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Inledning

Herrljunga kommun har i likhet med alla offentliga verksamheter en skyldighet redovisa sina
allminna handlingar samt en skyldighet att underlétta for allménheten att ta del av dem. Detta sker
genom att handlingarna redovisas i en informationshanteringsplan och arkivbeskrivning.

Informationshanteringsplanen ir ett av de styrdokument som reglerar hanteringen av myndighetens
allménna handlingar. I dokumentet foreskrivs det bevarande- eller gallringsbeslut for olika
handlingstyper. Dokumentet ska gora det mdjligt att forstd sambandet mellan verksamhet och
handling, 6verblicka handlingsbestandet, soka och ta fram allminna handlingar samt hantera och
forvara handlingarna.

Socialndmndens informationshanteringsplan reglerar hanteringen av de handlingar som é&r specifika
for ndamndens kérnverksamhet. Den kommunévergripande informationshanteringsplanen reglerar
hur de handlingar som é&r del av styrande eller stodjande verksamhetsomraden ska hanteras.

Informationshanteringsplanen och arkivbeskrivningen &r gjord i enlighet med Arkivlagen
(1990:782) som faststiller att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning med information
om vilka handlingar som finns i arkivet, hur arkivet &r organiserat samt en arkivforteckning.
Informationshanteringsplanen ér utformad efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning samt i enlighet med kraven pé redovisning av arkiv i
Herrljunga kommuns arkivreglemente.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) {for
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebdr att ett processorienterat synsatt anvands till
informationshanteringen. Allménna handlingar som uppréttas och inkommer forklaras utifrdn de
verksamheter som de tillhor. Handlingarnas samband med verksamheten blir ddrigenom tydlig
vilket forbéttrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir sokbara over tid. Inférandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebér att man frangér det allménna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter 6vergripande verksamhetsomraden och de
processer som ingér i dessa. Processerna struktureras i en klassificeringsstruktur, vilken ér ett slags
register eller innehallsforteckning dver vilka processer och handlingsslag som forekommer. Varje
process har ett unikt klassificeringsnummer, med syfte att underlétta sokbarheten. De
kommungemensamma verksamhetsomradena, styrande och stodjande verksambheter, har
klassificeringsnummer 1 och 2. Socialndmndens kérnverksamheter har klassificeringsnummer
mellan 4-10.

Klassificeringen &r oberoende av ifall en handling &r digital, finns pa papper eller é&r till exempel en
bild eller ljudupptagning. Klassificeringen ar dven oberoende av vilken organisation handlingen
uppkommit i. Vid organisationsférédndringar behdver dirfor inte klassificeringsstrukturen éndras
utan forblir stabil — organisationen &ndras men processerna finns kvar.

Processorienterad redovisning innebér att en process med tillhdrande handlingstyper kan vara
aktuell for flera delar av organisationen. Sérskilt i den kommundvergripande
informationshanteringsplanen kan flera processer vara aktuella for i princip alla delar av



Handlingsslagets
klassificeringsnummer

verksamheten. Informationshanteringsplanen redogdr ddrmed inte exakt for vilka handlingar som
mdste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél skapats.

Vagledning till informationshanteringsplanen

Namn p& handlingsslag,
Overgripande for
processen

1.1.1 Handlingar rorande...
Handlingstyp Format | Férvaring | Bevarande/ | Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Handlingstyper anger Digitalt/ Analog Visar efter hur Om Om och nar
enskilda handlingar och ar?alo t forvaring/ || 18ng tid man fr| handlingen handlingen ska Ovriga
ibland grupper av 9 digitalt eller ska gallra || omfattas av overldamnas till uppgifter
. format : .
handlingar system en handling sekretess centralarkivet

Processbeskrivning — Innan varje tabell beskrivs processen med en processbeskrivning. Syftet med
processbeskrivningarna &r att fortydliga sambandet mellan handling och verksamhet och fortydliga
arbetsgangen i processen.

Klassificeringsnummer — Processens unika nummer i klassificeringsstrukturen.
Informationshanteringsplanen redogor for kommunens handlingar i en klassificeringsstruktur. De
olika verksamhetsomrddena har unika klassificeringsnummer for att underlétta sokbarheten.

Handlingsslag — Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan besta av en eller flera
handlingstyper.

Handlingstyper — 1 kolumnen framgér vilka allmédnna handlingar som férekommer i processen,
oavsett ifall det dr analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogdr inte
exakt for vilka handlingar som maéste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél
skapats.

Format — Vilket format/medium/databirare som handlingen ska forvaras som.

Férvaring — 1 vilket verksamhetssystem eller vilken typ av forvaring som handlingarna ska forvaras.
Vid analog forvaring syftar det pa vilken typ av akt det ska forvaras i, t ex drendeakt, objektakt eller
parm. Diariet syftar pa digital drendeakt i socialnimndens diarieserie. Om filtet &r tomt &r det upp
till varje forvaltning att bestimma forvaring, sé lange forvaringen uppfyller arkivreglementets krav.

Bevarande/Gallring — Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och da menar man
att informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebér att forstora allménna handlingar eller
uppgifter i allménna handlingar. Som gallring réknas ocksé atgirder som utférs med handlingar och
som ger upphov till forlust av betydelsefull information, sok- och sammanstéllningsmdjligheter eller
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mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna kolumn
ar gallringsbeslut taget for handlingstypen.

Nir det anges att en allmén handling ska gallras efter fem éar betyder det att fem kalenderéar ska
forflyta efter att handlingen kom till eller d4rendet avslutades. Allménna handlingar med fem érs
gallringsfrist som uppréttades 2017 kan gallras tidigast i januari 2023. Uttrycket vid inaktualitet
anvénds fOr att beteckna en gallringsfrist som &r kort och vilken kan bestdimmas av forvaltningen
utifrdn dess behov av informationen men den far hogst vara tva ar.

Nir det i redovisningen anges 5 ar/Bevaras” vid gallring innebér det att handlingar gallras enligt
foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL elleri 21 c och 21 d §§ LSS.

Sekretess — Héar anges om en handlingstyp i normalfall &r sekretessreglerad och i sa fall enligt vilken
paragraf. Observera att i vissa fall kan det forekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar
offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer med skyddade personuppgifter. En individuell
sekretessbedomning méste dérfor alltid goras.

Overldmnas till centralarkiv — Efter hur lang tid som handlingen ska dverlimnas till centralarkivet.
Generellt ska de handlingar som ska bevaras éverldmnas efter 5 ar, men de verksamheter som har
behov av att ha tillgang till handlingarna under en ldngre tid kan behélla handlingarna ldngre. Se
separat rutin for instruktioner om hur 6verlimnande ska ga till.

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.

Arkivering och gallring av akter hos socialnamnden

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprittad utifran Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ar
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pd omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen &r dven en
beskrivning av myndighetens allménna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

Socialnamndens uppdrag och verksamhet

Socialndmnden har till uppgift att fullgéra kommunens uppgifter inom socialtjénsten tjdnsten och se
till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullméktige har
bestamt samt de foreskrifter som kan finnas i lag eller forordning.

Socialtjansten omfattar myndighetsutévning — utredning och beslut om insatser for enskilda
individer inom &ldreomsorg, personer med funktionsnedséttning samt inom individ- och
familjeomsorg. Socialnimnden arbetar ocksa med forebyggande verksamhet och deltar i
samhéllsplaneringen.

Insatserna utfors med stod av en omfattande lagstiftning som till exempel Socialtjdnstlagen (SoL),
Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS), Hélso- och sjukvérdslagen (HSL),
Lagen om vérd av unga (LVU), Lagen om vard av missbrukare (LVM), Forédldrabalken (FB),
Férdtjanstlagen och Alkohollagen.



Organisation — Socialférvaltningen
Socialforvaltningen bestar av tre verksamhetsomrdden och leds av en socialchef med stdd av en

stab. Forvaltningen har en socialnimnd och ett myndighetsutskott.

Socialforvaltningen
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MAR
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Funktions-
hinder 1

Funktions-
hinder 2

Verksamheten ansvarar for att utreda och fatta beslut inom ramen for foljande regelverk:
e Socialtjénstlagen (2001:453),
e Lag(1990:52) med sirskilda bestimmelser om vard av unga (LVU),
e Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS),
o Lag (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall (LVM), och
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e Lag (1964:167) med sérskilda bestimmelser om unga lagdvertradare (LUL).

Uppdraget innebir dven att man ar verkstéllare av beslut inom familjebehandling och LUL.

Vdrd och omsorg

Verksamhetens uppdrag ér att stodja de dldre invédnarna i kommunen sa de har mojlighet att fortsdtta
leva ett tryggt och sjdlvstindigt liv. Uppdraget inkluderar dven rehabilitering och varden av sjuka
som skrivits ut fran sjukhus och virdas i hemmet.

Socialt stod

Verksamheten ansvarar for tre omraden, funktionsnedséttning, sysselséttning och verkstillighet.
Omrédet funktionsnedsittning syftar till att ge stdd och insatser till den med funktionsnedsittningar.
Detta for att mojliggdra en sa stor delaktighet i samhéllet som mdjligt. Sysselséttning omfattar
arbetsmarknadsenheten, daglig verksamhet, korttidstillsyn och 6ppen verksamhet. Det sista omradet,
verkstéllighet, innehéller boendestdd, introduktionsenheten, traffpunkten samt familje- och
vuxenbehandlare.

Historik

Socialndmnden bildades 1974 i och med Herrljunga kommuns bildande genom sammanslagning av
Gisene kommun och Herrljunga kdping. Socialndimndens ansvarsomrade omfattade édldre- och
handikappomsorg, individ- och familjeomsorg samt barnomsorg.

1992 utdkades socialnimndens ansvar i och med ADEL-reformen d4 kommunen fick ett samlat
ansvar for langvarig service, omsorg och vard av éldre och genom detta ta over en del ansvar som
tidigare legat pa landstingen. Kommunen fick &ven ett hélso- och sjukvardsansvar.

1994 tridde LSS-lagen i kraft och kommunen fick ett utdkat ansvar och omsorgsverksamheter
overldmnades fran landstingen.

1997 overfordes ansvar for barnomsorg frén socialndmnden till ddvarande utbildningsndmnden.

2000 flyttades arbetsmarknadsenhetens verksamhet och flyktingmottagningen frén
kommunstyrelsen till socialndmnden.

2001 overfordes ansvar for kost-, tvitt- och lokalvardsverksamheten till tekniska ndimnden.

2021 flyttades tvéttverksamheten ater till socialndimndens regi.

Digital drendehantering

Socialndmnden beslutade §148/2022-12-13 att dverga till digital d&rendehantering fran och med 1
januari 2023. Beslutet innebér att pappersoriginal kan som regel gallras efter att de skannats in och
den digitala kopians bevarande sikras genom exempelvis diarieforing i digitala drendeakter. Vissa
pappershandlingar maste bevaras i papper, dven om ndmnden har fattat beslut om tillaten gallring av
pappersoriginal efter genomfort skapande av inskannad, elektronisk kopia av handlingen. Exempel
pa pappershandlingar som inte gallras trots genomford inskanning och elektroniskt férvarande
(diarieforing) ar: fullmakter, avtal, kontrakt och dverenskommelser som &r fysiskt undertecknade,
overklaganden, kopehandlingar som uppréttas i samband med fastighetskop samt vissa dokument



dér originaldokumentet ar fysiskt undertecknad. Darutéver kan det finnas andra skél for att bevara
vissa handlingar i pappersform. Exempelvis dokument som har olika typer av handskriven

information och handlingar som pa grund av farg, graskala, format, innehall eller andra
bildegenskaper inte kan bevaras pa ett tillfredsstdllande sétt endast i form av ett inskannat

dokument.

De édrenden som i diariet till och med ar 2022 skapats i fysisk och i digitalt format arkiveras

fardigstélls i1 dessa format innan arkivering. Digital drendehantering, dvs. digitala drendeakter i

diarieserierna, tillimpas pa drenden skapade i socialnimnden fran och med 1 januari 2023.

Sokmedel till arkivet

For att kunna né allménna handlingar vid socialndmndens verksamheter finns ett gemensamt
drendehanteringssystem — Diariet. Férutom Diariet finns sérskilda verksamhetssystem.

I dokumentet anvinds begreppet diariet nar man avser det gemensamma drendehanteringssystemet

och verksamhetens handliggningssystem nar man avser det verksamhetsspecifika systemet dér

persondrenden inom verksamhetsomradet handlaggs.

System Verksamhetsomride Anvinds av

Viva Verksamhetssystem for Socialforvaltningen
Socialtjanst

Alfa Omsorg Verksamhetssystem for -
Socialtjanst, omrade Anviéndes fram till 2014.
funktionsnedséttning och hilso- | Fran 2014 ersattes Alfa
och sjukvard Omsorg av Verksamhetens

handldggnings- system.

SAMSA Samordnad vardplanering for Socialforvaltningen

(KLARA-SVPL) Socialtjénst, hilso- och sjukvéard

Senior alert Nationellt kvalitetsregister for Socialforvaltningen

Socialtjénst, hilso- och sjukvard

Svenska palliativregistret

Nationellt kvalitetsregister for
Haélso- och sjukvard

Vard- och omsorg

(LakemedelsNaraProdukter)

BPSD Nationellt kvalitetsregister for Vard- och omsorg
Haélso- och sjukvérd Hélso- och
sjukvard

Svevac Nationellt vaccinationsregister Vard- och omsorg
for Halso- och sjukvard

Pascal Nationellt ordinationsverktyg for | Vard- och omsorg
Halso- och sjukvard

SESAM - LMN Regionalt bestillningssystem for | Vard- och omsorg

Hailso- och sjukvard

Boss Arbetsverktyg for budget- och Budget- och
skuldradgivning skuldradgivning
WebSolen Handldggning av fardtjanst Socialforvaltningen
Tillhandahalls av Visttrafik
Qlickview Uppf6ljning av fardtjanst Socialforvaltningen
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Tillhandahalls av Visttrafik
EDP Vision Registrering av inkommen och Samtliga forvaltningar

utgdende post, drendehantering
till namnd och utskott,
uppréttande av foredragningslista

och protokoll

TimeCare Arbetsschema for vardpersonal Socialforvaltningen

TimePool System for hantering och Socialforvaltningen
bokning av timvikarier

Winlas Ar ett verktyg for att skriva Samtliga forvaltningar
anstéllningsavtal

Medarbetarportalen Kommunens gemensamma Samtliga forvaltningar

personal- och
loneadministrativa system.
Information som forvaltningen
hanterar i systemet &r
tidrapportering, semester och
franvaro.

GroupWise E-post Samtliga forvaltningar
Inkommen och utgéende e-post
och meddelanden

Raindance Kommunens gemensamma Samtliga forvaltningar
ekonomisystem. Den
information som hanteras i
systemet ér t ex fakturor,
budget, internbudget,
manadsrapporter, deldrs- och

heldrsbokslut

Draftit Register for Samtliga forvaltningar
personuppgiftsbehandlingar

TES Planerings- och Vérd- och omsorg
rapporteringssystem inom Socialt stod
hemtjénst

Planeringskalender for hilso-
och sjukvarden
Tidsrapportering assistans LSS
Digitala 1as administration

Sekretess

De vanligaste sekretessparagraferna for nimndens handlingar &r 26 kap. 1-7 §§ offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) som ror sekretess till skydd for enskild inom socialtjénst, vid kommunal
bostadsféormedling, adoption, m.m.

