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Om informationshanteringsplanen

| informationshanteringsplanen ges anvisningar om diarieforing, férvaring och sortering till alla handlingstyper som kommunens
verksamheter hanterar. Informationshanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut. Detta da planen reglerar vilka
handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstéras och nar.

En informationshanteringsplan &r n6dvéndig for att astadkomma en effektiv dokumentstyrning samtidigt som den ékar
mdjligheterna till insyn i kommunens verksamhet.

Enligt Bracke kommuns arkivreglemente, antaget kommunfullmé&ktige i november 2013, § 89, ar kommunstyrelsen kommunens
arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ansvarar for att kontroller att arkivverksamheten i kommunen fungerar och skéts enligt
géallande lagstiftning.

Arkivering regleras i arkivlagen (SFS 1990:782) samt arkivférordningen (SFS 1991:446).

Handlingar

En handling &r en informationsbarare, och kan ha manga olika former. Det kan vara ett foto, en utskriven rapport, en CD-skiva
med dokument eller bilder, ett kassettband med en inspelad intervju etcetera. Ett tomt papper eller en CD-skiva utan nagot
innehall ar inte en handling.

Allmanna handlingar

En handling anses vara allmédn om den uppfyller féljande tva krav:
1. den férvaras hos en myndighet, och

2. den har inkommit till eller har uppréattats hos en myndighet.

En handling kan anses forvarad hos en myndighet aven om den fysiskt befinner sig nagon annanstans, exempelvis som en
handlaggare lanar med sig en handling hem.

Inkomna handlingar
En handling ar inkommen nar den har anlant till myndigheten eller, om den ar adresserad till sarskild tjansteman, nar den
anlant till denne.
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Upprattade handlingar

En handling ar upprattad nar den ar klar att expedieras. Om handlingen inte ska expedieras raknas den som upprattad nar den
ar fardigstalld och/eller redo att tas i bruk. Ett protokoll &r exempelvis fardigstallt da det ar renskrivet och justerat, medan ett
diarium réknas som upprattat sa snart det gar att skriva in saker i det. Ett tomt diarium anses alltsd ocksa vara en allman
handling.

Gallring

Att gallra innebér att forstora information. Allmanna handlingar ska, enligt lag, bevaras och gallring far endast ske i enlighet
med informationshanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t ex. bokféringslagen) finns regler for att handlingar ska
bevaras under en viss tid. Det innebar emellertid inte att dessa automatiskt far gallras nar tiden I16per ut. Detta da arkivlagen
star Over speciallagarna, vilket innebar att det alltid &r kommunens informationshanteringsplaner som reglerar gallringen. Om
handlingen inte star med i informationshanteringsplanen ska handlingarna bevaras till dess att namnden fattat ett
gallringsbeslut.

Foreskrifter om gallring kan aven finnas i andra lagar, vilka star éver arkivlagen, och som darmed inskranker kommunens egen

beslutanderatt. Notera sarskilt att:

e Socialtjanstlagen innehaller gallringsforeskrifter for socialregister och socialakter.

o Patientdatalagen ger Socialstyrelsen méjlighet att under vissa foérutsattningar férordna att en viss patientjournal helt eller delvis
ska forstoras.

o Patientdatalagen foreskriver att en journalhandling ska bevaras minst tio ar, efter sista anteckning i handlingen.

¢ Bestdammelser om minimibevarande, som ocksa inskréanker den kommunala beslutanderatten.

Nar gallringsfristen fér en handlingstyp har I6pt ut bor gallringen ocksa verkstallas. Det ar kostsamt och ineffektivt att lagra mer
information an nédvandigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras.

Rensning

Rensning innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ar av tillfallig betydelse och som ar
obehdvliga for forstaelsen av arendet. Det kan galla minnesanteckningar som inte tillfér arendet sakuppgift, utkast, dvertaliga
kopior etcetera. Rensningen avser handlingar som inte ar allmanna handlingar och ar darfor inte nagon gallringsatgard trots att
resultatet, forstoring, ar det samma. Rensning ska utféras av handlaggaren nar arendet ar avslutat.
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Bevarande

Om en handling ska bevaras innebar detta att den ska finnas kvar i all framtid. Nar handlingar har éverlamnats till
kommunarkivet dvertar arkivet ansvaret for handlingarna och ser till att de vardas och forvaras sa att bevarandeaspekten
tillgodoses.

Leverans till slutarkivet
Om inget annat anges ska en handling, vilken ska bevaras, levereras till kommunarkivet fem ar efter att &rendet som
handlingen hort till avslutats (sista anteckning).

Tekniska krav

Digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For att informationen ska kunna bevaras fér kommande generationer ska
arkivbestandigt material anvandas. Detta galler bl.a. pennor, papper och mappar. Det ar ocksa viktigt att skrivarna fungerar
som de ska och att tonern i skrivaren ar av sadan kvalitet som anses ldmplig fér arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska gallras efter en viss tid) inte behdver skrivas ut pa
papper, utan kan finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Bracke kommun har pabdrjat arbetet med att éverga till sa kallad verksamhetsbaserad arkivredovisning. Verksamhetsbaserad
arkivredovisning ar en modell for att redovisa handlingar och som lanserades av Riksarkivet 2008 (RA-FS 2008:4). Fran och
med 2014 ska alla svenska statliga myndigheter ha 6vergatt till denna redovisningsmodell. Fér kommuner och
landsting/regioner ar forfattningen en rekommendation.

Forfattningen anger att klassificeringsstrukturen bér ha féljande ordning:
¢ styrande verksamheter

¢ stddjande verksamheter

e karnverksamheter
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Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen innebar att alla allma@nna handlingar som myndigheten arbetar
med ska redovisas tillsammans med de processer som ger upphov till dessa.

Begreppslista till informationshanteringsplanen:

Aktivitet Anger i vilkket sammanhang handlingen/informationen uppkommer.

Handlingstyp Anger vilken handling/informations som avses.

Sekretess Har anges om handlingen kan omfattas av sekretess.

GDPR Har anges om handlingen innehaller personuppgifter och omfattas av GDPR.

Gallring Har anges om handlingen ska bevaras alternativt vilken gallringsfrist som géller.
Registrering Har anges om handlingen registreras i ndgot verksamhetssystem.

Foérvaring Anger vart handlingen/informationen férvaras.

Slutarkivering Nar handlingarna ska levereras till slutarkivet. Om inget finns angivet ar det 5 ar som galler.
Anmarkning Har anges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras

eller vad den kan innehalla.
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Verksamhetsomrade
3.7 Vard och omsorg

Beskrivning

Den har processen avser specifik ledning och styrning av karnprocesser som ror vard- och socialavdelningen.

