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Versionshistorik

Datum Version

Beskrivning

2025-05-13 1.0

Tillagg och &ndringar under avsnitt:

0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk registrering och
handlaggning, 2.1.3 Nararkiv (2.1.3.0 och 2.1.3.1), 2.1.4 Arkivférvaltning
(2.1.4.1), 2.3.1 Samverkan och férhandling (2.3.1.1), 2.3.4 Arbetsmilj6
(2.3.4.1), 2.4.3 Bidragshantering (2.4.3.1), 2.6. Lokalférsorjning &
fastighetsunderhall (2.6.1.1 och 2.6.3.1), 2.8.2 Internt kris- och
sakerhetsarbete (2.8.2.2) och 3.7.6 Halso- och sjukvard (3.7.6.2 och borttag
av 3.7.6.3)

Tillagg av nytt avsnitt under karnverksamhet:
Naringsliv, arbete och integration, med tillhérande tabeller.

2025-09-17 1.0

Avsnitt och delar av avsnitt som utgar da dessa enbart ingar i KS
dokumenthanteringsplan:

2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal (vissa handlingar utgar), 2.3.3.0
Rekrytera — Leda — Styra — Organisera (utgar), 2.4.2 Kapitalfrvaltning
(utgar), 2.6 Lokalforsorjning & fastighetsunderhall (utgar), 2.8.2.2 Hantera
skalskydd (utgar).

Ovriga tillagg och &ndringar:
2.4.3.1 Hantera statsbidrag (andring och tillagg),
3.4.4.2 Genomféra atgarder for integration (andring och borttag).

2025-11-25 1.0

Avsnitt eller delar av avsnitt som utgar:
3.7.8.1 Stodja brottsoffer (Anmalan/Ansdkan, Utredning med beslut,
polisanmalan, Beslut om kontaktforbud, Yttrande och Dom).

Tillagg och &ndringar under avsnitt:

0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk
registrering och handlaggning 3.7.3.1 Utreda barns behov, 3.7.3.2
Oppenvard for barn och unga, 3.7.3.3 Placera barn utanfor eget
hem, 3.7.3.4 Utreda enskilt hem for vard och fostran, samt 3.7.7.3
Vardnad, boende, umgange, 3.7.8.1 Stod till brottsoffer.

Tillagg av nytt avsnitt:
3.7.8.2 Stod till valdsutsatta i nara relation
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0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk registrering och handlaggning

Handlingar som inkommer till kommunen pa papper far éverforas till elektroniskt format for registrering i arendehanteringssystem
genom att skannas.

Godkanda filformat beskrivs i kommunarkivets skrivelse "Godkanda filformat for registrering i verksamhetssystem”.

Den elektroniska versionen av dokumentet kvalitetsgranskas mot pappersdokumentet och registreras i arendehanteringssystemet.
(Som ankomstdatum géaller angivet datum i &rendehanteringssystemet).

Pappersdokumentet sorteras utifran ankomstdatum, och vid behov féljt av annan lamplig ordning (t ex objektordning).

Pappersdokumentet far gallras tidigast sex manader efter registreringsdatum.

For pappersdokument dar dess elektroniska version inte haller godtagbar kvalitet undantas handlingen fran gallring och arkiveras i
pappersakt med tidsfrist som anges i dokumenthanteringsplanen (darav valbart arkivformat: "Papper/fil”).

Vissa handlingar arkiveras endast pa papper, vilket anges nedan i denna plan (arkivformat: "Papper”).

Vissa handlingar arkiveras endast digitalt, vilkket anges nedan i denna plan (arkivformat: "Fil”).

Andringar av redaktionell karaktar i styrdokumentet far utféras av Samordnare/Utvecklare Informationshantering, alternativt av
bitradande forvaltningschef, sa lange det inte har innehallsmassig paverkan.
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1. Ledning

