet samt social omsorg for
funktionshindrade och aldre. Utover stadsdelsndmnder finns i staden flera fackndmnder
med olika inriktning och ansvar for specialomraden. Det kan vara utbildning, trafik och
bostader.

Stadsdelsnamnden Ostra Géteborg bildades 2011 da Stadsdelsnamnden Bergsjon och
Stadsdelsndmnden Kortedala gick samman till en gemensam ndmnd. 2020-12-31 upphér
stadsdelsnamnden Ostra Goteborg som en konsekvens av Ny Namndorganisation 2021,
da staden istallet organiseras i facknamnder. Stadsdelsnamnden Ostra Goteborg ska inom
sitt geografiska omrade tillhandahalla sina invanare de tjanster samt den hjalp och stod
som lagstiftaren och kommunfullmaktige bestdmt. Stadsdelsnamnden har det yttersta
ansvaret for befolkningen i Ostra Goteborg. Stadsdelsnamnden hanterar fragor rérande
socialt stdd, fritid, kultur, &ldreomsorg och stdd till funktionshindrade i stadsdelen.
Stadsdelsnamndens arbete ska bygga pa goda kunskaper om lokala fragor och
forhallanden med hansyn till hela stadens behov och intressen.
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Vad ar offentlighetsprincipen och allméan handling?

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

e Enhandling kan se ut pa olika satt: 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 allmén ska den vara forvarad samt
inkommen till eller uppréattad 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 utlamnande
gors en menprdvning, detta ar en beddémning som avgdr huruvida handlingen ldamnas ut i
sin helhet eller beldggs med sekretess helt eller delvis. Detta regleras genom
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Inte allmén handling

Det finns flera regler som styr vad som ar en allméan handling, till exempel ar
arbetsmaterial, intern e-post som inte hor till drende, kopior och minnesanteckningar inte
allmanna handlingar.

Mer om allman handling
Pa Goteborgs stads hemsida finns mer information om allméan handling i Géteborgs
Stads Rutin for hantering av begaran om utldmnande av allménna handlingar

Bevara eller gallra

For att kunna gallra (forstora) en handling maste ett beslut om gallring finnas. Om det
saknas ett sadant beslut ska handlingen bevaras for alltid. Huvudregeln &ar 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 géller for alla myndigheter i
Goteborgs stad.

Stadsdelsndmnden utreder vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras. Darefter
gors en gallringsframstéllan till Arkivndmnden som beslutar om godkannande av
framstallan.

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
sammanstéllningar eller géra informationen begriplig.

Rensa

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

Gallringsfrist
En allmén handling som kan gallras har alltid en gallringsfrist. Nar gallringsfristen har
16pt ut kan handlingen/informationen gallras. L&s mer i avsnittet ”Att ldsa tabellerna”.

Gallring av personuppgifter?

| och med EU:s dataskyddforordning rader en del forvirring kring hur personuppgifter ska
hanteras i verksamheten. Maste alla personuppgifter raderas nu? For svenska myndigheter
galler dock bade dataskyddsférordningen 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 for 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, osv. anvands ibland omvéxlande, vilket kan vara forvirrande.

| den har planen anvénds 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 fér handldggning, 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 handl&ggarens ansvar att sékerstélla att samtliga handlingar finns i drendet.
Senast i samband med att drendet avslutas ska handlaggaren ta stallning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska rensas eller arkiveras,
och darmed bli allménna handlingar enligt 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen. Innan
fysiska akter lamnas till forvaltningens arkiv ska de rensas fran kopior, post-it lappar,
plastfickor, gem med mera. Handlingarna ska ordnas sa att det enkelt gar att folja och
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granska handlaggning av arende, atgarder for verkstallighet av beslut och atgarder for
genomférande, uppfoéljning och avslut av arende.

Personakt inom familjehemsverksamhet

| familjehemsakter forvaras handlingar som uppkommer i processen att rekrytera, utreda
och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktperson.
Handlingarna omfattar &ven ej slutférda utredningar. Familjehem, jourhem,
kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktpersoners lamplighet bedéms efter en utredning av
familjehemsenheten.

Uppgifter om det placerade barnet ska inte foras i familjehemsakten utan i barnets
personakt.

Patientjournal

Patientdokumentation utifran Halso- och sjukvardslagen sker i patientjournal. Denna
dokumentation 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 ar ocksa viktig for att
vardinsatser ska kunna revideras och utvarderas.

Den dokumentation som ingdr ar upprattade och inkomna handlingar sasom epikriser,
ordinationsunderlag och signeringslistor. Det &r 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.
Om den digitala patientjournalen forts i ett annat journalforingssystem &n det som den
kommunala halso- och sjukvarden/stadsdelen anvander maste den digitala informationen
skrivas ut pa papper infor leverans. Detta kan vara aktuellt om en privat utférare anvander
ett annat journalféringssystem an stadsdelen.

Uppgifter i den offentliga hélso- och sjukvarden om en patients hélsa 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 narstaende inte lider men av att
uppgifterna l&mnas ut.

« Sekretess galler gentemot patientens anhdriga och andra nérstaende.

* Sekretessen géller forfragningar om en patient finns hos vardgivaren.
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Intensivdataomrade

Goteborgs Stad ar i 7 kap 28§ socialtjanstforordningen utsett att inga i sa kallat
intensivdataomrade (data i betydelsen uppgifter). Det innebar att staden ska spara mer an
ovriga delar av landet inom vissa forskningsintressanta omraden. Goteborgs stad ar skyl-
dig att bevara de personakter som upprattas enligt Socialtjanstlagen och Lagen om stéd
och service till vissa funktionshindrade och, 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 nar de inte varit aktuella pa 5 ar efter att senaste anteckningen
gjordes i akten.

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

Att forsta och hitta i dokumenthanteringsplanen

Denna dokumenthanteringsplan utgar ifrdn myndighetens klassificeringsstruktur. Detta
innebar 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 stodjande processer.

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

I dokumenthanteringsplanen finns mojlighet att sdka efter handlingstyper och information
pa flera satt; i innehallsforteckningen finns en uppstallning over 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 sokfaltet. Var uppmarksam pa att
handlingstyper med liknande namn kan férekomma i flera processer.

Handlingar som kan gallras efter scanning till LIS-diariet beskrivs i slutet av inledningen.
Handlingar av tillfallig och ringa karaktér beskrivs i slutet av inledningen.

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

| dokumenthanteringsplanen har varje karnverksamhet ett eget verksamhetsomrade;
Bedriva kommunal hélso- och sjukvard ar nummer 3, Bedriva socialtjanst ar nummer 4
och sa vidare. 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.
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Genom dessa blir viljeriktningen klar for hur forvaltningarna ska styras. Har ingar
exempelvis handlingar géllande ndmnd, kontroll, utveckling, samverkan och riktlinjer.

Stddjande processer

Hur ska allt runt omkring kérnverksamheterna kunna fungera? | de stddjande processerna
finns det som behdvs kring exempelvis anstéliningar, 16ner, IT, lokaler och administrera
allméanna handlingar. Har finns de administrativa och tekniska funktioner som behovs for
att halla igang karnverksamheterna. De stddjande processerna finns inom
verksamhetsomrade 2.

Att 1&sa tabellerna
De tabeller som utgar fran klassificeringsstrukturen &r alla strukturerade pa samma satt. |
rubrikfaltet dverst syns vilken process handlingarna uppkommer i. Kolumnerna i tabellen
har féljande rubriker:

Handlingstyp:

Har anges benamningen pa sjéalva handlingen. Observera att liknande handlingstyper kan
forekomma i flera processer, ett rad &r att alltid kontrollera mot processnamnet i
rubrikfaltet.

Bevaras/Gallras:

Hér anges om handlingen ska bevaras (sparas for evigt), eller gallras (forstdras). 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 verkstalla gallring maste det finnas ett beslut om gallring fran Arkivnamnden. |
kolumnen for gallringsbeslut refereras till Arkivndmndens diarienummer for beslutet som
ligger till grund for fristen.

Om gallringsbeslut saknas galler bevarande.

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

Registrering sker vanligtvis genom diariefoéring, 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 fér dokument- och arendehantering.

Sortering handlar om hur handlingarna halls ordnade, ibland uppges hér att de ordnas
systematiskt. Detta innebdr att de sorteras och forvaras pa ett i forvag bestamt satt, till
exempel efter personnummer, fakturanummer, kronologiskt eller namn. Gemensamt for
dessa handlingar &r att de forekommer i ganska stor méngd.

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, darfér kan uppgifterna om
registrering/ sortering/ forvaring se lite olika ut. | vissa delar av
dokumenthanteringsplanen uppges férvaring medan andra kan ha uppgifter som
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overvagande 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 séga om de &r digitala eller analoga (i
pappersform).

Sekretess:

Hér anges om det brukar forekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med
hanvisning till gallande paragraf i Offentlighets- och sekretesslag. Observera att om féltet
ar tomt kan anda sekretess forekomma, denna dokumenthanteringsplan har &nnu inte
fullstandiga uppgifter for alla falt i tabellerna.

Kommentarer:
Hér finns fortydligande information for att underl&tta hanteringen av handlingen.

Andra vanligt férekommande 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 kartlaggningen kvar. Kanske ar
sekretessféltet inte ifyllt, eller sa uppges endast handlingstyp och gallringsfrist. Arbete
med detta pagar, dokumenthanteringsplanen fylls successivt med information. Denna
version kommer att ligga till grund for efterféljande versioner.

Gallringsbeslut saknas:

For handlingar med denna text finns &nnu 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 géller bevarande.

Varfor ar dokumenthanteringsplanen ofullstandig?

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

Var uppmarksam 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 upptécker
inaktualiteter eller felaktigheter.

Om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen galler bevarande. Ta gérna
kontakt med forvaltningens arkivarie och meddela att handlingen saknas, sa finns
mdojligheten att ta med den i nésta version av planen.
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En foranderlig organisation

En rad organisationsforandringar har genomfort sedan 2016-01-01. Detta paverkar
hanteringen av allmanna handlingar. Exempelvis har grundskoleverksamheten flyttat fran
stadsdelarna till grundskoleforvaltningen och biblioteken, som forut horde till
stadsdelarna, hér numera till kulturfoérvaltningen.

Om handlingar fran verksamheter som har flyttats eller upphort patraffas, ta da kontakt
med din forvaltnings arkivredogorare eller arkivarie for hjalp med hanteringen. Det finns
ofta 6verenskommelser och principer speciellt framtagna for hanteringen av dessa
handlingar.

Gallring efter scanning till LiS diarium

Av Arkivnamndens gallringsbeslut AN 2016:3 framgar att samtliga myndigheter far
gallra pappershandlingar efter inskanning. 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 tillampningen av beslutet ska
dokumenteras. | tabellen som féljer syns hanteringsanvisningar for gallring efter scanning
till LiS diarium. Anvisningarna géller for handlingar fran 2016-01-01 och framat.

Hanteringsanvisningar for gallring efter scanning till LiS-diarium
Handlingstyp Pappersoriginal, spara Kommentar Forvaring av

eller slanga original
Namnd |
TU till ndmnd Scanna in, sléng original

Elektroniskt exemplar sparas.
Inga péskrifter pa
tjansteutlatande.
Protokollsutdrag Scanna in, sléng original Elektroniskt exemplar sparas.
Inga paskrifter pa
protokollsutdrag

Protokoll frdn namnd och | Scanna in, spara original Mellanarkiv,
utskott Férstamajgatan 2A
Delegationsbeslut Scanna in, sléng original

Yttrande och remisser Scanna in, sléng original Ingen paskrift

Overflyttningar - begdran | Scanna in, slang original
om, yttrande, beslut

Andra myndigheter |

Barn och elevombudet Scanna in, sléng original
Domar Scanna in, sléng original
Inspektion for vard och Scanna in, sléng original
omsorg

JO* Scanna in, sléng original *Justitiecombudsmannen
Arbetsmiljoverket Scanna in, slang original
Skolinspektionen Scanna in, slang original
Miljéférvaltningen Scanna in, slang original
Léansstyrelsen Scanna in, sléng original
Jordbruksverket Scanna in, slang original
Miljéforvaltningen Scanna in, sléng original
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Hanteringsanvisningar for gallring efter scanning till LiS-diarium
Handlingstyp

Pappersoriginal, spara

eller slanga

Avvikelser, synpunkter, tillsyn

Synpunkter pa blankett

Scanna in, slang original

Kommentar

Forvaring av
original

Tillsynsérenden

Scanna in, sléng original

Tillsyn/livsmedelskontroll
Miljoforvaltningen

Scanna in, slang original

Tillsyn R&ddningstjanst

Scanna in, slang original

Scannas med underskrifter

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

Scanna in, slang original

Scanna in, slang original

Scannas in av handlaggare

Deltaprojekt Scanna in, slang original

EU projekt Scanna in, spara original Mellanarkiv,
Forstamajgatan 2A

Ansokningshandlingar Se kommentar Scannas in. EU-ansokningar Mellanarkiv,

sparas, dvriga original slangs

Forstamajgatan 2A

Verksamhetsprojekt

Personalérende -
dverlaggningar,
framstallan om
forhandling mm

Scanna in, slang original

Scanna in, sléng original

Personal och arbetsmiljé

LOnedversyn

Scanna in, slang original

Arbete minderariga

Scanna in, spara original

Sparas i parm hos HR

HR-arkiv

FSG-protokoll

Upphandla och avtala
Avtal

Scanna in, slang original

Scanna in, spara original

Finns enbart som elektroniska
exemplar (gj i diariet)

Ovrigt
Medgivande till
behandling -PUL

Offerter Scanna in, slang original
Lokala Scanna in, spara original
overenskommelser

Scanna in, spara original

Raéttstvister

Scanna in, spara original

Polisanmélningar

Scanna in, slang original

Kommungemensamma IT-system

Tabellen nedan dr en sammanstallning av de I1T-system som & kommungemensamma for
Goteborgs stad. Lokala avvikelser kan forekomma. Tidsangivelsen géller hela staden och
ej specifikt for myndigheten.
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Aivo2000 Kostplaneringssystem for Handlingar kopplade till 2015-
maltidsverksamheter i Goteborgs | maltidsverksamhet, t ex uppgifter
Stad om naringsberékningar,
bestallningsregister, statistik,
kostnadsberékning
Defgo Webundersdkningar Information for och fran 2008-
webundersékning
Dioevidence Uppfoljningsverktyg for Enkater 2015-
socialtjansten att folja upp utférda
insatser och brukarndjdhet
Draftit Register dver behandling av Personuppgiftsbehandlingar 2019-
personuppgifter
Hypergene/Nekksus Kommungemensamt system for Ekonomihandlingar; utfall budget, | 2012-
verksamhetens styrning och prognostransaktioner, fakturor
uppfdljning
Intranat Goteborgs Stads intrandt som Information som vander sig till 2011-
anvands av alla férvaltningar och medarbetare anstéllda i staden
ett antal bolag. Baserat pa
Websphere portal.
Klara SVPL Informationséverforing mellan Patientuppgifter 2010-
vardgivare (sjukhus-primarvard-
kommun)
LIS/Lotus Notes Diarium och Diarieftrda &renden och handelser | 1989-
handlaggningsdatabas
Lisa/Adato Verktyg for hantering av Information kring arbetsskador 2008-
arbetsskador, tillbud och otillaten | och dylikt for anstallda
paverkan
Medidoc Tidigare journalféringssystem for | Patientjournaler, vardplaner/ Fran 1989 Vastra
kommunal halso- och sjukvard. rehabiliteringsplaner. Se AN- Gotalandsregionen,
Ersattes av PMO 2020-05-26. 02754/20 for gallringsbeslut i fran 1997
samband med avstallning av kommunalt — 2020
verksamhetssystemet Medidoc.
MTP IT-stdd for register kopplat till Register 6ver medicintekniska 2000-
medicinsk- tekniska produkter produkter
Personec Ldne- och personalsystem Lone- och anstéllningsuppgifter 2007-
for stadens anstallda
PluGo Schemaldggning och planering av | Uppgifter kopplade till brukare 2014-
insatser i hemtjansten
PMO Journalfdringssystem 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 IT-stod for Vardplanering 2016
samordnad vard och
omsorgsplanering mellan
sjukvarden och kommunen
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Stratsys System for verksamhetsplanering | Mal och verksamhetsstyrning, 2007-
och uppféljning budget och verksamhetsplanering,
uppfoéljningsrapporter
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)
WinLas IT-stdd for lashantering Anstéllningsuppgifter 2007-
Wisma/ recruit Rekrytering Uppgifter som férekommer i 2007-
CV:n (ansbkan och CV,
referenstagning m.m.)

Projekthandlingar
Gallringsbeslut saknas for projekthandlingar. Arbete pagar.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under forutsattning att
gallringen inte medfort att allmanhetens insyn asidosétts och att handlingarna bedoms
sakna varde for rattskipning, férvaltning.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Gallringsfrist

Sa snart det sakerstallts att
arkivexemplar finns.

Kommentar

Handlingsslag/ handlingstyp

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

Inkomna eller expedierade framstéllningar,
forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

Efter genomlasning/efter
svar/efter vidarebefordran.

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

Handlingar som har inkommit for kdinnedom
och som inte har foranlett ndgon atgard, om de
aven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

Reklam och inkomna kurs- eller
konferensinbjudningar

Inkomna handlingar som inte beror
myndighetens verksamhetsomrade, eller som

6 manader.

Efter genomlasning.

Efter genomlasning/efter
svar/efter vidarebefordran.
Efter genomlasning/efter I enlighet med férvaltningslag 6-8
svar/efter vidarebefordran. 88.
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Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

ar meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kréver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for &tgérd.

Gallringsfrist

Kommentar

Register, liggare, listor och andra tillfélliga
forteckningar samt utskrifter av ringa
betydelse fran databaser som har tillkommit
for att underlatta myndighetens arbete och
som saknar betydelse nér det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att
forsta ett arendes beredning och beslut, att
atersoka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet.

Né&r handlingen saknar funktion
for arendet/for atersokning av
handlingar/for att uppratthalla
samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under
forutsattning att de inte har paforts anteckning
som tillfort arende sakuppgift eller inte langre
behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgétt fran myndigheten.

Efter att arendet avslutats.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll
av postbefordran, under forutsattning att de
inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten.

Efter att arendet avslutats.

Loggar for fax under férutsattning att de inte
langre behdvs for kontroll av éverféringen och
att de inte heller behovs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

6 manader

Gallring verkstalls av
telefonileverantér

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

Néar sammanstéllning eller
annan bearbetning har gjorts.

Far gallras under forutsattning att
handlingarna inte i Gvrigt har
nagon funktion.

Webblasarnas historikfiler

20 dagar

Exempel pa handlingar som ar av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar
i samband av Overforing av information till nya databarare, under férutséattning att
Overforingen skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebarande
uppgifter/data, sammanstallnings- och s6kmojligheter, samt mojligheter att faststélla

informationens autenticitet.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp
Handlingar som har inkommit till
myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post,
om handlingarna har éverforts till annat
format eller annan databérare, t.ex. genom
utskrift pd papper.

Gallringsfrist
Efter dverforing till annat
format.

Kommentar

En forutsattning &r att
Overforingen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten ska
anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar autentiserade
genom elektroniska signaturer
eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett
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Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Gallringsfrist

Kommentar

sadant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gér
forlorade.

Handlingar som upprattas och sprids
elektroniskt i informationssyfte under
forutsattning att handlingarna har dverforts till
annat lagringsformat eller annan databarare
for bevarande. Om Gverforingen innebér
forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, t.ex. genom
elektroniska lankar, far en bedémning goras i
varje enskilt fall av l&nkarnas varde.

Séadana handlingar som avses i forsta stycket
och som é&r felaktiga eller inaktuella, under
forutséttning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar.

Efter dverforing till annat
lagringsformat.

Efter rattning/uppdatering.

En forutsattning &r 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 handldggningens

gang.

Sa snart autentiserad handling
inkommit till myndigheten.

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

Handling som inkommit till myndigheten i
form av SMS, MMS, meddelande i
réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande,
och som tillfort ett drende sakuppgift.

S& snart informationen
dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i arendet.

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

Efter att rattning har skett.

Handlingar som har dverforts till annan
databarare inom samma medium.

Efter dverforing till annan
databdrare inom samma medium
och efter att det sakerstallts att
dverforingen inte lett till
informationsforlust.

Under forutsattning att de inte
langre behovs for sitt andamal,
t.ex. arkivexemplar av
upptagningar for automatiserad
behandling och mikrofilm
(sakerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar, samt upptagningar
for automatiserad behandling som
endast framstallts for verforing,
utldamnande, utlan eller spridning
av handlingar.
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Dokumenthanteringsplan for
Stadsdelsnamnd Ostra

Goteborg E



1. Styra, planera och foélja upp

1.1 Utféra 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 félja upp verksamheten
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.

1.3 Utféra internt ledningsarbete

Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten inklusive forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsmaéten pa avdelnings- eller
enhetsniva. Aven att organisera och fordela arbete och ansvar samt att uppratta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom ramen fér myndighetens
ledningssystem (t.ex. miljoledningssystem) och systematiskt kvalitetsarbete ex. brandskydds- och sakerhetsarbete (inkl. arbete med informationssakerhet).

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 organisationsforandringar

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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1.5 Hantera revision och granskning
Processen omfattar arlig granskning av verksamheten sadsom intern och extern tillsyn/revision samt internkontroll.

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

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 dvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet pa myndigheten.

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

1.8 Besvara remisser och enkéter
Processen omfattar remisshantering och enkater 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 naringsliv m.fl.
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Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2. Ge verksamhetsstod

2.1 Administrera anstallning och léner (processgrupp)

2.1.1 Rekrytera
Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstéllning 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 tjansten till sékande Bevaras AN- Registreras/ 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- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
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2.1.1 Rekrytera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Rekryteringsbeslut Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Soékandefdrteckning Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Urvalslistor Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Kravprofil Gallras néar AN- Registreras/
rekryteringen 04372/18 Visma Recruit
avslutats
Kravspecifikation Gallras nér 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 ar
anstallningsbeslutet 04372/18 anmarknings- | Digital iblandade i en rekrytering och kan forvaras hos t.ex.

for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft

falt

specialist, chef eller rekryterare.
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2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Kallelse till sékande for intervju Gallras 2 ar efter att | AN- Registreras/ Digital
anstallningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tjnsten vunnit laga
kraft
Meddelande till sékande om intervju Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 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- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tjansten 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/
férvaring
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 anstallning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagadende anstéallning fram till upphorande 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 anstéllning

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

Ansokningshandlingar for erhallen tjanst

Betygskopior Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Curriculum vitae (CV) Bevaras AN- Person- Analog/ *Huvudsakligen i Visma, men kopia kan finnas i
04372/18 nummer/ Digital personalakt. Vid aktuell avstallning blir personalakt den
Visma, slutliga forvaringsplatsen.
Personalakt*
Personligt brev Bevaras AN- Person- Analog/ *Huvudsakligen i Visma, men kopia kan finnas i
04372/18 nummer/ Digital personalakt. Vid aktuell avstallning blir personalakt den
Visma, slutliga forvaringsplatsen.
Personalakt*
Registerutdrag ur belastningsregistret Se anmarkning AN- Person- Analog Avser original eller kopia av registerutdrag ur polisens
04372/18 nummer/ belastningsregister for den som erbjuds tjénsten. Om
Personalakt registerutdrag enligt lag inte far finnas kvar hos
rekryterande myndighet gors en tjansteanteckning om att
registerutdraget har visats upp.
Skriftliga omddmen Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser tjanstgdringsintyg, personlig kommentar och
04372/18 Visma Recruit dylikt som inkommer i samband med ansokan.

Ansokningshandlingar for ej erhall

en tjanst

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

Curriculum vitae (CV) Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstallningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit

for den som fick
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

tjansten vunnit laga
kraft

Personligt brev Gallras 2 ar efter att | AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft
Skriftliga omddmen Gallras 2 ar efter att | AN- Registreras/ Digital Avser tjanstgoringsintyg, personlig kommentar och
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit dylikt som inkommer i samband med ansokan.

for den som fick
tjnsten vunnit laga
kraft
Spontanansdkningar som inte leder till anstallning

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

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

Personligt brev Gallras nar det star AN- Kronologiskt | Analog/
klart att sékanden 04372/18 Digital
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2.1.2 Hantera anstéllning

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

inte kommer att fa en

anstéllning
Skriftliga omdémen Gallras nér det star AN- Kronologiskt | Analog/
klart att sokanden 04372/18 Digital
inte kommer att fa en
anstéllning
Ovriga handlingar rérande hantera anstallning
Avtal om tidsbegransad anstallning Bevaras AN- Person- Analog OSL
04372/18 nummer/ 21:3A,
Personalakt 39:2-3
Avtal om tidsbegransad Bevaras AN- Person- Analog OSsL
provanstallning 04372/18 nummer/ 21:3A,
Personalakt 39:2-4
Avtal om tillsvidareanstéllning Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/
Personalakt

Besked om att arbetstagare ska lamna Bevaras AN- Person- Analog Till och med 2019 gallde alderspension vid 67 ar.
sin anstéllning vid 68 &rs alder 04372/18 nummer/
Personalakt
Besked om att arbetstagare ska lamna Bevaras AN- Person- Analog
sin anstallning vid rétt till full 04372/18 nummer/
sjukerséttning Personalakt
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Skriftliga besked om att Bevaras AN- Person- Analog
provanstéllning skall avbrytas i fortid 04372/18 nummer/
Personalakt
Skriftliga besked om att Bevaras AN- Person- Analog Besked om att tidsbegrénsad anstéllning inte kommer att
provanstéllning skall avslutas 04372/18 nummer/ fortsatta ska enligt LAS 88§ 15-16 meddelas skriftligt
Personalakt minst en manad fore sista anstéllningsdagen, om
medarbetaren har uppnatt ratt till foretrade till
ateranstallning.
Besked om att tidsbegrénsad Bevaras AN- Person- Analog
anstéllning/provanstéllning inte 04372/18 nummer/
kommer att fortsatta Personalakt
Besked om omreglering av Bevaras AN- Person- Analog
anstéllningsavtal 04372/18 nummer,
kronologiskt/
Personalakt,
protokoll i
nararkiv
Beslut att avbryta tidsbegrénsad Bevaras AN- Person- Analog
provanstéllning 04372/18 nummer/
Personalakt
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN- Person- Analog
avseende nytt bidrag 04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN- Person- Analog
avseende omprdvning av bidrag 04372/18 nummer/
Personalakt
Beslut om avsked Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/
Personalakt
Beslut om uppsagning Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt

Beslut om &ndring av Bevaras AN- Person- Analog
anstéllningsforhallande 04372/18 nummer/
Personalakt
Erbjudande till ny placering vid Bevaras AN- Person- Analog
omstéllning 04372/18 nummer,
kronologisk/
Personalakt,
protokoll i
nararkiv
Gratifikation Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/
Personalakt
Information om andring av Bevaras AN- Person- Analog Vid forekomst fornyas anstallningsavtalet.
anstallningsforhallande 04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Information till arbetstagaren om Bevaras AN- Person- Analog
villkor for anstéllningsavtalet 04372/18 nummer/
Personalakt
Information till arbetstagaren om Bevaras AN- Person- Analog
villkor for anstallningsforhallandet 04372/18 nummer/
Personalakt
Meddelande om dodsfall Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/
Personalakt
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Tjanstgdringsintyg Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt

Uppgift till arbetstagare om de Bevaras AN- Person- Analog
omstandigheter som beropats som 04372/18 nummer/

grund for uppséagning Personalakt
Uppségningsbesked Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/
Personalakt

Varsel till lokal arbetstagarorganisation | Bevaras AN- Person- Analog
som lett till avslut eller férandring 04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

Overenskommelse om &ndring av Bevaras AN-
anstéllningsforhallande 04372/18
Arbetsgivarintyg Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
handlingen uppréttats | 04372/18 Personec
Anmalan om bisyssla Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Checklista for genomférande av Bevaras AN-
introduktion 04372/18
Checklista for uppféljning av att Bevaras AN-
introduktion genomforts 04372/18
Informationsblad om géllande sekretess | Bevaras AN- Person- Analog For de som har en anstéllning langre &n 3 manader;
04372/18 nummer/ praktikanter, konsulter etc.
Personalakt
Detaljerade introduktionsprogram foér Gallras 1 ar efter AN- Hos chef/
enskilda anstallda genomford 04372/18 medarbetare
introduktion vid forekomst
Dokumentation av uppfoljningssamtal | Gallras 1 ar efter AN- Hos chef/
genomford 04372/18 medarbetare
introduktion vid forekomst
Beslut om disciplinpéféljd Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Beslut om atgard vid regel6vertradelse | Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Polisanmélan om/av regeldvertradelse | Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18

Polisanméalan 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

Utredning av regeldvertradelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18

Anmalan om tillgéngliga Bevaras AN-

arbetsuppgifter for feriearbetare 04372/18

Avtal om praktiktjanstgoring Bevaras AN- Avtal med institutioner.
04372/18

Awvtal vid arbetsmarknadspolitisk Bevaras AN-

atgard 04372/18

Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-

avseende nytt bidrag 04372/18

Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-

avseende omprdvat bidrag 04372/18

Beslut om anstéllning med I6nebidrag Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/

Personalakt
Forbindelse om tystnadsplikt for Bevaras AN- Person- Analog
ferieanstéllda 04372/18 nummer
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2.1.2 Hantera anstéllning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Placeringsbrev for feriearbetare Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer
Praktikintyg Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer
Avisering om utbetalt belopp fran Gallras 2 ar efter AN- Digital Skickas till Intraservice
Arbetsformedlingen vid sérskild utgangen av det 04372/18
anstallningsform kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda.

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

2.1.3 Berakna och betala ut I16ner, 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

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 37 (261)



2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Forsékringskassans beslut avseende Bevaras AN- Person- Analog HR-avdelningen far den fran 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 éver anstallda Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Personalforteckningar Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Uppgifter om anstélldas tjanstgdring som utgér underlag for berakning av 16n och som ar att betrakta som rakenskapshandlingar
Arvoden Gallras 10 r efter AN- Blankett som skickas till Intraservice om att l&gga in
utgangen av det 04372/18 arvoden.