Process | processen ingar att bedriva kvalitetsarbete, dverflyttning av arenden mellan kommuner, kontrollering av atkomst, rapportering av ej
3.7.0 Leda och styra verkstallda beslut, hantering av avvikelser kopplat till halso- och sjukvardslagen samt interaktion med HSAN och PSR.
karnprocesser
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.0.1 Ledning och kvalitetsarbete
Overflytta arenden mellan  |Begdran om J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
kommuner overflyttning av arende
frdn annan kommun
Overflyttning av J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
arende till annan
kommun
Hantera avvikelser Avvikelserapporter J J 10 ar Lifecare Gallring av enskilda
inom HSL avvikelserapporter far inte ske om de
behovs for uppfdljning eller for framtida
utredningar i disciplin/
patientskadearende.
Hantera korrespondens Korrespondens ang. |J J Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv | det
gallande synpunkter klagomal och kansli diarieférda
synpunkter mellan arendet
vardgivare och
patient/fértroendenam
nd/IVO
Kontrollera atkomst och Loggningskontroll- J J 2ar Nej Nar-arkiv IFO Sparas pa papper for socialtjansten
aktiviteter i rapporter och digitalt for vard och omsorg.
verksamhetssystem Slutna
grupper
Rapportering av €] Individrapportering till |J J Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv
verkstallda beslut IVO kansli
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Avidentifierad N N Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv En avidentifierad rapportering skickas
rapportering kansli till kommunens revisorer.
Tjansteskrivelse N N Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv
kansli
Beslut av N N Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv | kommun- Beslutet arkiveras med
kommunstyrelsen kansli styrelsens kommunstyrelsens protokoll.
protokoll
Beslut av Nar-arkiv | kommun- Beslutet arkiveras med
kommunfullméktige kansli fullmaktiges  |kommunfullmaktiges protokoll.
protokoll
Hantera statsbidrag Ansokan om J J Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv | det
statsbidrag kansli diarieférda
arendet
Underlag till J J 2ar Forvaras hos
statsbidragsansokning respektive
ar enhet
Beslut om statsbidrag |J J Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv | det
kansli diarieférda
arendet
Hantera beslut som rér Halso- och J J Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv | det
egna vardgivaren sjukvardens kansli diarieférda
ansvarsnamnd arendet
(HSAN), beslut som
rér egna vardgivaren
Patientskadereglering |J J Bevaras Ja, W3D3 Nar-arkiv | det
en (PSR), beslut som kansli diarieférda
rér egna vardgivaren arendet
Hantera instruktioner for Instruktioner for J J Bevaras Nej | kvalitets- Faststallda organisationsévergripande
lakemedelshantering lakemedelshantering lednings- direktiv for lakemedelshanteringen.
system
Lex Sarah och Lex Maria  |Rapport J J Bevaras W3D3 Nar-arkiv | det Slutarkiveras i det diarieférda arendet.
kansli diarieférda Kopia bevaras i personakten/journalen
arendet
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Utredning J J Bevaras W3D3 Nar-arkiv | det Slutarkiveras i det diarieférda arendet.
kansli diarieférda Kopia bevaras i personakten/journalen
arendet
Anmalan till IVO J J Bevaras W3D3 Nar-arkiv | det Slutarkiveras i det diarieforda arendet.
kansli diarieférda Kopia bevaras i personakten/journalen.
arendet Beslutet fattas per delegation
Beslut fran IVO J J Bevaras W3D3 Nar-arkiv | det Slutarkiveras i det diarieférda arendet.
kansli diarieférda Kopia bevaras i personakten/journalen.
arendet Beslutet fattas per delegation
Hantera Rapport J J 5ar Lifecare
avvikelserapportering Utredning J J 5ar Lifecare
SOL/LSS
Beslut J J 5ar Lifecare Beslutet fattas per delegation
Hantera synpunkter och Inkomna synpunkter |J J Bevaras W3D3 Nar-arkiv | det
klagomal och klagomal kansli diarieforda
arendet
Korrespondens med |J J Bevaras W3D3 Nar-arkiv | det
avsandare kansli diarieférda
arendet
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Verksamhetsomrade

3.7. Vard och omsorg

Process

3.7.0.2 Hantera
ansokningar och avgifter

Beskrivning
Vard- och socialavdelningen ar ansvarig for bistdnd och hanterar ansdkningar, utreder behov och fattar beslut om insatser i enskilda
arenden. Se process 3.7.4.1 Handlaggning av insatser enligt socialtjanstlagen samt 3.7.4.2 Handlaggning av insatser enligt LSS.

Personakten utgor grunden for dokumentation i ett enskilt arende. Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt
uppféljning rérande den enskilde. Till personakterna fors atskilliga handlingar som ar av tillfallig betydelse under pagaende handlaggning
eller atgard, och som kan gallras utan forlust av viktig information i arendet. Saddana handlingar kan gallras fére den foreskrivna
gallringsfristens utgang nar de ar inaktuella. Handlingar som forvaras i personakten behdver inte diarieforas. Inkommer eller upprattas

handlingar som omfattas av sekretessen men inte rér en enskild brukare utan helt eller delvis handlar om verksamheten ska handlingen
istallet diarieforas. Ar man oséaker pa om en handling ska diarieféras eller tillféras personakten, ar det lampligast att diarieféra originalet och
tillféra en kopia till akten.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhér en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstforordningen, i 21c och 21 d §§ LSS samt i 12 § férordningen om stod och service till vissa funktionshindrade.

Personakter enligt LSS och SolL ska gallras 5 ar efter senaste anteckning med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25 vilka
sparas for forskning. Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for
verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgangliga utan ska darfor éverlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunktda de annars
skulle ha gallrats.

En personakt bestar av en digital akt i Lifecare och en pappersakt. Fullsténdig personakt (5, 15, 25) levereras efter 5 ar till arkivet.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Férvaring Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
Hantera ansékningar och Se process 3.7.4.1 Handlaggning av
utreda behov insatser enligt socialtjanstlagen samt
3.7.4.2 Handlaggning av insatser enligt
LSS.
Handlagga avgifter Underlag for J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv | personakten
faststéllande av avgift Bevaras vard och
omsorg
Inkomstférsakran J J 1ar Nej Nar-arkiv Ny inkomstférfragan skickas ut varje
vard och ar.
omsorg
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Avgiftsbeslut J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv | personakten
Bevaras vard och
omsorg
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.7 Vard och omsorg Individ- och familjeomsorgen hanterar omradet som rér myndighetsutovning for barn och familjer, missbrukare, vald i nara relationer,
ekonomiskt bistand, formedling av egna medel, budget- och skuldradgivning, samt bistandshandlaggning for aldre och fér malgruppen som

Process omfattas av LSS.

3.7.1 Bedriva individ- och

familjeomsorg Personakten och samtliga handlingar dar gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens

behov. (12 kap. 1-2 §§ Sol)

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersaki.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.1.1 Myndighetsutovnin
Anmalningar inom J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO Avser bl.a.
socialtjansten som inte - Anmalningar fran allmanhet
lett till nagot @rende "orosanmalan”

- Polisanmalningar, LOB:ar
- Rapporter fran stérningsjouren

Overklaganden och J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Avser
besvéarshandlingar i Bevaras - Overklaganden till
arenden enligt forvaltningsdomstol
socialtjanstlagen (Sol) - Domar
Forfragan/tidsbokning |J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO

inaktualitet
Kallelser (till mote med |J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO
handlaggare m.fl.) inaktualitet
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Polisrapporter om brott|J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO
eller misstanke om inaktualitet
brott som inte ligger till
grund for beslut om
insats pa
socialtjansten
Skriftlig information till |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
och fran andra enheter Bevaras
inom socialtjansten
och andra
myndigheter
Fullmakter J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Arenden som blivit J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv Hanteras som i nytt eller pagaende
aktuella under social Bevaras IFO arende i verksamhetssystemet
beredskap
Inspelar material i J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv Videoinspelningen transkriberas om
utredningssamtal, Bevaras IFO den ska anvandas i
barnsamtal eller utredningssammanhang eller i
annat videomaterial minnesanteckning som laggs i akten.
som tillfort Darefter gallras ljudfilen.
sakuppgift
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Férvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.1.2 Hantera register
Forteckningar dver J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO Nar ny forteckning upprattas.
barn som vistas i inaktualitet
familjehem eller annat
enskilt hem
Forteckningar 6ver J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO Nar ny forteckning upprattas.
familjehem inaktualitet
Registerkontroller som |J J 5 Lifecare Nar-arkiv IFO
utgor underlag for ar/Bevaras
beslut
Registerkontroller som |J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO
endast haft tillfallig inaktualitet
betydelse
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.7 Vard och omsorg Med 6ppenvarden avser verkstallighet som arbetar med boendestdd, anhoérigstdd, dppenvard barn och familj, 6ppenvard vuxen, daglig
verksamhet och vissa fall aven Familjecentralen.
Process
3.7.1.3 Bedriva 6ppenvard|Handlingar avseende barn bevaras. Personakten och samtliga handlingar for vuxna gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fédda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov. (12 kap. 1-2 §§ Sol)
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
Handlingar under Uppdrag/bestalining J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
genomférandet av fran utforare Bevaras
insatsen
Genomférandeplan J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Journalanteckningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Hembesok J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Nyckelkvittenser J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Avser boendestéd och insatsen stéd i
Bevaras eget boende.
Uppfoljningsmdoten J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Sammanstallning av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Slutanteckningar
insatsen Bevaras
Korrespondens av J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
betydelse Bevaras
Tidbokning for J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
servicesamtal inaktualitet
Overenskommelse om |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
servicesamtal inaktualitet
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.7 Vard och omsorg Den som enligt socialtjanstlagen inte sjalv kan tillgodose sina behov eller kan fa dem tillgodosedda pa annat satt har ratt till bistand av
socialnamnden for sin férsorjning och for sin livsforing i vrigt. Aktiviteter i processen ar ekonomiskt bistand, ekonomiskt bistand for