For handlingar i ndmndens verksamhetsomrade kan &ven paragrafer ur 25 kap. offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) som ror sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser hilso- och
sjukvérd, m.m. vara aktuella.
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I vissa fall kan det forekomma sekretess dven om handlingarna generellt 4r offentliga, t.ex. for
uppgifter réorande personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning maste
alltid goras.

Gallring

Gallring framgar av respektive handlingstyp i informationshanteringsplanen.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till
andra

Socialnimnden himtar regelbundet fran:
e Polismyndigheten
¢ Kronofogden
e Vistra gotalandsregionen

Socialndmnden rapporterar regelbundet till:
e Socialstyrelsen
e Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
e Polismyndigheten
e Forsikringskassan

Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter
Socialndmnden har inte rétt till forsdljning av personuppgifter.

Arkiv som 6verlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet

De flesta handlingar som 6verstiger 5 ar har 6verlamnats till centralarkivet, med undantag for de
handlingar som rdr padgaende drenden, pagéende alkoholtillstind och pagaende hyreskontrakt.

Arkivverksamhetens organisation

Socialndmnden é&r ytterst ansvarig for nimndens arkivhandlingar.

For de handlingar som uppkommer inom socialndmndens verksamhet ar socialchefen arkivansvarig
i enlighet med ndmndens delegationsordning. Arkivansvarig utser arkivredogorare for de arkiv som
finns inom forvaltningen.

Socialndmnden har myndighetsansvar for dess arkiv och att det vardas enligt lagar och forordningar
samt enligt Herrljunga kommuns arkivreglemente och drendehandbok. For att underlitta
socialndmndens arbete delegeras arkivansvaret och det utses en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Uppgifter om myndighetens allmanna handlingar
For ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvéndning och
sokmojligheter, kontakta socialchef eller arkivredogorare som nas genom kommunens véxel.
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Klassificeringsstruktur

4 Miljo- och samhallsskydd

4.7 Serveringstillstdnd, tobak och receptfria lakemedel

4.7.1 Serveringstillstdnd

4.7.2 Tobak och liknande produkter

4.7.3 Handel med vissa receptfria lakemedel

5 Infrastrukturer

5.6 Transporter

5.6.1 Utreda och besluta om fardtjanst och riksfardtjanst

6 Naringsliv, arbete och integration

6.2 Arbetsmarknad och sysselsdttning

6.2.1 Framja arbete och sysselsattning for vuxna

6.2.2 Framja arbete och sysselsattning fér unga

6.2.3 Hantera arbete vid ungdomstjénst

6.3 Integration

6.3.1 Ta emot nyanldnda

6.3.2 Hantera boende enligt bosattningslagen

6.3.3 Ta emot ensamkommande barn

6.3.4 Hantera boende fér ensamkommande barn

6.3.5 Hantera statlig ersattning for mottagande

8 Kultur och fritid

8.5 Fritidsaktiviteter och bidrag

8.5.3 Hantera socialt foreningsbidrag

9 Vard, omsorg och stod

9.1 Ge stod och insatser for barn och familjer

9.1.1 Hantera insatser for barn

9.1.2 Ge stdd och behandling till barn och familjer

9.1.3 Hantera 6ppna insatser fér barn och vuxna

9.14 Utreda eller behandla familjer och ta emot familjer fér akut placering

9.1.5 Hantera ungdomstjanst

9.2 Placera barn utanfor hemmet

9.2.1 Placera barn i familjehem, pd institution eller stddboende

9.2.2 Hantera familjehem, jourhem, kontaktperson/-familj och sarskilt férordnad
vdrdnadshavare

9.3 Ge stdd och omsorg till vuxna med beroendeproblematik

9.4 Ge ekonomiskt stod

9.4.1 Hantera ekonomiskt bistand

9.4.2 Hantera dteranstkan av ekonomiskt bistand

9.4.3 Hantera underrattelser om uppsagning av hyra och el

9.4.4 Hantera felaktiga utbetalningar och bidragsbrott

9.4.5 Férmedling av egna medel

9.5 Hantera boenden

9.5.1 Erbjuda bostadssociala kontrakt

9.5.2 Akut kortsiktig boendeldsning

9.6 Valdsforebyggande arbete

9.6.1 Motverka vald i nara relationer

9.7 Bedriva familjeratt

9.7.1 Hantera faderskaps- och foraldraskapsdrenden

9.7.2 Handlagga adoptioner

9.7.3 Hantera drenden om vardnad, boende och umgénge
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9.7.4 Hantera dédsboanmalningar och ekonomiskt bistdnd till begravningar

9.8 Besluta i darenden rorande dldre och/eller funktionsnedsatta

9.8.1 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser enligt SoL

9.8.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser enligt LSS

9.8.3 Hantera sjukléner

9.9 Ordinart boende enligt SolL

9.9.1 Verkstélla beslut om insatser i hemmet

9.9.2 Verkstélla beslut om korttidsboende eller véxelvérd

9.9.3 Verkstalla beslut om dagverksamhet enligt SoL

9.9.4 Tillhandahdlla kontaktperson enligt SoL

9.9.5 Tillhandahdlla boendest6d

9.9.6 Tillhandahdlla ledsagare och avlGsarservice enligt SoL

9.10 Ordindrt boende enligt LSS

9.10.1 Utféra personlig assistans

9.10.2 Verkstalla beslut om korttidsvistelse och korttidstillsyn

9.10.3 Tillhandahélla daglig verksamhet enligt LSS

9.10.4 Tillhandahélla kontaktperson enligt LSS

9.10.5 Tillhandahdlla ledsagare och avldsarservice enligt LSS

9.11 Sarskilt boende enligt SoL

9.11.1 Verkstélla beslut om sarskilt boende

9.12 Bostader enligt LSS

9.12.1 Anordna bostad med sarskild service for vuxna

9.12.2 Anordna boende i familjehem eller bostad med sarskild service for barn eller
ungdomar

9.12.3 Hantera externa placeringar

9.13 Halso- och sjukvard

9.13.1 Tillhandahdlla kommunal halso- och sjukvérd

9.13.2 Hantera Idkemedel

9.13.3 Delegera hélso- och sjukvardsuppgifter

9.13.4 Forskriva hjdlpmedel

9.13.5 Kontrollera och felanméla medicintekniska produkter

9.14 Samverka med sluten och 6ppen hélso- och sjukvdrd

9.14.1 Samverka vid utskrivning frdn sluten vard (SVU)

9.14.2 Uppratta samordnad individuell plan (SIP)

9.15 Kvalitetssdkra och utfora kontroll

9.15.1 Hantera synpunkter och klagomal

9.15.2 Hantera avvikelser

9.15.3 Anmala missforhdllanden eller patagliga risker for missforhéllanden inom
socialtjansten (lex Sarah)

9.15.4 Anmala handelser som har medfért eller hade kunnat medféra en allvarlig
vdrdskada (lex Maria)

9.15.5 Hantera synpunkter frdn patientndmnden

9.15.6 Hantera begdran om yttrande frdn Inspektionen for vérd och omsorg (IVO)

9.15.7 Utféra egenkontroll

9.15.8 Uppratta kvalitets-och patientsdkerhetsberattelse

9.15.9 Rapportering av ej verkstallda beslut

9.15.10 Hantera SITHS-kort

9.15.11 Kontrollera dtkomst och loggranskning

9.15.12 Statsbidrag

9.15.13 Delegationsbeslut

10 Sambhadllsservice

10.3 Erbjuda budget- och skuldradgivning
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Informationshanteringsplan for socialnamnden

4. Miljo- och samhallsskydd

4.7 Serveringstillstdnd, tobak och receptfria lakemedel

4.7.1 Serveringstillstand

4.7.1.1 Hantera anmalan och ansdkan om stadigvarande alkoholservering eller forsaljning

4.7.1.1 Handlingar rérande ansékan om serveringstillstand
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Diarier Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ar efter att
forekomma | verksamheten
upphort
Ansdkan om stadigvarande Papper | Arendeakt Bevaras Kan 5 ar efter att
serveringstillstand till allminhet och forekomma | verksamheten
slutna séllskap/ upphort
servering/provsmakning av
alkoholdrycker
Ansokan om tillfalliga Papper Arendeakt 5 ar Kan Samtliga handlingar rérande tillfalliga
serveringstillstand till allménhet och forekomma tillstand.
slutna séllskap
Beslut om stadigvarande Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ar efter att
serveringstillstand till allminhet och forekomma | verksamheten
slutna séllskap/ upphort
servering/provsmakning av
alkoholdrycker
Beslut om tillfalliga serveringstillstind | Papper Arendeakt 5 ar Kan
till allménhet och slutna sillskap forekomma
Anmélningar om utsedda Papper Arendeakt Gallras vid Kan Nar verksamheten upphor
serveringsansvariga personer inaktualitet forekomma
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Anmélan om forsiljning av 61 samt Papper Arendeakt Gallras vid Kan Niér verksamheten upphor
egentillsynsprogram inaktualitet forekomma
Korrespondens rorande Papper Arendeakt 3 &r efter att Kan Om besluten kan forstis utan underlagen.
alkoholtillstand verksamheten forekomma Bevaras i de fall som leder till utredning om
upphort varning, sanktioner eller aterkallelser av
serveringstillstand.
Underlag for beslut rérande Papper Arendeakt 3ar Kan Efter att verksamheten upphort
stadigvarande serveringstillstdnd forekomma
Tillstandsbevis, stadigvarande Papper Arendeakt Bevaras Kan 5ar
servering inkl. planritningar forekomma
Beslut om dispens fran kravet pa Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ér
kassaregister forekomma
Beslut om avgiftsbefrielse Papper Arendeakt Bevaras Kan 5ar
forekomma
Overklagande Se kommentar | Se kommentar Kan Se process 2.9.1 Hantera overklaganden.
forekomma

4.7.1.2 Utdva tillsyn av alkoholservering eller férsaljning

4.7.1.1 Handlingar rérande tillsyn av serveringstillstand
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Restaurangrapporter Papper Arendeakt 10 ar Ja

Tillsynsrapporter som lett till Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ér

utredning om varning, sanktioner eller forekomma

aterkallelse av tillstand

Tillsynsrapporter som inte lett till Papper Arendeakt 5 ar Kan

utredning om varning, sanktioner eller forekomma

aterkallelse av tillstand

Utredning och forslag till beslut i Papper Arendeakt Bevaras Kan 5éar

tillsynsidrenden rorande aterkallelse av forekomma

tillstdnd

Aterkallelsebeslut av tillstind Papper Arendeakt Bevaras Kan 5ar
forekomma

Utredning och forslag till beslut i Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ér

tillsynsérenden rérande varningar och forekomma

sanktioner

Beslut rérande varningar och Papper Arendeakt Bevaras Kan 5éar

sanktioner forekomma
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4.7.2 Tobak och liknande produkter

4.7.2.1 Hantera anmalan om férsaljning av tobak och liknande produkter

4.7.2.1 Handlingar rorande anmalan om forsaljning av tobak och liknande produkter
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan om forsiljning av tobak samt | Papper | Arendeakt Bevaras Kan 5 ar efter att
egentillsynsprogram forekomma | verksamheten
upphort
Remissvar fran andra myndigheter Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 &r efter att
forekomma | verksamheten
upphort
Bilagor till ansdkan Papper Arendeakt S5 éar Kan
forekomma
Beslut Papper | Arendeakt Bevaras Kan 5 ar efter att
forekomma | verksamheten
upphort
Tillstandsbevis Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ér efter att
forekomma | verksamheten
upphort
Anmaélan om upphdrande av Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 &r efter att
forsdljning forekomma | verksamheten
upphort
4.7.2.2 Utdva tillsyn av forsaljning av tobak och liknande produkter
4.7.2.2 Handlingar rorande tillsyn av forsaljning av tobak och liknande produkter
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Tillsynsrapporter som lett till Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ér
utredning om forbud eller varning forekomma
Tillsynsrapporter som inte lett till Papper Arendeakt Bevaras/5 ar Kan 5ar Bevaras i de fall som leder till utredning om
utredning om forbud eller varning forekomma varning, sanktioner eller aterkallelser av

serveringstillstdnd.
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Utredning Papper Arendeakt Bevaras Kan 5ar
forekomma

Beslut Papper Arendeakt Bevaras Kan 5 ér
forekomma

4.7.3 Handel med vissa receptfria lakemedel

4.7.3.1 Kontroll av handel med vissa receptfria lakemedel

Likemedelsverket

4.7.3.1 Handlingar rérande kontroll av handel med vissa receptfria likemedel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Skrivelser/anméalningar till och fran Papper Arendeakt 2 ar T.ex. butiker som uppticks ej vara anmilda

till Lakemedelsverket

5. Infrastruktur

5.6 Transporter

5.6.1 Utreda och besluta om fardtjanst och riksfardtjanst

5.6.1 Handlingar rérande fardtjanst och riksfardtjanst
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokningar om féardtjanst och Digitalt | WebSolen 5 &r efter OSL 29 Ansodkningar som lett till avslag bevaras
riksfardtjinst Papper Personakt inaktualitet kap. 6 § enbart i personakt
Lakarutlatande eller liknande Digitalt | WebSolen 5 ar efter OSL 29

Papper Personakt inaktualitet kap. 6 §
Beslut om fardtjinst och riksfardtjanst | Digitalt | WebSolen 5 &r efter OSL 29

Papper | Personakt inaktualitet kap. 6 §
Tillstind om férdtjanst och Digitalt | WebSolen 5 ar efter OSL 29
riksfardtjinst Papper Personakt inaktualitet kap. 6 §
Aterkallelser av tillstand Papper Personakt 5éar OSL 29

kap. 6 §
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Register/forteckningar éver Digitalt | WebSolen 5 éar OSL 29 Tillhandahalls av Vasttrafik och ska
fardtjinstberittigade QlickView kap. 6 § ajourhéllas.

6. Naringsliv, arbete och integration
6.2 Arbetsmarknad och sysselsattning

6.2.1 Framja arbete och sysselsattning for vuxna

Processen omfattar att frimja arbete och sysselsittning for vuxna genom att bland annat planera, genomfora och f6lja upp insatser och aktiviteter. Processen inleds
med en ansdkan om ekonomiskt bistdnd dér arbetsmarknadsatgarder r ett villkor for rétten till bistdnd, se process 9.7.1 Hantera ekonomiskt bistdind. Uppdrag
inkommer tillsammans med en uppdragsbeskrivning och utifrén det upprittas en genomforandeplan med syfte att hjélpa klienten till egen forsérjning genom
praktik, arbetstrining, studier eller liknande aktivitet. Processen kan ocksé inledas av att uppdrag inkommer fran Arbetsférmedlingen eller annan samarbetspart dér
sedan aterrapportering och uppfoljning sker. Insatser sker d&ven pa uppdrag fran Frivarden for personer som har fatt samhillstjdnst som en del i sin dom.