1.1 Central ledningsfunktion
1.1.3 Socialndmnden

1.1.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantradesplan | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
sammantraden
Kallelse Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
1.1.3.1 Hantera namndprocess
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Arendelista Diarieférs Bevaras 5 ar Fil Diarieftrs separat.
sammantraden
Arendelista Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Galler socialnémndens utskott och
Ansvarig handlaggare socialnédmndens enskilda.
Dagordning som anvands som register
eller som innehallsforteckningar till
protokoll skall bevaras tillsammans med
protokollet.
Deltagarforteckning | Diariefors Bevaras 5ar Fil Ingar vanligen i protokollet.
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Deltagarforteckning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper Ingar vanligen i protokollet.
Ansvarig handlaggare Galler socialnamndens utskott och
enskilda protokoll.
Protokoll med ev Diarieférs Bevaras 5ar Fil
bilagor
Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Galler socialnémndens utskott och
bilagor Ansvarig hand'éggare enskilda pl’OtOkOll.
Protokollsanteckning | Diariefors Bevaras 5 ar Fil L&ggs till berdrt protokoll.
Protokollsanteckning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper L&ggs till berdrt protokoll.
Ansvarig handlaggare Galler socialnamndens utskott och
enskilda protokoll.
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
sammantraden Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Styra Manual for Systematiskt/ Vid - -
kvalitetsredovisning uppféljining av Ansvarig handlaggare | inaktualitet
aktiviteter
Manual for Systematiskt/ Vid - -
uppfoljnlng av Ansvarig hand'éggare il’laktua”te’[
indikatorer
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1.1.4.1 Overlagga och besluta
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera mote Dagordning Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
bilagor Ansvarig handlaggare
Motesanteckningar, | Systematiskt/ Vid - - Motesanteckningar med beslutsinnehall
se anm. Ansvarig handlaggare | inaktualitet hanteras som protokoll.
1.1.4.2 Planera och folja upp verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera planering och | Verksamhetsplan Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
utfall
Ekonomiska Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil Kan vara delarsrapport, manadsrapport
rapporter eller for en specifik aktivitet, handelse.
Hantera uppfdéljning Utvardering Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utveckling Utvecklingsplan Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
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1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Verksamhetsomréade
1.1 Central
ledningsfunktion

Beskrivning

Kommunens systematiska kvalitetsarbete hanteras i Hypergene-systemet.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Processgrupp
Verksamhetsledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktivering och Mal/aktivitets- Systematiskt/ Vid - -
malstyrning formuleringar Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Uppfdljning Avrapporteringar Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Genomfora Sammanstéllning av | Diarefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil * Slutprodukt av enkét/ undersdkning
brukarundersokningar | Brukarenkat /
Brukarundersokning*
Material till Systematiskt/ Vid - - Material till grund fér enkéten. T.ex.
brukarenkat / Ansvarig handlaggare | inaktualitet, Fragestallning, underlag och samtycke
brukarundersdkning se anm. for behandling av personuppgifter.
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1.1.5 Myndighetsredovisning

1.1.5.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera information Anvisningar och Systematiskt/ Vid - -
om verksamhets- meddelanden Ansvarig handlaggare |inaktualitet
redovisning
1.1.5.2 Lamna oOvriga uppgifter till SCB
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Lamna 6vrig uppgift Réakenskaps- Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
till SCB sammandrag
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1.1.5.3 Hantera 6vrig myndighetsredovisning

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Beskrivning

Avser myndighetsgemensam redovisning. Verksamhetsspecifik redovisning hanteras i respektive processgrupp.

Diariefoéringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Processgrupp
Myndighets- Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
redovisning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Besvara enkat eller Enkater/statistik- Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil Skarmbunden enkat med
statistikformulér formular, som utskriftsfunktion skrivs ut och diariefors.
besvaras,
pappersbundna
eller med
utskriftsfunktion
Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
Hantera 6vrig Verksamhets- Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
myndighets- berattelse,
redovisning fardigstalld
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1.1.6 Omvarld
1.1.6.1 Traffa éverenskommelser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Sluta avtal Samarbetsavtal Diariefors Bevaras 5 ar Papper
1.2 Styrning
1.2.1 Styrdokument fran regering och riksdag
1.2.1.1 Hantera styrdokument fran regering och riksdag
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Styrdokument Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
handling
Folja upp resultat av | Uppfoljnings- Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil Implementering och uppféljning,
styrning handling konsekvensutredningar m.m. med

avseende pa lagstiftning.