Process begravningskostnader, férmedling av egna medel, handlaggning av dédsboanmalan och ekonomiskt bistand till asylsékande.

3.7.1.4 Lamna ekonomiskt

bistand Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fédda 5, 15, 25, undantas fran gallring for

forskningens behov (12 kap. 1-2 §§ SoL).

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
Handlingar under Ansokningar fran J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
genomfbrandet av insatsen |enskild om bistand, Bevaras
med eventuella bilagor
Arendeblad, J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad Bevaras
Utredningar i enskilt  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
arende Bevaras
Beslut i enskilt arende |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Fattas per delegation.
om bistand Bevaras
Beslutsunderlag J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Bilagor till ansokan J J 2ar Lifecare Nar-arkiv IFO
som underlag for
berakning, t.ex.
uppgifter om
kostnader for
arbetsresor, kopior av
hyresavi,
hemférsakring,
I6nespec,
inbetalningar till a-
kassa/
fackforeningsavgift

Lakarintyg J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Redovisning av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
skulder Bevaras
Redovisning av barns |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
tillgangar Bevaras
Dokumentation av J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Exempelvis 6verenskommelser,
planering som rér den Bevaras handlingsplaner och
enskilde genomférandeplaner.
Upplysningar rérande |J J 2ar Lifecare Nar-arkiv IFO

el- och hyresskulder,
avhysningar,
bostadsstorningar,
som inte féranleder
vidare atgarder

Inkomna, upprattade |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
och utgaende inaktualitet
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller

rutinmassig karaktar
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Inkomna, upprattade |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
och utgaende Bevaras
handlingar samt
korrespondens av
betydelse i arendet

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.7.1.4.1 Lamna ekonomiskt bistand fér begravningskostnader
Ansokningsblankett  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Bilagor till ansékan om |J J 2ar Lifecare Nar-arkiv IFO
ekonomiskt bistand
Journalanteckningar |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Fattas per delegation
Bevaras
Aterkrav J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.1.4.2 Handlagga dédsboanmalan
Underlag for J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO Skickas ut till dédsbodelagarna.
dédsboanmalan
Ddodsfallsintyg J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO Hamtas fran Skatteverket med

slaktutredning.

Journalblad J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
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Protokoll éver J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
hembesdk

Fullmakter J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Utredning J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Ekonomiska J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO

redovisningar

Korrespondens J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Kopia pa fakturor J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Beslut om J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO Fattas per delegation

dédsboanmalan

Dédsboanmalan J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO Skickas till Skatteverket.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.1.4.3 Hantera formedling av egna medel
Ansokan J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Fattas per delegation.
Bevaras
Rakningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Kvitton J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.1.4.4 Utreda felaktiga utbetalningar och bidragsbrott
Aktualisera Anmalan om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Se sarskilt rutin for hantering av FUT
bidragsbrott som leder Bevaras (Felaktig utbetalning av ekonomiskt
till utredning bistand)
Anmalan om J J 2ar Lifecare Nar-arkiv IFO

bidragsbrott som inte
leder till utredning

Utreda Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Underlag till utredning 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Registerkontroller/-utdrag, utredning
Bevaras frdn annan myndighet m.m.
Besluta Beslut om aterkrav J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Enligt bidragsbrottslagen.
polisanmalan Bevaras Fattas per delegation.
Polisanmalan J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Folja upp Underrattelse om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Fran polisen. Om férundersokning
beslut Bevaras 1&dggs ned eller inleds.
Dom fran ratten J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Journalanteckningar |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Aterkrav efter felaktiga |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Se sarskild riktlinje for egenavgifter
ersattningsbeslut for Bevaras placerade barn och unga, samt riktlinje
uppdragstagare samt for missbruk- och beroendevard.
egenavgifter for
placerade barn och
vuxna
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.1.4.5 Hantera ekonomiskt bistand till asylsokande
Ansodkan J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Underlag till utredning |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Beslut fran MiV, handlingar som
Bevaras styrker ansdkan om uppehallstillstand
m.m
Beslut J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utbetalning av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
ekonomiskt bistand Bevaras
Journalanteckningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut om att avsluta J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
arende Bevaras
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.7. Vard och omsorg Socialtjansten ska verka for att barn och ungdomar vaxer upp under trygga och goda forhallanden. Vissa myndigheter har skyldighet att

Process genast anmala till socialtjansten om de i tjansten far reda pa att barn och ungdomar &r i behov av skydd och stdd. Det &r socialtjanstens

3.7.2 Insatser for barn och |skyldighet att utreda om barn och ungdomar behdver insatser fran socialtjdnsten. En utredning ska genast inledas med anledning av

ungdomar ansokan av enskild eller anmalan av t.ex. myndighet.

Exempel pa stddjande insatser ar utseende av kontaktfamilj, kontaktperson, stdd till foraldrar, placering pa skyddat boende tillsammans med

\vardnadshavare, placering i familiehem, HVB, stédboende eller pa institution. | svara fall da t.ex. en foralder motsatter sig en placering son‘[Kommentar [MJ1]: Tillagt utefter ny lagstiftning om skyddat

socialtjansten bedémer som nddvandig, kan socialtjansten anséka hos férvaltningsratten om vard utanfoér det egna hemmet med stod av boende.
lagen om vard av unga (LVU). Handlingar som har upprattas i samband med insatser rérande barn och ungdom ska gallras med en
gallringsfrist av fem ar efter att sista anteckning gjorts. Handlingar som har upprattas i samband med att ett barn blir placerat ska bevaras.