6.2.1 Handlingar rérande framjande av arbete och sysselsattning for vuxna
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtal med Arbetsformedlingen Papper Parm Bevaras Nej 5ar Avtal om arbetstréningsplatser.
Samarbetsavtal Papper Parm Bevaras Nej 5 ér Avtal med privata aktorer.
Avtal med Arbetsformedlingen om Papper Parm Bevaras Nej 5ar
DUA (Delegation for unga och
nyanlénda)
Anvisning/remiss fran Digitalt | Verksamhetens | 2 &r efter avslutad | OSL 28 Giller dven egenremisser
arbetsformedling, socialtjénst, Papper handléggnings- | atgérd kap 11§
forsakringskassa system
Pirm
Omdome vid tester Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 28 5ar Pappersexemplaret delas ut till deltagare.
handléggnings- kap 11§
system
Beslut fran arbetsformedling, Digitalt | Verksamhetens | 2 ar efter avslutad | OSL 28
socialtjanst, forsékringskassa Papper handléggnings- | atgérd kap 11§
system
Pirm
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Arendeblad/ journalblad Digitalt | Verksamhetens | 2 ér efter avslutad | OSL 28
handlaggnings- | atgéird kap 11§
system
Kartldggning Digitalt | Verksamhetens | 2 &r efter avslutad | OSL 28 Genomfors pé bestéllninga av socialtjanst
handldggnings- | atgérd kap 11§
system
Handlingsplan/genomférandeplan Digitalt | Verksamhetens | 2 ar efter avslutad | OSL 28
handldggnings- | atgérd kap 11§
system
Uppf06ljning Digitalt | Verksamhetens | 2 ér efter avslutad | OSL 28
handldggnings- | atgérd kap 11§
system
Praktikavtal Digitalt | Verksamhetens | 2 ér efter avslutad | OSL 28
Papper handldggnings- | atgérd kap 11§
system
Parm
Beslut frdn Arbetsformedlingen om Digitalt | Verksamhetens | 2 ar efter avslutad | OSL 28
anstéllningsstod Papper handldggnings- | atgérd kap 11§
system
Parm
Anstillningsavtal Digitalt | Winlas Bevaras Nej For personer med anstéllningsstod.
Papper Parm
Korrespondens med placeringsenhet Digitalt | Verksamhetens | 2 &r efter avslutad | OSL 28
(arbetsgivare) handléggnings- | atgérd kap 11§
system
Rehabiliteringsplan Digitalt | Adato 2 ar efter avslutad | OSL 28
atgérd kap 11§
Forstadagsintyg Digitalt | Adato 2 &r efter avslutad | OSL 28
Papper Parm atgird kap 11§
Projekthandlingar Se kommentar | Se kommentar Foljer process 1.3.7 Driva projekt.

6.2.2 Framja arbete och sysselsattning for unga

Processen omfattar feriejobb och andra aktiviteter for att frimja arbete och sysselséttning for unga. Feriearbete for ungdomar i Herrljunga kommun ér till for de som

ar folkbokforda i kommunen. Processen inleds av att ansdkningar om jobb inkommer. Urval sker genom lottning och avtal tecknas mellan personen och kommunen.

Kommunen formedlar dven sysselsdttning till ungdomar som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret (KAA). Planeringen for KAA genomfors i samarbete

med studievigledare och elevhélsa och insatserna innebér att ungdomen kombinerar studier med praktik eller arbete.
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6.2.2 Handlingar rorande arbete och sysselsattning for unga
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
AnsOkan om jobb for unga Digitalt | Visma Gallras vid Nej
inaktualitet
Erbjudande om ferietjénst Digitalt | Winlas Gallras efter 2 &r | Nej
Accepterande av erbjudande Digitalt | Winlas Gallras efter 2 ar
Handlingar rérande KA A-ungdomar Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid Kan
handldggnings- | inaktualitet forekomma
system

6.2.3 Hantera arbete vid ungdomstjanst
Arbetsmarknadsenheten ansvarar for att tillhandahélla arbete f6r personer som har blivit domda till ungdomstjanst. Arbetet kan utforas i exempelvis en ideell
forening, idrottsférening, kommunal verksamhet eller annan samhéllsinriktad verksamhet. Ungdomstjanst kan &ven ske i privat regi. Ett uppdrag inkommer fran
handlaggare och en genomforandeplan skrivs. Pa arbetsplatsen utses en handledare som foljer ungdomen under arbetet. Rapportering av nirvaro sker kontinuerligt

som en del i uppfoljningen.

6.2.3 Handlingar rérande arbete vid ungdomstjanst
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Uppdrag fran socialtjinst Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handldggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamadl
system
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26
handlaggnings- kap 1§
system
Rapportering av nirvaro Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26
handléggnings- kap 1§
system
Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26
handldggnings- kap 1§
system
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6.3 Integration

6.3.1 Ta emot nyanlanda

I lagen (1994:137) om mottagande av asylsokande m.fl. (LMA) finns bestimmelser om sysselséttning for och bistand till asylsokande m.fl. Processen omfattar att ta
emot anvisade flyktingar och tillhandahélla introduktionsstdd under etableringstiden. Introduktionsstdd hjélper personen under etableringen for att sdka erséttning,
ansdka om SFI m.m. Processen avslutas nir personen inte lédngre &r i etablering, om personen flyttar till en annan kommun eller far tag i en egen bostad. Processen
omfattar dven att tillhandahalla rad och stdd till nyanldnda for att underlétta etablering.

6.3.1 Handlingar rérande mottagande av nyanldnda
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtal mellan migrationsverket och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
kommunen om mottagande av
flyktingar
Anvisning frén migrationsverket Digitalt | Verksamhetens | 2 &r/Bevaras OSL 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handléggnings- 26 kap 1§ bevaras for forskningsindamal.
system
Personakt Kallas dven boséttningsunderlag.
Arendeblad, journalblad Digital | Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
handléggnings- 26 kap 1§
system
Ansdkan om dagbidrag/dagersittning | Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5 ér
handléggnings- 26 kap 1§
system
Underlag till ansokan om Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL
dagbidrag/dagersittning (t.ex. kopior Papper handldggnings- | inaktualitet 26 kap 1§
av pass och vigselbevis, system
remissutlatanden fran ldkare m.m.) Personakt
Utredning Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 5 ér
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Underlag for utredning Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 5 ér
Papper handléggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
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Handlingar som styrker ans6kan om Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL
uppehéllstillstaind Papper handldggnings- | inaktualitet 26 kap 1§
system
Personakt
Beslut frdn Migrationsverket Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL
Papper handldggnings- | inaktualitet 26 kap 1§
system
Personakt
Forordnanden om offentligt bitrdde Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar Galler endast barn
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Ateransokan migrationsverket Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL
Papper handldggnings- | inaktualitet 26 kap 1§
system
Personakt
Kopior av hyreskontrakt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 5éar
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 5 ér
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Beslut om insats Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 5 ér
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 5 ér
Papper handléggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Beslut om att avsluta drendet Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL Sar
Papper handléggnings- 26 kap 1§
system
Personakt

6.3.2 Hantera boende enligt bosattningslagen
Véren 2016 infordes bosittningslagen enligt vilken nyanlinda med permanent eller tillfalligt uppehéllstillstand anvisas till en kommun for boende.

23




6.3.2 Handlingar rérande anvisningsboende
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avisering och bosittningsunderlag Digitalt | Verksamhetens | 2 ér OSL
fran Migrationsverket Papper handlaggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Hyreskontrakt, uthyrning och Papper Personakt och | 2 &r efter Gallras 2 ar efter kontraktstidens utgang
forhyrning av flyktingbostader register for kontraktets under forutsittning att hyresskuld inte
hyreskontrakt utgang kvarstar
Andrahandskontrakt Digitalt | Verksamhetens | 2 ar efter
Papper handldggnings- | kontraktets
system utgang
Personakt
Register for
hyreskontrakt
Inventarieforteckningar for uthyrda Papper Personakt Gallras vid
bostidder inaktualitet
Nyckelkvittenser Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 5ar
Papper handlaggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Varningsbrev och uppsédgningar med Papper Personakt 2 &r efter drendets
mottagningsbevis Register for avslut
hyreskontrakt
Besiktningsprotokoll Papper Register for 2 ar efter
hyreskontrakt kontraktets
utgang
Register Gver boende i Digitalt | Verksamhetens | Uppdateras
genomgangsbostider Papper handléggnings- | 16pande
system
Register for
hyreskontrakt

6.3.3 Ta emot ensamkommande barn

Processen omfattar att ta emot och tillhandahalla boende, skydd och stdd till ensamkommande barn och unga. Migrationsverket underréittar nimnden om barns
behov av skydd och processen omfattar sedan att utreda, fatta beslut samt att planera, genomfora och folja upp insatser. For anvisade barn har kommunen ett
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langvarigt ansvar och i samband med anvisning gors ansokan om god man hos verformyndarndmnden. Processen omfattar dven att ta emot underréttelse fran

polisen om att ett barn utan vardnadshavare har begétt brott i kommunen utan att kind anvisningskommun finns.

6.3.3 Handlingar rérande mottagande av ensamkommande barn
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmélan om barns behov av skydd Digital Verksamhetens | Bevaras OSL Sar
Papper handléggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Anvisning av kommun (fran Digital | Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
migrationsverket) Papper handléggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Ankomstdokument Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
Papper handlaggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Underrittelse om brott Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
Papper handlaggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Information till Migrationsverket Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Ansokan om god man Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5éar Till 6verformyndaren.
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Tillférordnande av god Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5éar
man/Registerutdrag om Papper handldggnings- 26 kap 1§
stillforetrddarskap system
Personakt
Meddelande fran Migrationsverket om | Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5 ér
dndrad alder Papper handlaggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
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Meddelande till Migrationsverket om | Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
ansvar kvarligger efter dndrad alder Papper handlaggnings- 26 kap 1§

system

Personakt
Meddelande om uppehallstillstand Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar

Papper handlaggnings- 26 kap 1§

system

Personakt
Underrittelse om tilldelat Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
personnummer Papper handldggnings- 26 kap 1§

system

Personakt
Meddelande om véardnadshavare vid Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5 éar
familjeaterforening Papper handldggnings- 26 kap 1§

system

Personakt

6.3.4 Hantera boende for ensamkommande barn

Socialsekreterare gor en utredning av den unges behov av boende. Ett sddant kan vara familjehem, HVB-hem (hem for véard av barn) eller stddboende i en

utslussningsldgenhet. Ungdomen kan f& bo kvar i dessa boende fram till 21-&rsdagen ifall behov foreligger.

6.3.4 Handlingar rérande boende for ensamkommande barn
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Asylkvitto fran Migrationsverket Digital Verksamhetens | Bevaras OSL Sar Kopia pé asylkvitto bifogas barnakten.
Papper handléggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Placeringsbeslut Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar Inkommen handling frén socialsekreterare att
Papper handlaggnings- 26 kap 1§ ungdomen ska placeras pé ett HVB-hem.
system
Personakt
Inskrivningshandlingar Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
Papper handlaggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
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Vardplan Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar I en vardplan framgér de mal ungdomen ska
Papper handlaggnings- 26 kap 1§ uppna under sin vistelse.
system
Personakt
Genomforandeplan Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar Plan 6ver vilka mél och insatser som behovs
Papper handlaggnings- 26 kap 1§ utifrdn ungdomens véardbehov.
system
Personakt
Journalsammanfattning Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5ar
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Handlingsplan Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5 éar Kortare insatser vid speciella behov.
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Utskrivningshandlingar inklusive Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5éar
sammanfattning av placeringen Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Incidentrapport Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5 ér
Papper handldggnings- 26 kap 1§
system
Personakt
Orosanmélan Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 5 ér Enligt SoL 14 kap 1§. Personal kan gora en
Papper | handldggnings- 26 kap 1§ anmélan till socialtjansten nir det finns stor
system oro for ungdomens utveckling.
Personakt

6.3.5 Hantera statlig ersattning fér mottagande

Staten ersitter kommunerna for vissa kostnader for flyktingmottagandet. Det utbetalas ett schablonbelopp for varje flykting som bosétter sig i kommunen. For vissa
specificerade kostnader kan det utga sirskild ersdttning. Ansokning om ersittning skickas till Migrationsverket.

6.3.5 Handlingar rérande statlig ersattning for mottagande

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansdkan om erséttning till Papper Parm Gallras efter 7 &r | OSL

Migrationsverket, inkl bilagor 26 kap 1§

27




Underlag till statsbidragsansokningar | Papper Parm Gallras efter 2 &r | OSL Avser underlag som inte utgdr bilagor.
26 kap 1§

Utbetalningslistor dver statsbidrag Papper Parm Gallras efter 7 ar | OSL
26 kap 1§

8. Kultur och fritid

8.5 Fritidsaktiviteter och bidrag

8.5.3 Hantera socialt foreningsbidrag
I Herrljunga kommun finns det mojlighet for féreningar som arbetar forebyggande och rehabiliterande att soka stod fran socialndmnden. Prioritering sker av
foreningar som direkt riktar sig till manniskor med psykiska eller fysiska funktionshinder och/eller missbruksproblem samt anhdrigfoéreningar till dessa malgrupper.

8.5.3 Handlingar rorande socialt foreningsbidrag
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansdkningar om foreningsbidrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Bilagor till ansdkan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5éar Kan vara aktuella stadgar, arsmétesprotokoll,
resultatrdkning, verksamhetsberittelse,
revisionsrapport med mera.

Beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5éar

Sammanstéllning 6ver ansdkningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5éar

9. Vard, omsorg och stoéd

9.1 Ge stod och insatser for barn och familjer

9.1.1 Hantera insatser for barn

Da en ansdkan kommer in frén enskild har socialtjédnsten skyldighet att genast inleda en utredning for att undersdka om barn och ungdomar behdver insatser fran
socialtjansten. Alla som misstinker att ett barn far illa bor anmala det till socialtjdnsten. Vissa yrkesgrupper ar enligt lag skyldiga att anméila nér de far kinnedom
om eller misstdnker att ett barn far illa. Nar anmélan inkommer ska socialtjdnsten fatta beslut om ifall utredning ska inledas eller inte.
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9.1.1 Handlingar rorande insatser for barn
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansdkan fran enskild med eventuella Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér Bevaras om de lett till placering, annars
bilagor kap 1§ bevaras akter for personer fodda 5, 15, 25
for forskningsindamail resterande gallras
efter 5 dr.
Anmélningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Behandlingskort, servicekort Papper Personakt 5 ar/bevaras OSL 26 S5ar
kap 1§
Aktualisering/férhandsbedomning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
handldggnings- kap 1§
system
Beslut ¢j inleda utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
handldggnings- kap 1§
system
Beslut att inleda utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
handldggnings- kap 1§
system
Utredningsplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handléggnings- kap 1§
system
Lopande journalforing Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
handléggnings- kap 1§
system
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Beslutsunderlag Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap 1§
system
Vardplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap 1§
system
Beslut om insats Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handldggnings- kap 1§
system
Uppdrag till utforare Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
handldggnings- kap 1§
system
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
handldggnings- kap 1§
system
Uppfdljning av insats Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
handldggnings- kap 1§
system
Utlatande fran sakkunnig Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér T ex skola, BUP. Journalanteckningar vid
kap 1§ telefonsamtal.
Film- och rostinspelningar frén samtal | Digitalt | Varierar Gallras vid OSL 26 Inspelningen transkriberas i journal om den
inaktualitet kap 1§ innehéller avgorande information for drendet
Overklaganden Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
kap 1§
Begéran om handriackning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar Galler endast LVU.
handlaggnings- kap 1§
system
Kallelser till méte med handldggare Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
m.m. handldggnings- kap 1§
system
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Korrespondens av betydelse i drendet | Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 5éar

handlaggnings- kap 1§

system
Ansdkningar om vérd till Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar Galler endast LVU.
forvaltningsratt handlaggnings- kap 1§

system
Handlingar rorande understéllande till | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar Galler endast LVU.
forvaltningsratt handldggnings- kap 1§

system
Ansokan om behov av vérdplats (till Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar Gller endast LVU.
institutioner) handldggnings- kap 1§

system
Yttranden till aklagare, tingsritt m m Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar

handldggnings- kap 1§

system
Yttranden enligt lagen om unga Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
lagdvertradare, LUL handlaggnings- kap 1§

system
Domar Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér

kap 1§

Polisrapporter om brott eller misstanke | Papper Personakt Vid inaktualitet OSL 26 Om de inte ligger till grund {or beslut om
om brott kap 1§ insats inom socialtjdnsten
Dokumenterad samordnad individuell | Digitalt | SAMSA 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
plan (SIP) Papper Personakt kap 1§