1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmaktige och kommunledning

1.2.2.1 Uppratta och folja upp policys och mal

styrdokument

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera 6vergripande | Policydokument Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
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1.2.2.2 Uppréatta och revidera reglementen och arbetsordningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Reglementen Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
dokument
Riktlinjer Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Arbetsordning Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
1.2.3 Namndens styrning och kontroll
1.2.3.1 Upprétta och folja upp namndens styrdokument
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Riktlinjer Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
dokument
Instruktion, manual | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Regelverk Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
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1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrning Plan for intern Diariefors Bevaras 5 ar Papperffil
kontroll
Attestantforteckning | Diariefors Bevaras 5 ar Papperffil
Delegationsordning | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
1.2.3.3 Hantera revision
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera revisorernas | Revisionsrapport Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
handlingar
Yttrande Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Kompletterande Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
information
Revisionsplan Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
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1.2.3.4 Hantera extern tillsyn
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Tillsynsrapport Diarieférs Bevaras 5ar Papper/fil
tillsynsmyndighetens
handlingar
Yttrande Diariefors Bevaras 5 ar Papper/fil
Kompletterande Diariefors Bevaras 5 ar Papperffil
information
1.2.4 Mal- och resursplanering
1.2.4.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra budgetarbete Budgetdirektiv Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
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1.2.4.1 Hantera mal- och resursplan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Begara medel Budgetéskande Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Lagga resursplan Budget Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Justera budget Begéaran Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
ombudgetering
1.3 Organisering
1.3.1 Organisering
1.3.1.1 Organisera verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda och planera Organisations- Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
organisation utredning
Organisationsplan Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
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1.4 Demokrati och insyn

1.4.1 Hantering av allmanna handlingar

1.4.1.1 Tillhandahalla allméanna handlingar

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Hantering av allménna
handlingar

Beskrivning

En begaran om utlamnande av allman handling som omfattas av sekretess ska prévas. Beslutet fattas skriftligt om den som fragar
begér det, detta for att saken ska kunna dverklagas.

Diarieforingen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Begara ut allmén Begéaran om Systematiskt/ Gallras vid |- -
handling eller uppgift | offentlig allméan Ansvarig handlaggare | inaktualitet
ur sadan handling/uppgift ur
allmén handling
Begaran om Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil Begaran diarieférs endast néar det fattas
sekretessbelagd ett beslut med anledning av den.
allman handling/
uppgift ur allmén
handling
Beslut géallande Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
begaran om
utlAmnande av
sekretessbelagd
allmén handling
Overklagan Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Beslut fran domstol | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
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1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Godkénna Samtycke for Systematiskt/ Gallras vid | - -
personuppgifts- behandling av Ansvarig handlaggare | inaktualitet
hantering i personuppgifter
verksamheter
Rapportera handelse | Incidentrapport Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
GDPR till
Datainspektion
Svar pa rapport fran | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Datainspektionen
Kommunintern Systematiskt/ 1ar - - Incidentrapport som inte redovisas till
incidentrapport Ansvarig handlaggare Datainspektionen
Redovisa handelser | Verksamhets- Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
rapport
Besvara begaran om | Begaran Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
registerutdrag
Rapport per Diarieférs Bevaras 5ar Papper/fil
personuppgifts-
ansvarig
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1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allménhetens synpunkter

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Offentlig dialog

Beskrivning

Avser klagomal och forslag.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inkommen Synpunkt, se anm. | Systematiskt/ 2ar - - Synpunkter laggs in och hanteras i
reaktion fran Ansvarig handlaggare kommunens synpunktshanteringssystem
allméanhet Infracontrol.
Fraga Systematiskt/ 2 ar - -
Ansvarig handlaggare
Svar Systematiskt/ 2ar - -
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2. Verksamhetsstod

2.1 Informationsforvaltning
2.1.0 Leda — Styra — Organisera

2.1.0.1 Leda och styra informationsforvaltning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Styra arkivvarden Arkivbeskrivning Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
Brev om tillsyn Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
Tillsynsprotokoll Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
Réadgivande Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
dokument

Styra Dokument- Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil

dokumenthantering hanteringsplan

Styra Informations- Diarieférs Bevaras 5ar Papper/fil

informationssékerhet | sakerhets-
dokumentation
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2.1.1 Registrering

