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Inledning

Syftet med denna anvisning

Denna dokumenthanteringsplan é&r till for att medarbetare i SDN Vistra Hisingen ska fa
stod i att skapa enhetlig hantering av allménna handlingar. Den syftar ocksa till en 6kad
sokbarhet till och 6verblick 6ver de allménna handlingar som finns i

stadsdelen. Dokumenthanteringsplanen redogdr for om handlingarna ska bevaras eller
gallras samt hur de ska hanteras och forvaras under sin livscykel.

Dokumenthanteringsplanen innebér en tillimpning av bevarande- och gallringsbeslut,
beslutade genom Arkivndmnden. I tabellernas kolumn f6r gallringsbeslut anges vilket
beslut som tillimpas. En del gallringsbeslut har sedan tidigare separata tillimpningsbeslut
och redovisas i tabellerna nedan tillsammans med hanteringsanvisningar. Andra
gallringsbeslut tillimpas i denna dokumenthanteringsplan. For en sammanstillning av
alla gallringsbeslut som tillimpas, se myndighetens arkivbeskrivning.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for SDN Véstra Hisingen och tillimpas pa handlingar inkomna
till eller uppréttade hos Véstra Hisingen frén och med 2016-01-01.

Bakgrund

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

I Goteborgs stad foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 4 kap. 2 §
star att myndigheten ska uppritta en dokumenthanteringsplan. Denna ska utga ifran
géllande klassificeringsstruktur och vara processbaserad. I dokumenthanteringsplanen ska
det framga var handlingar finns, om de ska bevaras eller gallras och hur de ska hanteras
utifrén forvaring, sekretess, registrering och sortering. Dokumenthanteringsplanen
beslutas av myndighetens nimnd, beslutet kan delegeras.

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

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

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

Socialtjinstlag (2001:453)

Haélso- och sjukvardslag (2017:30)

Lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597)

Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454)
Lag om stod och service till vissa funktionshindrade (1993:387)
Patientdatalag (2008:355)

Patientsédkerhetslag (2010:659)

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering,
beslutad av kommunfullméktige. Géllande frdn och med 2018-01-01, ersétter
Arkivreglemente for Goteborgs stad (KF 1999-01-28, 43§).

Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering, beslutad av Arkivndmnden for Vistra
Gotalandsregionen och Géteborgs Stad.

SDN Viistra Hisingen Klassificeringsstruktur 1.1

Koppling till stodjande dokument

Handlédggning och dokumentation inom Socialtjdnsten, Socialstyrelsen, 2015
Skriftserien Bevara eller gallra, Sveriges Kommuner och Regioner

Versionshantering

Version Anméirkning

1.0

Om myndigheten och uppdraget

Goteborgs Stad ér indelad i stadsdelsndmnder. Stadsdelsndmnderna beslutar i fragor som
ror individ- och familjeomsorg, hélso-sjukvard, fritidsverksamhet samt social omsorg for

funktionshindrade och &ldre.

Stadsdelsndmnden Véstra Hisingen bildades 2011 dé& Stadsdelsndmnden Biskopsgarden
och Stadsdelsndmnden Torslanda gick samman till en gemensam niamnd.
Stadsdelsndmnden Vistra Hisingen ska inom sitt geografiska omréde tillhandahélla sina
invénare de tjanster samt den hjalp och stod som lagstiftaren och kommunfullméktige

bestédmt. Stadsdelsndmnden har det yttersta ansvaret for befolkningen i Vistra Hisingen.
Stadsdelsnamndens arbete ska bygga pa goda kunskaper om lokala frdgor och
forhallanden med héansyn till hela stadens behov och intressen.
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Vad ar offentlighetsprincipen och allman handling?

Offentlighetsprincipen ska frdmja insyn och Sppenhet och regleras i
Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 1 §. Allménheten har rétt att ta del av de allmédnna
handlingar som finns inom stat och kommun. En offentlig allmén handling kan vara en
karta, en bild, ljudfiler eller rorlig bild.

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

e En offentlig allmén handling &r en handling som inte innehaller ndgon
sekretessbelagd information.

Offentlighetsprincipen och allman handling

Allméanna handlingar kan helt eller delvis innehalla sekretessklassad information. Infor ett
utlimnande av en handling ska en menprdvning goras, detta avgor huruvida handlingen
kan lamnas ut i sin helhet eller ska beldggas med sekretess. Detta regleras genom
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Inte allméan handling
Arbetsmaterial, intern e-post som inte tillhor ett drende, kopior av upprittade handlingar
och minnesanteckningar ér till exempel inte allmdnna handlingar.

Mer om allman handling
P& Goteborgs stads hemsida finns mer information om allmén handling i Goteborgs
Stads Rutin for hantering av begiran om utlamnande av allméinna handlingar

Bevara eller gallra

Huvudregeln ar att allminna handlingar ska bevaras. For att kunna gallra (forstéra) en
handling méste ett beslut om gallring finnas. Om det saknas ett sddant beslut ska
handlingen bevaras.

Arkivndmnden dr den ndmnd som beslutar om bevarande och gallring. Inom styrande och
stodjande verksamhetsomraden tar Arkivndmnden genom sin forvaltning Regionarkivet
fram generella bevarande- och gallringsbeslut som giller for alla myndigheter i
Goteborgs stad. Stadsdelsndamnden utreder vilka handlingar som ska bevaras respektive
gallras. Direfter gors en gallringsframstillan till Arkivndmnden som beslutar om
godkénnande av framstéllan. Ett bevarande- och gallringsbeslut far anviandas forst nir
myndigheten har fattat tillimpningsbeslut.

Gallra

Att gallra en handling innebér att handlingen forstors, den sléngs eller raderas. Man kan
ocksa tala om gallring nér det inte ldngre gér att styrka en handlings autenticitet, eller nar
den inte léngre dr sokbar genom att information pa nagot sétt har gatt forlorad. Gallring
sker dven ndr information i ett system forstors pé sé vis att det inte ldngre gér att
genomfora sammanstéllningar eller gora informationen begriplig.
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Rensa
Att rensa innebér att handlingar som inte ar allménna handlingar, innan arkivering, rensas
bort och sldngs. 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?

EU:s dataskyddsforordning (DSF) och den svenska dataskyddslagen hindrar inte att
allménna handlingar som innehéller personuppgifter arkiveras och bevaras eller att
arkivmaterial tas omhand av en arkivmyndighet. I praktiken innebér detta att den svenska
grundlagen och arkivlagstiftningen har foretrade framfor DSF. DSF och dataskyddslagen
ska darfor inte tillampas om det strider mot tryckfrihetsforordningen. Detta dr nodvandigt
for att den svenska offentlighetsprincipen fullt ut ska kunna fylla sin funktion.

Akt eller journal?

I den hir dokumenthanteringsplanen anvénds begreppet akt for en samling handlingar
rorande en person/drende, utom i avsnittet om kommunal hélso- och sjukvard dar
begreppet patientjournal anvénds.

Personakt

Handlingar som avser personer som 4r eller har varit aktuella for utredning eller insats
inom socialtjénsten eller LSS ska héllas samman i personakter. Personakten kan vara
elektronisk eller fysisk eller bade och. Myndigheten anvinder verksamhetssystemet
Treserva for att registrera handlingar. Pappershandlingar &r registrerade i och med
placering i den fysiska personakten.

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

Personakterna sorteras efter personnummer.

Avslut av drende for personakt

Det &r handléggarens ansvar att sdkerstélla att samtliga handlingar finns i drendet.
Senast i samband med att drendet avslutas ska handldggaren ta stéllning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska rensas eller arkiveras,
och dirmed bli allménna handlingar enligt 2 kap. 12 § tryckfrihetsforordningen. Innan
fysiska akter 1dmnas till férvaltningens arkiv ska de rensas frén kopior, post-it lappar,
plastfickor, gem med mera. Handlingarna ska ordnas sa att det enkelt gar att f6lja och
granska handldggning av drende, atgirder for verkstéllighet av beslut och atgérder for
genomforande, uppfoljning och avslut av drende.

Personakt inom familjehemsverksamhet

I familjehemsakter férvaras handlingar som uppkommer i processen att rekrytera, utreda
och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stoddfamilj och kontaktperson.
Handlingarna omfattar dven ej slutforda utredningar. Familjehem, jourhem,
kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktpersoners lamplighet bedoms efter en utredning av
familjehemsenheten.
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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 frdn dokumentation utifrén Socialtjanstlagen, som gors i
personakt.

I patientjournalen ska omvardnadsdokumentation finnas som, utifrn patientens
individuella behov, beskriver vardens planering, genomforande och resultat.
Patientjournalen ska bidra till att trygga patientens sékerhet. Den &r ocksé viktig for att
vardinsatser ska kunna revideras och utvérderas.

Den dokumentation som ingér ar upprattade och inkomna handlingar sdsom epikriser,
ordinationsunderlag och signeringslistor. Det &r vardansvarig sjukskoterska,
sjukgymnast/fysioterapeut och arbetsterapeut som upprittar 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 ar ett komplement till den digitala journalen i journalforingssystemet,
pappersdelen kallas ibland for komplementjournal. Dessa journalhandlingar registreras
genom att placeras i patientjournalen/komplementjournalen.

Infor leverans ska det sdkerstéllas 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 hélso- och sjukvéarden/stadsdelen anvinder maste den digitala informationen
skrivas ut pa papper infor leverans. Detta kan vara aktuellt om en privat utférare anvinder

ett annat journalforingssystem 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 begéran om att {2 ta del av uppgifter som omfattas av sekretess ska alltid en
sekretessprovning genomforas. Sekretessen och tystnadsplikten kan brytas om patienten

samtycker eller om det stér klart att patienten eller ndgon nirstaende inte lider men av att

uppgifterna lamnas ut.
* Sekretess giller gentemot patientens anhdriga och andra nérstaende.
* Sekretessen géller forfragningar om en patient finns hos vardgivaren.

Intensivdataomrade
Goteborgs Stad &r i 7 kap 2§ socialtjanstforordningen utsett att inga i sé kallat

intensivdataomréde (data i betydelsen uppgifter). Det innebér att staden ska spara mer &n
ovriga delar av landet inom vissa forskningsintressanta omraden. Goteborgs stad ar skyl-

dig att bevara de personakter som upprittas enligt Socialtjédnstlagen och Lagen om stod

och service till vissa funktionshindrade och, nédr andra kommuner gallrar de flesta av sina.
Av integritetsskal ska socialtjansten da inte ldngre ha tillgédng till dessa akter utan de ska
overldmnas till Regionarkivet. Overlimnandet ska ske vid den tidpunkt de normalt skulle
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ha gallrats, det vill sdga ndr de inte varit aktuella pa 5 ér efter att senaste anteckningen
gjordes i akten.

I Goteborgs Stad gors en arlig avstillning i samtliga forvaltningar som har uppréttat
personakter enligt SoL och LSS. De som jobbar med avstéllningsarbetet ska dels
klarmarkera digitala akter for leverans i Treserva dels plocka ut och fardigstilla
tillhdrande analoga akter for leverans. Handlingarna 6verldmnas dérefter till
Regionarkivet for att bevaras for forskning.

Att forsta och hitta i dokumenthanteringsplanen

Denna dokumenthanteringsplan utgér ifrdn myndighetens klassificeringsstruktur. Detta
innebdr att handlingarna redovisas i de processer de ingér, och att det genom
klassificeringsstrukturen skapas en ordning bland processerna. Uppbyggnaden av
klassificeringen ar i tre huvudsakliga grupperingar: Kérnprocesser, styrande processer
samt stodjande processer.

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

I dokumenthanteringsplanen finns majlighet att soka efter handlingstyper och information
pa flera sitt; i innehallsforteckningen finns en uppstéllning 6ver vilka
verksamhetsomraden och processer som finns. Dar kan du klicka dig direkt till ratt
process. Det gar ocksa att anvianda sokfunktionen (CTRL+F) och skriva handlingstyp
eller den information som eftersoks direkt i sokféltet. Var uppmaérksam pé 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.

Kéarnprocesser
Kérnprocesserna skapar det som myndigheten ar till for, de resulterar i ndgot av véarde for
kunden, brukaren, patienten, eller kanske medborgaren.

I dokumenthanteringsplanen har varje kirnverksamhet ett eget verksamhetsomréde;
Bedriva kommunal hélso- och sjukvérd dr nummer 3, Bedriva socialtjénst &r nummer 4
och sé vidare. Inom varje verksamhetsomrade finns processer och ibland ocksé

processgrupper.

Styrande processer

De styrande processerna ar placerade forst, som verksamhetsomrade 1. I
verksamhetsomrade 1 redovisas de handlingar som uppkommer i de processer som riktar
och styr forvaltningens arbete. Hir ingér exempelvis handlingar géllande ndmnd, kontroll,
utveckling, samverkan och riktlinjer.

Stodjande processer

Verksamhetsomrade 2 innehéller de stodjande processerna och i de stodjande processerna
aterfinns de handlingar som upprittas i samband med exempelvis anstéllningar, loner, IT,
lokaler och administration av allmédnna handlingar.
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Att lasa tabellerna
De tabeller som utgar frén klassificeringsstrukturen ér alla strukturerade pa samma sétt. I
rubrikfiltet Gverst syns vilken process handlingarna uppkommer i. Kolumnerna i tabellen
har foljande rubriker:

Handlingstyp:

Hér anges bendmningen pa sjdlva handlingen. Observera att liknande handlingstyper kan
forekomma i flera processer, ett rad ar att alltid kontrollera mot processnamnet i
rubrikfaltet.

Bevaras/Gallras:

Hér anges om handlingen ska bevaras (sparas for evigt), eller gallras (forstoras). Om en
handling ska gallras uttrycks det genom en frist, exempelvis Gallras 10 dr 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 verkstilla gallring méste det finnas ett beslut om gallring fran Arkivndmnden. I
kolumnen for gallringsbeslut refereras till Arkivndmndens diarienummer for beslutet som
ligger till grund for fristen.

Om gallringsbeslut saknas géller bevarande.

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

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

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 sétt, till
exempel efter personnummer, fakturanummer, kronologiskt eller namn. Gemensamt for
dessa handlingar &r att de forekommer i ganska stor mangd.

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

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

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

Sekretess:
Hér anges om det brukar forekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med
hénvisning till géllande paragraf i Offentlighets- och sekretesslag. Observera att om filtet
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ar tomt kan dnda sekretess forekomma, denna dokumenthanteringsplan har dnnu inte
fullsténdiga uppgifter for alla filt i tabellerna.

Kommentarer:
Haér finns fortydligande information for att underlétta hanteringen av handlingen.

Andra vanligt forekommande begrepp och formuleringar

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

Det fattas information i tabellerna, processen har delar av kartldggningen kvar. Kanske ar
sekretessfiltet inte ifyllt, eller sd uppges endast handlingstyp och gallringsfrist. Arbete
med detta pagar, dokumenthanteringsplanen fylls successivt med information.

Gallringsbeslut saknas:

For handlingar med denna text finns dnnu inget beslut om bevarande och gallring. Det
kan bero pa att processen dnnu inte ar utredd fardigt och gallringsframstillan dnnu inte ar
inskickad. Det kan ocksé bero pa att samtliga handlingar som finns i processen ska
bevaras.

Om gallringsbeslut saknas giller bevarande.

Varfor ar dokumenthanteringsplanen ofullstandig?

En dokumenthanteringsplan méste stindigt revideras, detta eftersom arbetssétt, rutiner
och lagstiftning ar i stindig utveckling. Denna version ar inte fullstdndig, det finns delar
dar gallringsbeslut saknas eller dér kartlaggning fortfarande pagér. Var uppmarksam pa
den hjélptext som finns i planen, den finns dér for att fortydliga vilka omrdden som dnnu
inte dr klara. Om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen géller
bevarande. Ta girna kontakt med forvaltningens arkivarie och meddela att handlingen
saknas, sé finns mojligheten att kartldgga den till nista version.

Hor av dig till arkivansvarig, arkivarie eller arkivredogoérare om du upptiacker
inaktualiteter eller felaktigheter.

En foranderlig organisation

En rad organisationsfordndringar har genomfort sedan 2016-01-01. Detta paverkar
hanteringen av allmédnna handlingar. Exempelvis har grundskola och forskola flyttats fran
stadsdelarna och folkbiblioteken tillhér numera kulturforvaltningen.

Om handlingar fran verksamheter som har flyttats eller upphort patréffas, ta d& kontakt
med din forvaltnings arkivansvariga eller arkivarie for hjalp med hanteringen. Det finns
ofta 6verenskommelser speciellt framtagna for hanteringen av dessa handlingar.
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Galiring efter scanning till LiS diarium

Av Arkivnidmndens gallringsbeslut AN 2016:3 framgér att samtliga myndigheter far

gallra pappershandlingar efter inskanning. Av beslutet framgar att varje myndighet sjalv

ska utreda vilka handlingar som av rittsliga skél behover bevaras i pappersformat, att
scanningen enbart ska ske med bildfangsteknik och att tillimpningen av beslutet ska

dokumenteras. I tabellen som foljer syns hanteringsanvisningar for gallring efter scanning
till LiS diarium. Anvisningarna géller for handlingar fran 2016-01-01 och framaét.

Hanteringsanvisningar for gallring efter scanning till LiS-diarium

Handlingstyp

Namnd

Pappersoriginal, spara

eller slanga

Kommentar

Forvaring av
original

TU till ndmnd Scanna in, sldng original Elektroniskt exemplar sparas.
Inga paskrifter pa
tjénsteutlatande.

Protokollsutdrag Scanna in, sling original Elektroniskt exemplar sparas.
Inga paskrifter pa
protokollsutdrag

Protokoll fréan ndmnd och | Scanna in, spara original

utskott

Delegationsbeslut Scanna in, sldng original

Yttrande och remisser Scanna in, sling original Ingen paskrift

Overflyttningar - begéran
om, yttrande, beslut
Andra myndigheter
Barn och elevombudet

Scanna in, sldng original

Scanna in, sldng original

Domar

Scanna in, sling original

Inspektion for vard och

Scanna in, sling original

omsorg
JO* Scanna in, sldng original *Justiticombudsmannen
Arbetsmiljoverket Scanna in, sldng original
Skolinspektionen Scanna in, sldng original
Miljoforvaltningen Scanna in, sling original
Lansstyrelsen Scanna in, sling original
Jordbruksverket Scanna in, sling original
Miljoforvaltningen Scanna in, sldng original

Avvikelser, synpunkter, ti

Synpunkter pa blankett

lIsyn
Scanna in, sldng original

Tillsynsédrenden

Scanna in, sldng original

Tillsyn/livsmedelskontroll
Miljoforvaltningen

Scanna in, sldng original

Tillsyn Raddningstjanst

Scanna in, slang original

Scannas med underskrifter

Lex Sarah / Lex Maria

Bidrag och projekt

Foreningsbidrag -
ansoOkan, beslut
(delegationsbeslut)
redovisning, bilagor

Scanna in, slang original

Scanna in, sldng original

Scannas in av handldggare
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Hanteringsanvisningar for galiring efter scanning till LiS-diarium

Handlingstyp

Pappersoriginal, spara

Kommentar

Forvaring av

eller slanga

original

Deltaprojekt Scanna in, slang original
EU projekt Scanna in, spara original
Ansokningshandlingar Se kommentar Scannas in. EU-ans6kningar

sparas, Ovriga original slings
Verksamhetsprojekt Scanna in, sldng original
Personal och arbetsmiljé \
Personalérende - Scanna in, slang original Personalakt
overlidggningar,
framstéllan om
forhandling mm
Loénedversyn Scanna in, sldng original HR-arkiv
Arbete minderariga Scanna in, spara original Sparas i padrm hos HR HR-arkiv

FSG-protokoll

Upphandla och avtala

Avtal

Scanna in, sling original

Scanna in, spara original

Finns enbart som elektroniska
exemplar (ej i diariet)

R

B
Offerter Scanna in, sldng original
Lokala Scanna in, spara original
overenskommelser
Ovrigt
Medgivande till Scanna in, spara original
behandling -PUL
Rattstvister Scanna in, spara original
Polisanméilningar Scanna in, sldng original

Kommungemensamma IT-system

Tabellen nedan dr en sammanstillning av de [T-system som dr kommungemensamma for

Goteborgs stad. Lokala avvikelser kan forekomma. Tidsangivelsen géller hela staden och
ej specifikt for myndigheten.

o geme 3 <
Aivo2000 Kostplaneringssystem for Handlingar kopplade till 2015-
maltidsverksamheter i G6teborgs maltidsverksamhet, t ex uppgifter
Stad om néringsberdkningar,
bestéllningsregister, statistik,
kostnadsberéikning
Defgo Webundersokningar Information for och fran 2008-
webundersdkning
Dioevidence Uppfoljningsverktyg for Enkéter 2015-
socialtjénsten att f6lja upp utforda
insatser och brukarndjdhet
Draftit Register over behandling av Personuppgiftsbehandlingar 2019-
personuppgifter
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Hypergene/Nekksus Kommungemensamt system for Ekonomihandlingar; utfall budget, | 2012-
verksamhetens styrning och prognostransaktioner, fakturor
uppfoljning
Intranét Goteborgs Stads intranit som Information som vénder sig till 2011-
anvinds av alla forvaltningar och | medarbetare anstillda i staden
ett antal bolag. Baserat pa
Websphere portal.
Klara SVPL Informationsoverforing mellan Patientuppgifter 2010-
vardgivare (sjukhus-primarvard-
kommun)
LIS/Lotus Notes Diarium och Diarieforda drenden och héndelser | 1989-
handlaggningsdatabas
Lisa/Adato Verktyg for hantering av Information kring arbetsskador 2008-
arbetsskador, tillbud och otilldten | och dylikt for anstéllda
paverkan
Medidoc Tidigare journalforingssystem for | Patientjournaler, vardplaner/ Frén 1989 Vistra
kommunal hélso- och sjukvard. rehabiliteringsplaner. Se AN- Gotalandsregionen,
Ersatts av PMO under hosten 2020 | 02754/20 for gallringsbeslut i frén 1997
samband med avstéllning av kommunalt — 2020
verksamhetssystemet Medidoc.
MTP IT-stod for register kopplat till Register 6ver medicintekniska 2000-
medicinsk-tekniska produkter produkter
Personec Lone- och personalsystem Lone- och anstillningsuppgifter 2007-
for stadens anstdllda
PluGo Schemalédggning och planering av | Uppgifter kopplade till brukare 2014-
insatser 1 hemtjénsten
PMO Journalféringssystem for Patientjournaler 2020-
kommunal hélso- och sjukvard
Proceedo Goteborgs Stads system for inkdp | Inkdp, fakturor, ordrar, 2014-
och upphandling. Tidigare bestillningar, avtal for staden
bendmnd Winst. Systemet bytte
namn till Proceedo 2019.
SAMSA Gemensamt [T-stod for Vardplanering 2016
samordnad vérd och
omsorgsplanering mellan
sjukvéarden och kommunen
Stratsys System for verksamhetsplanering | Mal och verksamhetsstyrning, 2007-
och uppfoljning budget och verksamhetsplanering,
uppfoljningsrapporter
Timecare Timecare Planering: Uppgifter kring anstéllda och 2007-
(Planering/Pool) Schemaldggningsverktyg / scheman
Timecare Pool: Verktyg for
korttidsrekrytering
Treserva IT-stdd for kommunal Personakter 2009-
omsorgsverksamhet
Unit4 Business world Stadens ekonomisystem Ekonomiuppgifter 2015-
(Agresso)
WinLas IT-stod for lashantering Anstéllningsuppgifter 2007-
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Kommungemensamma IT-system \

Wisma/recruit Rekrytering Uppgifter som forekommer i 2007-
CV:n (ans6kan och CV,
referenstagning m.m.)

Projekthandlingar
Gallringsbeslut saknas for projekthandlingar. Arbete pdgar.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Exempel pd handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin funktion &r av
tillféllig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under férutséttning att
gallringen inte medfort att allménhetens insyn &sidosétts och att handlingarna bedoms
sakna vérde for réttskipning, forvaltning.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp Gallringsfrist Kommentar
Kopior och dubbletter som inte har ndgon Sa snart det sékerstéllts att
funktion da det finns arkivexemplar hos arkivexemplar finns.

myndigheten med samma innehall. Gallringen
far inte leda till att informationsvirdet hos
akter minskar.

Inkomna eller expedierade framstéllningar, Efter genomlésning/efter
forfragningar och meddelanden av tillfallig svar/efter vidarebefordran.
betydelse eller rutinméssig karaktér.

Handlingar enligt ovan som beddms kunna
leda till fortsatt handlédggning eller senare 6 manader.
atgérder.

Handlingar som har inkommit for kdinnedom Efter genomlésning.
och som inte har foranlett ndgon atgérd, om de
dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse.

Reklam och inkomna kurs- eller Efter genomlésning/efter

konferensinbjudningar svar/efter vidarebefordran.

Inkomna handlingar som inte berdr Efter genomlésning/efter I enlighet med forvaltningslag 6—
myndighetens verksamhetsomréade, eller som svar/efter vidarebefordran. 8 §§.

dr meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kriaver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgérd.

Register, liggare, listor och andra tillfdlliga Nér handlingen saknar funktion
forteckningar samt utskrifter av ringa for drendet/for atersdkning av
betydelse fran databaser som har tillkommit handlingar/for att upprétthélla
for att underlétta myndighetens arbete och samband inom arkivet.

som saknar betydelse nir det géller att
dokumentera myndighetens verksambhet, att
forsta ett drendes beredning och beslut, att
atersoka handlingar eller att upprétthélla
samband inom arkivet.
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp
Mottagnings- och delgivningsbevis under
forutsittning att de inte har paforts anteckning
som tillfort drende sakuppgift eller inte langre
behdvs som bevis for att en forsdandelse har
inkommit till eller utgétt frin myndigheten.

Gallringsfrist
Efter att drendet avslutats.

Kommentar

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll
av postbefordran, under forutséttning att de
inte langre behdvs som bevis for att en
forsdndelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten.

Efter att drendet avslutats.

Loggar for fax under forutséttning att de inte
langre behdvs for kontroll av 6verforingen och
att de inte heller behovs for atersdkning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

6 manader

Gallring verkstélls av
telefonileverantor

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

Nér sammanstillning eller
annan bearbetning har gjorts.

Fér gallras under forutsittning att
handlingarna inte i dvrigt har
nagon funktion.

Webblésarnas historikfiler

20 dagar

Exempel pa handlingar som ir av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar
i samband av 6verforing av information till nya databérare, under forutséttning att

overforingen skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebirande
uppgifter/data, sammanstéllnings- och sokmojligheter, samt mojligheter att faststélla

informationens autenticitet.

Handlingar av tillféllig 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 dverforts till annat
format eller annan databérare, t.ex. genom
utskrift pa papper.

Gallringsfrist
Efter 6verforing till annat
format.

Kommentar

En forutséttning &r att
overforingen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten ska
anses ringa, krévs att
handlingarna inte dr autentiserade
genom elektroniska signaturer
eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett
sadant sitt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids
elektroniskt i informationssyfte under
forutsittning att handlingarna har 6verforts till
annat lagringsformat eller annan databérare
for bevarande. Om 6verforingen innebér
forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, t.ex. genom

Efter 6verforing till annat
lagringsformat.
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Gallringsfrist

Kommentar

elektroniska lénkar, far en bedémning goras i
varje enskilt fall av lankarnas vérde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket
och som é&r felaktiga eller inaktuella, under
forutséttning att de ersétts av
rittade/uppdaterade handlingar.

Efter réttning/uppdatering.

En forutséttning ér att de
uppgifter som réttats/uppdaterats
endast &r av tillfélligt 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
innehéll har inkommit i ett senare skede.

En forutséttning &r att handlingen inte har
paforts ndgra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handldggningens

gang.

Sé snart autentiserad handling
inkommit till myndigheten.

Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststdmpel bor den
bevaras till dess att drendet har
avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat stt, t.ex.
i diarium eller l4tt tillgénglig
logglista. I de fall &rendet ror
myndighetsutdvning mot enskild
bor handlingen bevaras till dess
att 6verklagandetiden har 16pt ut.

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

Sé snart informationen
dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillforts
6vriga handlingar i drendet.

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

Efter att rattning har skett.

Handlingar som har ¢verforts till annan
databérare inom samma medium.

Efter 6verforing till annan
databdrare inom samma medium
och efter att det sdkerstillts att
overforingen inte lett till
informationsforlust.

Under forutséttning att de inte
langre behovs for sitt &ndamal,
t.ex. arkivexemplar av
upptagningar for automatiserad
behandling och mikrofilm
(sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar, samt upptagningar
for automatiserad behandling som
endast framstillts for overforing,
utldmnande, utlén eller spridning
av handlingar.
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1. Styra, planera och folja upp

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
I denna process ligger det politiska arbetet. Hir kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser beslutsfattande, rapportering och
liknande hos ndmnd eller styrelse. Denna process omfattar ocksé overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

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

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

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

1.3 Utfora internt ledningsarbete

Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten inklusive forvaltningsdvergripande grupper samt verksamhetsmdten pa avdelnings - eller
enhetsnivd. Aven att organisera och fordela arbete och ansvar samt att uppritta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom ramen fér myndighetens
ledningssystem (t.ex. miljoledningssystem) och systematiskt kvalitetsarbete ex. brandskydds- och sékerhetsarbete (inkl. arbete med informationssékerhet).

Handlingarna dr 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 organisationsforédndringar

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

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

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

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

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Processen omfattar det 6vergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet pd4 myndigheten.

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

1.8 Besvara remisser och enkdter
Processen omfattar remisshantering och enkéter fran instanser inom savil som utanfor staden.

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

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
Processen omfattar myndighetens handldggning av synpunkter och klagomal av dvergripande karaktr.

Handlingarna dr 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 niringsliv m.fl.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2. Ge verksamhetsstod
2.1 Administrera anstallning och I6éner (processgrupp)

2.1.1 Rekrytera
Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstéllning och annonsering till tillsittning av tjanst inklusive spontanansdkningar.