9.1.2 Ge stdd och behandling till barn och familjen

9.1.2 Handlingar rérande stdod och behandling till barn och familjer
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Ansdkan om insats Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar Bevaras om de lett till placering, annars
Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras akter for personer fodda 5, 15, 25 {or
system forskningsédndamal resterande gallras efter 5
Personakt ar.
Beslut om bistand Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Behandlingskort, servicekort Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Dokumentation av behandling som ror | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
den enskilde, t.ex. arbetsplaner, Papper | handldggnings- kap 1§
behandlingsplaner, vardplaner system
Personakt
Lopande journalforing Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Genomfoérandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Samtyckesblankett Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Intyg av socialsekreterare Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslutsunderlag frén socialtjénsten Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Avslutsrapport Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
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Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Bestéllning av drogtest Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
handldggnings- kap 1§
system
Labbtester Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap 1§
system
Resultat av drogtest Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
handléggnings- kap 1§
system
Dokumenterad samordnad individuell | Digitalt | SAMSA 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
plan (SIP) Papper Personakt kap 1§

9.1.3 Hantera 6ppna insatser for barn och vuxna

9.1.3 Handlingar rorande oppna insatser for barn och vuxna
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inkomna anméilningar och Digitalt | Verksamhetens | Gallras efter 2 ar | OSL 26 Bevaras om de lett till placering, annars
aktualiseringar Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras akter for personer fodda 5, 15, 25
system for forskningsindamail resterande gallras
Personakt efter 5 dr.
Anmalningar till socialtjdnst Digitalt | Verksamhetens | Gallras efter 2 ar | OSL 26
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Upprittad anmélan Digitalt | Verksamhetens | Gallras efter 2 ar | OSL 26 Orosanmaélan om barn i fara
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
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Samtyckesblankett Digitalt | Verksamhetens | Gallras efter 2 ar | OSL 26
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Underlag for inkommande samtal Digitalt | Verksamhetens | Gallras efter 2 ar | OSL 26
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Intyg Digitalt | Verksamhetens | Gallras efter 2 ar | OSL 26
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Dokumenterad samordnad individuell | Digitalt | SAMSA 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
plan (SIP) Papper Personakt kap 1§

9.1.4 Utreda eller behandla familjer och ta emot familjer fér akut placering

9.1.4 Handlingar rérande utredning eller behandling av familjer och ta emot familjer for akut placering
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Aktualisering Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar Bevaras om de lett till placering, annars
Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras akter for personer fodda 5, 15, 25
system for forskningsindamadl resterande gallras
Personakt efter 5 ar.
Inskrivningsdokument Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ar Gors externt av den som har placeringen
kap 1§
Vardplan Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Genomfoérandeplan Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Lopande journalforing Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar Gors delvis externt av den som har
Papper handlaggnings- kap 1§ placeringen
system
Personakt
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Foraldrakontrakt Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar Gors externt av den som har placeringen
kap 1§
Utredningssvar Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér Gors externt av den som har placeringen
kap 1§
Psykologutlatande Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Sakerhetsbedomning Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 éar Gors externt av den som har placeringen
kap 1§
Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.1.5 Hantera ungdomstjanst

Denna process innefattar myndighetsutdovningsdelen. For utforardelen, se process 6.2.3 Hantera arbete vid ungdomstjdnst.

9.1.5 Handlingar rérande ungdomstjanst
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dom fran tingsrétt Digitalt | Verksamhetens | 5 ar OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Lopande journalforing Digitalt | Verksamhetens | 5 ar OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Information till vardnadshavare Digitalt | Verksamhetens | 5 ar OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Avtal med ungdomen Papper Personakt Séar OSL 26 Sar
kap 1§
Avtal med handledare Digitalt | Verksamhetens | 5 ar OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
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Arbetsplan Digitalt | Verksamhetens | 5 ér OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Intyg dver utford ungdomstjanst Digitalt | Verksamhetens | 5 ér OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 ér OSL 26 5ar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.2 Placera barn utanfor hemmet

9.2.1 Placera barn i familjehem, pa institution eller stddboende

9.2.1 Handlingar rérande placering av barn i familjehem, pa institution eller stédboende
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmilningar fran till exempel polis Digitalt | Abou Bevaras OSL 26 5ar Bevaras om de lett till placering, annars
eller skola Papper Personakt kap 1§ bevaras akter for personer fodda 5, 15, 25 {or
forskningsédndamal resterande gallras efter 5
ar.
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
barnet, t.ex. vardplaner, Papper handlaggnings- kap 1§
behandlingsplaner, arbetsplaner system
Personakt
Beslut och beslutsunderlag Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
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Handlingar rorande understéllning till | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
lansratt Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Avtal med fordldrar Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Ansdkningar om vard till Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
forvaltningsritt med bilagor Papper | handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Anmélningar om behov av vard (till Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
institutioner) Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Eftergift av fordlders Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
erséittningsskyldighet for barns vardi | Papper handléggnings- kap 1§
ett annat hem 4n det egna system
Personakt
Véardnadsutredningar Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredningar om lampligt familjehem Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 éar Sa kallad matchningsutredning, tillhor
for den placerade Papper handlaggnings- kap 1§ barnets akt.
system
Personakt
Yttranden till aklagare, tingsrdtt m.m. | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Domar Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Meddelanden fran institution om Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér
utskrivning kap 1§
Ansvarsforbindelser Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Handlingar i namnérenden Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
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Inkomna och utgaende handlingar av Papper Personakt Bevaras OSL 26 5éar Ex. brev, e-post, telefonsamtal

betydelse i drendet kap 1§

Upprittade handlingar av betydelse i Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér

drendet kap 1§

Placeringsmeddelande fran Statens Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar

institutionsstyrelse kap 1§

Journaler med bilagor fran hem for Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér Fors till personakt nér de inte langre behovs i

vard eller boende kap 1§ verksamheten. Vid enskilt bedriven
verksamhet efter 6verldmnande enligt avtal

9.2.2 Hantera familjehem, jourhem, kontaktperson/-familj och sarskilt forordnad vérdnadshavare

9.2,2 Handlingar rorande familjehem, jourhem, kontaktperson/-familj och sarskilt férordnad vardnadshavare
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
AnsOkan om att bli familjehem, Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
kontaktperson/-familj kap 1§
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredningar av familjehem, Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
kontaktperson/-familj Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut om godkinnande Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Avtal med familjehem, jourhem, Papper Personakt 5 &r/Bevaras Kan 5éar
kontaktperson/-familj, sérskilt forekomma
forordnad vardnadshavare eller om
vardnadsoverflytt
Ansvarsforbindelser for kostnader Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
kap 1§
Anmilan mot familjehem, utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
och beslut Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
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kommun

Forteckningar 6ver barn som vistas i Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
familjehem eller annat enskilt hem handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Forteckningar 6ver familjehem Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Forteckningar 6ver kontaktpersoner/- | Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
familjer handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Forteckningar 6ver barn som &r Papper Parm Gallras vid OSL 26
placerade av annan kommun i inaktualitet kap 1§
familjehem i Herrljunga kommun
Meddelanden om placering inom Papper Systematiskt Niér placeringen OSL 26 Om man inte far kinnedom om nér en
kommunen av barn frén annan upphort kap 1§ placering upphor kan meddelandena gallras 5

ar efter sista notering.

9.3 Ge stod och omsorg till vuxna med beroendeproblematik

9.3 Handlingar rérande stéod och omsorg till vuxna med beroendeproblematik
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningar om vérd enligt lagen om | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
vard av missbrukare i vissa fall Papper handldggnings- kap 1§
(LVM), med bilagor system
Personakt
Anmélningar frén polis etc. Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
kap 1§
Orosanmélan for missbruk Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
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Forhandsbedémning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut att inleda utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut att ej inleda utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredning om LVM Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Handlingar rorande understillning till | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
forvaltningsrétt (LVM) Papper | handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Handlingar om tvéngsvard Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Handlingar om vard enl SoL Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Lékarintyg Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Journaler med bilagor fran hem for Papper | Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar Léaggs i personakt nir de inte langre behovs i
vard eller boende kap 1§ verksamheten. Vid enskilt bedriven

verksamhet efter Overldmnande enligt avtal.
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Dokumentation av planering, t.ex. Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
behandlingsplaner Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut att avsluta utredningen Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
9.4 Ge ekonomiskt stod
9.4.1 Hantera ekonomiskt bistdnd
9.4.1 Handlingar rérande ekonomiskt bistédnd
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningar fran enskild om bistand, | Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
med eventuella bilagor Papper handléggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamadl
system
Personakt
Uppgifter om bilaga samt summa som | Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 5éar
noterats i personakten Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredningar i enskilt drende Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
den enskilde, t.ex. 6verenskommelser, | Papper handlaggnings- kap 1§
handlingsplaner, arbetsplaner system
Personakt
Skriftlig information till och fran andra | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
enheter inom socialtjansten och andra | Papper handldggnings- kap 1§
myndigheter system
Personakt
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Kallelser till méte med handldggare Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26 5ar
m.m. Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§

system

Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
betydelse i drendet Papper handlaggnings- kap 1§

system

Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ar
drendet Papper handldggnings- kap 1§

system

Personakt
Handlingar av tillféllig betydelse Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26 5 éar
och/eller rutinméssig karaktér i drendet | Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§

system

Personakt
Registerkontroller Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras, se OSL 26 5éar Registerkontroller av tillfillig betydelse

Papper handldggnings- | kommentar kap 1§ gallras vid inaktualitet.

system

Personakt
Beslut i enskilt d&rende om bistdnd Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér

Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt

Overklagan

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.9.1 Hantera overklaganden.

9.4.2 Hantera dteransokan av ekonomiskt bistand

9.4.2 Handlingar rérande dterans6kan av ekonomiskt bistand
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningar fran enskild om bistand, | Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 5 ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
med eventuella bilagor Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamdl
system
Personakt
Korrespondens Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras, se OSL 26 5éar Om betydelse i drendet, annars vid
Papper handldggnings- | kommentar kap 1§ inaktualitet
system
Personakt
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Registerkontroller Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras, se OSL 26 5éar Registerkontroller av tillfallig betydelse
Papper handlaggnings- | kommentar kap 1§ gallras vid inaktualitet.
system
Personakt
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handldggnings- kap 1§
system
Beslut Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt

9.4.3 Hantera underrattelser om uppsagning av hyra och el

9.4.3 Handlingar rérande underrattelser om uppsagning av hyra och el
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Meddelande om hyresskuld, avhysning | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
eller bostadsstérning som tillhor Papper handldggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamadl
drende eller ger upphov till drende system
Personakt
Meddelande om hyresskuld, avhysning | Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
eller bostadsstorning som inte tillhor Papper | handldggnings- | inaktualitet kap 1§
drende eller ger upphov till drende system
Personakt
Aktualisering av hyresskuld/elskuld Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Kallelse till mote Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
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Ansdkan om bistand Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.4.4 Hantera felaktiga utbetalningar och bidragsbrott

9.4.4 Handlingar rorande felaktiga utbetalningar och bidragsbrott
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Underréttelse om forskott, felaktig Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér Personakter for personer fodda 5, 15, 25
utbetalning eller deposition Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamdl
system
Personakt
Utredning och beslut om aterkrav Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Anmilan om bidragsbrott Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Underlag till anmélan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredning/bedémning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
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Polisanmailan

Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras
Papper handlaggnings-

system

Personakt

OSL 26
kap 1§

5ar

9.4.5 Formedling av egna medel

9.7.4 Handlingar rérande formedling av egna medel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Fullmakt/Avtal om handhavande av Digitalt | Verksamhetens | 7 &r/Bevaras OSL 26 Personakter for personer fodda 5, 15, 25
annans medel Papper handldggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamdl
system
Personakt
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 7 &r/Bevaras OSL 26
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Fakturor Digitalt | Verksamhetens | 7 &r/Bevaras OSL 26
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Redovisning av formedling av annans | Digitalt | Verksamhetens | 7 &r/Bevaras OSL 26
medel Papper | handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.5 Hantera boenden

9.5.1 Erbjuda bostadssociala kontrakt

Kommunfullméktige ansvarar for inventering av behov av boenden fér kommunens innevénare. Socialtjansten ansvarar for att besluta om bistand i form av

bostadssociala kontrakt for vissa medborgare som inte uppfyller kriterierna for att kunna tillgodose sitt bostadsbehov pa den reguljara bostadsmarknaden.

9.5.1 Handlingar rorande bostadssociala kontrakt
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Ansokan om bostadssocialt kontrakt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamdl
system
Personakt
Beslut att utreda Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut att bevilja bostadssocialt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
kontrakt Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Individuell boendeplan Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
Hyreskontrakt Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
Papper | handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
Avslag Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
9.5.2 Akut kortsiktig boendeldsning
9.5.1 Handlingar rérande bostadssociala kontrakt
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan om akut tillfallig Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
boendelosning Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamdl
system
Personakt
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Beslut att utreda Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut att bevilja akut tillfdllig Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
boendeldsning Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
Avslag Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.6 Valdsforebyggande arbete

9.6.1 Arenden géllande vald i néra relationer

9.6.1 Handlingar rérande att motverka vald i nara relationer
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan om stod och skydd Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamdl
system
Personakt
Beslut att utreda Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
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Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut att bevilja stod och skydd Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
Avslag Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Riskbedomning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Kopia av polisanmilan Papper Personakt Gallras vid OSL 26
inaktualitet kap 1§
Ansdkan om kontaktforbud Papper Personakt Gallras vid OSL 26
inaktualitet kap 1§
Fotografier Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér Bevaras om de dokumenterar nagot viktigt.
kap 1§

9.7 Bedriva familjeratt

9.7.1 Hantera faderskaps- och foraldraskapsarenden

9.7.1 Handlingar rorande faderskaps- och foraldraskapsdarenden

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Underréttelser fran Skatteverket om Papper Systematiskt Gallras vid OSL 26

nyfott barn, som inte tillhor inaktualitet kap 1§

faderskaps- eller fordldraskapsirende

Underréttelser fran Skatteverket om Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér

nyf6tt barn till ogift mor kap 1§
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Brev till modern med anledning av Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
underrittelse om nyfott barn Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Underrittelser fran Skatteverket om Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar
inflyttat barn kap 1§
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
S-protokoll for utredande av faderskap | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér S=sambo
Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
MF-protokoll for utredande av Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar M=mor, F=far
faderskap Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Faderskaps-, fordldraskaps- Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
erkdnnande/-bekréftelser Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Anmilningar om faderskap, Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
foraldraskap Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Identitetsstyrkande handlingar Papper Personakt Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Handlingar om vardnaden om barn Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Intyg (ultraljudsundersdkningar, Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér
forlossning, utveckling etc.) kap 1§
Handlingar i réttsgenetiska och Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
réattskemiska undersokningar Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
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Underlag och beslut rérande Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
nedldggning av faderskaps-, Papper handlaggnings- kap 1§
fordldraskapsutredning system

Personakt
Handlingar i drende roérande hévande Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
av faderskap eller fordldraskap Papper handlaggnings- kap 1§

system

Personakt
Beslut/domar Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar

Papper handldggnings- kap 1§

system

Personakt
Anmélan om gemensam véardnad Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 éar

Papper handldggnings- kap 1§

system

Personakt
Kallelser till rattegdng, mote med Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
handldggare m.m. Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§

system

Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
betydelse i drende Papper handlaggnings- kap 1§

system

Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 ér
drendet Papper handlaggnings- kap 1§

system

Personakt
Handlingar av tillféllig betydelse Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
och/eller rutinméssig karaktér Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§

system

Personakt
Begéran om hjélp frén Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
utrikesdepartementet Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§

system

Personakt

9.7.2 Handlagga adoptioner
Handlingar i genomforda adoptioner bevaras enligt 12 kap 2 § SoL. Handlingar i ej genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt 12 kap 1-2 §§