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Beslut om utmétning av I6n Gallras 10 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
utgangen av det 04372/18
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Ersattningar som erhallits i samband Gallras 10 r efter AN- Hanteras av Intraservice.
med tjénst utgangen av det 04372/18
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

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

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Ersattning for egna utlagg via I6n Gallras 10 ar efter AN- Hari exempelvis friskvardskvitton, cykelférman och
utgangen av det 04372/18 utlagg for resor.

kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Ldneavdrag 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
erséttningen
betalades ut.
Utdata for skatteredovisning Gallras 10 ar efter AN-
utgangen av det 04372/18
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.

Uppgifter om anstalldas tjanstgoring som utgor underlag for berékning av 16n, men inte utgér rakenskapshandlingar

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 39 (261)



2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Arbetsgivarens framstallan till Gallras 2 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
Forsakringskassan om tidigare utgangen av det 04372/18
forstadagsintyg kalenderar da

erséttningen
betalades ut.
Arbetstidsschema Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Arvoden Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Ersattningar som erhallits i samband Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
med tjanst utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Flextidssammanstallningar Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Friskanmalningar Gallras 2 ar efter AN- Personec Digital
utgangen av det 04372/18
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.

Férskottsanmalan 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
erséttningen
betalades ut.

Forstadagsintyg Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Adato
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.

Jourlistor Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.

Jourredovisning Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Jourtidsjournal Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Lakarintyg Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Adato
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Loneavdrag Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.
Loéneunderlag Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Mertidsuppgift Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

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

Sjukanmalan Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.

Tidrapport vid timanstallning Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.

Aterbetalda I6neskulder Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital Nar det hamtas ut ur Personec 6vergar det till
utgangen av det 04372/18 Personec ekonomienhetens ansvar.
kalenderar da
ersattningen
betalades ut.

Overtidsuppgifter Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.

Ovriga handlingar rérande berdkna och betala ut Iéner, arvoden och pension.

Kontrolluppgift Bevaras AN- Intraservice

04372/18
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Uppbdrdsspecifikation Bevaras AN- Intraservice
04372/18
Aktualiseringar Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Anmalan om efterlevandepension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pé
Intraservice
Anmélan om grupplivforsakring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pé
Intraservice
Anstand med pensionsavgang Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Ansokan om efterlevandepension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Ansokan om grupplivférsakring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pé
Intraservice
Avtal om sérskilda pensionslésningar Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa

Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Beslut om pension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pé
Intraservice
Loéneunderlag Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Pensionsansokan Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pé
Intraservice
Pensionsunderlag Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Underlag for grupplivforsékring 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 I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

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

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

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

Forsékringskassan beslut om pension 04372/18 enheten pa

fattats

Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I16ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begéran om forhandsberakning av Gallras vid AN- Pensions-
pension pensionsavgang 04372/18 enheten pé
Intraservice
Férhandsberakning av pension Gallras vid AN- Pensions-
pensionsavgang 04372/18 enheten pa
Intraservice

2.2 Hantera bemanning
Processen omfattar bemanningsfragor sdsom 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 an 6 manader
Anstkan om tjanstledighet eller Bevaras AN- Person- Analog Blankett gallande bade tjanstledighet och
ledighetsanstkan 04372/18 nummer/ ledighetsansdkan.
Personalakt
Lékarintyg 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/
férvaring
Sjukanmalan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Personec
Franvaro eller ledighet kortare &n 6 manader och som endast utgor underlag for loneberakningar

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

2.3 Hantera personalsociala frdgor (processgrupp)

2.3.1 Kompetensutveckla
Processen omfattar myndighetsovergripande 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- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Behovsanalys for Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensforsérjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Behovsanalys for kompetensutveckling | Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.
Kompetenskartlaggning Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensférsérjning for hela
04372/18 staden.
Nuldgesanalys av Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensforsdrjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Nulégesanalys av kompetensutveckling | Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.
Systematisk analys av Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensférsérjning for hela
kompetensforsérjning 04372/18 staden.
Systematisk analys av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsérjning for hela
kompetensutveckling 04372/18 staden.
Utvérdering av genomford Bevaras AN- Finns i generell mall fér kompetensforsorjning for hela
kompetensutvecklingsinsats 04372/18 staden.
Utvérdering av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjningsarbetet 04372/18 staden.
Bevis fran behdrighetsgivande Bevaras AN- Person- Analog
utbildning 04372/18 nummer/
Personalakt
Intyg fran behorighetsgivande 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/
férvaring
Kursintyg Bevaras AN-
04372/18
Omddémen fran fritidsstudier Bevaras AN-
04372/18
Omddmen 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 ar
faststélld
Checklista for analys Gallras 2 ar efter att | AN- Finns i generell mall for kompetensforsérjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststélld
Checklista forutsattningar for Gallras 2 ar efter att | AN- Finns i generell mall for kompetensforsérjning for hela
kompetensforsorjning kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststélld
Checklista for prioriterade analysfragor | Gallras 2 ér efter att AN- Finns i generell mall fér kompetensforsdrjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.

forsorjningsplanen &r
faststalld
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2.3.1 Kompetensutveckla

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

langre &r nddvéandig
for att kunna félja
upp
dverenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och

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

langre &r nddvéandig
for att kunna félja
upp
overenskommelser
som traffats vid
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2.3.1 Kompetensutveckla

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

utvecklings- och

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

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

I6nesamtal
Tidplan for medarbetarens Gallras nér AN- Hos respektive | Analog Gors vid utvecklingssamtal/medarbetarsamtal.
kompetensutveckling handlingen inte 04372/18 chef

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

I6nesamtal
Overenskommelser om Gallras nér AN- Hos respektive | Analog Hanteras av Intraservice
kompetenshdjande insatser handlingen inte 04372/18 chef

langre ar nédvéndig
for att kunna félja

upp
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium  Sekretess

sortering/
férvaring

Kommentarer

overenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och

I6nesamtal
Beslut om genomfdrande av Bevaras AN- Intraservices uthildningsenhet 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 utbildningsenhet hanterar interna
for internutbildning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Egenproducerat utbildningsmaterial for | Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet 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 utbildningsenhet hanterar interna
avdelning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Kursanmaélningar 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/
férvaring
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 uthildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.

2.3.2 Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla 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/
férvaring

Beslut om friskvardssubvention Bevaras AN- Ingar 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

Anmadlan om arbetsskada Bevaras AN- Registreras/ Digital

04372/18 LISA
Arbetsgivarens utredning om Bevaras AN- Registreras/ Digital
arbetsskada 04372/18 LISA
Beslut om forebyggande atgarder med | Bevaras AN- Registreras/ Digital
anledning av arbetsskada 04372/18 LISA
Léakarintyg vid arbetsskada Bevaras AN- Registreras/ Digital

04372/18 Adato
Anmadlan arbetsskadeforsékring Bevaras AN- Registreras/ Digital

04372/18 LISA
Ansokan om ersattning fran Bevaras AN- Medarbetaren hanterar detta sjélv, for kdnnedom gor
forsékringsbolag 04372/18 HR-avdelningen en notering i LISA.
Awvikelserapport Bevaras AN- Registreras/ Digital

04372/18 LISA
Beslut om atgarder efter olycka 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/
férvaring

Beslut om atgarder efter tillbud Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

Olycksrapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

Tillbudsanmadlan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

Tillbudsrapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

Underréttelse till Arbetsmiljoverket om | Bevaras AN- Registreras/ Digital

allvarliga olyckor 04372/18 LISA

Underrattelse till Arbetsmiljoéverket om | Bevaras AN- Registreras/ Digital

allvarliga tillbud 04372/18 LISA

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

Arssammanstallning av tillbud Bevaras AN- Registreras/ 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- Registreras/ Digital
04372/18 LISA

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

Rapport fran éversyn av interna rutiner | Bevaras AN-

och kontroller om otillaten paverkan 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/
férvaring
Rapport rorande oegentligheter Bevaras AN-
04372/18
Riskbeddmning Bevaras AN-
04372/18
Tips rérande oegentligheter Bevaras AN- Diariefors Digital
04372/18
Utvérdering av incidenthantering Bevaras AN-
04372/18
Arbetsgivarens svar om anstéllds Gallras 2 ar efter att AN-
inkomst och arsarbetstid forfragan besvarats 04372/18
Forsakringskassans forfragan om Gallras 2 ar efter att AN-
anstallds inkomst och arsarbetstid forfragan 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.
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Anteckning om avslut av
rehabiliteringsarende

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

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

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Anteckning om uppstart av
rehabiliteringsérende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran
arbetsformagebedomning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran avstamningsmote i
rehabiliteringsérende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran rehabiliteringsmaote

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Anteckningar fran uppféljningsmote i
rehabiliteringsérende

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

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

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Bedomning av arbetsformaga

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

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

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Dokumentation av arbetstraning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Dokumentation om behov av
arbetsanpassning

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

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

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Dokumentation om étgarder for
arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Foretagshalsovardens
arbetsformagebedomning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forstadagsintyg

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forsakringskassans anteckningar fran
avstdmningsmote

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Forsakringskassans anteckningar fran
uppfoljningsmote

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

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

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Férsakringskassans beslut om
rehabiliteringsersattning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forsékringskassans utredning om
funktionsformaga (arbetsprévning)

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Handlingsplan for rehabilitering

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
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

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg

61 (261)




2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Handlingsprogram for nar medarbetare
upptrader paverkad

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-
04372/18

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

Arkivmedium

Digital/
Analog

Sekretess

Kommentarer

Kompetenskartlaggning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Kompletterande lakarutlatanden

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Lista 6ver arbetsuppgifter som ingar i
ordinarie arbete

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Lakarintyg i rehabiliteringsérende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Omplaceringserbjudande Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
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- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Protokoll fran rehabiliteringsmate Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Protokoll om avslutad rehabilitering Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Rehabiliteringsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Personalakt Analog
Rehabiliteringsutredning Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

férvaring
nummer/
Adato,
Personalakt

Samtalsmall for rehabiliteringsarende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Underlag for arbetsférmagebeddmning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Underlag for genomgang med
medarbetare av
rehabiliteringsprocessen

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Uppfdljning av
kompetensutvecklingsinsats

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Utlatanden fran foretagshalsovarden

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

nummer/
Adato,
Personalakt

Utredning av anpassningsatgarder

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Utredning av behovet av
arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Utvardering av arbetsanpassning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
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

Registreras/
Person-

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
nummer/
Adato,
Personalakt
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

2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi
Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och f6lja upp resultat samt genomféra internkontroll.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Balansrakningar, manatliga Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Analog
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Balansrakningar, arliga Bevaras AN- Boksluts- Digital Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och
0194/16 databas, sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Redovisnings- Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
tjanster pa pé forvaltning.
Intraservice
Delarsrapport Bevaras AN- Boksluts- Digital/ Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen och
0194/16 databas, Analog sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Stratsys/ Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
Redovisnings- pa forvaltning.
tjanster pa
Intraservice
Kodforteckningar Bevaras AN- Nekksus, Digital Hari dven lokala koder.
0194/16 Agresso/
Centralt
Manadsrapporter Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Analog
utgangen av det 0194/16 forvaltning

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
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2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Resultatrakningar, manatliga Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa Digital
utgangen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Resultatrakningar, arliga Bevaras AN- Redovisnings- | Digital Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och
0194/16 tjanster pa sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
pé forvaltning.
Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN- Redovisnings- | Digital Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och
balansrakningar inklusive 0194/16 tjanster pa sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
bokslutsdokumentation Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i pdrm lokalt
pa forvaltning.
Arsbokslut och huvudbokssammandrag | Bevaras AN- Redovisnings- | Digital Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och
0194/16 tjanster pa sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i pdrm lokalt
pé forvaltning.
Avrsredovisning och specifikation till Bevaras AN- Boksluts- Digital/ Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen och
arsredovisning/Arsrapport 0194/16 databas, Analog sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Stratsys/ Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i pdrm lokalt

Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice

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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Autogiromedgivande Gallras 10 ar efter AN- Redovisnings- | Digital/
utgangen av det 0194/16 tjanster pa Analog
kalenderar da Intraservice
rakenskapsaret
avslutats.

Avstamning av manatlig Gallras 10 ar efter AN- I:katalog, Digital/

kundfakturering frdn Treserva utgangen av det 0194/16 Redovisnings- | Analog
kalenderar da tjanster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutats.

Betalningskontrollhandlingar Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Galler 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
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2.4.2 Hantera intéakter fran kund

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

Bokforingsorder Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/
utgangen av det 0194/16 Nekksus, Analog
kalenderar da centralt och
rakenskapsaret lokalt
avslutats.

Bokféringsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Parm, Digital/ Bokforingsunderlag forvaras i parmar lokalt pd SDN.
utgangen av det 0194/16 Sharepoint/ Analog Vid behov laggs det upp pa Sharepoint till
kalenderar da Lokalt och pa Redovisningstjanster.
rakenskapsaret Redovisnings-
avslutats. tjanster pa

Intraservice

Fakturajournaler S013 resp GL0O7 Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Vissa forvaltningar skriver ut SO13 for manuell
utgangen av det 0194/16 parm, Analog fakturering och sparar i pdrm med underlagen. Fore
kalenderar da Redovisnings- 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
rakenskapsaret tjanster pa forvaltning.
avslutats. Intraservice

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

rakenskapsaret
avslutades

Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice
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2.4.2 Hantera intéakter fran kund

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

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

Inbetalningar till kundreskontra Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus,
kalenderar da Centralt
rakenskapsaret
avslutats.

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/
utgangen 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 SDN:s
utgangen av det 0194/16 forvaltning Analog réakning.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 71 (261)



2.4.2 Hantera intéakter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Kundfakturor Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus,
kalenderar da Centralt
rakenskapsaret
avslutats.
Nedskrivning av kundfordran Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- | Analog
kalenderar da tjanster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutats.
Underlag for kreditering av Gallras 2 ar efter AN- Parm, UBW/ | Analog Attesterad blankett for kundfakturaunderlag inkommer
kundfakturor utgangen av det 0194/16 Redovisnings- Redovisningstjénster med internpost, fakturaunderlag for
kalenderar da tjanster pa fakturor som skapas i UBW i forvaltningarna sparas pa
rakenskapsaret Intraservice respektive enhet. Handlingstypen forekommer dérmed
avslutades samt lokalt pa bade lokalt samt hos Redovisningstjanster.
forvaltning
Underlag for makulering av order Gallras 2 ar efter AN- Parm, Analog Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- forvaltning.
kalenderar da tjanster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutades
Underlag fér 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, dédsboanmaélan eller

kalenderar da

Visma avslutslista sparas i parm tillsammans med
bekraftelse av nedskrivning som i sin tur sparas i 10 ar.
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2.4.2 Hantera intéakter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

rakenskapsaret
avslutades

férvaring

Utbetalning av kundtillgodo

Gallras 10 ar efter det
att ansvarsfrihet for
aret beviljats.

AN-
0194/16

Parm, UBW/
Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice,
lokalt pa
forvaltning

Digital/
Analog

Underlag och betalningsbekréftelse CP0O2 skrivs ut fran
UBW och sparas i parm. Sparas pa Redovisningstjanster
i upp till tva ar, darefter pa respektive forvaltning.

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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Abonnemangsblankett/fil

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da

AN-
0194/16

forvaring
I:katalog,
Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice

Digital
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
rakenskapsaret
avslutades
Attestlista Bevaras AN- I:katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
0194/16 parm/ Analog Redovisningstjanster. Original sparas lokalt i parm pa
Redovisnings- forvaltningen.
tjanster, lokalt
pa forvaltning
Behorighetsdokument Proceedo Gallras 10 ar efter det | AN- I:katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
att ansvarsfrihet har 0194/16 parm/ Analog Redovisningstjanster. Original sparas lokalt i parm pa
beviljats Redovisnings- forvaltningen.
tjénster, lokalt
pa forvaltning
Bestallningar -utgaende Gallras 10 ar efter det | AN- Proceedo Digital
att ansvarsfrihet har 0194/16
beviljats
Bestallningsbekraftelse Winst/Proceedo | Gallras 2 ar efter AN- Proceedo, Digital
utgangen av det 0194/16 lokalt pa
kalenderar da forvaltning
rakenskapsaret
avslutades
Bokforingsorder Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Bokforingsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Parm, lokalt Analog
utgangen av det 0194/16 pa forvaltning
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.
Delegeringsblankett Gallras 10 ar efter det | AN- I:katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
att ansvarsfrihet har 0194/16 parm/ Analog Redovisningstjanster. Original sparas lokalt i parm pa
beviljats Redovisnings- forvaltningen.
tjanster, lokalt
pé forvaltning
Faktura/Leverantorsutbetalningar Gallras 10 ar efter det | AN- I:katalog/ Digital/ Fysiska fakturor arkiveras pa Regionarkivet i
att ansvarsfrihet har 0194/16 Intraservice, Analog Vénersborg.
beviljats Regionarkivet
Fraktsedlar Gallras 2 ar efter AN- Lokalt pa 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 r efter det | AN- Lokalt pa Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 enhet
beviljats
Foéljesedlar/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
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
rakenskapsaret
avslutades
Kontoutdrag fran redovisning Gallras 10 ar efter det | AN- Agresso, Digital Kontoutdrag fran bank registreras i Agresso. Fore 2018-
att ansvarsfrihet har 0194/16 Redovisnings- 10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa forvaltningen.
beviljats tjanster pa
Intraservice
Kravbrev Gallras 2 ar efter AN- Redovisnings- | Digital Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgangen av det 0194/16 tjanster pa forvaltningen.
kalenderar da Intraservice
rakenskapsaret
avslutades
Kvitton Gallras 10 ar efter AN- Intraservice, Digital/ Kvitton som scannas med fakturan sparas ocksa som
utgangen av det 0194/16 lokalt pa Analog papper pa Regionarkivet i Vanersborg. Kvitton som
kalenderar da forvaltning kommer utan faktura skickas tillbaka till férvaltningen
rakenskapsaret for arkivering.
avslutats.
Leveranttrsfakturor Gallras 10 ar efter det | AN- I:katalog/ Digital/ Fysiska fakturor arkiveras pa Regionarkivet i
att ansvarsfrihet har 0194/16 Intraservice, Analog Vénershorg.
beviljats Regionarkivet
Leverantorsfakturor Gallras 10 ar efter det | AN- Proceedo/ Digital/ Inkommer digitalt till Redovisningstjanster som lagger in
att ansvarsfrihet har 0194/16 Redovisnings- | Analog i Proceedo. Férekommer i undantagsfall i pappersform.

beviljats

tjanster pa
Intraservice

Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
forvaltning.
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Momsredovisning Gallras 10 ar efter det | AN- Agresso, Digital Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
att ansvarsfrihet har 0194/16 momsportalen/ forvaltning.
beviljats Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice
Namnteckningsprov Bevaras AN- I:katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
0194/16 parm/ Analog Redovisningstjanster. Original sparas lokalt i parm pa
Redovisnings- forvaltning.
tjanster, lokalt
pé forvaltning
Ordererkénnande Gallras 2 ar efter AN- Outlook, Digital Séllan forekommande handlingstyp.
utgangen 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 Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
att ansvarsfrihet har 0194/16 Redovisnings- forvaltning.

beviljats

tjanster pa
Intraservice
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Utbetalningsjournaler Gallras 10 ar efter det | AN- Redovisnings- | Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 tjanster pa
beviljats Intraservice
Utbetalningsorder Gallras 10 ar efter det | AN- Redovisnings- | Analog Skickas till Redovisningstjanster. Fére 2018-10-15
att ansvarsfrihet har 0194/16 tjanster pa forvarades handlingstypen lokalt pa forvaltning.
beviljats Intraservice

2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning
Processen omfattar att Iopande stimma 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 lI6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Avstdmningar - betalningsvéagar Gallras 2 ar efter det | AN- Proceedo, Digital
att ansvarsfrihet for 0194/16 Intraservice
aret har beviljats
Bekraftelse - mottagande handkassa Gallras 10 ar efter AN- Parm, Analog Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- forvaltning.
kalenderar da
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2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

rakenskapsaret tjanster pa
avslutats. Intraservice

Betalningsbekréftelse utbetalningar Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Sparas tillsammans med utbetalningsunderlag/

CP02 utgangen av det 0194/16 parm/ Analog utbetalningsorder. Sparas pa Redovisningstjanster i tva
kalenderar da Redovisningtj ar, darefter pa respektive forvaltning. Fore 2018-10-15
rakenskapsaret anster pa forvarades handlingstypen lokalt pa forvaltning.
avslutats. Intraservice,

lokalt pa
forvaltning

Betalningsférslag utbetalningar CP01 Gallras 2 ar efter AN- Agresso/ Digital
utgangen av det 0194/16 Redovisnings-
kalenderar da tjanster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutades

Betalningsspecifikation Gallras 2 ar efter AN- Parm/ Analog Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- forvaltning.
kalenderar da tjanster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutades

Bokfdéringsunderlag 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.
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2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Dagrapport med kontoutdrag fran Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Dagrapport bokférs med bokféringsorder. Utskriven
bankkonton samt underlag for utgangen av det 0194/16 parm/ Analog bokforingsorder samt kontoutdrag med underlag sparas i
inséttning respektive uttag. kalenderar da Redovisnings- parm/arkivbox. Sparas pa Redovisningstjanster i upp till
rakenskapsaret tjanster pa tva ar, darefter pa respektive forvaltning.
avslutats. Intraservice, Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
lokalt pa forvaltning
forvaltning
Effektuering i Treserva Gallras 10 ar efter AN- Treserva/ Digital/ Effektuering i Treserva galler ekonomiskt bistand samt
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- | Analog utbetalning av bidrag som hemvardsbidrag, kommunalt
kalenderar da tjanster pa bostadstillagg och habilitetsersattning.
rakenskapsaret Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
avslutats. forvaltning.
Ekonomiska handelser bokforda sa att | Bevaras AN- Agresso/ Digital
de kan presenteras i 0194/16 Centralt
registreringsordning
Ekonomiska handelser bokférda sd att | Bevaras AN- Agresso/ Digital
de kan presenteras per 0194/16 Centralt
redovisningsperiod i systematisk
ordning
Handkassa, redovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Analog Inkommen redovisning med orginalkvitton sparas
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- tillsammans med utbetalning/bokféringsorder.
kalenderar da tjanster pa Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
rakenskapsaret Intraservice forvaltning.
avslutats.
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2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

Registrering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Handlingar rérande forsaljning Gallras 10 ar efter AN- Lokalt pa Analog Kan vara avtal om kortbetalningstjénst, avtal om
utgangen av det 0194/16 forvaltning kortinlgsen, avtal om swishkonto, avtal om
kalenderar da eller enhet vardetransport
rakenskapsaret
avslutats.

Inbetalningsrapporter Gallras 10 ar efter AN- Redovisnings- | Digital Rapporter av intdkter som genereras utan kassaapparat, t
utgangen av det 0194/16 tjanster pa ex swishinbetalning. Inbetalningsrapporter arkiveras
kalenderar da Intraservice tillsammans med bokféringsorder for dagrapport.
rakenskapsaret Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
avslutats. forvaltning.

Kassaavstdmningar internkontroll Gallras 2 ar efter det | AN- Centralt Digital/ Séllan forekommande 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 pé enhet
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

Kassarapporter/kassaredovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- bokforingsorder/dagrapport.

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats.

tjanster pa
Intraservice

Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
forvaltning.
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2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Kontantkassa — redovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- bokféringsorder/dagrapport. Fére 2018-10-15 férvarades
kalenderar da tjanster pa handlingstypen lokalt.
rakenskapsaret Intraservice
avslutats.
Kontoavstdmningar, balanskonton Gallras 2 ar efter det | AN- Databas/ Digital Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen pa I:katalog
att ansvarsfrihet for 0194/16 Redovisnings- lokalt pa forvaltning.
aret har beviljats tjanster pa
Intraservice
Kontoutdrag — bankkonto/plusgiro Gallras 10 ar 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/ Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
bokslutsdatum 0194/16 boksluts- Analog forvaltning.
parmen/

Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice,
lokalt pa
forvaltning
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2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

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/ Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt.
bokslutsdatum 0194/16 boksluts- Analog
parmen/
Redovisnings-
tjanster pa
Intraservice,
lokalt pa
forvaltning
Register éver 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/ Analogt Attesterad utbetalningsorder inkommer
att ansvarsfrihet har 0194/16 Redovisnings- Redovisningstjénster med internpost, arkiveras i parm

beviljats

tjanster pa
Intraservice

tillsammans med betalningsspecifikation och
betalningsbekréftelse. Fore 2018-10-15 férvarades
handlingstypen lokalt pa forvaltning.
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2.4.5 Hantera skatteredovisning
Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av moms.

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.

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

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

Handlingarna ar ej fardigkartlagda.

2.5 Kopain och upphandla (processgrupp)

2.5.1 Kbpain, 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.
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Fortydliganden och kompletteringar pd | Bevaras AN- Diariefors Digital/
begdran av leverantor 4376/18 Analog
Tilldelningskriterier Bevaras AN- Diariefors Digital/ *Huvudsakligen i Proceedo, ska &ven diarieféras om
4376/18 Analog 6ver 50 000.
Meddelande till utvalda anbudsstkande | Bevaras AN- Registreras/ Digital
4376/18 TendSign
Séandlista Bevaras AN- Registreras/ Digital
4376/18 TendSign
Tjénsteanteckningar 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
Avtalsvillkor Bevaras AN- Diariefors/ Digital/ *Del av avtal med upphandlad leverantér. 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 aven diarieféras om
4376/18 Registreras, Analog 6ver 50 000.
Proceedo
Begéran om fortydliganden och Bevaras AN- Diariefors/ Digital/
kompletteringar fran leverantor 4376/18 Registreras, Analog
Proceedo
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

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- Registreras/ 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- Registreras/ Digital
avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
Anbudsinbjudan Bevaras AN- Registreras/ Digital
4376/18 TendSign
Ansdkningsinbjudan 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
anbudssdkande avslutad upphandling | 4376/18 TendSign
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 forhandlingar med Bevaras AN- Diariefors Digital/
anbudsgivare 4376/18 Analog
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Skatte- och registreringskontroll av Gallras 2 ar efter AN- Digital

anbudsgivare avslutad upphandling | 4376/18

Soliditetsupplysningar, kontroll av Gallras 2 ar efter AN- Benamns dven leverantorskontroll

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

Avtal 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
Anskaffningsbeslut Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Avtal Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Leasingavtal Gallras 2 ar efter AN- Registreras
avtalstidens utgang 4376/18
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Gallras/bevaras Gallrings-

beslut

Handlingstyp

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

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
Utvérderingsprotokoll Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo

Ovriga handlingar rérande kdpa in, bestélla 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
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
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ramavtal Bevaras AN-
4376/18
Avrop fran ramavtal Gallras 2 ar efter AN- Registreras, Digitalt *Handlingarna kan gallras 2 ar efter avtalet I6pt ut under
avtalstidens utgang* | 4376/18 Proceedo forutséttning att myndigheten inte beddmer att
handlingarna utgor rakenskapsinformation. Bedémer
myndigheten att handlingarna utgor
rakenskapsinformation 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 ar efter avtalet I6pt ut under
avtalstidens utgang* | 4376/18 Proceedo forutséttning att myndigheten inte beddmer att
handlingarna utgor rdkenskapsinformation. Bedémer
myndigheten att handlingarna utgér
rékenskapsinformation ska de bevaras och gallras i
enlighet med det gallande bevarande- och
gallringsbeslutet for rakenskapsinformation.

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)
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.
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

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 férhandling, Bevaras AN- Diariefors Digital/

provning, tester, muntlig presentation 4376/18 Analog

samt tagande av referenser av

anbudsgivare

Egenforsékran (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
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
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp

samt tagande av referenser av
anbudsgivare

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Egenforsékran (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 ingdr i anbud, ej Gallras vid avslutad AN- Diariefors Digital/
innehallandes sakuppgift upphandling 4376/18 Analog
Kuvert/emballage som innehaller 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
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
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

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

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal
Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sasom I6pande 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.
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2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Awvtalsregister Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Tillaggsavtal Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Uppségningar Bevaras AN- Hos Inkop och
4376/18 Upphandling
Villkorséndringar Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Kontrolluppgifter Gallras fortlopande AN- Hos Inkdp och
vid uppdatering av 4376/18 Upphandling
informationen
Parters andrade kontakt- eller Gallras fortlépande AN- Hos Inkop och
adressuppgifter vid uppdatering av 4376/18 Upphandling
informationen
Beslut, forelaggande Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Delgivningskvitton Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Domar Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Fullmakt Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Handlingar fran Bevaras AN- Diariefors
domstol/skiljedomsinstitut 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/
férvaring
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 innehéllandes Bevaras AN- Diariefors
sakuppgift 4376/18
Yttranden Bevaras AN- Diariefors
4376/18
Overenskommelse om forlikning Bevaras AN- Diariefors
4376/18

2.6 Administrera allménna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post
Processen omfattar posthantering, beddmning, registrering, fordelning, skanning, informationssokning och arkivering av diarieférda arenden.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.6.1 Registrera handlingar och hantera post
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Diarium Bevaras AN- Lotus Notes Digital
04385/18
Fullmakt, personadresserad post Gallras nér AN- *Ingdr handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
handlingen upphort 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
langre har
anvéndning for den*
Forteckning dver rekommenderad Gallras néar AN- *Ingdr handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
post handlingen upphort 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
langre har
anvéndning for den*
Postoppnings- och registreringsrutin | Gallras ndr AN- Styrande Analog/ *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
handlingen upphort 04385/18 dokument/ Digital gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
att gélla och/eller Vaktmasteri forutsattningar som &r inlagda i systemet.
ersatts av ny handling
forutsatt att
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2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium Sekretess Kommentarer

myndigheten inte
langre har
anvéndning for den*

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- Registrering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Arkivbeskrivning Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Arkivforteckning Bevaras AN- Systematiskt | Digital
04385/18

Arkivinventering/inventering av Bevaras AN- Diariefors

allméanna handlingar 04385/18

Beslut fran arkivmyndigheten Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18
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2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

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 over IT-stdd som Bevaras AN- Diariefors Digital

innehaller allmanna handlingar/ IT- 04385/18

forteckning

Tillampningsbeslut om gallring Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

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

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

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

2.6.4. Overlamna arkiv
Processen omfattar planering och dverlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med férslag till beslut om avhandande av allméan handling
(pa annat satt &n 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/
férvaring
Leveransframstéllan Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Leveransgodké&nnande Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Leveransbevis/reversal Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
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2.6.4 Overlamna arkiv

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

férvaring

Arkivnamndens beslut om utlan/ Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
Overldamnande av allmén handling 04385/18 server
Fullméktigebeslut om utlan av allman | 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

2.6.5 Hantera utlAmnande av handlingar
Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utlamnande samt skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlimnande.