2.1.1.1 Hantera och registrera inkomna handlingar och arenden

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Overfora Tjanstemeddelande | Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil Telefonmeddelande (SMS, MMS,
telefonmeddelanden rostbreviada) éverfors till skriftligt
av betydelse for dokument och déarefter raderas
arende telefonmeddelandet.
Hantera handlingar av | Handling av Systematiskt Gallras vid | - - Kan vara reklam, konferensmaterial,
enklare karaktar. tillfallig eller ringa inaktualitet forfragan.
betydelse
Hantera handlingar Inkommen handling | Systematiskt/ 2ar - -
som ej ar kopplat till rérande enskild Ansvarig handlaggare
ett pAgdende arende | person
2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.2.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera gallring av Utredning om gallring| Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
allméanna handlingar
Beslut om gallring Diarieférs Bevaras 5ar Papper/fil
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2.1.3 Nararkiv — Overforing av verksamhetsinformation

2.1.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra arkivering Arkiverings- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Fil Arkiveringsinstruktioner upprattas vid
instruktioner Ansvarig behov av arkivansvarig.
handlaggare
2.1.3.1 Hantera analog arkivering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arkivvard Arkiverings- Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
instruktioner
Leveransreversal Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
2.1.4 Arkivférvaltning
2.1.4.1 Beskriva och redovisa arkiv
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisning av Arkivforteckning Systematiskt/ Bevaras - Fil

arkivhandlingar

Ansvarig handlaggare
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2.3 HR/Personal

2.3.1 Samverkan och férhandling

2.3.1.0 Leda — Styra — Organisera

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Organisera dialog Schema for Systematiskt/ Vid - -

med medarbetare personalsamtal Ansvarig inaktualitet

2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

Processgrupp

Samverkan och

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Enligt Medbestammandelagen (MBL) har arbetsgivaren en skyldighet att samverka med den fackliga organisationen. Bland annat har
facket ratt till information, tolkningsforetrade i vissa fragor och férhandling om viss information. Malet &r att fa en kontinuerlig
utveckling av individen, arbetsplatsen och verksamheten.

APT

férhandling
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Férhandling Kallelse Systematiskt/ Vid - -
organisation Ansvarig handlaggare |inaktualitet
MBL-protokoll med | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
bilagor
Dokumentera Protokoll/ Systematiskt/ Vid - -
arbetsplatstraff motesanteckningar | Ansvarig handlaggare |inaktualitet
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2.3.1.3 Hantera 6vrig personalsamverkan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Utvecklingsplan Systematiskt/ Vid - - Till resultatutvecklingssamtal (RUS)
personalsamtal Ansvarig handlaggare | inaktualitet

2.3.3 Bemanning

2.3.3.1 Hantera sarskilda anstéliningsformer

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
Hantera sarskilda
anstallningsformer

Beskrivning

Avser korttidsanstallningar upp till tre manader.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar

Belastningsregister —
Timvikarier och
praktikanter

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Anstalla tillfallig Anstéllningsavtal — | Systematiskt/ 1ar - -
personal timvikarie Ansvarig handlaggare
Utdrag ur Systematiskt/ 1ar - -
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Sekretessforbindelse | Systematiskt/ 1ar - -
— timvikarie och Ansvarig handlaggare
praktikanter
2.3.3.2 Semesterplanering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for semester | Semesterplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

2.3.4 Arbetsmiljo

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Beskrivning

Enligt arbetsmiljélagen (AML) skall det pa varje arbetsplats bedrivas systematiskt arbetsmiljarbete och arbetet ska vara en naturlig
del av verksamheten. Arbetsmiljolagen reglerar hur samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska ga till, till exempel genom
regler om skyddsombudens verksamhet.

Processgru . . ) T .
Arbetsmiﬁ'b PP Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera statlig kontroll | Féranméalan om Diarieférs Bevaras 5 ar Fil Kan ske via brev, e-post eller telefon
av arbetsmiljo arbetsmiljoinspektion