9.7.2 Handlingar rérande adoptionsdarenden
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Intyg om adoptionsutbildning Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5ar Handlingar i genomforda adoptioner bevaras
kommentar kap 1§ enligt 12 kap 2 § SoL Handlingar i ej
genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt
12 kap 1-2 §§
Ansokningar om medgivande, med Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5ar Se ovan.
bilagor kommentar kap 1§
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
Papper handldggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
Utdrag ur socialregister Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 Sar Se ovan.
kommentar kap 1§
Utdrag ur polisregister Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5 éar Se ovan.
kommentar kap 1§
Medgivande till socialndimnden att Papper Personakt Gallras vid OSL 26
hidmta uppgifter ur andra register, inaktualitet kap 1§
sekretesseftergift
Anmilan om forslag pa barn Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5 ér Handlingar i genomforda adoptioner bevaras
kommentar kap 1§ enligt 12 kap 2 § SoLL Handlingar i ¢j
genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt
12 kap 1-2 §§
Samtycken med bilagor Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
kommentar kap 1§
Utredningar Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5ar Se ovan.
Papper handlaggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
Handlingar rérande barnets ursprung Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5éar Se ovan.
kommentar kap 1§
Referenser Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 Sar Se ovan.
kommentar kap 1§
Yttranden frén socialndmnd till Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5éar Se ovan.
tingsratt Papper handldggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
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Yttrande fran Ndmnden for Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5ar Se ovan.
internationella adoptioner kommentar kap 1§
Yttranden fran Socialstyrelsens Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
rattsliga rad kommentar kap 1§
Yttranden fran behandlande lékare Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5ar Se ovan.
kommentar kap 1§
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
betydelse i drende kommentar kap 1§
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5 ar Se ovan.
drendet Papper handldggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
Handlingar av tillfdllig betydelse Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
och/eller rutinméissig karaktar Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
Kallelser till rattegang, mote med Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
handldggare m.m. Papper handldggnings- | inaktualitet kap 1§
system
Personakt
Beslut, medgivande Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5éar Handlingar i genomforda adoptioner bevaras
Papper handldggnings- | kommentar kap 1§ enligt 12 kap 2 § SoL Handlingar i ¢j
system genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt
Personakt 12 kap 1-2 §§
Aktualiseringsintyg Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5éar Se ovan.
Papper handldggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
Ansokan till tingsritt om adoption Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
Papper handldggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
Tingsréttens dom Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
kommentar kap 1§
Aterkallelse av medgivande Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handlaggnings- kap 1§ bevaras for forskningsindamal
system
Personakt
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Overklaganden Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5ar Handlingar i genomférda adoptioner bevaras
kommentar kap 1§ enligt 12 kap 2 § SoL Handlingar i ej
genomforda adoptioner bevaras/gallras enligt
12 kap 1-2 §§
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper Personakt Bevaras, se OSL 26 5ar Se ovan.
kommentar kap 1§
Uppf6ljningsrapporter Digitalt | Verksamhetens | Bevaras, se OSL 26 5 ér Se ovan.
Papper handldggnings- | kommentar kap 1§
system
Personakt
9.7.3 Hantera drenden om vérdnad, boende och umgénge
9.7.3 Handlingar rérande @renden om vardnad, boende och umgange
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Tingsréttens begéran om utredning Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Arendeblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Utdrag ur socialregister Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
kap 1§
Utdrag ur belastningsregistret Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 éar
kap 1§
Personbevis Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
kap 1§
Overenskommelser Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 Om ex. umgéngesresor
kap 1§
Utredningar i namnérenden till Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
tingsritten Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av | Papper | Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal
betydelse i drende kap 1§
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Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
drendet Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Personakt Gallras vid OSL 26
tillféllig betydelse och/eller inaktualitet kap 1§
rutinméssig karaktér
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid OSL 26
betydelse och/eller rutinméssig Papper | handldggnings- | inaktualitet kap 1§
karaktér system
Personakt
Avtal som inte blivit godkénda Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Motivering och beslut till att nimnden | Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar
inte godként avtal Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Remiss fran tingsrétt om Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar
samarbetssamtal kap 1§
Remissvar till tingsrétt om Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
samarbetssamtal Papper handléggnings- kap 1§
system
Personakt
Av socialnimnden godkédnda avtal om | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras, se OSL 26 5ar Fér inte gallras forran barnet fyllt 18 &r. Avtal
boende, vardnad, umgénge Papper handldggnings- | kommentar kap 1§ for barn som ingar i forskningsurvalet
system bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5 ar efter
Personakt att barnet fyllt 18 &r.
Domar fran tingsratt Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
kap 1§
Uppdrag att utse kontaktperson Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Meddelande till Skatteverket, Centrala | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
studiestodsndmnden, Papper handlaggnings- kap 1§
Forsékringskassan om godként avtal system
Personakt
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Aktenskapslicens Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Rapporter fran kontaktperson Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
kap 1§
Kontrakt med kontaktperson Papper Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26 5ar
kap 1§
Pétalande om god man till tingsrétt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Kallelser till rattegang, mote med Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
handldggare m.m. Papper | handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.7.4 Hantera dodsboanmaélningar och ekonomiskt bistdnd till begravningar

9.7.4 Handlingar rérande dodsboanmalningar och ekonomiskt bistand till begravningar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dédsfallsintyg Papper Systematiskt 5ar OSL 26
kap 1§
Slaktutredningar Papper Systematiskt 5 ar OSL 26
kap 1§
Boutredningar Papper Systematiskt 5ar OSL 26
kap 1§
Ekonomiska redovisningar Papper Systematiskt 5 ar OSL 26
kap 1§
Protokoll 6ver hembesok Papper Systematiskt 5ar OSL 26
kap 1§
Fullmakter Papper Systematiskt 5 ar OSL 26
kap 1§
Korrespondens Papper Systematiskt S5 éar OSL 26
kap 1§
Kopior pé fakturor Papper Systematiskt 5 ar OSL 26
kap 1§
Mottagnings-/utlimningsbevis pa Papper Systematiskt 5ar OSL 26
eventuellt omhindertagna kontanter, kap 1§

bankmedel och vardesaker
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Tillvaratagna patienttillhorigheter, Papper Systematiskt 5ar OSL 26
boutredningar kap 1§
Kopior pd dodsboanmailan Papper Systematiskt 5 ar OSL 26
kap 1§
Kopior pa boutredning, bouppteckning | Papper Systematiskt 5ar OSL 26
kap 1§
Bouppteckningsintyg Papper Systematiskt 5 ar OSL 26
kap 1§
Ansdkan om begravningskostnader Digitalt | Verksamhetens | 5 ér OSL 26
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut om att utreda Digitalt | Verksamhetens | 5 ér OSL 26
Papper handlaggnings- kap 1§
system
Personakt
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 ér OSL 26
Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Beslut om att bevilja Digitalt | Verksamhetens | 5 ar OSL 26
begravningskostnader Papper handldggnings- kap 1§
system
Personakt

9.8 Besluta i arenden rorande aldre och/eller funktionsnedsatta

9.8.1 Hantera ansdkningar, utreda behov och fatta beslut om insatser enligt SoL
Kan gélla éldre, personer med funktionsnedsittningar eller inom socialpsykiatri.

9.8.1 Handlingar rérande ansdkningar, utreda behov och fatta beslut om insatser enligt SOL
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmélningar som tillhor drende eller Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
ger upphov till drende Papper handléggnings- OSL bevaras for forskningsindamadl
system
Personakt
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Ansokningar fran enskild om bistand Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
eller service (hemtjinst, plats i Papper handlaggnings- OSL
sarskilda boendeformer m.m.) med system
eventuella bilagor Personakt
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Utredningar i enskilt drende Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Beslut i enskilt drende om bistand Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Séar
och/eller insats Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Beslut om att inte inleda utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Dokumenterad samordnad individuell | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Giller endast de planer som socialtjdnsten ar
plan (SIP) Papper | handldggnings- OSL ansvarig for att uppritta, dvriga arkiveras
system inom respektive verksambhet.
Personakt
Overklaganden, med bilagor Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
Papper handléggnings- OSL
system
Personakt
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
den enskilde, t.ex. arbetsplaner, Papper handléggnings- OSL
handlingsplaner, serviceplaner, system
vardplaner Personakt
Remisser till t.ex. arbetsformedling, Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1§
bostadsformedling, ldkare OSL
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Ansokningar till institutioner om vard | Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Kopior av rdkningar frén lékare, Digitalt | Verksamhetens | 2 ér 26 kap. 1 §
laboratorier, institutioner m.m. Papper handlaggnings- OSL
(rékningar for undersokningar utférda system
pa uppdrag av socialtjansten) Personakt
Meddelanden om utskrivning fran Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Efter notering i personakt.
sluten hélso- och sjukvard eller OSL
liknande
Anmaélan och beslut om Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
stéllforetradare/ombud Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Overenskommelser Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Underlag for faststdllande av avgift Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Avgiftsbeslut Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgdende handlingar av Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
betydelse i drendet Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
drendet Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 §
tillfallig betydelse och/eller OSL

rutinméssig karaktér
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Upprittade handlingar av tillféllig Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 §
betydelse och/eller rutinméssig OSL
karaktér
Registerkontroller som utgdr underlag | Papper | Personakt 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | 5Sar
for beslut OSL
Registerkontroller som endast har Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1§
tillfallig betydelse OSL
Fullmakter Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | 5Sar
Papper handléggnings- OSL

system

Personakt
Kopior av hyreskontrakt, Papper | Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1§
besiktningsprotokoll etc. OSL
Meddelanden fran hyresvéirden Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1§
(hyresskulder, uppsigningar etc.) OSL

9.8.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser enligt LSS

9.8.2 Handlingar rérande ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser enligt LSS
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningar om insatser med Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
eventuella bilagor Papper handldggnings- OSL bevaras for forskningsindamdl samt akter
system som avser placering av barn eller ungdom i
Personakt familjehem eller bostad med siirskild service
Arendeblad, journalblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Utredningar, utldtanden Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Beslut i enskilt d&rende om insats Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
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Beslut om placering av barn eller Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Aven underlag till beslut och andra
ungdom i familjehem eller bostad med | Papper handlaggnings- OSL handlingar rérande placering av barn eller
sarskild service system ungdom bevaras.
Personakt
Dokumenterad samordnad individuell | Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sér Galler endast de planer som socialtjénsten &r
plan (SIP) Papper handlaggnings- OSL ansvarig for att upprétta, 6vriga arkiveras
system inom respektive verksamhet.
Personakt
Individuell plan enligt LSS (IVP) Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Overklaganden med bilagor Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Séar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Kallelse till méte med LSS- Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Kallelse kan ske via telefon, SMS, mail eller
handléggare m.m. Systematiskt OSL brevledes.
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
den enskilda, t.ex. arbetsplaner, Papper handlaggnings- OSL
individuella planer system
Personakt
Kopior av rdkningar frén lékare, Digitalt | Verksamhetens | 2 ér 26 kap. 1 §
laboratorier, institutioner m.m. Papper handlaggnings- OSL
(rékningar for undersokningar utférda system
pa uppdrag av socialtjénsten) Personakt
Anmaélan och beslut om Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
stéillforetradare Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgdende handlingar av Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
betydelse i drendet Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
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Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
drendet Papper handlaggnings- OSL

system

Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 §
tillféllig betydelse och/eller Systematiskt OSL
rutinméssig karaktér
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
betydelse och/eller rutinméssig Papper | handldggnings- OSL
karaktér system

Personakt
Fullmakter Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér

Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt

9.8.3 Hantera sjukldner
Vid en ordinarie assistents sjukdom inkommer assistansbolag med ansékan till myndigheten med syfte att fa bitrdde av personlig assistent eller ekonomiskt stod till
skiliga kostnader for sidan assistans, till den del behovet av stdd inte tdcks av beviljade assistanstimmar enligt 51 kap. socialforsdkringsbalken.

9.8.3 Handlingar rérande sjukloner
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
AnsOkan om ekonomiskt stod till Papper Personakt 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
skaliga kostnader eller bitrade av OSL bevaras for forskningsindamdl
personlig assistans
Ansokan om ekonomisk erséttning Papper Personakt
Underlag med betydelse av vikt for Papper Personakt 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
drendet OSL
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Beslut Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt

Overklagande av beslut

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.9.1 Hantera éverklaganden.
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9.9 Ordinart boende enligt SoL

9.9.1 Verkstalla beslut om insatser i hemmet

Personer som har ett behov av stdd i vardagen kan ansdka om bistand i form av insatser i hemmet. Stddet anpassas efter brukarens individuella behov, det kan till
exempel handla om stddning, inkdp, méltider, trygghetslarm och personlig omvérdnad.

9.9.1 Handlingar rérande verkstéllande av beslut om insatser i hemmet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Planering av genomforande av insatser | Digitalt | TES Gallras vid 26 kap. 1§
inaktualitet OSL
Forteckningar 6ver hemtjénsttagare Digitalt | TES Uppdateras 26 kap. 1§
Verksamhetens | 16pande OSL
handléggnings-
system
Maénadsredovisning utférda timmar Digitalt | TES 2 ar 26 kap. 1 §
OSL
Servicekort/brukarkort Papper Personakt Vid inaktualitet. 26 kap. 1 § Fors vid inaktualitet till respektive personakt
Sista versionen OSL och foljer darefter de for dessa gillande
gallras/bevaras regler om bevarande och gallring
med personakten
Register dver brukares nycklar Papper Systematiskt Uppdateras 26 kap. 1 §
16pande OSL
Nyckelkvittenser till brukares boenden | Papper Systematiskt 2 ar 26 kap. 1 § Efter upphord service
OSL
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga | Papper Systematiskt 2 ar 26 kap. 1 § larmnycklar
OSL
Nyckelkvittenser, personal, enhetens Papper Systematiskt 2 ar 26 kap. 1 § Efter aterlimnande
nycklar OSL
Tjanstgdringsscheman Digitalt | TimeCare 2 ar 26 kap. 1 §
OSL
Signeringslistor for hemtjdnstinsats Papper Personakt 5 ar 26 kap. 1 §
OSL
Redovisning av handhavda medel Papper Personakt 7 ar 26 kap. 1 §
OSL
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Vardtyngdsmaétningar, underlag Papper Systematiskt Gallras vid 26 kap. 1 § Nér sammanstéllning gjorts
inaktualitet OSL
Register o0ver innehavare av Systematiskt Gallras vid 26 kap. 1§ Nar innehavet har upphort
trygghetstelefon/-larm inaktualitet OSL
Larmloggar Digitalt 2 ar 26 kap. 1 § Registreras i trygghetslarmsloggen.
OSL
Larmrapporter Digitalt | Verksamhetens | 5 ar 26 kap. 1§ Uppgift om larmet noteras i personakt
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Genomforandeplaner Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Arbetsplaner m.m.
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Daganteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handléggnings- OSL
system
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system

9.9.2 Verkstélla beslut om korttidsboende eller vaxelvérd

Brukare med ett omfattande omvardnadsbehov som ér svart att tillgodose i det ordinéra boendet kan beviljas en tillféllig korttidsplacering. P4 ett korttidsboende far
den enskilde vard och omsorg dygnet runt under en begrénsad tid. Det kan till exempel vara i samband med rehabilitering efter en tids sjukdom eller en olycka, i
vantan pa annat boende eller for att anhoriga ska fa avldsning. Efter att bistandshandldggaren bifallit ansdkan formedlas plats i korttidsboende.