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begéran om utldmnande av allman Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
handling som resulterar i 04385/18 server
avslagsbeslut
Beslut om avslag pa begaran om Bevaras AN- Diariefors/ Analog/
utldmnande av allmén handling som 04385/18 Nérarkiv Digital
omfattas av sekretess inklusive
besvérshanvisning
Beslut om utlamnande med forbehall | Bevaras AN- Diariefors*/ Analog/
inklusive besvérshénvisning 04385/18 Nérarkiv Digital
Fullmakt vid begdran om allman 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 Nararkiv Digital
Sekretessforbindelse Bevaras* AN- Diariefors/ Analog/ *Géller sekretessforbindelse rérande utldmnande av
04385/18 Nérarkiv Digital sekretessbelagda allménna handlingar i &renden som leder
till myndighetsbeslut om avslag eller utldmnande med
forbehall.
Begéaran om utldmnande av Gallras 2 ar efter att | AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
sekretessreglerad allmén handling arendet handlingarna | 04385/18 Outlook server
som resulterar i utldmnande hor till har avslutats*
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

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 lamnas ut | Gallras 2 ar efter att | AN- Diariefors/ Analog/
arendet handlingarna | 04385/18 Nararkiv Digital
hor till har avslutats
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter att | AN- Diariefors/ Analog/ *Galler sekretessforbindelse rérande utldmnande av
arendet handlingarna | 04385/18 Nérarkiv Digital sekretessbelagda allménna handlingar i &renden som inte
hor till har avslutats* leder till myndighetsbeslut om avslag.
Begdran om utldmnande av offentlig | Gallras vid den AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
allmén handling tidpunkt 04385/18 Outlook server
myndigheten sjalv
faststéller, senast 2 ar
efter att begdran
besvarats
Myndighetens svar pa begaran om Gallras vid den AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
utldmnande av offentlig allmén tidpunkt 04385/18 Outlook server

handling

myndigheten sjalv
faststaller, senast 2 ar
efter att begdran
besvarats
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Overklagande av avslagsbeslut Bevaras AN- Diariefors Digital For inlaga till domstol och dom, jamfér 1.9.
rorande utldmnande av allmén 04385/18
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
Anmélan av behandling av Bevaras AN- Diariefors
personuppgifter till Datainspektionen 04385/18
Forordnande av personuppgiftsombud | Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Instruktion for personuppgiftsbitrade | Bevaras AN- Diariefors
04385/18
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Registerforteckning Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer enligt personuppgiftsliagen

Registerutdrag, begaran 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 drende 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 &r under forutsattning att de inte behdvs som bevis i
personuppgifter samtyckestiden for 04385/18 en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system

samtycket har 16pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
fraga har avslutats*

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

Atertagande av samtycke till Gallras 2 ar efter att AN-
behandling av personuppgifter samtyckestiden for 04385/18
samtycket har 16pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt

*Detta &r under forutsattning att de inte behdvs som bevis i
en tvist. Ingdr 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.
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

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

att behandlingen i
fraga har avslutats*
Handlingar rérande myndighetens personuppgiftsbehandlingar enligt dataskyddsférordningen
Anmalan om dataskyddsombud Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Entledigande av dataskyddskontakt Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Forordnande av dataskyddsombud Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Férordnande av dataskyddskontakt Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Instruktion for personuppgiftsbitrdde | 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
Begéaran om forhandssamrad vid ny Bevaras AN- Diariefors
eller férandrad 04385/18
personuppgiftsbehandling
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

Tillsynsmyndighetens bedémning i Bevaras AN- Diariefors
arenden om forhandssamrad vid ny 04385/18
eller férandrad
personuppgiftsbehandling
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, féreldgganden, férbud mot
atgarder vid risk for eller konstaterad personuppgiftsbehandling samt beslut om sanktionsavgift
lagstridig personuppgiftsbehandling fran tillsynsmyndigheten.
Intern anmédlan vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Anmalan till tillsynsmyndighet vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Dokumentation av atgérder 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
tillsynsarenden 04385/18
Dokumentation av atgarder efter Bevaras AN- Diariefors
tillsyn 04385/18
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer enligt dataskyddsférord

ningen

Skriftliga rutiner och dvrig 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 begéaran 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 rérande samtycken til

Samtycke till behandling av
personuppgifter

| personuppgiftsbehandlingar en

Gallras 2 ar efter att

samtyckestiden for
samtycket har 16pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt

AN-
04385/18

Namn/ person-
nummer/ Pa
enhet

ligt dataskyddsférordningen

Registerutdrag, begéran Gallras 1 ar efter att | AN- Diariefors *Ingdr handlingen i ett diariefort drende 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- Diariefors *Ingdr handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
svar expedierats* 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de

forutsattningar som ar inlagda i systemet.

*Detta dr 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 &r inlagda i systemet.
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

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

att behandlingen i
fraga har avslutats*

Atertagande av samtycke till Gallras 2 ar efter att AN- Namn/ person- *Detta &r under forutsattning att de inte behdvs som bevis i

behandling av personuppgifter samtyckestiden for 04385/18 nummer/ P4 en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system
samtycket har I6pt ut enhet sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
eller att samtycket med de forutsattningar som ar inlagda i systemet.

aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
fraga har avslutats*

2.8 Hantera och forvalta IS/IT (processgrupp)

2.8.1 Infora IT-system
Processen omfattar, fran initiering till avslut och 6verlamnande, arbetet med inforandet av systemstdd i verksamheten. Genomfars 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.
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2.8.3 Hantera IT-behdrigheter
Processen omfattar att tilldela och upphéava/aterkalla behorigheter i systemstoden 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 rétt 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.

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet (processgrupp)

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

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

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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Begéran om inhyrning Bevaras AN- Diariefors Digital Stadsdelsforvaltningen skickar en begéran till
02724/20 Lokalsekretariatet (LS) eller Lokalférvaltningen (LF).
LF utreder sedan &rendet.
Begéran om utredning Bevaras AN- Diariefors Digital Stadsdelsforvaltningen skickar en begéran till
02724/20 Lokalsekretariatet (LS) eller Lokalforvaltningen (LF).
LF utreder sedan &rendet.
Besiktningsprotokoll, &terkommande Gallras nér ny AN- Aterkommande besiktningar, exempelvis hissar,
besiktning har utférts | 02724/20 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 stéd.
langre behdvs for
driften av objektet
Felanmalan av lokaler Gallras nar felet har AN- Outlook Felanmalan gors till Lokalforvaltningen eller i vissa fall
atgardats 02724/20 forvaltningens vaktmaésteri
Hyresavtal gallande lokaler dar Gallras 2 ar efter att AN- Har avses kopia pa hyresavtal som tecknas mellan
forvaltningen bedriver verksamhet men | avtalet upphért 02724120 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 02724120
Internhyresavtal Bevaras AN- Har avses exempelvis hyresavtal gallande lokaler dar
04528/18 forvaltningen bedriver verksamhet samt &r part i avtalet.

Avtalet uppréttas mellan stadsdelen och en annan
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
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
Kulturférvaltningen handlingen ersatts av | 02724/20 stadsdelsforvaltningen.
ny version
Protokollsutdrag gallande Bevaras AN Diariefors Digital Handlingstypen &r ett utdrag fran stadsdelsnamndens
fastighetsutnyttjande 04528/18 protokoll.
Register dver hyrda fastigheter Bevaras AN- Verksamhets- | Digital Innehéller detaljerade uppgifter om alla lokaler och
02724/20 handboken fastigheter som forvaltningen hyr (till exempel adresser,
fastighetsbeteckning, avtalstider, hyra, gare)
Svar pa yttrande gallande Bevaras AN- Diariefors Digital Handlingstypen &r ett tjansteutlatande.
fastighetsutnyttjande 04528/18
Uppsdgning av parkerings- och Gallras 2 ar efter att | AN-
garageplats avtalet upphort 02724120
Yttrande fran Lokalsekretariatet Bevaras AN- Diariefors LS skriver ett yttrande baserat pa LF:s utredning.
gallande fastighetsutnyttjande 04528/18 Yttrandet inkommer till stadsdelsforvaltningen.

2.9.2 Hantera fysisk sékerhet och skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sékerhet, till exempel larm och inpassering samt arenden som ror stélder 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.
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2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansokan om Bevaras AN- Diariefors Skickas till Datainspektionen.
kamerabevakningstillstand 04528/18
Behdrighetskort, tjanstekort, passerkort | Gallras nér korten AN- Har ingar aven taggar.
upphort att gélla 04528/18
Behdrighetslista Gallras nar AN- ArX,
informationen 04528/18 Multiaccess
uppdateras
Beslut om polisanmaélan Bevaras AN- Diariefors
04528/18
Bild- och ljudupptagningar Gallras nar materialet | AN-
inte langre &r 04528/18
nddvéndigt for
andamalet
Kvittenser for nycklar Gallras nar nyckeln AN- Parm pa Analog
aterlamnas 04528/18 enheten
Larminstruktion Gallras néar AN- Lotus Notes
informationen har 04528/18
uppdaterats
Larmrapport/utryckningsrapport Gallras 2 ar efter AN- Kronologiskt/
uppréttande 04528/18 Outlook
Logg, inpassering Gallras 1 méanad efter | AN- ArX,
inpassering 04528/18 Multiaccess
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2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring
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 kameradvervakning Bevaras AN- Diariefors

04528/18

2.9.3 Genomféra byggprojekt
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran forvaltningens behov.

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

2.9.3 Genomféra 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, miljokonsekvensbeskrivning,
teknisk beskrivning, material och produktval vid
avvikelser, systemforslag mm.

Bygglov, anstkan om Bevaras AN- Lokalforvaltningen

04528/18
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2.9.3 Genomfdra byggprojekt

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

Byggtillstand Bevaras AN- Bevis dver beviljat bygglov sparas i diariet,

04528/18 huvudhandling finns hos stadsbyggnadskontoret.
Styrgruppsmatesprotokoll Bevaras AN- Sharepoint Denna grupp kan besta av fastighetsstrateg, stabschef

04528/18 och sektorschefer. Gruppen arbetar med fastighetsfragor

som géller stadsdelen.

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 &r ej fardigkartlagda.

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 forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

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

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

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

utgdr fakturaunderlag eller &r en handling som héanvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.

Miljoaspektlista Gallras 1 ar efter att AN- Digital *Handlingar som ingéar som bilagor till miljorapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
uppréattades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som

utgor fakturaunderlag eller ar en handling som hanvisar
till verifikation, utgdér ekonomi- och
rékenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.

Miljoutredning Gallras néar AN- Underlag till miljoberattelsen.
informationen 04374/18
overforts till
miljoberéattelse* *Handlingar som ingar som bilagor till miljérapporterna

ska bevaras.

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.

Nodlagesplan/ krisledningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04374/18 Stratsys
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2.12 Bedriva internt miljoarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Checklistor Gallras fortlépande 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 fortlopande AN- Digital

vid uppdatering av 04374/18
informationen

Hallbarhetsredovisning/ Bevaras AN- Diariefors Digital Kan inga i miljoberattelsen.
Miljéredovisning 04374/18
Miljoérapport med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital
04374/18
Maluppfylinad Bevaras AN- Registreras/ Digital
04374/18 Stratsys
Redovisning av genomférda atgérder Bevaras AN-
04374/18
Statistik Bevaras AN-
04374/18
Rekommendationer frdn revision Bevaras AN-
04374/18
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2.12 Bedriva internt miljoarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

Revisionsrapport Bevaras AN-

04374/18
Miljoberattelse Bevaras AN-

04374/18
Kemikalielista/ forteckning Gallras 10 ar efter AN- *Om kemikalielistor/ forteckningar ingdr i register som

uppréttande* 04374/18 avses i 4 kap. 38 forsta stycket 2 Arbetsmiljolagen

(1977:1160) 6ver arbetstagare som utséatts for exponering
ska handlingen bevaras under minst 40 &r fran den dag
exponeringen upphorde enligt 3§
Arbetsmiljoforordningen (1977:1166).

3. Bedriva kommunal hélso- och sjukvard

3.1 Besluta, planera och genomféra vard

Processen omfattar att hantera inkommen vardbegaran, utreda patientens hélsotillstand, i samverkan med patient bedéma och besluta vilka atgarder som ska
genomforas, genomfora ordinerad vard, samverka med utférare och andra vardgivare. Vardepisoden avslutas antingen genom att patient avlider, patientens
behov av vard upphor pa annat sétt eller patienten flyttar till annan vardgivare.
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3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Patientjournal for personer med Se anmarkning AN- Patientjournal | Analog OSL 25:1 | For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet 08344/18 pappersbaserad information av sékerhetsskal forvaras i
separat Iast utrymme. Handlingstyperna ar desamma som
listas for patientjournal for patienter som inte har
skyddade personuppgifter.
Anamnes/halsohistorik Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital
Ansvarsovertagande av Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lékemedelshantering 08344/18 Patientjournal | digital
Beddmningar/analyser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Till exempel bedémningsinstrument.
08344/18 Patientjournal | digital
Beslut om vardbegéaran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Beslut om vardbegaran dokumenteras i form av en
08344/18 Patientjournal | digital journalanteckning.
Bestéllning av halso- och Gallras tva ar efter AN- Parm pa HS- Analog/ OSL 25:1 | Avser bestallning/underlag av héalso- och
sjukvardsuppgifter kontroll har utforts 08344/18 enhet digital 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 rér bestéllningar och utférda halso-
och sjukvardsuppgifter, t. ex. kopt vardfil,
mottagningskvittenser pa bestallningar eller bekraftelse
pé utfort arbete gallras efter tva ar.
Handling som rér val av utforare Gallras efter att AN- OSL 25:1 | Awvser till exempel val av utférare inom hemtjanst, daglig
uppgift om val av 08344/18 verksamhet med mera.
utforare har forts in i
patientjournal
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3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring
Gallras under forutséttning att valet &r dokumenterat i
patientjournal.
Egenvardsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital
Epikris Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital
Bild av betydelse for vardplanering och | Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | Bilder som tas med mobiltelefon/kamera skrivs ut pad
uppféljning 08344/18 Patientjournal papper och forvaras i analog patientjournal.
Forbrukningsjournal éver narkotika, Bevaras AN- Registreras/ OSL 25:1
individuell 08344/18 Patientjournal
Informationséverforing till annan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Exempel &r rapportblad eller blankett for
vardgivare eller intern 08344/18 Patientjournal | digital informationsoverforing fran legitimerad personal.
(digital Informationséverféring sker mellan kommunal hélso-
information och sjukvard och primérvard och hélso- och sjukvard och
finns i Samsa) socialtjansten.
Information given till patient eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
anhorig, och medgivande fran denna, 08344/18 Patientjournal | digital
uppgift om
Inkommande journalhandlingar fran Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | En kopia av journalhandlingar fran andra vardgivare
andra vardgivare 08344/18 Patientjournal sparas i patientjournalen.
Instruktioner/ordinationer for utférande | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Aven kallad halso- och sjukvardsuppdrag. Exempel:
av halso- och sjukvardsuppgifter 08344/18 Patientjournal | digital instruktioner om traningsprogram, saromlaggning.
Intyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Exempel skulle kunna vara bostadsanpassning, ADL
08344/18 Patientjournal | digital (aktiviteter i dagliga livet)-bedomning eller vardtid
(intyg att en person bodde hos nagon under en viss tid).
Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 119 (261)




3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Journalanteckningar (I6pande Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1
anteckningar) 08344/18 Patientjournal | digital
Kontrollblankett 6verenskommelse vid | Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1
vantade dddsfall 08344/18 Patientjournal
Matlistor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Exempelvis laboratorielistor med svar, blodtryck, vikt,
08344/18 Patientjournal | digital temperatur
Ordinationshandlingar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Inkommande och utgéende handlingar. Exempel kan
08344/18 Patientjournal | digital vara: gangtraning (signeringslista), TENS, anvandandet
av ortoser, sjukvardande behandling, ordination av
sjukvérdande behandling, lakemedelsordination,
hjalpmedel
Patientbunden checklista Bevaras AN- Analog/ OSL 25:1
(mallexemplar) 08344/18 digital
Patientbunden checklista Gallras vid avslutat AN- Analog/ OSL 25:1 | Exempel: Checklista vid patientens hemgang, checklista
vardtillfalle 08344/18 digital vid inflyttning och dylikt, vard i livets slutskede. Avser
checklistor som inte har betydelse for behandling,
beddmning, beslut och diagnos.
Rehabiliteringsplan Bevaras AN- Analog/ OSL 25:1
08344/18 digital
Remiss (in- och utgaende), generellt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | En kopia av utgaende remiss sparas i patientjournal.
08344/18 Patientjournal | digital Inkomna svar/utlatanden bevaras i patientjournal.
Rérlig bild och ljudupptagningar Se anmarkning AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Exempel: Film for bedémning och uppféljning inom
08344/18 Patientjournal | digital rehabilitering.
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3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

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

Om sammanstéllning/sammanfattning har gjorts i
patientjournal gallras handlingstypen 10 ar efter att sista
uppgiften fordes in i handlingen. Har inte
sammanstallning gjorts i patientjournal bevaras

handlingen.
Samtycke till informationséverforing Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Samtycket kan vara skriftligt, muntligt eller presumerat.
mellan vardgivare 08344/18 Patientjournal | digital I vissa fall dokumenteras samtycket i form av en
journalanteckning.
Skrivelse som tillfor sakuppgifter till Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
patientjournalen 08344/18 Patientjournal | digital
Signaturfortydlingslista Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | Signaturfortydlingslista &r analog och forvaras idag i
08344/18 Patientjournal patientjournal.
Signeringslista — vid behovs- Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | Signeringslista — vid behov kan innehélla medicinsk
medicinering 08344/18 Patientjournal information och skall bevaras i patientjournal.
Signeringslista — for stdende lakemedel | Gallras 10 ar efter AN- Parm pd HS- | Analog OSL 25:1
utgangen av det 08344/18 enhet

kalenderar
handlingen inkom
eller uppréttades

Signeringslista — for arbetsterapeut, Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 | Jamstalls med ordinationshandlingar. Anvands till

fysioterapeut/sjukgymnast eller 08344/18 Patientjournal | digital exempel vid gangtraning.

sjukskaterska

Signeringslista — insulin och P-glukos Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 | Kan innehalla medicinsk information och skall bevaras i
08344/18 Patientjournal | digital patientjournal.
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3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Svar pa vardbegéran (fran stadsdelen) | Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital
Sdrskild prévning om Bevaras AN- Patientjournal | Analog/ OSL 25:1 | Ansokan till specifika hjalpmedel
hjalpmedelsforskrivning 08344/18 digital
Val av utférare Gallras efter att AN- Analog/ OSL 25:1 | Avser den enskildes val av utforare. Ska dokumenteras i
uppgift har 08344/18 digital patientjournalen, dar uppgift om val bevaras.
dokumenterats i
patientjournalen
Vardbegaran Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 | Aven vardbegaran som inte leder till vardinsats bevaras.
08344/18 Patientjournal | digital Vid varje vardbegéran upprattas en patientjournal.
Vardplan Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 | Har innefattas samordnad individuell plan (SIP).
08344/18 Patientjournal | digital
Atgardsférslag for bostadsanpassning Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital

3.2 Delegera halso- och sjukvardsuppgifter
Processen omfattar uthilda, handleda och fatta delegeringsbeslut i syfte att resurssatta vardplan med utforare. Omfattar arbetsuppgifter fran rehabilitering,
habilitering samt sjukvard.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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3.2 Delegera héalso- och sjukvardsuppgifter

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

Beslut om delegering av medicinska Gallras 10 ar efter att | AN- Systematisk, Analog Avser dven beslut om dndring av delegering.
arbetsuppgifter beslut har fattats 08344/18 Parm pa HS-
enhet
Beslut om indragen Gallras 10 ar efter att | AN- Systematisk, Analog
delegering/aterkallelse av delegering beslut har fattats 08344/18 Parm pa HS-
enhet
Beddémningsmaterial Gallras da beslutom | AN- Till exempel ifyllda frageformular, checklistor for
delegering har fattats | 08344/18 bedémning. Ett arkivexemplar av mallarna for
frageformular, checklistor och dylikt bevaras, aterfinns
under 1.3 ”Utfora internt ledningsarbete”.
Nérvarolistor/deltagarlistor till Gallras dé beslutom | AN- Nérvarolistor/deltagarlistor kan fungera som intyg pa
utbildningstillfallen delegering har fattats. | 08344/18 genomford utbildning.

3.3 Bedriva kvalitetsarbete inom halso- och sjukvard (processgrupp)

3.3.1 Hantera tillbud och avvikelser inom kommunal hélso- och sjukvard
Processen omfattar att tgarda och rapportera avvikelser, synpunkter, klagomal och tillbud lamnade av medarbetare inom den kommunala hélso- och
sjukvarden. Processen innefattar aven att utreda och bedoma orsak samt aterkoppla till den rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den

utforande verksamheten.
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3.3.1 Hantera tillbud och avvikelser inm kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp

Avvikelse/synpunkt/klagomal

Gallras/bevaras

Gallras efter 10 ar
under forutséttning
att granskning och
sammanstallning har
genomforts.

Gallrings-
beslut

AN-
08344/18

Registrering/
sortering/
férvaring
Registreras,
Treserva

Arkivmedium  Sekretess

Analog/
digital

OSL 25:1,
OSL 26:1

Kommentarer

Avwvikelser/synpunkter/klagomal kan lamnas av extern
part utanfor férvaltningen men ocksa av personal som
arbetar inom forvaltningen.

Avvikelser/synpunkter/klagomal som inkommer fran och
skickas till extern part diariefors.

Awvikelser/synpunkter/klagomal som granskats i en
handelse- eller riskanalys ddr sammanstallning gjorts for
mal och resultat far gallras efter 10 ar.
Sammanstéllningen bevaras.

Sammanstéllning kan goras bland annat genom
patientsakerhetsrapport, kvalitetsrapport, &rsrapport.

Avvikelse/synpunkt/klagomal dar
ingen sammanstallning har gjorts eller
dér handlingen behovs for vardgivarens
uppféljning

Bevaras

AN-
08344/18

Registreras/
Treserva,
diariefors

Digital

Avser handlingar som behévs for vardgivarens
uppfoljning eller om dessa kan behdvas for framtida
utredningar i disciplin- eller patientskadedrenden.

Avwvikelser/synpunkter/klagomal som inkommer fran och
skickas till extern part diariefors

Sammanstéllning kan goras bland annat genom
patientsakerhetsrapport, kvalitetsrapport, rsrapport.
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3.3.1 Hantera tillbud och avvikelser inm kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp

Sammanstéllning av

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-

Registrering/
sortering/
férvaring
Registreras,

Arkivmedium

Digital

Sekretess

OSL 25:1,

Kommentarer

Enskilda avvikelser/synpunkter/klagomal som ej

avvikelse/synpunkt/klagomal 08344/18 Treserva OSL 26:1 | sammanstallts bevaras.
Sammanstéllning kan géras bland annat genom
patientsakerhetsrapport, kvalitetsrapport, arsrapport.
Uppféljning av atgardsplan Bevaras AN- Registreras, Digital OSL 25:1,
08344/18 Treserva OSL 26:1
Utredning Bevaras AN- Registreras, Digital OSL 25:1,
08344/18 Treserva OSL 26:1
Atgardsplan Bevaras AN- Registreras, Digital OSL 25:1,
08344/18 Treserva OSL 26:1

3.3.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom kommunal halso- och sjukvard
Processen omfattar att utreda, anmala och utova tillsyn av de handelser som har medfort eller hade kunnat medfora en vardskada enligt lex Maria (3 kap 5
§ patientsakerhetslagen). Vid handelser som medfort eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada ar vardgivaren skyldig att géra en anmalan till 1IVO.
Processen omfattar dven anmalan om medicintekniska produkter. Anmalan sker till ansvarig myndighet och parter, till exempel Inspektionen for vard och
omsorg, lakarmedelsverket, patientnamnder med flera.
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3.3.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Anmélan till IVO Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Anmalan till Lakemedelsverket Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Anmalan till tillverkare av produkt Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Avvikelse/synpunkt/klagomal Bevaras AN- Diariefors Digital Avser avvikelser som leder till Lex Maria-anmalan.
08344/18 Ovriga avvikelser hanteras under 3.3.1 Hantera tillbud
och avvikelser inom kommunal Halso- och sjukvérd.
Bekraftelse pa mottagen anmalan Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Beslut fran IVO Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Beslut fran lakemedelsverket Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Skrivelse som inte tillfér sakuppgift Gallras efter att IVO | AN- Diariefors Digital
eller tillfor sakuppgifter av fattat beslut i 08344/18
kortfristigt vérde arendet
Tjansteutlatande till utskott Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Underlag vid utredning Gallras efter att IVO | AN- Diariefors Digital *Kan vara inhamtad fakta i form av redogérelse fran
har fattat beslut i 08344/18 enskild/anhorig/medarbetare (muntligt+skriftligt,
arendet* muntlig redogorelse som antecknas/sammanfattats av
utredare i tjansteanteckningar)
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3.3.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Uppfdljning av atgardsplan Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Utredning Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Atgardsplan Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18

3.4 Samordna den palliativa varden inom hospiceverksamheten
Processen omfattar att ansvara for samordning, ansékning, belaggning och erséttning av den palliativa varden (Hospice) inom
Goteborg. Resursnamndsuppdrag for SDN Askim-Frélunda-Hogsbo.

3.4 Samordna den palliativa varden inom hospiceverksamheten
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Beddmning (utredning Bevaras AN- Registreras, Analog OSL 25:1 | Bedémningar som ingér i arenden som leder till insats
dokumenteras) 08344/18 Patientjournal bevaras. Bedémningar som ingar i arenden som far
avslag bevaras.
Beslut Bevaras AN- Registreras, Analog OSL 25:1 | Beslut dér &rende leder till insats bevaras. Beslut i &rende
08344/18 Patientjournal som leder till avslag bevaras.
Egenansokan (ingdr i vardbegéran) Se anmaérkning AN- Registreras, Analog OSL 25:1 | Egenansokan som leder till insats bevaras. Arende som
08344/18 Patientjournal far avslag bevaras. Arende om &r vilande gallras tva ar
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3.4 Samordna den palliativa varden inom hospiceverksamheten
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

efter inkommen ansdkan under forutséttning att insats
inte har inletts.

I de fall inkommen ans6kan inte hinner utredas/bedémas
pa grund av att patient avlider gallras ansokan tva ar efter

ankomstdatum.
Lakarintyg (ingér i vardbegaran) Se anmaérkning AN- Registreras, Analog OSL 25:1 | Lékarintyg som ingar i egenansokan som leder till insats
08344/18 Patientjournal bevaras. Léakarintyg som ingar i d&rende som far avslag

bevaras. Lékarintyg som ingar i drende som &r vilande
gallras tva ar efter inkommen ansékan under
forutséttning att insats inte har inletts.

3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, l1akemedelsnara produkter och medicintekniska produkter
Processen omfattar hantering, bestallning och kontroll av akutldkemedelsforrad, lakemedelsnara produkter och medicintekniska produkter. Processen
innefattar dven avvikelserapportering till leverantor vid felaktig leverans eller produkt.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnéara produkter och medicintekniska produkter

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

Ankomstkontroll Gallras 3 ar efter att | AN- Lotus Notes Gallras under forutséttning att resultatet dverforts till
uppgifterna forts ini | 08344/18 MTP-register. Har inte informationen forts dver till IT-
databasen for stddet bevaras ankomstkontrollerna.
medicintekniska
produkter (MTP-
databasen)

Ansokan om inrattande av Gallras 2 r efter AN-

kommunalt akutldkemedelsforrad upprattandedatum 08344/18

Ansvarsforbindelser for Gallras 3 r efter AN-

akutlakemedelsforrad och utgangen 08344/18

narkotikakontroll giltighetstid

Avveckling av kommunalt Gallras 2 ar efter AN-

akutlakemedelsforrad utgangen 08344/18
giltighetstid

Besiktningsprotokoll och Gallras 3 ar efter att | AN- Ska foras in i géllande I1T-st6d for MTP enligt riktlinje.

serviceprotokoll av medicintekniska | uppgifterna forts ini | 08344/18 Har inte informationen forts 6ver till 1T-stodet bevaras

produkter/grundutrustning databasen for handlingarna.
medicintekniska
produkter (MTP-
databasen)

Blanketter for bestéllning och Gallras ndr varan AN- Géller &ven returnerade produkter.

hédmtning av hjalpmedel har kommit. 08344/18

Bruksanvisning géllande Bevaras AN- Analog/ digital

egentillverkad eller specialanpassad 08344/18

produkt
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3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnéara produkter och medicintekniska produkter

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

Checklista vid avveckling av Gallras 2 ar efter AN-
kommunalt akutlakemedelsforrad upprattandedatum 08344/18
Egenkontroll Gallras 2 r efter AN- Parm/ IT-stod | Analog/ digital Till exempel temperatur pa Kylskap och lakemedelsrum,
genomford kontroll | 08344/18 blodtrycksmanchetter, diskdesinfektor, spoldesinfektor.
Gallras under férutsattning att sammanfattning gjorts
som bevaras. | verksamheten sammanfattas
egenkontrollerna i form av granskningsrapporter och den
arliga patientsakerhetsberattelsen som bevaras.
Felanmalan och servicebestéllning av | Gallras 3 ér efter AN-
produkt utford atgérd 08344/18
Férbrukningsjournal, narkotika Gallras 10 ar efter AN- Forradsadministration, akutforrad. Gallras under
att sista anteckning i | 08344/18 forutsattning att kvalitetsgranskning genomforts av MAS
journalen gjorts (eller motsvarande).
Forteckning 6ver utlimnade kort och | Gallras efter 10 ar AN- Parm pa HS-
nycklar till lakemedelsforrad 08344/18 enhet
Loggar 6ver atkomst till enskild Gallras efter 10 ar AN- Avser rutinmassiga loggar som dokumenterar loggar
persons lakemedelsskap samt 08344/18 dver atkomst till enskild persons lakemedelsskap samt
lakemedelsforrad lakemedelsskap.
Ordinationer enligt generella direktiv | - - Parm hos HS- | Analog Gallringsbeslut saknas.
enhet
Register éver medicintekniska Bevaras AN- Lotus Notes Inventarium for registrering av uppgifter om
produkter/grundutrustning 08344/18 medicinteknisk utrustning, bendmning, placering,

atgarder etc.
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3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnéara produkter och medicintekniska produkter

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

férvaring
Nya uppgifter far tillforas.
Styrande dokument fran Gallras 3 ar efter att | AN- Avser till exempel bruksanvisning, manual, instruktion
tillverkare/leverantor av produkt produkten tagits ur 08344/18 om hur en produkt ska anvéndas. Avser ett
bruk referensexemplar per produkt.
Andring av uppgifter for kommunalt | Gallras 2 ar efter AN-
akutlakemedelsforrad. upprattandedatum 08344/18

4. Bedriva socialtjanst
4.1 Utreda, beddma och besluta (processgrupp)

4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)
Processen omfattar att ta emot anmalningar eller ansokningar fran enskilda eller andra instanser, utreda och géra skyddsbedémningar.