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt

Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN

3.7.2.1 Generell handlaggning
Anmalningar som hér |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
till eller ger upphov till Bevaras
arende
Ansokningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

Bevaras

Arendeblad, J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad Bevaras
Utredning i enskilt J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
arende Bevaras
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Dokumentation av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

planering som rér Bevaras

barnet, t.ex.

vardplaner,

uppdragsbeskrivningar

och

genomférandeplaner

Beslut i enskilt arende |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

om insats Bevaras

Beslutsunderlag J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Ansokningar om vard |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

till férvaltningsdomstol Bevaras

Anmalningar om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

behov av vard (till Bevaras

institutioner)

Yttranden till aklagare, |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

tingsréatt etc. Bevaras

Yttranden enligt lagen |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

om unga Bevaras

lagbvertradare (LUL)

Domar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Férvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.2.2 Utreda och ge stod till familjehem, kontaktperson och kontaktfamilj
Utreda placering i Ansokan J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
familjehem Bevaras
Medgivande om ratt  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
att ta del av Bevaras
registerutdrag
Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Arbetsplan J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Uppfdljning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut om medgivande|J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utdrag fran J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
socialregister Bevaras
Utdrag fran brotts- och |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
misstankeregister Bevaras
Avtal med J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
uppdragstagare Bevaras
Utreda kontaktpersoner, Ansokan J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
kontaktfamiljer och Bevaras
ledsagare
Medgivande om ratt  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
att ta del av Bevaras
registerutdrag
Journalanteckningar |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Uppfdljning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut om medgivande|J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utdrag fran J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
socialregister Bevaras
Utdrag fran brotts- och |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
misstankeregister Bevaras
Avtal med J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
uppdragstagare Bevaras
Intervjuunderlag fran  |J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO
familiehemmet/kontakt inaktualitet
person/kontaktfamilj
Beslut om att ej vara |J J Gallras vid |Lifecare Nar-arkiv IFO
1dmplig att ta emot inaktualitet
barn i hemmet
Anmalan mot J J 5 Lifecare Nar-arkiv IFO
familjehem, utredning ar/Bevaras
och beslut
Ekonomiska uppgifter |J J 7 ar Lifecare Nar-arkiv IFO Avser omkostnadsersattning och
om ersattning for arvode
familjehem,
kontaktpersoner/
kontaktfamiljer
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN

3.7.2.3 Placerade barn och unga
Anmalningar fran J J Bevaras* |Lifecare Nar-arkiv IFO * Om de lett till placering
polis, skola etc.

Arendeblad, J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad
Utredningar om J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

lampligt familjehem,
kontaktfamilj/-person
for barnet

Dokumentation av J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
planering som ror
barnet, t.ex.
vardplaner,
uppdragsbeskrivningar
och
genomférandeplaner

Beslut J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Fattas per delegation.
Beslutsunderlag for J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

placering

Overklaganden J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

Avtal med foraldrar J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

Avtal med familjehem, |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

kontaktfamilj/person
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Avtal om férordnade |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
av vardnadshavare i
annan kommun och
forsorjningsansvar

Ansokningar om vard |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
(til
forvaltningsdomstol),
med bilagor
Anmalningar om J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
behov av vard (till
institutioner)

Eftergift av féralders |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
ersattningsskyldighet
for barns vard i ett
annat hem an det
egna
Korrespondens av J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
betydelse i arendet

Korrespondens av J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
tillfallig/rutinmassig inaktualitet

karaktar

Ansvarsforbindelser  |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Meddelanden fran J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
institution om

utskrivning
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Placerings- J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
meddelanden
fran Statens
institutionsstyrelse
Journaler med bilagor |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Fors till personakt nar de inte langre
fran hem for vard eller behdvs i verksamheten. Vid enskilt
boende bedriven verksamhet éverldmnande
efter avtal.
Hantera vardnadsoéverflytt  |Overvagande om J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Efter 2 ar.
vardnadsoverflytt
Utredning J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Ansokan om J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Ansokan till tingsratten
vardnadsoverflytt
Dom om J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Avtalet forvaras tillsammans med en
vardnadsoverflytt kopia av ndmndens och tingsréttens
beslut om férordnande i personakt.
Folja upp Begéaran om att varden|J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
ska upphora
Hemtagningsutredning |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Avslagsbeslut J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Beslut om att avsluta |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
placering
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Verksamhetsomrade Beskrivning |

3.7 Vard och omsorg | denna process ingar aktiviteter for insatser mot vuxna, exempelvis skyddat boende, \samt vard av missbrukare enligt LVM. Kommentar [MJ2]: Tillagt utefter ny lagstiftning om skyddat

boende
Process Socialtjansten handlagger arenden enligt lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall med foljdférfattningar. Enligt denna lag har
3.7.3 Insatser for vuxna myndigheter som i sin verksamhet regelbundet kommer i kontakt med missbrukare anmalningsplikt. Utredning inleds nar det genom

anmalan inkommit kAnnedom om att det kan finnas skal att bereda nagon tvangsvard. Beslut om omedelbart omhandertagande i
bradskande fall, eller beslut av vard- och socialutskottet, understalls forvaltningsratten eller hogre instans for prévning. Tvangsvard lamnas
genom hem som ar sarskilt avsedda att Iamna vard enligt denna lag (LVM-hem), sa kallade SIS-hem och som bedrivs av Statens
institutionsstyrelse.

Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov. (12 kap. 1-2 §§ SoL). Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt

Insatser som inte avser tvangsvard ar kontaktperson, boendestdd, dppenvardsinsatser, familjehem, kontraktsvard, missbruk och vald i nara

relationer.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |[Gallring Registrering [Forvaring Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.3.1 Insatser som inte avser tvangsvard
Anmalningar som J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
tillhor eller ger Bevaras
upphov
till &rende
Ansdkan om stdd J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
med eventuella Bevaras
bilagor
Arendeblad, J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad Bevaras
Utredningar i J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
enskilt &rende Bevaras IFO
Beslut i enskilt J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv
arende om insats Bevaras IFO
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Beslutsunderlag J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv
Bevaras IFO

Dokumentationav | J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv

planering som ror Bevaras IFO

den enskilde t.ex.

genomférande-

planer,

behandlingsplaner,
vardplaner
Remisser till t.ex. J J Vid Lifecare Nar-arkiv
arbetsférmedling, inaktualite IFO
bostadsformedling, t
lakare,
beroendevard
Kopior av rékningar | J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
fran lakare, Bevaras IFO
laboratorier,
institutioner
(utférda

pa uppdrag av
socialtjansten)

Ansokningar till J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv
institutioner om Bevaras IFO

vard

Beslut om boende, | J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
placering pa Bevaras IFO

institution, HVB
eller skyddat
boende
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Meddelanden om J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv
utskrivning fran Bevaras IFO
vardhem eller
liknande
Overenskommelser | J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
och korrespondens Bevaras IFO
av betydelse i
arendet
Droganalyser J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
Bevaras IFO
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering [Forvaring  [Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.3.2 Vard av missbrukare enligt LVM
Anmalningar fran J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
polis etc Bevaras
Arendeblad, J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad Bevaras
Beslut i enskilt J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Fattas per delegation. Beslut forvaras
arende (omedelbart Bevaras i personakt.
omhandertagandet,

handrackningsbegara
n och begaran om
verkstéllighet)

Beslutsunderlag J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Handlingar rérande  |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
understallning till Bevaras

forvaltningsdomstol

Ansokningar om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
vard enligt lagen om Bevaras

vard av missbrukare i
vissa fall (LVM), med
bilagor till
forvaltningsdomstol

Journaler med J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
bilagor fran hem for Bevaras
vard eller boende
(HVB) eller Statens
institutionsstyrelse

(SIS)

Dokumentation av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Pappersform om genomférandeplan
planering som rér den Bevaras upprattats av behandlingshem eller
enskilde t.ex. extern utférare

genomférandeplaner,
behandlingsplaner,
vardplaner
Overenskommelser |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
och korrespondens Bevaras
av betydelse i arendet

Droganalyser J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Begaran om J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

handrackningar Bevaras

Efterlysningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Férvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.3.3 Yttranden
Begaran och yttrande i |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
korkortsarenden Bevaras
Yttranden i J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
vapenarenden Bevaras
Yttranden till J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
aklagare, andra Bevaras

myndigheter och
allman domstol

Meddelanden om J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
Férundersdkning inaktulitet
Férundersoékningsprot |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
okoll inaktulitet
Meddelanden om J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
atalsunderlatelse/att inaktulitet
atal skall vackas
Handlingar rérande J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
rattshjalp inaktulitet
Domar J J Vid Lifecare Nar-arkiv
inaktulitet IFO
Handlingar gallande | J J Vid Lifecare Nar-arkiv
arenden dar inaktulitet IFO

férundersokningsled
are (polisen) fattat
beslut om tillfalligt
uppehallstillstand
(TUT) for
bevisperson
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN

3.7.3.4 Socialt boendekontrakt
Ansokan om stod med |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
eventuella bilagor Bevaras
Arendeblad, J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad Bevaras
Utredningar i enskilt  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
arende Bevaras
Beslut i enskilt arende |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
om insats Bevaras
Beslutsunderlag J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

Bevaras

Dokumentation av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
planering som ror den Bevaras
enskilde t.ex.

genomférandeplan
och samtycke

Kontraktsskrivning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
mellan IFO, Bracke Bevaras

kommun, tekniska och

den enskilde

Besiktningsprotokoll  |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
samt inkomna inaktualitet

handlingar av ringa

vikt
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Dokumentnamn: Informationshanteringsplan Vard- och socialavdelningen
Datum: 2024-04-19
Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Verksamhetsomrade
3.7 Vard och omsorg

Process
3.7.4 Insatser for aldre

Beskrivning

Enligt socialtjanstlagen ska socialnamnden verka for att aldre manniskor far mojlighet att leva och bo sjalvstandigt under trygga férhallanden
och ha en aktiv och meningsfull tillvaro samt att de aldre far goda bostader och ger dem som behdver det stéd och hjalp i hemmet och annan
lattatkomlig service. Socialnamnden ska aven verka for att personer med funktionshinder saval fysiska som psykiska ska kunna delta i
samhallslivet och i dvrigt leva ett liv som andra, de ska ges mgjlighet till meningsfull sysselsattning och ett boende anpassat till den enskildes

Sida 36 av 62

och personer med behov.
funktionshinder
Utdver de insatser som personer med funktionshinder kan fa med stdd av socialtjanstlagen innehaller lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS) bestammelser om insatser for stdd och service till personer med utvecklingsstérning och personer med stora
varaktiga psykiska eller fysiska funktionshinder som inte beror pa normalt aldrande. | det har avsnittet kommer arbetet myndighetsutévningen

for aldre och funktionshindrade (SoL) samt personer som omfattas av LSS.

Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fodda 5, 15, 25, undantas fran gallring for forskningens
behov. (12 kap. 1-2 §§ SoL samt 21 d § LSS)

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering [Forvaring  [Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN

3.7.4.1 Handldggning av insatser enligt socialtjanstlagen
Anmalningar som tillhor |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
arende eller ger upphov Bevaras
till arende
Ansokningar fran J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
enskild om bistand eller Bevaras
service
Bilagor till ansdkan J J 2ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Journalanteckningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

Bevaras
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Utredningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Beslut om bistand/insats|J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Overklaganden, med  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

bilagor Bevaras

Beslut/domar i J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv

férvaltningsdomstol Bevaras IFO

Ansokan och beslutom | J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv

god man, Bevaras IFO

kontaktperson

Genomfdrandeplaner, J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv

samordnade Bevaras IFO

vardplaner,
underskriven vardplan

Remisser J J Vid Lifecare Nar-arkiv
inaktualite IFO
t
Ansdkningar till J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
nstitutioner om vard Bevaras IFO
Overenskommelser J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
Bevaras IFO
Korrespondens av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
betydelse i arendet Bevaras IFO
Korrespondens av J J Vid Lifecare Nar-arkiv
tillfallig/rutinmassig inaktualite IFO
karaktar t
Fullmakter J J Vid Lifecare Nar-arkiv
inaktualite IFO

t
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.4.2 Handlaggning av insatser enligt LSS
Ansokningar om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
insatser enligt LSS Bevaras
Bilagor till anskan J J 2ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Journalanteckningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Utredningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
Beslut om bistand/insats|J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Beslut om insats i form av boende i
Bevaras familjehem/stodfamilj eller bostad
med sarskild service for barn och
unga ska bevaras.
Overklaganden, med J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
bilagor Bevaras
Beslut/domar i J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
férvaltningsdomstol Bevaras
Ansdkan om god J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
man/férvaltare Bevaras
Genomférandeplaner, |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
samordnade vardplaner, Bevaras
underskriven vardplan
Remisser J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
inaktualitet
Ansokningar till J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
institutioner om vard Bevaras
Overenskommelser J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Handlingar fran J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

Forsakringskassan Bevaras

Handlingar rérande J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

stodfamiljer (ex Bevaras

korrespondens,

klagomal, ekonomiska

handlingar)

Kopior av hyreskontrakt |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Tandkort J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
inaktualitet

Utlatanden om J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO

vuxenrehabilitering inaktualitet

Utlatanden fran lakare, |J J 5 Lifecare Nar-arkiv IFO

kurator och psykolog ar/Bevaras

Utredningar fran individ- |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO

och familjeomsorgen inaktualitet

(kopia)

Anmalan om allvarligt |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Bevaras i personakten.

missforhallande enligt Bevaras

LSS, kopior

Korrespondens av J J 5 Lifecare Nar-arkiv IFO

betydelse i drendet ar/Bevaras

Korrespondens av J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO

tillfallig/rutinmassig inaktualitet

karaktar

Fullmakter J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
inaktualitet
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Verksamhetsomrade
3.7 Vard och omsorg

Process

3.7.4 Insatser for aldre
och personer med
funktionshinder

Beskrivning
Med LSS utférare avses personlig assistans och kommunens gruppbostader.

Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fédda 5, 15, 25, undantas fran gallring for forskningens

behov. (21 d § LSS).

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.

Aktivitet

3.7.4.3 Genomféra uppdrag enligt LSS

Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN

Genomférandeplaner  |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Levnadsberattelse J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Inflyttningssamtal J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
Bevaras

Dagliga anteckningar  |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

om omvardnad Bevaras

Korrespondens av J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

betydelse Bevaras

Avtal om handhavande |J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

av annans medel Bevaras
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.7 Vard och omsorg Dokumentation av halso- och sjukvard sker i ett flertal processer, t.ex. sarskilt boende och hemsjukvard, och sker enligt
patientdatalagen.