9.9.2 Handlingar rérande verkstdllande av beslut om korttidsboende eller vaxelvard
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Genomforande av insats
Bestillning fran bistdndshandlaggare Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid 26 kap. 1§
handldggnings- | inaktualitet OSL
system
Inflyttningssamtal Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handldggnings- OSL bevaras for forskningsindamal.
system
Personakt Dokumenteras genom journalanteckning.
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Genomforandeplaner Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér Arbetsplaner m.m.
Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Daganteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
handlaggnings- OSL
system
Journalblad/Arendeblad Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
Papper handléggnings- OSL
system
Personakt
Lopande arbetsanteckningar Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Kan gallras niar dokumentation sammanfattats
Papper handlaggnings- OSL i personakt.
system
Personakt
Fallrapport Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
handlaggnings- OSL
system
Information om god man/forvaltare Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgdende handlingar av Papper Personakt 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
betydelse i drendet OSL
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
drendet Papper handléggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av | Papper | Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1§
tillfallig betydelse och/eller OSL
rutinméssig karaktér
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet 26 kap. 1 §
betydelse och/eller rutinméssig Papper | handldggnings- OSL
karaktar system
Personakt
Boendeadministration
Kolista Digitalt | Verksamhetens | Uppdateras 26 kap. 1 §
handldggnings- | l16pande OSL
system
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Boenderegister Digitalt | Verksamhetens | Uppdateras 26 kap. 1 §
Papper handldggnings- | l16pande OSL
system
Systematiskt
Erbjudande om Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
korttidsboende/véxelvard handlaggnings- OSL
system
Samsa
Besked om ja/nej till ldgenhet fran Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid 26 kap. 1 §
brukare handldggnings- | inaktualitet OSL
system
Nérvaro- och frénvarorapporter Digitalt | Verksamhetens | 2 ér 26 kap. 1 § Underlag for debitering.
handlaggnings- OSL
system
Kvittens av nyckelarmband Papper Parm 2 ar efter 26 kap. 1§
aterldmnande OSL
Kontaktmannaskap — bekréftelse frin | Papper Parm Vid inaktualitet 26 kap. 1§ Star dven i genomforandeplanen.
anstélld och information till boende OSL
Register 6ver innehavare av Digitalt | 9solution Vid inaktualitet 26 kap. 1§ Naér innehavet upphort
trygghetstelefon/-larm BEST OSL
Verksamhetens
handldggnings-
system
Hantera medel och tillhorigheter
Fickpengsredovisning Papper Parm 2 ar 26 kap. 1§ Efter godkdnnande av
OSL nérstdende/stéllforetradare
Forteckning 6ver tillhorigheter Papper Parm Gallras vid 26 kap. 1§
inaktualitet OSL

9.9.3 Verkstalla beslut om dagverksamhet enligt SoL

Dagverksamheter erbjuder en trygg social plats med olika aktiviteter och vénder sig till brukare med en demenssjukdom som bor kvar i det egna hemmet. Vid
efterfragan handlagger bistandshandlidggaren drendet och vid bifall skickas sedan en bestillning till dagverksamheten.

9.9.3 Handlingar rérande verkstédllande av beslut om dagverksamhet enligt SoL
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Beslut fran bistdndshandlaggare Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar 26 kap. 1§ | 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handlaggnings- OSL bevaras for forskningsindamadl.
system
Erbjudande om dagverksamhet Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar 26kap. 1§ | Sar
handléggnings- OSL
system
Avpersonifierad deltagarstatistik i Digitalt | Systematiskt Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
dagverksamhet OSL

9.9.4 Tillhandahalla kontaktperson enligt SoL

Den som pa grund av funktionsnedséttning eller av andra skél moter stora svarigheter i sin vardag, eller dldre personer som behdver stod utanfor hemmet for att

bryta isolering, kan ans6ka om kontaktperson.

9.9.4 Handlingar rérande tillhandahallande av kontaktperson enligt SoL
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Daganteckningar fore verkstillande Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handldggnings- kap. 1§ bevaras for forskningsindamadl samt akter
system som avser barn eller ungdom.
Debiteringsunderlag
Bestéllningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér Fran bistdndshandlaggare
handlaggnings- OSL
system
Uppdragsavtal Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
handléggnings- kap. 1§
system
Utdrag ur belastningsregistret (kopia) | Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet, OSL 26 Utdrag for kontaktperson.
handldggnings- | senast efter 2 ar kap. 1§
system
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
handldggnings- OSL
system
Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
handldggnings- OSL
system
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Daganteckningar efter verkstéllande Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap. 1§
system

Genomfoérandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
handléggnings- kap. 1§
system

9.9.5 Tillhandahdlla boendestod

Boendestodets uppdrag syftar till att motivera och ge rehabiliterande stod till vuxna personer med langvarig psykisk ohélsa/sjukdom, i eller utanfor personens egna
hem. Det slutgiltiga malet dr att individen ska bli sjélvstidndig. Insatserna &r bistandsbedomda (enligt SoL 4 kap. 1 §), dir ansdkan, handldggning och beslut sker hos

bistandshandléggare inom IFO.

9.9.5 Handlingar rérande tillhandahallande av boendestod
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bestillning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Frén bistandshandldggare
Papper | handldggnings- OSL Vid pappershantering sé forstors handlingen
system direkt efter att den forts in i Verksamhetens
Personakt handlaggnings- system.
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system
Journalanteckning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
handldggnings- OSL
system
Korrespondens av vikt Papper Personakt 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
OSL

9.9.6 Tillhandahdlla ledsagare och avlodsarservice enligt SoL

Den som vardar en nirstaende i hemmet kan fi avldsning av personal for att kunna disponera tid till egna aktiviteter. En dldre person, eller nigon med
funktionsnedséttning, som behdver hjélp med att delta i aktiviteter utanfor hemmet kan beviljas ledsagning. Ledsagning kan dven beviljas for ett specifikt tillfélle

som en utflykt eller resa.

9.9.6

Handlingar rorande tillhandahdllande av ledsagare och avlésarservice

67




Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bestillning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Séar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handldggnings- OSL bevaras for forskningsindamal.
system
Fran bistdindshandldggare
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
handldggnings- OSL
system
Verksamhetsanteckningar fore Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
verkstillande handldggnings- kap. 1§
system
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap. 1§
system
Verksamhetsanteckningar efter Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
verkstéllande handléggnings- kap. 1§
system
Timrapporter Digitalt | Personsec 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Underlag for debitering
Papper OSL Papper forvaras hos 16n

9.10 Ordinart boende enligt LSS

9.10.1 Utféra personlig assistans
Verksamheten verkstéller beslut utifran 9 § andra punkten LSS och Socialforsdkringsbalken (SFS 2010:110, 51 kap.). Om de grundldggande behoven dverstiger 20

timmar per vecka ar det Forsdkringskassan som bedomer behovet av personlig assistans. Brukaren kan sjélv vélja vem hen vill ha som utforare av assistansen, det

vill séga kommunal eller privat utforare.

9.10.1 Handlingar rérande utférande av personlig assistans

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Tidsredovisning SFB till Digitalt | TES 2 ar OSL 26 Debiteringsunderlag

Forsdkringskassan Papper Personakt kap. 1§

Utbetalningsbesked fran Systematiskt 2 ar OSL 26 Forvaras hos Ekonomi

Forsékringskassan kap. 1§

Kopior pa beslut fran Papper Personakt 2 ar OSL 26

Forsdkringskassan, avtal, rikningar kap. 1§
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till kommunen

Avtal med brukaren om utférandet av | Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
personlig assistans kap. 1§ bevaras for forskningsindamal.
Medgivande om att inhdmta Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
information frdn Forsikringskassan kap. 1§
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap. 1§
system
Beslut om HSL-insatser Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras OSL 26 Sar
handléggnings- kap. 1§
system
Journalanteckning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér Underlag for debitering
handldggnings- kap. 1§
system
Korrespondens av vikt Papper Personakt 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
kap. 1§
Kopia av avtal mellan FK och brukare | Papper Personakt 2 ar OSL 26
om att assistansersittning ska utbetalas kap. 1§

9.10.2 Verkstalla beslut om korttidsvistelse och korttidstillsyn

9.10.2 Handlingar rérande verkstallande om beslut om korttidsvistelse och korttidstillsyn
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bestillning av insats Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handlaggnings- OSL bevaras for forskningsindamadl.
system
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
handléggnings- OSL
system
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system
Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
handldggnings- OSL
system
Sekretessmedgivanden Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
handldggnings- OSL
system
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Inkommande lékarintyg Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
handlaggnings- OSL
system
Personakt stodfamilj Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 26kap. 1§ | Sar
handléggnings- OSL
system
Avtal med extern aktor om kopt Papper Personakt Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
korttidsvistelse OSL

9.10.3 Tillhandahalla daglig verksamhet enligt LSS

Daglig verksamhet enligt LSS (1993:387) 9 § tionde punkten, &r en insats for personer i yrkesverksamaélder som saknar forvarvsarbete och tillhor personkrets inom
LSS. Syftet med daglig verksamhet ar att erbjuda en meningsfull sysselséttning, bidra till personlig utveckling och framja delaktighet i samhéllet. Arbetsuppgifterna
1 daglig verksamhet kan vara desamma som hos arbetsgivare pa den reguljara arbetsmarknaden, men den dagliga verksamheten kan innehalla bade aktiviteter med
habiliterande inriktning och mer produktionsinriktade uppgifter. Verksamheten har olika arbetsuppdrag inom kommunen och legoarbeten till lokala foretagare.
Inom daglig verksamhet finns det ocksa personer som har praktik ute hos olika foretag i kommunen.

9.10.3 Handlingar rorande tillhandahdllande av daglig verksamhet enligt LSS
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Daganteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handléggnings- OSL bevaras for forskningsindamal.
system
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system
Anhoriglista Papper Parm Ska gallras vid 26 kap. 1§ Uppgifter 1 akutpérm
inaktualitet OSL
Nérvarouppgifter Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
handléggnings- OSL
system
Overenskommelse med privata aktorer | Digitalt | Verksamhetens | Gallras 2 ar efter | 26 kap. 1 §
handléggnings- | avslutad insats OSL
system
Dokumentation av planering som ror Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
den enskilde handldggnings- OSL
system
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Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér

handlaggnings- OSL

system
Underlag for utbetalning av Digitalt | Systematisk Gallras efter 2 ar | 26 kap. 1 § Skickas till ekonomienhet
habiliteringserséttning mappstruktur OSL

9.10.4 Tillhandahalla kontaktperson enligt LSS

Insats om att tillhandahalla kontaktperson regleras i 9 § fjarde punkten LSS. En kontaktpersons uppdrag &r att ge stod till jamlika levnadsvillkor och 6kad
delaktighet for personer med funktionsnedséttning. Avtal om kontaktpersonsuppdraget skrivs mellan kontaktperson och socialférvaltningen. Verkstillighet ska ske

inom 90 dagar.

9.10.4 Handlingar rérande tillhandahallande av kontaktperson enligt LSS
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Daganteckningar fore verkstillande Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handldggnings- kap. 1§ bevaras for forskningsindamal.
system
Debiteringsunderlag
Bestillningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar Fran bistandshandliaggare
handldggnings- OSL
system
Uppdragsavtal Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5 éar
handlaggnings- kap. 1§
system
Utdrag ur belastningsregistret (kopia) | Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet, OSL 26 Utdrag for kontaktperson.
handldggnings- | senast efter 2 ar kap. 1§
system
Utredning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handléggnings- OSL
system
Korrespondens av vikt Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system
Daganteckningar efter verkstillande Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
handldggnings- kap. 1§
system
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Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap. 1§
system

9.10.5 Tillhandahalla ledsagare och avlGsarservice enligt LSS
Ledsagarservice ir en insats enligt 9 § tredje punkten LSS och avldsarservice i hemmet dr en insats enligt 9 § femte punkten LSS. Ledsagarservice ges till personer

som inte pa egen hand kan besoka vénner, resa, ga pa fritidsaktiviteter med mera. Avlosarservice i hemmet &r en insats for anhorig till barn, ungdom eller vuxen

med funktionsnedséttning dér avlgsare kommer hem till familjen.

9.10.5 Handlingar rérande tillhandahdllande av ledsagare och avldsarservice enligt LSS
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bestéillning Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
handldggnings- OSL bevaras for forskningsindamal.
system
Frén bistandshandldggare
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
handléggnings- OSL
system
Verksamhetsanteckningar fore Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5 ér
verkstéllande handldggnings- kap. 1§
system
Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5éar
handldggnings- kap. 1§
system
Verksamhetsanteckningar efter Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras OSL 26 5ar
verkstillande handldggnings- kap. 1§
system
Timrapporter Digitalt | Personsec 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sér Underlag for debitering
Papper OSL Papper forvaras hos 16n

9.11 Sarskilt boende enligt SolL

9.11.1 Verkstalla beslut om sarskilt boende
Den som har ett omfattande och varaktigt behov av vard och omsorg, som inte kan tillgodoses med hemtjénst, kan beviljas insats i form av sérskilt boende.
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Processen borjar med att bistandshandlédggare skickar en bestéllning till korttidsenheten som sedan formedlar boende till brukaren. Lediga ldgenheter fordelas
utifran vem som har storst behov av vérd och omsorg. Erbjudande skickas ut som brukaren svarar pa och hyreskontrakt tecknas vid inflyttning. Vid inflyttning halls
ett inflyttningssamtal och genomférandeplaner och andra typer av planer skrivs. Anteckningar for 16pande vid genomférande. Socialtjansten handhar i vissa fall
brukarens medel och fickpengar.