Handlingarna dr 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/
férvaring
Annons Bevaras AN- Registreras/ Analog/ Annonsen som publiceras.
04372/18 Kronologiskt/ | Digital
Nararkiv,
Visma Recruit
Besked om tjénsten till sokande 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 sokanden Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Rekryteringsbeslut Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 25 (261)



2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Sokandeforteckning Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Urvalslistor Bevaras AN- Registreras/
04372/18 Visma Recruit
Kravprofil Gallras nér AN- Registreras/
rekryteringen 04372/18 Visma Recruit
avslutats
Kravspecifikation Gallras nér AN- Registreras/
rekryteringen 04372/18 Visma Recruit
avslutats
Tidsplan Gallras nér 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,
tjdnsten vunnit laga Assessio
kraft
Intervjuprotokoll Gallras 2 ar efter att AN- Se Analog/ Fungerar mer som tillfélligt arbetsmaterial for de som ar
anstéllningsbeslutet 04372/18 anmérknings- | Digital iblandade i en rekrytering och kan forvaras hos t.ex.
for den som fick falt specialist, chef eller rekryterare.
tjdnsten vunnit laga
kraft
Kallelse till sokande for intervju Gallras 2 ar efter att AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
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2.1.1 Rekrytera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Meddelande till sokande om intervju

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

AN-
04372/18

Registreras/
Visma Recruit

Digital

Noteringar vid intervju

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

AN-
04372/18

Registreras/
Visma Recruit

Digital

Noteringar vid referenstagning

Gallras 2 ér efter att
anstéllningsbeslutet
for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

AN-
04372/18

Registreras/
Visma Recruit

Digital

Utlatande fran rekryteringskonsulter

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

AN-
04372/18

Bedomningsmall

Gallras 2 ar efter att
anstéllningsbeslutet

AN-
04372/18

Visma Recruit

Digital
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2.1.1 Rekrytera
Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

2.1.2 Hantera anstillning
Processen omfattar handldggning av fragor knutna till pdgdende anstillning fram till upphorande av anstéllning. Hér ingar dven att hantera omstéllning,
disciplindtgérder och entledigande.

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

2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansokningshandlingar for erhallen tjanst

Betygskopior Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Curriculum vitae (CV) Bevaras AN- Person- Analog/ *Huvudsakligen i Visma, men kopia kan finnas i
04372/18 nummer/ Digital personalakt. Vid aktuell avstillning blir personalakt den
Visma, slutliga forvaringsplatsen.
Personalakt*

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 28 (261)



2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Personligt brev Bevaras AN- Person- Analog/ *Huvudsakligen i Visma, men kopia kan finnas i
04372/18 nummer/ Digital personalakt. Vid aktuell avstédllning blir personalakt den
Visma, slutliga forvaringsplatsen.
Personalakt™®
Registerutdrag ur belastningsregistret Se anmérkning AN- Person- Analog Avser original eller kopia av registerutdrag ur polisens
04372/18 nummer/ belastningsregister for den som erbjuds tjdnsten. Om
Personalakt registerutdrag enligt lag inte far finnas kvar hos
rekryterande myndighet gors en tjédnsteanteckning om att
registerutdraget har visats upp.
Skriftliga omdémen Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser tjanstgoringsintyg, personlig kommentar och
04372/18 Visma Recruit dylikt som inkommer i samband med ansdkan.

Ansokningshandlingar for ej erhall

en tjanst

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

Curriculum vitae (CV) Gallras 2 ér efter att AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
for den som fick
tjénsten vunnit laga
kraft

Personligt brev Gallras 2 ér efter att AN- Registreras/ Digital
anstéllningsbeslutet 04372/18 Visma Recruit
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium  Sekretess
sortering/

Kommentarer

for den som fick
tjénsten vunnit laga
kraft

forvaring

Skriftliga omdémen

Gallras 2 ér efter att
anstillningsbeslutet
for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

Spontanansoékningar som inte leder till anstéllning

AN-
04372/18

Registreras/ Digital
Visma Recruit

Avser tjanstgdringsintyg, personlig kommentar och
dylikt som inkommer i samband med ansdkan.

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

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

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

Skriftliga omdomen Gallras nér det star AN- Kronologiskt | Analog/
klart att sokanden 04372/18 Digital
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

inte kommer att fa en
anstéllning
Ovriga handlingar rérande hantera anstillning
Avtal om tidsbegriansad anstillning Bevaras AN- Person- Analog OSL
04372/18 nummer/ 21:3A,

Personalakt 39:2-3
Avtal om tidsbegransad Bevaras AN- Person- Analog OSL
provanstillning 04372/18 nummer/ 21:3A,

Personalakt 39:24
Avtal om tillsvidareanstéllning Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/

Personalakt
Besked om att arbetstagare ska l&dmna Bevaras AN- Person- Analog Till och med 2019 géllde alderspension vid 67 &r.
sin anstdllning vid 68 ars alder 04372/18 nummer/

Personalakt
Besked om att arbetstagare ska l&émna Bevaras AN- Person- Analog
sin anstdllning vid rétt till full 04372/18 nummer/
sjukersattning Personalakt
Skriftliga besked om att Bevaras AN- Person- Analog
provanstillning skall avbrytas i fortid 04372/18 nummer/

Personalakt
Skriftliga besked om att Bevaras AN- Person- Analog Besked om att tidsbegrédnsad anstillning inte kommer att
provanstillning skall avslutas 04372/18 nummer/ fortsétta ska enligt LAS §§ 15-16 meddelas skriftligt

Personalakt minst en méanad fore sista anstéllningsdagen, om
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2.1.2 Hantera anstallning

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

forvaring
medarbetaren har uppnaétt rétt till foretrade till
ateranstillning.

Besked om att tidsbegransad Bevaras AN- Person- Analog
anstillning/provanstéllning inte 04372/18 nummer/
kommer att fortsitta Personalakt
Besked om omreglering av Bevaras AN- Person- Analog
anstillningsavtal 04372/18 nummer,

kronologiskt/

Personalakt,

protokoll i

nérarkiv
Beslut att avbryta tidsbegransad Bevaras AN- Person- Analog
provanstillning 04372/18 nummer/

Personalakt
Beslut frin Arbetsformedlingen Bevaras AN- Person- Analog
avseende nytt bidrag 04372/18 nummer/

Personalakt
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN- Person- Analog
avseende omprovning av bidrag 04372/18 nummer/

Personalakt
Beslut om avsked Bevaras AN- Person- Analog

04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Beslut om uppsédgning Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Beslut om @ndring av Bevaras AN- Person- Analog
anstillningsforhallande 04372/18 nummer/
Personalakt
Erbjudande till ny placering vid Bevaras AN- Person- Analog
omstéllning 04372/18 nummer,
kronologisk/
Personalakt,
protokoll i
nérarkiv
Gratifikation Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Information om andring av Bevaras AN- Person- Analog Vid forekomst férnyas anstéllningsavtalet.
anstéllningsforhallande 04372/18 nummer/
Personalakt
Information till arbetstagaren om Bevaras AN- Person- Analog
villkor for anstédllningsavtalet 04372/18 nummer/
Personalakt
Information till arbetstagaren om Bevaras AN- Person- Analog
villkor for anstéllningsforhallandet 04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Meddelande om dodsfall Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Tjanstgoringsintyg Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Uppgift till arbetstagare om de Bevaras AN- Person- Analog
omsténdigheter som aberopats som 04372/18 nummer/
grund for uppsédgning Personalakt
Uppsidgningsbesked Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
Varsel till lokal arbetstagarorganisation | Bevaras AN- Person- Analog
som lett till avslut eller fordndring 04372/18 nummer/
Personalakt
Overenskommelse om #ndring av Bevaras AN-
anstéllningsforhallande 04372/18
Arbetsgivarintyg Gallras 2 ér efter att AN- Registreras/ Digital
handlingen upprittats | 04372/18 Personec
Anmaélan om bisyssla Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/
Personalakt
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Checklista for genomférande av Bevaras AN-
introduktion 04372/18
Checklista for uppfoljning av att Bevaras AN-
introduktion genomforts 04372/18
Informationsblad om géllande sekretess | Bevaras AN- Person- Analog For de som har en anstillning ldngre dn 3 méanader;
04372/18 nummer/ praktikanter, konsulter etc.
Personalakt
Detaljerade introduktionsprogram for Gallras 1 &r efter AN- Hos chef/
enskilda anstéllda genomford 04372/18 medarbetare
introduktion vid forekomst
Dokumentation av uppf6ljningssamtal | Gallras 1 ar efter AN- Hos chef/
genomford 04372/18 medarbetare
introduktion vid forekomst
Beslut om disciplinpafoljd Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Beslut om atgérd vid regelovertrddelse | Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Polisanmélan om/av regelovertradelse | Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
Polisanméilan om disciplinforseelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
Skriftlig varning Bevaras AN- Registreras Digital/
04372/18 Analog
Utredning av disciplinforseelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Utredning av regelovertridelse Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18

Anmaélan om tillgéngliga Bevaras AN-

arbetsuppgifter for fericarbetare 04372/18

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

Avtal vid arbetsmarknadspolitisk Bevaras AN-

atgard 04372/18

Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-

avseende nytt bidrag 04372/18

Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-

avseende omprovat bidrag 04372/18

Beslut om anstillning med l6nebidrag Bevaras AN- Person- Analog
04372/18 nummer/

Personalakt

Forbindelse om tystnadsplikt for Bevaras AN- Person- Analog

ferieanstillda 04372/18 nummer

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 &r efter AN- Digital Skickas till Intraservice

Arbetsformedlingen vid sérskild utgéngen av det 04372/18

anstéllningsform

kalenderar da
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2.1.2 Hantera anstallning

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

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension
Processen omfattar att hantera och registrera l1oneunderlag fran anstéllda.

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

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Fullmakt att férdela ut 16n periodiskt Bevaras AN- Hanteras av Intraservice.
04372/18
Forsékringskassans beslut avseende Bevaras AN- Person- Analog HR-avdelningen féar den fran medarbetare, digital kopia
rehabiliteringserséttning 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

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 37 (261)



2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Matriklar ver anstéllda Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Personalforteckningar Bevaras AN- Personec Digital Hanteras av Intraservice.
04372/18
Uppgifter om anstalldas tjanstgoring som utgdr underlag for berakning av I6n och som ar att betrakta som rakenskapshandlingar
Arvoden Gallras 10 ar efter AN- Blankett som skickas till Intraservice om att lagga in
utgéngen av det 04372/18 arvoden.
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.
Beslut om utmétning av 16n Gallras 10 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
utgéngen av det 04372/18
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Erséttningar som erhallits i samband Gallras 10 ar efter AN- Hanteras av Intraservice.
med tjdnst utgangen av det 04372/18
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Erséttning for egna utlagg via 16n Gallras 10 ar efter AN- Hiri exempelvis friskvardskvitton, cykelforman och
utgangen av det 04372/18 utldgg for resor.

kalenderar da
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

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

erséttningen

betalades ut.
Loneavdrag Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Digital

utgéngen av det 04372/18 Personec

kalenderar da

ersittningen

betalades ut.
Uppgifter om jimkning av skatt Gallras 10 ar efter AN-

utgéngen av det 04372/18

kalenderar da

erséttningen

betalades ut.
Utdata for skatteredovisning Gallras 10 ar efter AN-

utgéngen av det 04372/18

kalenderar da

erséttningen

betalades ut.
Uppgifter om anstalldas tjanstgéring som utgor underlag fér berdkning av I6n, men inte utgor rakenskapshandlingar
Arbetsgivarens framstillan till Gallras 2 ér efter AN- Hanteras av Intraservice.
Forsékringskassan om tidigare utgéngen av det 04372/18
forstadagsintyg kalenderar da

erséttningen

betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Arbetstidsschema Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Arvoden Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.
Erséttningar som erhallits i samband Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
med tjanst utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.
Flextidssammanstillningar Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Friskanmélningar Gallras 2 ér efter AN- Personec Digital
utgéngen av det 04372/18
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Forskottsanmaélan Gallras 2 ér efter AN- Personec Digital Ar av mer informativ karaktir som finns i Personec &n en
utgangen av det 04372/18 vedertagen handlingstyp.
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.

Forstadagsintyg Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Adato
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.

Jourlistor Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.

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

Jourtidsjournal Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Lékarintyg Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Adato
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Loneavdrag Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.
Loneunderlag Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.
Mertidsuppgift Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgangen av det 04372/18 Personec
kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
Sjukanmailan Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
erséttningen
betalades ut.
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

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

Aterbetalda I6neskulder Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital Nar det hamtas ut ur Personec dvergar det till
utgéngen av det 04372/18 Personec ekonomienhetens ansvar.
kalenderar da
ersittningen
betalades ut.

Overtidsuppgifter Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Digital
utgéngen av det 04372/18 Personec

kalenderar da
ersittningen
betalades ut.
Ovriga handlingar rérande berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension.

Kontrolluppgift Bevaras AN- Intraservice
04372/18

Uppbordsspecifikation Bevaras AN- Intraservice
04372/18

Aktualiseringar Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa

Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Anmaélan om efterlevandepension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Anmaélan om grupplivforsikring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Anstand med pensionsavging Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Ansdkan om efterlevandepension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Ansdkan om gruppliviorsakring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Avtal om sérskilda pensionslosningar Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Beslut om pension Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Loneunderlag Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Pensionsansokan Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Pensionsunderlag Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Underlag for grupplivforsakring Bevaras AN- Pensions-
04372/18 enheten pa
Intraservice
Kontokuranter pa utbetalda pensioner Gallras 10 ar efter AN- Pensions-
utgéngen av det 04372/18 enheten pa
kalenderar da Intraservice
rakenskapséret
avslutades
Kontoutdrag pé utbetalda pensioner Gallras 10 ar efter AN- Pensions-
utgéngen av det 04372/18 enheten pa
kalenderar da Intraservice
rikenskapsaret
avslutades
Aterkrav betalda pensioner Gallras 10 ar efter AN- Pensions-
utgéngen av det 04372/18 enheten pa
kalenderar da Intraservice
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2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
rakenskapsaret
avslutades
AFA-beslut Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice
Rapporter om premier Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice
Rattelselistor Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice
Signallistor Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice
Sjukersittningsbeslut fran Gallras 2 ar efter att AN- Pensions-
Forsakringskassan beslut om pension 04372/18 enheten pa
fattats Intraservice
Begéran om forhandsberdkning av Gallras vid AN- Pensions-
pension pensionsavgang 04372/18 enheten pa
Intraservice
Foérhandsberékning av pension Gallras vid AN- Pensions-
pensionsavgang 04372/18 enheten pa
Intraservice
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2.2 Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemaldggning, semesterplanering, tjédnstledighet och fordldraledighet.

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

2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp Gallras/bevaras

Franvaro eller ledigheter langre &n 6 manader

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Ansokan om tjénstledighet eller Bevaras AN- Person- Analog Blankett géllande bade tjinstledighet och
ledighetsansdkan 04372/18 nummer/ ledighetsansdkan.
Personalakt
Lakarintyg Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Sjukanmailan Bevaras AN- Registreras/ Digital

04372/18

Personec

Ansdkan om tjanstledighet Gallras 2 ér efter AN-
utgangen av det ar d& | 04372/18
frénvaron upphdrde

Lékarintyg Gallras 2 ér efter AN-
utgangen av det ar da | 04372/18

franvaron upphorde
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2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Sjukanméilan

Gallras 2 ar efter
utgéngen av det ar da
frénvaron upphorde

Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
AN-
04372/18

2.3 Hantera personalsociala fragor (processgrupp)

2.3.1 Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsdvergripande kompetensutvecklingsplaner samt att anordna eller delta i personalutbildningar.

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

2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring

Behovsanalys for Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela

kompetensforsorjning 04372/18 staden.

Behovsanalys for kompetensutveckling | Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.

Kompetenskartldggning Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
04372/18 staden.
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring

Nulédgesanalys av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Nulédgesanalys av kompetensutveckling | Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela

04372/18 staden.
Systematisk analys av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning 04372/18 staden.
Systematisk analys av Bevaras AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensutveckling 04372/18 staden.
Utvérdering av genomford Bevaras AN- Finns i generell mall for 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 frén fritidsstudier Bevaras AN-

04372/18
Kursintyg Bevaras AN-

04372/18
Omdomen fran fritidsstudier Bevaras AN-

04372/18
Omdomen fran praktik Bevaras AN-

04372/18
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Praktikintyg Bevaras AN-
04372/18
Checklista aktivitetsplan for Gallras 2 ér efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen ar
faststalld
Checklista for analys Gallras 2 ér efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststdlld
Checklista forutséttningar for Gallras 2 ér efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetensforsorjning kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststalld
Checklista for prioriterade analysfragor | Gallras 2 ar efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen ér
faststdlld
Mall for kompetensforsdrjningsplan Gallras 2 ér efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
forsorjningsplanen &r
faststilld
Stoddokument personalnyckeltal Gallras 2 ér efter att AN- Finns i generell mall for kompetensforsorjning for hela
kompetens- 04372/18 staden.
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2.3.1 Kompetensutveckla

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

forsorjningsplanen ér
faststdlld
Anteckningar fran utvecklingssamtal Gallras nér AN- Hos respektive | Analog
handlingen inte 04372/18 chef
langre dr nddvandig
for att kunna folja
upp
overenskommelser
som triffats vid

utvecklings- och

16nesamtal
Individuell malplanering for Gallras nér AN- Hos respektive | Analog
kompetensutveckling handlingen inte 04372/18 chef

langre dr nddvandig
for att kunna f6lja
upp
overenskommelser
som triffats vid
utvecklings- och

16nesamtal
Individuell utvecklingsplan Gallras nér AN- Hos respektive | Analog
handlingen inte 04372/18 chef

langre dr nodvandig
for att kunna folja

upp
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2.3.1 Kompetensutveckla

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

overenskommelser
som triffats vid
utvecklings- och
I6nesamtal
Tidplan for medarbetarens Gallras nér AN- Hos respektive | Analog Gors vid utvecklingssamtal/medarbetarsamtal.
kompetensutveckling handlingen inte 04372/18 chef
langre dr nddvandig
for att kunna folja
upp
overenskommelser
som triffats vid
utvecklings- och

16nesamtal
Overenskommelser om Gallras nér AN- Hos respektive | Analog Hanteras av Intraservice
kompetenshojande insatser handlingen inte 04372/18 chef

langre &r nddvandig
for att kunna f6lja
upp
overenskommelser
som triffats vid
utvecklings- och
16nesamtal

Beslut om genomforande av Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
internutbildning 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
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2.3.1 Kompetensutveckla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
Deltagarlista Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstér 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.
Kursanmilningar Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstar hos dom.
Naérvarolista Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstér hos dom.
Planeringsunderlag Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstér hos dom.
Program till internutbildning Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstér hos dom.
Program for utbildning av den egna Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
personalen 04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstér hos dom.
Utbildningsplan Bevaras AN- Intraservices utbildningsenhet hanterar interna
04372/18 utbildningar varav handlingarna uppstéar hos dom.
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2.3.2 Tillhandahalla friskvard

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

Handlingarna dr ej firdigkartlagda, 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- Ingér i budgetplanen.
04372/18
Beslut om erbjudande av hilsokontroll | Bevaras AN-
hos foretagshélsovard 04372/18

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Processen omfattar anmaélan, utredning och étgéird av tillbud, arbetsskador och otilldten paverkan.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anmélan om arbetsskada Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Arbetsgivarens utredning om Bevaras AN- Registreras/ Digital
arbetsskada 04372/18 LISA
Beslut om forebyggande atgdrder med | Bevaras AN- Registreras/ Digital
anledning av arbetsskada 04372/18 LISA
Lakarintyg vid arbetsskada Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Anmilan arbetsskadeforsékring Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Ansdkan om erséttning fran Bevaras AN- Medarbetaren hanterar detta sjilv, for kinnedom gor
forsakringsbolag 04372/18 HR-avdelningen en notering i LISA.
Avvikelserapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Beslut om atgérder efter olycka Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Beslut om atgérder efter tillbud Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Olycksrapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Tillbudsanmaélan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Tillbudsrapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Underrittelse till Arbetsmiljoverket om | Bevaras AN- Registreras/ Digital
allvarliga olyckor 04372/18 LISA
Underrittelse till Arbetsmiljoverket om | Bevaras AN- Registreras/ Digital
allvarliga tillbud 04372/18 LISA
Arssammanstillning av olyckor Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Arssammanstillning av tillbud Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Beslut om atgérd vid fall av otillaten Bevaras AN- Registreras/ Digital
paverkan 04372/18 LISA
Internutredning om otillaten paverkan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 LISA
Polisanmélan om otilldten paverkan Bevaras AN- Registreras Digital
04372/18
Rapport fran 6versyn av interna rutiner | Bevaras AN-
och kontroller om otillaten paverkan 04372/18
Rapport rorande oegentligheter Bevaras AN-
04372/18
Riskbedémning Bevaras AN-
04372/18
Tips rorande oegentligheter Bevaras AN- Diariefors Digital
04372/18
Utvardering av incidenthantering Bevaras AN-
04372/18
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Arbetsgivarens svar om anstillds Gallras 2 ar efter att AN-
inkomst och érsarbetstid forfragan besvarats 04372/18
Forsakringskassans forfragan om Gallras 2 ar efter att AN-
anstillds inkomst och arsarbetstid forfragan besvarats 04372/18

2.3.4 Rehabilitera
Processen omfattar handldggning av rehabiliteringsdrenden och de medicinska, psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgérderna.

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

2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Anteckning om avslut av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
rehabiliteringsdrende 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
Anteckning om uppstart av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
rehabiliteringsirende 04372/18 Person- Analog
nummer/
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring
Adato,
Personalakt

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Anteckningar fran
arbetsforméagebeddmning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar frdn avstimningsmote i
rehabiliteringsdrende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran rehabiliteringsmote

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Anteckningar fran uppfoljningsméte i
rehabiliteringsirende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Bedomning av arbetsformaga

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/

Digital/
Analog

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen

58 (261)




2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Adato,
Personalakt

Beslut om kompetensutvecklingsinsats | Bevaras AN- Registreras/ Digital/
vid rehabilitering 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Beslut om éatgérder for Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetsanpassning 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Dokumentation av arbetstréning Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Dokumentation om behov av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetsanpassning 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Dokumentation om atgérder for Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetsanpassning 04372/18 Person- Analog
nummer/
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring
Adato,
Personalakt

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Foretagshilsovardens
arbetsforméagebeddmning

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
avstimningsmote

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forsakringskassans anteckningar fran
uppfoljningsmate

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Forsékringskassans beslut om
rehabiliteringserséttning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring
Adato,
Personalakt

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Forsakringskassans utredning om
funktionsformaga (arbetsprovning)

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 f6r hantering av
missbruk av alkohol och droger

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Handlingsprogram for nar medarbetare
upptriader paverkad

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Kompetenskartldggning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring
Adato,
Personalakt

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Kompletterande ldkarutlatanden

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Lista dver arbetsuppgifter som ingar i
ordinarie arbete

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Lékarintyg i rehabiliteringsérende

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Omplaceringserbjudande

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/
Adato,
Personalakt

Digital/
Analog

Omplaceringsutredning

Bevaras

AN-
04372/18

Registreras/
Person-
nummer/

Digital/
Analog
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Adato,
Personalakt
Plan for atergang till arbete Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
Protokoll fran méte om arbetstrining Bevaras AN- Registreras/ Digital
04372/18 Adato
Protokoll fran rehabiliteringsméte 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
nummer/
Adato,
Personalakt
Samtalsmall for rehabiliteringsérende Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Underlag for arbetsformagebeddomning | Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Underlag for genomgang med Bevaras AN- Registreras/ Digital/
medarbetare av 04372/18 Person- Analog
rehabiliteringsprocessen nummer/
Adato,
Personalakt

Uppfodljning av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
kompetensutvecklingsinsats 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Utlatanden fran foretagshélsovarden Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Utredning av anpassningsatgarder Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Utredning av behovet av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetsanpassning 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Utvérdering av arbetsanpassning Bevaras AN- Registreras/ Digital/
04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Utvérdering av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
kompetensutvecklingsinsats 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Overenskommelse om anpassning av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetsplatsen 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt

Overenskommelse om anskaffning av Bevaras AN- Registreras/ Digital/
arbetshjalpmedel 04372/18 Person- Analog
nummer/
Adato,
Personalakt
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2.3.4 Rehabilitera

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

2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi
Processen omfattar att uppritta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja upp resultat samt genomfora internkontroll.

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

2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Balansrikningar, méanatliga Gallras 2 ér efter AN- Lokalt pa Analog
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
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2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Balansrékningar, arliga Bevaras AN- Boksluts- Digital Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen och
0194/16 databas, sparas i1 bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Redovisnings- Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
tjénster pa pa forvaltning.
Intraservice
Delérsrapport 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.
tjénster pa
Intraservice
Kodférteckningar Bevaras AN- Nekksus, Digital Hari dven lokala koder.
0194/16 Agresso/
Centralt
Maénadsrapporter Gallras 2 &r efter AN- Lokalt pa Analog
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
Resultatrdkningar, ménatliga Gallras 2 ér efter AN- Lokalt pa Digital
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 67 (261)



2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Resultatrékningar, arliga Bevaras AN- Redovisnings- | Digital Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och
0194/16 tjdnster pa sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
pa forvaltning.
Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN- Redovisnings- | Digital Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen och
balansrakningar inklusive 0194/16 tjénster pa sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
bokslutsdokumentation Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
pa forvaltning.
Arsbokslut och huvudbokssammandrag | Bevaras AN- Redovisnings- | Digital Underlag inkommer digitalt frén forvaltningen och
0194/16 tjénster pa sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
pa forvaltning.
Arsredovisning och specifikation till Bevaras AN- Boksluts- Digital/ Underlag inkommer digitalt frén forvaltningen och
arsredovisning/Arsrapport 0194/16 databas, Analog sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
Stratsys/ Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen i parm lokalt
Redovisnings- pa forvaltning.
tjdnster pa
Intraservice

2.4.2 Hantera intakter fran kund
Processen omfattar handlédggning av kundfakturor och kundinbetalningar.

Handlingarna dr ej firdigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.4.2 Hantera intikter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Autogiromedgivande Gallras 10 ar efter AN- Redovisnings- | Digital/
utgéngen av det 0194/16 tjénster pa Analog
kalenderar da Intraservice
rikenskapsaret
avslutats.

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

kundfakturering frén Treserva utgéngen av det 0194/16 Redovisnings- | Analog
kalenderar da tjénster pa
rikenskapsaret Intraservice
avslutats.

Betalningskontrollhandlingar Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Giller exempelvis avslutade inkassoédrenden.
utgéngen av det 0194/16 Centralt Analog
kalenderar da genom Visma
rikenskapsaret
avslutats.

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

Bokforingsorder Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/
utgangen av det 0194/16 Nekksus, Analog

kalenderar da
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2.4.2 Hantera intikter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

rakenskapsaret centralt och
avslutats. lokalt
Bokforingsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Péarm, Digital/ Bokforingsunderlag forvaras i parmar lokalt pa SDN.
utgangen av det 0194/16 Sharepoint/ Analog Vid behov ldggs det upp pa Sharepoint till
kalenderar da Lokalt och pa Redovisningstjénster.
rikenskapsaret Redovisnings-
avslutats. tjénster pa
Intraservice
Fakturajournaler S013 resp. GLO7 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 pdirm med underlagen. Fore
kalenderar da Redovisnings- 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
rakenskapsaret tjénster pa forvaltning.
avslutats. Intraservice
Faktureringsunderlag Gallras 2 &r efter AN- Lokalt pa
utgéngen av det 0194/16 forvaltning
kalenderar da eller
rakenskapsaret Redovisnings-
avslutades tjdnster pa
Intraservice
Handlingar rérande kontantforsiljning | Gallras 10 ar efter AN- Lokalt pa Analog
utgéngen av det 0194/16 forvaltning

kalenderar da
rikenskapsaret
avslutats.
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2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

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

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

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

Kravbrev Gallras 2 &r efter AN- Lokalt pa Digital/ Visma inkassobolag skickar ut till kund f6r SDN:s
utgangen av det 0194/16 forvaltning Analog rakning.
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

Kundfakturor Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital
utgéngen av det 0194/16 Nekksus,
kalenderar da Centralt
rikenskapsaret
avslutats.
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2.4.2 Hantera intikter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Nedskrivning av kundfordran Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- | Analog
kalenderar da tjénster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutats.
Underlag for kreditering av Gallras 2 &r efter AN- Pérm, UBW/ Analog Attesterad blankett for kundfakturaunderlag inkommer
kundfakturor utgéngen av det 0194/16 Redovisnings- Redovisningstjénster med internpost, fakturaunderlag for
kalenderar da tjénster pa fakturor som skapas i UBW i forvaltningarna sparas pa
rikenskapsaret Intraservice respektive enhet. Handlingstypen forekommer darmed
avslutades samt lokalt pa bade lokalt samt hos Redovisningstjanster.
forvaltning
Underlag for makulering av order Gallras 2 ér efter AN- Péarm, Analog Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- forvaltning.
kalenderar da tjénster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutades
Underlag for makulering och Gallras 2 &r efter AN- Lokalt pa Analog Attesterad blankett for nedskrivning inklusive underlag
nedskrivning av kundfakturor utgangen av det 0194/16 forvaltning som exempelvis bouppteckning, dodsboanmaélan eller
kalenderar da Visma avslutslista sparas i parm tillsammans med
rikenskapsaret bekraftelse av nedskrivning som i sin tur sparas i 10 ar.
avslutades
Utbetalning av kundtillgodo Gallras 10 ar efter det | AN- Péarm, UBW/ Digital/ Underlag och betalningsbekriftelse CP02 skrivs ut fran
att ansvarsfrihet for 0194/16 Redovisnings- | Analog UBW och sparas i parm. Sparas pa Redovisningstjanster
aret beviljats. tjdnster pa i upp till tva ér, dérefter pa respektive forvaltning.
Intraservice,
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2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor
Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor samt hantera utbetalningar.