Process
3.7.4 Insatser for aldre En patientjournal ar aktuell mycket lange och brukar i allmanhet tillskrivas flera syften. Patientjournalen ska innehalla de uppgifter
och personer med som behdvs for en god och saker vard och fyller med detta ett patientsakerhetsmassigt syfte. Patientjournalen ar ocksa ett stdd och
funktionshinder ett nddvandigt arbetsverktyg for den som arbetar i varden men den ar ocksa viktig for den som ansvarar fér varden (vardgivaren).
Den anvands aven i juridiska fragor, for skadereglering och for tillsyn och kontroll. Patientjournalen ar ockséa en viktig kalla for
patienten sjalv att s6ka information i. Patientjournaler, oavsett vilka personalgrupper som skriver i dem, ska gallras efter 10 ar med
undantag av personer fodda dag 5, 15 och 25, vilka sparas for framtiden till forskningens férfogande.
Patientjournaler fors digitalt i Lifecare fran och med 1 januari 2023. Patientjournaler fére 1 januari 2023 finns i pappersformat.
Journalerna (5, 15, 25) levereras efter 10 ar till kommunarkivet.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.4.4 Dokumentera halso- och sjukvard
Lakemedelshantering Dosrecept/ J J 10 ar/ Nej Nar-arkiv Patientjournal
lakemedelslistor Bevaras respektive
enhet
Signering administrerat |J J 10 Lifecare Nar-arkiv Signering kan ske bade skriftligt pa
lakemedel ar/Bevaras respektive papper eller digitalt via Lifecare.
enhet
Nyckelforteckningar till  |J J 2ar Nej Nar-arkiv Efter aterlamnande.
lakemedelsforrad respektive
enhet
Forbrukningsjournal J J 10 ar/ Nej Nar-arkiv
narkotika Bevaras respektive
(individuell) enhet
Foérbrukningsjournal J J 10 ar Nej Nar-arkiv Efter sista anteckning.
narkotika respektive
(férradsadministration) enhet
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Delegerade medicinska  |Skriftlig delegering fran J 10 ar Lifecare Kan innehalla sekretess- och
arbetsuppgifter sjukskoterska, personuppgifter.
arbetsterapeut och
fysioterapeut till Avser aven beslut om andring i
omvardnadspersonal Delegering.
Signering for J 10/Bevaras |Lifecare Nar-arkiv Patientjournal [Signering kan ske bade skriftligt pa
medicinska respektive papper eller digitalt via Lifecare.
arbetsuppgifter enhet
Hantera handlingar Handlingar som N 3ar Nej Nar-arkiv Galllras 3 ar efter att produkten salts
rorande medicinsk teknik [tilkommer under drift vard- och eller pa annat satt tagits ur bruk.
omsorg
Bruksanvisning N 3ar Nej Nar-arkiv Gallras 3 ar efter att produkten salts
vard- och eller pa annat satt tagits ur bruk.
omsorg
Kvalitetskontroller och N 3ar Nej Nar-arkiv Gallras 3 ar efter att produkten salts
besiktningar, vard- och eller pa annat satt tagits ur bruk.
medicintekniska omsorg
produkter
Hantera patientjournaler |Delegerade J 10 ar/ Lifecare Patientjournal
omvardnadsinsatser Bevaras
Halsoplan J 10 ar/ Lifecare Patientjournal
Bevaras
Risk-/funktions- och J 10 ar/ Lifecare Patientjournal
aktivitetsbeddmningar, Bevaras
standardiserade
instrument
Hjalpmedelsordination/ J 10 ar/ Lifecare Patientjournal
laneférbindelse Bevaras
Remisser med svar J 10 ar/ Lifecare Patientjournal
Bevaras
Journalanteckningar J 10 ar/ Lifecare Patientjournal
fran primarvard Bevaras
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.7 Vard och omsorg Personer som har svart att klara sig sjalva i hemmet och vardagen kan ha ratt till hemtjanst. Hemtjanst ar en insats enligt socialtjanstlagen,

SoL. Hemtjansten ar uppdelad i personlig omvardnad och service. Personlig omvardnad kan till exempel vara hjalp med personlig hygien och
Process promenader. Service kan vara tvatt, stad, inkdp av varor och leverans av mat. Stddet kan ges dygnet runt. Ansékan gérs genom

3.7.4 Insatser for aldre bistdndsenheten, se processen 3.7.4.1 Handlaggning av insatser enligt socialtjanstlagen.
och personer med
funktionshinder Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fodda 5, 15, 25, undantas fran gallring for forskningens
behov. (21 d § LSS).

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.7.4.5 Genomféra hemtjinst enligt socialtjdnstlagen
Hantera handlingar under |Genomférandeplaner  |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
genomfdrandet av Bevaras vard- och
insatsen omsorg
Levnadsberattelser J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv Dokumenteras normalt genom
Bevaras vard- och journalanteckning.
omsorg
Inflyttningssamtal J J 5ar/ Lifecare Nar-arkiv Dokumenteras normalt genom
Bevaras vard- och journalanteckning.
omsorg
Journalanteckningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
Bevaras vard- och
omsorg
Lépande J J 5 ar/ Lifecare Nar dokumentationen sammanfattats
arbetsanteckningar Bevaras i personaki.
Kopior av anteckningar |J J Vid Nej Relevanta
fran annan inaktualitet anteckningar gors i
kommun/region personakt fore gallring
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Korrespondens av vikt |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
med Bevaras vard- och
brukare/narstaende/stall omsorg
féretradare/ombud
Avtal om handhavande |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
av annans Bevaras vard- och
medel omsorg
Redovisning av J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
handhavda medel Bevaras vard- och
omsorg
Forteckningar 6ver J J Vid Lifecare
hemtjansttagare inaktualitet
Manadsredovisning J J Vid Nej Slutna
utférda timmar inaktualitet grupper
Manadsuppfdljning till  |J J 2ar Nej Skickas till ekonomi.
hemkommun - underlag
Register over brukares |J J Vid Phoniro Uppdateras I6pande.
nycklar inaktualitet
Nyckelkvittenser till J J 2ar Nej Nar-arkiv Efter upphord service.
brukares vard- och
boenden omsorg
Nyckellistor, J J 2ar Nej Nar-arkiv
brukares nycklar, vard- och
dagliga omsorg
Nyckelkvittenser, J J 2ar Nej Nar-arkiv Efter aterlamnande
personal, vard- och
enhetens nycklar omsorg
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Datum: 2024-04-19

ko m m u n Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.7 Vard och omsorg For att fa ett personligt trygghetslarm i sitt hem gor den enskilde en ans6kan om bistand, se processen
3.7.4.1 Handlaggning av insatser enligt socialtjanstlagen.
Process
3.7.4 Insatser for aldre Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fédda 5, 15, 25, undantas fran gallring for forskningens
och personer med behov. (21 d § LSS).

funktionshinder
Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.4.6 Trygghetslarm
Hantera handlingar under |Register éver J J Vid Careium | system Nar innehavet upphért.
genomférandet av innehavare av inaktualitet
insatsen trygghetslarm
Larmloggar J J 2ar Careium | system
Larmrapporter med J J 2ar Careium | system
register
Register over brukares |J J Vid Nej | nyckelskap Under standig uppdatering.
nycklar inaktualitet
Nyckelkvittenser till J J 2ar Nej Respektive
brukares boenden enhet
Nyckelkvittenser, J J Vid Nej Respektive Efter aterlamnande.
personal, inaktualitet enhet
enhetens nycklar
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.7 Vard och omsorg Personer kan ha ratt till ledsagarservice for att fa hjalp att komma ut i samhallet, till exempel for att delta i fritidsaktiviteter eller i kulturlivet, for
att besoka vanner eller ta en promenad. Ledsagarservice ar en insats som kan beviljas bade enligt socialtjanstlagen, SoL, och lagen om st6d
Process och service till vissa funktionshindrade, LSS.
3.7.4 Insatser for aldre
och personer med Ansdkan om insatsen gors genom en anstkan om bistand, se processen 3.7.4.1 Handlaggning av insatser enligt socialtjanstlagen.

funktionshinder
Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fodda 5, 15, 25, undantas fran gallring for forskningens
behov. (21 d § LSS).

Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.7.4.7 Genomfoéra ledsagning
Hantera handlingar under |Genomférandeplaner  |J J 5 ar/ Nej Nar-arkiv
genomfdrandet av Bevaras vard och
insatsen omsorg
Journalanteckningar J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
Bevaras vard och
omsorg
Korrespondens av vikt |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
med brukare/ Bevaras vard och
narstaende/ omsorg
stallféretradare/ombud
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Datum: 2024-04-19