9.11.1 Handlingar rorande verkstallande av beslut om sarskilt boende
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Genomforande av insats
Bestidllning fran bistdndshandléggare Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid 26 kap. 1§
handldggnings- | inaktualitet OSL
system
Inflyttningssamtal Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handldggnings- OSL bevaras for forskningsindamal.
system
Personakt Dokumenteras genom journalanteckning.
Levandsberittelser Papper Personakt 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Se ovan.
OSL
Genomforandeplaner Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér Arbetsplaner m.m.
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
BPSD-plan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Senior Alert-plan Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Journalblad/Arendeblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Daganteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system
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Lopande arbetsanteckningar Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Kan gallras nir dokumentation sammanfattats
Papper handlaggnings- OSL i personakt.
system
Personakt
Fallrapport Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
handlaggnings- OSL
system
Information om god man/forvaltare Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgdende handlingar av Papper Personakt 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Séar
betydelse i drendet OSL
Upprittade handlingar av betydelse i Digitalt | Verksamhetens | 5 ar/Bevaras 26kap. 1§ | Sar
drendet Papper handléggnings- OSL
system
Personakt
Inkomna och utgéende handlingar av | Papper | Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1§
tillfallig betydelse och/eller OSL
rutinméssig karaktér
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet 26 kap. 1§
betydelse och/eller rutinméssig Papper | handldggnings- OSL
karaktar system
Personakt
Boendeadministration
Kolista Digitalt | Verksamhetens | Uppdateras 26 kap. 1 §
handldggnings- | l16pande OSL
system
Boenderegister Digitalt | Systematisk Uppdateras 26 kap. 1§
mappstruktur 16pande OSL
Erbjudande om sarskilt boende Digitalt | Verksamhetens 26 kap. 1§
handldggnings- OSL
system
Besked om ja/nej till ldgenhet fran Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid 26 kap. 1 §
brukare handldggnings- | inaktualitet OSL
system
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Papper | Pdrm 2 &r efter att 26 kap. 1§ Kan gallras efter 2 ar under forutséttning att
etc. for bostdder som tillhandahalls av kontraktet slutat | OSL hyresskuld eller besiktningsanmirkning inte

socialtjdnsten

gilla

kvarstar.
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Varddagsuppgifter Digitalt | Systematisk 2 ar 26 kap. 1 §
mappstruktur OSL
Narvaro- och franvarorapporter Digitalt | Verksamhetens | 2 ar 26 kap. 1§ Underlag for debitering.
handldggnings- OSL
system
Kontaktmannaskap — bekréftelse frin | Papper Parm Vid inaktualitet 26 kap. 1§ Star dven i genomforandeplanen.
anstélld och information till boende OSL
Register ver innehavare av Digitalt | 9solution Vid inaktualitet 26 kap. 1§ Inte registrerat pa person inom sérskilt
trygghetstelefon/-larm BEST OSL boende.
Verksamhetens Nér innehavet upphort.
handldggnings-
system
Larmloggar Digitalt | BEST 2 ar 26 kap. 1 §
OSL
Larmrapporter med register Digitalt | BEST 5 ar 26 kap. 1§ Uppgift om larmet noteras i personakt eller
OSL annat system for uppfoljning
Hantera medel och tillhorigheter
Avtal om handhavande av annans Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
medel Papper | handldggnings- OSL
system
Personakt
Redovisning av handhavda medel Papper Parm 10 ar 26 kap. 1§
OSL
Fickpengsredovisning Papper Parm 2 ar 26 kap. 1 § Efter godkédnnande av
OSL nirstdende/stillforetradare
Planera verksamhet
Egenkontroll livsmedelshygien, Papper | Pdrm 2 ar Nej
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Protokoll fran boenderad Papper Systematiskt Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
OSL

9.12 Bostader enligt LSS

Ratten till insatsen regleras i LSS 9 §, det vill siga Boende i familjehem eller bostad med sérskild service for barn eller ungdomar som behdver bo utanfor

fordldrahemmet (attonde punkten) respektive Bostad med sirskild service for vuxna eller annan sérskilt anpassad bostad for vuxna (nionde punkten). Brukare som
tillhor personkrets 1, 2 och 3 har rétt till insatsen.
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9.12.1 Anordna bostad med sarskild service for vuxna

9.12.1 Handlingar rorande bostad med sarskild service
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bestéillning
Planering av genomfoérande av insatser Vid inaktualitet 26 kap. 1§
OSL
Forteckningar 6ver boende i bostdder | Digitalt | Verksamhetens | Uppdateras 26 kap. 1§
med sérskild service handldggnings- | 16pande OSL
system
Servicekort Papper Personakt Sista versionen 26 kap. 1 § Fors vid inaktualitet till respektive personakt
gallras/bevaras OSL och foljer direfter for dessa géllande regler
med personakt om bevarande och gallring.
Genomforandeplaner Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | 5ar Individuella planer m.m.
Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Informationsblad Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor
Papper handlaggnings- OSL m.m.
system
Personakt
Inflyttningssamtal Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér Dokumenteras normalt genom
Papper handldggnings- OSL journalanteckning
system
Personakt
Levnadsberittelser Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar Dokumenteras normalt genom
Papper handldggnings- OSL journalanteckning
system
Personakt
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | Vid inaktualitet 26 kap. 1§ Nér dokumentation sammanfattats i
Papper handldggnings- OSL personakt
system
Personakt
Meddelande om utskrivning fran Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 §
sjukhus eller liknande OSL
Kopior av anteckningar frdn annan Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Om relevanta noteringar gjorts i personakt
kommun eller region OSL
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Korrespondens av vikt med Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
brukare/nérstdende/ Papper handlaggnings- OSL
stillforetrddare/ombud system
Personakt
Avtal om handhavande av annans Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26kap. 1§ | Sér
medel Papper handlaggnings- OSL
system
Personakt
Redovisning av boendes privata medel 7 ar 26 kap. 1 §
OSL
Fickpengsredovisning Papper Personakt Vid inaktualitet 26 kap. 1 §
OSL
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Papper Personakt 2 ar 26 kap. 1 § Efter det att kontraktet upphor att gélla, under
etc. for bostidder som tillhandahalls av OSL forutsattning att hyresskuld eller
kommunen besiktningsanmérkning inte kvarstar.
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Papper | Nararkiv 2 ar 26 kap. 1 § Efter aterldmnande.
Systematiskt OSL
Dagbdcker, meddelandebodcker Papper Systematiskt Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Fér inte innehalla uppgifter om enskilda.
OSL
Nérvaro- och frénvarorapporter Digitalt | Systematiskt 2 ar 26 kap. 1 § Underlag for debitering.
Papper OSL
Maénadsuppfoljning till hemkommun Digitalt | Systematiskt 2 ar 26 kap. 1§ Se ovan.
OSL
Register ver innehavare av Digitalt | Systematiskt Vid inaktualitet 26 kap. 1 § Nér innehavet har upphort.
trygghetstelefon/-larm OSL
Larmloggar Digitalt | BEST 2 ar 26 kap. 1 § Registrerar i trygghetslarmsloggen.
OSL
Larmrapporter med register Digitalt | BEST 5ar 26 kap. 1 § Uppgift om larmet noteras i personakt eller
OSL annat system for uppfoljning.

9.12.2 Anordna boende i familjehem eller bostad med sarskild service fér barn eller ungdomar

Redovisning av handlingar som kan ing i en familjehems- eller stodfamiljsakt, se process 9.2.2 Hantera familjehem, jourhem, kontaktperson/-familj och sdrskilt
forordnad vardnadshavare.

9.12.2 Handlingar rérande anordnande av bostad i familjehem eller stédfamilj
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

77



Genomforandeplan Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 5ar
handlaggnings- kap 1§
system
Journalanteckning Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
handléggnings- kap 1§
system
Inkommande lékarintyg Papper Personakt Bevaras OSL 26 5 ér
kap 1§

Servicekort Papper Personakt Sista versionen OSL 26 5ar Fors vid inaktualitet till respektive personakt
bevaras med kap 1§ och foljer darefter for dessa géillande regler
personakt om bevarande och gallring

Varddagsuppgifter Papper Personakt 2 ar OSL 26

kap 1§

Korrespondens av vikt Papper Personakt Bevaras OSL 26 5éar

kap 1§
Avtal om handhavande av annans Digitalt | Verksamhetens | Bevaras OSL 26 Sar
medel Papper | handldggnings- kap 1§
system
Personakt
Redovisning av brukares privata medel | Papper Personakt 7 ar OSL 26
kap 1§
Fickpengsredovisning Papper Personakt 2 ar OSL 26
kap 1§
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Papper Personakt 5ar 26 kap. 1 §
etc. for bostdder som tillhandahalls av OSL
kommunen
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Papper Personakt Séar 26 kap. 1§
OSL

Dagbocker, meddelandebdcker Digitalt | Systematiskt Vid inaktualitet 26 kap. 1§ Fér inte innehélla uppgifter om enskilda
OSL

Nérvaro- och franvarorapporter Digitalt | Systematiskt 2 ar 26 kap. 1§ Underlag for debitering i fall da brukare pa
OSL LSS-boende tillfdlligt vistas pa annan plats

(exempelvis sjukhus).

Maénadsuppfoljning till hemkommun Digitalt | Systematiskt 2 ar 26 kap. 1§
OSL

Forteckningar 6ver barn som vistas i Digitalt | Systematiskt Uppdateras 26 kap. 1 §

familjehem, annat enskilt hem eller l6pande OSL

bostider med sédrskild service

Forteckningar 6ver familjehem Digitalt | Systematiskt Uppdateras 26 kap. 1 §
16pande OSL
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Avtal med familjehem

Papper

Personakt

Bevaras

26 kap. 1 §
OSL

5ar

9.12.3 Hantera externa placeringar

Om det inte 4r mdjligt att erbjuda ett LSS-boende som tillgodoser brukarens behov inom Herrljunga kommun kan en extern placering genomforas.

9.12.3 Handlingar rérande externa placeringar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut om kop av boende i annan Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 26kap. 1§ | Sér
kommun eller hos annan vardgivare Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Avtal om extern placering Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar Personakter for personer fodda 5, 15, 25
Papper handldggnings- OSL bevaras for forskningsindamal.
system
Personakt
Uppsédgning av avtal Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | Sar
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Genomforandeplaner Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar Individuella planer m.m.
Papper handldggnings- OSL
system
Personakt
Daganteckningar Digitalt | Verksamhetens | 5 &r/Bevaras 26 kap. 1§ | 5ar
handldggnings- OSL
system

9.13 Halso- och sjukvard

9.13.1 Tillhandahalla kommunal halso- och sjukvérd

En patients kontakt med den kommunala hélso- och sjukvarden initieras ofta av en remiss eller i samverkan vid utskrivning frén slutenvarden. Beroende pé vilken
vard som utfors forekommer sedan olika typer av journalhandlingar.
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I tabellen nedan redovisas aterkommande handlingar som ror varden av en patient men fler typer av journalhandlingar kan féorekomma. I dessa fall ér

patientdatalagens definition av en journalhandling vdgledande for vad som ska ingé i patientjournalen (1 kap. 3 § PDL).

9.13.1 Handlingar rorande tillhandahdllande av kommunal hélso- och sjukvard
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anamneser — en patients egen Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
redogorelse for sin sjukdomshistoria Papper | handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Ansvarsovertagande, Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
lakemedelshantering Papper handléggnings- OSL
system
Patientjournal
Bilder/fotografier Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar Bilder av betydelse for patientens vard
Papper handlaggnings- OSL och behandling, eller som anvénds for
system information och dialog med patient ingar i
Patientjournal patientjournal och bevaras dar.
Ovriga bilder gallras vid inaktualitet.
Checklistor till grund for behandling, | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
beddmningar, beslut och diagnoser Papper handldggnings- OSL
och/eller som behdvs for uppfoljning system
av vardprocessen Patientjournal
Checklistor 6vriga Papper Patientjournal Gallras vid 25 kap. 1§ Avser checklistor av kortvarig betydelse
inaktualitet OSL
Dosrecept/ lakemedelslistor Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar Om journalsystemet kopplas till Pascal, NPO
Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Funktionsmétningar Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Habiliteringsplaner Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
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Hemsjukvérd, ansokningar och beslut | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
om Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Hjilpmedels-ordinationer Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Halso- och sjukvardens ansvarsndmnd | Digitalt | Diariet Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
(HSAN), beslut som ror den egna OSL
vardgivaren
Individuella véardplaner Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Information given till och medgivande | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar Information som givits till patient eller
fran patient/anhorig Papper handlaggnings- OSL anhorig om behandling, ingreppets art, dess
system foljder och risker ska antecknas i
Patientjournal patientjournalen
Infusions-/injektionslistor Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Intyg Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Journalkopior, inkomna frén annan Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
vardgivare Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Planer, inkomna fran annan vardgivare | Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Miktionslistor Digitalt | Verksamhetens | 10 ar 25 kap. 1§
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
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Patientjournal Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Rehabilitering, ansdkningar samt Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
bedémningar om Papper handlaggnings- OSL
system
Patientjournal
Signaturfortydligande-listor Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar Identifierar signatur och journalforare
(handstilsprov) Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Signeringslistor, administrerat Digitalt | Verksamhetens | 10 ar 25 kap. 1§
lakemedel Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Skadestandsiarenden, patientskada Digitalt | Diariet Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
OSL
Skannade journalhandlingar Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
Papper handléggnings- OSL
system
Patientjournal
Smittskydd, anmélningar enligt Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
smittskyddslagen och Papper handlaggnings- OSL
smittskyddsforordningen system
Patientjournal
Statistikjournal Digitalt | Diariet Bevaras/Gallras 25kap. 1§ | 10 ar Sammanstéllning bevaras, 6vriga gallras vid
Verksamhetens | vid inaktualitet OSL inaktualitet
handldggnings-
system
Sérvardsjournal Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
Temp- och likemedelslistor Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
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Vaccinationer, uppgifter om Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
Papper handlaggnings- OSL

system

Patientjournal
Vardplaner (individuella/ Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
patientrelaterade) Papper handlaggnings- OSL

system

Patientjournal
Vitskebalanslistor Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar

Papper handldggnings- OSL
system
Patientjournal
9.13.2 Hantera lakemedel
9.13.2 Handlingar rorande hantering av lakemedel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Instruktioner for lakemedelshantering | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 10 &r
Signeringslistor, administrerat Digitalt | MCSS 10 &r 25kap. 1§
lakemedel Papper Patientjournal OSL
Dosrecept/ lakemedelslistor / Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
ordinationshandling Papper handldggnings- OSL

system

Patientjournal
Forbrukningsjournal, narkotika Digitalt | MCSS Bevaras 25kap. 1§ | 10 ar
(individuell) Papper Patientjournal OSL
Forbrukningsjournal, narkotika Papper Parm 10 ar 25 kap. 1§
(forrddsadministration) OSL

9.13.3 Delegera halso- och sjukvardsuppgifter

Vid behov av att dverlamna uppdrag enligt hélso- och sjukvardslagen beddms kompetens hos utforaren.

9.13.3

Handlingar rérande delegering av halso- och sjukvardsuppgifter
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut om delegering av medicinska Digitalt | System for 10 ar Nej
arbetsuppgifter digital
signering och
dokumentation
Beslut om dndring i delegering av Digitalt | System for 10 ar Nej
medicinska arbetsuppgifter digital
signering och
dokumentation
Aterkallande av delegeringsbeslut Digitalt | System for 10 ar Nej
digital
signering och
dokumentation

9.13.4 Forskriva hjalpmedel

Hjélpmedel ingér under begreppet medicintekniska produkter (MTP) och den som har en funktionsnedsittning kan kostnadsfritt fa 1ana ett hjalpmedel for att klara

vardagen battre.

9.13.4 Handlingar réorande forskrivning av hjalpmedel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Journalanteckningar Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
handlaggnings- OSL
system
Bestillning Digitalt | Verksamhetens | Gallras vid 25kap. 1§
handldggnings- | inaktualitet OSL
system
Individuell anvisning Digitalt | Verksamhetens | Bevaras 25kap. 1§ | 10ar
handléggnings- OSL
system
Laneforbindelse Digitalt | Verksamhetens | Se kommentar 25 kap. 1§ Fér gallras efter att produkten/hjalpmedlet
handldggnings- OSL har aterlamnats eller efter 10 ar.
system

84




9.13.5 Kontrollera och felanmala medicintekniska produkter
Medicintekniska produkter (MTP) delas in i medicinteknisk utrustning, hjélpmedel och férbrukningsartiklar.

9.13.5 Handlingar rérande kontroll och felanmdlan av medicintekniska produkter
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anvisning for kontroll av MTP Papper Lamnas till Nej
patienten
Atgiirdslista for kontroll av MTP Digital 3ar Nej Gallras 3 ar efter utford atgérd
Bestéllning av reparation av MTP Digital 3ar Nej Gallras 3 ar efter utford atgérd

9.14 Samverka med sluten och 6ppen halso- och sjukvard

9.14.1 Samverka vid utskrivning fran sluten vérd (SVU)

Niér en patient skrivs in hos slutenvarden och behandlande ldkare bedomer att patienten kan behova insatser fran socialtjansten eller den kommunala hilso-
och sjukvarden efter utskrivning skickas ett inskrivningsmeddelande till socialforvaltningen, som sedan paborjar en planering av nddvandiga insatser.