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

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Abonnemangsblankett/fil Gallras 2 &r efter AN- I: katalog, Digital
utgéngen av det 0194/16 Redovisnings-
kalenderar da tjdnster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutades
Attestlista Bevaras AN- I: katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
0194/16 parm/ Analog Redovisningstjanster. Original sparas lokalt i pdrm pa
Redovisnings- forvaltningen.
tjénster, lokalt
pa forvaltning
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Behorighetsdokument Proceedo Gallras 10 ar efter det | AN- I: katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
att ansvarsfrihet har 0194/16 parm/ Analog Redovisningstjénster. Original sparas lokalt i parm pa
beviljats Redovisnings- forvaltningen.
tjénster, lokalt
pa forvaltning
Bestdllningar -utgaende Gallras 10 ar efter det | AN- Proceedo Digital
att ansvarsfrihet har 0194/16
beviljats
Bestillningsbekréftelse Winst/Proceedo | Gallras 2 ar efter AN- Proceedo, Digital
utgéngen av det 0194/16 lokalt pa
kalenderar da forvaltning
rikenskapsaret
avslutades
Bokforingsorder Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital
utgangen av det 0194/16 Nekksus
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutats.
Bokforingsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Pérm, lokalt Analog
utgangen av det 0194/16 pa forvaltning

kalenderar da
rikenskapsaret
avslutats.
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Delegeringsblankett Gallras 10 ar efter det | AN- I: katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
att ansvarsfrihet har 0194/16 parm/ Analog Redovisningstjénster. Original sparas lokalt i parm pa
beviljats Redovisnings- forvaltningen.
tjénster, lokalt
pa 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 Vinersborg.
beviljats Regionarkivet
Fraktsedlar Gallras 2 ér 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 avsdndare/mottagare etc.
rikenskapsaret
avslutades
Foljesedlar, hanvisning pé fakturan Gallras 10 ar efter det | AN- Lokalt pa Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 enhet
beviljats
Foljesedlar/packsedlar, om faktura Gallras 2 &r efter AN- Lokalt pa Analog Beteckning pa dokument som medf6ljer vid
komplett utgangen av det 0194/16 enhet paketleverans med information om paketets innehall.
kalenderar da
rikenskapsaret
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 foérvaltningen.
beviljats tjdnster pa
Intraservice
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Kravbrev Gallras 2 ér efter AN- Redovisnings- | Digital Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgéngen av det 0194/16 tjénster pa forvaltningen.
kalenderar da Intraservice
rikenskapsaret
avslutades
Kvitton Gallras 10 ar efter AN- Intraservice, Digital/ Kvitton som scannas med fakturan sparas ocksa som
utgéngen av det 0194/16 lokalt pa Analog papper pé Regionarkivet i Vénersborg. Kvitton som
kalenderar da forvaltning kommer utan faktura skickas tillbaka till forvaltningen
rikenskapsaret for arkivering.
avslutats.
Leverantorsfakturor Gallras 10 ar efter det | AN- I: katalog/ Digital/ Fysiska fakturor arkiveras pa Regionarkivet i
att ansvarsfrihet har 0194/16 Intraservice, Analog Vinersborg.
beviljats Regionarkivet
Leverantorsfakturor Gallras 10 ar efter det | AN- Proceedo/ Digital/ Inkommer digitalt till Redovisningstjénster som ldgger in
att ansvarsfrihet har 0194/16 Redovisnings- | Analog i Proceedo. Forekommer i undantagsfall i pappersform.
beviljats tjdnster pa Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
Intraservice forvaltning.
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-
tjdnster pa
Intraservice
Namnteckningsprov Bevaras AN- I: katalog, Digital/ Pappersoriginal scannas och skickas digitalt till
0194/16 parm/ Analog Redovisningstjénster. Original sparas lokalt i parm pa
Redovisnings- forvaltning.
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
tjénster, lokalt
pa forvaltning

Ordererkdnnande Gallras 2 ér efter AN- Outlook, Digital Sallan féorekommande handlingstyp.
utgéngen av det 0194/16 Proceedo/
kalenderar da Lokalt pa
rikenskapsaret enhet
avslutades
Rekvisition Gallras 2 &r efter AN- Proceedo Digital
utgéngen av det 0194/16
kalenderar da
riakenskapsaret
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 tjdnster pa
Intraservice
Utbetalningsjournaler Gallras 10 ar efter det | AN- Redovisnings- | Analog
att ansvarsfrihet har 0194/16 tjdnster pa
beviljats Intraservice
Utbetalningsorder Gallras 10 ar efter det | AN- Redovisnings- | Analog Skickas till Redovisningstjanster. Fore 2018-10-15
att ansvarsfrihet har 0194/16 tjénster pa forvarades handlingstypen lokalt pa forvaltning.
beviljats Intraservice
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning
Processen omfattar att 16pande stimma av och redovisa ekonomin och att skota kodplanen.

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

2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Avstdmningar - betalningsvégar Gallras 2 &r efter det | AN- Proceedo, Digital
att ansvarsfrihet for 0194/16 Intraservice
aret har beviljats

Bekriftelse - mottagande handkassa Gallras 10 ar efter AN- Péarm, Analog Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- forvaltning.
kalenderar da tjénster pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutats.

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 Redovisnings- ar, darefter pa respektive forvaltning. Fore 2018-10-15
rakenskapsaret tjdnster pa forvarades handlingstypen lokalt pa forvaltning.
avslutats. Intraservice,

lokalt pa
forvaltning

Betalningsforslag utbetalningar CP01 Gallras 2 ér efter AN- Agresso/ Digital
utgangen av det 0194/16 Redovisnings-

kalenderar da
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
rikenskapsaret tjénster pa
avslutades Intraservice
Betalningsspecifikation Gallras 2 ér efter AN- Péarm/ Analog Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
utgéngen av det 0194/16 Redovisnings- forvaltning.
kalenderar da tjénster pa
rikenskapsaret Intraservice
avslutades
Bokforingsunderlag Gallras 10 ar efter AN- Péarm, Digital/ Scannas och bifogas till bokféringsordern i Agresso
utgangen av det 0194/16 Agresso/ Analog
kalenderar da Lokalt pa
rakenskapsaret forvaltning
avslutats.
Dagrapport med kontoutdrag fran Gallras 10 ar efter AN- Agresso, Digital/ Dagrapport bokfors med bokforingsorder. Utskriven
bankkonton samt underlag for utgéngen 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 tjdnster pa tvé ar, ddrefter 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 géller ekonomiskt bistand samt
utgéngen av det 0194/16 Redovisnings- | Analog utbetalning av bidrag som hemvérdsbidrag, kommunalt
kalenderar da tjdnster pa bostadstillagg och habilitetsersittning.
rakenskapsaret Intraservice Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
avslutats. forvaltning.
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Ekonomiska handelser bokforda sa att | Bevaras AN- Agresso/ Digital

de kan presenteras i 0194/16 Centralt

registreringsordning

Ekonomiska handelser bokforda sa att | Bevaras AN- Agresso/ Digital

de kan presenteras per 0194/16 Centralt

redovisningsperiod i systematisk

ordning

Handkassa, redovisning Gallras 10 ar efter AN- Péarm/ Analog Inkommen redovisning med originalkvitton sparas
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- tillsammans med utbetalning/bokforingsorder.
kalenderar da tjénster pa Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
rakenskapsaret Intraservice forvaltning.
avslutats.

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

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

Kassaavstdmningar internkontroll Gallras 2 ér efter det | AN- Centralt Digital/ Séllan forekommande handlingstyp.
att ansvarsfrihet for 0194/16 Analog
aret har beviljats
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Kassadifferensrapporter Gallras 10 ar efter AN- Péarm/ Lokalt Analog Sparas med kvitton tillsammans med kassaredovisning.
utgéngen av det 0194/16 pa enhet
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutats.
Kassarapporter/kassaredovisning Gallras 10 ar efter AN- Péarm/ Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgéngen av det 0194/16 Redovisnings- bokforingsorder/dagrapport.
kalenderar da tjénster pa Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt pa
rikenskapsaret Intraservice forvaltning.
avslutats.
Kontantkassa — redovisning Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det 0194/16 Redovisnings- bokforingsorder/dagrapport. Fore 2018-10-15 forvarades
kalenderar da tjénster pa handlingstypen lokalt.
rikenskapsaret Intraservice
avslutats.
Kontoavstamningar, balanskonton Gallras 2 ér 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 tjdnster pa
Intraservice
Kontoutdrag — bankkonto/plusgiro Gallras 10 ar efter det | AN- Péarm, Digital/ Kontoutdrag skrivs ut och sparas tillsammans med
att ansvarsfrihet har 0194/16 internetbank/ | Analog dagrapport.
beviljats Lokalt,
centralt
Swedbank
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
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-
tjénster pa
Intraservice,
lokalt pa
forvaltning

Kvitton Gallras 10 ar efter AN- Parm/ Lokalt Analog Sparas tillsammans med respektive intdktsredovisning.
utgangen av det 0194/16 pa forvaltning
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutats.

Leverantorsreskontrajournaler per Bevaras AN- Agresso, Digital/ Fore 2018-10-15 forvarades handlingstypen lokalt.
bokslutsdatum 0194/16 boksluts- Analog
parmen/
Redovisnings-
tjdnster pa
Intraservice,
lokalt pa
forvaltning

Register ver inventarier per Bevaras AN- Centralt, Digital GSLAB har den totala sammanstéllningen for
rakenskapsar 0194/16 Goteborgs kommunen.
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Stad Leasing
AB (GSLAB)
Rattelseposter Bevaras AN- Agresso/ Digitalt
0194/16 Centralt
Utbetalningsorder Gallras 10 ar efter det | AN- Péarm/ Analogt Attesterad utbetalningsorder inkommer
att ansvarsfrihet har 0194/16 Redovisnings- Redovisningstjénster med internpost, arkiveras i pirm
beviljats tjénster pa tillsammans med betalningsspecifikation och
Intraservice betalningsbekriftelse. Fore 2018-10-15 forvarades
handlingstypen lokalt pa forvaltning.

2.4.5 Hantera skatteredovisning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av moms.

Handlingar rérande hantera skatteredovisning hanteras centralt, inte lokalt pé férvaltningen.

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

Handlingarna dr ej fardigkartlagda.

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor
Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev.
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Handlingarna dr ej firdigkartlagda.

2.5 Kopa in och upphandla (processgrupp)

2.5.1 Kopa in, bestilla 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
konkurrensutséttning.

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

2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Fortydliganden och kompletteringar p4 | Bevaras AN- Diariefors Digital/
begéran av leverantor 4376/18 Analog
Tilldelningskriterier Bevaras AN- Diariefors Digital/ *Huvudsakligen i Proceedo, ska dven diarieféras om
4376/18 Analog over 50 000.
Meddelande till utvalda anbudssdkande | Bevaras AN- Registreras Digital
4376/18
Sandlista Bevaras AN- Registreras Digital
4376/18
Tjansteanteckningar rorande kontakt Bevaras AN- Bland 6vrig upphandlingsdokumentation.
med anbudsgivare 4376/18
Handlingar rérande direktupphandling av verksamhet eller v iti janster
Anskaffningsbeslut Bevaras AN-
4376/18
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2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Beslutsunderlag Bevaras AN-
4376/18
Avtalsvillkor Bevaras AN- Diariefors/ Digital/ *Del av avtal med upphandlad leverant6r. Vanligen
4376/18 Registreras, Analog samma som offert vid direktupphandling. Offert
Proceedo* registreras i direktupphandlingsmodulen i Proceedo.
Kravspecifikationer Bevaras AN- Diariefors/ Digital/ *Huvudsakligen i Proceedo, ska dven diarieféras om
4376/18 Registreras, Analog over 50 000.
Proceedo
Begiran om fortydliganden och Bevaras AN- Diariefors/ Digital/
kompletteringar fran leverantor 4376/18 Registreras, Analog
Proceedo
Bevis for avsdndningsdatum for Gallras 2 ér efter AN- Registreras Digital
annonsunderlag avslutad upphandling | 4376/18
Annons om upphandling Gallras 2 ér efter AN- Registreras Digital
avslutad upphandling | 4376/18
Efterannonsering Gallras 2 ér efter AN- Registreras Digital
avslutad upphandling | 4376/18
Foérhandsannonsering Gallras 2 ér efter AN- Registreras Digital
avslutad upphandling | 4376/18
Anbudsinbjudan Bevaras AN- Registreras Digital
4376/18
Ansdkningsinbjudan Bevaras AN- Registreras Digital
4376/18
Avbdjande till att delta i upphandling® | Gallras 2 ar efter AN-
avslutad upphandling | 4376/18
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2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Meddelanden till ¢j utvalda Gallras 2 ar efter AN- Registreras Digital
anbudssokande avslutad upphandling | 4376/18
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Anbudsutvérderingsprotokoll Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Anbudssammanstillning Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Protokoll fréan forhandlingar med Bevaras AN- Diariefors Digital/
anbudsgivare 4376/18 Analog
Skatte- och registreringskontroll av Gallras 2 ér efter AN- Digital
anbudsgivare avslutad upphandling | 4376/18
Soliditetsupplysningar, kontroll av Gallras 2 &r efter AN- Benimns dven leverantdrskontroll
anbudsgivare avslutad upphandling | 4376/18
Beslut om uteslutning av leverantor Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
Underrittelse 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 stédjer den egna verksamheten
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2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anbud med bilagor Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Anskaffningsbeslut Gallras 2 ér efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Avtal Gallras 2 &r efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Leasingavtal Gallras 2 ér efter AN- Registreras
avtalstidens utgang 4376/18
Serviceavtal Gallras 2 ér efter AN- Registreras
avtalstidens utgang 4376/18
Tilldelningsbeslut Gallras 2 &r efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgéng 4376/18 Registreras,
Proceedo
Upphandlingsuppdrag Gallras 2 ar efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgang 4376/18 Registreras,
Proceedo
Utvarderingsprotokoll Gallras 2 ér efter AN- Diariefors/ Digital
avtalstidens utgéng 4376/18 Registreras,
Proceedo

Ovriga handlingar rérande kopa in, bestalla och upphandla
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2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
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
Ramavtal Bevaras AN-
4376/18
Avrop frén ramavtal Gallras 2 &r efter AN- Registreras, Digitalt *Handlingarna kan gallras 2 ar efter avtalet 16pt ut under
avtalstidens utgdng* | 4376/18 Proceedo forutsittning att myndigheten inte bedomer att
handlingarna utgor rakenskapsinformation. Bedomer
myndigheten att handlingarna utgor
rakenskapsinformation ska de bevaras och gallras i
enlighet med det gillande bevarande- och
gallringsbeslutet for rakenskapsinformation.
Bestdllningsbekriftelse Gallras 2 &r efter AN- Registreras, Digitalt *Handlingarna kan gallras 2 ar efter avtalet 16pt ut under
avtalstidens utgdng* | 4376/18 Proceedo forutsittning att myndigheten inte bedomer att
handlingarna utgér rakenskapsinformation. Bedomer
myndigheten att handlingarna utgdr
rakenskapsinformation ska de bevaras och gallras i
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2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

enlighet med det gdllande 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 dverprovning av upphandling.

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

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Handlingar rérande antagna anbud
Anbud med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital/
4376/18 Analog
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

samt tagande av referenser av
anbudsgivare

Broschyrer innehéllande 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
Anbud med bilagor Gallras 2 &r efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Ansokningar om att fa ldmna anbud Gallras 2 ér efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Broschyrer innehéllande sakuppgift Gallras 2 ér efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Dokumentation fran férhandling, Gallras 2 &r 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

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

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 pé forfrdgan fran anbudsgivare Gallras 2 &r efter AN- Diariefors Digital/
avslutad upphandling | 4376/18 Analog
Broschyrer som ingér i anbud, ¢j Gallras vid avslutad AN- Diariefors Digital/
innehéllandes sakuppgift upphandling 4376/18 Analog
Kuvert/emballage som innehaller ej Gallras vid avslutad AN- Registreras Digital
antagna anbud upphandling 4376/18
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 v

erksamhetskritiska varor eller tjanster

Anbud med bilagor Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Anskaffningsbeslut Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Avtal Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
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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/
forvaring
Tilldelningsbeslut Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Upphandlingsuppdrag Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo
Utvérderingsprotokoll Bevaras AN- Diariefors/ Digital
4376/18 Registreras,
Proceedo

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal
Processen omfattar de affirsméssiga frdgorna sdsom lopande avstdmningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandling
och upphandling i konkurrens.

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

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

Handlingstyp Galllras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Avtalsregister Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
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2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Tilldggsavtal Bevaras AN- Hos Inkdp och
4376/18 Upphandling
Uppségningar Bevaras AN- Hos Inkop och
4376/18 Upphandling
Villkorsdndringar Bevaras AN- Hos Inkop och
4376/18 Upphandling
Kontrolluppgifter Gallras fortlopande AN- Hos Inkdp och
vid uppdatering av 4376/18 Upphandling
informationen
Parters dndrade kontakt- eller Gallras fortlopande 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
Inlagor Bevaras AN- Diariefors
4376/18
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2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Kallelser Bevaras AN- Diariefors
4376/18

PM Bevaras AN- Diariefors
4376/18

Protokoll Bevaras AN- Diariefors
4376/18

Pékallande om skiljeforfarande Bevaras AN- Diariefors
4376/18

Tjénsteanteckningar innehallandes Bevaras AN- Diariefors

sakuppgift 4376/18

Yttranden Bevaras AN- Diariefors
4376/18

Overenskommelse om forlikning Bevaras AN- Diariefors
4376/18

2.6 Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post
Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, fordelning, skanning, informationssékning och arkivering av diarieférda érenden.

Handlingarna dr ej firdigkartlagda, 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/

forvaring

Diarium Bevaras AN- Lotus Notes Digital
04385/18
Fullmakt, personadresserad post Gallras nér AN- *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
handlingen upphort 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
att gilla och/eller forutséttningar som &r inlagda i systemet.
ersatts av ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvindning for den*

Forteckning 6ver rekommenderad Gallras nér AN- *Ingar handlingen i ett diariefort drende 1 ett system sker
post handlingen upphort 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
att gélla och/eller forutséttningar som &r inlagda i systemet.

ersatts av ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvéindning for den*

Postoppnings- och registreringsrutin | Gallras nir 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 gilla och/eller Vaktmisteri forutséttningar som &r inlagda i systemet.

ersatts av ny handling
forutsatt att
myndigheten inte

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 95 (261)



2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

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

langre har
anvéndning for den*

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Processen omfattar att samradda med arkivmyndigheten i arkivfragor, uppréttande av arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut.

Handlingarna dr 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/
férvaring

Arkivbeskrivning Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Arkivforteckning Bevaras AN- Systematiskt | Digital
04385/18

Arkivinventering/inventering av Bevaras AN- Diariefors

allmédnna handlingar 04385/18

Beslut fran arkivmyndigheten Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

Diarieplan 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/
forvaring

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

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

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

Forteckning 6ver IT-stod som Bevaras AN- Diariefors Digital

innehéller allminna handlingar/ IT- 04385/18

forteckning

Tilldampningsbeslut om gallring Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18

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

Handlingarna dr 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/
forvaring
Reversal vid mottagande av arkiv Bevaras AN- Diariefors Digital
04385/18
Forteckning 6ver arkivhandlingar Bevaras AN- Diariefors Digital
som mottagits 04385/18

2.6.4. Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlimnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande av allmédn handling
(pé annat satt dn genom gallring).

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

2.6.4 Overlamna arkiv

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

sortering/

férvaring

Leveransframstéllan Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Leveransgodkénnande Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Leveransbevis/reversal Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Arkivndmndens beslut om utlan/ Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
overlamnande av allmén handling 04385/18 server
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2.6.4 Overlamna arkiv

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Fullméktigebeslut om utlan av allmén | Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
handling 04385/18 server
Fullméktigebeslut om dverlimnande | Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
av allmén handling 04385/18 server
Mottagningskvittens Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
04385/18 server
Forteckning 6ver arkivhandlingar Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
som dverldmnas 04385/18 server

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar
Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om utlimnande samt skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlimnande.

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

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begéran om utlimnande av allmén Bevaras AN- Diariefors Digital, extern
handling som resulterar i 04385/18 server
avslagsbeslut
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

forvaring

Beslut om avslag pa begéran om Bevaras AN- Diariefors/ Analog/
utlimnande av allmén handling som 04385/18 Nararkiv Digital
omfattas av sekretess inklusive
besvirshinvisning
Beslut om utlimnande med forbehdll | Bevaras AN- Diariefors*/ Analog/
inklusive besvarshinvisning 04385/18 Nérarkiv Digital
Fullmakt vid begéran om allmén Bevaras AN- Diariefors/ Analog/
handling som omfattas av sekretess 04385/18 Nérarkiv Digital
och som resulterar i forbehall
Forbehall Bevaras AN- Diariefors/ Analog/
04385/18 Nararkiv Digital
Samtycke till att uppgifter lamnas ut | Bevaras AN- Diariefors/ Analog/
med forbehall 04385/18 Nérarkiv Digital
Sekretessforbindelse Bevaras* AN- Diariefors/ Analog/ *Géller sekretessforbindelse rorande utlimnande av
04385/18 Naérarkiv Digital sekretessbelagda allmédnna handlingar i d&renden som leder
till myndighetsbeslut om avslag eller utlimnande med
forbehall.
Begéran om utlimnande av Gallras 2 ér efter att | AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
sekretessreglerad allman handling drendet handlingarna | 04385/18 Outlook server
som resulterar i utlimnande hor till har avslutats*
Beslut om utlimnande av Gallras 2 ar efter att AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
sekretessreglerad handling arendet handlingarna | 04385/18 Outlook server

hor till har avslutats*
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Fullmakt vid begéran om allméin Gallras 2 ér 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/
drendet handlingarna | 04385/18 Nérarkiv Digital
hér till har avslutats
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter att AN- Diariefors/ Analog/ *Géller sekretessforbindelse rorande utlimnande av
drendet handlingarna | 04385/18 Nérarkiv Digital sekretessbelagda allmédnna handlingar i drenden som inte
hor till har avslutats* leder till myndighetsbeslut om avslag.
Begéran om utlimnande av offentlig | Gallras vid den AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
allmén handling tidpunkt 04385/18 Outlook server
myndigheten sjilv
faststiller, senast 2 ar
efter att begéran
besvarats
Myndighetens svar pa begédran om Gallras vid den AN- Kronologiskt/ | Digital, extern
utlimnande av offentlig allmén tidpunkt 04385/18 Outlook server
handling myndigheten sjélv
faststiller, senast 2 ar
efter att begéran
besvarats
Overklagande av avslagsbeslut Bevaras AN- Diariefors Digital For inlaga till domstol och dom, jamfor 1.9.
rorande utlimnande av allmin 04385/18

handling
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter, begidran om registerutdrag samt anmilan om dataskyddsombud.

Handlingarna dr 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/
férvaring
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 personuppgiftsbitride | Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Registerforteckning Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Handlingar om registerutdrag rorande enskilda personer enligt personuppgiftslagen
Registerutdrag, begéran Gallras 1 ar efter att AN- *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
svar expedierats* 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
forutsittningar som &r inlagda i systemet.
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

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

Kommentarer

forvaring
Registerutdrag, svar Gallras 1 ar efter att AN- *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system sker
svar expedierats* 04385/18 gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
forutsdttningar som &r inlagda i systemet.
Samtycke till behandling av Gallras 2 ar efter att AN- *Detta dr under forutséttning att de inte behdvs som bevis i
personuppgifter samtyckestiden for 04385/18 en tvist. Ingér handlingen i ett diariefort drende i ett system
samtycket har 16pt ut sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet

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

med de forutsittningar 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
att behandlingen i
fraga har avslutats*
Handlingar rorande myndighetens personuppgiftsbehandlingar enligt dataskyddsforordningen

*Detta dr under forutséttning att de inte behdvs som bevis i
en tvist. Ingér handlingen i ett diariefort drende i ett system
sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
med de forutsittningar som &r inlagda i systemet.

Anmaélan om dataskyddsombud Bevaras AN- Diariefors
04385/18

Entledigande av dataskyddskontakt Bevaras AN- Diariefors
04385/18

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Forordnande av dataskyddskontakt Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Instruktion for personuppgiftsbitride | Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Forteckning over Bevaras AN- Systematiskt/ Aven kallat PU-register/registerforteckning.
personuppgiftsbehandlingar 04385/18 Draftit
Riskanalys vid ny eller férandrad Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsbehandling 04385/18
Konsekvensbedéomning vid ny eller Bevaras AN- Diariefors
forandrad personuppgiftsbehandling 04385/18
Begiran om forhandssamrad vid ny Bevaras AN- Diariefors
eller forandrad 04385/18
personuppgiftsbehandling
Tillsynsmyndighetens bedémning i Bevaras AN- Diariefors
drenden om forhandssamrad vid ny 04385/18

eller forandrad
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, foreligganden, forbud mot
atgérder vid risk for eller konstaterad personuppgiftsbehandling samt beslut om sanktionsavgift
lagstridig personuppgiftsbehandling fran tillsynsmyndigheten.
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
sortering/

forvaring

Intern anmaélan vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Anmilan till tillsynsmyndighet vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Dokumentation av atgarder vid Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincident 04385/18
Beslut fran tillsynsmyndighet i Bevaras AN- Diariefors
personuppgiftsincidentirenden 04385/18
Underlag for tillsyn Bevaras AN- Diariefors
04385/18
Beslut fran tillsynsmyndighet i Bevaras AN- Diariefors
tillsynsérenden 04385/18
Dokumentation av atgéirder efter Bevaras AN- Diariefors
tillsyn 04385/18
Skriftliga rutiner och &vrig strategisk | Bevaras AN- Systematiskt/ T ex dokumentation av myndighetens
dokumentation av myndighetens 04385/18 Intranit, dataskyddsorganisation samt rutiner fér hantering av
dataskyddsarbete Styrande personuppgiftsincidenter och begéran av registerutdrag fran
dokument enskild.
Anteckningar/ protokoll frén Bevaras AN- Systematiskt/
styrgruppsmoten for 04385/18 SharePoint,
dataskyddsarbetet Lotus Notes
Policy for myndighetens behandling Bevaras AN- Systematiskt/
av personuppgifter 04385/18 Intranitet,
Styrande
dokument
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

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

forvaring
Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer enligt dataskyddsférordningen

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

forutséttningar som &r inlagda i systemet.
Handlingar rérande samtycken till personuppgiftsbehandlingar enligt dataskyddsférordningen

Samtycke till behandling av Gallras 2 ér efter att AN- Namn/ person- *Detta dr under forutséttning att de inte behdvs som bevis i
personuppgifter samtyckestiden for 04385/18 nummer/ P& en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system
samtycket har 16pt ut enhet sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
eller att samtycket med de forutsittningar som &r inlagda i systemet.
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i
fraga har avslutats*
Atertagande av samtycke till Gallras 2 ar efter att AN- Namn/ person- *Detta dr under forutséttning att de inte behdvs som bevis i
behandling av personuppgifter samtyckestiden for 04385/18 nummer/ P& en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system
samtycket har 16pt ut enhet sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i enlighet
eller att samtycket med de forutsittningar som &r inlagda i systemet.
aterkallats, forutsatt
att behandlingen i

fraga har avslutats*
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2.8 Hantera och forvalta IS/IT (processgrupp)

2.8.1 Infora IT-system

Processen omfattar, fran initiering till avslut och 6verldmnande, arbetet med inférandet av systemstod i verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller
i projektform.

Gallringsbeslut saknas.

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

Gallringsbeslut saknas.

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

Gallringsbeslut saknas.

2.8.4 Sakerhetsskydda information
Processen omfattar att sdkerstélla att informationssékerhetsincidenter och svagheter hos informationssystem rapporteras pa ett sadant sitt att korrigerande
atgérder kan vidtas 1 rétt tid.

Gallringsbeslut saknas.

2.8.5 Avveckla IT-system

Processen omfattar arbetet med att sékerstilla att avveckling av tjénster och enskilda driftuppdrag gors pé ett kontrollerat sétt. Genomfors vanligen som
uppdrag eller i projektform.

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

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Processen omfattar att hantera fragor rorande hyresavtal och inventarier med mera. Hér ingér dven att hantera 16pande drift och underhall, reparation av
lokalerna. Handlingar rérande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor, lokalvérdsfrigor, fragor rérande avfalls- och atervinningshantering. Férse myndigheten
med konst.

Handlingarna dr ej firdigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Begéran om inhyrning Bevaras Diariefors Digital Stadsdelsforvaltningen skickar en begéran till
Lokalsekretariatet (LS) eller Lokalférvaltningen (LF).
LF utreder sedan drendet.

Begéran om utredning Bevaras Diariefors Digital Stadsdelsforvaltningen skickar en begéran till
Lokalsekretariatet (LS) eller Lokalforvaltningen (LF).
LF utreder sedan drendet.

Besiktningsprotokoll, aterkommande Gallras nir ny Aterkommande besiktningar, exempelvis hissar,
besiktning har utforts ventilation. Protokoll fran slutbesiktningar bevaras.
Beslut géllande fastighetsutnyttjande Bevaras AN- Diariefors Digital Denna handling 4r exempelvis beslut om utredning av
04528/18 fastighetsutnyttjande eller uppsigning av
internhyresavtal. Dessa handlingar &r delegationsbeslut.
Driftinstruktioner Gallras nér AN- Parm Analog Exempelvis instruktioner géllande las, larm, belysning
instruktionerna inte 04528/18 och stad.
langre behovs for
driften av objektet
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Felanmélan av lokaler Gallras nér felet har Outlook Felanmadlan gors till Lokalforvaltningen eller i vissa fall
atgdrdats forvaltningens vaktmésteri
Hyresavtal géllande lokaler dir Gallras 2 ér efter att Hir avses kopia pa hyresavtal som tecknas mellan
forvaltningen bedriver verksamhet men | avtalet upphort Lokalforvaltningen och extern fastighetsagare.
inte dr part i hyresavtalet Originalen forvaras hos de externa parterna.
Hyresavtal géllande parkerings- och Gallras 2 ér efter att
garageplats avtalet upphort
Internhyresavtal Bevaras AN- Hir avses exempelvis hyresavtal géllande lokaler dar
04528/18 forvaltningen bedriver verksamhet samt &r part i avtalet.
Avtalet upprittas mellan stadsdelen och en annan
myndighet inom staden, exempelvis Lokalforvaltningen
(LF). Varje part forvarar ett underskrivet exemplar av
internhyresavtalet.
Listor over konst fran Gallras nér Inkommer fran Kulturforvaltningen till
Kulturférvaltningen handlingen ersatts av stadsdelsforvaltningen.
ny version
Protokollsutdrag gillande Bevaras AN- Diariefors Digital Handlingstypen ér ett utdrag fran stadsdelsndmndens
fastighetsutnyttjande 04528/18 protokoll.
Register 6ver hyrda fastigheter Bevaras Verksamhets- | Digital Innehéller detaljerade uppgifter om alla lokaler och
handboken fastigheter som forvaltningen hyr (till exempel adresser,
fastighetsbeteckning, avtalstider, hyra, dgare)
Svar pé yttrande géllande Bevaras AN- Diariefors Digital Handlingstypen ér ett tjénsteutlatande.
fastighetsutnyttjande 04528/18

Uppsédgning av parkerings- och
garageplats

Gallras 2 ér efter att
avtalet upphort
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Yttrande fran Lokalsekretariatet Bevaras AN- Diariefors LS skriver ett yttrande baserat pa LF:s utredning.
gillande fastighetsutnyttjande 04528/18 Yttrandet inkommer till stadsdelsforvaltningen.