4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Anstkan, begéran, anmélan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser férutom ansdkan och begéaran, handlingar som ror
information pa annat satt* 04332/20 Personakt Digital anmalan eller information pa annat sétt enligt 14 kap.
Socialtjanstlagen (SoL). Anmalan om och avhjalpande
av missforhallanden m.m. i de fall da dessa handlingar
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
som efter forhandsbeddmning leder till leder till beslut att inleda utredning eller tillhor befintligt
beslut att inleda utredning eller tillhor arende.

befintligt drende
*Kan ocksa benamnas aktualisering.

Anstkan, begaran, anmalan eller Gallras 5 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser forutom ansdkan och begéaran, handlingar som ror

information pa annat satt* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital anmalan eller information pa annat sétt enligt 14 kap.
Parm Socialtjanstlagen. Anmélan om och avhjalpande av

som efter forhandsheddmning inte missforhallanden m.m. Beslut om att inte inleda

leder till beslut att inleda utredning utredning skrivs direkt pa den handling som foranledde

eller tillhor befintligt arende forhandsbeddémning. Férhandsbedémning kan ha

genomforts pa grund av att information kommit in
angaende vardnadstvist, besoksforbud beviljade och
avslagna) och anmalningar dér barn inte ar specificerade.

Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framg4. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras p& personnummer.

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa benamnas aktualisering.
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser information om hur en insats ska genomféras samt
04332/20 Personakt anvands som utgangspunkt for de kontinuerliga
journalanteckningar som fors.
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Rapporter och meddelanden som inte Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlingar som inkommer for kannedom fran
tillhor &rende och som efter ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rérande forandring av livsvillkor for
forhandsbeddmning inte ger upphov till Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor
arende befintligt drende. Handlingarna ror till exempel
skilsmassa, avhysning, hyresskuld, elskuld m.m.
OBS ej detsamma som anmalan eller information pa
annat sétt enligt 14 kap. Socialtjanstlagen.
Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras p& personnummer.
Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.
Utredning enligt kap 11 8 1 Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
Socialtjanstlagen 04332/20 Personakt
Utredningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Ljudupptagning/rorlig bild Gallras nar AN- Digital OSL 26:1 | Avser inskickat material, exempelvis gral mellan
observationer 04332/20 vardnadshavare. Sammanfattning av inspelningarna
sammanfattats i bevaras i journal.
verksamhetssystem

Skrivelser/meddelanden som tillfor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Till exempel e-post, sms, fax. Sammanfattas i journal

sakuppgifter till &rende 04332/20 Personakt Digital eller infogas i verksamhetssystem.

Konsultation och utlatanden under Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel konsultation med BVC, elevhélsa,

utredningsfasen 04332/20 Personakt Digital tandvard, forskola, skola, vardkontakter. Utlatanden fran

hélso-sjukvard, tandvard, forskola, skola, vardkontakter.

Begaran om yttrande/upplysning fran Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Socialtjansten begar yttrande/upplysning fran sakkunniga

andra myndigheter 04332/20 Personakt och tar de kontakter som behdvs for att kunna gora en

bedémning av barnets behov av insatser.

Svar pa begaran om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Yttranden/upplysningar fran andra myndigheter avser

yttrande/upplysning fran andra 04332/20 Personakt Digital alla uppgifter som &r av betydelse for utredningen och

myndigheter bedémningen av ett barns behov av skydd eller stod.

Tjansteutlatande i individarende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser handlaggares utlatande i individarende.

04332/20 Personakt

Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Fér domar beslut och protokoll som inte ingar i drende se

forvaltningsréttsliga instanser som 04332/20 Personakt Digital 'Rapporter och meddelande som inte tillhor &rende och

ingar i arende som efter forhandsbeddmning inte ger upphov till
arende'.

Halso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa halso- och sjukvardsjournal.

04332/20 Personakt Digital
Tandvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa tandvardsjournal.
04332/20 Personakt Digital
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Registerkontroller/ upplysningar ur Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser vardnadshavares och andra berérdas forekomst i
belastningsregistret angéende berorda 04332/20 Personakt Digital belastnings- eller misstanktregister.
som utgor underlag for beslut
Registerkontroller/ upplysningar ur Gallras nér notering AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser vardnadshavares och andra berérdas forekomst i
belastningsregistret angaende berérda gjorts i arendet 04332/20 Digital belastnings- eller misstanktregister.
som inte tillfér sakuppgift for arende
och som inte ligger till underlag for
beslut
Kartlaggningsdokument, skyddade Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser information som forklarar varfor individen har
&renden 04332/20 Personakt skyddade uppgifter och hur man méter personen.
Sammanstélld kartlaggning av Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser utredning om lampligt familjehem for den
familjehemsutredning 04332/20 Personakt placerade. (Utredning om familjehemmet som sadant har
en egen akt hos néamnden som har
resursnamndsuppdraget). Enligt Socialstyrelsens
riktlinjer ska en kopia av familjehemsutredningen laggas
till den enskildes akt.
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 | Avser vardnadshavares samtycke att inhdmta den
04332/20 Personakt information som behdvs for att utféra utredning.
Forundersokning/ forhérsprotokoll som | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser den undersdkning som genomfors av polis eller
inkommer fran polis eller 04332/20 Personakt Digital aklagare nar brott misstanks ha begatts
aklagarmyndighet som tillhor det (férundersdkning), samt det protokoll som fors av polis
aktuella drendet eller aklagare vid forhor.
Férundersdkning/ forhdrsprotokoll som | Gallras efter att man | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | De forundersoknings-/forhérsprotokoll som inkommer
inkommer fran polis eller sakerstallt att 04332/20 Personakt Digital fran polismyndigheten kan ibland innehélla samtliga
informationen inte
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

aklagarmyndighet som inte tillhor det tillhor det aktuella dokument i ett fall och kan d& omfatta fler

aktuella drendet arendet personer/garningsman an den individ som &rendet géller.

Kallelser till exempelvis rattegang, Gallras efter AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser till exempel kallelser till rattegang, mote med

mote med handléggare, Vastbusmote, registrering i 04332/20 Personakt handlaggare, Vastbusmote, polis, natverksmoten.

polis, nétverksmoten verksamhetssystem

Anteckningar fran Samverkansmoten Bevaras AN- Digital OSL 26:1 | Avser till exempel Véstbusmote, méte med polis, 6vriga

kring enskild 04332/20 natverksmoten. Overenskommelse om vem som ansvarar

for att spara dokumentationen bdr uppréttas, denna bor
diariefdras.

Provtagning, svar pa drogtest Gallras efter notering | AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
om resultatet har forts | 04332/20 Digital som utfor analyser for stadsdelens rakning. Bestallningen
in i journal, under gors av socialsekreterare som ett led i utredningen och
forutsattning att for att kunna gora ett korrekt beslut om bistand for
sjalva provresultatet klienten.
inte har betydelse for
arendet

Provtagning, svar pa drogtest som i sin | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser provresultat som behdvs i sin helhet.

helhet tillfor sakuppgift i &rende 04332/20 Personakt Digital

Beslut i individutskott eller ndmnd Bevaras AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut rérande individ som fattas i individutskott

04332/20 Digital eller ndmnd, dessa beslut fattas i de &rendetyper dar
delegationsfarbud for tjansteman rader. For fullstandig
lista Over vilka beslut detta innebar se
stadsdelsndmndens delegationsordning.
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
eller nédmnd 04332/20 Personakt individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller némnd.
Beslut i enskilt &rende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser beslut som fattas pa tjainstemannaniva.
04332/20 Personakt Digital
Beslut om placering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut om placering av barn och unga i boende
04332/20 Personakt Digital utanfér det egna hemmet.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser information om beslut till den enskilde eller annan
eller annan instans 04332/20 Personakt Digital instans (till exempel réttslig instans).
Handréckningsbegaran, beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handrackningsbegéran till polismyndighet om att barn
04332/20 Personakt Digital ska placeras med hjalp av polis. Om barnet ar skyddat s&
kompletteras adress till var barnet befinner sig.
Overklagande av beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser individens eller vardnadshavarens 6verklagan av
04332/20 Personakt Digital beslut.
Vardplan enligt BBIC Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Yttrande till aklagare/polismyndighet Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser yttrande enligt 11 § lagen (1964:167) med
04332/20 Personakt sérskilda bestdmmelser om unga lag6vertrédare, LUL
innehallande tidigare vidtagna atgarder, en bedémning
av om den unge har ett sarskilt behov av atgarder som
syftar till att motverka att han eller hon utvecklas
ogynnsamt samt en redogdrelse av den unges personliga
utveckling och levnadsomsténdigheter i dvrigt.
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Yttrande till domstol Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Rétten kan med stdd av 28 8 LUL begdra in ett yttrande
04332/20 Personakt frén socialtjansten om aklagaren inte tidigare har hamtat
in ett yttrande eller att yttrandet har blivit inaktuellt.
Protokoll fran férhandling enligt Lagen | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Awvser protokoll fran muntlig forhandling (som
om vard av unga (LVU) 04332/20 Personakt genomfors av domstol med samtliga berdrda
narvarande).
Vérdplan enligt LVU Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Ungdomskontrakt enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser ungdomsvard med ungdomskontrakt enligt SoL
04332/20 Personakt (Socialtjanstlagen). Ungdomskontraktet visar vilka
insatser socialtjansten planerar att vidta enligt SoL. |
ungdomskontraktet ingar det forutom vilken insats dven
omfattning och varaktighet av foreslagna insatser.
Beslut om verkstallighet av dom Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser insats som initieras av inkommen dom.
04332/20 Personakt Digital
Underréttelse till forvaltningsratt enligt | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser underrattelse vid ungdomsvard efter beslut om
LUL (lagen om unga lag6vertradare) 04332/20 Personakt straffvarning enl. 17 § 1st LUL till forvaltningsratt.
Innehéller information om ungdomsvarden med
ungdomskontrakt har verkstallts, pabdrjats men inte
slutforts eller inte verkstallts. Om ungdomskontraktet
inte verkstéllts anges skalen for detta.
Underrattelse till aklagarmyndigheten Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser underrattelse till &klagarmyndigheten enligt 12
enligt LUL (lagen om unga 04332/20 Personakt kap. 8 § Socialtjanstlagen. Socialtjansten &r skyldig att
lagbvertradare) underratta dklagarmyndigheten, om ndgon som har
domts till ungdomsvard eller ungdomstjanst under
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4.1.1 Utreda om barn och unga far illa enligt SoL och LVU (lag om vard av unga)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Arkivmedium  Sekretess

beslut

Registrering/ Kommentarer
sortering/

férvaring

verkstalligheten i vasentlig grad underlater att gora vad
som aligger honom eller henne eller, om det av andra
skal foreligger hinder for verkstallighet. Underrattelsen
innehaller aven de atgarder socialtjénsten vidtagit for att
fa ungdomen att utfora pafoljden.

Bevaras AN- Personakt

04332/20

Utredning om sarskilt férordnade
vardnadshavare

Digital OSL 26:1 | Socialtjansten rekryterar och utreder sérskilt férordnad
vardnadshavare (SFV) och ans6ker om SFV till

Tingsratten, vilka forordnar SFV.

4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stéd enligt SoL och LVU

Processen omfattar att ta emot anvisade ensamkommande asylsdkande barn, utreda, gora skyddsbeddémningar, fatta beslut om placeringar i HVB-hem,
familjehem eller stddboende.

4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Ansokan, begéran, anmalan eller
information pa annat sétt*

som efter forhandsbeddmning leder till
beslut att inleda utredning eller tillhor
befintligt drende

Bevaras

AN-
04332/20

forvaring
Registreras/
Personakt

Analog/
Digital

OSL 26:1

Avser forutom ansékan och begéran, handlingar som ror
anmalan eller information pa annat satt enligt 14 kap.
Socialtjanstlagen (SoL). Anmalan om och avhjalpande
av missforhallanden m.m. i de fall da dessa handlingar
leder till beslut att inleda utredning eller tillhdr befintligt
arende.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

*Kan ocksa benamnas aktualisering.

Ansokan, begdran, anmalan eller Gallras 5 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser forutom ansékan och begéaran, handlingar som ror

information pa annat sétt* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital anmalan eller information pa annat sétt enligt 14 kap.
Parm Socialtjanstlagen. Anmélan om och avhjélpande av

som efter forhandsbeddmning inte missfoérhallanden m.m. Beslut om att inte inleda

leder till beslut att inleda utredning utredning skrivs direkt pa den handling som féranledde

eller tillhér befintligt arende férhandsbeddémning. Férhandsbedémning kan ha

genomforts pa grund av att information kommit in
angaende vardnadstvist, besoksforbud beviljade och
avslagna) och anmélningar dér barn inte &r specificerade.

Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa benamnas aktualisering.

Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser information om hur en insats ska genomforas samt
04332/20 Personakt anvands som utgangspunkt for de kontinuerliga
journalanteckningar som fors.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Rapporter och meddelanden som inte Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlingar som inkommer for kannedom fran
tillhor arende och som efter ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rérande forandring av livsvillkor for
forhandsbeddmning inte ger upphov till Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhér
arende befintligt drende. Handlingarna ror till exempel
skilsméssa, avhysning, hyresskuld, elskuld m.m.
Utredning enligt kap 11 § 1 Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
Socialtjanstlagen 04332/20 Personakt
Utredningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Ljudupptagning/rérlig bild Gallras nar AN- OSL 26:1 | Avser inskickat material, exempelvis gral mellan
observationer 04332/20 vardnadshavare. Sammanfattning av inspelningarna
sammanfattats i bevaras i journal.
verksamhetssystem
Skrivelser/meddelanden som tillfor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Till exempel e-post, sms, fax. Sammanfattas i journal
sakuppgifter till &rende 04332/20 Personakt Digital eller infogas i verksamhetssystem.
Konsultation och utlatanden under Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser till exempel konsultation med BVC, elevhélsa,
utredningsfasen 04332/20 Personakt Digital tandvard, forskola, skola, vardkontakter. Utlatanden fran
halso-sjukvard, tandvard, forskola, skola, vardkontakter.
Begaran om yttrande/upplysning fran Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Socialtjansten begar yttrande/upplysning sakkunniga och
andra myndigheter 04332/20 Personakt tar de kontakter som behdvs for att kunna gora en
beddmning av barnets behov av insatser.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

Svar pa begaran om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Yttranden/upplysningar fran andra myndigheter avser
yttrande/upplysning fran andra 04332/20 Personakt Digital alla uppgifter som &r av betydelse for utredningen och
myndigheter beddmningen av ett barns behov av skydd eller stod.
Tjansteutlatande i individarende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser handlaggares utlatande i individarende.

04332/20 Personakt
Domar, beslut och protokoll frén Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | For domar beslut och protokoll som inte ingdr i drende se
forvaltningsréattsliga instanser som 04332/20 Personakt Digital 'Rapporter och meddelande som inte tillhér drende och
ingar i drende som efter forhandsbeddmning inte ger upphov till

arende'.

Halso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa hélso- och sjukvardsjournal.

04332/20 Personakt Digital
Tandvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa tandvardsjournal.

04332/20 Personakt Digital
Registerkontroller/ upplysningar ur Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser vardnadshavares och andra berordas forekomst i
belastningsregistret angéende berérda 04332/20 Personakt Digital belastnings- eller misstanktregister.
som utgdr underlag for beslut
Registerkontroller/ upplysningar ur Gallras nar notering AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser vardnadshavares och andra berdrdas forekomst i
belastningsregistret angéende berdrda gjorts i drendet 04332/20 Digital belastnings- eller misstanktregister.
som inte tillfor sakuppgift for arende
och som inte ligger till underlag for
beslut
Kartlaggningsdokument, skyddade Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser information som forklarar varfér individen har
arenden 04332/20 Personakt skyddade uppgifter och hur man méter personen.
Sammanstélld kartlaggning av Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser utredning om l&mpligt familjehem for den
familjehemsutredning 04332/20 Personakt placerade. (Utredning om familjehemmet som sadant har
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
en egen akt hos ndmnden som har
resursndmnduppdraget). Enligt socialstyrelsens riktlinjer
ska en kopia av familjehemsutredningen l&ggas till den
enskildes akt.
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 | Avser vardnadshavares samtycke att inhamta den
04332/20 Personakt information som behovs for att utféra utredning.
Férundersdkning/ forhdrsprotokoll som | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser den undersdkning som genomférs av polis eller
inkommer fran polis eller 04332/20 Personakt Digital aklagare nar brott misstanks ha begatts
aklagarmyndighet som tillhor det (férundersokning), samt det protokoll som fors av polis
aktuella drendet eller dklagare vid forhor.
Forundersokning/ forhérsprotokoll som | Gallras efter att man | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | De forundersoknings/forhorsprotokoll som inkommer
inkommer fran polis eller sakerstallt att 04332/20 Personakt Digital fran polismyndigheten kan ibland innehélla samtliga
aklagarmyndighet som inte tillhor det informationen inte dokument i ett fall och kan da omfatta fler
aktuella arendet tillhor det aktuella personer/garningsman &n den individ som &rendet galler.
arendet
Kallelser till exempelvis rattegang, Gallras efter AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Awvser till exempel kallelser till rattegang, méte med
mote med handlaggare, Vastbusmote, registrering i 04332/20 Personakt handlaggare, Vastbusmote, polis, natverksmaoten.
polis, natverksméten verksamhetssystem
Anteckningar fran Samverkansmoten Bevaras AN- Digital OSL 26:1 | Avser till exempel Véstbusmote, méte med polis, 6vriga
kring enskild 04332/20 natverksmoten. Overenskommelse om vem som ansvarar
for att spara dokumentationen bor upprattas, denna bor
diariefdras.
Provtagning, svar pa drogtest Gallras efter notering | AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
om resultatet har férts | 04332/20 Digital som utfor analyser fér stadsdelens rakning. Bestéllningen
in i journal, under gors av socialsekreterare som ett led i utredningen och
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
forutsattning att for att kunna gora ett korrekt beslut om bistand for
sjélva provresultatet klienten.
inte har betydelse for
arendet
Provtagning, svar pa drogtest som i sin | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser provresultat som behdvs i sin helhet.
helhet tillfor sakuppgift i arende 04332/20 Personakt Digital
Beslut i individutskott eller namnd Bevaras AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut rérande individ som fattas i individutskott
04332/20 Digital eller ndmnd, dessa beslut fattas i de &rendetyper dér

delegationsforbud for tjansteman rader. For fullstandig
lista dver vilka beslut detta innebér se
stadsdelsndmndens delegationsordning.

Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
eller namnd 04332/20 Personakt individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.
Beslut i enskilt &rende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut som fattas pa tjanstemannaniva.
04332/20 Personakt Digital
Beslut om placering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser beslut om placering av barn och unga i boende
04332/20 Personakt Digital utanfor det egna hemmet.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser information om beslut till den enskilde eller annan
eller annan instans 04332/20 Personakt Digital instans (till exempel rattslig instans).
Handréackningsbegaran, beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handrackningsbegéran till polismyndighet om att barn
04332/20 Personakt Digital ska placeras med hjalp av polis. Om barnet &r skyddat sa
kompletteras adress till var barnet befinner sig.
Overklagande av beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser individens eller vardnadshavarens dverklagan av
04332/20 Personakt Digital beslut.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Vardplan enligt BBIC Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Yttrande till aklagare/polismyndighet Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser yttrande enligt 11 § lagen (1964:167) med
04332/20 Personakt séarskilda bestdammelser om unga lagovertradare, LUL
innehallande tidigare vidtagna atgarder, en bedémning
av om den unge har ett sarskilt behov av atgarder som
syftar till att motverka att han eller hon utvecklas
ogynnsamt samt en redogdrelse av den unges personliga
utveckling och levnadsomsténdigheter i dvrigt.
Yttrande till domstol Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Ratten far inte doma nagon till ungdomsvard om det inte
04332/20 Personakt finns ett yttrande fran socialtjansten med det innehall
som avses i 11 § tredje stycket LUL, se ovan. Rétten kan
med stod av 28 § LUL begéra in ett yttrande fran
socialtjansten om aklagaren inte tidigare har hamtat in ett
yttrande eller att yttrandet har blivit inaktuellt.
Protokoll fran forhandling enligt Lagen | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser protokoll fran muntlig férhandling (som
om vard av unga (LVU) 04332/20 Personakt genomfors av domstol med samtliga berdrda
narvarande).
Vardplan enligt LVU Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Ungdomskontrakt enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser ungdomsvard med ungdomskontrakt enligt SoL
04332/20 Personakt (Socialtjanstlagen). Ungdomskontraktet visar vilka
insatser socialtjansten planerar att vidta enligt SoL. |
ungdomskontraktet ingar det férutom vilken insats dven
omfattning och varaktighet av foreslagna insatser.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Beslut om verkstéllighet av dom Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser insats som initieras av inkommen dom.
04332/20 Personakt Digital
Underrattelse till forvaltningsréatt enligt | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser underrattelse vid ungdomsvard efter beslut om
LUL (lagen om unga lagdvertrédare) 04332/20 Personakt straffvarning enl. 17 § 1st LUL till forvaltningsratt.

Innehaller information om ungdomsvarden med
ungdomskontrakt har verkstallts, pabdrjats men inte
slutforts eller inte verkstallts. Om ungdomskontraktet
inte verkstéllts anges skalen for detta.

Underrittelse till aklagarmyndigheten Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser underrattelse till aklagarmyndigheten enligt 12
enligt LUL (lagen om unga 04332/20 Personakt kap. 8 § Socialtjanstlagen. Socialtjansten &r skyldig att
lag6vertradare) underratta aklagarmyndigheten, om ndgon som har

domts till ungdomsvard eller ungdomstjanst under
verkstalligheten i vasentlig grad underlater att gora vad
som aligger honom eller henne eller, om det av andra
skal foreligger hinder for verkstallighet. Underrattelsen
innehaller dven de atgarder socialtjansten vidtagit for att
fa ungdomen att utfora pafoljden.

Anvisning frdn migrationsverket Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Migrationsverket ska sa snart som mojligt efter det att
04332/20 Personakt Digital barnet ansokt om asyl, anvisa en kommun som fér det
langsiktiga ansvaret for barnets boende och omsorg, en
sa kallad anvisningskommun. Anvisningskommunen
ansvarar for att barnet far det stod och den hjalp som han
eller hon behdver enligt socialtjanstlagen.

Skrivelse om att barnet fatt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser information fran Migrationsverket eller god man
uppehallstillstand 04332/20 Personakt Digital om att barnet har fatt uppehallstillstand.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stdd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Awvisningsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut innehdllande information fran
04332/20 Personakt Digital Migrationsverket om att barnet har fatt avslag pa sin
ansokan om att fa stanna i Sverige.
Utredning om sarskilt férordnade Bevaras AN- Registreras Digital OSL 26:1 | Socialtjansten rekryterar och utreder sérskilt férordnad
vardnadshavare 04332/20 vardnadshavare (SFV) och anséker om SFV till
Tingsratten, vilka forordnar SFV.
Beslut om aldersuppskrivning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Awvser beslut innehéllande information fran
04332/20 Personakt Migrationsverket om att barnet har beddmts vara aldre &n
vad den initiala utredningen pekade pa.

4.1.3 Utreda behov av vard for vuxna enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)
Processen omfattar att ta emot anmalningar fran enskilda eller andra instanser, utreda och gora bedémningar samt att inhamta beslut om vard enligt LVM fran
réattslig instans.

4.1.3 Utreda behov av vard for vuxna enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring
Begdran, anstkan, anmalan om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Anmalan kan inkomma pa flera olika satt tex telefon,
missbruk* 04332/20 Personakt Digital muntligt och post. Alla myndigheter som regelbundet
kommer i kontakt med missbrukare omfattas av

som leder till utredning eller ingar i anmaélningsskyldigheten enligt 6 § LVM, t.ex. polis,
befintligt arende frivarden, lakare.
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4.1.3 Utreda behov av vard for vuxna enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
*Kan ocksa benamnas aktualisering.
Begéran, ansokan, anmélan om Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Alla ans6kningar och anmalningar leder till en
missbruk* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital aktualisering. Om socialsekreterare efter
Parm forhandsbeddémning bedémer att ingen utredning
som inte leder till utredning eller kommer att pabdrjas gér aktualiseringen till den
ingar i befintligt arende Kronologiska parmen.
Analoga handlingar satts i kronologisk parm. Pa parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framg4. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras p& personnummer.
Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa benamnas aktualisering.
Beslut att inleda utredning om Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
tvangsvard enligt 7 § Lagen om vard 04332/20 Personakt
av missbrukare i vissa fall (LVM)
Beslut om att utredning inte ska Gallras 2 ar efter beslut | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Beslut om att inte inleda utredning eller att paborjad
inledas eller att pdborjad utredning 04332/20 Kronologiskt/ | Digital utredning ska laggas ned dokumenteras pd samma
ska laggas ned Parm handling som begdran, ansdkan eller anmalan. Darfor
gallras beslut tillsammans med handlingar som ingar i
den kronologiska parmen.
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4.1.3 Utreda behov av vard for vuxna enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begéran om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Till socialtjanstens utredning som ligger till grund for
lakarundersokning/lakarintyg 04332/20 Personakt Digital anstkan om vard enligt LVM ska fogas ett likarintyg
enligt 8 9 LVM. Socialtjnsten begér om
lakarundersokning/lakarintyg for den enskilde.
Lakarintyg enligt 9 § LVM Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Begéaran om polishandrackning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser begdran om polishandrackning enligt 45 8§ LVM.
04332/20 Personakt Digital
Begaran om dokumentation samt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handlingarna kan till exempel utgoras av kopior pa
utlatanden fran andra myndigheter 04332/20 Personakt Digital halso- och sjukvardsjournaler.
Utredning enligt 7 § Lagen om vard Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
av Missbrukare (LVM) 04332/20 Personakt Digital
Kommuniceringsbrev, enligt 17 § Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
Férvaltningslagen 04332/20 Personakt Digital
Aterkoppling pa Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser synpunkter pa utredningen kommunicerade av
kommuniceringsbrev 04332/20 Personakt Digital klient.
Forelaggande fran Forvaltningsratten | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Begaran om yttrande fran annan instans rérande enskild
om att inkomma med yttrande 04332/20 Personakt férekommer &ven i process 4.5.2.
Tjansteutlatande till utskott eller Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser handlaggares utlatande i individarende.
ndmnd 04332/20 Personakt
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Meddelande om beslut delges socialsekreterare och den
eller ndmnd 04332/20 Personakt enskilde i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.
Ordférande- eller utskottsbeslut i Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
enlighet med 13 § 2 stycket LVM 04332/20 Personakt Digital
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4.1.3 Utreda behov av vard for vuxna enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansokan till Forvaltningsratten om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
LVM-vard 04332/20 Personakt Digital
Forordnande om offentligt bitréde Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Fullmakt for legal foretradare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Kallelse till handlaggare om att vittna | Gallras efter det att AN- Analog/ OSL 26:1
vid réttegang datum for rattegang har | 04332/20 Digital
passerat
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
forvaltningsréattsliga instanser 04332/20 Personakt Digital
Beslut - Placeringsanvisning fran SiS | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
(statens institutionsstyrelse) 04332/20 Personakt Digital
Beslut om intagning fran SiS, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
verkstéllighet av varden 04332/20 Personakt Digital
Behandlingsplan fran SiS Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Meddelande om upphorande av vard | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Allaklienter ska ha en behandlingsplan med
fran SiS 04332/20 Personakt Digital behandlingsmal och planerade insatser.
Behandlingsplanen uppréttas i samarbete med LVM-
hemmet, socialtjansten och klienten.
Slutrapport fran SiS Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Statens institutionsstyrelse fattar beslut om in- och
04332/20 Personakt Digital utskrivning och ska kontinuerligt halla stadsdelsnamnden
informerad om hur varden fortskrider och samrada i alla
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4.1.3 Utreda behov av vard for vuxna enligt LVM (lagen om vard av missbrukare i vissa fall)

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

férvaring
angelagna fragor. Vid utskrivning gors en slutrapport
som expedieras till stadsdelsnd&mnden.
Manadsrapporter och Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser rapporter och genomférandeplaner rrande
genomforandeplan fran utforare 04332/20 Personakt klienten. Inkommer fran flera olika instanser beroende pa
var klienten vardas, bland annat fran 6ppenvard, boende
eller familjehem.
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser till exempel kontakt med frivérd, anhorig,
04332/20 Personakt Digital arbetsformedling eller annan myndighet.
Provtagning, bestéllning av drogtest | Gallras da uppgift som | AN- Analog/ OSL 26:1
tillfor sakuppgift till 04332/20 Digital
arendet har antecknats i
personakten
Provtagning, svar pa drogtest Gallras da uppgift som | AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
tillfor sakuppgift till 04332/20 Digital som utfor analyser for stadsdelens rakning.
arendet har antecknats i
personakten

4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)
Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar, bedéma och fatta beslut (avsla eller bevilja).