9.14.1 Handlingar rorande samverkan vid utskrivning fran sluten vard
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inskrivningsmeddelande Digital | Verksamhetens | 5 &r/Beva ras OSL 26 10 &r
handléggnings- kap 1§ eller
system 25 kap 1§
Kartlaggning Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 26 10 &r Vérdplanering
handlaggnings- kap 1§ eller
system 25 kap 1§
Utskrivningsmeddelande Digital Verksamhetens | 10 ar/Bevaras OSL 26 10 ar
handldggnings- kap 1§ eller
system 25 kap 1§
Stéllningstagande infor utskrivning Digital Verksamhetens | Bevaras OSL 26 10 ar Tillfors personakten och/eller
handlaggnings- kap 1§ eller patientjournalen. Foljer regelverk for
system 25 kap 1§ personakter eller patientjournaler.
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9.14.2 Uppratta samordnad individuell plan (SIP)

Niér en person har behov av insatser fran bade socialtjansten (inklusive kommunal hélso- och sjukvéard) och den regionfinansierade hélso- och sjukvarden uppréttar
socialforvaltningen tillsammans med Region Ské&ne en samordnad individuell plan (SIP). En SIP kan initieras av kommunen eller regionen och planen ska ge en
helhetsbild av den enskildes situation, vilka insatser som behdvs och vilka delar respektive huvudman ansvarar for. Den faststédllda planen sparas slutligen i
brukarens personakt eller patientjournal.

Ofta genomfors en SIP i samband med en utskrivning, men processerna har delats upp eftersom en SIP ocksé kan initieras vid andra tillféllen.

9.14.2 Handlingar rérande upprattande av samordnad individuell plan (SIP)
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kallelse till mote Digitalt | Samsa 5 &r/Bevaras eller | OSL 26 5 éar Foljer regelverk for personakter eller
10 ar/Bevaras kap 1§ eller patientjournaler.
25 kap 1§
SIP (samordnad individuell plan) Digitalt | Samsa 5 ar/Bevaras eller | OSL 26 5ar Tillfors personakten och/eller
10 &r/Bevaras kap 1§ eller patientjournalen. Foljer regelverk for
25 kap 1§ personakter eller patientjournaler.

9.15 Kvalitetssakra och utfora kontroll

9.15.1 Hantera synpunkter och klagomal

En del i kvalitetssdkringsarbetet ar hantering av avvikelser, synpunkter och klagomal. For de synpunkter och klagomal som &r av mer allmén karaktir och som ror
verksamheten finns processen beskriven i den kommunovergripande informationshanteringsplanen. For synpunkter och klagomal som r6r en enskild brukare/patient
hanteras anvinds processen nedan.

Nér det géller en person som finns inlagd i verksamhetssystemet s laggs det in dar.

9.15.1 Handlingar rérande hantering av avvikelse, synpunkter och klagomal
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Klagomaél/synpunkter av allmén Se kommentar | Se kommentar Se process 1.3.5 Hantera synpunkter och
karaktér klagomdl. Ingar i synpunktshantering och
hanteras av central registrator.
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Svar pé klagomaél/synpunkter av
allmén karaktér

Se kommentar

Se kommentar

Se process 1.3.5 Hantera synpunkter och
klagomal. Ingér i synpunktshantering och
hanteras av central registrator.

Klagomal/synpunkter for enskilda Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar eller | OSL 26 Sar Avser klagomal som inkommer direkt fran
brukare/patienter Papper handldggnings- | Bevaras/10 ar kap 1§ eller enskild och ror den enskilde. Foljer regelverk
system 25 kap 1§ for personakter eller patientjournaler.
Personakt/
Patientjournal
Skriftlig redogorelse Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar eller | OSL 26 5ar Redogorelser som tillfor sakuppgifter i
Papper handldggnings- | Bevaras/10 ar, se | kap 1§ eller drendet laggs i personakt/patientjournal.
system kommentar 25 kap 1§ Ovriga gallras vid inaktualitet. Foljer
Personakt/ regelverk for personakter eller
Patientjournal patientjournaler.
Utredning Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ér eller | OSL 26 5 ér Foljer regelverk for personakter eller
Papper | handldggnings- | Bevaras/10 ar kap 1§ eller patientjournaler.
system 25 kap 1§
Personakt/
Patientjournal
Svar till klagande Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar eller | OSL 26 5 ar Foljer regelverk for personakter eller
Papper handldggnings- | Bevaras/10 ar kap 1§ eller patientjournaler.
system 25 kap 1§
Personakt/
Patientjournal
Klagomal pa verksamheten Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5éar Klagomal som i forsta hand inte &r kopplade
forekomma till en specifik person. Kan vara klagomal
som ror en storre del av verksamheten, eller
klagomal skickade for kéinnedom frén IVO.
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ér Klagomaél som i forsta hand inte &r kopplade
forekomma till en specifik person.
Svar till klagande Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Klagomal som i forsta hand inte &r kopplade
forekomma till en specifik person.

9.15.2 Hantera avvikelser

Avvikelserapporter som personalen sjélva upprattar. Chefen utreder. Om det gér over till lex Sarah eller lex Maria, se process:

9.15.2 Handlingar rorande hantering av avvikelse
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Avvikelserapport Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar eller | OSL 26 5ar Foljer regelverk for personakter eller
Papper handldggnings- | Bevaras/10 ar kap 1§ eller patientjournaler.
system 25 kap 1§
Personakt/
Patientjournal
Utredning Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar eller | OSL 26 5ar Foljer regelverk for personakter eller
Papper handldggnings- | Bevaras/10 ar kap 1§ eller patientjournaler.
system 25 kap 1§
Personakt/
Patientjournal
Beslut om atgirder Digitalt | Verksamhetens | Bevaras/5 ar eller | OSL 26 5ar Foljer regelverk for personakter eller
Papper handldggnings- | Bevaras/10 ar kap 1§ eller patientjournaler.
system 25 kap 1§
Personakt/
Patientjournal

9.15.3 Anmala missférhallanden eller patagliga risker for missforhallanden inom socialtjansten (lex Sarah)

Lex Sarah, SoL 14 kap §3 och LSS §24b, anger att anstédllda genast ska rapportera missférhallanden och patagliga risker for missforhallanden inom sina
verksamheter. Arenden dir det bedoms foreligga allvarliga missforhéllanden eller pataglig risk for allvarliga missforhallanden anmiils till Inspektionen for vard och
omsorg (IVO). Utreds av SAS.

9.15.3 Handlingar rérande anmadlan av missforhadllanden eller patagliga risker for missférhdllanden inom socialtjansten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Rapport lex Sarah Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretess om enskilds namn &r med.
forekomma
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ér
forekomma
Beslut att inte anméla rapporterad Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
hindelse som lex Sarah
Beslut om atgérder efter utredning och | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ér
rapport enligt lex Sarah
Beslut om anmélan av risk for Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
missforhallanden
Beslut om anmélan av hindelse till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ér
IVO
Anmilan till IVO Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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| Beslut frén IVO

| Digitalt | Diariet

| Bevaras

| Nej

|5é’1r

9.15.4 Anmaéla handelser som har medfért eller hade kunnat medféra en allvarlig vardskada (lex Maria)

Bestdmmelser for lex Maria finns i 3 kap. 5 § 1 patientsdkerhetslagen samt i Inspektionen for vard och omsorgs foreskrifter om anmélan av hdndelser som har
medfort eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada (HSLF-FS 2017:41). Dessa innebér att en vardgivare ér skyldig att till Inspektionen for vard och omsorg
(IVO) anmaéla om en patient i samband med hilso- och sjukvard drabbats av eller utsatts for risk att drabbas av en allvarlig vardskada. Utreds av MAS.

9.15.4 Handlingar rérande anmalan av hdandelser som har medfort eller hade kunnat medféra en allvarlig vardskada
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Rapport lex Maria Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretess om enskilds namn &r med.
forekomma
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ér
forekomma
Beslut om anmélan om risk for Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
allvarlig vardskada
Beslut om anmaélan av hindelse till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ér
IVO
Anmilan till IVO Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut frén IVO Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5éar

9.15.5 Hantera synpunkter frén patientndmnden

Patientndmnden under Vastra Gotalandsregionen hjilper patienter och anhoériga med den information de behdver for att kunna ta tillvara sina intressen i den
kommunala hilso- och sjukvarden. Nér en synpunkt inkommer fran patientndmnden gér MAS en utredning och skickar sedan tillbaka ett svar.

9.15.5 Handlingar rérande synpunkter fran patientnamnden
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Synpunkter Digitalt | Diariet Bevaras OSL 25 5 éar
kap. 1§
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras OSL 25 5 ér
kap. 1§
Atgirder Digitalt | Diariet Bevaras OSL 25 5ar
kap. 1§

89




Svar pé synpunkter

Digitalt

Diariet

Bevaras

OSL 25
kap. 1§

5ar

9.15.6 Hantera begéran om yttrande fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

En begéran om yttrande inkommer frén Inspektionen for vérd och omsorg (IVO) till socialndmnden. Efter utredningen ldmnar socialnimnden yttrande till IVO.
Diérefter lamnar IVO ett beslutsunderlag och ett forslag till beslut och efter eventuella synpunkter utfardas beslutet.

9.15.6 Handlingar rérande begdran om yttrande fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Begéran om yttrande och handlingar Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Utredning/atgirdsplan Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ér
forekomma
Yttrande fran ndmnden Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Forslag till beslut fran IVO Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ér kommunicering
forekomma
Synpunkter pé forslag Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Beslut fran IVO Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ér
forekomma
9.15.7 Utféra egenkontroll
Egenkontroll dr en del i det systematiska forbattringsarbete som ska ske kontinuerligt i varje verksamhet.
9.15.7 Handlingar rérande egenkontroll vid uppféljningsansvar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Granskning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Granskningsunderlag Digitalt | Diariet Gallras vid Nej Kan vara t ex intervjuunderlag, enkéter.
inaktualitet
Aterrapportering Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
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9.15.8 Uppratta kvalitets-och patientsakerhetsberattelse
Foregaende arets arbete sammanfattas och rapporteras i en kvalitetsberittelse och en patientsdkerhetsberittelse. I beréttelsen beskrivs hur ndmndens verksamheter
har arbetat med att utveckla och sékra kvaliteten och patientsékerheten genom egenkontroller och genom att sétta in atgérder dér risker har identifierats.
Bestammelser om vad som ska ingé i en kvalitets- och patientsdkerhetsberittelse finns i Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad om ledningssystem for ett

systematiskt kvalitetsarbete.

9.15.8 Handlingar rérande upprattande av kvalitets- och patientsiakerhetsberattelse

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Dokumentation fran kvalitetsarbete Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 éar

Kvalitetsberittelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Patientsdkerhetsberittelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 éar

9.15.9 Rapportering av ej verkstallda beslut
Rapporteras varje kvartal till tillsynsmyndigheten, rapporteras dven till SN och KF. Avidentifierade uppgifter. Enligt lagstiftning i SoL och LSS. (kolla paragraf)

9.15.9
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Rapport dver ej verkstéllda beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Uppgifterna hdmtas frén Verksamhetens

handlaggnings- system, statistikfil. Ett
samlingsirende per ar.

9.15.10 Hantera SITHS-kort

SITHS stér for Siker IT i Hilso- och Sjukvérden. Kortet ir en tjinstelegitimation som ger bevis pa behérighet till Samsa, NPO och Pascal. Ifall behérighet inte
krévs till de systemen for tjdnsten sé ska vanliga tjénstekort anvéndas i stéllet. Chef skickar in en bestédllning om behorighet for ny anvéndare till korthandlaggare.
Korthandldggare lagger in bestéllning av behdrighet i HSA-katalog. Den enskilda medarbetaren bokar tid hos regionen. Regionen skickar ut information med koder
till medarbetaren som sedan hamtar upp kortet hos regionen. Vid avslutad anstéllning tas personen bort ur registret.
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9.15.10 Handlingar rorande SITHS-kort
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

inaktualitet, vid
avslutad
anstillning

Bestillning av behdrighet till NPO och | Digitalt | HSA-katalog Se kommentar Se ovan HSA-katalogen driftas av regionen.
Pascal

Bestéllning av behdrighet till Samsa Digitalt Se kommentar Se ovan HSA-katalogen driftas av regionen.
Kvittens reservkort Papper Pirm 15 ar Se ovan

Uppgift om kortinnehavare Digitalt | HSA-katalog Gallras vid Se ovan Gallring sker arligen.

9.15.11 Kontrollera atkomst och loggranskning
Loggar 1 system sparas for att vem som har haft atkomst eller utfort &ndringar 1 systemet. Vid stickprovskontroller, incidenter och misstinkta dataintrdng kan
dessa loggar bli foremal for en intern granskning eller ett utlfimnande. Granskningsprotokoll tas fram varannan manad. For jdmna ar loggas jamna méanader

och for ojimna ar loggas ojimna manader. Granskningsprotokoll skickas till ansvarig chef for genomgéng och godkinnande.

9.15.11 Handlingar rorande kontroll av atkomst och loggranskning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Granskningsloggar Digitalt | Verksamhetens | 5 ar 25 kap. 1§
handldggnings- eller 26
system kap. 1§
MCSS OSL
Granskningsprotokoll med logglista Papper Parm S ar, se 25 kap. 1§ Genomfors varannan manad. Nér otillborlig
kommentar eller 26 atkomst konstateras ska
kap. 1§ granskningsprotokollet och logglistan med
OSL loggrader bevaras med det drende som da
bildas.

9.15.12 Statsbidrag

Statsbidrag ér ett verktyg for att uppna politiska mal, till exempel genom att stimulera kvalitetsutveckling inom hélso- och sjukvard och socialtjénst.

9.15.12

Handlingar rorande kontroll av atkomst och loggranskning
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Information om utlysning Digitalt | Diariet 2 ar

AnsOkan Digitalt | Diariet Bevarande 5 ér

Beslut om statsbidrag Digitalt | Diariet Bevarande Séar

Underlag av relevans for drendet Digitalt | Diariet 7 ar

Utbetalningslistor for statsbidrag Digitalt | Diariet 7 ar

9.15.13 Delegationsbeslut

Beslut som fattats enligt delegationsordningen men ar av mer administrativ karaktdr och inte &r kopplat till ett persondrende.

9.15.13 Handlingar rorande kontroll av atkomst och loggranskning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut Digitalt | Diariet Séar Kan Kan vara att man foérordnar en
Papper Parm forekomma stéllforetrddare, yttrar sig i drende etc.

10. Samhallsservice

10.3 Erbjuda budget- och skuldradgivning

10.3 Handlingar rérande budget- och skuldradgivning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Arsstatistik Digitalt | Boss+ Bevaras Nej 5ar
Arenden rérande budgetradgivning Digitalt | Boss+ 5 ar OSL 26 T.ex. drendeblad, minnesanteckningar,
Papper Personakt kap 1§ skuldoversikter och kalkyler, forslag till

hushéllsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och
Overenskommelser med fordringsdgare
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Arenden rorande skuldradgivning, ej Digitalt | Boss+ 5ar OSL 26 T.ex. drendeblad, minnesanteckningar,

provade enligt skuldsaneringslagen Papper Personakt kap 1§ skuldoversikter och kalkyler, forslag till
hushéllsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsdgare

Arenden rorande skuldsanering Digitalt | Boss+ 5éar OSL 26 T.ex. drendeblad, minnesanteckningar,

provade enligt skuldsaneringslagen Papper Personakt kap 1§ skuldoversikter och kalkyler, forslag till
hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsdgare,
kopior av ansdkan till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt forekommande
tingsréttsbeslut

Bokningslistor Digitalt | Boss+ 1 ar OSL 26

Papper | Personakt kap 1§
Statistikunderlag/statistik som Digitalt | Boss+ Vid inaktualitet Kan Sedan sammanstillning/redovisning skett
sammanstllts till arsstatistik eller forekomma

redovisas pa annat sétt
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