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sékerhet, till exempel larm och inpassering samt drenden som ror stolder eller obehdrigt intrang i
myndighetens lokaler samt att administrera tilltrdde till fastigheter.

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

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansdkan om Bevaras AN- Diariefors Skickas till Datainspektionen.
kamerabevakningstillstand 04528/18
Behorighetskort, tjanstekort, passerkort | Gallras nér korten AN- Har ingér dven taggar.
upphdrt att gélla 04528/18
Behorighetslista Gallras nér AN- Arx,
informationen 04528/18 Multiaccess
uppdateras
Beslut om polisanmaélan Bevaras AN- Diariefors
04528/18
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2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess Kommentarer

Bild- och ljudupptagningar Gallras nir materialet | AN-
inte ldngre ar 04528/18
nddvéndigt for
andamalet
Kvittenser for nycklar Gallras nér nyckeln AN- Pérm pa Analog
aterldmnas 04528/18 enheten
Larminstruktion Gallras nér AN- Lotus Notes
informationen har 04528/18
uppdaterats
Larmrapport/utryckningsrapport Gallras 2 ér efter AN- Kronologiskt/
upprittande 04528/18 Outlook
Logg, inpassering Gallras 1 manad efter | AN- Arx,
inpassering 04528/18 Multiaccess
Polisanmélningar rérande st6ld, hot, Bevaras AN- Diariefors
olaga intrdng 04528/18
Rondrapport/Viktarrapport Gallras 2 ar efter AN- Kronologiskt/ | Digital
upprittande 04528/18 Outlook
Tillstdnd kameradvervakning Bevaras AN- Diariefors
04528/18

2.9.3 Genomfoéra byggprojekt
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran férvaltningens behov.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.9.3 Genomfora byggprojekt

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

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

Bygglov, ansdkan om Bevaras AN- Lokalférvaltningen
04528/18
Byggtillstand Bevaras AN- Bevis dver beviljat bygglov sparas i diariet,
04528/18 huvudhandling finns hos stadsbyggnadskontoret.
Styrgruppsmotesprotokoll Bevaras AN- Sharepoint Denna grupp kan besté av fastighetsstrateg, stabschef
04528/18 och sektors chefer. Gruppen arbetar med fastighetsfragor

som giller stadsdelen.

2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom anvéandning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av
fraga-svarkaraktir som inte ror drende 1 kdrnverksamheten samt omvérldsbevakning.

Handlingarna dr ej firdigkartlagda.

2.11 Tillhandahalla bibliotek och digitala informationsresurser
Processen omfattar att hélla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utldn av media.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda.
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2.12 Bedriva internt miljoarbete
Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

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

2.12 Bedriva internt miljéarbete

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 ingér som bilagor till miljérapporterna
och kemikaliehantering handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprittades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgdr fakturaunderlag eller ar en handling som hanvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rakenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Godsdeklaration Gallras 1 ér efter att AN- Outlook Digital *Handlingar som ingér som bilagor till miljérapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprittades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller ar en handling som hénvisar
till verifikation, utgdér ekonomi- och
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2.12 Bedriva internt miljéarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings- Registrering/
beslut sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
rikenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Fordons-/ Transportlista Gallras 1 ér efter att AN- Digital *Handlingar som ingér som bilagor till miljérapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
uppréttades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgdr fakturaunderlag eller 4r en handling som hinvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rakenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Miljoaspektlista Gallras 1 ar efter att AN- Digital *Handlingar som ingéar som bilagor till miljérapporterna
handlingen 04374/18 ska bevaras.
upprittades* Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller dr en handling som hénvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och
rakenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Miljoutredning Gallras nér AN- Underlag till miljoberéttelsen.
informationen 04374/18
overforts till
miljoberittelse*® *Handlingar som ingéar som bilagor till miljérapporterna
ska bevaras.
Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som
utgor fakturaunderlag eller ar en handling som hénvisar
till verifikation, utgér ekonomi- och

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen

114 (261)




2.12 Bedriva internt miljéarbete

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

forvaring
rakenskapsinformation. Dessa behandlas i processgrupp
2.4, administrera ekonomi.
Nodldgesplan/ krisledningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital
04374/18 Stratsys
Checklistor Gallras fortlopande AN- Digital/
vid uppdatering av 04374/18 Analog
informationen
Informationsmaterial Gallras fortlopande AN- Digital Stadengemensamma rutiner som kan finnas pé intranétet
vid uppdatering av 04374/18 samt webbplats.
informationen
Miljohandbok Gallras fortlopande 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 miljoberittelsen.
Miljoéredovisning 04374/18
Miljorapport med bilagor Bevaras AN- Diariefors Digital
04374/18
Maéluppfyllnad Bevaras AN- Registreras/ Digital
04374/18 Stratsys
Redovisning av genomforda atgarder Bevaras AN-
04374/18
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2.12 Bedriva internt miljéarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Statistik Bevaras AN-
04374/18
Rekommendationer fran revision Bevaras AN-
04374/18
Revisionsrapport Bevaras AN-
04374/18
Miljoberittelse Bevaras AN-
04374/18
Kemikalielista/ forteckning Gallras 10 ar efter AN- *Om kemikalielistor/ forteckningar ingar i register som
uppréttande* 04374/18 avses 14 kap. 3§ forsta stycket 2 Arbetsmiljolagen
(1977:1160) 6ver arbetstagare som utsitts for exponering
ska handlingen bevaras under minst 40 ar fran den dag
exponeringen upphdrde enligt 3§
Arbetsmiljoforordningen (1977:1166).

3. Bedriva kommunal hélso- och sjukvard

3.1 Besluta, planera och genomféra vard

Processen omfattar att hantera inkommen vérdbegéran, utreda patientens hélsotillstand, i samverkan med patient bedoma och besluta vilka atgédrder som ska
genomforas, genomfora ordinerad vérd, samverka med utforare 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

forvaring

Patientjournal for personer med Se anmérkning AN- Patientjournal | Analog OSL 25:1 For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet 08344/18 pappersbaserad information av sékerhetsskél forvaras i
separat last utrymme. Handlingstyperna dr desamma som
listas for patientjournal for patienter som inte har
skyddade personuppgifter.
Anamnes/hilsohistorik Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital
Ansvarsovertagande av Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
lakemedelshantering 08344/18 Patientjournal | digital
Bedomningar/analyser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Till exempel bedomningsinstrument.
08344/18 Patientjournal | digital
Beslut om vardbegéran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Beslut om vardbegéran dokumenteras i form av en
08344/18 Patientjournal | digital journalanteckning.
Bestidllning av hélso- och Gallras tva ar efter AN- Pérm pa HS- Analog/ OSL 25:1 Avser bestéllning/underlag av hilso- och
sjukvardsuppgifter kontroll har utforts 08344/18 enhet digital sjukvardsatgirder som legitimerad personal lamnar till t.
ex. hemtjanst eller daglig verksamhet. Gallras efter tva ar
under forutsittning att kontroll har utforts. Ovrig
dokumentation som ror bestéllningar och utférda halso-
och sjukvardsuppgifter, t. ex. kopt vard-fil,
mottagningskvittenser pa bestédllningar eller bekriftelse
pa utfort arbete gallras efter tva ar.
Handling som ror val av utforare Gallras efter att AN- OSL 25:1 Avser till exempel val av utforare inom hemtjinst, 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

forvaring
Gallras under forutsittning att valet 4r dokumenterat i
patientjournal.
Egenvérdsbeslut 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 pa
uppfoljning 08344/18 Patientjournal papper och forvaras i analog patientjournal.
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, Bevaras AN- Registreras/ OSL 25:1
individuell 08344/18 Patientjournal
Informationsoverforing till annan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Exempel ar rapportblad eller blankett for
vardgivare eller intern 08344/18 Patientjournal | digital informationsdverforing fran legitimerad personal.
(digital Informationséverforing sker mellan kommunal hilso-
information och sjukvard och primérvérd och hilso- och sjukvard och
finns i Samsa) socialtjénsten.
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 hilso- och sjukvardsuppdrag. Exempel:
av hélso- och sjukvardsuppgifter 08344/18 Patientjournal | digital instruktioner om traningsprogram, saromléggning.
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 ndgon under en viss tid).
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3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Journalanteckningar (16pande Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1
anteckningar) 08344/18 Patientjournal | digital
Kontrollblankett verenskommelse vid | Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1
véantade dodsfall 08344/18 Patientjournal
Mitlistor 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 utgédende handlingar. Exempel kan
08344/18 Patientjournal | digital vara: gangtraning (signeringslista), TENS, anvindandet
av ortoser, sjukvardande behandling, ordination av
sjukvardande behandling, ldkemedelsordination,
hjélpmedel
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,
bedémning, beslut och diagnos.
Rehabiliteringsplan Bevaras AN- Analog/ OSL 25:1
08344/18 digital
Remiss (in- och utgdende), generellt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 En kopia av utgéende remiss sparas i patientjournal.
08344/18 Patientjournal | digital Inkomna svar/utldtanden bevaras i patientjournal.
Rorlig bild och ljudupptagningar Se anmérkning AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Exempel: Film for bedomning och uppf6ljning inom
08344/18 Patientjournal | digital rehabilitering.
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3.1 Bedriva, planera och genomféra vard

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
Om sammanstéllning/sammanfattning har gjorts i
patientjournal gallras handlingstypen 10 ar efter att sista
uppgiften fordes in i handlingen. Har inte
sammanstéllning gjorts i patientjournal bevaras
handlingen.
Samtycke till informationsdverforing 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 ar analog och forvaras idag i
08344/18 Patientjournal patientjournal.
Signeringslista — vid behovs- Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 Signeringslista — vid behov kan innehalla medicinsk
medicinering 08344/18 Patientjournal information och skall bevaras i patientjournal.
Signeringslista — for stdende ldkemedel | Gallras 10 ar efter AN- Pérm pa 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 Jamstills med ordinationshandlingar. Anvands till
fysioterapeut/sjukgymnast eller 08344/18 Patientjournal | digital exempel vid gangtréning.
sjukskdterska
Signeringslista — insulin och P-glukos Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 Kan innehélla 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/
forvaring
Svar pa vardbegiran (fran stadsdelen) Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital
Sarskild provning om Bevaras AN- Patientjournal | Analog/ OSL 25:1 Ansokan till specifika hjédlpmedel
hjalpmedelsforskrivning 08344/18 digital
Val av utforare Gallras efter att AN- Analog/ OSL 25:1 Avser den enskildes val av utforare. Ska dokumenteras i
uppgift har 08344/18 digital patientjournalen, dir uppgift om val bevaras.
dokumenterats i
patientjournalen
Vardbegiran Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 Aven vardbegiran som inte leder till virdinsats bevaras.
08344/18 Patientjournal | digital Vid varje vardbegdran uppréttas en patientjournal.
Vardplan Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1 Har innefattas samordnad individuell plan (SIP).
08344/18 Patientjournal | digital
Atgiirdsforslag for bostadsanpassning Bevaras AN- Registreras, Analog/ OSL 25:1
08344/18 Patientjournal | digital

3.2 Delegera hilso- och sjukvardsuppgifter
Processen omfattar utbilda, handleda och fatta delegeringsbeslut i syfte att resurssitta vardplan med utférare. Omfattar arbetsuppgifter frén rehabilitering,
habilitering samt sjukvard.

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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Beslut om delegering av medicinska Gallras 10 ar efter att | AN- Systematisk, Analog Avser dven beslut om éndring av delegering.
arbetsuppgifter beslut har fattats 08344/18 Péarm pa HS-
enhet
Beslut om indragen Gallras 10 ar efter att | AN- Systematisk, Analog
delegering/aterkallelse av delegering beslut har fattats 08344/18 Péarm pa HS-
enhet
Beddmningsmaterial Gallras da beslut om | AN- Till exempel ifyllda frdgeformulér, checklistor for
delegering har fattats | 08344/18 bedomning. Ett arkivexemplar av mallarna for
frageformulir, checklistor och dylikt bevaras, dterfinns
under 1.3 ”Utf6ra internt ledningsarbete”.
Naérvarolistor/deltagarlistor till Gallras da beslut om | AN- Naérvarolistor/deltagarlistor kan fungera som intyg pa
utbildningstillfédllen delegering har fattats. | 08344/18 genomford utbildning.

3.3 Bedriva kvalitetsarbete inom hélso- och sjukvard (processgrupp)

3.3.1 Hantera tillbud och avvikelser inom kommunal hélso- och sjukvard
Processen omfattar att atgdrda och rapportera avvikelser, synpunkter, klagomal och tillbud ldmnade av medarbetare inom den kommunala héilso- och
sjukvarden. Processen innefattar dven att utreda och beddéma 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 inom kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Avvikelse/synpunkt/klagomal

Gallras efter 10 ar
under forutsittning
att granskning och
sammanstéllning har
genomforts.

AN-
08344/18

forvaring
Registreras,
Treserva

Analog/
digital

OSL 25:1,
OSL 26:1

Avvikelser/synpunkter/klagomal kan ldmnas av extern
part utanfor forvaltningen men ocksa av personal som
arbetar inom forvaltningen.

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

Avvikelser/synpunkter/klagomal som granskats i en
handelse- eller riskanalys dar sammanstéllning gjorts for
mal och resultat far gallras efter 10 ar.
Sammanstillningen bevaras.

Sammanstillning kan goras bland annat genom
patientsékerhetsrapport, kvalitetsrapport, arsrapport.

Avvikelse/synpunkt/klagomal dar
ingen sammanstallning har gjorts eller
dér handlingen behdvs for vardgivarens
uppfoljning

Bevaras

AN-
08344/18

Registreras/
Treserva,
diariefors

Digital

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

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

Sammanstillning kan goras bland annat genom
patientsékerhetsrapport, kvalitetsrapport, arsrapport.
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3.3.1 Hantera tillbud och avvikelser inom kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-

beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Sammanstillning av Bevaras AN- Registreras, Digital OSL 25:1, | Enskilda avvikelser/synpunkter/klagomal som ej
avvikelse/synpunkt/klagomal 08344/18 Treserva OSL 26:1 sammanstéllts bevaras.
Sammanstallning kan goras bland annat genom
patientsékerhetsrapport, kvalitetsrapport, arsrapport.
Uppf6ljning av atgérdsplan 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
Atgiirdsplan Bevaras AN- Registreras, Digital OSL 25:1,
08344/18 Treserva OSL 26:1

3.3.2 Hantera anmalningar och tillsynsdrenden inom kommunal hédlso- och sjukvard
Processen omfattar att utreda, anméila och utdva tillsyn av de hdandelser som har medfort eller hade kunnat medfora en vardskada enligt lex Maria (3 kap 5
§ patientsékerhetslagen). Vid hindelser som medfort eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada &r vardgivaren skyldig att gora en anmaélan till IVO.
Processen omfattar &ven anmédlan om medicintekniska produkter. Anmélan sker till ansvarig myndighet och parter, till exempel Inspektionen for véard och

omsorg, lakarmedelsverket, patientndimnder med flera.
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3.3.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom kommunal hélso- och sjukvard

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Anmiélan till IVO Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Anmilan till Likemedelsverket Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Anmiélan till tillverkare av produkt Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Avvikelse/synpunkt/klagomal Bevaras AN- Diariefors Digital Avser avvikelser som leder till Lex Maria-anmélan.
08344/18 Ovriga avvikelser hanteras under 3.3.1 Hantera tillbud
och avvikelser inom kommunal Halso- och sjukvard.
Bekriftelse pa mottagen anmélan 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 tillfor sakuppgift Gallras efter att IVO | AN- Diariefors Digital
eller tillfor sakuppgifter av fattat beslut i 08344/18
kortfristigt varde drendet
Tjénsteutlatande till utskott Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Underlag vid utredning Gallras efter att IVO | AN- Diariefors Digital *Kan vara inhdmtad fakta i form av redogdrelse fran
har fattat beslut i 08344/18 enskild/anhérig/medarbetare (muntligt-+skriftligt,
drendet* muntlig redogorelse som antecknas/sammanfattats av
utredare i tjdnsteanteckningar)
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3.3.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom kommunal hélso- och sjukvard

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/ Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Uppfoljning av atgérdsplan Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Utredning Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18
Atgiirdsplan Bevaras AN- Diariefors Digital
08344/18

3.4 Samordna den palliativa varden inom hospiceverksamheten
Processen omfattar att ansvara for samordning, ansdkning, beldggning och erséttning av den palliativa varden (Hospice) inom
Goteborg. Resursndmndsuppdrag for SDN Askim-Frolunda-Hogsbo.

3.4 Samordna den palliativa varden inom hospiceverksamheten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Bedomning (utredning Bevaras AN- Registreras, Analog OSL 25:1 Bedomningar som ingar i drenden som leder till insats
dokumenteras) 08344/18 Patientjournal bevaras. Bedomningar som ingér i drenden som far
avslag bevaras.
Beslut Bevaras AN- Registreras, Analog OSL 25:1 Beslut dér drende leder till insats bevaras. Beslut 1 d&rende
08344/18 Patientjournal som leder till avslag bevaras.
Egenansokan (ingér i vardbegéran) Se anmérkning AN- Registreras, Analog OSL 25:1 Egenansdkan som leder till insats bevaras. Arende som
08344/18 Patientjournal far avslag bevaras. Arende om ir 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/
forvaring

efter inkommen ansdkan under férutsittning att insats
inte har inletts.

I de fall inkommen ansdkan inte hinner utredas/bedémas
pa grund av att patient avlider gallras ansdkan tva &r efter

ankomstdatum.
Lakarintyg (ingér i vrdbegéran) Se anmérkning AN- Registreras, Analog OSL 25:1 Lakarintyg som ingér i egenansdkan som leder till insats
08344/18 Patientjournal bevaras. Lakarintyg som ingér i drende som far avslag

bevaras. Likarintyg som ingér i drende som ar vilande
gallras tva ar efter inkommen ansékan under
forutséttning att insats inte har inletts.

3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnéra produkter och medicintekniska produkter
Processen omfattar hantering, bestillning och kontroll av akutlikemedelsforrad, lakemedelsnira produkter och medicintekniska produkter. Processen
innefattar dven avvikelserapportering till leverantdr vid felaktig leverans eller produkt.

Handlingarna dr ej firdigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnara produkter och medicintekniska produkter

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

Ankomstkontroll Gallras 3 ér efter att | AN- Lotus Notes Gallras under forutsittning att resultatet Gverforts till
uppgifterna forts ini | 08344/18 MTP-register. Har inte informationen forts over till IT-
databasen for stodet bevaras ankomstkontrollerna.
medicintekniska
produkter (MTP-
databasen)

Ansdkan om inrdttande av Gallras 2 ér efter AN-

kommunalt akutldkemedelsforrad upprittandedatum 08344/18

Ansvarsforbindelser for Gallras 3 ér efter AN-

akutlikemedelsforrad och utgangen 08344/18

narkotikakontroll giltighetstid

Avveckling av kommunalt Gallras 2 ér efter AN-

akutldkemedelsforrad utgangen 08344/18
giltighetstid

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

serviceprotokoll av medicintekniska uppgifterna forts ini | 08344/18 Har inte informationen forts dver till IT-stodet bevaras

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

Blanketter for bestéllning och Gallras nér varan AN- Giller dven returnerade produkter.

hédmtning av hjdlpmedel har kommit. 08344/18

Bruksanvisning gillande Bevaras AN- Analog/ digital

egentillverkad eller specialanpassad 08344/18

produkt
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3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnara produkter och medicintekniska produkter

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

forvaring

Checklista vid avveckling av Gallras 2 ar efter AN-
kommunalt akutldkemedelsforrad upprittandedatum 08344/18
Egenkontroll Gallras 2 ar efter AN- Péarm/ IT-st6d | Analog/ digital Till exempel temperatur pa kylskép och likemedelsrum,
genomford kontroll | 08344/18 blodtrycksmanschetter, diskdesinfektor, spoldesinfektor.
Gallras under forutsittning att ssmmanfattning gjorts
som bevaras. | verksamheten sammanfattas
egenkontrollerna i form av granskningsrapporter och den
arliga patientsikerhetsberittelsen som bevaras.
Felanmalan och servicebestéllning av | Gallras 3 ar efter AN-
produkt utford atgard 08344/18
Forbrukningsjournal, narkotika Gallras 10 ar efter AN- Forrddsadministration, akutforrad. Gallras under
att sista anteckning i | 08344/18 forutséttning att kvalitetsgranskning genomforts av MAS
journalen gjorts (eller motsvarande).
Forteckning 6ver utlimnade kort och | Gallras efter 10 ar AN- Parm pa HS-
nycklar till 1ikemedelsforrad 08344/18 enhet
Loggar 6ver atkomst till enskild Gallras efter 10 ar AN- Avser rutinméssiga loggar som dokumenterar loggar
persons ldkemedelsskap samt 08344/18 over atkomst till enskild persons likemedelsskép samt
lakemedelsforrad lakemedelsskap.
Ordinationer enligt generella direktiv | - - Parm hos HS- | Analog Gallringsbeslut saknas.
enhet
Register 6ver medicintekniska Bevaras AN- Lotus Notes Inventarium for registrering av uppgifter om
produkter/grundutrustning 08344/18 medicinteknisk utrustning, bendmning, placering,
atgirder etc.
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3.5 Hantera akutlakemedelsforrad, lakemedelsnara produkter och medicintekniska produkter

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring
Nya uppgifter far tillforas.
Styrande dokument fran Gallras 3 ér efter att | AN- Avser till exempel bruksanvisning, manual, instruktion
tillverkare/leverantdr av produkt produkten tagits ur 08344/18 om hur en produkt ska anvindas. Avser ett
bruk referensexemplar per produkt.

Andring av uppgifter for kommunalt | Gallras 2 &r efter AN-
akutlakemedelsforrad. upprittandedatum 08344/18

4. Bedriva socialtjanst
4.1 Utreda, bedoma 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 anmélningar eller ansokningar fran enskilda eller andra instanser, utreda och gora skyddsbedomningar.

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/
forvaring
Ansdkan, begdran, anmilan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser forutom ansdkan och begéran, handlingar som ror
information pé annat sétt* 04317/20 Personakt Digital anmélan eller information pé annat sétt enligt 14 kap.

Socialtjanstlagen (SoL). Anmélan om och avhjalpande
av missforhallanden m.m. i de fall d& 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/

forvaring
som efter forhandsbedomning leder till leder till beslut att inleda utredning eller tillhor befintligt
beslut att inleda utredning eller tillhor arende.
befintligt drende

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Ansokan, begéran, anmilan eller Gallras 5 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser forutom ansokan och begiran, handlingar som ror
information pa annat sétt* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital anmélan eller information pa annat sitt enligt 14 kap.

Parm Socialtjanstlagen. Anmélan om och avhjélpande av
som efter forhandsbedomning inte missforhdllanden m.m. Beslut om att inte inleda
leder till beslut att inleda utredning utredning skrivs direkt pa den handling som foranledde
eller tillhor befintligt drende forhandsbedomning. Férhandsbedémning kan ha

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

Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa pdrmen
ska ndmnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framgé. Pdrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas 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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser information om hur en insats ska genomforas samt
04317/20 Personakt anvands som utgangspunkt for de kontinuerliga
journalanteckningar som fors.
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Rapporter och meddelanden som inte Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handlingar som inkommer for kinnedom fran
tillhor drende och som efter ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rorande fordndring av livsvillkor for
forhandsbeddmning inte ger upphov till Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor
drende befintligt drende. Handlingarna ror till exempel
skilsmissa, avhysning, hyresskuld, elskuld m.m.
OBS ¢j detsamma som anmélan eller information pa
annat sétt enligt 14 kap. Socialtjénstlagen.
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa parmen
ska ndmnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Pdrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
Utredning enligt kap 11 § 1 Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
Socialtjanstlagen 04317/20 Personakt
Utredningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Ljudupptagning/rorlig bild Gallras nér AN- Digital OSL 26:1 Avser inskickat material, exempelvis gril mellan
observationer 04317/20 vardnadshavare. Sammanfattning av inspelningarna
sammanfattats i bevaras i journal.
verksamhetssystem
Skrivelser/meddelanden som tillf6r Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Till exempel e-post, sms, fax. Sammanfattas i journal
sakuppgifter till drende 04317/20 Personakt Digital eller infogas i verksamhetssystem.
Konsultation och utlatanden under Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel konsultation med BVC, elevhilsa,
utredningsfasen 04317/20 Personakt Digital tandvard, forskola, skola, vardkontakter. Utlatanden fran
halso-sjukvérd, tandvard, forskola, skola, vardkontakter.
Begiran om yttrande/upplysning fran Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Socialtjansten begér yttrande/upplysning fran sakkunniga
andra myndigheter 04317/20 Personakt och tar de kontakter som behovs for att kunna gora en
bedémning av barnets behov av insatser.
Svar pa begéran om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Yttranden/upplysningar frdn andra myndigheter avser
yttrande/upplysning frén andra 04317/20 Personakt Digital alla uppgifter som dr av betydelse for utredningen och
myndigheter beddmningen av ett barns behov av skydd eller stod.
Tjénsteutlatande i individdrende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser handldggares utlatande i individérende.
04317/20 Personakt
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 For domar beslut och protokoll som inte ingar i drende se
forvaltningsrittsliga instanser som 04317/20 Personakt Digital 'Rapporter och meddelande som inte tillhor drende och
ingar i drende som efter forhandsbedémning inte ger upphov till
drende'.
Halso- och sjukvérdsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pa hélso- och sjukvardsjournal.
04317/20 Personakt Digital
Tandvérdsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pa tandvardsjournal.
04317/20 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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Registerkontroller/ upplysningar ur Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser vardnadshavares och andra berérdas forekomst i

belastningsregistret angaende berérda 04317/20 Personakt Digital belastnings- eller missténktregister.

som utgdr underlag for beslut

Registerkontroller/ upplysningar ur Gallras nér notering AN- Analog/ OSL 26:1 Avser vardnadshavares och andra berérdas forekomst i

belastningsregistret angédende berdérda gjorts i drendet 04317/20 Digital belastnings- eller missténktregister.

som inte tillfor sakuppgift for drende

och som inte ligger till underlag for

beslut

Kartlaggningsdokument, skyddade Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser information som forklarar varfor individen har

drenden 04317/20 Personakt skyddade uppgifter och hur man méter personen.

Sammanstdlld kartldggning av Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser utredning om lampligt familjehem for den

familjehemsutredning 04317/20 Personakt placerade. (Utredning om familjehemmet som sédant har
en egen akt hos nimnden som har
resursndmndsuppdraget). Enligt Socialstyrelsens
riktlinjer ska en kopia av familjehemsutredningen ldggas
till den enskildes akt.

Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 Avser vardnadshavares samtycke att inhdmta den

04317/20 Personakt information som behdvs for att utféra utredning.

Forundersokning/ forhorsprotokoll som | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser den undersokning som genomf6rs av polis eller

inkommer fran polis eller 04317/20 Personakt Digital aklagare ndr brott misstdnks ha begétts

aklagarmyndighet som tillhor det (férundersokning), samt det protokoll som fors av polis

aktuella drendet eller &klagare vid forhor.

Foérundersokning/ forhorsprotokoll som | Gallras efter att man | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 De forundersoknings-/forhérsprotokoll som inkommer

inkommer fran polis eller sakerstéllt att 04317/20 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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

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

aktuella drendet drendet personer/gérningsmén dn den individ som &drendet géller.

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

mote med handldggare, Vastbusmote, registrering i 04317/20 Personakt handldggare, Vastbusmote, polis, ndtverksméten.

polis, ndtverksmoten verksamhetssystem

Anteckningar frdn Samverkansméoten Bevaras AN- Digital OSL 26:1 Avser till exempel Vistbusméte, méte med polis, vriga

kring enskild 04317/20 nitverksméten. Overenskommelse om vem som ansvarar

for att spara dokumentationen bor upprittas, denna bor
diarieforas.