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begéran, anmélan, ansokan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser begaran, anmalan, ansokan eller p& annat satt
information pa annat satt* 04332/20 Personakt Digital enligt 4 kap. 1 8 Socialtjanstlagen som inkommer till
forvaltningen i de fall som leder till att &rende startas upp
som efter forhandsbeddmning ger eller tillnor ett befintligt &rende.
upphov till &rende eller tillfor befintligt
arende Anmalan kan till exempel komma i form av polisrapport.
Ett arende kan uppkomma pa ett annat satt &n genom
ansokan, begéran eller anmélan. Annat sétt kan vara via
forfragan, via en begdran om ett yttrande, ett meddelande
frén annan myndighet, information via media eller
ndmndens egna iakttagelser. Andra iakttagelser som gors
kan vara t. ex inom socialjourens arbete, faltarbetares
iakttagelser eller inom hemtjansten.
*Kan ocksé benamnas aktualisering.
Begdran, anmalan, ansékan eller Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser begaran, anmalan, ansokan eller p& annat satt
information pa annat satt* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital enligt 4 kap. 1 8§ Socialtjanstlagen som inkommer till
Parm forvaltningen och som efter férhandsbedémning inte
som efter forhandsheddmning inte ger tillhor drende eller ger upphov till att &rende startas upp.
upphov till &rende eller tillfor befintligt
arende Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P& parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring
Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa benamnas aktualisering.
Beslut att inleda utredning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Beslut att inte inleda utredning som hor | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Beslutet antecknas i befintlig personakt.
till individ med tidigare &rende 04332/20 Personakt Digital
Beslut att inte inleda utredning som inte | Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Tillfors den kronologiska parmen.
hor till individ med tidigare &rende beslut 04332/20 Kronologiskt/ | Digital
Parm
Lista dver sokta boenden Gallras nar uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser listor dver sokta boenden som klienten [&mnar till
som tillfor sakuppgift | 04332/20 Digital socialsekreteraren.
till &rendet noterats i
personakten
Lista Over sokta arbeten Gallras nar uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 | Awvser listor dver sokta arbeten som klienten lamnar till
som tillfor sakuppgift | 04332/20 Digital socialsekreteraren.
till &rendet noterats i
personakten
Addiction Severity Index (ASI), ifyllt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
frageformular 04332/20 Personakt Digital
Provtagning, bestéllning av drogtest Gallras nar uppgift AN- Analog/ OSL 26:1
som tillfér sakuppgift | 04332/20 Digital
till &rendet noterats i
personakten
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Provtagning, svar pa drogtest Gallras nar uppgift AN- Analog/ OSL 26:1
som tillfér sakuppgift | 04332/20 Digital
till &rendet noterats i
personakten
Meddelande om nattfranvaro Gallras nar uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser information fran utforarverksamheten om klienten
som tillfér sakuppgift | 04332/20 Digital haft franvaro under natten frdn exempelvis jourboenden.
till &rendet noterats i
personakten
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Utredning som uppréttas enligt kap 11 | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
§1SoL 04332/20 Personakt
Vardplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04332/20 Personakt som upprattas av socialsekreteraren.
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04332/20 Personakt som uppréttas av socialsekreteraren.
Handlingsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04332/20 Personakt som uppréttas av socialsekreteraren.
Aktivitetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04332/20 Personakt som uppréttas av socialsekreteraren.
Behandlingsplaner fran Kriminalvarden | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser behandlingsplaner fran kriminalvarden som
04332/20 Personakt Digital skickas till forvaltningen for kdnnedom.
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Bestéllning av uppdrag Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser bestéllning av uppdrag hos olika instanser rérande
04332/20 Personakt Digital klienten, till exempel utférandeverksamhet.
Samtycken och dverenskommelser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser klientens samtycken och dverenskommelser till
04332/20 Personakt Digital informationsutbyte mellan olika parter. Till exempel
samtycke att hdmta uppgifter ur andra myndigheters
register eller ldmna ut uppgifter ur férvaltningens
register till andra myndigheter (socialtjanst,
arbetsformedling, forsakringskassa, frivard, primarvard
med flera). Kan dven vara samtycke att inhdmta/lamna
uppgifter med andra parter (l&kare, anhdrig etc) avseende
en klient.
Begdran om dokumentation, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser begaran om dokumentation, utldtanden och
utredningar och utlatanden fran andra 04332/20 Personakt Digital utredningar rorande klienten fran andra instanser sa som
instanser kriminalvard, sjukvard, psykolog, utbildningsinsats,
Svar pa begaran om dokumentation, Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser svar pa begaran om dokumentation, utlatanden
utredningar och utlatanden fran andra 04332/20 Personakt och utredningar rérande klienten fran andra instanser s&
myndigheter som kriminalvard, sjukvérd, psykolog, utbildningsinsats,
Forvaltningsrattsliga domar, beslut och | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser domar, beslut och protokoll fran
protokoll 04332/20 Personakt Digital forvaltningsrattsliga instanser som ingar i arende.
Avtal rorande kopt vérd och boende Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 26:1 | Avser avtal mellan forvaltningen och annan part rorande
04332/20 Digital kopt vard och boende for en klient. Kallas aven vissa fall
placeringsavtal.
Uppgift om diarienummer antecknas i klientens
arende/personakt.
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Manadsrapporter fran utforare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser rapporter rérande klienten. Inkommer fran olika
04332/20 Personakt Digital instanser beroende pa var klienten vardas, bland annat
frén 6ppenvard, boende eller familjehem.
Genomforandeplan fran utférare Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser genomforandeplan rérande klienten. Inkommer
04332/20 Personakt fran olika instanser beroende pa var klienten vardas,
bland annat fran 6ppenvérd, boende eller familjehem.
Polisens forundersékningsprotokoll och | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser forundersokningsprotokoll och férhérsprotokoll
forhorsprotokoll 04332/20 Personakt Digital som inkommer fran polis eller aklagarmyndighet som
tillhor arende.
Registerkontroller/ upplysningar ur Bevaras AN- Registreras/ Registreras/ Registreras
belastningsregistret som utgdr underlag 04332/20 Personakt Personakt / Personakt
for beslut
Registerkontroller/ upplysningar ur Gallras nar uppgift AN- Registreras/ Registreras/ Registreras
belastningsregistret som inte tillfor som tillfor sakuppgift | 04332/20 Personakt Personakt / Personakt
sakuppgift for drende och som inte till &rendet noterats i
ligger till underlag for beslut personakten
Halso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa hélso- och sjukvardsjournal.
04332/20 Personakt Digital
Journaler fran frivard Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa journaler fran frivarden.
04332/20 Personakt Digital
Anmalningar, rapporter och Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlingar som inkommer for kannedom fran
meddelanden* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rérande forandring av livsvillkor for
Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor
som inte tillhor &rende och inte ger befintligt &rende eller ger upphov till &rende. Kan till
upphov till &rende exempel pé vara underrattelser rérande elskulder,
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

hyresskulder, avhysningar, LOB-ar (rapport avseende
omhéandertagande av berusade personer), skilsmassa.

Analoga handlingar satts 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 ockséa benamnas aktualisering.

Kallelser till exempelvis rattegang, Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 | Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
md&te med handldggare m.m. som tillfor sakuppgift | 04332/20 Digital individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
till &rendet noterats i eller ndmnd.
personakten
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
eller ndmnd 04332/20 Personakt
Beslut i enskilt &rende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Beslutsmeddelande om bifall eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
avslag 04332/20 Personakt Digital
Besviarshanvisning géllande delvis Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
bifall eller avslag 04332/20 Personakt
Overklagande av beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Uppdragsdokument vid bifall Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser uppdrag till utférare. Skickas via post for de som
04332/20 Personakt Digital inte har Treserva (till exempel externa utforare eller
skolan).
Dokumentation av férordnande av Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser dokumentation som styrker att den utsedda
juridiskt ombud, forvaltare och god 04332/20 Personakt Digital personen far agera som ombud for klienten, t ex
man fullmakter, férordnanden fran domstol etc.
Meddelande om utskrivning fran en for | Gallras nar uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser meddelande till socialtjansten om att personen
vard och boende som tillfor sakuppgift | 04332/20 Digital skrivs ut fran sitt boende.
till &rendet noterats i
personakten
Besiktningsprotokoll (motsv) rérande Gallras nér AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser besiktningsprotokoll for kommunens egna
boende som tillhandahalls av handlingen inte &r 04332/20 Digital boenden. Boendekonsulenter besiktar boendet, dess

stadsdelen

nddvéndig for
andamalet

skick och inventarier, infor att en ny person ska flytta in.

4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa

funktionshindrade)

Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar och bedomningar, fatta beslut (avsla eller bevilja).
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Inkomstforfragan, underskriven Gallras 1 ar efter det | AN- Avser blankett som anvands i samband med beslut om

blankett att handlingen inkom | 08345/18 kommunalt bostadstillagg/garantibelopp.
Hyresgésten/huvudmannen/brukaren/gode mannen fyller
i den, undertecknar och skickar till forvaltningen
inklusive eventuella bilagor. Utifran de uppgifterna gors
en berékning och beslut om kommunalt bostadstillagg.

Dubbel boendekostnad, underskriven Gallras 1 ar efter det | AN- Blanketten anvands i de fall en person ska flytta in pa

blankett att handlingen inkom | 08345/18 BmSS och har dubbla boendekostnader i samband med
det. Den som flyttar in permanent till ett sarskilt boende
och inte har hunnit avyttra den tidigare, egna bostaden,
kan medges befrielse fran den lagsta av hyrorna.

Anmalan om behov av stdd som leder Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser anmélan om oro for en myndig person. Bevaras da

till att &rende startas upp eller tillhor ett 04332/20 Personakt Digital anmaélan leder till arende eller tillnor ett befintligt &rende.

befintligt drende

Begaran enligt LSS som leder till att Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser begaran om bistand enligt LSS.

arende startas upp eller tillhor ett 04332/20 Personakt Digital

befintligt arende

Ansokan enligt SoL som leder till att Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser anstkan om bistand enligt SoL.

&rende startas upp eller tillhor ett 04332/20 Personakt Digital

befintligt drende

Anmalan om behov av stdd, Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser aktualisering enligt 4 kap 1 § SoL. Tillhdrande

Ansokan enligt SoL 4 kap § 1 och beslut 04332/20 Kronologiskt/ | Digital handlingar avser Anmélan om behov av stdd, ansékan

Begaran enligt 1 och 9 § LSS* Parm enligt SoL 4 kap 1 8§ och begéran enligt 1 och 9 § LSS
Avser handlingar som inkommer till férvaltningen och
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp

som inte leder till &rende och déar
befintligt d&rende saknas

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

som efter forhandsbeddmning inte tillhor drende eller ger
upphov till att drende startas upp.

Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P& parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framg4. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa benamnas aktualisering.

Atertagen ansékan (enligt SoL och Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser ansokan med dokumenterad information om att
LSS) ansokan atertagits 04332/20 Kronologiskt/ | Digital personen tar tillbaka sin ansokan. Tillfors den
Parm kronologiska parmen.
Utredningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Fullmakt fran legal foretradare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel fullmakt for assistansbolag att fora
04332/20 Personakt Digital den enskildes talan (signerat av den enskilde), galler
béde barn och vuxna.
Samtycke om att ta kontakt med andra | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser t ex samtycke att kontakta skola/forskola/kontakta
personer eller myndigheter 04332/20 Personakt Digital lakare. Samtycken &r tidsbegrénsade.
Samtycke om att handlaggare far Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
vidarebefordra information 04332/20 Personakt Digital
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Handlingar/utlatanden fran halso- och | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel
sjukvarden 04332/20 Personakt Digital lakarintyg/lakarutlatande/journalanteckningar.
Handlingar/utlatanden fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser till exempel handlingar som styrker skolgang,
forskola/skola 04332/20 Personakt Digital narvaro, utlatanden fran personal vid skola/férskola.
Utlatande fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
psykolog/sjukgymnast/logoped m.fl. 04332/20 Personakt Digital
Intyg om omvardnadsbidrag (fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
forsakringskassan) 04332/20 Personakt Digital
Arbetsgivarintyg for person som séker | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser intyg om hur arbetsgivaren kan handikappanpassa
personlig assistans pa sitt arbete 04332/20 Personakt Digital arbetsplatsen/ vilka anpassningsstdd hen kan erbjuda.
Yttrande fran utforarverksamhet vid Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser skriftligt yttrande fran utforarverksamhet vid
omprévning/uppféljning 04332/20 Personakt Digital omprovning eller uppféljning av bistand.
Utredning enligt LSS och SoL Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Kommuniceringsbrev, enligt 17 § Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
Forvaltningslagen 04332/20 Personakt Digital
Aterkoppling p& kommuniceringsbrev Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser synpunkter pa utredningen kommunicerade av
04332/20 Personakt Digital brukare/vardnadshavare/ ombud.
Tjansteutlatande i individarende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Underrttelse till vardnadshavare/legal | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
foretrédare att de kan delta vid ndmnd 04332/20 Personakt Digital
eller utskott
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/

sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Ordfdrande- eller utskottsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut rérande individ som fattas i individutskott,
04332/20 Personakt Digital nédmnd eller av ordfoérande.
Beslutsmeddelande om bifall eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
avslag 04332/20 Personakt Digital
Besvarshanvisning gallande bifall eller | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
avslag 04332/20 Personakt Digital
Overklagan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Kan komma in via mejl eller post. Original skickas till
04332/20 Personakt Digital forvaltningsdomstolen kopia 1&ggs i personakt.
Yttrande vid 6verklagan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Kallas &ven sakframstéllan och sakupplysning.
04332/20 Personakt
Uppdragsdokument vid bifall Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser uppdrag till utférare. Skickas via post for de som
04332/20 Personakt Digital inte har Treserva (till exempel externa utforare eller
skolan).
Uppfdljning av &rende/utvérdering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Skrivelser med Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel mejl och sms. Dessa far
brukare/vardnadshavare/stallforetradare 04332/20 Personakt Digital sammanfattas, langa mejl skannas in eller kopieras in i
/ombud, som &r relevanta och tillfér ett tomt dokument som hamnar i verksamhetssystemet.
sakuppgift
LSS-resor, bestallning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser bestallningar av resor till korttidstillsyn och
04332/20 Personakt Digital korttidsvistelse. Bestéllning gors till planerings eller
servicekontoret (Trafikkontoret). Hur lange det géller
och hur ofta resorna sker, skickas till fardtjanst. Skannas
in till Treserva och laggs i analog personakt.
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Inkommen begéran om social utredning | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser inkommen begéran fran
géllande ansdkan om god man 04332/20 Personakt Digital Overformyndarmyndigheten.
Social utredning avseende ansokan om | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser ifylld mall fran Overformyndigheten. Original
god man 04332/20 Personakt Digital skickas till Overférmyndarmyndigheten. Kopia tillfors
personakten.
Anmélan och beslut om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlaggares anméalan om behov av
stallforetradare/god man 04332/20 Personakt Digital stéllforetradare/god man.
Forordnande av kontaktperson, ifyllt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
formulér 04332/20 Personakt Digital
Avtal med extern utférare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Kommuner och regioner kan besluta att éverlamna
04332/20 Personakt Digital varden av kommunala angelagenheter till privata

utforare. Med en privat utforare avses en juridisk person
eller enskild individ som mottagit uppdraget om varden
av en kommunal angeldgenhet.

Auvtal rérande kopt vard och boende Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 26:1 | Avser avtal mellan férvaltningen och annan part rérande
04332/20 Digital kopt vard och boende for en klient. Kallas dven vissa fall
placeringsavtal.

Uppgift om diarienummer antecknas i klientens

arende/personakt.
Beslut om hemvardsbidrag Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Avgiftsbeslut LSS-insatser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings-

beslut

AN-
04332/20

Beslut om personlig assistans fran Bevaras

forsakringskassan

Registrering/

sortering/
férvaring
Registreras/
Personakt

Arkivmedium  Sekretess

Analog/
Digital

OSL 26:1

Kommentarer

4.1.6 Utreda behov av bistand for personer dver 65 ar enligt SoL sdsom aldreboende, korttidsboende och hemtjanst
Processen omfattar att ta emot ansdkningar fran enskilda, gra utredningar och bedomningar, fatta beslut (avsla eller bevilja).

4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom aldreboende, korttidsboende och hemtjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Inkomstredovishing Gallras 1 ar efter att AN- Systematiskt Analog OSL 26:1
den inkommit till 08345/18
forvaltningen
Anstkan som ger upphov till &rende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser inkommen anstkan som ger upphov till att drende
eller tillhdr befintligt &rende 04332/20 Personakt Digital startas eller som tillhor befintligt &rende.
Ansokan som inte ger upphov till Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser inkommen anstkan som inte ger upphov till
&rende och inte tillhor befintligt ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital arende och som inte tillhor befintligt arende.
arende* Parm
Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P4 parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom aldreboende, korttidsboende och hemtjanst
Handlingstyp

Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut

sortering/

férvaring
Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa benamnas aktualisering.
Anmalan som ger upphov till arende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
eller tillhor befintligt arende 04332/20 Personakt Digital
Anmélan som inte ger upphov till Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser inkommen anmalan som inte ger upphov till
&rende och inte tillhor befintligt ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital arende och som inte tillhor befintligt arende.
arende* Parm
Analoga handlingar satts 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 ocksé benamnas aktualisering.
Beslut om att inleda utredning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Beslut att inte inleda utredning som hor | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut att inte inleda utredning som tillhdr person
till individ med tidigare arende 04332/20 Personakt Digital med tidigare arende. Beslut antecknas i befintlig
personakt.
Beslut om att inte inleda utredning som | Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Tillfors den kronologiska parmen.
inte hor till individ med tidigare drende | beslut 04332/20 Kronologiskt/ | Digital
Parm
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom aldreboende, korttidsboende och hemtjanst

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

Utredning av bistandsbehov for Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1

personer Gver 65 ar 04332/20 Personakt

Lékarintyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital

Rehabutlatande/ADL bedémning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

(aktiviteter i det dagliga livet) 04332/20 Personakt Digital

Egenvardsintyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser intyg fran vardcentralen.
04332/20 Personakt Digital

Underrattelse om god man/forvaltare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser inkommen handling om att individen tilldelats god
04332/20 Personakt Digital man/forvaltare.

Anmalan och beslut om god Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlaggarens anmalan om behov av god

man/forvaltare 04332/20 Personakt Digital man/forvaltare.

Fullmakt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser fullmakt for legal foretradare att féra den
04332/20 Personakt Digital enskildes talan.

Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser t.ex. samtycke att handlaggare far ta kontakt med
04332/20 Personakt Digital andra personer eller myndigheter, eller att handlaggare

far vidarebefordra information till exempel till
vardcentral.

Handlingar/utlatanden fran halso- och Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser till exempel

sjukvard 04332/20 Personakt Digital lakarintyg/lakarutlatande/journalanteckningar.

Genomforandeplan fran utforare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser genomforandeplan fran privata och interna
04332/20 Personakt Digital utforare.

Sammanfattningar fran boende eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Inkommer en gang i ménaden/en gang i kvartalet fran

psykiatri 04332/20 Personakt Digital externa boenden som inte har Treserva.
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom aldreboende, korttidsboende och hemtjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Kommuniceringsbrev, enligt 17 § Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
Férvaltningslagen 04332/20 Personakt Digital
Beslutsmeddelande om bifall eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
avslag 04332/20 Personakt Digital
Besvarshanvisning gallande delvis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
bifall eller avslag 04332/20 Personakt Digital
Overklagan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Kan komma in via mejl eller post. Original skickas till
04332/20 Personakt Digital forvaltningsdomstolen, kopia laggs i personakt.
Dom fran kammarratten géllande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
dverklagan 04332/20 Personakt Digital
Uppdragsdokument vid bifall Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser uppdrag till utférare eller boendesamordnare.
04332/20 Personakt Digital Skickas via post for de som inte har Treserva (till
exempel externa utforare).
Skrivelser med klient/férvaltare/god Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel mejl och sms. Dessa far
man, som 4r relevanta och tillfor 04332/20 Personakt Digital sammanfattas, 1anga mejl skannas in eller kopieras in i
sakuppgift ett tomt dokument som hamnar i verksamhetssystemet.
Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04332/20 Personakt Digital
Begdran om dokumentation, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
utredningar och utlatanden fran andra 04332/20 Personakt Digital
instanser
Begaran fran annan myndighet om att Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Inkommer till forvaltningen da annan myndighet behéver
ta del av information 04332/20 Personakt Digital ta del av information. FOr hantering av
yttranden/upplysningar pa begaran av andra myndigheter
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom aldreboende, korttidsboende och hemtjanst

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

se gallringsframstéllan for process 4.5.2 ”Hantera
yttranden pé begéran av andra myndigheter”.
Placeringsavtal gallande &ldreboende Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 26:1 | Avser avtal mellan forvaltningen och annan part rorande
och Korttidsplatser inom &ldreomsorg 04332/20 Digital kopt vard och boende for en klient. Kallas aven vissa fall
placeringsavtal.

Uppgift om diarienummer antecknas i klientens

arende/personakt.
Anmélningar, rapporter och Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlingar som inkommer for kannedom fran
meddelanden* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rérande forandring av livsvillkor for
Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor
som inte tillhér &rende och inte ger befintligt &rende eller ger upphov till &rende. Kan till
upphov till rende exempel pa vara underrattelser rorande elskulder,

hyresskulder, avhysningar, uppgift om inkassokrav m.m.

Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P4 parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa benamnas aktualisering.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL
Processen omfattar att ta emot ansékningar fran enskilda, géra utredningar och bedémningar, fatta beslut (avsla eller bevilja).

4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

Begdran, anmalan, ansékan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser aktualisering/nyansokan/ateransokan enligt 4 kap.

information pa annat sétt 04332/20 Personakt Digital 1 § Socialtjanstlagen som inkommer till forvaltningen i
de fall som leder till att drende startas upp eller tillhor ett

som efter forhandsbeddmning ger befintligt drende.

upphov till &rende eller tillfor befintligt

arende

Begdran, anmalan, ansékan eller Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser aktualisering/nyansokan/ateransékan enligt 4 kap.

information pa annat satt* ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital § 1-2 Socialtjanstlagen som inte leder till att ett &rende

Parm startas upp eller dar drende inte finns sedan tidigare.

som efter forhandsheddmning inte ger Klienten kan till exempel vélja att ta tillbaka sin anstkan,

upphov till arende eller tillhor befintligt handlaggare kan rada klient att terta ansokan i de fall

arende det &r uppenbart att klienten inte kommer beviljas
bistand.

Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P4 parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framg4. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

*Kan ocksa benamnas aktualisering.

Bilagor till ansokan som utgor underlag | Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handlingar som utgér underlag till berédkning ska

till berékning. beslut i drende till 04332/20 Personakt Digital sarskiljas fran de Gvriga handlingarna i personakten.
vilket handlingarna

Nedan listas exempel p& handlingstyper | utgjort underlag. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i personakten.

som kan utgdra underlag till berékning.
Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt

summa).
Inkomstuppgifter under de tre senaste Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser uppgift om klientens inkomst under de tre senaste
manaderna beslut i &rende till 04332/20 Personakt Digital manaderna. Exempelvis I6nespecifikation.

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

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 170 (261)



4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Inkomstuppgifter, 6vrigt Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser uppgifter om klientens inkomst, bland annat
beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital fonder, aktier, bostadshidrag, CSN, barnbidrag etc.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till

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

Kontooversikt Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kontodversikt som visar hur manga konton
beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital klienten har.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till

ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.
forutséttning att
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt

summa).

Kontoutdrag Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
beslut i &rende till 04332/20 Personakt Digital 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).
Deklaration Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser klientens deklaration for senaste redovisningsaret.
beslut i &rende till 04332/20 Personakt Digital
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
vilket handlingarna Handlingstypen utgor underlag till berékning till
utgjort underlag. ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

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

summa).

Kontrolluppgift fran Skatteverket Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
beslut i &rende till 04332/20 Personakt Digital 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
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium Sekretess Kommentarer

(typ av bilaga samt
summa).

Uppgift om kostnader: Rakningar, Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopior av aktuella kostnader som klienten har. Till
kvitton, kostnadsforslag etc beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital exempel kostnadsforslag, kvitton, rakningar etc avseende
vilket handlingarna sjukvard, tandvard, flyttning, glasogon, apotek,
utgjort underlag. begravningsbyrder m.m.
Gallras under Handlingstypen utgor underlag till berékning till
forutséttning att ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
notering i personakten.
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Inkassokrav, betalningspadminnelser Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Eventuella inkassokrav och betalningspdminnelser som
beslut i drende till 04332/20 Personakt Digital klienten har.

vilket handlingarna
utgjort underlag.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av

Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Uppgifter pa kostnader for samtliga Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Kan till exempel vara uppgift om klientens kostnad for
utgifter beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital hemférsakring, el och fackavgift 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
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Hyresavi Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser hyresavier/inbetalningskort for klientens bostad.
beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital
vilket handlingarna Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
utgjort underlag. ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

Gallras under
forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt

summa).

Balansrékning Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser klientens eventuella tillgdngar och skulder.
beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital
vilket handlingarna Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
utgjort underlag. ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i

personakten.
Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
F-skattsedel Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avseende klienter som har F-skattsedel fran
beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital Skatteverket.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berakning 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).

Arsbokslut Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
beslut i &rende till 04332/20 Personakt Digital 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
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).

Lakarintyg som styrker utgift/kostnad Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser da klienten behdver styrka att fa ersattning for
beslut i arende till 04332/20 Personakt Digital kostnader, till exempel for skoinldgg, glasdgon etc.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berékning till

ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.
forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Utredning om ekonomiskt bistand Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser den plan som handlaggare upprattar tillsammans
04332/20 Personakt med klienten for att komma ut i sjalvférsorjning.
Ansokan om god man eller férvaltare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser ansdkan om god man och forvaltare for en klient.
04332/20 Personakt Digital Avser aven kopia pa ansokan inlamnad av klient.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Fullmakt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser fullmakter som till exempel upprattas rérande
04332/20 Personakt Digital férmedling av egna medel eller foretrddande i olika
arenden.
Yttrande/upplysning/utredningar fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser till exempel utredningar, upplysningar, yttranden
andra myndigheter 04332/20 Personakt Digital rorande den enskildes ekonomi fran andra kommuner,
frdn andra stadsdelar, migrationsverket,
arbetsférmedling, forsakringskassan, sjukvarden med
flera.
Halso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa hélso- och sjukvardsjournal.
04332/20 Personakt Digital
Skrivelser/meddelanden som tillfor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Till exempel e-post, sms, fax- Sammanfattas i journal
sakuppgifter till &rende 04332/20 Personakt Digital eller infogas i verksamhetssystem.
Kallelse till exempelvis méte med Gallras da uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel kallelser till méte med handléggare,
handlaggare, rattegang etc. som tillfor sakuppgift | 04332/20 Digital rattegang etc. Avser aven de kallelser som klienten
till arendet har lamnar in till handlaggare for till exempel sjukvard,
antecknats i arbetsformedling, forsakringskassa.
personakten
Lista Over sokta arbeten Gallras under AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser lista dver sokta arbeten som klienten har sokt till.
forutséttning att 04332/20 Digital
uppgift som tillfor
sakuppgift till &rendet
har noterats i
personakten
Lista dver sokta boenden Gallras under AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser lista 6ver sokta boenden som klienten har sokt till.
forutséttning att 04332/20 Digital
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

uppgift som tillfor
sakuppgift till &rendet
har noterats i
personakten
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser inkomna domar, beslut och protokoll fran bland
forvaltningsréttsliga instanser 04332/20 Personakt Digital annat domstolar i mal som ror klienten.
Dokumentation av planering rérande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser planering och uppféljning rérande klient, till
den enskilde 04332/20 Personakt Digital exempel samordnad individuell plan (SIP).
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
ID-handling/personbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser kopia pa personbevis.
04332/20 Personakt Digital
Uppehallstillstand Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa klientens uppehallstillstand.
04332/20 Personakt Digital
Anstéllningsavtal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa klientens anstéllningsavtal.
04332/20 Personakt Digital
Uppségningsbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa klientens uppsagningsbevis.
04332/20 Personakt Digital
Handlingar fran arbetsformedlingen Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser handlingar uppréattade hos arbetsformedlingen som
04332/20 Personakt Digital klienten lamnar till handlaggare, t ex klientens
handlingsplan, arbetsplan, narvarorapport eller intyg pa
inskrivning vid arbetsférmedling.
Narvarolistor, narvarorapporter rorande | Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel nérvaro vid SFI-undervisning.
utbildning arendet avslutats 04332/20 Personakt Digital
under forutséttning
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

att uppgift som tillfér
sakuppgift till &rendet
noteras i personakten

Sjukintyg/lakarintyg/lakarutlatande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser aktuellt sjukintyg eller liknande som intygar att
04332/20 Personakt Digital personen har nedsatt arbetsformaga/sarskilda behov.
Hyreskontrakt eller inneboendeavtal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser kopia pa klientens hyreskontrakt eller
04332/20 Personakt Digital inneboendeavtal eller motsvarande.
Rapporter och meddelanden* Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser meddelanden och information som inkommer till
ankomstdatum 04332/20 Kronologiskt/ | Digital forvaltningen for kannedom fran externa parter rorande
som inte tillhor arende och som efter Parm forandring av livsvillkor for individer bosatta i
forhandsbeddmning inte ger upphov till stadsdelen och som inte tillhor befintligt drende eller ger
arende upphov till &rende. Kan till exempel vara meddelanden

och information fran hyresvard, elbolag,
kronofogdemyndigheter om skulder, uppségning,
skilsméssa och avhysning etc.

Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P parmen
ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa benamnas aktualisering.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Information om utbetalning fran Gallras 2 ar efter AN- Digital OSL 26:1 | Avser information i Treserva om utbetalningar som skett
externa parter arendet avslutats 04332/20 till klienten fran bl a forsakringskassa, CSN, a-kassa.
under forutsattning Sker genom SSBTEK i Treserva.
att uppgift som tillfor
sakuppgift till &rendet
noteras i personakten
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser klientens samtycke att hamta in den information
04332/20 Personakt Digital som behdvs for att utféra utredning.
Tjansteutlatande i individarende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Beslut i individutskott eller n&mnd Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut rérande individ som fattas i individutskott
04332/20 Personakt Digital eller ndmnd, dessa beslut fattas i de arendetyper dar
delegationsfarbud for tjansteman rader. For fullstandig
lista Over vilka beslut detta innebér se
stadsdelsnamndens delegationsordning.
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
eller ndmnd 04332/20 Personakt individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.
Beslut i enskilt &rende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser beslut som fattas pa tjanstemannaniva dar beslut
04332/20 Personakt Digital om delegation fran namnd eller utskott finns.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
eller annan instans 04332/20 Personakt Digital
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4.1.8 Utreda ansokningar om forhandsbesked for personer med funktionshinder enligt LSS och Sol, fran personer boende utanfor
Goteborg

Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda som inte bor i Goteborgs kommun men som har for avsikt att flytta hit. Infor sin flytt behover den
enskilde ett forhandsbesked om hen kan fa bistand enligt LSS vid flytt till Géteborgs kommun. | processen ingar att gora utredningar, bedémningar, fatta
beslut och att verkstalla beslut (avsla eller bevilja). Resursnamndsuppdrag SDN Vastra Goteborg. For ytterligare information géllande gallringsbeslut eller
hantering, kontakta denna ndmnd.