Inspektions- Diariefors Bevaras 5ar Fil

meddelande
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Svar pa Diariefors Bevaras 5ar Fil
inspektionsrapport
med eventuell
resultatrapport
Beslut av AMV* Diarieférs Bevaras 5 ar Fil *Arbetsmiljoverket
Overvaka Sakerhetsdatablad | Systematiskt/ Se anm. 5 ar/gallras vid Papper/fil Datablad for CMR-amnen bevaras,
kemikaliehantering Ansvarig handlaggare inaktualitet ovriga gallras vid inaktualitet.
Riskanalys Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Kemikalie- Systematiskt/ Ajourhélls | Gallras vid -
forteckning Ansvarig handlaggare inaktualitet
Exponerings-register | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Dokumentera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
skyddskommitténs Ansvarig handlaggare | inaktualitet
sammantraden
Protokoll Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Hantera Skyddsronds- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
undersokningar protokoll Ansvarig handlaggare
Arlig uppféljning Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil Rapporteras till nAmnd.
enligt SAM Ansvarig handlaggare
Kartlagga mgjliga Riskbeddmning/ Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil For verksamhetsférandringar ska atféljas

risker

Handlingsplan

Ansvarig handlaggare

MBL-protokoll.
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2.3.5 Personalhélsa

2.3.5.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Exponerings- Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil Avser t ex smitta vid pandemi, endemi,
halsoeffekter hos dokumentation Ansvarig handlaggare lokal allvarlig olycka etc.
personal vid Se aven Arbetsmiljoverkets foreskrift
extraordindr handelse AFS 2018:4.
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera friskvard Bestallning av tjanst | Systematiskt/ Vid - -
hos Ansvarig handlaggare | inaktualitet
foretagshalsovard
2.3.5.2 Hantera tillbud
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera tillbud | Tillbudsanmélan Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
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2.4 Ekonomi

2.4.3 Bidragshantering

2.4.3.1 Hantera statsbidrag

Aktivitet

Handling

Registrering/
Forvaring

Gallring

Leveransfrist till
kommunarkivet

Arkivformat

Anmaérkning

Ansdka om
statsbidrag

Ansokan eller
rekvisition med
beslut och eventuell
mottagningsbekraft-
else

Diariefors

Bevaras

5ar

Fil

Aterrapportering av
statsbidrag

Aterrapportering
samt eventuella
kompletteringar till
den

Diariefors

Bevaras

5ar

Fil

Arbetsmaterial
géllande statsbidrag

Arbetsmaterial och
anteckningar
gallande
ansokningar,
planering och
uppfoljning av
statshidrag, m.m.

Systematiskt /

Ansvarig handlaggare

Vid
inaktualitet

Papper/Fil

Administrera intern
beslutsprocess

Dokumentation

Diariefors

Bevaras

5ar

Fil
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2.4.4 Stiftelser och fonder

2.4.4.1 Hantera sociala stiftelser

Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi

Processgrupp
Stiftelser och fonder

Beskrivning
Socialférvaltningen ansvarar for ett antal fonder, behandlar inkomna ansékningar och ombesorjer utbetalning av beslutade medel ur
fonderna.

Handlingar fran privata stiftelser som har fonderade medel och som socialférvaltningen administrerar utgor inte allméan handling och
ska inte diarieforas.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera ansdkan och | Ansdkan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper

besluta

Ansvarig handlaggare

Beslut Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig handlaggare

Svarsbrev Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig handlaggare

Aktualisera utbetalning

Utanordning Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Sparas pa ekonomikontoret
Ansvarig handlaggare
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2.5 Inkdp

2.5.1 Inkdp

2.5.1.2 Hantera inkdp under troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Beskrivning

Om direktupphandlingen genomfors pa forvaltningen ska dokumentationen registreras i diariet, men om upphandlingsenheten gor den
sker registrering i upphandlingsdiarium.

Processgrupp Sekretess for uppgifter i dessa handlingar foreligger normalt inte.
Inkop
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Begéra in offert Forfragan till Diariefors Bevaras 5ar Papperffil Innefattar ev. kravspecifikation.
leverantor
Offert/anbud Diariefors Bevaras 5 ar Papper/fil
Besluta om vara eller | Avtal inklusive Diariefors Bevaras 5ar Papper
tjanst bilagor
Bestallning Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Orderbekraftelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.5.1.3 Avropa och gora direktinkdp

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Gora bestallning Bestallning Systematiskt/ 10 ar - -

direktupphandling Ansvarig handlaggare

Orderbekraftelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet

Leveranssedel Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig handlaggare
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2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering

2.7.1.1 Hantera inventarier

Verksamhetsomrade
2.7
Inventariehantering

Processgrupp
Inventariehantering

Beskrivning

Det I6pande arbetet behdver utrustning och férbrukningsmateriel fér att fungera. Vanligen gors ramavtal upp med en eller flera
leverantorer av materiel som sedan verksamheten kan bestélla fran direkt.

| dessa processer hanteras viss dokumentation pa lokal niva av den narmast ansvariga handlaggaren.

Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Foljesedel lager- Systematiskt/ 1ar - -
dokumentation vid /materielleverans Ansvarig handlaggare
materielleverans
Inforskaffa Leasing-/ hyresavtal | Systematiskt/ Vid - -
kontorsutrustning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Rapportera Driftrapport till/fran | Systematiskt/ Vid - - Kopieringsmaskin, telefax etc.
maskinstatus maskinleverantor Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Forsakra inventarier Forsakringsbrev Systematiskt/ 2 arefter |- -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Rapportera Skadeanmaélan Systematiskt/ Vid - -
uppkommen skada Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Rapportera uppsatlig | Polisanmaélan Systematiskt/ Vid
skada Ansvarig handlaggare |inaktualitet |- -
Avsluta leasing/hyra | Uppségning Systematiskt/ Gallras vid |- - Kopiator eller annan kontorsutrustning.
av inventarier leasing/hyresavtal Ansvarig handlaggare | inaktualitet Sammanfors med hyresavtalet.
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2.8 Kris och sakerhet

2.8.2 Internt kris- och sdkerhetsarbete

2.8.2.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Dokumentation av Systematiskt/ Vid - -
brandskyddsarbete brandskyddsarbete | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Gréansdragningslista | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Checklista Systematiskt/ Vid - - "Att kontrollera innan lokal hyrs ut”
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Utrymningsplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Kontrollogg, SBA Systematiskt/ 5ar - -
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2.8.2.5 Bedriva kontinuitetsplanering

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Sakra en verksamhets | Analys av Systematiskt/ Vid - -
fortgang verksamheten Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Kontinuitetsplan Systematiskt/ Ajourhalls |- -
Ansvarig handlaggare
2.9.2 Informationsforsorjning
2.9.2.1 Publicera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Nyhetsnotiser Systematiskt/ Vid - -
webbpublicering Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera intranat Inlagg, se anm. Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Interna nyheter Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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Hantera
publicering pa sociala
medier

Meddelanden/inlagg
pa sociala medier

Systematiskt -
Ansvarig handlaggare/
Diarieférs

Kommentarer/svar
pa inlagg pa sociala
medier

Systematiskt -
Ansvarig handlaggare/
Diariefors

Informera pa extern Information om Systematiskt/ Gallras vid | - -
webb arendehantering, Ansvarig handlaggare |inaktualitet
service

2.9.2.3 Hantera trycksaker
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning

Forvaring kommunarkivet
Hantera broschyrer Broschyr Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil 1 arkivexemplar bevaras.

Ansvarig handlaggare
Hantera Trycksak Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil Exv. informationsblad, nyhetsbrev, tryckt
eget periodiskt tryck Ansvarig handlaggare arsredovisning etc.

1 arkivexemplar.

2.9.2.4 Annonsera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning

Forvaring

kommunarkivet
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Hantera egen
annonsering

Annonser av ringa
karaktar

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare

Gallras vid
inaktualitet

Ex. om tillféllig &ndring av 6ppettider etc.

Annonser, dvriga

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare

Bevaras

5ar

Papper/fil

3 Karnverksamhet

3.4 Naringsliv, arbete och integration

3.4.3 Arbetsmarknad och sysselséattning

3.4.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet

Handling

Registrering/
Forvaring

Gallring

Leveransfrist till
kommunarkivet

Arkivformat

Anmarkning

Inga
overenskommelser

Overenskommelse
om anstallnings-
bidrag inom
kommunens
verksamheter och
bolag

Diariefors

Bevaras

5ar

Papper/fil

Overenskommelse
om att ge service
eller utféra uppdrag
inom kommunens
verksamheter och
bolag