Provtagning, svar pa drogtest Gallras efter notering | AN- Analog/ OSL 26:1 Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
om resultatet har forts | 04317/20 Digital som utfor analyser for stadsdelens ridkning. Bestillningen
in i journal, under g0rs av socialsekreterare som ett led i utredningen och
forutsittning att for att kunna gora ett korrekt beslut om bistand for
sjdlva provresultatet klienten.
inte har betydelse for
drendet

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

helhet tillfor sakuppgift i drende 04317/20 Personakt Digital

Beslut i individutskott eller namnd Bevaras AN- Analog/ OSL 26:1 Avser beslut rorande individ som fattas 1 individutskott

04317/20 Digital eller nimnd, dessa beslut fattas i de drendetyper dér
delegationsforbud for tjansteman rader. For fullstindig
lista Gver vilka beslut detta innebér 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/
forvaring
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
eller nimnd 04317/20 Personakt individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.
Beslut i enskilt drende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut som fattas pa tjinstemannaniva.
04317/20 Personakt Digital
Beslut om placering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut om placering av barn och unga i boende
04317/20 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 04317/20 Personakt Digital instans (till exempel réttslig instans).
Handrackningsbegéran, beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Handrackningsbegiran till polismyndighet om att barn
04317/20 Personakt Digital ska placeras med hjélp av polis. Om barnet ar skyddat sa
kompletteras adress till var barnet befinner sig.
Overklagande av beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser individens eller virdnadshavarens dverklagan av
04317/20 Personakt Digital beslut.
Vardplan enligt BBIC Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Yttrande till aklagare/polismyndighet Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser yttrande enligt 11 § lagen (1964:167) med
04317/20 Personakt sdrskilda bestimmelser om unga lagovertradare, LUL
innehéallande tidigare vidtagna atgérder, en bedomning
av om den unge har ett sarskilt behov av &tgérder som
syftar till att motverka att han eller hon utvecklas
ogynnsamt samt en redogorelse av den unges personliga
utveckling och levnadsomsténdigheter i ovrigt.
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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

forvaring

Yttrande till domstol Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Rétten kan med stod av 28 § LUL begéra in ett yttrande
04317/20 Personakt fran socialtjdnsten om dklagaren inte tidigare har himtat
in ett yttrande eller att yttrandet har blivit inaktuellt.
Protokoll fran férhandling enligt Lagen | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser protokoll fran muntlig forhandling (som
om vard av unga (LVU) 04317/20 Personakt genomfors av domstol med samtliga berérda
ndrvarande).
Vardplan enligt LVU Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Ungdomskontrakt enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser ungdomsvard med ungdomskontrakt enligt SoL.
04317/20 Personakt (Socialtjanstlagen). Ungdomskontraktet visar vilka
insatser socialtjansten planerar att vidta enligt SoL. I
ungdomskontraktet ingér det forutom vilken insats dven
omfattning och varaktighet av foreslagna insatser.
Beslut om verkstillighet av dom Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser insats som initieras av inkommen dom.
04317/20 Personakt Digital
Underrittelse till forvaltningsritt enligt | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser underréttelse vid ungdomsvard efter beslut om
LUL (lagen om unga lagdvertradare) 04317/20 Personakt straffvarning enl. 17 § 1st LUL till forvaltningsratt.
Innehaller information om ungdomsvarden med
ungdomskontrakt har verkstéllts, padborjats men inte
slutforts eller inte verkstillts. Om ungdomskontraktet
inte verkstéllts anges skélen for detta.
Underréttelse till dklagarmyndigheten Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser underréttelse till aklagarmyndigheten enligt 12
enligt LUL (lagen om unga 04317/20 Personakt kap. 8 § Socialtjanstlagen. Socialtjansten ar skyldig att
lagovertriadare) underrétta aklagarmyndigheten, om nagon som har
domts till ungdomsvéard 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring

verkstilligheten i vasentlig grad underlater att géra vad
som édligger honom eller henne eller, om det av andra
skal foreligger hinder for verkstillighet. Underréttelsen
innehéller dven de atgirder socialtjansten vidtagit for att
fa ungdomen att utfora pafoljden.

Utredning om sérskilt forordnade Bevaras AN- Personakt Digital OSL 26:1 Socialtjansten rekryterar och utreder sérskilt forordnad
vardnadshavare 04317/20 vardnadshavare (SFV) och ansoker om SFV till

Tingsritten, 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 asylskande barn, utreda, gora skyddsbeddmningar, fatta beslut om placeringar i HVB-hem,
familjehem eller stodboende.

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansokan, begdran, anmilan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser forutom ansdkan och begédran, handlingar som ror
information pa annat sétt* 04317/20 Personakt Digital anmadlan eller information pa annat sitt enligt 14 kap.
Socialtjanstlagen (SoL). Anmélan om och avhjalpande
som efter forhandsbedémning leder till av missforhallanden m.m. i de fall d& dessa handlingar
beslut att inleda utredning eller tillhor leder till beslut att inleda utredning eller tillhor befintligt
befintligt drende drende.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stéd enligt SoL och LVU

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

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Ansokan, begdran, anmilan eller Gallras 5 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser forutom ansdkan och begédran, handlingar som ror

information pa annat sétt* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital anmdlan eller information pa annat sitt enligt 14 kap.
Parm Socialtjanstlagen. Anmélan om och avhjélpande av

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

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

eller tillhor befintligt drende forhandsbedomning. Férhandsbedémning kan ha

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

Analoga handlingar sétts 1 kronologisk parm. P& parmen
ska ndmnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Pdrmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pd personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser information om hur en insats ska genomforas samt
04317/20 Personakt anvénds som utgédngspunkt for de kontinuerliga
journalanteckningar som fors.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stéd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Rapporter och meddelanden som inte Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handlingar som inkommer for kinnedom fran
tillhor drende och som efter ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rorande fordndring av livsvillkor for
forhandsbeddmning inte ger upphov till Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor
drende 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 04317/20 Personakt
Utredningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Ljudupptagning/rorlig bild Gallras nér AN- OSL 26:1 Avser inskickat material, exempelvis gril mellan
observationer 04317/20 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 drende 04317/20 Personakt Digital eller infogas i verksamhetssystem.
Konsultation och utlatanden under Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel konsultation med BVC, elevhilsa,
utredningsfasen 04317/20 Personakt Digital tandvard, forskola, skola, vardkontakter. Utlatanden frén
halso-sjukvérd, tandvard, forskola, skola, vardkontakter.
Begéran om yttrande/upplysning frén Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Socialtjansten begér yttrande/upplysning sakkunniga och
andra myndigheter 04317/20 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 stéd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring

Svar pé begédran om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Yttranden/upplysningar fran andra myndigheter avser
yttrande/upplysning fran andra 04317/20 Personakt Digital alla uppgifter som ar av betydelse for utredningen och
myndigheter beddmningen av ett barns behov av skydd eller stod.
Tjansteutlatande i individdrende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser handldggares utlatande i individdrende.

04317/20 Personakt
Domar, beslut och protokoll frén Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 For domar beslut och protokoll som inte ingar i drende se
forvaltningsrittsliga instanser som 04317/20 Personakt Digital 'Rapporter och meddelande som inte tillhor drende och
ingar i drende som efter forhandsbeddmning inte ger upphov till

drende’'.

Hilso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé hélso- och sjukvardsjournal.

04317/20 Personakt Digital
Tandvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé tandvardsjournal.

04317/20 Personakt Digital
Registerkontroller/ upplysningar ur Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser vardnadshavares och andra berérdas forekomst i
belastningsregistret angaende berorda 04317/20 Personakt Digital belastnings- eller missténktregister.
som utgor underlag for beslut
Registerkontroller/ upplysningar ur Gallras nér notering AN- Analog/ OSL 26:1 Avser vardnadshavares och andra berdrdas forekomst i
belastningsregistret angdende berérda gjorts i drendet 04317/20 Digital belastnings- eller missténktregister.

som inte tillfor sakuppgift for drende
och som inte ligger till underlag for

beslut

Kartlaggningsdokument, skyddade Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser information som forklarar varfor individen har
drenden 04317/20 Personakt skyddade uppgifter och hur man méter personen.
Sammanstilld kartldggning av Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser utredning om lampligt familjehem for den
familjehemsutredning 04317/20 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 stéd enligt SoL och LVU

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
en egen akt hos nimnden som har resursndmnd
uppdraget). Enligt socialstyrelsens riktlinjer ska en kopia
av familjehemsutredningen ldggas till den enskildes akt.

Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 Avser vardnadshavares samtycke att inhdmta den

04317/20 Personakt information som behdvs for att utféra utredning.

Forundersokning/ forhorsprotokoll som | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser den undersdkning som genomfors av polis eller

inkommer fran polis eller 04317/20 Personakt Digital aklagare nir brott misstinks ha begétts

aklagarmyndighet som tillhor det (férundersokning), samt det protokoll som fors av polis
aktuella drendet eller dklagare vid forhor.

Forundersokning/ forhorsprotokoll som | Gallras efter att man | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 De forundersoknings/forhorsprotokoll som inkommer

inkommer fran polis eller sdkerstillt att 04317/20 Personakt Digital fran polismyndigheten kan ibland innehalla samtliga

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

aktuella drendet tillhor det aktuella personer/gérningsmén én den individ som &drendet géller.
drendet

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

mote med handldggare, Vastbusmote, registrering i 04317/20 Personakt handldggare, Véstbusmote, polis, ndtverksméten.

polis, nitverksméoten verksamhetssystem

Anteckningar fran Samverkansméten Bevaras AN- Digital OSL 26:1 Avser till exempel Vistbusméte, méte med polis, Gvriga

kring enskild 04317/20 nitverksmdten. Overenskommelse om vem som ansvarar

for att spara dokumentationen bor uppréttas, denna bor
diarieforas.

Provtagning, svar pa drogtest Gallras efter notering | AN- Analog/ OSL 26:1 Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
om resultatet har forts | 04317/20 Digital som utfor analyser for stadsdelens rikning. Bestéllningen
in i journal, under gors av socialsekreterare som ett led i utredningen och
forutsittning att
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stéd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut

sortering/

forvaring
sjdlva provresultatet for att kunna gora ett korrekt beslut om bistand for
inte har betydelse for klienten.
drendet
Provtagning, svar pa drogtest som isin | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser provresultat som behdvs i sin helhet.
helhet tillfor sakuppgift i drende 04317/20 Personakt Digital
Beslut i individutskott eller nimnd Bevaras AN- Analog/ OSL 26:1 Avser beslut rorande individ som fattas i individutskott
04317/20 Digital eller nimnd, dessa beslut fattas i de drendetyper dér
delegationsforbud for tjinsteman rader. For fullstindig
lista over vilka beslut detta innebér se
stadsdelsndmndens delegationsordning.
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
eller nimnd 04317/20 Personakt individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.
Beslut i enskilt drende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut som fattas pa tjinstemannaniva.
04317/20 Personakt Digital
Beslut om placering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut om placering av barn och unga i boende
04317/20 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 04317/20 Personakt Digital instans (till exempel réttslig instans).
Handrickningsbegiran, beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Handrickningsbegiran till polismyndighet om att barn
04317/20 Personakt Digital ska placeras med hjélp av polis. Om barnet &r skyddat s&
kompletteras adress till var barnet befinner sig.
Overklagande av beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser individens eller vardnadshavarens dverklagan av
04317/20 Personakt Digital beslut.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stéd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Vardplan enligt BBIC Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Yttrande till aklagare/polismyndighet Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser yttrande enligt 11 § lagen (1964:167) med
04317/20 Personakt sdrskilda bestimmelser om unga lagévertriadare, LUL
innehéllande tidigare vidtagna atgérder, en bedomning
av om den unge har ett sérskilt behov av atgérder som
syftar till att motverka att han eller hon utvecklas
ogynnsamt samt en redogdrelse av den unges personliga
utveckling och levnadsomstiandigheter i 6vrigt.
Yttrande till domstol Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Ritten far inte doma négon till ungdomsvérd om det inte
04317/20 Personakt finns ett yttrande fran socialtjdnsten med det innehall
som avses i 11 § tredje stycket LUL, se ovan. Rétten kan
med stod av 28 § LUL begéra in ett yttrande fran
socialtjdnsten om &klagaren inte tidigare har hdmtat 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 forhandling (som
om vard av unga (LVU) 04317/20 Personakt genomfors av domstol med samtliga ber6rda
ndrvarande).
Vardplan enligt LVU Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Ungdomskontrakt enligt SoL Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser ungdomsvard med ungdomskontrakt enligt SoL.
04317/20 Personakt (Socialtjanstlagen). Ungdomskontraktet visar vilka
insatser socialtjdnsten planerar att vidta enligt SoL. I
ungdomskontraktet ingar det forutom vilken insats &ven
omfattning och varaktighet av foreslagna insatser.
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4.1.2 Utreda ensamkommande barn och ungas behov av boende, skydd och stéd enligt SoL och LVU

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Beslut om verkstillighet av dom Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser insats som initieras av inkommen dom.
04317/20 Personakt Digital
Underrittelse till forvaltningsritt enligt | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser underrittelse vid ungdomsvard efter beslut om
LUL (lagen om unga lagdvertradare) 04317/20 Personakt straffvarning enl. 17 § 1st LUL till férvaltningsratt.

Innehéller information om ungdomsvarden med
ungdomskontrakt har verkstéllts, pabdrjats men inte
slutforts eller inte verkstillts. Om ungdomskontraktet
inte verkstillts anges skélen for detta.

Underrittelse till dklagarmyndigheten Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser underréttelse till aklagarmyndigheten enligt 12
enligt LUL (lagen om unga 04317/20 Personakt kap. 8 § Socialtjanstlagen. Socialtjénsten ar skyldig att
lagvertradare) underritta aklagarmyndigheten, om ndgon som har

domts till ungdomsvérd eller ungdomstjanst under
verkstilligheten i vasentlig grad underlater att géra vad
som aligger honom eller henne eller, om det av andra
skél foreligger hinder for verkstillighet. Underréttelsen
innehéller dven de atgérder socialtjdnsten vidtagit for att
f& ungdomen att utfora pafoljden.

Anvisning frén migrationsverket Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Migrationsverket ska sa snart som mdjligt efter det att
04317/20 Personakt Digital barnet ansokt om asyl, anvisa en kommun som far det
langsiktiga ansvaret for barnets boende och omsorg, en
sa kallad anvisningskommun. Anvisningskommunen
ansvarar for att barnet far det stod och den hjilp 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
uppehéllstillstand 04317/20 Personakt Digital om att barnet har fatt uppehallstillstand.

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 145 (261)



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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Avvisningsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut innehallande information fran
04317/20 Personakt Digital Migrationsverket om att barnet har fatt avslag pa sin
ansdkan om att fa stanna i Sverige.
Utredning om sérskilt forordnade Bevaras AN- Registreras Digital OSL 26:1 Socialtjansten rekryterar och utreder sérskilt forordnad
vardnadshavare 04317/20 vardnadshavare (SFV) och ansoker om SFV till
Tingsritten, vilka forordnar SFV.
Beslut om aldersuppskrivning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser beslut innehallande information fran
04317/20 Personakt Migrationsverket om att barnet har bedomts vara dldre dn
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 anmélningar frén enskilda eller andra instanser, utreda och gora bedomningar samt att inhdmta beslut om véard enligt LVM frén
rattslig instans.

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

forvaring
Begéran, ansokan, anmélan om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Anmélan kan inkomma pa flera olika sétt tex telefon,
missbruk*® 04317/20 Personakt Digital muntligt och post. Alla myndigheter som regelbundet
kommer i kontakt med missbrukare omfattas av

som leder till utredning eller ingar i anmalningsskyldigheten enligt 6 § LVM, t.ex. polis,
befintligt drende frivarden, ldkare.
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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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring
*Kan ocksa bendmnas aktualisering.
Begéran, ansokan, anmélan om Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Alla ansokningar och anmélningar leder till en
missbruk* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital aktualisering. Om socialsekreterare efter
Parm forhandsbeddmning beddémer att ingen utredning
som inte leder till utredning eller kommer att pabdrjas gar aktualiseringen till den
ingar i befintligt 4rende Kronologiska parmen.
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. P& padrmen
ska nimnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Pdrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa bendmnas aktualisering.
Beslut att inleda utredning om Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
tvangsvard enligt 7 § Lagen om vérd 04317/20 Personakt
av missbrukare i vissa fall (LVM)
Beslut om att utredning inte ska Gallras 2 ér efter beslut | AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Beslut om att inte inleda utredning eller att pdborjad
inledas eller att paborjad utredning 04317/20 Kronologiskt/ | Digital utredning ska ldggas ned dokumenteras pa samma
ska laggas ned Parm handling som begéran, ansokan eller anmélan. Dérfor
gallras beslut tillsammans med handlingar som ingér 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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Begéran om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Till socialtjanstens utredning som ligger till grund for

lakarundersokning/lékarintyg 04317/20 Personakt Digital ansdkan om vard enligt LVM ska fogas ett lakarintyg
enligt § 9 LVM. Socialtjénsten begér om
lakarundersokning/lakarintyg for den enskilde.

Lakarintyg enligt 9 § LVM Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

04317/20 Personakt Digital
Begiran om polishandrickning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser begiran om polishandrickning enligt 45 § LVM.
04317/20 Personakt Digital

Begiran om dokumentation samt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Handlingarna kan till exempel utgdras av kopior pa

utlatanden frén andra myndigheter 04317/20 Personakt Digital halso- och sjukvardsjournaler.

Utredning enligt 7 § Lagen om vard Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

av Missbrukare (LVM) 04317/20 Personakt Digital

Kommuniceringsbrev, enligt 17 § Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

Forvaltningslagen 04317/20 Personakt Digital

Aterkoppling pa Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser synpunkter pd utredningen kommunicerade av

kommuniceringsbrev 04317/20 Personakt Digital klient.

Foreldggande fran Forvaltningsritten | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Begiran om yttrande frén annan instans rérande enskild

om att inkomma med yttrande 04317/20 Personakt forekommer &dven i process 4.5.2.

Tjénsteutlatande till utskott eller Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser handldggares utlatande i individérende.

niamnd 04317/20 Personakt

Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Meddelande om beslut delges socialsekreterare och den

eller ndmnd 04317/20 Personakt enskilde i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.

Ordforande- eller utskottsbeslut i Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

enlighet med 13 § 2 stycket LVM 04317/20 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/
forvaring
Ansokan till Forvaltningsritten om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
LVM-vard 04317/20 Personakt Digital
Forordnande om offentligt bitrdde Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Fullmakt for legal foretréddare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Kallelse till handldggare om att vittna | Gallras efter det att AN- Analog/ OSL 26:1
vid rittegang datum for rattegadng har | 04317/20 Digital
passerat
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
forvaltningsréttsliga instanser 04317/20 Personakt Digital
Beslut - Placeringsanvisning frdn SiS | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
(statens institutionsstyrelse) 04317/20 Personakt Digital
Beslut om intagning fran SiS, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
verkstéllighet av varden 04317/20 Personakt Digital
Behandlingsplan frén SiS Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Meddelande om upphdrande av vard | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Alla klienter ska ha en behandlingsplan med
fran SiS 04317/20 Personakt Digital behandlingsmal och planerade insatser.
Behandlingsplanen upprittas i samarbete med LVM-
hemmet, socialtjédnsten och klienten.
Slutrapport frén SiS Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Statens institutionsstyrelse fattar beslut om in- och
04317/20 Personakt Digital utskrivning och ska kontinuerligt halla stadsdelsnimnden
informerad om hur vérden fortskrider och samréda 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/
forvaring
angeldgna fragor. Vid utskrivning gors en slutrapport
som expedieras till stadsdelsndmnden.
Maénadsrapporter och Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser rapporter och genomforandeplaner rérande
genomforandeplan fran utforare 04317/20 Personakt klienten. Inkommer fran flera olika instanser beroende pa
var klienten vardas, bland annat frdn 6ppenvard, boende
eller familjehem.
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel kontakt med frivérd, anhorig,
04317/20 Personakt Digital arbetsformedling eller annan myndighet.
Provtagning, bestéllning av drogtest Gallras da uppgift som | AN- Analog/ OSL 26:1
tillfor sakuppgift till 04317/20 Digital
arendet har antecknats i
personakten
Provtagning, svar pa drogtest Gallras dd uppgift som | AN- Analog/ OSL 26:1 Avser inkomna provresultat av drogtester fran foretag
tillfor sakuppgift till 04317/20 Digital som utfor analyser for stadsdelens rékning.
drendet har antecknats i
personakten

4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)
Processen omfattar att ta emot ans6kningar fran enskilda, gora utredningar, bedéma och fatta beslut (avsla eller bevilja).

Handlingarna dr 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-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Begiran, anmélan, ansdkan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser begéran, anmélan, ansdkan eller pa annat sitt

information pé annat sétt* 04317/20 Personakt Digital enligt 4 kap. 1 § Socialtjanstlagen som inkommer till
forvaltningen i de fall som leder till att drende startas upp

som efter férhandsbedémning ger eller tillhor ett befintligt drende.

upphov till drende eller tillfor befintligt

drende Anmadlan kan till exempel komma i form av polisrapport.
Ett drende kan uppkomma pa ett annat sétt 4n genom
ansokan, begiran eller anmilan. Annat sitt kan vara via
forfragan, via en begéran om ett yttrande, ett meddelande
fran annan myndighet, information via media eller
namndens egna iakttagelser. Andra iakttagelser som gors
kan vara t. ex inom socialjourens arbete, fédltarbetares
iakttagelser eller inom hemtjansten.
*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Begéran, anmaélan, ansokan eller Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser begéran, anmélan, ansokan eller pa annat satt

information pé annat sétt* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital enligt 4 kap. 1 § Socialtjdnstlagen som inkommer till

Parm forvaltningen och som efter férhandsbedomning inte

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

upphov till drende eller tillfor befintligt

drende Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa pdrmen
ska ndmnd, verksamhetsomréade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framga. Pdrmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pa personnummer.

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 151 (261)




4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Beslut att inleda utredning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Beslut att inte inleda utredning som hér | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Beslutet antecknas i befintlig personakt.
till individ med tidigare drende 04317/20 Personakt Digital
Beslut att inte inleda utredning som inte | Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Tillfors den kronologiska parmen.
hor till individ med tidigare drende beslut 04317/20 Kronologiskt/ | Digital
Parm
Lista 6ver sokta boenden Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 Avser listor dver sokta boenden som klienten ldmnar till
som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital socialsekreteraren.
till drendet noterats i
personakten
Lista 6ver sokta arbeten Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 Avser listor 6ver sokta arbeten som klienten lamnar till
som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital socialsekreteraren.
till drendet noterats i
personakten
Addiction Severity Index (AS]), ifyllt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
frageformulér 04317/20 Personakt Digital
Provtagning, bestéllning av drogtest Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1
som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital
till d&rendet noterats 1
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

forvaring

Provtagning, svar pa drogtest Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1
som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital
till drendet noterats i
personakten
Meddelande om nattfranvaro Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 Avser information frén utforarverksamheten om klienten
som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital haft frdnvaro under natten frdn exempelvis jourboenden.
till drendet noterats i
personakten
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Utredning som uppréttas enligt kap 11 Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
§ 1 SoL 04317/20 Personakt
Vardplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04317/20 Personakt som upprittas av socialsekreteraren.
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04317/20 Personakt som upprittas av socialsekreteraren.
Handlingsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04317/20 Personakt som upprittas av socialsekreteraren.
Aktivitetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser dokumenterad planering av insatser for en klient
04317/20 Personakt som upprittas av socialsekreteraren.
Behandlingsplaner fran Kriminalvarden | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser behandlingsplaner fran kriminalvarden som
04317/20 Personakt Digital skickas till forvaltningen for kinnedom.
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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

forvaring

Bestéllning av uppdrag Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser bestéllning av uppdrag hos olika instanser rorande
04317/20 Personakt Digital klienten, till exempel utférandeverksamhet.
Samtycken och dverenskommelser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser klientens samtycken och dverenskommelser till
04317/20 Personakt Digital informationsutbyte mellan olika parter. Till exempel
samtycke att himta uppgifter ur andra myndigheters
register eller lamna ut uppgifter ur forvaltningens
register till andra myndigheter (socialtjinst,
arbetsformedling, forsékringskassa, frivard, primarvard
med flera). Kan dven vara samtycke att inhdmta/ldmna
uppgifter med andra parter (lakare, anhorig etc.)
avseende en klient.
Begiran om dokumentation, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser begiran om dokumentation, utlatanden och
utredningar och utlatanden fran andra 04317/20 Personakt Digital utredningar rérande klienten fran andra instanser sd som
instanser kriminalvérd, sjukvérd, psykolog, utbildningsinsats,
Svar pd begédran om dokumentation, Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser svar pa begéran om dokumentation, utlatanden
utredningar och utlatanden fran andra 04317/20 Personakt och utredningar rorande klienten frén andra instanser sa
myndigheter som kriminalvard, sjukvard, psykolog, utbildningsinsats,
Forvaltningsrattsliga domar, beslut och | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser domar, beslut och protokoll fran
protokoll 04317/20 Personakt Digital forvaltningsrittsliga instanser som ingér i drende.
Avtal rérande kopt véard och boende Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 26:1 Avser avtal mellan forvaltningen och annan part rorande
04317/20 Digital kopt véard och boende for en klient. Kallas dven vissa fall
placeringsavtal.
Uppgift om diarienummer antecknas i klientens
drende/personakt.
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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

forvaring

Maénadsrapporter fran utforare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser rapporter rorande klienten. Inkommer frén olika
04317/20 Personakt Digital instanser beroende pé var klienten vardas, bland annat
fran 6ppenvard, boende eller familjehem.
Genomforandeplan fran utforare Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser genomforandeplan rérande klienten. Inkommer
04317/20 Personakt frén olika instanser beroende pa var klienten vardas,
bland annat fran 6ppenvard, boende eller familjehem.
Polisens forundersdkningsprotokoll och | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser forundersokningsprotokoll och forhorsprotokoll
forhorsprotokoll 04317/20 Personakt Digital som inkommer frén polis eller aklagarmyndighet som
tillhor drende.
Registerkontroller/ upplysningar ur Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
belastningsregistret som utgor underlag 04317/20 Personakt Digital
for beslut
Registerkontroller/ upplysningar ur Gallras nér uppgift AN-
belastningsregistret som inte tillfor som tillfor sakuppgift | 04317/20
sakuppgift och som inte utgdr underlag | till d&rendet noterats i
for beslut personakten
Hilso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé hélso- och sjukvardsjournal.
04317/20 Personakt Digital
Journaler frén frivard Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pa journaler fran frivarden.
04317/20 Personakt Digital
Anmaélningar, rapporter och Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handlingar som inkommer for kdinnedom fran
meddelanden* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rorande forandring av livsvillkor for
Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor

som inte tillhor drende och inte ger
upphov till &rende

befintligt drende eller ger upphov till drende. Kan till
exempel pa vara underréttelser rorande elskulder,
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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/
forvaring

hyresskulder, avhysningar, LOB-ar (rapport avseende
omhéndertagande av berusade personer), skilsméssa.

Analoga handlingar sitts i kronologisk parm. Pa parmen
ska nimnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framgé. Parmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Kallelser till exempelvis rittegang, Gallras nér uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 Meddelande om beslut delges socialsekreterare och
méte med handldggare m.m. som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
till drendet noterats i eller ndmnd.
personakten
Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
eller nimnd 04317/20 Personakt
Beslut i enskilt drende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Beslutsmeddelande om bifall eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
avslag 04317/20 Personakt Digital
Besvirshianvisning géllande delvis Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
bifall eller avslag 04317/20 Personakt
Overklagande av beslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
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4.1.4 Utreda behov av vard for vuxna enligt SoL (socialtjanstlagen)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Uppdragsdokument vid bifall Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser uppdrag till utforare. Skickas via post for de som
04317/20 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 04317/20 Personakt Digital personen far agera som ombud for klienten, t ex
man fullmakter, férordnanden fran domstol etc.
Meddelande om utskrivning frdn en for | Gallras nir uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 Avser meddelande till socialtjdnsten om att personen
vard och boende som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital skrivs ut fran sitt boende.
till drendet 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 04317/20 Digital boenden. Boendekonsulenter besiktar boendet, dess
stadsdelen nddvindig for skick och inventarier, infor att en ny person ska flytta in.
dndamalet
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS (lag om stéd och service till vissa

funktionshindrade)

Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar och bedémningar, fatta beslut (avsla eller bevilja).

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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Inkomstforfradgan, underskriven Gallras 1 ér efter det | AN- Registreras/ Papper OSL 26:1 Avser blankett som anvinds i samband med beslut om
blankett att handlingen inkom | 08345/18 Kronologiskt/ kommunalt bostadstillagg/garantibelopp.
Parm Hyresgésten/huvudmannen/brukaren/gode mannen fyller

i den, undertecknar och skickar till forvaltningen
inklusive eventuella bilagor. Utifran de uppgifterna gors
en berdkning och beslut om kommunalt bostadstillagg.

Dubbel boendekostnad, underskriven Gallras 1 ér efter det | AN- Registreras/ Papper OSL 26:1 Blanketten anvénds i de fall en person ska flytta in pa

blankett att handlingen inkom | 08345/18 Kronologiskt/ BmSS och har dubbla boendekostnader i samband med

Parm det. Den som flyttar in permanent till ett sirskilt boende

och inte har hunnit avyttra den tidigare, egna bostaden,
kan medges befrielse fran den ldgsta av hyrorna.