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

4.1.8 Utreda ansokningar om forhandsbesked for personer med funktionshinder enligt LSS och SoL, fran personer boende utanfor Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anstkan * Bevaras Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser ansokan om forhandsbesked enligt 168 LSS..
Personakt Digital
som leder till &rende eller tillhér *Kan ocksa benamnas aktualisering.
befintligt arende
Anstkan* Gallras 2 ar efter Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser ansokan om férhandsbesked enligt 168 LSS.
beslut Kronologiskt/ | Digital
som inte leder till arende eller tillhor Parm Analoga handlingar satts i kronologisk parm. P& parmen
befintligt drende ska namnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,

gallringsfrist samt datum framga. Parmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
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4.1.8 Utreda ansokningar om foérhandsbesked for personer med funktionshinder enligt LSS och Sol, fran personer boende utanfor Géteborg

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

férvaring
*Kan ocksa benamnas aktualisering.

Personkretsutredning Bevaras OSL 26:1
Handlingar/ utlatanden frn halso- och | Bevaras OSL 26:1
sjukvarden
Utredning fran tidigare kommun Bevaras OSL 26:1
ADL-intyg (aktiviteter i det dagliga Bevaras OSL 26:1
livet) for personlig assistans
Fullmakt for legal féretradare Bevaras OSL 26:1
Yttrande/ upplysning/ utredning fran Bevaras OSL 26:1
andra myndigheter
Underlag fran andra i den enskildes Bevaras OSL 26:1
nétverk
Utredning om insatser Bevaras OSL 26:1
Journalanteckningar Bevaras OSL 26:1
Tjansteutlatande till utskott Bevaras OSL 26:1
Underréttelse om att &rendet ska Bevaras OSL 26:1
behandlas i utskott
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras OSL 26:1
eller némnd
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras OSL 26:1
Overklagande av beslut Bevaras OSL 26:1
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4.1.8 Utreda ansokningar om foérhandsbesked for personer med funktionshinder enligt LSS och Sol, fran personer boende utanfor Géteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Forelaggande fran forvaltningsrattslig Bevaras OSL 26:1
instans om att inkomma med yttrande
Yttrande vid 6verklagan Bevaras OSL 26:1
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras OSL 26:1
forvaltningsréattsliga instanser
Uppfdljningsdokument Bevaras OSL 26:1
Overflyttningsdokument Bevaras OSL 26:1

4.2 Tillhandahalla boenden (processgrupp)

4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, gora bedomningar, forbereda for inflyttningar, planera, uppratta genomférande- eller
arbetsplaner, genomfora beviljade insatser. Processen avslutas da barnet eller ungdomen flyttar fran boendet.

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

4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Inkommer fran handlaggare. Maste ha inkommit tva
08345/18 Personakt veckor efter inskrivningsbeslut.
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4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Akuta uppdrag Bevaras AN- OSL 26:1 | Kan ibland gélla en ungdom som &r tidigare oké&nd for
08345/18 socialtjansten. Ungdomen stannar upp till tva veckor.

Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Maste upprattas tva veckor efter inkommet uppdrag.
08345/18 Personakt

Genomférandejournal Bevaras AN- Registreras/ OSL 26:1
08345/18 Personakt

Daganteckningar som har Gallras néar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen

sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk dverforing till journal
den sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har
gjorts

Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstélls

sammanfattats Personakt med genomférandejournal.

Platsforfragan fran handliggare Gallras nar AN- Ej applicerbart Sker oftast per telefon och leder till studiebesdk och
informationen 08345/18 lamplighetsbeddmning av den sékande ungdomen.
overforts till
lamplighets-
beddmning

Dokumentation fran studiebesok hos Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Ingar i lamplighetsbedémning och anvénds som underlag

den ansdkande ungdomen 08345/18 Personakt vid placering. Dokumentation bestar av svar pa ca tio

fragor angéende om den ansckande har sysselsattning,
nagra allergier etc. Blir det en inskrivning sa laggs
informationen in i Treserva som en bilaga plus notering i
journal.
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4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Information om boendet, regler och Bevaras AN- Analog/ Finns med vid lamplighetsbedémning. Anvéands delvis
liknande 08345/18 Digital som ett led i att bedéma ungdomens installning till

placeringen. Om ungdomen reagerar allt for negativt pa
informationen kommer placeringen troligen inte att
fungera och arendet gar tillbaka till handlaggare.
Lamplighetsbedémning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser information rérande bland annat om boendet har
08345/18 Personakt Digital tillrackligt med personal och om personalen har ratt
kompetens for de specifika behoven, matchar ungdomen
boendet, finns det hot som till exempel
hedersproblematik, finns nagon sjukdom, allergi eller
liknande. Lamplighetsbedémningen méste godkéannas for
att ungdomen ska bli placerad pa boendet.

Samtycke fran vardnadshavare om att Bevaras AN- Digital Sker muntligt mellan boende och forélder. Anteckning

boendet har réatt att prata med 08345/18 om samtycke fors in i dokumentet

ungdomens skola lamplighetsbheddmning.

Inskrivningsbeslut, antagen ungdom Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 | Handlaggaren lagger upp drendet i Treserva. Original
08345/18 Personakt laggs i fysisk personakt.

Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt

Sjélvskattningsformulér Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 17:4 | Avser sjalvsjélvskattningsformulér dédr barnet/den unga
08345/18 Personakt uppskattar sina fysiska, psykiska och sociala fardigheter.

Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
galler fragor, pastaende och instruktioner till patienten,
men inte sjdlva resultatet. Den typen av testmaterial kan
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4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL

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

antingen forvaras tillsammans med klientens 6vriga
genomférandejournal med sérskild sekretessmarkering
eller forvaras skilt fran den med anteckning i
genomfdrandejournalen om var testmaterial forvaras

nagonstans.
Feedback informed treatment (FIT) — Gallras nér sessionen | AN- Digital OSL 26:1 | Avser helt avidentifierade uppgifter som anvands i
Behandling med feedback ar éver 08345/18 samtal med ungdomen. Noteras i sammanfattning i

Treserva om det ar en avvikelse.

FIT innehéller tva skattningsformular, ORS (skattning av
forandring) och SRS (skattning av samtal) som ar tvé
enkla uppféljningsinstrument i form av skalor. Metoden
innebar att klienten ger en direkt aterkoppling pa de
atgarder och insatser som gjorts och behdver goras. Med
ORS kan man tidigt uppfatta om klienten har kommit till
ratt verksamhet med resurser att méta dennes behov, och
man kan dven tidigt involvera fler personer i arbetet s&
att mojligheten for klienten att lyckas okar. FIT gar ut pd
att regelbundet och formaliserat f& feedback fran klienten
om relationen till kontaktpersonen och resultat av
kontakten. Denna feedback anvander socialarbetaren till
att anpassa och justera sitt arbetssétt till klientens
preferenser och behov.

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 188 (261)



4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Protokoll fran uppfoljningsméten med | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Skrivs in i journal, antingen direkt om nagot speciellt
socialtjanst 08345/18 Personakt framkommer eller l&ggs i veckosammanfattning.
Eventuellt l&gga protokollet i dokumenta istéllet och
hanvisa till detta. Det skulle man ocksa kunna géra vid
samtal med ungdomen.
Awvikelser, kopplade till ungdom Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Avvikelser p& boendet som inte ar Bevaras AN- Registreras/ Digital
kopplade till specifik ungdom 08345/18 Treserva
Synpunkt fran ungdom Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser klagomal, forslag, synpunkter och positiv
08345/18 Personakt feedback. Fors in som avvikelse i Treserva eller sparas i
fysisk akt. Kan komma in muntligt eller via mejl, sms
eller liknande.
Brandskyddsdokument, paskrivet av Bevaras AN- Registreras/ Digital Léggs till fysisk personakt.
ungdom 08345/18 Personakt
Notering i journal om lakarutlatande Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | L&mnas ibland in av ungdomen. Notering om dessa fors
08345/18 Personakt in i journal.
Notering i journal om recept Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Lamnas ibland in av ungdomen. Notering av dessa fors
08345/18 Personakt in i journal.
Kommunikation som tillfér sakuppgifti | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Med den boende, vardnadshavare eller annan.
arende 08345/18 Personakt Digital
Kommunikation som inte tillfor Handling av tillfallig | AN 2016:1 Analog/ Avser kommunikation av rutinmassig karaktar.
sakuppgift i &rende eller ringa betydelse/ Digital
Gallras nér
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4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem for barn och unga enligt SoL

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

kommunikationen &r
slutford
Utskrivningsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser paskriven blankett om utskrivning fran boendet.
08345/18 Personakt L&ggs in i Treserva som bilaga till sammanfattning. Sen
skickas det avslutade drendet till handl&ggare och
arendet stangs for det utférande boendet.
Avidentifierad verksamhetsstatistik Gallras nar AN- Digital Avser bland annat vad de s6kande fick som besked, hur
informationen 08345/18 manga boende som varit placerade pa boendet etc.
overforts till Anvénds som underlag vid upprattandet av den
verksamhets- verksamhetsberdttelse som gors vid arets slut.
beréttelse
Verksamhetsberattelse Bevaras AN- Systematiskt Digital Uppréttas arligen
08345/18

4.2.2 Tillhandahalla sarskilt boende for funktionshindrade barn och vuxna enligt LSS
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, férbereda for inflyttningar, planera, uppratta genomférande- eller arbetsplaner, genomfora
beviljade insatser. Processen avslutas da beviljad insats avslutas. Kontinuerlig uppfoljning sker under hela placeringsvistelsen.
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4.2.2 Tillhandahalla séarskilt boende for funktionshindrade barn och vuxna enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva

Avidentifierad utredning och Gallras nér AN- Systematiskt/ | Digital Uppréttas for att matcha boende mot hyresgést genom

intresseanmélan hyreskontrakt skrivits | 08345/18 Outlook avidentifierad utredning som skickas till de olika

boendena.

Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1

08345/18 Treserva
Journalanteckning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva

Daganteckningar som har Gallras néar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen

sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk 6verforing till journal
den sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har
gjorts

Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstalls

sammanfattats Personakt med genomférandejournal.

Uppgiftsinhdmtning vid studiebestk Gallras nar AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Brukaren &r med vid ett studiebesok pa det tilltankta
genomférandeplanen | 08345/18 boendet for att stdmma av att brukaren vill bo dér och
ar uppréattad om boendet kan tillgodose brukarens intressen. Intressen

som matchar tas med i genomforandeplanen.

Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog Hyreskontraktet anvands &ven vid uppségning av
kontraktet upphort att | 08345/18 bostaden.
gélla, under

forutsattning att det
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4.2.2 Tillhandahalla séarskilt boende for funktionshindrade barn och vuxna enligt LSS

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

inte finns obetalda
hyresskulder.

férvaring

Blankett vid mottagarsamtal Gallras néar AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Underlag vid inflyttningssamtal
genomforandeplanen | 08345/18
ar uppréattad
Checklista* Gallras nar AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | *Anvands exempelvis vid inflyttningssamtal. Checklistor
genomférandeplanen | 08345/18 ar till for personalen, sa att inget frageomrade missas.
ar upprattad
Veckoschema och rutiner for brukare, Bevaras AN- Registreras/ Digital, extern | OSL 26:1 | Avser langsiktig planering. Om handlingen uppréttas i
langsiktig planering 08345/18 Systematiskt/ | server Treserva behdver inga papper sparas. Om handlingen
Treserva, uppriattas pa papper ska den sparas i brukarens akt.

brukarens akt

4.2.3 Tillhandahalla aldreboende enligt SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, géra bedomningar, forbereda for inflyttningar, planera, upprétta genomférande- eller
arbetsplaner, genomfora beviljade insatser. Processen avslutas da beviljad insats avslutas.

4.2.3 Tillhandahalla aldreboende enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
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4.2.3 Tillhandahalla aldreboende enligt SoL
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
Journalanteckning/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
genomférandejournal 08345/18 Treserva
Daganteckningar som har Gallras nar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen
sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk 6verforing till journal
den sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har
gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstélls
sammanfattats Personakt med genomfdrandejournal.
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Ar samma sak som en genomforandeplan fast upprattas
08345/18 Treserva om hyresgasten eller dess foretradare inte kan eller vill
vara delaktiga vid upprattandet.
Levnadsberéttelse Bevaras AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Kan dven dokumenteras som en journalanteckning.
08345/18 ordnat/
Personakt
Individuell handlingsplan Bevaras AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Beskriver vilka individuella insatser hyresgésten behdver
08345/18 ordnat/ och hur de ska utforas. Gors tillsammans med
Personakt kontaktperson och hyresgéast/foretradare for hyresgast.
Bemdtandeplan Bevaras AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Finns foretradesvis pa demensenheter. Beskriver hur
08345/18 ordnat/ personal ska bemdta hyresgésten. Individuell
Personakt bemdtandeplan for varje hyresgést.
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4.2.3 Tillhandahalla aldreboende enligt SoL
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring

Overenskommelse om hantering av Bevaras AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Avser en skriftlig dverenskommelse mellan den
privata medel, skriftlig 08345/18 ordnat/ boende/god man/anhdrig och den utférande
Personakt forvaltningen (enhetschef eller motsvarande). Med
privata medel menas en mindre summa kontanter som
forvaras pa boendet eller i hemmet och som ar till for
enstaka inkop.
Kassablad/redovisning, privata medel Gallras 10 ar efter AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Avser kassablad/kassabok inklusive kvitton for inkop
sista anteckning pa 08345/18 ordnat/ med privata medel.
kassabladet Personakt
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att | AN- Systematiskt Analog
kontraktet upphort att | 08345/18 ordnat/
gélla, under Personakt
forutséttning att det
inte finns obetalda
hyresskulder
Uppsagning av hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog Behdvs enbart om hyresgasten flyttar till en annan
kontraktet upphort att | 08345/18 ordnat/ kommun.
gélla, under Personakt
forutsattning att det
inte finns obetalda
hyresskulder
Samtycke till brytande av sekretess Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser samtycke om till vem (vardinstans, anhérig, god
08345/18 Personakt, Digital man) information far lamnas avseende den boende.
Treserva Denna handling kan dven férekomma pa papper och ska
da forvaras i personakten.
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4.2.3 Tillhandahalla aldreboende enligt SoL
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Samtycke till insats Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser samtycke till storre insats om véard/omsorg.
08345/18 Personakt, Digital
Treserva
Samtycke/6verenskommelse av Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Awvser till exempel samtycke att ga in i brukares lagenhet
kortfristigt vérde samtycket slutat gélla | 08345/18 Personakt, Digital vid dennes franvaro, samtycke skyddsatgéarder och
Treserva samtycke tandvardsstod.

Checklistor* Checklistor kan AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | *Anvands exempelvis vid ankomstsamtal. Checklistor &r
gallras under 08345/18 Personakt, Digital till for personalen, sé att inget frigeomréade missas.
forutsattning att en Treserva
sammanstallning av
vad som framkom
gjorts i Treserva.

Intyg om rétt till nddvéndig tandvard Gallras nar AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Senaste versionen sparas.
handlingen upphort 08345/18 Personakt, Digital
att galla och/eller Treserva
ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvéndning for den

Munhélsobeddmning Gallras néar AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Senaste versionen sparas.
handlingen upphort 08345/18 Personakt, Digital
att galla och /eller Treserva
ersatts av ny version
forutsatt att
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4.2.3 Tillhandahalla aldreboende enligt SoL
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

myndigheten inte

langre har
anvéndning for den
Information om utférd tandvard Gallras nar AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Senaste versionen sparas.
handlingen upphort 08345/18 Personakt, Digital
att galla och/eller Treserva

ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvéndning for den

4.2.4 Tillhandahalla korttidsplatser for vard av personer éver 65 ar
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, géra bedémningar, forbereda for inflyttningar, planera och uppratta genomférande- eller
arbetsplaner. Forbereda for utflytt. Processen avslutas da brukaren flyttar fran boendet.

Resursnamndsuppdrag Orgryte-Harlanda. For ytterligare information géllande gallringsbeslut eller hantering, kontakta denna namnd.
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4.2.4 Tillhandahalla korttidsplatser for vard av personer over 65 ar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Bistandsbeslut gallande korttidsplatser | Bevaras OSL 26:1
inom &ldreomsorg
Placeringsavtal gallande korttidsplatser | Bevaras OSL 26:1
inom &ldreomsorg

4.2.5 Formedla lagenheter i aldreboende och korttidsplatser inom aldreomsorg
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, gora bedomningar samt att uppratta och teckna hyresavtal med brukaren.

Resursnamndsuppdrag Orgryte-Harlanda. For ytterligare information géllande gallringsbeslut eller hantering, kontakta denna namnd.

4.2.5 Formedla lagenheter i aldreboende och korttidsplatser inom aldreomsorg
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Bistandsbeslut gallande aldreboende Bevaras OSL 26:1
och korttidsplatser inom &ldreomsorg
Inkommande meddelande om ledig Gallras néar Nej
plats pa respektive boende sammanstallning for

statistik ar gjord
Placeringsavtal gallande &ldreboende Bevaras OSL 26:1
och korttidsplatser inom &ldreomsorg
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4.2.5 Formedla lagenheter i aldreboende och korttidsplatser inom aldreomsorg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Statistik, vantande och férmedlande Bevaras Nej
Vantelista till &ldreboende och Gallras néar OSL 26:1
korttidsplats handlingen upphort

att galla och/eller
ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den.

4.3 Erbjudarad, stod, behandling och service (processgrupp)

4.3.1 Tillhandahalla rad och stod for familjer, foraldrar och barn
Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod fran enskilda eller fran myndighetsutdvande delar inom IFO. Processen omfattar aven att planera,
genomfora insatser och att folja upp insatser.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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4.3.1 Tillhandahalla rad och stod till familjer, foraldrar och barn

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | Inkommet uppdrag fran socialtjansten.
08345/18 Treserva 26:3
Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1,
08345/18 Treserva 26:3
Journalanteckningar/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | I journal ingdr all dokumentation som ror klient och som
Genomforandejournal 08345/18 Treserva 26:3 tillfér sakuppgift till &rende.
Sammanfattning vid avslut av &rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | Sammanfattning av hur arbetet har gatt och anledningen
08345/18 Treserva 26:3 till att &rendet avslutas.
Scott Miller-skala Gallras ndr drende ar | AN- Systematiskt Analog OSL 26:1, | Anvands ibland som stdd vid beddmning av
avslutat under 08345/18 ordnat/ Last 26:3 sinnesstdmning.
forutsattning att skap
information som
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
journal
Film, dokumentation av handledning Gallras nér darende ar | AN- Digital OSL 26:1, | Anvands som metodstdd, antingen for att visa klient eller
avslutat under 08345/18 26:3 for att handlaggare ska kunna analysera metod och se
forutsattning att utvecklingsmdjligheter.
information som
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
journal
Vastbusmote, protokoll Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | Galler protokoll till méte som ror enskild individ.
08345/18 Personakt 26:3
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4.3.1 Tillhandahalla rad och stod till familjer, foraldrar och barn

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Handlingar som uppkommer vid Gallras néar AN- Analog
radgivningstillfallen med klient utan radgivningen ar 08345/18

bistandsbeslut och dar ingen personakt | avslutad
eller genomférandeplan upprattats
Statistik, arenden per manad Bevaras AN- Digital
08345/18

4.3.2 Tillhandahalla rad och stod for vuxna med missbruksproblematik
Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod fran enskilda eller fran myndighetsutévande delar inom IFO. Processen omfattar dven att planera,
genomfora insatser och att folja upp insatser.

4.3.2 Tillhandahalla rad och stéd for vuxna med missbruksproblematik

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/ uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Genomfdrandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
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4.3.2 Tillhandahalla rad och stdd for vuxna med missbruksproblematik

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Trepartssamtal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser ett avstdamningsmdte mellan klient,
08345/18 Personakt socialsekreterare och utforare for att diskutera om alla &r
Overens kring uppdraget. Dokumenteras i
genomfdrandejournal samt utgér grund for
genomférandeplan.
Samtal med klient I6pande, anteckning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomférandejournal
08345/18 Personakt
SIP samordnad individuell plan (mellan | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
halso- och sjukvard och socialtjanst) 08345/18 Personakt
Awvikelser fran genomférandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser avvikelser fran genomforandeplan. Ibland har man
08345/18 Personakt till exempel fler mal an vad som star i
genomfdrandeplanen. Avvikelser dokumenteras i
genomférandejournalen.
Hembesok Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomférandejournalen.
08345/18 Personakt
Studiebesok Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser till exempel studiebesok pa behandlingshem.
08345/18 Personakt Dokumenteras i genomférandejournal.
Inkomna handlingar fran andra Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser handlingar fran andra myndigheter, ex. polis,
myndigheter 08345/18 Personakt forsakringskassa med mera.
Kontakt samt ickekontakt Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomférandejournalen
08345/18 Personakt
Mejl som tillfor sakuppgift i &rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Mejl som tillfor sakuppgift i &rende importeras till
08345/18 Personakt Treserva.
Sms som tillfér sakuppgift i drende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Sms som tillfor sakuppgift i drende skrivs in i
08345/18 Personakt genomfdrandejournalen.

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg

201 (261)




4.3.2 Tillhandahalla rad och stdd for vuxna med missbruksproblematik

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Telefonsamtal som tillfér sakuppgift i Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Telefonsamtal som tillfor sakuppgift i &rende noteras i
arende 08345/18 Personakt genomforandejournalen.
Orosanmélan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomfdrandejournalen.
08345/18 Personakt
Arendeavslut Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Genomfors i samrad med socialsekreteraren och
08345/18 Personakt dokumenteras i genomférandejournalen.

4.3.3 Utfora personlig assistans for funktionshindrade barn och vuxna (LSS)
Processen omfattar att ge personlig service till enskilda i hemmet, planera, genomfora insatser och att folja upp. Processen avslutas om bistandsbeslutet

upphor.

4.3.3 Utfora personlig assistans for funktionshindrade barn och vuxna (LSS)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Mottaget uppdrag fran socialtjansten i enlighet med LSS
08345/18 Personakt eller SoL.
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Genomfdrandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Daganteckningar som har sammanfattats | Gallras nar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen
sammanfattning av | beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk 6verforing till journal
den sociala ej skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
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4.3.3 Utfora personlig assistans for funktionshindrade barn och vuxna (LSS)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

dokumentationen

férvaring

har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstélls
sammanfattats Personakt med genomférandejournal.
Arbetsbeskrivning, brukare Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Innehaller all information som ar till hjalp for det dagliga
08345/18 Treserva arbetet. Kopplad till genomférandeplanen.
Arbetsbeskrivningarna ar utférliga, sjalva
grundproblematiken star i genomférandeplan.
Brukarparm Gallras nér arende | AN- Parm hos Analog OSL 25:1, | Ska innehalla tillfalliga uppgifter som exempelvis
ar avslutat under 08345/18 brukare 26:1 utskrifter fran verksamhetssystem, veckoscheman,
forutséattning att kontaktuppgifter.
information som
tillfor sakuppgift Om brukaren flyttar till ny uppdragsgivare foljer
sammanfattats i brukarparmen med och gallras alltsa ej i de fallen.
personakt
Ekonomiparm Gallras 10 r efter AN- Parm hos Analog Avser redovisning av privata medel, inklusive kassablad
sista anteckning pd | 08345/18 brukare och kvitton. Redovisning gar till god man eller
kassabladet.* vardnadshavare.
*Om brukaren flyttar till ny uppdragsgivare foljer
brukarparmen med och gallras alltsa ej i de fallen.
Fotografi/film/ljudupptagning Gallras da AN- Digital Avser bilder for brukares personliga bruk som tagits med
forestallande brukare materialet 6verforts | 08345/18 personalens arbetstelefon.

till brukares privata
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4.3.3 Utfora personlig assistans for funktionshindrade barn och vuxna (LSS)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
personliga
handlingar.
Mejl som tillfor sakuppgift i &rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i daganteckningar.
08345/18 Personakt
Sms som tillfor sakuppgift i &rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i daganteckningar.
08345/18 Personakt
Telefonsamtal som tillfér sakuppgift i Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i daganteckningar.
arende 08345/18 Personakt
Léakarkontakter Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1, | Dokumenteras i daganteckning och/eller journal. Samtal
08345/18 Personakt 26:1 for att ordna hjélpmedel.
Metodméten Gallras efter att AN- Analog/ OSL 26:1 | Avser moten kring arbetssatt/forhallningssatt gallande
information 08345/18 Digital brukare.
Overforts till rutin
Néatverksmote med Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i daganteckning och/eller
klienter/brukare/anhérig/ god man, 08345/18 Personakt genomfdrandejournal.
anteckning
Métesanteckningar, 6vriga med Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomférandejournalen.
brukare/klient 08345/18 Personakt
Samordna Hjalpmedel Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1, | Avser samtal for att ordna hjalpmedel. Dokumenteras i
08345/18 Personakt 26:1 daganteckning och/eller genomférandejournal.
Samordning med arbetsterapeuter Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1, | Dokumenteras i daganteckning och/eller
08345/18 Personakt 26:1 genomforandejournal.
Samtycke till brytande av sekretess Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser samtycke om till vem (vardinstans, anhérig, god
08345/18 Personakt man) information far lamnas till.
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4.3.3 Utfora personlig assistans for funktionshindrade barn och vuxna (LSS)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

Samtycke till insats Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser samtycke till storre insats om véard/omsorg.

08345/18 Personakt
Samtycke/Gverenskommelse av Gallras 2 ar efter att | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser till exempel samtycke att ga in i brukares lagenhet
kortfristigt vérde samtycket slutat 08345/18 Personakt Digital vid dennes franvaro, samtycke skyddsatgéarder och

gélla samtycke tandvardsstod.

4.3.4 Tillhandahalla daglig verksamhet och aktiviteter for vuxna med funktionsnedsattning enligt LSS

Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, géra bedomningar, forbereda, planera och uppratta genomforande- eller arbetsplaner samt
genomfora beviljade insatser genom att den enskilde deltar i daglig verksamhet som ersattning for arbete. Processen omfattar ocksa uppfdljning av beviljade
insatser.

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

4.3.4 Tillhandahalla daglig verksamhet och aktiviteter for vuxna med funktionsnedséttning enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Mottaget uppdrag/ uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Innehéller bland annat beslut om daglig verksamhet
08345/18 Treserva
Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
Genomforandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
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4.3.4 Tillhandahalla daglig verksamhet och aktiviteter for vuxna med funktionsnedsattning enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Arbetsbeskrivning - brukare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
08345/18 Treserva Digital

Brukarpdrm Gallras nér drendet | AN- Systematiskt/ | Analog OSL 26:1 | Ska innehalla tillfalliga uppgifter som exempelvis
&r avslutat under 08345/18 Aktskap utskrifter fran verksamhetssystem, veckoscheman,
forutséttning att kontaktuppgifter.
information som
tillfor sakuppgift Om brukaren flyttar till ny uppdragsgivare foljer
sammanfattats i brukarparmen med och gallras alltsa ej i de fallen.
personakt.

CV och personligt brev for deltagare Gallras nar AN- Registreras/ Digital *Om brukaren/klienten vill radera sitt cv och/eller
handlingen inte 08345/18 Treserva personliga brev eller cv/personligt brev ersatts av ny
langre &r relevant version eller behandlingsinsatsen &r avslutad.
for klientens
behandling*

Placeringsavtal - samhallsintegrerad Bevaras AN- Diarieférs Digital OSL 26:1 Innehéller aven forlangning av placering samt

daglig verksamhet, samt enskild 08345/18 uppféljningsdokument.

placering

Placeringsschema Gallras da AN- Digital Avser schema for arbetstider pa det foretag som
informationen 08345/18 deltagaren i daglig verksamhet ar placerad pa.
ersatts av en ny
version.

Verksamhetsplacering, deltagare Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser information om i vilken verksamhet brukaren ar

08345/18 Treserva placerad.
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4.3.4 Tillhandahalla daglig verksamhet och aktiviteter for vuxna med funktionsnedsattning enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut

sortering/

férvaring

Avtal kopta och salda platser, daglig Bevaras AN- Diariefors Analog/ Avser avtal om de platser som stadsdelen kopt for daglig
verksamhet 08345/18 Digital verksamhet. Uppgift om diarienummer antecknas i
klientens arende/personakt.
Schema - personliga schema for Gallras da AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
deltagare informationen 08345/18 Treserva
ersatts av ny
version
Schema - personliga schema for Gallras da AN- Analog OSL 26:1
deltagare informationen 08345/18
ersatts av ny
version
Brukarrad, protokoll Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Avidentifierad information. Deltagares APT.
08345/18 Digital
Riskanalys - brukare Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Samtyckesblankett som ror storre Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
insatser eller brytande av sekretess 08345/18 Personakt
Underlag fran andra myndigheter Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Till exempel fran forsakringskassan, arbetsformedlingen,
08345/18 Personakt Vican utredning, underlag fran kompetenscentrum,
beroendeenhet etc.

4.3.5 Tillhandahalla boendestdd for vuxna med funktionsnedséttning
Processen omfattar att ta emot uppdrag, ge personligt stod till enskilda i deras hem, planera och félja upp.
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Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

4.3.5 Tillhandahalla boendestod for vuxna med funktionsnedséttning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1,
Uppdragsbeskrivning 08345/18 Personakt 26:1
Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Genomfdrandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Daganteckningar som har sammanfattats | Gallras nar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen
sammanfattning av | beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk 6verforing till journal
den sociala gj skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen
har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har sammanfattats likstélls
sammanfattats Personakt med genomférandejournal.
Arbetsbeskrivning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Anvands i det dagliga arbetet, beskrivning av arbetssétt
08345/18 Personakt utifran klient/brukares vilja. Utforligare an
genomfdrandeplan.
Nyckelkvittens, boendestdd Gallras 2 ar efter AN- Parm, last Analog OSL 26:1 | Handlingen skrivs pa av brukare nar nyckel lamnas till
aterlamnande av 08345/18 skéap enheten som ska utféra uppdraget.
nyckel
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4.3.5 Tillhandahalla boendestod for vuxna med funktionsnedséttning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

férvaring
Handlingen skrivs pa igen av brukare eller anhorig nar
uppdraget avslutats och nyckel aterlamnats, darefter
bevaras handlingen under tva ar.
Nyckelregister, boendestod Gallras da AN- Nyckelskap Digital OSL 26:1 | Ar kopplat till nyckelkvittens.
informationen 08345/18
ersatts av ny Uppdateras da nycklar tillkommer eller lamnas tillbaka
version
Nyckelskap - logg, boendestod Gallras 2 ar efter AN- Digital Avser automatiserad registrering av vem som tar ut
uppréttandet under | 08345/18 nyckel och vid vilken tidpunkt, géller bade nyckel till
forutsattning att medicinskap och till dorr.
inga oegentligheter/
oftrutsedda
héndelser skett
Schema - insatstider Gallras da AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
informationen 08345/18 Plugo
ersatts av ny
version
Sekretess och samtycke Bevaras AN- Registreras/ Digital For bilder som tas for till exempel utstéllning.
08345/18 Personakt
SIHTS-Kort Gallras efter att AN- Plugo, Inera Kort med kod Avser tjansteidentifikation med tvastegsidentifiering,
anstéllningen 08345/18 nodvandigt for atkomst i PLUGO.
upphort eller den
anstallde inte langre
behdver atkomst
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4.3.6 Tillhandahalla rad och stod for vuxna som star langt fran arbetsmarknaden
Processen omfattar att ta emot forfragningar om stéd fran enskilda, fran myndighetsutévande delar inom IFO, planera, genomfora insatser och att flja upp.