ko m m u n Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.7 Vard och omsorg Enligt SoL, Socialtjanstlagen, ska socialnamnden inratta sarskilda boendeformer for service och omvardnad for aldre manniskor som
Behover sarskilt stod. Pa ett sarskilt boende har brukaren en egen lagenhet och tillgang till personal dygnet runt. Pa ett korttidsboende far
Process Brukaren vard och omsorg dygnet runt under en begransad tid, t.ex. i samband med rehabilitering efter en sjukhusvistelse, i vantan pa
3.7.4 Insatser for aldre och |annat boende, eller for att en anhorig ska f& avlésning.
personer med Ansokan om insatsen goérs genom en ans6kan om bistand, se processen 3.7.4.1 Handlaggning av insatser enligt socialtjanstlagen.
funktionshinder
Personakten och samtliga handlingar dar; gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer fédda 5, 15, 25, undantas fran gallring for
forskningens behov. (21 d § LSS).
Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Forvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.4.8 Genomfora sarskilt boende enligt socialtjanstlagen
Hantera handlingar Genomférandeplaner |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv
under genomfoérandet Bevaras respektive
av insatser som ror de enhet
boende
Hyreskontrakt J J 2ar Nej Nar-arkiv Efter det att kontraktet upphor att
respektive gélla savida inte hyresskuld eller
enhet besiktningsanmarkning inte kvarstar.
Levnadsberattelser J J 5ar/ Nej Nar-arkiv
Bevaras respektive
enhet
Handlingsplaner J J 5 ar/ Nej Nar-arkiv
Bevaras respektive
enhet
Journalanteckningar |J J 5 ar/ Lifecare
Bevaras
Inflyttningssamtal J J 5 ar/ Nej Nar-arkiv
Bevaras respektive
enhet
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Kopior av J J 5 ar/ Nej Nar-arkiv
anteckningar fran Bevaras respektive
annan kommun/region enhet
Korrespondens av vikt |J J 5 ar/ Nej Nar-arkiv
med Bevaras respektive
brukare/narstaende/st enhet
all-
féretrédare/ombud
Nyckelkvittenser, J J 2ar Nej Nar-arkiv Efter aterlamnande.
boendes nycklar respektive
enhet
Redovisning av J J 10 ar Nej Nar-arkiv
boendes privata medel respektive
enhet
Besiktningsprotokoll  |J J 2ar Nej Nar-arkiv
respektive
enhet
Hantera handlingar under  |Vardtyngdsmatningar, |J J Vid Nej Nar-arkiv Nar sammanstalining gjorts.
genomforandet av insatser |underlag inaktualitet respektive
som ror verksamheten enhet
Egenkontroll J J Vid Nej Nar-arkiv
livsmedelshygien, inaktualitet respektive
rapport om kyl, frys enhet
m.m. enligt
egenkontrollprogram
Brukarenkater, enkater|J J Vid Nej Nar-arkiv Nar sammanstalining gjorts.
till narstaende inaktualitet respektive
enhet
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Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Verksamhetsomrade
3.7 Vard och omsorg

Process
3.7.5.Hemsjukvard

Beskrivning

Personer som bor i det egna hemmet och pa grund av sjukdom eller funktionsnedséattning inte kan ta sig till en
vardcentral kan ha ratt till kommunal hemsjukvard. Inom hemsjukvarden kan personer fa bestk av en sjukskoterska,
underskoterska, arbetsterapeut eller fysioterapeut (tidigare sjukgymnast).

De dokument som skapas inom hemsjukvard styrs av process 3.7.4.4 Dokumentera halso- och sjukvard.

Aktivitet

Handlingstyp

Sekretess
JIN

GDPR |Galiring Registrering [Forvaring |Slutarkivering |Anmarkning
JIN
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Datum: 2024-04-19

ko m m u n Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.7 Vard och omsorg Familjeratten handlagger arenden som alagts socialnamnden enligt socialtjanstlagen, foraldrabalken, namnlagen och arvdabalken. Det ar
arenden som ror faderskaps- och foraldraskapsutredningar, adoptioner, vardnad, boende och umgange.
Process
3.7.6 Familjeratt Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om faderskap/foraldraskap bevaras.
Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om adoption bevaras.
Ovriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Personer foédda 5, 15, 25, undantas fran gallring fér forskningens behov. (12 kap. 1-2
§§ SoL). Dokumentation och handlaggning i verksamhetssystem samt pappersakt.
Slutarkivering sker 5 ar efter barnet fyllt 18 ar.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
3.7.6.1 Hantera faderskaps-, moderskaps- och fordldraskapsarenden
Aktualisera Begéaran om hjalp fran |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Om fadern ar folkbokford i Bracke
utrikesdepartementet/ kommun kan kommunen assistera
annan kommun barnets folkbokféringskommun i
deras utredning.
Féranmalan som leder |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
till utredning
Féranmalan som inte |J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
leder till utredning
Underrattelse fran J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Skatteverket som
leder till utredning
Underrattelse fran J J 5ar Lifecare Nar-arkiv IFO
Skatteverket som inte
leder till utredning
Underrattelse om havt |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
faderskap
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Utreda Brev till modern med |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
anledning av
underrattelse om
nyfétt barn
Arendeblad, J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad
Kallelser till méte med |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
handlaggare inaktualitet
Utredningsprotokoll J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Intyg och handlingar |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
(rattsgenetiska och
rattsmedicinska
undersokningar,
ultraljudsundersékning
, forlossning,
utveckling etc.)
Samtycke till J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
assisterad befruktning
DNA-analyser J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Rattslig process Rattegangsfullmakt J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Stamningsansokan J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Kallelser till rattegang |J J Vid Lifecare Nar-arkiv IFO
inaktualitet
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Domstolshandlingar |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

Besluta Bekraftelse av J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
faderskap/moderskap/
foraldraskap
Anmalan till J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
Skatteverket
Beslut om nedlaggning|J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Beslut fattas av kommunstyrelsen.
av faderskaps-, Protokollet arkiveras separat och en
moderskaps- och kopia finns i personakten.
foraldraskapsutredning
Anmalan om J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
gemensam vardnad

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Férvaring  (Slutarkivering [Anmérkning

JIN JIN

3.7.6.2 Hantera vardnads-, boende- och umgéangeséarenden
Anstkan om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
samarbetssamtal bevaras
Begéaran om J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Begaran fran tingsratten
upplysning/ bevaras
utredning/
samarbetssamtal/
yttrande
Arendeblad, J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
journalblad bevaras
Utredning J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

bevaras
Underlag till utredning |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO
bevaras
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Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Yttrande och forslag till|J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

beslut bevaras

Avtal om vardnad, J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Far inte gallras forran barnet fyllt 18

boende och umgange bevaras ar.

Domar och beslut fran |J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

ratten bevaras

Avtal som inte blivit J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO

godkanda bevaras

Anmalan till J J 5 ar/ Lifecare Nar-arkiv IFO Vid ensam vardnadshavare efter

Skatteverket bevaras avtal om vardnad, boende och
umgange.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
3.7.6.3 Hantera adoptioner

Ansokan om att fa J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO Handlingar i genomférda adoptioner

pabdrja en bevaras enligt 12 kap. 2 § Sol.

medgivandeutredning Handlingar i ej genomférda
adoptioner bevaras/gallras enligt 12
kap. 1-2 § SoL.

Intyg om genomfoérd  |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

foraldrautbildning

Arendeblad, J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

journalblad

Medgivandeutredning |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

Underlag till utredning |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO

Beslut om medgivande|J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
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ko m m u n Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Aterkallande av J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
medgivande IFO
Begéaran om yttrande | J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
fran domstol IFO
Utredning J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
IFO
Handlingar rérande J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
barnets ursprung IFO
Forslag till yttrande J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
IFO
Dom/Beslut fran J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
ratten IFO
Korrespondens av J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
betydelse i arendet IFO
Uppfdljningsrapport | J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv
IFO
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN

3.7.6.4 Hantera namnéarenden
Skrivelse till J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
vardnadshavare
Skriftligt medgivande |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
fran vardnadshavare
Utredning i J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
namnarende
Forslag till beslut fran |J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
handlaggare
Beslut om yttrande J J Bevaras Lifecare Nar-arkiv IFO
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Datum: 2024-04-19

ko m m u n Beslutad av: Kommunstyrelsen § xx/2024

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 125/2023

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.8 Sarskilda Budget- och skuldradgivningen ar frivillig och inleds av att personen kontaktar radgivaren och bokar ett méte. Vid
samhallsinsatser radgivning gors en 6versyn 6ver personens ekonomiska situation och personen erbjuds hjalp med personlig budget
och att hantera skulder. Processen kan ocksa leda till ans6kan om skuldsanering till Kronofogdemyndigheten.
Process Processen avslutas nar behov av stdd upphort, eller vid avslutad skuldsanering.
3.8.4 Konsumentstdd och
budgetradgivning Personer fédda 5, 15, 25, undantas fran gallring for forskningens behov. (12 kap. 1-2 §§ Sol). Ovriga handlingar gallras efter 5 ar. | {Kommentar [M33]: Gallringsfristen &r andrad utefter nya
rekommendationer fran SKR och Riksarkivet.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Férvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.8.4.1 Erbjuda budget- och skuldradgivning
Kélistor J J 1ar BOSS+ Nar-arkiv IFO
Journalblad J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
Bevaras
Fullmakt J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO For kontakt med fordringséagare.
Bevaras
Budget J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
Bevaras
Underlag till budget J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
Bevaras
Ekonomisk J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
kartlaggning Bevaras
Ansokan om J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
skuldsanering Bevaras
Beslut fran J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
Kronofogden Bevaras
Anteckning om avslut |J J 5 ar/ BOSS+ Nar-arkiv IFO
Bevaras
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Statistikunderlag/statis N N Vid BOSS+ Nar-arkiv IFO Gallras sedan
tik som sammanstallts inaktualitet sammanstallning/redovisning gjorts.

till arsstatistik eller
redovisas pa annat
satt
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.4 Naringsliv, arbete och |Arbetsmarknadsenheten arbetar med arenden pa uppdrag fran bland annat socialtjanst, arbetsformedling, Forsakringskassan samt
integration kommunala aktivitetsansvaret (KAA). | samrad med den enskilde uppréattas individuella handlingsplaner och lampliga insatser gors. Det kan
vara vagledning, utredning av arbetsférmaga, praktik, grundlaggande utbildning, jobbsdkaraktiviteter med mera. Individdokumentationen som
Process uppstar aterfinns i verksamhetssystemet Lifecare samt i pappersakt.
3.4.4 Arbetsmarknad och
sysselsattning
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Férvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.4.4.1 Framja arbete och sysselséttning
Anvisning fran J J 2 ar efter  |Lifecare Nar-arkiv IFO
socialtjanst, avslutad
arbetsformedling, atgard
forsakringskassa, skola
etc.
Beslut fran socialtjanst, |J J 2 ar efter  |Lifecare Nar-arkiv IFO
arbetsformedling, avslutad
forsakringskassa atgard
Arendeblad/journalblad |J J 2 ar efter  |Lifecare Nar-arkiv IFO
avslutad
atgard
Kartlaggningar J J 2 ar efter  |Lifecare Nar-arkiv IFO
avslutad
atgard
Handlingsplaner J J 2 ar efter |Lifecare Nar-arkiv IFO
avslutad
atgard
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Uppfodljningar J J 2 ar efter |Lifecare Nar-arkiv IFO
avslutad
atgard
Korrespondens med J J 2 ar efter |Lifecare Nar-arkiv IFO
arbetsgivare avslutad
atgard
Overenskommelser med|J J 2 arefter  |Lifecare Nar-arkiv IFO
deltagare avslutad
atgard
Samtycken, J J 2 ar efter |Lifecare Nar-arkiv IFO
medgivanden avslutad
atgard
Anstallningsbeslut J J Bevaras* |Lifecare Nar-arkiv IFO *Om de forekommer
Arbetsintyg, skriftliga J J Bevaras* |Lifecare Nar-arkiv IFO *Om de forekommer
omddmen
Betyg, intyg Over J J Bevaras* |Lifecare Nar-arkiv IFO *Om de forekommer
genomgangna
utbildningar
Lakarutlatanden J J 2 arefter  |Lifecare Nar-arkiv IFO
avslutad
atgard
Lakarintyg J J 2 ar efter |Lifecare Nar-arkiv IFO
avslutad
atgard
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.4 Naringsliv, arbete och |Processen omfattar feriepratik for att framja arbete och sysselsattning fér unga. Processen inleds av att ansékningar eller
integration intresseanmalningar om praktik inkommer.

Process For bevarande och gallring av handlingar rérande anstalining sdsom anstallningsavtal och tidrapporter se kommunstyrelsens

3.4.4 Arbetsmarknad och |informationshanteringsplan process 2.3 Personaladministration.
sysselsattning

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.4.4.2 Framja arbete och sysselséttning for unga
Ansdkan/Intresseanmal [N J 2ar Feriebas
an om feriepratik for
unga
Lista 6ver ansdkningar [N J Vid Feriebas Listan uppdateras I6pande.
inaktualitet
Forteckning 6ver N J Vid Feriebas
feriepratik inaktualitet
Uppfdljning av N J Vid Feriebas
feriepratik inaktualitet
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.4 Naringsliv, arbete och |Arbetsmarknadsenheten for att ta emot anvisningar av nyanlanda till kommunen samt som stéd fér ensamkommande ungdomar som beviljats
integration uppehallstillstand enligt TUT (tillfalligt uppehallstillstand, exempelvis nya gymnasielagen) eller PUT (permanent uppehallstillstand).
Arbetsmarknadsenheten arbetar med flera olika projekt och det finns vissa bestdmmelser om hur den dokumentationen ska hanteras.

Process
3.4.5 Integration | integrationsprocessen ingar ocksa ekonomiskt bistand till asylsbkande. Migrationsverket (MiV) har det évergripande ansvaret for
mottagandet av asyls6kande, men den som ansokt om uppehallstillstand och av sarskilda skal medgetts ratt att vistas i landet under tiden
som ansOkan provas har ratt till ekonomiskt stdd enligt lagen om mottagande av asylsékande m.fl. (LMA) i vistelsekommunen. Processen
inleds av att en ansdkan inkommer vilket leder till utredning och ratten till bistand prévas. Arendet avslutas nar behov av stéd
har upphort eller personen har beviljats uppehallstillstand.
Handlingar som ror bistand enligt LMA bevaras/gallras enligt individurval. Personer fodda 5, 15 och 25 bevaras och resterande handlingar
gallras efter 5 ar.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
3.4.5.1 Genomfora atgarder for integration
Protokoll fran moten J J Bevaras Nej AME AME - Arbetsmarknadsenheten
med
frivilligorganisationer
m.fl. som deltar i
mottagandet av
flyktingar och
asylsdkande
Utvardering av J J Bevaras Nej AME
flyktingverksamheten
Register over flyktingar |J J Bevaras Nej AME
Avtal mellan J J Bevaras Nej AME
Migrationsverket och
kommunen om
mottagande av flyktingar
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Avtal mellan kommunen |J J Bevaras Nej AME
och eventuella frivillig-

organisationer

Arlig statistik 6ver J J Bevaras Nej AME

kommuninvanare med
utlandsk harkomst
Dokumentation 6ver 6:e |J J Bevaras Nej AME
juniceremonin for nya
svenska medborgare
Dokumentation 6ver J J Bevaras Nej AME
kurser, utbildningar och
seminarier i egen regi

Ansokningar om J J 10 &r Nej AME Avser bl.a.
schablonersattningar - Ansokan

- Kopia av faktura

- Kopia av socialtjanstbeslut
- Beslutsmeddelande

Hyreskontrakt, uthyrning|J J 2ar Nej AME
och férhyrning av

flyktingbostader

Inventarieférteckningar |J J 2ar Nej AME
for uthyrda bostader

Uppséagning av J J 2ar Nej AME
bostadskontrakt

Varningsbrev och J J 2ar Nej AME
uppsagningar med

mottagningsbevis

Besiktningsprotokoll J J 2ar Nej AME
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