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

till att drende startas upp eller tillhor ett 04317/20 Personakt Digital anmélan leder till drende eller tillhor ett befintligt drende.

befintligt drende

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

drende startas upp eller tillhor ett 04317/20 Personakt Digital

befintligt drende

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

drende startas upp eller tillhor ett 04317/20 Personakt Digital

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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Anmélan om behov av stdd, Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser aktualisering enligt 4 kap 1 § SoL. Tillhérande
Ansokan enligt SoL 4 kap § 1 och beslut 04317/20 Kronologiskt/ | Digital handlingar avser Anmélan om behov av stdd, ansdkan
Begiran enligt 1 och 9 § LSS* Parm enligt SoL 4 kap 1 § och begéran enligt 1 och 9 § LSS
Avser handlingar som inkommer till férvaltningen och
som inte leder till &rende och dar som efter forhandsbedémning inte tillhor drende eller ger
befintligt drende saknas upphov till att drende startas upp.
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. P& parmen
ska ndmnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framgé. Pédrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska pérmen i
Treserva.
*Kan ocksa bendmnas aktualisering.
Atertagen ansdkan (enligt SoL och Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser ansokan med dokumenterad information om att
LSS) ansokan atertagits 04317/20 Kronologiskt/ | Digital personen tar tillbaka sin ansokan. Tillfoérs den
Parm kronologiska parmen.
Utredningsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Fullmakt frén legal foretrdadare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel fullmakt for assistansbolag att fora
04317/20 Personakt Digital den enskildes talan (signerat av den enskilde), géller
béade barn och vuxna.
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/

férvaring

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 04317/20 Personakt Digital lakare. Samtycken dr tidsbegransade.
Samtycke om att handldggare far Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
vidarebefordra information 04317/20 Personakt Digital
Handlingar/utlatanden frén hilso- och Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel
sjukvérden 04317/20 Personakt Digital lakarintyg/lakarutldtande/journalanteckningar.
Handlingar/utlatanden fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel handlingar som styrker skolgang,
forskola/skola 04317/20 Personakt Digital nérvaro, utldtanden fran personal vid skola/forskola.
Utlatande fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
psykolog/sjukgymnast/logoped m.fl. 04317/20 Personakt Digital
Intyg om omvardnadsbidrag (fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
forsakringskassan) 04317/20 Personakt Digital
Arbetsgivarintyg for person som soker | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser intyg om hur arbetsgivaren kan handikappanpassa
personlig assistans pa sitt arbete 04317/20 Personakt Digital arbetsplatsen/ vilka anpassningsstod hen kan erbjuda.
Yttrande fran utforarverksamhet vid Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser skriftligt yttrande fran utforarverksamhet vid
omproévning/uppfoljning 04317/20 Personakt Digital omprévning eller uppfoljning av bistand.
Utredning enligt LSS och SoL Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1

04317/20 Personakt
Kommuniceringsbrev, enligt 17 § Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
Forvaltningslagen 04317/20 Personakt Digital
Aterkoppling p4 kommuniceringsbrev | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser synpunkter pa utredningen kommunicerade av

04317/20 Personakt Digital brukare/vardnadshavare/ ombud.
Tjénsteutlatande i individdrende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1

04317/20 Personakt
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Underrittelse till vardnadshavare/legal | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

foretradare att de kan delta vid ndmnd 04317/20 Personakt Digital

eller utskott

Ordforande- eller utskottsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut rorande individ som fattas i individutskott,
04317/20 Personakt Digital ndmnd eller av ordférande.

Beslutsmeddelande om bifall eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

avslag 04317/20 Personakt Digital

Besvirshianvisning géllande bifall eller | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

avslag 04317/20 Personakt Digital

Overklagan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Kan komma in via mejl eller post. Original skickas till
04317/20 Personakt Digital forvaltningsdomstolen kopia ldggs i personakt.

Yttrande vid dverklagan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Kallas dven sakframstéllan och sakupplysning.
04317/20 Personakt

Uppdragsdokument vid bifall Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser uppdrag till utforare. Skickas via post for de som
04317/20 Personakt Digital inte har Treserva (till exempel externa utforare eller

skolan).

Uppfdljning av drende/utvirdering Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital

Skrivelser med Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel mejl och sms. Dessa far

brukare/vardnadshavare/stéllforetradare 04317/20 Personakt Digital sammanfattas, langa mejl skannas in eller kopieras in i

/ombud, som &r relevanta och tillfor ett tomt dokument som hamnar i verksamhetssystemet.

sakuppgift

LSS-resor, bestéllning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser bestillningar av resor till korttidstillsyn och
04317/20 Personakt Digital korttidsvistelse. Bestillning gors till planerings eller
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS (lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade)

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

servicekontoret (Trafikkontoret). Hur ldnge det géller
och hur ofta resorna sker, skickas till fardtjanst. Skannas
in till Treserva och ldggs i analog personakt.

Inkommen begiran om social utredning | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser inkommen begéran frén

géllande ansokan om god man 04317/20 Personakt Digital Overformyndarmyndigheten.

Social utredning avseende ansokan om | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser ifylld mall frin Overformyndigheten. Original

god man 04317/20 Personakt Digital skickas till Overformyndarmyndigheten. Kopia tillfors

personakten.

Anmélan och beslut om Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handldggares anmilan om behov av

stallforetradare/god man 04317/20 Personakt Digital stallforetradare/god man.

Forordnande av kontaktperson, ifyllt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

formular 04317/20 Personakt Digital

Avtal med extern utforare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Kommuner och regioner kan besluta att 6verldmna
04317/20 Personakt Digital vérden av kommunala angeldgenheter till privata

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

Avtal rorande kopt vard och boende Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 26:1 Avser avtal mellan forvaltningen och annan part rorande
04317/20 Digital kopt véard och boende for en klient. Kallas dven vissa fall
placeringsavtal.

Uppgift om diarienummer antecknas i klientens
drende/personakt.
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4.1.5 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS (lag om stod och service till vissa
funktionshindrade)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Beslut om hemvardsbidrag Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Avgiftsbeslut LSS-insatser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Beslut om personlig assistans fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
forsdkringskassan 04317/20 Personakt Digital

4.1.6 Utreda behov av bistand fér personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom éldreboende, korttidsboende och hemtjanst
Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar och beddmningar, fatta beslut (avslé eller bevilja).

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

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

Inkomstredovisning Gallras 1 ar efter att AN- Systematiskt Analog OSL 26:1

den inkommit till 08345/18

forvaltningen
Ansdkan som ger upphov till drende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser inkommen ansdkan som ger upphov till att drende
eller tillhor befintligt drende 04317/20 Personakt Digital startas eller som tillhor befintligt drende.
Ansdkan som inte ger upphov till Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser inkommen ansdkan som inte ger upphov till
drende och inte tillhor befintligt ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital drende och som inte tillhor befintligt drende.
drende* Parm
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom adldreboende, korttidsboende och hemtjanst

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

forvaring
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. P4 parmen
ska ndmnd, verksamhetsomréade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framgé. Pdrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa bendmnas aktualisering.
Anmaélan som ger upphov till drende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
eller tillhor befintligt drende 04317/20 Personakt Digital
Anmaélan som inte ger upphov till Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser inkommen anmélan som inte ger upphov till
drende och inte tillhor befintligt ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital drende och som inte tillhor befintligt drende.
drende* Pérm
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa parmen
ska ndmnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framg8. Pdrmen ska diarieforas.
Far ej sorteras pd personnummer.
Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.
*Kan ocksa bendmnas aktualisering.
Beslut om att inleda utredning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom adldreboende, korttidsboende och hemtjanst

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Beslut att inte inleda utredning som hor | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut att inte inleda utredning som tillhér person
till individ med tidigare drende 04317/20 Personakt Digital med tidigare drende. 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 04317/20 Kronologiskt/ | Digital
Parm
Utredning av bistdndsbehov for Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
personer dver 65 ar 04317/20 Personakt
Lékarintyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
04317/20 Personakt Digital
Rehabutlatande/ADL bedomning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
(aktiviteter i det dagliga livet) 04317/20 Personakt Digital
Egenvardsintyg Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser intyg frén vardcentralen.
04317/20 Personakt Digital
Underrittelse om god man/forvaltare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser inkommen handling om att individen tilldelats god
04317/20 Personakt Digital man/forvaltare.
Anmilan och beslut om god Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handldggarens anmélan om behov av god
man/forvaltare 04317/20 Personakt Digital man/forvaltare.
Fullmakt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser fullmakt for legal foretradare att fora den
04317/20 Personakt Digital enskildes talan.
Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser t.ex. samtycke att handlaggare fér ta kontakt med
04317/20 Personakt Digital andra personer eller myndigheter, eller att handlédggare
fér vidarebefordra information till exempel till
vérdcentral.
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom adldreboende, korttidsboende och hemtjanst

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Handlingar/utlatanden frén hilso- och Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel
sjukvard 04317/20 Personakt Digital lakarintyg/ldkarutldtande/journalanteckningar.
Genomforandeplan fran utforare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser genomforandeplan fran privata och interna
04317/20 Personakt Digital utforare.
Sammanfattningar fran boende eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Inkommer en gang i ménaden/en géng i kvartalet fran
psykiatri 04317/20 Personakt Digital externa boenden som inte har Treserva.
Kommuniceringsbrev, enligt 17 § Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
Forvaltningslagen 04317/20 Personakt Digital
Beslutsmeddelande om bifall eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
avslag 04317/20 Personakt Digital
Besvirshianvisning géllande delvis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
bifall eller avslag 04317/20 Personakt Digital
Overklagan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Kan komma in via mejl eller post. Original skickas till
04317/20 Personakt Digital forvaltningsdomstolen, kopia laggs i personakt.
Dom fran kammarrétten géllande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
overklagan 04317/20 Personakt Digital
Uppdragsdokument vid bifall Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser uppdrag till utforare eller boendesamordnare.
04317/20 Personakt Digital Skickas via post for de som inte har Treserva (till
exempel externa utforare).
Skrivelser med klient/forvaltare/god Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel mejl och sms. Dessa far
man, som &r relevanta och tillfor 04317/20 Personakt Digital sammanfattas, langa 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
04317/20 Personakt Digital

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 166 (261)



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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Begéran om dokumentation, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1

utredningar och utldtanden fran andra 04317/20 Personakt Digital

instanser

Begéran fran annan myndighet om att Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Inkommer till férvaltningen da annan myndighet behdver

ta del av information 04317/20 Personakt Digital ta del av information. For hantering av
yttranden/upplysningar pé begéran av andra myndigheter
se gallringsframstéllan for process 4.5.2 ”Hantera
yttranden pa begiran av andra myndigheter”.

Placeringsavtal gillande dldreboende Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 26:1 Avser avtal mellan forvaltningen och annan part rérande

och korttidsplatser inom dldreomsorg 04317/20 Digital kopt vard och boende for en klient. Kallas dven vissa fall
placeringsavtal.
Uppgift om diarienummer antecknas i klientens
arende/personakt.

Anmaélningar, rapporter och Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handlingar som inkommer for kéinnedom fran

meddelanden* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital externa parter rorande forandring av livsvillkor for

Parm individer bosatta i stadsdelen och som inte tillhor

som inte tillhor drende och inte ger befintligt 4rende eller ger upphov till drende. Kan till

upphov till drende exempel pa vara underréttelser rorande elskulder,
hyresskulder, avhysningar, uppgift om inkassokrav m.m.
Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa pdrmen
ska ndmnd, verksamhetsomréde, handlingstyp,
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4.1.6 Utreda behov av bistand for personer 6ver 65 ar enligt SoL sasom adldreboende, korttidsboende och hemtjanst

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

gallringsfrist samt datum framgé. Pdrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL
Processen omfattar att ta emot ansokningar fran enskilda, gora utredningar och bedémningar, fatta beslut (avsla eller bevilja).

4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
férvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Begiran, anmélan, ansokan eller Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser aktualisering/nyansokan/ateransokan enligt 4 kap.

information pa annat sétt 04317/20 Personakt Digital 1 § Socialtjanstlagen som inkommer till forvaltningen i
de fall som leder till att &rende startas upp eller tillhor ett

som efter férhandsbedémning ger befintligt drende.

upphov till &rende eller tillfor befintligt

drende

Begiran, anmélan, ansdkan eller Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser aktualisering/nyansokan/ateransokan enligt 4 kap.

information pa annat sétt* ankomstdatum 04317/20 Kronologiskt/ | Digital § 1-2 Socialtjanstlagen som inte leder till att ett drende

Parm startas upp eller dér drende inte finns sedan tidigare.
Klienten kan till exempel vélja att ta tillbaka sin ansdkan,
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

som efter férhandsbedomning inte ger
upphov till drende eller tillhor befintligt
drende

forvaring

handldggare kan rada klient att aterta ansdkan i de fall
det ar uppenbart att klienten inte kommer beviljas
bistand.

Analoga handlingar sitts i kronologisk parm. P4 pairmen
ska nimnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framgé. Parmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Bilagor till ansdkan som utgdr underlag
till berdkning.

Nedan listas exempel p& handlingstyper
som kan utgora underlag till berdkning.

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

Gallras under
forutsdttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan

AN-
04317/20

Registreras/
Personakt

Analog/
Digital

OSL 26:1

Handlingar som utgdr underlag till berdkning ska
sdrskiljas fran de dvriga handlingarna i personakten.

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/
forvaring

(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 drende till 04317/20 Personakt Digital manaderna. Exempelvis 16nespecifikation.

vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.

forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Inkomstuppgifter, ovrigt Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser uppgifter om klientens inkomst, bland annat
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital fonder, aktier, bostadsbidrag, CSN, barnbidrag etc.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
ansOkan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i

Gallras under personakten.
forutsdttning att
notering i
personakten skett av
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Kontooversikt Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kontodversikt som visar hur manga konton
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital klienten har.

vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.

forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Kontoutdrag Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
vilket handlingarna personakten.

utgjort underlag.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

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

Deklaration Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser klientens deklaration for senaste redovisningsaret.
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital
vilket handlingarna Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
utgjort underlag. ansOkan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

Gallras under
forutsdttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet 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/
forvaring
Kontrolluppgift fran Skatteverket Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
vilket handlingarna personakten.
utgjort underlag.

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

summa).
Uppgift om kostnader: Riakningar, Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopior av aktuella kostnader som klienten har. Till
kvitton, kostnadsforslag etc. beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital exempel kostnadsforslag, kvitton, rdkningar etc.
vilket handlingarna avseende sjukvard, tandvard, flyttning, glaségon, apotek,
utgjort underlag. begravningsbyraer m.m.
Gallras under Handlingstypen utgdr underlag till berékning till
forutsdttning att ansOkan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
notering i personakten.

personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Inkassokrav, betalningspaminnelser Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Eventuella inkassokrav och betalningspaminnelser som
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital klienten har.

vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
ansOkan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.

forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet 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 drende till 04317/20 Personakt Digital hemforsikring, el och fackavgift etc.

vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
ansOkan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.

forutsdttning att
notering i
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

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

Hyresavi Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser hyresavier/inbetalningskort for klientens bostad.
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital
vilket handlingarna Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till
utgjort underlag. ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
personakten.

Gallras under
forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Balansrikning Gallras 2 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser klientens eventuella tillgangar och skulder.
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital
vilket handlingarna Handlingstypen utgér 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/
forvaring

Gallras under
forutséttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
F-skattsedel Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avseende klienter som har F-skattsedel fran
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital Skatteverket.

vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.

forutsdttning att
notering i
personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
drendet 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/
forvaring
Arsbokslut Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Handlingstypen utgor underlag till berdkning till
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
vilket handlingarna personakten.
utgjort underlag.

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

summa).

Lékarintyg som styrker utgift/kostnad Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser dé klienten behdver styrka att fa ersattning for
beslut i drende till 04317/20 Personakt Digital kostnader, till exempel for skoinldgg, glasdgon etc.
vilket handlingarna
utgjort underlag. Handlingstypen utgdr underlag till berdkning till

ansokan. Placeras i ett separat aktomslag/mapp i
Gallras under personakten.
forutsdttning att
notering i

personakten skett av
uppgifter som tillfor
sakuppgifter till
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

arendet om bilagan
(typ av bilaga samt
summa).
Utredning om ekonomiskt bistand Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser den plan som handliggare uppréttar tillsammans
04317/20 Personakt med klienten for att komma ut i sjalvforsorjning.
Ansodkan om god man eller forvaltare Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser ansdkan om god man och forvaltare for en klient.
04317/20 Personakt Digital Avser dven kopia pa ansokan inldmnad av klient.
Fullmakt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser fullmakter som till exempel upprittas rérande
04317/20 Personakt Digital formedling av egna medel eller foretrddande i olika
drenden.
Yttrande/upplysning/utredningar fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel utredningar, upplysningar, yttranden
andra myndigheter 04317/20 Personakt Digital rorande den enskildes ekonomi fran andra kommuner,
fran andra stadsdelar, migrationsverket,
arbetsformedling, forsékringskassan, sjukvérden med
flera.
Hilso- och sjukvardsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé hélso- och sjukvardsjournal.
04317/20 Personakt Digital
Skrivelser/meddelanden som tillfor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Till exempel e-post, sms, fax- Sammanfattas i journal
sakuppgifter till drende 04317/20 Personakt Digital eller infogas i verksamhetssystem.
Kallelse till exempelvis mote med Gallras da uppgift AN- Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel kallelser till méte med handldggare,
handlédggare, réttegang etc. som tillfor sakuppgift | 04317/20 Digital rittegdng etc. Avser dven de kallelser som klienten
till drendet har lamnar in till handldggare for till exempel sjukvérd,
arbetsformedling, forsédkringskassa.
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

antecknats i
personakten
Lista 6ver sokta arbeten Gallras under AN- Analog/ OSL 26:1 Avser lista dver sokta arbeten som klienten har sokt till.
forutsdttning att 04317/20 Digital
uppgift som tillfor
sakuppgift till drendet
har noterats i
personakten
Lista 6ver sokta boenden Gallras under AN- Analog/ OSL 26:1 Avser lista 6ver sokta boenden som klienten har sokt till.
forutsdttning att 04317/20 Digital
uppgift som tillfor
sakuppgift till drendet
har noterats i
personakten
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser inkomna domar, beslut och protokoll fran bland
forvaltningsrittsliga instanser 04317/20 Personakt Digital annat domstolar i mal som ror klienten.
Dokumentation av planering rérande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser planering och uppfoljning rorande klient, till
den enskilde 04317/20 Personakt Digital exempel samordnad individuell plan (SIP).
Journalanteckningar Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
ID-handling/personbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pa personbevis.
04317/20 Personakt Digital
Uppehallstillstand Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pa klientens uppehéllstillstand.
04317/20 Personakt 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

forvaring

Anstillningsavtal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé klientens anstéllningsavtal.
04317/20 Personakt Digital
Uppsédgningsbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé klientens uppsédgningsbevis.
04317/20 Personakt Digital
Handlingar fran arbetsformedlingen Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser handlingar uppréttade hos arbetsférmedlingen som
04317/20 Personakt Digital klienten lamnar till handlaggare, t ex klientens
handlingsplan, arbetsplan, nérvarorapport eller intyg pa
inskrivning vid arbetsformedling.
Narvarolistor, niarvarorapporter rorande | Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel nérvaro vid SFI-undervisning.
utbildning drendet avslutats 04317/20 Personakt Digital
under forutsittning
att uppgift som tillfor
sakuppgift till d&rendet
noteras i personakten
Sjukintyg/lékarintyg/ldkarutlatande Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser aktuellt sjukintyg eller liknande som intygar att
04317/20 Personakt Digital personen har nedsatt arbetsforméga/sérskilda behov.
Hyreskontrakt eller inneboendeavtal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser kopia pé klientens hyreskontrakt eller
04317/20 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 04317/20 Kronologiskt/ | Digital forvaltningen for kdinnedom fran externa parter rérande
som inte tillhor drende och som efter Parm forandring av livsvillkor for individer bosatta i
forhandsbedomning inte ger upphov till stadsdelen och som inte tillhor befintligt drende eller ger
drende upphov till drende. Kan till exempel vara meddelanden
och information fran hyresvérd, elbolag,
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

kronofogdemyndigheter om skulder, uppségning,
skilsméssa och avhysning etc.

Analoga handlingar sitts i kronologisk parm. Pa parmen
ska nimnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,
gallringsfrist samt datum framg4. Parmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillfors den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Information om utbetalning fran Gallras 2 ar efter AN- Digital OSL 26:1 Avser information i Treserva om utbetalningar som skett
externa parter drendet avslutats 04317/20 till klienten fran bl. a forsékringskassa, CSN, a-kassa.
under forutsittning Sker genom SSBTEK i Treserva.

att uppgift som tillfor
sakuppgift till d&rendet
noteras i personakten

Samtycke till informationsutbyte Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser klientens samtycke att himta in den information
04317/20 Personakt Digital som behdvs for att utféra utredning.

Tjénsteutlatande i individdrende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt

Beslut i individutskott eller ndamnd Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut rorande individ som fattas 1 individutskott
04317/20 Personakt Digital eller nimnd, dessa beslut fattas i de drendetyper dér

delegationsforbud for tjdnsteman rader. For fullstindig
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4.1.7 Utreda behov av ekonomiskt bistand enligt SoL

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

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 nimnd 04317/20 Personakt individ i form av protokollsutdrag fran individutskott
eller ndmnd.
Beslut i enskilt drende Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser beslut som fattas pa tjinstemannaniva dar beslut
04317/20 Personakt Digital om delegation fran ndmnd eller utskott finns.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
eller annan instans 04317/20 Personakt Digital

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

Processen omfattar att ta emot ansdkningar fran enskilda som inte bor i Goteborgs kommun men som har for avsikt att flytta hit. Infor sin flytt behdver den
enskilde ett forhandsbesked om hen kan fa bistdnd enligt LSS vid flytt till Goteborgs kommun. I processen ingér att géra utredningar, beddmningar, fatta
beslut och att verkstilla beslut (avsla eller bevilja). Resursnamndsuppdrag SDN Vistra Goéteborg. For ytterligare information géllande gallringsbeslut eller
hantering, kontakta denna ndmnd.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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4.1.8 Utreda ansokningar om forhandsbesked for personer med funktionshinder enligt LSS och SoL, fran personer boende utanfér Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Ansokan * Bevaras Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser ansdkan om forhandsbesked enligt 16§ LSS.
Personakt Digital
som leder till drende eller tillhor *Kan ocksa bendmnas aktualisering.
befintligt drende
Ansokan* Gallras 2 &r efter Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser ansdkan om forhandsbesked enligt 16§ LSS.
beslut Kronologiskt/ | Digital
som inte leder till &rende eller tillhor Parm Analoga handlingar sétts i kronologisk parm. Pa parmen
befintligt drende ska ndmnd, verksamhetsomrade, handlingstyp,

gallringsfrist samt datum framga. Pdrmen ska diarieforas.
Fér ej sorteras pa personnummer.

Digitala handlingar tillférs den kronologiska parmen i
Treserva.

*Kan ocksa bendmnas aktualisering.

Personkretsutredning Bevaras OSL 26:1
Handlingar/ utlatanden fran hilso- 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 foretrddare Bevaras OSL 26:1
Yttrande/ upplysning/ utredning fran Bevaras OSL 26:1

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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

Underlag frén andra i den enskildes Bevaras OSL 26:1

nitverk

Utredning om insatser Bevaras OSL 26:1

Journalanteckningar Bevaras OSL 26:1

Tjansteutlatande till utskott Bevaras OSL 26:1

Underréttelse om att drendet ska Bevaras OSL 26:1

behandlas i utskott

Protokollsutdrag fran individutskott Bevaras OSL 26:1

eller nimnd

Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras OSL 26:1

Overklagande av beslut Bevaras OSL 26:1

Foreldggande fran forvaltningsrittslig 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

forvaltningsrittsliga instanser

Uppfoljningsdokument Bevaras OSL 26:1

Overflyttningsdokument Bevaras OSL 26:1
Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 184 (261)



4.2 Tillhandahalla boenden (processgrupp)

4.2.1 Tillhandahalla stodboende eller HVB-hem fér barn och unga enligt SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjinst, géra bedomningar, forbereda for inflyttningar, planera, upprétta genomforande- eller
arbetsplaner, genomfora beviljade insatser. Processen avslutas dé barnet eller ungdomen flyttar fran boendet.

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

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Inkommer frén handlédggare. Méste ha inkommit tva
08345/18 Personakt veckor efter inskrivningsbeslut.
Akuta uppdrag Bevaras AN- OSL 26:1 Kan ibland gélla en ungdom som &r tidigare okénd for
08345/18 socialtjansten. Ungdomen stannar upp till tva veckor.
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Maste upprittas tva veckor efter inkommet uppdrag.
08345/18 Personakt
Genomforandejournal Bevaras AN- Registreras/ OSL 26:1
08345/18 Personakt
Daganteckningar som har Gallras nér Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar 1dmnas 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 likstills
sammanfattats Personakt med genomforandejournal.
Platsforfragan fran handléggare Gallras nér AN- Ej applicerbart Sker oftast per telefon och leder till studiebesdk och
informationen 08345/18 lamplighetsbeddmning av den s6kande ungdomen.

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 185 (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/
forvaring

overforts till
lamplighetsbedémnin
g

Dokumentation fran studiebesok hos Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Ingér i lamplighetsbedomning och anvidnds som underlag
den ansokande ungdomen 08345/18 Personakt vid placering. Dokumentation bestar av svar pa ca tio
frdgor angdende om den ansdkande har sysselsittning,
nagra allergier etc. Blir det en inskrivning sé laggs
informationen in i Treserva som en bilaga plus notering i
journal.

Information om boendet, regler och Bevaras AN- Analog/ Finns med vid ldmplighetsbeddmning. Anvéands delvis
liknande 08345/18 Digital som ett led i att bedoma ungdomens instéllning till
placeringen. Om ungdomen reagerar allt for negativt pa
informationen kommer placeringen troligen inte att
fungera och drendet gér tillbaka till handlaggare.

Lamplighetsbedomning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser information rérande bland annat om boendet har
08345/18 Personakt Digital tillrdckligt med personal och om personalen har rétt
kompetens for de specifika behoven, matchar ungdomen
boendet, finns det hot som till exempel
hedersproblematik, finns nagon sjukdom, allergi eller
liknande. Lamplighetsbedomningen maste godkdnnas for
att ungdomen ska bli placerad pa boendet.

Samtycke fran vardnadshavare om att Bevaras AN- Digital Sker muntligt mellan boende och férdlder. Anteckning
boendet har ritt att prata med 08345/18 om samtycke fors in i dokumentet
ungdomens skola lamplighetsbedomning.
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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/
forvaring
Inskrivningsbeslut, antagen ungdom Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 Handldggaren 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
Sjalvskattningsformulér Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 17:4 | Avser sjélvsjdlvskattningsformular dir 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
géller fragor, pastdende och instruktioner till patienten,
men inte sjdlva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med klientens 6vriga
genomforandejournal med sérskild sekretessmarkering
eller forvaras skilt fran den med anteckning i
genomfOrandejournalen om var testmaterial forvaras

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

Treserva om det dr en avvikelse.

FIT innehéller tva skattningsformuldr, ORS (skattning av
forandring) och SRS (skattning av samtal) som &r tva
enkla uppfoljningsinstrument i form av skalor. Metoden
innebdr att klienten ger en direkt aterkoppling péa de
atgirder och insatser som gjorts och behdver goras. Med
ORS kan man tidigt uppfatta om klienten har kommit till
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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/
forvaring

ritt verksamhet med resurser att mota dennes behov, och
man kan &ven tidigt involvera fler personer i arbetet sa
att mojligheten for klienten att lyckas 6kar. FIT gar ut pa
att regelbundet och formaliserat fa feedback fran klienten
om relationen till kontaktpersonen och resultat av
kontakten. Denna feedback anvénder socialarbetaren till
att anpassa och justera sitt arbetssitt till klientens
preferenser och behov.

Protokoll fran uppfoljningsméten med | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Skrivs in i journal, antingen direkt om nagot speciellt
socialtjénst 08345/18 Personakt framkommer eller ldggs i veckosammanfattning.

Eventuellt ldgga protokollet i dokumenta istdllet och
hinvisa till detta. Det skulle man ocksa kunna gora vid
samtal med ungdomen.

Avvikelser, kopplade till ungdom Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
Avvikelser pa 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 Laggs till fysisk personakt.
ungdom 08345/18 Personakt
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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/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Notering i journal om lékarutlatande Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Lamnas 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 tillfor sakuppgift i | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Med den boende, vardnadshavare eller annan.
drende 08345/18 Personakt Digital
Kommunikation som inte tillfor Handling av tillfdllig | AN 2016:1 Analog/ Avser kommunikation av rutinméssig karaktar.
sakuppgift i drende eller ringa betydelse/ Digital
Gallras nér
kommunikationen &r
slutford
Utskrivningsbeslut Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser paskriven blankett om utskrivning fran boendet.
08345/18 Personakt Laggs in i Treserva som bilaga till sammanfattning. Sen
skickas det avslutade drendet till handldggare och
drendet stings for det utforande boendet.
Avidentifierad verksamhetsstatistik Gallras nér 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 Anvinds som underlag vid uppréttandet av den
verksamhetsberittels verksamhetsberittelse som gors vid arets slut.
e
Verksamhetsberéttelse Bevaras AN- Systematiskt Digital Upprittas arligen
08345/18
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4.2.2 Tillhandahalla sarskilt boende for funktionshindrade barn och vuxna enligt LSS
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, forbereda for inflyttningar, planera, uppritta genomforande- eller arbetsplaner, genomfoéra
beviljade insatser. Processen avslutas da beviljad insats avslutas. Kontinuerlig uppfoljning sker under hela placeringsvistelsen.

4.2.2 Tillhandahalla sarskilt 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 Upprittas for att matcha boende mot hyresgist 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 nér Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar 1dmnas 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 likstills

sammanfattats Personakt med genomférandejournal.