4.3.6 Tillhandahalla rad och stod for vuxna som star langt frdn arbetsmarknaden

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1,

Uppdragsbeskrivning 08345/18 Personakt 26:1

Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1,

08345/18 Personakt 26:1
Genomforandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1, | I genomférandejournal ingdr all dokumentation som ror
08345/18 Personakt 26:1 klient och som tillfér sakuppgift i &rende.

Brukarparm Gallras ndr arendet ar | AN- Systematiskt/ | Analog OSL 21:1, | *Innehaller annan information &n den som finns i
avslutat under 08345/18 Aktskép 26:1 Treserva som behdvs for det dagliga arbetet med klienten.
forutsattning att Séadant som inte tillfor nagot nytt till arende gallras, de
information som saker som tillfor sak till arende férs in i journal.
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
personakt*

Uppstartsdokument samt Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1,

kartlaggningsdokument 08345/18 Personakt 26:1

CV och personligt brev Gallras nar AN- Registreras/ Digital *Om brukaren/klienten vill radera sitt cv och/eller
handlingen inte 08345/18 Personakt personliga brev eller cv/personligt brev ersatts av ny
langre &r relevant for version eller behandlingsinsatsen &r avslutad.
klientens behandling*
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4.3.6 Tillhandahéalla rad och stdd for vuxna som star langt fran arbetsmarknaden

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Placeringschema Gallras da AN- Digital Avser schema for arbetstider pa det foretag som
informationen ersatts | 08345/18 deltagaren ar placerad pa.
av ny version
Praktikavtal Bevaras AN- Registreras/ Digital Innehaller aven forlangning av praktik och
08345/18 Personakt uppfoéljningsdokument
Praktikbeslut Bevaras AN- Analog
08345/18
Samtyckesblankett som rér stérre Bevaras AN- Registreras/ Digital
insatser eller brytande av sekretess 08345/18 Personakt
Underlag fran andra myndigheter Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1, | Exempel fran forsakringskassan, arbetsférmedlingen,
08345/18 Personakt 26:1 Vican utredning, underlag fran kompetenscentrum,
beroendeenhet etc.

4.3.7 Utféra hemtjanst
Processen omfattar att ta emot uppdrag, ge personligt stod till enskilda bade i hemmet och vid behov dven vid lakarbesok och dylikt.

4.3.7 Utfora hemtjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
Uppdragsbeskrivning 08345/18 Personakt
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4.3.7 Utfora hemtjanst
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Genomforandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Daganteckningar som har Gallras nar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar lamnas inte ut. Om ingen
sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk éverforing till
den sociala ej journal skett bevaras daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen har
gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har sammanfattats
sammanfattats Personakt likstalls med genomfoérandejournal.
Anteckningar fran annan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1, | Avser kopior pa anteckningar fran annan
kommun/landsting 08345/18 Personakt 26:1 kommun/landsting.
Korrespondens som tillfor sakuppgifti | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomférandejournal.
arende, brukare/narstaende/ 08345/18 Personakt
stallforetradare/
ombud
Overenskommelse om handhavande av | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Dokumenteras i genomfoérandejournal, anvands
annans medel 08345/18 Personakt endast i enstaka fall och oftast bara vid akuta
handelser. Avser sma summor pengar.
Register éver hemtjanstmottagares Gallras da AN- Systematiskt/ | Analog OSL 26:1
nycklar informationen ersatts | 08345/18 Aktskap
av ny version
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4.3.7 Utfora hemtjanst
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Nyckelkvittens, hemtjanstmottagares Gallras 2 ar efter att | AN- Systematiskt/ | Analog OSL 26:1
nycklar nycklar aterlamnats 08345/18 Aktskap
till brukare
Nyckellistor, hemtjanstmottagares Gallras 2 ar efter AN- Plugo Digital OSL 26:1 | Avser utkvittering av nycklar i det dagliga arbetet.
nycklar, dagliga uppréttandet under 08345/18
forutsattning att inga
oegentligheter/
oftrutsedda héndelser
skett
Sammanstallning 6ver hemtjansttagare | Gallras da AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
med trygghetslarm informationen ersatts | 08345/18 Treserva
av ny version
Sammanstéllning dver hemtjansttagare | Gallras da AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
informationen ersatts | 08345/18 Treserva
av ny version
Sammanstéllning av hemtjansttagare Gallras da AN-
som ska ha fonsterputs/ informationen ersatts | 08345/18
fakturaunderlag vid fonsterputs av ny version
Manadsredovisning utférda timmar, Bevaras AN- Registreras/ Digital
statistik 08345/18 Treserva
Textilier, statistik Bevaras AN- Registreras/ Digital Exempelvis gallande tvitt at brukare.
08345/18 Plugo
Inkop, statistik Bevaras AN- Registreras/ Digital
08345/18 Plugo
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4.3.8 Tillhandahalla anho6rigstod
Processen omfattar stod till personer som stodjer och vardar en anhorig. Stodet ges i form av anhérigtraffar, forelasningar och radgivning.

4.3.8 Tillhandahalla anhorigstod
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Affischer, program Gallras da AN- Systematiskt Digital Innehaller information som &aven finns i
informationen ersatts | 08345/18 programblad.
av ny version
Handlingsplan om anhérigstod i Bevaras AN- Registreras/ Digital En handlingsplan for IFO/FH och en for
samarbete med annan stadsdel 08345/18 Stratsys aldreomsorg
Information om anhérigstéd, Bevaras AN- Systematiskt Digital (trycks Innehéller dven extra information om anhérigstod
stadsovergripande broschyr 08345/18 i analog form) som ar stadsdelsspecifik. Hanteras centralt.
Informationsblad om anhdrigstod, Gallras da AN- Kronologisk Digital (trycks Avser adress och liknande information till den for
stadsdelsspecifik informationen ersatts | 08345/18 i analog form) stadsdelen specifika anhérigcentralen.
av ny version Informationsbladet 1aggs inuti den
stadsovergripande informationsbroschyren.
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN- Systematiskt Digital Avser till exempel foreldsningsmaterial.
karaktér informationen ersatts | 08345/18 Informationen ges pa olika verksamheter bla pa
av ny version APT, OLG, NOSAM, tandvard, skola/halsovard.
Manadsuppfoljning- rapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
08345/18 Stratsys
Programblad per termin, anhorigstéd Gallras da AN- Kronologisk Digital (trycks Avser programblad med information om vad som
informationen ersatts | 08345/18 i analog form) erbjuds i form av kurser, foreldsningar eller dylikt

av ny version

under en termin.
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4.3.8 Tillhandahalla anhorigstod

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Protokoll nétverkstraffar Bevaras AN- Avser till exempel Nag, Vésna véstsvenska
08345/18 anhdrigstod, Hisna Hisingen anhdrigstod.
Statistik 6ver antal deltagare vid traffar | Bevaras AN- Registreras, Digital
08345/18 systematiskt
ordnat/
Stratsys,
databas
Statistik dver enskilda traffar Bevaras AN- Registreras Digital Kontakt med anhérigkonsulenter redovisas per
08345/18 kvartal.
Utbildnings- och informationsmaterial | Gallras da AN- Systematiskt Digital
till anhérigombud informationen ersatts | 08345/18
av ny version
Verksamhetsplanering Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser samarbete med Férebyggande och
08345/18 Stratsys Hélsofrdmjande enheten, anhérigkonsulenter inom
Goteborgs Stad.

4.4 Rekrytera, utreda och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktperson

Processen omfattar rekrytering, utredning och utbildning av familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktperson. Processen startar genom att
intresseanmalan kommer in till Goéteborgs Stad. Darefter genomfors en forsta skanning och en férdelning av familjer till stadens familjehemsenheter. Dérefter
paborjas utredning och grundutbildning av familjen. Uppdraget avslutas genom uppsagning.
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4.4 Rekrytera, utreda och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stédfamilj och kontaktperson

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/s  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut ortering/
férvaring
Familjehem SolL:

Intresseanmalan, formuléar Bevaras AN- Registreras/ Digital Intresseanmalan om att bli familjehem.
08345/18 Personakt
BraFam, frageformular Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog 21:1,26:1 | Forsta bedémningsinstrument till familjehemsutredning.
08345/18 Aktskap
Familjehemsutredning SoL Bevaras AN- Registreras/ Analog/ 21:1,26:1 | Utredning for att pavisa lamplighet som familjehem.
08345/18 Personakt Digital
Anmélan om missténkta Bevaras AN- Registreras/ Digital 21:1, 26:1
missforhallanden i familjehem 08345/18 Personakt
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Exempelvis plan for skuldhantering i familjehem,
08345/18 Personakt Digital missforhallanden i familjehem som inte &r sa allvarliga
att placering upphor. Upprattas endast vid behov.
Journalanteckning, I6pande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 21:1,
08345/18 Personakt Digital 26:1
Ej fullfoljd utredning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser utredningar som lett till avslag.
08345/18 Personakt
Berékningsblankett Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 26:1
08345/18 Arkivskap
Ekonomiblad Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 26:1
08345/18 Arkivskap
Ekonomiska avtal, placering Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 26:1
08345/18 Arkivskap
Kvitton 10 &r under AN- Arkivskap Analog
forutsattning att 08345/18
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4.4 Rekrytera, utreda och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stédfamilj och kontaktperson

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

informationen forts
over till
sammanstallning
Medgivandeutredning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Utredning om barnets behov matchar ett specifikt
08345/18 Personakt Digital familjehem, forvaras i barnets akt. Detta &r den del av
utredningen som tas upp i Individutskott.
Mejl som tillfér sakuppgift i arende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Fors in i familjehemsjournal eller barnets journal
08345/18 Personakt
Registersvar fran myndighet Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 21:1,
08345/18 Aktskap 26:1
Samtyckesblankett till registerforfragan | Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 21:1 | Samtycke till registerforfragan hos polis, kronofogde,
och att personuppgifter behandlas i 08345/18 Aktskap socialtjanst och forsékringskassa
enlighet med DSF
Sms som tillfér sak till arende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Fors in i familjehemsjournal eller barnets journal
08345/18 Personakt
Kontaktfamiljsutredning SoL Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
08345/18 Personakt Digital
Férordnande till socialkontoret Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
08345/18 Personakt Digital
Journalanteckning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
08345/18 Personakt Digital
Mejl som tillfor sak till &rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
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4.4 Rekrytera, utreda och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stédfamilj och kontaktperson

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s

ortering/

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

férvaring

Registersvar fran myndighet Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 21:1,
08345/18 Aktskap 26:1

Samtyckesblankett till registerforfrdgan | Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog Samtycke till registerforfragan hos polis, kronofogde,

och att personuppgifter behandlas i 08345/18 Aktskap socialtjanst och forsékringskassa

enlighet med DSF

Sms av relevans for drende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt

Utredning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1,
08345/18 Personakt 26:1

Genomfdrandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1,
08345/18 Personakt 26:1

Journalanteckning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 21:1,
08345/18 Personakt 26:1

Ekonomiblad Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 26:1
08345/18 Aktskap

Ekonomiskt avtal Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 26:1
08345/18 Aktskap

Registersvar fran myndighet Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 21:1,
08345/18 Aktskap 26:1

Samtyckesblankett till registerforfrigan | Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 21:1,

och att personuppgifter behandlas i 08345/18 Aktskap 26:1

enlighet med DSF
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4.5 Hantera socialtjanstens anmalnings- och yttrandeskyldighet i forhallande till andra myndigheter (processgrupp)

4.5.1 Hantera/anmala misstankt bidragsbrott
Processen omfattar hanteringen av misstankt bidragsbrott i samband med ansékan om ekonomiskt bistand. Nar misstanke om bidragsbrott uppmarksammas
ska kommunen, enligt Bidragsbrottslagen (2007:612), gora en polisanmélan. Stadsdelen ska dven yrka om skadestand.

4.5.1 Hantera/anméala misstankt bidragsbrott

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Polisanmélan Bevaras AN- Diariefors/ Analog/ OSL 26:1 | Avser polisanmélan som forvaltningen gor da personen
04332/20 Personakt Digital gjort sig skyldig till bidragsbrott.

Polisanmalan som ror socialtjénstens verksamhet ska
diariefdras. Kopia av polisanmélan 1aggs i personakt.

Forsakran om aterbetalning Bevaras AN- Registrering/ | Analog/ OSL 26:1 | Avser forsékran/avtal med klienten om att personen ska
04332/20 Personakt Digital betala tillbaka pengar som den fatt utbetalat.

Betalplan Bevaras AN- Registrering/ | Analog/ OSL 26:1 | Plan déver hur personen ska betala tillbaka socialtjanstens
04332/20 Personakt Digital utbetalningar.

4.5.2 Hantera yttranden pa begaran av andra myndigheter

Processen omfattar hanteringen av inkommen begaran om yttranden fran myndigheter sasom Forsakringskassan, Transportstyrelsen, Hemvarnet,
Domstolsvésendet och dylikt och déar socialtjansten enligt lag ar skyldig att yttra sig. Processen startar vid en inkommen begéran om yttrande och avslutas
genom att yttranden skickas till den myndighet som begért yttrande.
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4.5.2 Hantera yttranden pa begaran av andra myndigheter

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Begaran om yttrande fran annan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 | Avser da andra myndigheter begér att forvaltningen ska
myndighet rérande enskild som har ett 04332/20 Personakt Digital yttra sig, till exempel i kérkortsarenden, till aklagare och
arende/aterfinns i socialregistret allmén domstol, hemvarnet etc. dar personen har ett
arende hos socialtjansten.
Begaran om yttrande fran annan instans | Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt/ | Analog/ OSL 26:1 | Avser begdran dar personen som avses inte har ett &rende
rorande enskild som inte har ett ankomstdatum 04332/20 Lotus Notes Digital hos socialtjansten.
arende/aterfinns i socialregistret
Begdran om yttrande som inte rér Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Avser till exempel i de fall VO begar yttrande. | de fall
enskild 04332/20 yttrandet inte ror enskild person diariefors begéran.
Yttrande som inte ror enskild Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Avser stadsdelens yttrande till VO som inte rér enskild
04332/20 person. Yttrandet diariefors.
Samtycke fran enskild att [amna ut Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 I vissa fall bifogas ett samtycke tillsammans med
uppgifter om forekomst i socialregister 04332/20 Personakt begéran att den enskilde samtycker att forvaltningen far
dar person har ett arende/aterfinns i ldmna ut uppgifter.
socialregister
Samtycke fran enskild att lamna ut Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 | Avser samtycke dar person inte forekommer i
uppgifter om forekomst i socialregister | ankomstdatum 04332/20 socialregister. Da personen inte forekommer i
dér person inte har ett arende/aterfinns socialregistret gallras samtycke tillsammans med
i socialregister begdran.
Yttrande till annan myndighet Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
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4.5.2 Hantera yttranden pa begaran av andra myndigheter

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Svar till annan myndighet att den Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Digital OSL 26:1
enskilde inte har ett &rende/inte ankomstdatum 04332/20
aterfinns i socialregister
Tjansteutlatande Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04332/20 Personakt
Protokollsutdrag Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser da delegationsforbud rader och namnden eller
04332/20 Personakt utskottet skall yttra sig.

4.6 Bedriva kvalitetsarbete inom socialtjansten (processgrupp)

4.6.1 Hantera avvikelser inom socialtjansten
Processen omfattar att atgarda och rapportera avvikelser lamnade av medarbetare inom socialtjansten. Processen innefattar aven att utreda och bedoma orsak
samt aterkoppla till den rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den utférande verksamheten.

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

4.6.1 Hantera avvikelser inom socialtjansten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Synpunkt, avvikelse, klagomal som Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital OSL 26:1 | Avser dokumentation av verksamhetsspecifik synpunkt,
inte har summerats och analyserats 04332/20 Awvikelse- avvikelse eller klagomal. Kan avse reservrapport,
modul, fallrapport och tilloudsrapport.
Treserva
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4.6.1 Hantera avvikelser inom socialtjansten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Synpunkt, avvikelse, klagomél som har | Gallras 5 ér efter det | AN- Systematiskt/ | Digital OSL 26:1 | Avser dokumentation av verksamhetsspecifik synpunkt,
summerats och analyserats att sammanfattning 04332/20 Awvikelse- avvikelse eller klagomal som har analyserats och
har gjorts modul, sammanstallts genom en kvalitetsrapport. Kan avse
Treserva reservrapport, fallrapport och tillbudsrapport.
Sammanstélining av avvikelser Bevaras AN- Registreras Digital 26:1 Sammanstéllning av avvikelser sker genom summering/
04332/20 analys av avvikelser i kvalitetsrapporten.
Atgardsplan per avvikelse Bevaras AN- Registreras Digital 26:1
04332/20
Uppfoljning pa atgardsplan per Bevaras AN- Registreras Digital 26:1
avvikelse 04332/20
Skrivelser som tillfor sakuppgift till Bevaras AN- 26:1 Till exempel e-post, sms eller fax. Sammanfattas i
arende 04332/20 journal eller infogas i verksamhetssystem.

4.6.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom socialtjansten
Nar den som bedriver verksamhet inom socialtjansten tar emot en rapport om ett missforhallande eller en pataglig risk for ett missforhallande ska det
rapporterade utredas, dokumenteras och avhjélpas eller undanréjas. Om ett missforhallande eller en pataglig risk for ett missforhallande &r allvarligt ska den
som bedriver verksamheten snarast anméla det till Inspektionen for vard och omsorg (IVO). Processen omfattar att utreda, anmala och utova tillsyn av de
incidenter som ar eller kan leda till allvarliga missforhallanden inom socialtjansten enligt Lex Sarah (14 kap. 3 § socialtjanstlagen). Anmalan sker till
Inspektionen for vard och omsorg.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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4.6.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom socialtjansten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Rapport om missforhallanden enligt Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 | Avser tjanstepersons rapportering av héndelse som hade
Lex Sarah 04332/20 Treserva kunnat medfdra allvarligt missforhallande.
Utredning om missférhallande enligt Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Beslut om att avsluta utredning eller beslut om att
Lex Sarah 04332/20 anmala till IVO ingar i utredningen.
Anmadlan till IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04332/20
Bekraftelse p4 mottagen anmélan Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Avser bekraftelse fran IVO om mottagen anmalan.
04332/20
Atgardsplan gallande Bevaras AN- Registreras Digital OSL 26:1
anmaélan/tillsynsérendet 04332/20
Uppféljning pa atgardsplan géllande Bevaras AN- Registreras Digital OSL 26:1
anmalan/ tillsynsarendet 04332/20
Tjansteutlatande géllande Lex Sarah- Bevaras AN- Diarieférs Digital OSL 26:1
rapport till utskott eller ndmnd 04332/20
N&mndens svar till IVO rérande Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Avser dven tillsynsarenden som inte rér Lex Sarah-
tillsynsdrenden 04332/20 anmalan.
Skrivelse, meddelande som tillfor Bevaras AN- Diariefors/ Digital OSL 26:1 | Till exempel e-post, sms eller fax. Sammanfattas i
sakuppgift till &rende 04332/20 Registreras, journal eller infogas i verksamhetssystem.
personakt
Tillsynsrapport fran IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Tillsynsrapport fran VO kan inkomma oberoende av
04332/20 Lex Sara-anmaélan.
Yttrande till IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04332/20
Meddelande fran IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04332/20
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4.6.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom socialtjansten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Aterkoppling p& meddelande fran IVO | Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04332/20
Granskning av verksamhet, rapport Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 | Avser interngranskning av verksamhet som initieras utan
med forslag pa atgarder 04332/20 Lex Sarah-rapport.

4.7 Bedriva trygghetsjour (processgrupp)

4.7.1 Installera och serva trygghetslarm och trygghetskamera

Processen omfattar installation och service av trygghetslarm och trygghetskamera. Processen initieras av att den enskilde far bistdndsbeslut om trygghetslarm
eller trygghetskamera och innefattar installation, service samt aterlamning av larm. Processen omfattar dven handlaggningen av flytt, flytt mellan stadsdelar,
avslut av larm vid dddsfall samt évriga avslut av larm.

4.7.1 Installera och serva trygghetslarm och trygghetskamera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Uppdragsbeskrivning/ Mottaget Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser uppdrag om att installera larm.
uppdrag 08345/18 Treserva
Kundinformation: kontaktuppgift, Gallras tva ar efter att | AN- Systematiskt/ | Digital
adress, m. m. service till kund har 08345/18 Sharepoint
upphort
Teknikernas handelselogg Gallras nar larmet har | AN- Systematiskt/ | Digital Innehéller uppgifter om exempelvis déligt ljud eller
aterlamnats och 08345/18 Sharepoint tester av larm. Har finns ingen information om brukaren.
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4.7.1 Installera och serva trygghetslarm och trygghetskamera
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

viktig information
har forts dver till

larmloggen i
Symphoni

Aterlamnat larm (blankett) Gallras nar AN- Systematiskt/ | Analog
journalanteckning om | 08345/18 Parm

aterlamnande gjorts

4.7.2 Hantera larmmottagning
Processen omfattar den centrala handlaggningen av inkommande larm. Processen innehaller féljande aktiviteter: larm inkommer, besvaras och lamnas for
atgard till genomforare (hemtjanst och funktionshinder).

4.7.2 Hantera larmmottagning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Brukarinformation Gallras direkt, AN- Registreras/ Digital Brukarinformationen utgors av ett urval av uppgifter som
informationen &r av 08345/18 Symphoni finns i Treserva.
tillfallig eller ringa (larmsystem)
betydelse. Tidigare bendmnd Abonnentrapport.
Larmlogg Gallras 5 ar efter att | AN- Registreras Digital
trygghetslarmet 08345/18
aterlamnats
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4.7.2 Hantera larmmottagning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Logg till livestream (trygghetskamera) | Gallras 2 ar efter AN- Registreras Digital I loggen framgar nar kameran var igang.
uppréttandet 08345/18
Livestream (trygghetskamera) Sparas aldrig AN- Digital Handlingen &r en direktsdndning som aldrig sparas. Det
(direktséndning) 08345/18 finns inga personuppgifter i denna direktsandning, utan
istéllet anvands larmkoder.
Journalanteckning Bevaras AN- Registreras/ Digital
08345/18 Treserva
Meddelanden i Treserva Gallras néar AN- Registreras/ Digital *Gallras direkt om informationen &r av tillfallig eller
informationen som 08345/18 Treserva ringa betydelse.

tillfor sakuppgift i
arende Overforts till
journalanteckning™

5 Bedriva folkhalsoarbete/ Samverka med region i halso- och sjukvardsfragor

5.1 Tillhandahalla folkhalsoinsatser
Processen omfattar de insatser som stadsdelen tillnandahaller inom ramen for folkhalsoavtalet med Hélso- och sjukvardsnamnden. De insatser som genomfors

regleras i avtalet och varierar gver tid.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Samverkansavtal om folkhalsoinsatser | Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis folkhalsoinsatser mellan
mellan SDN och HSN 08517/18 Digital stadsdelsnamnd (SDN) och Halso- och sjukvardsnamnd
(HSN) inom Vastra Goétalandsregionen och samverkan
avseende Hélsolots.
Overenskommelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis halsolots mellan SDN Centrum, SDN
08517/18 Digital Majorna-Linné och HSNG.
Métesanteckning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital Nej Avser gemensamma presidiemaéten, folkhalsorad eller
08517/18 Lotus Notes liknande forum.
Handlingsplan Bevaras AN- Diarieférs Digital Nej Avser exempelvis for folkhalsoinriktade insatser.
08517/18
Rapport Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
08517/18
Uppfoljning Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis Organisering for folkhélsa, Halsolots
08517/18 och Hélsotek.
Verksamhetsberattelse Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis for Halsolots och Hélsotek.
08517/18
Styrande program Bevaras AN- Diarieférs Digital Nej Avser exempelvis Goteborgs Stads program for en
08517/18 jamlik stad 2018 - 2026 och Goteborgs Stads
folkhalsoprogram. Bevaras i ett arkivexemplar.
Tjansteutlatande Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis for Hélsolots och Hélsotek.
08517/18 Digital
Protokollsutdrag Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital
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5.2 Tillhandahalla ungdomsmottagning (processgrupp)
Ungdomsmottagningar finns i Centrum, Majorna-Linné, Vastra Goteborg, Véstra Hisingen, Orgryte-Harlanda och Ostra Goteborg.

Ungdomsmottagningarna dvergick till VVastra Gotalandsregionen 2020-05-01. Handlingar uppréttade till och med detta datum tillhdr stadsdelen och hanteras
enligt nedan.

5.2.1 Bedriva ungdomsmottagning
Processen omfattar den styrande verksamheten pa ungdomsmottagningen som regleras i avtalet med halso- och sjukvardsnamnden. Processen omfattar dven
att skriva arsberattelse och patientsékerhetsberéttelse.

Ungdomsmottagningarna overgick till Vastra Gotalandsregionen 2020-05-01. Handlingar upprattade till och med detta datum tillhér stadsdelen och hanteras
enligt nedan.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Arsberattelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital
Statistik Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Del av arsberattelsen.
08517/18 Digital
Patientsékerhetsberéattelse Bevaras AN- Diarieférs Analog/ Nej Del av arsberattelsen. Enligt 3 kap 10 § PSL ska
08517/18 Digital vardgivaren senast den 1 mars varje ar uppratta en
patientsakerhetsberattelse.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Avtal Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis Halso- och sjukvardsnamnden, bade
08517/18 Digital huvud- och tillaggsavtal.
Métesanteckning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital Nej Avser exempelvis Ungdomsmottagningsnatverket,
08517/18 Lotus Notes Medicinsk referensgrupp, Psykosocial referensgrupp,
Halsum etc.
Nyhetsbrev Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital Nej
08517/18 Lotus Notes
Tjansteutlatande Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital
Protokollsuppdrag Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital

5.2.2 Varda patienter pd ungdomsmottagningen
Processen omfattar det arbete som utfors av bland annat barnmorska och psykolog pa ungdomsmottagningen, det vill saga insatser for att ge rad, hjalp och
stod till unga i aldrarna 13-24 ar vad galler fysisk, psykisk och sexuell hélsa.

Ungdomsmottagningarna évergick till Vastra Gotalandsregionen 2020-05-01. Handlingar upprattade till och med detta datum tillhor stadsdelen och hanteras
enligt nedan.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Patientjournal for personer med Se anmaérkning AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet 08517/18 Patientjournal pappersbaserad information forvaras i separat last
utrymme pa grund av sakerhetsskal. Handlingstyperna ar
desamma som listas for patientjournal for patienter som
inte har skyddade personuppgifter (se nedan).
Analyser/bedémningar generellt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Anamnes Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Anmadlan, rapportering etc. till andra Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1, | Avser t ex anmadlan till socialtjanst.
myndigheter 08517/18 Patientjournal | Digital OSL 25:7
Apotekets aterrapport om utbyte av Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
generika for enskild patient 08517/18 Patientjournal | Digital
Avbildningar, skisser etc. som Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
beskriver planerad &tgard eller resultat 08517/18 Patientjournal | Digital
av atgard
Beslut om vardbegaran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Bilder av patientspecifika atgérder etc. | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser analoga och digitala bilder samt teckningar och
08517/18 Patientjournal | Digital bilder av betydelse for patientens vard och behandling,
eller som anvénds for information och dialog med
patient.
Blododling, resultat Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Brev eller meddelande till, fran eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
avseende patient 08517/18 Patientjournal | Digital
Samtal med patient, dokumentation Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Diabetes, uppgifter om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Dietjournal (kostlista) Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Dddsbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Dddsorsaksbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Egenvardsbedémning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Epikris och slutanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Epikris, omvardnads Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Frageformular, checklistor och Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 17:4 | Avser frageformular, psykologiskt test,
sjalvskattningsinstrument 08517/18 Patientjournal | Digital sjalvsvarsinstrument, psykologiska prov, testinstrument
etc. Frageformuldr och checklistor kan bland annat réra
STI, bedémning av behov av insats och psykisk ohélsa.
Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
galler fragor, pastaende och instruktioner till patienten,
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

men inte sjdlva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med patientens 6vriga
patientjournal med séarskild sekretessmarkering eller
forvaras skilt fran den med anteckning i patientjournalen
om var testmaterial forvaras nagonstans.

Forsakringskassans begéaran om Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Kopia av lakarutlatande bevaras i patientjournalen.
lakarutlatande handlingen inkom, 08517/18 Patientjournal | Digital
under forutsattning
att inkommen
begéran antecknats i
journal
Graviditetstester, positivt resultat Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Graviditetstester, negativt resultat Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
handlingen inkom 08517/18 Patientjournal | Digital
eller uppréattades
HIV-tester, resultat av Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Hélsodeklarationer Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Information given till patient eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
anhorig, och medgivande fran denna, 08517/18 Patientjournal | Digital
uppgift om
Injektionslistor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Individuella vardplaner (IVP) Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Intyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Den som utfardar intyget ska anteckna detta i journalen
08517/18 Patientjournal | Digital och &ven spara en kopia av intyget.
Journalkopior som bestllts fran annan | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Fors till den egna patientjournalen.
vardgivare 08517/18 Patientjournal | Digital
Journal6versikter Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Kallelse, notering om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Laboratorielistor med svar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Laboratorieprovsvar, prelimindra Se anmarkning AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Prelimindra resultat som éverensstammer med definitivt
resultat 08517/18 Patientjournal | Digital svar gallras 10 ar efter att handlingen inkom eller
upprattades. Preliminara resultat som avviker fran
definitivt svar bevaras.
Laboratorieprovsvar, definitiva svar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Licensmotivering for oregistrerat Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedel 08517/18 Patientjournal | Digital
Lista 6ver administrerade (intagna) Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedel for enskild patient 08517/18 Patientjournal | Digital
Lakemedelsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Lakemedelsbiverkning, uppgift om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Lakemedelslistor, individuella Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Lakemedelsprovningar, dokumentation | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
i patientjournal 08517/18 Patientjournal | Digital
Medicinsk beddmning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Medgivande fran patient eller anhérig Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Métkurvor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Matkurvor fran t ex audiogram, EKG eller EEC-métning.
08517/18 Patientjournal | Digital
Ordinationer Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
08517/18 Patientjournal | Digital telefonrecept etc.
Ordinationer av hjalpmedel Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Planerad behandling eller annan atgard | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
utifran satta mal, dokumentation 08517/18 Patientjournal | Digital
Preventivmedelsjournaler Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Rekvisition av journalhandlingar, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Awvser rekvisition fran den egna kliniken till annan klinik
uppgift om 08517/18 Patientjournal | Digital eller vardgivare.
Remisser, information till patient ang. Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Uppgift om att muntlig information [&mnats
remiss (generellt) 08517/18 Patientjournal | Digital dokumenteras i patientjournal.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Remisser, beslut om att skicka Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, egen utgaende begéran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om undersdkning, provtagning 08517/18 Patientjournal | Digital
etc.
Remisser, egen utgdende begaran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser rehabilitering med hjalp av fysioterapi,
(kopia) om rehabiliteringshjélp 08517/18 Patientjournal | Digital arbetsterapi, hjalpmedel, protes.
Remisser, egen utgaende begéran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om vard 08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, vriga utgaende remisser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) 08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, inkomna svar/utlatanden Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Inkommet svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
08517/18 Patientjournal | Digital uppgifterna skrivits av eller forts dver till journaltexten.
Remissbekraftelser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Resultat av undersokning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Raéttad uppgift i journal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Eventuell rattelse ska goras pa sadant satt att
08517/18 Patientjournal | Digital ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid digital
journalforing ska andringar bevaras i systemets historik.
Signeringslistor vid Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedelsadministration (att ge handlingen 08517/18 Patientjournal | Digital
lakemedel) till enskild patient uppréttades
Smittskyddsanmalningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL Avser sjukvardens anmalningar enligt smittskyddslagen
08517/18 Patientjournal | Digital 10:23, (2004:168) och smittskyddsférordningen (2004:255).
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
25:1,
25:10,11

Smittskyddsremisser for Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1

referensundersékningar och speciell 08517/18 Patientjournal | Digital

diagnostik

Smittsparshandlingar Bevaras AN- Registreras Analog OSL 25:1 | Avser smittsparning vid konssjukdom. | patientjournalen

(smittsparningsjournal), dokumentation 08517/18 ska det noteras att smittsparning har pabérjats och vem
som smittsparar. Smittsparningshandlingar forvaras
separat fran patientjournal men skall g att koppla till
patientjournalen (5 kap. 4 och 5 88 SOSFS). Arkivera
smittsparningshandlingarna och notera i patientjournalen
att &rendet har avslutats (5 kap. 5 § SOSFS 2005:23).
Smittsparningshandlingarna ska innehélla information
och fakta som inte &r relevanta for behandlingen, men
val for smittsparningen. | Patientjournalen antecknas det
som ar relevant for patientens véard och behandling och
direkt relaterar till honom eller henne. (Se
Socialstyrelsens Smittsparning vid sexuellt dverforbara
infektioner).

Status Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1

08517/18 Patientjournal | Digital
Utlatanden, preliminara Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Bevaras om de avviker fran det slutliga utlatandet.
handlingen inkom 08517/18 Patientjournal | Digital Utlatanden som Gverensstammer med det slutliga gallras
eller uppréattades 10 &r efter handlingen inkom eller upprattades.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring

Utlatanden, slutliga Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital

Utredningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital

Vaccinationer, uppgift om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital

5.3 Bedriva familjecentral

Processen omfattar att driva verksamhet enligt upprattade avtal mellan aktorer, till exempel Vastra Gétalandsregionen, Halso- och sjukvardsnamnd och
stadsdelsnamnden. Processen omfattar dven arbete med blivande foraldrar och foraldrar till barn (0-6 ar) tillsammans med socialtjanst, 6ppen forskola och
barnavardscentral.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Auvsiktsforklaring Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser avsiktsforklaring som beslutas av
08517/18 Digital Kommunstyrelsen (KS) och Goéteborgs hélso- och

sjukvardsnamnd (HSNG) Vastra Gotalandsregionen. Ett
arkivexemplar bevaras.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Végledning Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser exempelvis Familjecentrerat arbetssétt och
08517/18 Digital familjecentraler i G6teborg och lokaler for
Familjecentral.
Avtal Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis avtal om familjecentrerat arbetssatt
08517/18 Digital (FCA) och familjecentral
Samverkansavtal Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser aktorer for Familjecentralen.
08517/18 Digital
Verksamhetsplan Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser Familjecentralen.
08517/18 Digital
Patientsékerhetsberattelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast den 1 mars
08517/18 Digital varje ar uppréatta en patientsakerhetsberattelse.
Arsrapport Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Auvser arsrapport utifran avtal for familjecentrerat
08517/18 Digital arbetssatt.
Tjansteutlatande Bevaras AN- Diarieférs Analog/ Nej
08517/18 Digital
Protokollsutdrag Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital

5.4 Bedriva mottagning for unga man
Processen omfattar att bedriva mottagning for man i aldrarna 18-30 ar. Pa mottagningen arbetar medicinsk och psykosocial personal med inriktning pa fragor
rérande sex, samlevnad och relationer.

Resursndmndsuppdrag for SDN Centrum, verksamheten 6vergick till Vastra Gotalandsregionen 2020-05-01. Handlingar uppréttade till och med detta datum
tillhér SDN Centrum och hanteras enligt nedan.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Patientjournal for personer med Se anmdrkning AN-08517/18 Registreras/ Analog OSL 25:1 | For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet Patientjournal pappersbaserad information forvaras i separat last
utrymme pa grund av sakerhetsskal. Handlingstyperna &r
desamma som listas for patientjournal for patienter som
inte har skyddade personuppgifter (se nedan).
Analyser/bedémningar generellt Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Anamnes Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser patientens sjukdomshistoria.
Patientjournal | Digital
Anmadlan, rapportering etc. till andra | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1, | Avser t ex anmadlan till socialtjanst.
myndigheter Patientjournal | Digital OSL 25:7
Apotekets aterrapport om utbyte av Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
generika for enskild patient Patientjournal | Digital
Avbildningar, skisser etc. som Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
beskriver planerad atgard eller Patientjournal | Digital
resultat av &tgard
Beslut om vardbegaran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Bilder av patientspecifika atgarder Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser analoga och digitala bilder samt teckningar och
etc. Patientjournal | Digital bilder av betydelse for patientens vard och behandling,
eller som anvénds for information och dialog med
patient.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Blododling, resultat Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Brev eller meddelande till, fran eller | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
avseende patient Patientjournal | Digital
Samtal med patient, dokumentation Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Diabetes, uppgifter om Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Dietjournal (kostlista) Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Dddsbevis Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Daodsorsaksbevis Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Egenvérdsbedémning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Epikris och slutanteckningar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med
Patientjournal | Digital avseende pa uppkomst, utveckling, forlopp och
behandling.
Epikris, omvardnads Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Frageformular, Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser frageformular, psykologiskt test,
sjélvskattningsinstrument och Patientjournal | Digital sjalvsvarsinstrument, psykologiska prov, testinstrument
checklistor etc. Frageformulér och checklistor kan bland annat réra
STI, bedémning av behov av insats och psykisk ohélsa.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
galler fragor, pastende och instruktioner till patienten,
men inte sjélva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med patientens évriga
patientjournal med sarskild sekretessmarkering eller
forvaras skilt fran den med anteckning i patientjournalen
om var testmaterial forvaras ndgonstans.
Forsakringskassans begéran om Gallras 10 ar efter AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Inkommen begéran gallras efter 10 ar om begaran
lakarutlatande att handlingen Patientjournal | Digital antecknats i journal. Kopia av lakarutlatande bevaras i
inkom, under patientjournalen.
forutséttning att
inkommen begéran
antecknats i journal
HIV-tester, resultat av Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Hélsodeklarationer Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Information given till patient eller Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
anhorig, och medgivande fran denna, Patientjournal | Digital
uppgift om
Injektionslistor Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Individuella vardplaner (IVP) Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Intyg Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Den som utfardar intyget ska anteckna detta i journal och
Patientjournal | Digital aven spara en kopia av intyget.
Journalkopior som bestllts fran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
annan vardgivare Patientjournal | Digital
Journaldversikter Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Kallelse, notering om Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Laboratorielistor med svar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Laboratorieprovsvar, preliminéra Gallras 10 ar efter AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Prelimindra resultat som dverensstammer med definitivt
resultat att handlingen Patientjournal | Digital svar gallras efter 10 ar efter att handlingen inkom eller
inkom eller upprattades, preliminéra resultat som avviker fran
uppréattades definitivt svar bevaras.
Laboratorieprovsvar, definitiva svar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Licensmotivering for oregistrerat Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedel Patientjournal | Digital
Lista Over administrerade (intagna) Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedel for enskild patient Patientjournal | Digital
Lakemedelsjournal Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Lakemedelsbiverkning, uppgift om Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Lakemedelslistor, individuella Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Lakemedelsprévningar, Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
dokumentation i patientjournal Patientjournal | Digital
Medicinsk bedémning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Medgivande fran patient eller anhérig | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Métkurvor Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Matkurvor fran t ex audiogram, EKG eller EEC-métning.
Patientjournal | Digital
Ordinationer Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
Patientjournal | Digital telefonrecept etc.
Ordinationer av hjalpmedel Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Planerad behandling eller annan Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
atgard utifran satta mal, Patientjournal | Digital
dokumentation
Rekvisition av journalhandlingar, Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser rekvisition fran den egna kliniken till annan klinik
uppgift om Patientjournal | Digital eller vardgivare.
Remisser, information till patient Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Uppgift om att muntlig information lamnats
ang. remiss (generellt) Patientjournal | Digital dokumenteras i patientjournal.
Remisser, beslut om att skicka Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Remisser, egen utgaende begéran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om undersékning, Patientjournal | Digital
provtagning etc.
Remisser, egen utgaende begéran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser rehabilitering med hjalp av fysioterapi,
(kopia) om rehabiliteringshjalp Patientjournal | Digital arbetsterapi, hjalpmedel, protes.
Remisser, egen utgdende begaran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om vard Patientjournal | Digital
Remisser, dvriga utgdende remisser Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) Patientjournal | Digital
Remisser, inkomna svar/utlatanden Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Inkommet svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
Patientjournal | Digital uppgifterna skrivits av eller forts dver till journaltexten.
Remissbekraftelser Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Resultat av undersokning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Rattad uppgift i journal Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Eventuell rattelse ska goras pa sadant satt att
Patientjournal | Digital ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid digital
journalforing ska andringar bevaras i systemets historik.
Signeringslistor vid Gallras 10 ar efter AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedelsadministration (att ge att handlingen Patientjournal | Digital
lakemedel) till enskild patient uppréattades
Smittsparshandlingar Bevaras AN-08517/18 Systematiskt Analog OSL 25:1 | Avser smittsparning vid kénssjukdom. |
(smittsparningsjournal), patientjournalen ska det noteras att smittsparning har
dokumentation péborjats och vem som smittsparar.
Smittsparningshandlingar forvaras separat fran
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

patientjournal men skall ga att koppla till
patientjournalen (5 kap. 4 och 5 88 SOSFS). Arkivera
smittsparningshandlingarna och notera i patientjournalen
att &rendet har avslutats (5 kap. 5 § SOSFS 2005:23).
Smittsparningshandlingarna ska innehélla information
och fakta som inte &r relevanta for behandlingen, men
val for smittsparningen. | Patientjournalen antecknas det
som &r relevant for patientens véard och behandling och
direkt relaterar till honom eller henne. (Se
Socialstyrelsens Smittsparning vid sexuellt dverforbara
infektioner).

Smittskydd, sjukvérdens anmalningar | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
enligt smittskyddslagen (2004:168) Patientjournal | Digital
och smittskyddsforordningen
(2004:255)
Smittskyddsanmalningar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL Avser anmalningar enligt smittskyddslagen (2004:168)
Patientjournal | Digital 10:23, och smittskyddsforordningen (2004:255).
OoSsL
25:10-11
Smittskyddsremisser for Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
referensundersékningar och speciell Patientjournal | Digital
diagnostik
Status Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Underlag for férskrivning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser underlag for t ex forskrivning av hjalpmedel.
Patientjournal | Digital
Utlatanden, preliminara Gallras 10 ar efter AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Bevaras om de avviker fran det slutliga utlatandet.
att handlingen Patientjournal | Digital Utlatanden som Gverensstammer med det slutliga gallras
inkom eller 10 ar efter handlingen inkom eller upprattades.
uppréattades
Utlatanden, slutliga Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Utredningar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Vaccinationer, uppgift om Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Arsberéttelse Bevaras AN-08517/18 Diarieférs Analog/ Nej
Digital
Statistik Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej Del av arsberattelsen.
Digital
Patientsékerhetsberattelse Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej Del av arsberéttelsen. Enligt 3 kap 10 § PSL ska
Digital vardgivaren senast den 1 mars varje ar uppratta en
patientsakerhetsberattelse.
Avtal Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej Avser avtal om verksamheten med Hélso- och
Digital sjukvardsnamnden, bada huvudavtal och tilldggsavtal.
Tjansteutlatande Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej
Digital
Protokollsutdrag Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej
Digital
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Informationsmaterial, egenproducerat | Bevaras AN-08517/18 Systematiskt Analog/ Nej Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt
eller framtaget for SDF:s rdkning, Digital bevaras.

broschyrer, program, affischer m.m.

5.5 Bedriva mottagningen Columbus for unga vuxna med psykisk ohalsa

Processen omfattar det arbete som utfors av till exempel psykolog, kurator och coach for att stétta unga patienter med att ma battre och komma in pa
arbetsmarknaden. Columbus vander sig till unga vuxna i aldrarna 18-29 ar. Processen inleds med att en ung vuxen soker kontakt med Columbus och omfattar
samtalskontakter och avslutas med att den unge lamnar verksamheten antingen for att stodet ar avslutat eller for att denne fyller 30 ar.

Bedrivs inom Orgryte-Harlanda och vander sig till boende i Orgryte-Harlanda, Majorna-Linné och Centrum.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Patientjournal for personer med Se anmarkning AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 | For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet 08517/18 Patientjournal pappersbaserad information forvaras i separat last

utrymme pa grund av sakerhetsskal. Handlingstyperna &r
desamma som listas for patientjournal for patienter som
inte har skyddade personuppgifter (se nedan).

Anamnes Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser patientens sjukdomshistoria.

08517/18 Patientjournal | Digital

Dokumenthanteringsplan fér Stadsdelsnamnd Ostra Goéteborg 247 (261)



Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Anmadlan, rapportering etc. till andra Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1, | Avser till exempel anmalan till socialtjansten.
myndigheter 08517/18 Patientjournal | Digital OSL 25:7
Beslut om vardbegaran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Brev eller meddelande till, fran eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
avseende patient 08517/18 Patientjournal | Digital
Samtal med patient, dokumentation Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Daganteckning avseende patient Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(rapportblad) 08517/18 Patientjournal | Digital
Epikris och slutanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende
08517/18 Patientjournal | Digital pa uppkomst, utveckling, forlopp och behandling.
Frageformuldr, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 17:4 | Avser frageformular, psykologiskt test,
sjalvskattningsinstrument och 08517/18 Patientjournal | Digital sjalvsvarsinstrument, psykologiska prov, testinstrument
checklistor etc. Frageformular och checklistor kan bland annat réra
STI, bedémning av behov av insats och psykisk ohélsa.
Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
galler fragor, pastdende och instruktioner till patienten,
men inte sjalva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med patientens évriga
patientjournal med sarskild sekretessmarkering eller
forvaras skilt fran den med anteckning i patientjournalen
om var testmaterial forvaras ndgonstans.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Forsakringskassans begédran om Gallras 10 r efter att | AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Kopia av lakarutlatandet bevaras i patientjournalen.
lakarutlatande handlingen inkom, 08517/18 Patientjournal | Digital
under forutséttning
att inkommen
begéran antecknats i
journal
Information given till patient eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
anhorig, och medgivande fran denne, 08517/18 Patientjournal | Digital
uppgift om
Intyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Den som utfardar intyget ska anteckna detta i journalen
08517/18 Patientjournal | Digital och &ven spara en kopia av intyget.
Kallelse, notering om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Medgivande fran patient eller anhorig Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Personblad (kontaktuppgifter) Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
08517/18 Patientjournal
Rehabiliteringsplan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, information till patienten Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Uppgift om att muntlig information l&mnats
ang. remiss 08517/18 Patientjournal | Digital dokumenteras i patientjournal.
Remisser, beslut om att skicka Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1 | Dokumenteras i patientjournal.
08517/18 Patientjournal
Remisser, egen utgaende begaran om Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
vard 08517/18 Patientjournal
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Remisser, inkomna svar/utlatanden Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1 Inkommet svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
08517/18 Patientjournal uppgifterna skrivits av eller forts dver till journaltexten.
Remissbekraftelser Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
08517/18 Patientjournal
Rattad uppgift i journal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Ev. rattelse ska goras pa sadant sétt att ursprungstexten
08517/18 Patientjournal | Digital fortfarande &r lasbar. Vid digital journalféring ska
andringar bevaras i systemets historik.

Utlatanden, preliminara Gallras 10 ar efter att | AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Bevaras om de avviker fran det slutliga utlatandet. Om
handlingen inkom 08517/18 Patientjournal | Digital det prelimindra 6verensstdmmer med det slutliga ska den
eller uppréttades preliminara gallras 10 ar efter handlingen inkom eller

uppréttades.

Utlatanden, slutgiltiga Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Observera att utldtanden pa papper inte far gallras for att

08517/18 Patientjournal | Digital svaret skrivits av till patientjournal, utan endast efter ev.
skanning utférd med samma godkéanda rutiner och
kvalitetsgarantier som vid annan skanning av
journalhandlingar.

Vardintyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser intyg till patienten om att vard och behandling har

08517/18 Patientjournal | Digital eller ska genomforas.

Enkater: frageformular Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital OSL 25:1 | Avser exempelvis den unges maende och

08517/18 Lotus Notes egenproducerade externa eller interna enkéter. Ett
arkivexemplar av enkaten/frageformularet bevaras.

Enkater: enkatsvar Gallras 1 ar efter att AN- Systematiskt/ | Digital OSL 25:1 | * Under forutsattning att sammanstéllning gjorts.
handlingen inkom 08517/18 Lotus Notes
eller uppréttades™
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Enkater: sammanstéllning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital OSL 25:1 | Om exempelvis den unges maende.
08517/18 Lotus Notes
Utvérdering Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis samhallsekonomiska utvérderingar av
08517/18 projekt och brukarutvérdering.
Samverkansavtal Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital
Implementering av projekt Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital
Tjansteutlatande Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
08517/18
Protokollsutdrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
08517/18

5.6 Bedriva uppsdkande verksamhet mot vuxna med psykisk ohdlsa i akuta situationer

Processen omfattar det arbete som det mobila faltteamet utfor. Teamet arbetar uppsokande i kommunerna Goteborg, MoéIndal och Ockerd. Processen inleds
antingen av att en anhorig eller den enskilde kontaktar teamet och ber om hjélp med psykisk ohélsa. Teamet kan sedan gora akuta psykiatriska och sociala
bedémningar och lotsa den hjalpsokande till ratt hjalp utifran individuella behov.

Resursndmndsuppdrag for SDN Centrum.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium

sortering/

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Vardintyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 | Avser tvangsvard och intyg till patienten om att vard och
08517/18 personakt Digital behandling har eller ska genomftras. Om
originalhandling for vardintyg gallande psykiatrisk
tvangsvard skannas ska dven originalet pa papper
bevaras.
Minnesanteckning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 personakt Digital
Uppféljning av patient Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 personakt Digital
Aktualisering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 personakt Digital
Arsredovisning Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 25:1
08517/18 Digital
Statistik Bevaras AN- Diarieférs Analog/ OSL 25:1 | Awvser statistik dver alla arenden som inkommer. Ingar i
08517/18 Digital arsredovisning.
Uppfoljning 6ver verksamheten Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 25:1
08517/18 Digital
Verksamhetsberattelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 25:1
08517/18 Digital
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6. Hantera tillstandsarenden for social resursnamnds egenregiverksamhet

6.1 Hantera tillstandsansokningar
Processen omfattar att handlagga ansokningar om tillstand att servera starkare drycker &n 6l, for socialresursnamnds egenregiverksamhet. (Dalheimers hus,
Bergsjohojds och Kallebacks boende), samt att fatta beslut. Resursndmndsuppdrag Majorna-Linné.

6.1 Hantera tillstdndsansdkningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring
Farslag till beslut Bevaras Diariefors Digital Nej Auvser forslag till beslut fran Social Resursnamnd. Kallas
aven remisskrivelse.

Ansokan om stadigvarande tillstand Bevaras Diariefors Digital Nej
Protokollsutdrag Bevaras Diariefors Digital Nej
Tjansteutlatande Bevaras Diariefors Digital Nej

6.2 Bedriva tillsyn
Processen omfattar att bedriva tillsyn och besluta om administrativa ingripanden for social resursndmnds egen verksamhet. (Dalheimers hus, Bergsjohgjds och
Kallebécks boende). Resursnamndsuppdrag Majorna-Linné.
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6.2 Bedriva tillsyn

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Tillsynsprotokoll avseende tillsyn enligt | Bevaras Diariefors Analog/ Nej Kallas dven for tillsynsrapport.
alkohollagen Digital
Anmdlan Bevaras Diariefors Analog/ Nej Avser anmdlan om brister i verksamheten.
Digital
Protokollsutdrag Bevaras Diariefors Analog/ Nej
Digital
Tjansteutlatande Bevaras Diariefors Analog/ Nej
Digital

7. Bedriva biblioteks- och kulturverksamhet

7.1 Bedriva biblioteksverksamhet (processgrupp)
Folkbiblioteken dvergick 2019-04-01 till Kulturférvaltningen.

7.1.1 Képain och hantera medier
Processen omfattar inkép och hantering av medier. Processen initieras av att medier kops in eller tas emot fran Stadsbiblioteket. Medier katalogiseras och
placeras ut. Medieutbudet analyseras, gallras, magasineras och saljes.

Folkbiblioteken 6vergick 2019-04-01 till Kulturforvaltningen.

Processen och dess handlingar paverkas av organisationsforandringar. Se Arkivnamndens beslut, AN-00082/19.
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7.1.2 Cirkulera medier
Processen omfattar cirkulation av medier, inklusive fjarrlan och aterlamning. Processen bestar av registrering av lantagare, utlan och aterlamning av medier,
hantering av paminnelser, hantering av forseningsavgifter och avgift for forlorade medier.

Folkbiblioteken dvergick 2019-04-01 till Kulturférvaltningen.

Processen och dess handlingar paverkas av organisationsforandringar. Se Arkivnamndens beslut, AN-00082/19.

7.1.3 Arrangera programverksamhet och aktiviteter
Processen omfattar arrangemang av programverksamhet och aktiviteter pa bibliotek. Processen innehaller planering av program, bokning av forfattare,
marknadsféring, genomférande av arrangemang och utvérdering.

Folkbiblioteken dvergick 2019-04-01 till Kulturférvaltningen.
Processen och dess handlingar paverkas av organisationsforandringar. Se Arkivnamndens beslut, AN-00082/19.

7.2 Bedriva kulturskola (processgrupp)

7.2.1 Planera och kommunicera utbud
Processen omfattar planering och kommunicering av utbud. I processen ingar omvarldsbevaka, analysera efterfragan, planera utbud, producera presentation av
utbud, informera malgrupp (via skolor, bibliotek, 6ppet hus etc).

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagar.

7.2.2 Administrera plats
Processen omfattar ta emot ansokan, svara pa forfragan, erbjuda fornyad ansokan, gora urval, ge antagningsbesked, saga upp plats.

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagar.

7.2.3 Bedriva undervisning
Processen omfattar att planera och genomféra undervisning samt att arrangera tillstallningar.
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Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagar.

7.2.4 Tillhandahalla instrument
Processen omfattar matchning och uthyrning av instrument, avslut av hyra, underhall av instrumentbestand.

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagar.

7.2.5 SOka utvecklingsstod for Kulturskolan
Processen omfattar ansokan om utvecklingsstdd och avslutas nér beslut om tilldelning eller avslag inkommer.

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagar.

8. Bedriva fritidsverksamhet

8.1 Administrera foreningsbidrag
Processen initieras av att ansokan kommer in. Utredning och beslut foljs av utbetalning och redovisning av bidrag. Redovisning kan féljas av aterkrav.

8.1 Administrera foreningsbidrag

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Anstkan om bidrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04494/20
Beslut om bidrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04494/20
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

Férteckning dver verkande foreningar i | Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
kommunen 04494/20
Forteckning 6ver sokande av bidrag Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
04494/20
Forteckning dver vilka som beviljats Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
stod 04494/20
Riktlinje for fordelning av bidrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser dokument som styr tilldelningen av bidrag t. ex.
04494/20 riktlinjer for foreningsbidrag och anvisningar for selektiva
bidrag. Bevaras i ett arkivexemplar.
Deltagarforteckning Gallras under AN- Analog Nej
forutsattning att 04494/20
sammanstallning
har upprattats
Sammanstillning av uppgifter fran Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser sammanstéllning av uppgifter fran
deltagarférteckning 04494/20 deltagarfdrteckning.
Redovisning av foreningsstod Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Awvser redovisningsblankett.
(redovisningsblankett) 04494/20
Kvitto, férening 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog/ Nej
handlingen inkom | 04494/20 Digital
Foreningsstadga, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
Revisionsberéttelse, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
Verksamhetsberéttelse, forening Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04494/20
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8.1 Administrera féreningsbidrag

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Arsberéttelse, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
Arsmétesprotokoll, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
Tjansteutlatande, foreningshidrag Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
Protokollsutdrag, férening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital

8.2 Bedriva faltgruppsarbete
Processen omfattar uppsokande verksamhet i skolor, fritidsgardar och offentliga platser. Faltsekreteraren identifierar ett behov, etablerar kontakt och bistar
med kontakter mot skola, fritidsgard, foraldrar, féreningsliv och polis.

8.2 Bedriva faltgruppsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Féltlogg, faltgruppsverksamhet Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
att handlingen 04494/20 Lotus Notes
upprattats
Kartlaggning/rapport, Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej Avser exempelvis arlig kartlaggning bland de ungdomar
faltgruppsverksamhet 04494/20 Lotus Notes faltgruppen méter i sitt uppsdkande arbete.
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
férvaring
Verksamhetsrapport for hela aret Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej
04494/20 OneDrive
Verksamhetsrapport halvarsrapport Gallras néar AN- Registreras/ Digital Nej *Under forutsattning att verksamhetsrapport helar och
verksamhetsrappor | 04494/20 OneDrive halvar innehaller samma uppgifter. Annars ska
t for hela aret halvarsrapporten bevaras.
uppréttats*
Verksamhetsrapport kvartalsrapport Gallras nar AN- Registreras/ Digital Nej *Under forutsattning att verksamhetsrapport heldr och
verksamhetsrappor | 04494/20 OneDrive kvartal innehaller samma uppgifter. Annars ska
t for hela aret kvartalsrapporten bevaras.
upprattats*
Statistik, faltgruppsverksamhet Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej
04494/20 OneDrive
Protokollsutdrag, faltgruppsverksamhet | Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04494/20
Tjansteutlatande, faltgruppsverksamhet | Bevaras AN- Diarieférs Digital Nej
04494/20
Informationsmaterial Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej Awvser egenproducerat informationsmaterial som affischer,
04494/20 OneDrive informationsfoldrar etc. Bevaras i ett arkivexemplar.

8.3 Bedriva fritidsgardsverksamhet
Processen omfattar planering, genomférande och utvardering av fritidsgardsverksamhet. Har i ingar idéformulering och marknadsforing. Processen bedrivs till
exempel genom caféverksamhet, lovaktiviteter och andra arrangemang.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Informationsmaterial Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Bevaras i ett arkivexemplar. Avser affischer, broschyrer,
04494/20 Digital program, flygblad, folder och dylikt material.
Arrangorskontrakt 2 ar efter upphord AN- Systematiskt Digital Nej Avser kontrakt for olika foreningar, foretag, studieférbund
giltighet 04494/20 som tecknas for olika evenemang. Arvoden till artister etc.
hanteras under 2.1.3 Berdkna och betala ut l16ner, arvoden
och pension.
Besoksstatistik Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
04494/20
Enkatsvar av motesplatsenkét Gallras 1 ar efter att | AN- Systematiskt Analog/ Nej
handlingen inkom 04494/20 Digital
Enkatsammanstallning, Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
motesplatsenkét 04494/20
Nyckelregister Nér den ersatts av ny | AN- Systematiskt Analog Nej
version 04494/20
Nyckelkvittens Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog Nej
aterlamnande av 04494/20
nyckel
Medgivandeblankett Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser godkinnande fran méalsman/vardnadshavare att
handlingen inkom 04494/20 Digital ungdomen far vara med pa vissa aktiviteter och fa
medlemskort och tilltrade till fritidsgardens motesplats.
Férteckning dver medlemskort Gallras da AN- Systematiskt Digital Nej Avser medlemskap i fritidsgard.
informationen ersatts | 04494/20
av ny version
Overenskommelse for medlemskap i | Gallras nar AN- Systematiskt Analog Nej
fritidsgard medlemskap upphort | 04494/20
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8.3 Bedriva fritidsgardsverksamhet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Mal och verksamhetsplan, fritidsgard | Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
04494/20
Motesanteckning, fritidsgard Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Awvser bland annat medlemsméten med ungdomar och
04494/20 gardsmoten. Anteckningar fran APT aterfinns inom 1.6
Samverka och férhandla som arbetsgivare.
Verksamhetsméten pa avdelnings- eller enhetsniva
aterfinns under 1.3 Utfora internt ledningsarbete.
STIM-avtal Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog Nej
upphdrd giltighet 04494/20
Utbildningsmaterial, egenproducerat | Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser manualer och handledning etc.
04494/20 Digital
Utvardering/rapport Bevaras AN- Registreras Digital Nej
04494/20
Tjansteutlatande, fritidsgardar Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
Protokollsutdrag, fritidsgardar Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04494/20 Digital
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