Uppgiftsinhdmtning vid studiebesdk Gallras nér AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 Brukaren dr med vid ett studiebesok pa det tilltinkta
genomforandeplanen | 08345/18 boendet for att stimma av att brukaren vill bo dir och
ar uppréttad om boendet kan tillgodose brukarens intressen. Intressen

som matchar tas med i genomférandeplanen.
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4.2.2 Tillhandahalla sarskilt boende for funktionshindrade barn och vuxna enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Hyreskontrakt Gallras 2 ér efter att AN- Systematiskt Analog Hyreskontraktet anvinds &ven vid uppségning av
kontraktet upphort att | 08345/18 bostaden.

gélla, under
forutséttning att det
inte finns obetalda

hyresskulder.
Blankett vid mottagarsamtal Gallras nér AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 Underlag vid inflyttningssamtal
genomforandeplanen | 08345/18
ar uppréattad
Checklista* Gallras nér AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 * Anvands exempelvis vid inflyttningssamtal. Checklistor
genomforandeplanen | 08345/18 ar till for personalen, sa att inget frageomrade missas.
dr uppréattad
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, uppréttas pa papper ska den sparas i brukarens akt.

brukarens akt

4.2.3 Tillhandahalla @ldreboende enligt SoL
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjdnst, géra bedomningar, forbereda for inflyttningar, planera, uppritta genomforande- eller
arbetsplaner, genomfora beviljade insatser. Processen avslutas da beviljad insats avslutas.
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4.2.3 Tillhandahalla dldreboende enligt SoL
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
Journalanteckning/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
genomforandejournal 08345/18 Treserva
Daganteckningar som har Gallras nér Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar 1dmnas 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 genomfoérandejournal.
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Ar samma sak som en genomforandeplan fast upprittas
08345/18 Treserva om hyresgésten eller dess foretradare inte kan eller vill
vara delaktiga vid upprittandet.
Levnadsberittelse 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 hyresgisten behdver
08345/18 ordnat/ och hur de ska utféras. Gors tillsammans med
Personakt kontaktperson och hyresgést/foretradare for hyresgést.
Bemotandeplan Bevaras AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 Finns foretrddesvis pd demensenheter. Beskriver hur
08345/18 ordnat/ personal ska bemdta hyresgésten. Individuell
Personakt bemotandeplan for varje hyresgést.
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4.2.3 Tillhandahalla dldreboende enligt SoL
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium  Sekretess

Kommentarer

forvaring

Overenskommelse om hantering av Bevaras AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 Avser en skriftlig 6verenskommelse mellan den
privata medel, skriftlig 08345/18 ordnat/ boende/god man/anhorig 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 ér till for
enstaka inkop.
Kassablad/redovisning, privata medel Gallras 10 ar efter AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 Avser kassablad/kassabok inklusive kvitton for ink6p
sista anteckning pa 08345/18 ordnat/ med privata medel.
kassabladet Personakt
Hyreskontrakt Gallras 2 ér efter att AN- Systematiskt Analog
kontraktet upphort att | 08345/18 ordnat/
gélla, under Personakt
forutséttning att det
inte finns obetalda
hyresskulder
Uppségning av hyreskontrakt Gallras 2 ér efter att AN- Systematiskt Analog Behovs enbart om hyresgésten flyttar till en annan
kontraktet upphort att | 08345/18 ordnat/ kommun.
gélla, under Personakt
forutséttning att det
inte finns obetalda
hyresskulder
Samtycke till brytande av sekretess Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser samtycke om till vem (véardinstans, anhorig, god
08345/18 Personakt, Digital man) information far lamnas avseende den boende.
Treserva Denna handling kan &ven forekomma pa papper och ska
da forvaras i personakten.
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4.2.3 Tillhandahalla dldreboende enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Samtycke till insats Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser samtycke till storre insats om vard/omsorg.
08345/18 Personakt, Digital
Treserva
Samtycke/dverenskommelse av Gallras 2 ér efter att AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser till exempel samtycke att ga in i brukares lagenhet
kortfristigt virde samtycket slutat gélla | 08345/18 Personakt, Digital vid dennes franvaro, samtycke skyddsatgirder och
Treserva samtycke tandvardsstod.
Checklistor™ Checklistor kan AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 *Anvénds exempelvis vid ankomstsamtal. Checklistor &r
gallras under 08345/18 Personakt, Digital till for personalen, sa att inget frigeomrade missas.
forutsittning att en Treserva

sammanstéllning av
vad som framkom
gjorts i Treserva.

Intyg om ratt till nédvandig tandvard Gallras nér AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Senaste versionen sparas.
handlingen upphort 08345/18 Personakt, Digital
att gilla och/eller Treserva

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

Munhélsobeddmning Gallras nér AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Senaste versionen sparas.
handlingen upphort 08345/18 Personakt, Digital
att gilla och /eller Treserva

ersatts av ny version
forutsatt att
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4.2.3 Tillhandahalla dldreboende enligt SoL

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
myndigheten inte
langre har
anvindning for den
Information om utférd tandvéard Gallras nér AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Senaste versionen sparas.
handlingen upphort 08345/18 Personakt, Digital
att gélla och/eller Treserva
ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvindning for den

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

Resursnimndsuppdrag Orgryte-Hirlanda. Fér ytterligare information géllande gallringsbeslut eller hantering, kontakta denna nimnd.
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4.2.4 Tillhandahalla korttidsplatser for vard av personer 6ver 65 ar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Bistandsbeslut gillande korttidsplatser | Bevaras OSL 26:1
inom éldreomsorg

Placeringsavtal gdllande korttidsplatser | Bevaras OSL 26:1
inom éldreomsorg

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

Resursnidmndsuppdrag Orgryte-Hérlanda. Fér ytterligare information géllande gallringsbeslut eller hantering, kontakta denna néimnd.

4.2.5 Formedla lagenheter i aldreboende och korttidsplatser inom aldreomsorg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Bistandsbeslut gillande dldreboende Bevaras OSL 26:1
och korttidsplatser inom &ldreomsorg
Inkommande meddelande om ledig Gallras nér Nej
plats pé respektive boende sammanstéllning for
statistik dr gjord
Placeringsavtal gillande dldreboende Bevaras OSL 26:1

och korttidsplatser inom &ldreomsorg
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4.2.5 Formedla lagenheter i aldreboende och korttidsplatser inom dldreomsorg

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium Sekretess Kommentarer

Statistik, vintande och formedlande

Bevaras

Nej

Vintelista till 4ldreboende och
korttidsplats

Gallras nér
handlingen upphort
att gélla och/eller
ersatts av ny version
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den.

OSL 26:1

4.3 Erbjuda rad, stod, behandling och service (processgrupp)

4.3.1 Tillhandahalla rad och stod for familjer, foraldrar och barn
Processen omfattar att ta emot forfrdgningar om stdd fran enskilda eller frén myndighetsutdvande delar inom IFO. Processen omfattar dven att planera,
genomfora insatser och att f6lja upp insatser.

Handlingarna dr ej firdigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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4.3.1 Tillhandahalla rad och stod till familjer, fordldrar och barn

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | Inkommet uppdrag frén socialtjansten.
08345/18 Treserva 26:3
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1,
08345/18 Treserva 26:3
Journalanteckningar/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | Ijournal ingér all dokumentation som ror klient och som
Genomforandejournal 08345/18 Treserva 26:3 tillfor sakuppgift till drende.
Sammanfattning vid avslut av drende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1, | Sammanfattning av hur arbetet har gitt och anledningen
08345/18 Treserva 26:3 till att drendet avslutas.
Scott Miller-skala Gallras nér drende &r | AN- Systematiskt Analog OSL 26:1, | Anvénds ibland som stdd vid bedomning av
avslutat under 08345/18 ordnat/ Last 26:3 sinnesstimning.
forutséttning att skép
information som
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
journal
Film, dokumentation av handledning Gallras nér drende d&r | AN- Digital OSL 26:1, | Anvénds som metodstod, antingen for att visa klient eller
avslutat under 08345/18 26:3 for att handlaggare ska kunna analysera metod och se
forutséttning att utvecklingsmdjligheter.
information som
tillfor sakuppgift
sammanfattats i
journal
Vistbusméte, 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, fordldrar och barn

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Handlingar som uppkommer vid Gallras nér AN- Analog
radgivningstillfallen med klient utan radgivningen &r 08345/18

bistandsbeslut och dér ingen personakt | avslutad
eller genomférandeplan uppréttats
Statistik, drenden per manad Bevaras AN- Digital
08345/18

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

4.3.2 Tillhandahalla rad och stod for vuxna med missbruksproblematik

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Trepartssamtal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser ett avstimningsmote mellan klient,
08345/18 Personakt socialsekreterare och utforare for att diskutera om alla &r
overens kring uppdraget. Dokumenteras i
genomforandejournal samt utgdr grund for
genomforandeplan.
Samtal med klient 16pande, 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
hilso- och sjukvard och socialtjanst) 08345/18 Personakt
Avvikelser fran genomférandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser avvikelser fran genomforandeplan. Ibland har man
08345/18 Personakt till exempel fler mal &n vad som stér i
genomforandeplanen. Avvikelser dokumenteras i
genomfOrandejournalen.
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 pé 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 forsékringskassa 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 d&rende importeras till
08345/18 Personakt Treserva.
Sms som tillfor sakuppgift i drende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Sms som tillfér sakuppgift i drende skrivs in i
08345/18 Personakt genomfOrandejournalen.
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4.3.2 Tillhandahalla rad och stod for vuxna med missbruksproblematik

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

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

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 f6lja upp. Processen avslutas om bistdndsbeslutet

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 socialtjénsten i enlighet med LSS
08345/18 Personakt eller SoL.
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 sammanfattats | Gallras nar Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar ldmnas inte ut. Om ingen
sammanfattning av | beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk verforing 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
dokumentationen
har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte har sammanfattats likstills
sammanfattats Personakt med genomférandejournal.
Arbetsbeskrivning, brukare Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Innehaller all information som ér till hjilp for det dagliga
08345/18 Treserva arbetet. Kopplad till genomférandeplanen.
Arbetsbeskrivningarna ar utforliga, sjélva
grundproblematiken stér i genomfoérandeplan.
Brukarparm Gallras nér drende AN- Pédrm hos Analog OSL 25:1, | Ska innehalla tillfalliga uppgifter som exempelvis
ar avslutat under 08345/18 brukare 26:1 utskrifter fran verksamhetssystem, veckoscheman,
forutséttning att kontaktuppgifter.
information som
tillfor sakuppgift Om brukaren flyttar till ny uppdragsgivare foljer
sammanfattats i brukarpirmen med och gallras allts ej i de fallen.
personakt
Ekonomipérm Gallras 10 ar efter AN- Pérm hos Analog Avser redovisning av privata medel, inklusive kassablad
sista anteckning pa | 08345/18 brukare och kvitton. Redovisning gér till god man eller
kassabladet. * véardnadshavare.
*Om brukaren flyttar till ny uppdragsgivare foljer
brukarpidrmen med och gallras alltsé ej i de fallen.
Fotografi/film/ljudupptagning Gallras da AN- Digital Avser bilder for brukares personliga bruk som tagits med
forestéllande brukare materialet overforts | 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/
forvaring
personliga
handlingar.
Mejl som tillfor sakuppgift i d&rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Dokumenteras i daganteckningar.
08345/18 Personakt
Sms som tillfor sakuppgift i drende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Dokumenteras i daganteckningar.
08345/18 Personakt
Telefonsamtal som tillfor sakuppgift i Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Dokumenteras i daganteckningar.
drende 08345/18 Personakt
Lakarkontakter 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/forhéallningssitt géllande
information 08345/18 Digital brukare.
overforts till rutin
Nétverksmote med Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Dokumenteras i daganteckning och/eller
klienter/brukare/anhdrig/ god man, 08345/18 Personakt genomforandejournal.
anteckning
Métesanteckningar, 6vriga med Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Dokumenteras i genomférandejournalen.
brukare/klient 08345/18 Personakt
Samordna Hjélpmedel Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1, | Avser samtal for att ordna hjélpmedel. Dokumenteras i
08345/18 Personakt 26:1 daganteckning och/eller genomforandejournal.
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 (véardinstans, anhorig, god
08345/18 Personakt man) information far ldmnas 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/

forvaring

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

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

gilla 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 uppritta genomforande- eller arbetsplaner samt
genomfora beviljade insatser genom att den enskilde deltar i daglig verksamhet som erséttning for arbete. Processen omfattar ocksd uppfoljning av beviljade
insatser.

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

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/ uppdragsbeskrivning | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Innehaller bland annat beslut om daglig verksamhet
08345/18 Treserva
Genomforandeplan Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva
Genomforandejournal Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Treserva

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 204 (261)



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

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

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

CV och personligt brev for deltagare Gallras nér 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 ar avslutad.
for klientens
behandling*

Placeringsavtal - samhéllsintegrerad Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Innehéller dven forlangning av placering samt

daglig verksamhet, samt enskild 08345/18 uppfoljningsdokument.

placering

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

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

08345/18 Treserva placerad.

Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 205 (261)



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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
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 drende/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 forsékringskassan, arbetsférmedlingen,
08345/18 Personakt Vican utredning, underlag fran kompetenscentrum,
beroendeenhet etc.

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

4.3.5 Tillhandahalla boendestoéd for vuxna med funktionsnedsattning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Mottaget uppdrag/ Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1,
Uppdragsbeskrivning 08345/18 Personakt 26:1
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 sammanfattats | Gallras nér Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar ldmnas inte ut. Om ingen
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 likstills
sammanfattats Personakt med genomforandejournal.
Arbetsbeskrivning Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Anvinds i det dagliga arbetet, beskrivning av arbetssatt
08345/18 Personakt utifran klient/brukares vilja. Utforligare dn
genomforandeplan.
Nyckelkvittens, boendestod Gallras 2 ér efter AN- Pérm, last Analog OSL 26:1 Handlingen skrivs pa av brukare nér nyckel ldmnas till
aterldmnande av 08345/18 skap enheten som ska utfora uppdraget.
nyckel
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4.3.5 Tillhandahalla boendestoéd for vuxna med funktionsnedsattning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring
Handlingen skrivs pa igen av brukare eller anhorig nir
uppdraget avslutats och nyckel &terlamnats, dérefter
bevaras handlingen under tvé ar.
Nyckelregister, boendestod Gallras da AN- Nyckelskép Digital OSL 26:1 | Ar kopplat till nyckelkvittens.
informationen 08345/18
ersatts av ny Uppdateras da nycklar tillkommer eller lamnas tillbaka
version
Nyckelskép - logg, boendestod Gallras 2 ér efter AN- Digital Avser automatiserad registrering av vem som tar ut
uppréttandet under | 08345/18 nyckel och vid vilken tidpunkt, giller bade nyckel till
forutsittning att medicinskap och till dorr.
inga oegentligheter/
oforutsedda
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 nddviandigt for atkomst i PLUGO.
upphort eller den
anstéllde inte ldngre
behover 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 myndighetsutovande delar inom IFO, planera, genomfora insatser och att f6lja upp.

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

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 genomforandejournal ingar all dokumentation som ror
08345/18 Personakt 26:1 klient och som tillfor sakuppgift i d&rende.

Brukarparm Gallras nér drendet &r | AN- Systematiskt/ | Analog OSL 21:1, | *Innehéller annan information &n den som finns i
avslutat under 08345/18 Aktskép 26:1 Treserva som behdvs for det dagliga arbetet med klienten.
forutséttning att Sadant som inte tillfor ndgot nytt till d&rende gallras, de
information som saker som tillfor sak till &rende fors 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 nér 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 ar avslutad.
klientens behandling*
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4.3.6 Tillhandahalla rad och stod for vuxna som star langt fran arbetsmarknaden

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
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 Innehéller dven forlangning av praktik och
08345/18 Personakt uppfoljningsdokument
Praktikbeslut Bevaras AN- Analog
08345/18
Samtyckesblankett som ror storre 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, arbetsformedlingen,
08345/18 Personakt 26:1 Vican utredning, underlag frén kompetenscentrum,
beroendeenhet etc.

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

4.3.7 Utféra 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
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 nér Gallrings- Registreras/ Digital OSL 26:1 Daganteckningar 1dmnas inte ut. Om ingen
sammanfattats sammanfattning av beslut krdvs | Personakt sammanfattning eller automatisk verforing 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 likstélls med genomférandejournal.
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.
drende, brukare/nirstaende/ 08345/18 Personakt
stallforetradare/
ombud
Overenskommelse om handhavande av | Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Dokumenteras i genomforandejournal, anvénds
annans medel 08345/18 Personakt endast i enstaka fall och oftast bara vid akuta
héndelser. Avser sma summor pengar.
Register 6ver hemtjanstmottagares Gallras da AN- Systematiskt/ | Analog OSL 26:1
nycklar informationen ersatts | 08345/18 Aktskép
av ny version
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4.3.7 Utfora hemtjanst
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Nyckelkvittens, hemtjénstmottagares Gallras 2 ér efter att AN- Systematiskt/ | Analog OSL 26:1
nycklar nycklar aterlamnats 08345/18 Aktskéap
till brukare
Nyckellistor, hemtjénstmottagares Gallras 2 ér efter AN- Plugo Digital OSL 26:1 Avser utkvittering av nycklar i det dagliga arbetet.
nycklar, dagliga uppréttandet under 08345/18
forutséttning att inga
oegentligheter/
oforutsedda héndelser
skett
Sammanstéllning 6ver hemtjénsttagare | Gallras da AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
med trygghetslarm informationen ersatts | 08345/18 Treserva
av ny version
Sammanstéllning 6ver hemtjénsttagare | Gallras da AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
informationen ersatts | 08345/18 Treserva
av ny version
Sammanstillning av hemtjénsttagare Gallras da AN-
som ska ha fonsterputs/ informationen ersatts | 08345/18
fakturaunderlag vid fonsterputs av ny version
Maénadsredovisning utforda timmar, Bevaras AN- Registreras/ Digital
statistik 08345/18 Treserva
Textilier, statistik Bevaras AN- Registreras/ Digital Exempelvis géllande tvitt at brukare.
08345/18 Plugo
Inkdp, statistik Bevaras AN- Registreras/ Digital
08345/18 Plugo
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4.3.8 Tillhandahalla anhorigstod
Processen omfattar stdd till personer som stddjer och vardar en anhorig. Stodet ges i form av anhorigtriffar, foreldsningar och radgivning.

4.3.8 Tillhandahalla anhorigstod
Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Affischer, program Gallras da AN- Systematiskt Digital Innehéller information som dven finns i
informationen ersatts | 08345/18 programblad.
av ny version
Handlingsplan om anhorigstdd i Bevaras AN- Registreras/ Digital En handlingsplan for IFO/FH och en for
samarbete med annan stadsdel 08345/18 Stratsys dldreomsorg
Information om anhorigstod, Bevaras AN- Systematiskt Digital (trycks Innehaller dven extra information om anhdrigstod
stadsovergripande broschyr 08345/18 i analog form) som ér stadsdelsspecifik. Hanteras centralt.
Informationsblad om anhorigstod, Gallras da AN- Kronologisk Digital (trycks Avser adress och liknande information till den for
stadsdelsspecifik informationen ersatts | 08345/18 i analog form) stadsdelen specifika anhdrigcentralen.
av ny version Informationsbladet ldggs inuti den
stadsovergripande informationsbroschyren.
Informationsmaterial av tillféllig 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/hdlsovard.
Maénadsuppf6ljning- rapport Bevaras AN- Registreras/ Digital
08345/18 Stratsys
Programblad per termin, anhorigstod 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/
forvaring
Protokoll nitverkstraffar Bevaras AN- Avser till exempel Nag, Visna vistsvenska
08345/18 anhorigstod, Hisna Hisingen anhdrigstod.
Statistik over antal deltagare vid traffar | Bevaras AN- Registreras, Digital
08345/18 systematiskt
ordnat/
Stratsys,
databas
Statistik over enskilda triaffar Bevaras AN- Registreras Digital Kontakt med anhorigkonsulenter redovisas per
08345/18 kvartal.
Utbildnings- och informationsmaterial | Gallras da AN- Systematiskt Digital
till anhdrigombud informationen ersatts | 08345/18
av ny version
Verksamhetsplanering Bevaras AN- Registreras/ Digital Avser samarbete med Forebyggande och
08345/18 Stratsys Halsofrimjande enheten, anhdrigkonsulenter 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, stddfamilj och kontaktperson. Processen startar genom att
intresseanmélan kommer in till Géteborgs Stad. Dérefter genomfors en forsta skanning och en fordelning av familjer till stadens familjehemsenheter. Dérefter
paborjas utredning och grundutbildning av familjen. Uppdraget avslutas genom uppségning.
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4.4 Rekrytera, utreda och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktperson

Handlingstyp

Familjehem SoL.:

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s

ortering/
forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

Intresseanmaélan, formulér Bevaras AN- Registreras/ Digital Intresseanmélan om att bli familjehem.
08345/18 Personakt
BraFam, frageformulér Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog 21:1,26:1 | Forsta bedomningsinstrument 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
Anmaélan om misstinkta Bevaras AN- Registreras/ Digital 21:1, 26:1
missforhéllanden i familjehem 08345/18 Personakt
Arbetsplan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Exempelvis plan for skuldhantering i familjehem,
08345/18 Personakt Digital missforhéllanden i familjehem som inte 4r sa allvarliga
att placering upphor. Uppréttas endast vid behov.
Journalanteckning, 16pande 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
Berédkningsblankett 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
forutsdttning att 08345/18
Dokumenthanteringsplan for Stadsdelsndmnd Vastra Hisingen 215 (261)




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

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s
ortering/
forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

informationen forts
over till
sammanstéllning
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 ar den del av
utredningen som tas upp i Individutskott.
Mejl som tillfor sakuppgift i drende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Fors in 1 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 socialtjénst och forsakringskassa
enlighet med DSF
Sms som tillfor sak till d&rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Fors in 1 familjehemsjournal eller barnets journal
08345/18 Personakt
Kontaktfamiljsutredning SoL Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1
08345/18 Personakt Digital
Forordnande 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 d&rende Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
08345/18 Personakt
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4.4 Rekrytera, utreda och utbilda familjehem, jourhem, kontaktfamilj, stodfamilj och kontaktperson

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/s
ortering/
forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentarer

enlighet med DSF

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

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

och att personuppgifter behandlas i 08345/18 Aktskap socialtjénst och forsakringskassa

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

Genomforandeplan 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 registerforfragan | Bevaras AN- Alfabetiskt/ Analog OSL 21:1,

och att personuppgifter behandlas i 08345/18 Aktskap 26:1
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4.5 Hantera socialtjanstens anmalnings- och yttrandeskyldighet i forhallande till andra myndigheter (processgrupp)

4.5.1 Hantera/anmala missténkt bidragsbrott
Processen omfattar hanteringen av misstinkt bidragsbrott i samband med ans6kan om ekonomiskt bistand. Nér misstanke om bidragsbrott uppmérksammas
ska kommunen, enligt Bidragsbrottslagen (2007:612), gora en polisanmilan. Stadsdelen ska dven yrka om skadestand.

4.5.1 Hantera/anmala misstankt bidragsbrott

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Polisanméilan Bevaras AN- Diariefors/ Analog/ OSL 26:1 Avser polisanmilan som forvaltningen gor d& personen
04317/20 Personakt Digital gjort sig skyldig till bidragsbrott.

Polisanmélan som ror socialtjanstens verksamhet ska
diarieforas. Kopia av polisanmaélan 14ggs i personakt.

Forsékran om aterbetalning Bevaras AN- Registrering/ Analog/ OSL 26:1 Avser forsdkran/avtal med klienten om att personen ska
04317/20 Personakt Digital betala tillbaka pengar som den fatt utbetalat.

Betalplan Bevaras AN- Registrering/ Analog/ OSL 26:1 Plan &ver hur personen ska betala tillbaka socialtjénstens
04317/20 Personakt Digital utbetalningar.

4.5.2 Hantera yttranden pa begdran av andra myndigheter
Processen omfattar hanteringen av inkommen begéran om yttranden fran myndigheter sdésom Forsdkringskassan, Transportstyrelsen, Hemvérnet,
Domstolsvasendet och dylikt och dir socialtjansten enligt lag ér skyldig att yttra sig. Processen startar vid en inkommen begiran 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

forvaring

Begiran om yttrande frén annan Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 26:1 Avser dd andra myndigheter begér att forvaltningen ska
myndighet rérande enskild som har ett 04317/20 Personakt Digital yttra sig, till exempel i korkortsdrenden, till aklagare och
drende/aterfinns i socialregistret allmin domstol, hemvirnet etc. dar personen har ett
drende hos socialtjansten.
Begiran om yttrande fran annan instans | Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt/ | Analog/ OSL 26:1 Avser begidran dér personen som avses inte har ett drende
rorande enskild som inte har ett ankomstdatum 04317/20 Lotus Notes Digital hos socialtjénsten.
drende/aterfinns i socialregistret
Begiran om yttrande som inte ror Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Avser till exempel i de fall IVO begér yttrande. I de fall
enskild 04317/20 yttrandet inte ror enskild person diariefors begéran.
Yttrande som inte ror enskild Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Avser stadsdelens yttrande till IVO som inte ror enskild
04317/20 person. Yttrandet diariefors.
Samtycke fran enskild att ldmna ut Bevaras AN- Registreras/ Analog OSL 26:1 I vissa fall bifogas ett samtycke tillsammans med
uppgifter om férekomst i socialregister 04317/20 Personakt begéran att den enskilde samtycker att forvaltningen far
dér person har ett drende/aterfinns i lamna ut uppgifter.
socialregister
Samtycke fran enskild att lamna ut Gallras 2 ér efter AN- Systematiskt Analog OSL 26:1 Avser samtycke dér person inte forekommer i
uppgifter om forekomst i socialregister | ankomstdatum 04317/20 socialregister. D& personen inte forekommer i
dér person inte har ett drende/aterfinns socialregistret gallras samtycke tillsammans med
i socialregister begéran.
Yttrande till annan myndighet Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 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/
forvaring
Svar till annan myndighet att den Gallras 2 ér efter AN- Systematiskt Digital OSL 26:1
enskilde inte har ett d&rende/inte ankomstdatum 04317/20
aterfinns i socialregister
Tjansteutlatande Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1
04317/20 Personakt
Protokollsutdrag Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser dé delegationsforbud rader och nimnden eller
04317/20 Personakt utskottet skall yttra sig.

4.6 Bedriva kvalitetsarbete inom socialtjansten (processgrupp)

4.6.1 Hantera avvikelser inom socialtjansten
Processen omfattar att atgirda och rapportera avvikelser limnade av medarbetare inom socialtjénsten. Processen innefattar dven att utreda och bedéma orsak
samt aterkoppla till den rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den utférande verksamheten.

Handlingarna dr 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, klagomél som Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital OSL 26:1 Avser dokumentation av verksamhetsspecifik synpunkt,
inte har summerats och analyserats 04317/20 Avvikelse- avvikelse eller klagomél. Kan avse reservrapport,
modul, fallrapport och tillbudsrapport.
Treserva
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4.6.1 Hantera avvikelser inom socialtjansten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Synpunkt, avvikelse, klagomal som har | Gallras 5 ar efter det | AN- Systematiskt/ | Digital OSL 26:1 Avser dokumentation av verksamhetsspecifik synpunkt,
summerats och analyserats att sammanfattning 04317/20 Avvikelse- avvikelse eller klagomal som har analyserats och
har gjorts modul, sammanstéllts genom en kvalitetsrapport. Kan avse
Treserva reservrapport, fallrapport och tillbudsrapport.

Sammanstillning av avvikelser Bevaras AN- Registreras Digital 26:1 Sammanstillning av avvikelser sker genom summering/

04317/20 analys av avvikelser i kvalitetsrapporten.
Atgiirdsplan per avvikelse Bevaras AN- Registreras Digital 26:1

04317/20
Uppfdljning pa atgérdsplan per Bevaras AN- Registreras Digital 26:1
avvikelse 04317/20
Skrivelser som tillfor sakuppgift till Bevaras AN- 26:1 Till exempel e-post, sms eller fax. Sammanfattas i
drende 04317/20 journal eller infogas i verksamhetssystem.

4.6.2 Hantera anmaélningar och tillsynsarenden inom socialtjansten
Nér den som bedriver verksamhet inom socialtjdnsten tar emot en rapport om ett missférhallande eller en pataglig risk for ett missforhéllande ska det

rapporterade utredas, dokumenteras och avhjilpas eller undanréjas. Om ett missforhallande eller en pataglig risk for ett missforhéllande ar allvarligt ska den
som bedriver verksamheten snarast anmila det till Inspektionen for vard och omsorg (IVO). Processen omfattar att utreda, anméla och utdva tillsyn av de
incidenter som é&r eller kan leda till allvarliga missforhallanden inom socialtjénsten enligt Lex Sarah (14 kap. 3 § socialtjdnstlagen). Anmélan sker till
Inspektionen for vard och omsorg.

Handlingarna dr 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Rapport om missforhéllanden enligt Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 26:1 Avser tjanstepersons rapportering av handelse som hade
Lex Sarah 04317/20 Treserva kunnat medfora allvarligt missforhéallande.
Utredning om missforhéllande enligt Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Beslut om att avsluta utredning eller beslut om att
Lex Sarah 04317/20 anmaila till IVO ingar i utredningen.
Anmilan till IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04317/20
Bekriftelse pa mottagen anmélan Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Avser bekriftelse fran IVO om mottagen anmélan.
04317/20
Atgirdsplan gillande Bevaras AN- Registreras Digital OSL 26:1
anmaélan/tillsynsarendet 04317/20
Uppfdljning pa atgardsplan géllande Bevaras AN- Registreras Digital OSL 26:1
anmaélan/ tillsynsédrendet 04317/20
Tjansteutlatande géllande Lex Sarah- Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
rapport till utskott eller ndmnd 04317/20
Namndens svar till IVO rorande Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Avser dven tillsynsiarenden som inte ror Lex Sarah-
tillsynsdrenden 04317/20 anmalan.
Skrivelse, meddelande som tillfor Bevaras AN- Diariefors/ Digital OSL 26:1 Till exempel e-post, sms eller fax. Sammanfattas i
sakuppgift till drende 04317/20 Registreras, journal eller infogas i verksamhetssystem.
personakt
Tillsynsrapport fran IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Tillsynsrapport fran IVO kan inkomma oberoende av
04317/20 Lex Sara-anmaélan.
Yttrande till IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04317/20
Meddelande fran IVO Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1
04317/20
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4.6.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom socialtjansten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Aterkoppling pa meddelande fran IVO | Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1

04317/20
Granskning av verksamhet, rapport Bevaras AN- Diariefors Digital OSL 26:1 Avser interngranskning av verksamhet som initieras utan
med forslag pa atgérder 04317/20 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 fir bistdndsbeslut om trygghetslarm

eller trygghetskamera och innefattar installation, service samt aterlamning av larm. Processen omfattar d&ven handldggningen av flytt, flytt mellan stadsdelar,

avslut av larm vid dodsfall samt vriga avslut av larm.

4.7.1 Installera och serva trygghetslarm och trygghetskamera

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

férvaring

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 hindelselogg Gallras nér larmet har | AN- Systematiskt/ | Digital Innehéller uppgifter om exempelvis déligt ljud eller
aterlamnats och 08345/18 Sharepoint tester av larm. Hér 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/
forvaring

viktig information
har forts dver till
larmloggen i
Symphoni
Aterlimnat larm (blankett) Gallras nér AN- Systematiskt/ | Analog
journalanteckning om | 08345/18 Parm
aterlimnande gjorts

4.7.2 Hantera larmmottagning
Processen omfattar den centrala handlédggningen av inkommande larm. Processen innehéller f6ljande aktiviteter: larm inkommer, besvaras och ldmnas {for

atgard till genomforare (hemtjanst och funktionshinder).

4.7.2 Hantera larmmottagning

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Brukarinformation Gallras direkt, AN- Registreras/ Digital Brukarinformationen utgdrs 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/
forvaring
Logg till livestream (trygghetskamera) | Gallras 2 ér efter AN- Registreras Digital I loggen framgér nér kameran var igéng.
upprittandet 08345/18
Livestream (trygghetskamera) Sparas aldrig AN- Digital Handlingen &r en direktsdndning som aldrig sparas. Det
(direktséndning) 08345/18 finns inga personuppgifter i denna direktséndning, utan
istdllet anvénds larmkoder.
Journalanteckning Bevaras AN- Registreras/ Digital
08345/18 Treserva
Meddelanden i Treserva Gallras nér AN- Registreras/ Digital *Gallras direkt om informationen ar av tillfallig eller
informationen som 08345/18 Treserva ringa betydelse.
tillfor sakuppgift i
arende overforts till
journalanteckning™®

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

5.1 Tillhandahalla folkhalsoinsatser
Processen omfattar de insatser som stadsdelen tillhandahaller inom ramen for folkhélsoavtalet med Hélso- och sjukvardsndmnden. De insatser som genomfors
regleras i avtalet och varierar dver tid.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Samverkansavtal om folkhélsoinsatser | Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis folkhilsoinsatser mellan
mellan SDN och HSN 08517/18 Digital stadsdelsndmnd (SDN) och Hélso- och sjukvérdsnamnd
(HSN) inom Vistra Gdtalandsregionen och samverkan
avseende Hailsolots.
Overenskommelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis hilsolots mellan SDN Centrum, SDN
08517/18 Digital Majorna-Linné och HSNG.
Motesanteckning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital Nej Avser gemensamma presidiemoten, folkhélsorad eller
08517/18 Lotus Notes liknande forum.
Handlingsplan Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis for folkhilsoinriktade insatser.
08517/18
Rapport Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
08517/18
Uppf6ljning Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis Organisering for folkhilsa, Hélsolots
08517/18 och Hilsotek.
Verksamhetsberittelse Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis for Hélsolots och Hélsotek.
08517/18
Styrande program Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis Goteborgs Stads program for en
08517/18 jamlik stad 2018 - 2026 och Gdoteborgs Stads
folkhélsoprogram. 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, Vistra Goteborg, Vistra Hisingen, Orgryte-Hirlanda och Ostra Goteborg.

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

5.2.1 Bedriva ungdomsmottagning
Processen omfattar den styrande verksamheten pa ungdomsmottagningen som regleras i avtalet med hilso- och sjukvardsndmnden. Processen omfattar dven

att skriva arsberéttelse och patientsikerhetsberittelse.

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

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Arsberittelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital
Statistik Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Del av arsberittelsen.
08517/18 Digital
Patientsékerhetsberittelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Del av arsberéttelsen. Enligt 3 kap 10 § PSL ska
08517/18 Digital vardgivaren senast den 1 mars varje ar upprétta en
patientsékerhetsberéttelse.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Avtal Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis Hélso- och sjukvardsndmnden, bade
08517/18 Digital huvud- och tilliggsavtal.
Motesanteckning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital Nej Avser exempelvis Ungdomsmottagningsnétverket,
08517/18 Lotus Notes Medicinsk referensgrupp, Psykosocial referensgrupp,
Hélsum 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 pa ungdomsmottagningen
Processen omfattar det arbete som utfors av bland annat barnmorska och psykolog pa ungdomsmottagningen, det vill sdga insatser for att ge rad, hjélp och
stod till unga i 8ldrarna 13-24 &r vad géller fysisk, psykisk och sexuell hélsa.

Ungdomsmottagningarna dvergick till Véstra Gotalandsregionen 2020-05-01. Handlingar uppréttade till och med detta datum tillhor stadsdelen och hanteras
enligt nedan.
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Gallrings-
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Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Patientjournal for personer med Se anmirkning AN- Registreras/ Analog OSL 25:1 For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet 08517/18 Patientjournal pappersbaserad information forvaras i separat last
utrymme pé grund av sékerhetsskéil. Handlingstyperna &r
desamma som listas for patientjournal for patienter som
inte har skyddade personuppgifter (se nedan).
Analyser/beddmningar generellt Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Anamnes Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Anmilan, rapportering etc. till andra Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1, | Avser t ex anmdlan till socialtjénst.
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 atgird eller resultat 08517/18 Patientjournal | Digital
av atgard
Beslut om véardbegéran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Bilder av patientspecifika atgirder 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 véard och behandling,
eller som anvinds 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
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
Dédsbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Dédsorsaksbevis Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Egenvardsbedomning 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, omvérdnads Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Frageformulér, checklistor och Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 17:4 | Avser frageformulér, psykologiskt test,
sjdlvskattningsinstrument 08517/18 Patientjournal | Digital sjdlvsvarsinstrument, psykologiska prov, testinstrument
etc. Frageformulér och checklistor kan bland annat réra
STI, beddmning av behov av insats och psykisk ohilsa.
Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
géller fragor, pastdende och instruktioner till patienten,
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

men inte sjdlva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med patientens dvriga
patientjournal med sérskild sekretessmarkering eller
forvaras skilt fran den med anteckning i patientjournalen
om var testmaterial férvaras ndgonstans.

Forsékringskassans begidran om Gallras 10 ar efter AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Kopia av ldkarutlatande bevaras i patientjournalen.
lakarutlatande handlingen inkom, 08517/18 Patientjournal | Digital
under forutsittning
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 upprittades
HIV-tester, resultat av Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Halsodeklarationer 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- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Individuella vérdplaner (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 dven spara en kopia av intyget.
Journalkopior som bestéllts frdn annan | Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Fors till den egna patientjournalen.
vardgivare 08517/18 Patientjournal | Digital
Journaloversikter 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, preliminira Se anmérkning AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Preliminéra resultat som dverensstimmer med definitivt
resultat 08517/18 Patientjournal | Digital svar gallras 10 &r efter att handlingen inkom eller
uppréttades. Preliminira 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
Likemedelsjournal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
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Sekretess
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forvaring

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 anhorig Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Mitkurvor Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Meitkurvor frén 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 hjdlpmedel Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Planerad behandling eller annan atgérd | 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 Avser 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 lamnats
remiss (generellt) 08517/18 Patientjournal | Digital dokumenteras i patientjournal.
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Sekretess
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Remisser, beslut om att skicka Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, egen utgdende begéran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om undersokning, provtagning 08517/18 Patientjournal | Digital
etc.
Remisser, egen utgdende begiran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Avser rehabilitering med hjélp av fysioterapi,
(kopia) om rehabiliteringshjilp 08517/18 Patientjournal | Digital arbetsterapi, hjdlpmedel, protes.
Remisser, egen utgdende begiran Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om vard 08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, dvriga utgédende remisser Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) 08517/18 Patientjournal | Digital
Remisser, inkomna svar/utldtanden 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.
Remissbekréftelser 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
Raittad uppgift i journal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Eventuell réttelse ska goras pa sadant sitt att
08517/18 Patientjournal | Digital ursprungstexten fortfarande dr lasbar. Vid digital
journalforing ska dndringar 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
Smittskyddsanmaélningar Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL Avser sjukvardens anmélningar enligt smittskyddslagen
08517/18 Patientjournal | Digital 10:23, (2004:168) och smittskyddsforordningen (2004:255).
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

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

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

referensundersokningar och speciell 08517/18 Patientjournal | Digital

diagnostik

Smittsparshandlingar Bevaras AN- Registreras Analog OSL 25:1 Avser smittsparning vid kdnssjukdom. I patientjournalen

(smittsparningsjournal), dokumentation 08517/18 ska det noteras att smittsparning har paborjats och vem
som smittsparar. Smittsparningshandlingar forvaras
separat fran patientjournal men skall gé att koppla till
patientjournalen (5 kap. 4 och 5 §§ SOSFS). Arkivera
smittsparningshandlingarna och notera i patientjournalen
att drendet har avslutats (5 kap. 5 § SOSFS 2005:23).
Smittsparningshandlingarna ska innehalla information
och fakta som inte &r relevanta for behandlingen, men
val for smittsparningen. I Patientjournalen antecknas det
som dr relevant for patientens vard och behandling och
direkt relaterar till honom eller henne. (Se
Socialstyrelsens Smittsparning vid sexuellt 6verforbara
infektioner).

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

08517/18 Patientjournal | Digital
Utlatanden, preliminéra 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 6verensstimmer med det slutliga gallras
eller uppréttades 10 &r efter handlingen inkom eller uppréttades.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

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 uppréttade avtal mellan aktorer, till exempel Véstra Gotalandsregionen, Hélso- och sjukvardsndmnd och

stadsdelsndmnden. Processen omfattar 4ven arbete med blivande foréldrar och fordldrar till barn (0-6 &r) tillsammans med socialtjanst, Sppen forskola och

barnavardscentral.

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

sjukvardsndmnd (HSNG) Vistra Gotalandsregionen. Ett
arkivexemplar bevaras.
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Sekretess

Kommentarer
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Vigledning Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser exempelvis Familjecentrerat arbetssdtt och

08517/18 Digital familjecentraler i Goteborg och lokaler for
Familjecentral.

Avtal Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser exempelvis avtal om familjecentrerat arbetssétt
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

Patientsdkerhetsberittelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast den 1 mars
08517/18 Digital varje ar uppritta en patientsikerhetsberittelse.

Arsrapport Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej Avser arsrapport utifrdn avtal for familjecentrerat
08517/18 Digital arbetssatt.

Tjansteutlatande Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital

Protokollsutdrag Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
08517/18 Digital

5.4 Bedriva mottagning fér unga man

Processen omfattar att bedriva mottagning for mén i dldrarna 18-30 ar. P4 mottagningen arbetar medicinsk och psykosocial personal med inriktning pé fragor

rorande sex, samlevnad och relationer.

Resursnamndsuppdrag for SDN Centrum, verksamheten Gvergick till Vastra Gotalandsregionen 2020-05-01. Handlingar uppréttade till och med detta datum

tillhor SDN Centrum och hanteras enligt nedan.
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Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Patientjournal for personer med Se anmarkning AN-08517/18 Registreras/ Analog OSL 25:1 For patienter med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet Patientjournal pappersbaserad information forvaras i separat last
utrymme pé grund av sékerhetsskéil. Handlingstyperna &r
desamma som listas for patientjournal for patienter som
inte har skyddade personuppgifter (se nedan).
Analyser/bedomningar 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
Anmilan, rapportering etc. till andra | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1, | Avser t ex anmdlan till socialtjénst.
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 atgird eller Patientjournal | Digital
resultat av atgérd
Beslut om vardbegéran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Bilder av patientspecifika atgérder 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 anvéands for information och dialog med
patient.
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Sekretess
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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
Déodsbevis Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Dodsorsaksbevis Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Egenvérdsbeddmning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Epikris och slutanteckningar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Avser utldtande som beskriver ett sjukdomsfall med
Patientjournal | Digital avseende pa uppkomst, utveckling, forlopp och
behandling.
Epikris, omvérdnads Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Frageformulér, Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Avser frageformulir, psykologiskt test,
sjdlvskattningsinstrument och Patientjournal | Digital sjdlvsvarsinstrument, psykologiska prov, testinstrument
checklistor etc. Frageformulér och checklistor kan bland annat rora
STI, bedomning av behov av insats och psykisk ohilsa.
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Sekretess
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forvaring
Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
géller fragor, pastdende och instruktioner till patienten,
men inte sjdlva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med patientens dvriga
patientjournal med sérskild sekretessmarkering eller
forvaras skilt frdn den med anteckning i patientjournalen
om var testmaterial férvaras ndgonstans.
Forsékringskassans begidran om Gallras 10 ar efter AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Inkommen begiran gallras efter 10 ar om begéran
lakarutlatande att handlingen Patientjournal | Digital antecknats i journal. Kopia av ldkarutlatande bevaras i
inkom, under patientjournalen.
forutséttning att
inkommen begéran
antecknats 1 journal
HIV-tester, resultat av Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Hilsodeklarationer 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 vérdplaner (IVP) Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
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Intyg Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Den som utfardar intyget ska anteckna detta i journal och
Patientjournal | Digital dven spara en kopia av intyget.
Journalkopior som bestéllts fran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
annan vardgivare Patientjournal | Digital
Journaloversikter 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, prelimindra Gallras 10 ar efter AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Preliminéra resultat som dverensstimmer med definitivt
resultat att handlingen Patientjournal | Digital svar gallras efter 10 ar efter att handlingen inkom eller
inkom eller uppréttades, prelimindra resultat som avviker fran
uppréttades 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 6ver 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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Lakemedelslistor, individuella Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Lakemedelsprovningar, Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
dokumentation i patientjournal Patientjournal | Digital
Medicinsk beddmning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Medgivande frén patient eller anhérig | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Mitkurvor Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Meitkurvor frén 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 hjdlpmedel Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Planerad behandling eller annan Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
atgdrd 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 l&mnats
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/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Remisser, egen utgaende begiran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om undersokning, Patientjournal | Digital
provtagning etc.
Remisser, egen utgdende begéran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Avser rehabilitering med hjélp av fysioterapi,
(kopia) om rehabiliteringshjilp Patientjournal | Digital arbetsterapi, hjdlpmedel, protes.
Remisser, egen utgdende begiran Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) om vard Patientjournal | Digital
Remisser, 6vriga utgdende remisser Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
(kopia) Patientjournal | Digital
Remisser, inkomna svar/utldtanden 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 over till journaltexten.
Remissbekriéftelser Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Resultat av undersdkning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
Patientjournal | Digital
Raittad uppgift i journal Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Eventuell réttelse ska goras pa sadant sitt att
Patientjournal | Digital ursprungstexten fortfarande &r ldsbar. Vid digital
journalforing ska dndringar 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 upprittades
Smittsparshandlingar Bevaras AN-08517/18 Systematiskt Analog OSL 25:1 Avser smittsparning vid konssjukdom. 1
(smittsparningsjournal), patientjournalen ska det noteras att smittsparning har
dokumentation paborjats och vem som smittsparar.
Smittsparningshandlingar forvaras separat fran
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

patientjournal men skall gé att koppla till
patientjournalen (5 kap. 4 och 5 §§ SOSFS). Arkivera
smittsparningshandlingarna och notera i patientjournalen
att drendet har avslutats (5 kap. 5 § SOSFS 2005:23).
Smittsparningshandlingarna ska innehalla information
och fakta som inte r relevanta for behandlingen, men
vil for smittsparningen. I Patientjournalen antecknas det
som dr relevant for patientens vérd och behandling och
direkt relaterar till honom eller henne. (Se
Socialstyrelsens Smittsparning vid sexuellt 6verforbara
infektioner).

Smittskydd, sjukvardens anmélningar | Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
enligt smittskyddslagen (2004:168) Patientjournal | Digital
och smittskyddsforordningen
(2004:255)
Smittskyddsanmaélningar Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL Avser anméilningar enligt smittskyddslagen (2004:168)
Patientjournal | Digital 10:23, och smittskyddsforordningen (2004:255).
OSL
25:10-11
Smittskyddsremisser for Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1
referensundersokningar 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/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Underlag for forskrivning Bevaras AN-08517/18 Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Avser underlag for t ex forskrivning av hjalpmedel.
Patientjournal | Digital
Utlatanden, prelimindra 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 &verensstimmer med det slutliga gallras
inkom eller 10 &r efter handlingen inkom eller uppréttades.
uppréttades
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
Arsberittelse Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej
Digital
Statistik Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej Del av arsberéttelsen.
Digital
Patientsdkerhetsberittelse Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej Del av arsberittelsen. Enligt 3 kap 10 § PSL ska
Digital vardgivaren senast den 1 mars varje ar upprétta en
patientsékerhetsberittelse.
Avtal Bevaras AN-08517/18 Diariefors Analog/ Nej Avser avtal om verksamheten med Hilso- och
Digital sjukvardsndmnden, badda 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/
forvaring
Informationsmaterial, egenproducerat | Bevaras AN-08517/18 Systematiskt Analog/ Nej Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt
eller framtaget for SDF:s rakning, Digital bevaras.

broschyrer, program, affischer m.m.

5.5 Bedriva mottagningen Columbus fér unga vuxna med psykisk ohélsa

Processen omfattar det arbete som utfors av till exempel psykolog, kurator och coach for att stdtta unga patienter med att ma battre och komma in pa
arbetsmarknaden. Columbus vénder sig till unga vuxna i 8ldrarna 18-29 &r. 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 &r avslutat eller for att denne fyller 30 ar.

Bedrivs inom Orgryte-Hirlanda och viinder sig till boende i Orgryte-Hirlanda, Majorna-Linné och Centrum.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium  Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Patientjournal for personer med Se anmérkning 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 sékerhetsskél. Handlingstyperna ar
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
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Anmilan, rapportering etc. till andra Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1, | Avser till exempel anmélan till socialtjansten.
myndigheter 08517/18 Patientjournal | Digital OSL 25:7
Beslut om vardbegéran 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.
Frageformulér, Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 17:4 | Avser fridgeformulér, psykologiskt test,
sjdlvskattningsinstrument och 08517/18 Patientjournal | Digital sjdlvsvarsinstrument, psykologiska prov, testinstrument
checklistor etc. Frageformulér och checklistor kan bland annat réra
STI, bedémning av behov av insats och psykisk ohilsa.
Testuppgifterna omfattas av instrumentsekretess enligt
17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det
géller fragor, pastdende och instruktioner till patienten,
men inte sjdlva resultatet. Den typen av testmaterial kan
antingen forvaras tillsammans med patientens dvriga
patientjournal med sérskild sekretessmarkering eller
forvaras skilt frin den med anteckning i patientjournalen
om var testmaterial férvaras ndgonstans.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

Forsakringskassans begdran om Gallras 10 ar efter att | AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Kopia av ldkarutlatandet bevaras i patientjournalen.
lakarutlatande handlingen inkom, 08517/18 Patientjournal | Digital
under forutsittning
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 dven 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 ldmnats
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 utgdende begédran om Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
vard 08517/18 Patientjournal
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/
sortering/

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

forvaring

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 over till journaltexten.
Remissbekriftelser Bevaras AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
08517/18 Patientjournal
Réttad uppgift i journal Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Ev. réttelse ska goras pa sddant sitt att ursprungstexten
08517/18 Patientjournal | Digital fortfarande ar lasbar. Vid digital journalforing ska
andringar bevaras i systemets historik.

Utlatanden, preliminéra Gallras 10 ar efter att | AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1 Bevaras om de avviker fran det slutliga utldtandet. Om
handlingen inkom 08517/18 Patientjournal | Digital det preliminira overensstimmer med det slutliga ska den
eller uppréttades preliminéra gallras 10 &r efter handlingen inkom eller

upprittades.

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

08517/18 Patientjournal | Digital svaret skrivits av till patientjournal, utan endast efter ev.
skanning utférd med samma godkéinda 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: frageformulér Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital OSL 25:1 Avser exempelvis den unges méaende och

08517/18 Lotus Notes egenproducerade externa eller interna enkéter. Ett
arkivexemplar av enkéten/fradgeformuliret bevaras.

Enkiter: enkétsvar Gallras 1 ér efter att AN- Systematiskt/ | Digital OSL 25:1 * Under forutséttning att sammanstéillning gjorts.
handlingen inkom 08517/18 Lotus Notes
eller uppréttades*
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring
Enkéter: sammanstéllning Bevaras AN- Systematiskt/ | Digital OSL 25:1 Om exempelvis den unges méende.
08517/18 Lotus Notes
Utvérdering Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser exempelvis samhéllsekonomiska utvéarderingar 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 uppsokande verksamhet mot vuxna med psykisk ohélsa i akuta situationer

Processen omfattar det arbete som det mobila filtteamet utfor. Teamet arbetar uppsdkande i kommunerna Géteborg, Mdlndal och Ockerd. Processen inleds
antingen av att en anhdrig eller den enskilde kontaktar teamet och ber om hjalp med psykisk ohidlsa. Teamet kan sedan gora akuta psykiatriska och sociala
beddmningar och lotsa den hjilpsdkande till rétt hjilp utifran individuella behov.

Resursnamndsuppdrag for SDN Centrum.
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Sekretess
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Vérdintyg 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 genomf6ras. Om
originalhandling for vardintyg géllande psykiatrisk
tvangsvard skannas ska dven originalet pa papper
bevaras.
Minnesanteckning Bevaras AN- Registreras/ Analog/ OSL 25:1
08517/18 personakt Digital
Uppfdljning 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- Diariefors Analog/ OSL 25:1 Avser statistik over alla drenden som inkommer. Ingér i
08517/18 Digital arsredovisning.
Uppf6ljning 6ver verksamheten Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 25:1
08517/18 Digital
Verksamhetsberittelse Bevaras AN- Diariefors Analog/ OSL 25:1
08517/18 Digital
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6. Hantera tillstandsarenden for social resursnamnds egenregiverksamhet

6.1 Hantera tillstandsansoékningar
Processen omfattar att handlagga ansokningar om tillstand att servera starkare drycker dn 61, for socialresursndmnds egenregiverksamhet. (Dalheimers hus,
Bergsjohojds och Kallebicks boende), samt att fatta beslut. Resursndmndsuppdrag Majorna-Linné.

6.1 Hantera tillstandsansokningar

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Forslag till beslut Bevaras Diariefors Digital Nej Avser forslag till beslut fran Social Resursndmnd. Kallas
dven 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, Bergsjohdjds och

Kallebacks boende). Resursndmndsuppdrag Majorna-Linné.
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6.2 Bedriva tillsyn

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

Tillsynsprotokoll avseende tillsyn enligt | Bevaras Diariefors Analog/ Nej Kallas dven for tillsynsrapport.
alkohollagen Digital
Anmilan Bevaras Diariefors Analog/ Nej Avser anméilan 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 Kulturfoérvaltningen.

7.1.1 Kopa in och hantera medier
Processen omfattar ink0p 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 séljes.

Folkbiblioteken 6vergick 2019-04-01 till Kulturférvaltningen.

Processen och dess handlingar paverkas av organisationsfordndringar. Se Arkivndmndens beslut, AN-00082/19.
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7.1.2 Cirkulera medier
Processen omfattar cirkulation av medier, inklusive fjérrlan och &terlamning. Processen bestar av registrering av lantagare, utlan och aterlimning av medier,
hantering av paminnelser, hantering av forseningsavgifter och avgift for férlorade medier.

Folkbiblioteken overgick 2019-04-01 till Kulturférvaltningen.

Processen och dess handlingar paverkas av organisationsfordndringar. Se Arkivndmndens beslut, AN-00082/19.

7.1.3 Arrangera programverksamhet och aktiviteter
Processen omfattar arrangemang av programverksamhet och aktiviteter pa bibliotek. Processen innehéller planering av program, bokning av forfattare,
marknadsforing, genomforande av arrangemang och utvérdering.

Folkbiblioteken dvergick 2019-04-01 till Kulturférvaltningen.
Processen och dess handlingar paverkas av organisationsfordandringar. Se Arkivndmndens 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 omvéarldsbevaka, analysera efterfragan, planera utbud, producera presentation av
utbud, informera malgrupp (via skolor, bibliotek, 6ppet hus etc.).

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagdr.

7.2.2 Administrera plats
Processen omfattar ta emot ansokan, svara pd forfragan, erbjuda fornyad ansdkan, gora urval, ge antagningsbesked, sdga upp plats.

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pagar.

7.2.3 Bedriva undervisning
Processen omfattar att planera och genomf6ra undervisning samt att arrangera tillstdllningar.
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Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pdgar.

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

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pdgar.

7.2.5 Soka utvecklingsstod for Kulturskolan
Processen omfattar ans6kan om utvecklingsstod och avslutas nér beslut om tilldelning eller avslag inkommer.

Gallringsbeslut saknas, arbete med detta pdgar.

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 f6ljas av aterkrav.

8.1 Administrera foreningsbidrag

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Ansdkan om bidrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04493/20
Beslut om bidrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04493/20
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8.1 Administrera foreningsbidrag

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Forteckning 6ver verkande foreningar i | Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
kommunen 04493/20
Forteckning 6ver sokande av bidrag Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
04493/20
Forteckning over vilka som beviljats Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
stod 04493/20
Riktlinje for fordelning av bidrag Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser dokument som styr tilldelningen av bidrag t. ex.
04493/20 riktlinjer for foreningsbidrag och anvisningar for selektiva
bidrag. Bevaras i ett arkivexemplar.
Deltagarforteckning Gallras under AN- Analog Nej
forutséttning att 04493/20
sammanstéllning
har upprittats
Sammanstéllning av uppgifter fran Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser sammanstillning av uppgifter fran
deltagarforteckning 04493/20 deltagarforteckning.
Redovisning av foreningsstod Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser redovisningsblankett.
(redovisningsblankett) 04493/20
Kvitto, férening 2 ar efter att AN- Systematiskt Analog/ Nej
handlingen inkom 04493/20 Digital
Foreningsstadga, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital
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8.1 Administrera foreningsbidrag

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

beslut sortering/
forvaring

Revisionsberittelse, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital

Verksamhetsberittelse, forening Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04493/20

Arsberittelse, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital

Arsmétesprotokoll, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital

Tjénsteutlatande, foreningsbidrag Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital

Protokollsutdrag, forening Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital

8.2 Bedriva faltgruppsarbete
Processen omfattar uppsokande verksamhet i skolor, fritidsgérdar och offentliga platser. Faltsekreteraren identifierar ett behov, etablerar kontakt och bistér
med kontakter mot skola, fritidsgard, fordldrar, foreningsliv och polis.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

sortering/

forvaring

Filtlogg, faltgruppsverksamhet Gallras 2 ér efter AN- Registreras/ Digital OSL 25:1
att handlingen 04493/20 Lotus Notes
uppraéttats
Kartldggning/rapport, Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej Avser exempelvis arlig kartliggning bland de ungdomar
faltgruppsverksamhet 04493/20 | Lotus Notes faltgruppen moter i sitt uppsékande arbete.
Verksamhetsrapport for hela éret Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej
04493/20 OneDrive
Verksamhetsrapport halvarsrapport Gallras nér AN- Registreras/ Digital Nej *Under forutséttning att verksamhetsrapport helér och
verksamhetsrappor 04493/20 OneDrive halvar innehéller samma uppgifter. Annars ska
t for hela aret halvarsrapporten bevaras.
uppréttats™®
Verksamhetsrapport kvartalsrapport Gallras nér AN- Registreras/ Digital Nej *Under forutséttning att verksamhetsrapport helar och
verksamhetsrappor 04493/20 OneDrive kvartal innehéller ssmma uppgifter. Annars ska
t for hela aret kvartalsrapporten bevaras.
uppréttats*
Statistik, faltgruppsverksamhet Bevaras AN- Registreras/ Digital Nej
04493/20 | OneDrive
Protokollsutdrag, faltgruppsverksamhet | Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04493/20
Tjansteutlatande, faltgruppsverksamhet | Bevaras AN- Diariefors Digital Nej
04493/20
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8.2 Bedriva faltgruppsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer

Informationsmaterial Bevaras

AN-

04493/20

sortering/

forvaring

Registreras/ Digital Nej Avser egenproducerat informationsmaterial som affischer,
OneDrive informationsfoldrar etc. Bevaras i ett arkivexemplar.

8.3 Bedriva fritidsgardsverksamhet

Processen omfattar planering, genomforande och utvérdering av fritidsgdrdsverksamhet. Hir i ingér idéformulering och marknadsféring. Processen bedrivs till
exempel genom caféverksamhet, lovaktiviteter och andra arrangemang.

8.3 Bedriva fritidsgardsverksamhet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
férvaring
Informationsmaterial Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Bevaras i ett arkivexemplar. Avser affischer, broschyrer,
04493/20 Digital program, flygblad, folder och dylikt material.
Arrangdrskontrakt 2 ar efter upphord AN- Systematiskt Digital Nej Avser kontrakt for olika foreningar, foretag, studieférbund
giltighet 04493/20 som tecknas for olika evenemang. Arvoden till artister etc.
hanteras under 2.1.3 Berdkna och betala ut 16ner, arvoden
och pension.
Besoksstatistik Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
04493/20
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallrings-
beslut

Registrering/

sortering/
forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentarer

Enkatsvar av motesplatsenkét Gallras 1 ér efter att | AN- Systematiskt Analog/ Nej
handlingen inkom 04493/20 Digital
Enkatsammanstillning, Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
mdtesplatsenkat 04493/20
Nyckelregister Nér den ersatts av ny | AN- Systematiskt Analog Nej
version 04493/20
Nyckelkvittens Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog Nej
aterlamnande av 04493/20
nyckel
Medgivandeblankett Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser godkiannande fran malsman/vérdnadshavare att
handlingen inkom 04493/20 Digital ungdomen fér vara med pé vissa aktiviteter och fa
medlemskort och tilltriade till fritidsgdrdens motesplats.
Forteckning 6ver medlemskort Gallras da AN- Systematiskt Digital Nej Avser medlemskap i fritidsgérd.
informationen ersatts 04493/20
av ny version
Overenskommelse for medlemskap i | Gallras nir AN- Systematiskt Analog Nej
fritidsgard medlemskap upphort 04493/20
Mal och verksamhetsplan, fritidsgard | Bevaras AN- Systematiskt Digital Nej
04493/20
Métesanteckning, fritidsgard Bevaras AN- Diariefors Digital Nej Avser bland annat medlemsmé&ten med ungdomar och
04493/20 gardsmoten. Anteckningar fran APT éterfinns inom 1.6
Samverka och forhandla som arbetsgivare.
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8.3 Bedriva fritidsgardsverksamhet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallrings- Registrering/  Arkivmedium Sekretess Kommentarer
beslut sortering/
forvaring
Verksamhetsmoéten pd avdelnings- eller enhetsniva
aterfinns under 1.3 Utfora internt ledningsarbete.
STIM-avtal Gallras 2 ar efter AN- Systematiskt Analog Nej
upphdrd giltighet 04493/20
Utbildningsmaterial, egenproducerat | Bevaras AN- Systematiskt Analog/ Nej Avser manualer och handledning etc.
04493/20 Digital
Utvérdering/rapport Bevaras AN- Registreras Digital Nej
04493/20
Tjansteutlatande, fritidsgardar Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital
Protokollsutdrag, fritidsgérdar Bevaras AN- Diariefors Analog/ Nej
04493/20 Digital
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