Diariefors

Bevaras

Papper/fil

Overenskommelse
om samarbeten med
externa aktorer

Diariefors

Bevaras

Papper/fil

Avtal

Diariefors

Bevaras

Papper/fil
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Ansdkan om medel, | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil Ansdkan, beslut, rekvirering vid beviljad
se anm. ansokan, beslut om utbetalning av
rekvirerade medel.
Informera Informationsmaterial | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Ordna Lokalplanering Systematiskt/ Vid - -
utbildningslokaler Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera krankande Plan mot krankande | Diarieftrs Bevaras 5ar Papper/fil
behandling behandling
Anmalan om Diariefors Bevaras 5 ar Papperffil Anmalan, protokoll och aterrapportering

kréankande
behandling, se anm.
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3.4.3.1 Framja arbete och sysselsattning for vuxna

Verksamhetsomrade

3.4 Naringsliv, arbete
och integration

Processgrupp

Framja arbete och
sysselsattning

Beskrivning

AMEA web ar ett administrativt system speciellt utformat fér kommunala arbetsmarknadsenheter och anvéands fér dokumentation kring
beslut, personuppgifter, dagnoteringar etc.

Alla deltagare far en individuell handlingsplan vilken utformas och revideras i AMEA. Arbetsplatser och kontaktuppgifter finns i en
platsbank, personer kan matchas mot arbetsplats och vid olika aktiviteter kan kallelser och narvarolistor skapas.

AMEA kraver ett samtycke av deltagaren for registrering och for gruppledare och andra finns ett samtycke till sekretess. Dokument
kan laddas upp (ex. arbetsférmagebedomning, cv, studieintyg) och dessa finns sa lange deltagaren ar aktivt inskriven.

Alla uppgifter som fors in i AMEA féljer PUL och efter avslut finns personen kvar i systemet i en sa kallad historik under 6 manader,
sOkbar men dold, och férsvinner helt inom 2 &r om personen ej ateraktiveras.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring kommunarkivet
Hantera Anvisning/uppdrag | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil Registreras i verksamhetssystemet
sysselsattningsatgard | fran AMEA

Arbetsformedlingen,
Forsakringskassan
eller Socialtjdnsten

Avslut av anvisning/ | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil Registreras i verksamhetssystemet
uppdrag fran AMEA

Arbetsformedlingen,
Forsakringskassan
eller Socialtjgnsten

Kartlaggning Diariefors Vid - - Registreras i verksamhetssystemet
inaktualitet AMEA.

Galler praktik och anstallning med
[Bnestod, inklusive 6verlamnade
handlingar av deltagaren, t.ex. betyg, CV

Handlingsplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
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Hantera Beslutsunderlag fran | Systematiskt/ Vid - - Registreras i verksamhetssystemet
sysselsattningsatgard | Arbetsformedlingen | Ansvarig handlaggare | inaktualitet AMEA

I6nestod

Anstéallningsavtal Systematiskt/ Vid - - Galler utbildningar dar intyg utfardas
Ansvarig handlaggare |inaktualitet

Uppféljning under Systematiskt/ Vid - - Sparas digitalt pa server

praktik eller Ansvarig handlaggare | inaktualitet

anstallning

Intyg Systematiskt/ Vid - - T ex elektronisk redovisning av
Ansvarig handlaggare | inaktualitet arbetsmarknadsstatistik som begérs av

SCB

Egenproducerat Systematiskt/ Vid - - T ex uppfdljning av deltagare

utbildningsmaterial | Ansvarig handlaggare |inaktualitet

Rapporter/uppgifter | Systematiskt/ Vid - - Avsedd blankett anvands och sparas

som lamnas till andra| Ansvarig handlaggare | inaktualitet tilsammans med tillbudsanmalan. FK

myndigheter skickar anmélan vidare till

Arbetsmiljoverket.

Anmalan till Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil Arbetsskada eller personskada

Forsakringskassan

Rapport till Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil

Arbetsmiljo-

inspektionen om

allvarliga

olyckstillbud
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3.4.4 Integration

3.4.4.0 Leda — Styra — Organisera

Verksamhetsomrade | Beskrivning
3.4 Naringsliv, arbete | Kommuner har ratt till ersattning fran staten for vissa av de kostnader de har for asylsokande. Kommuner har dven ratt till ersattning
och integration for vissa kostnader de har for personer som ansokt om eller fatt uppehallstillstdnd. En del av de statliga ersattningarna betalas ut utan
anstkan och en del behdéver kommuner ansdka om.
Processgrupp
Integration
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Overenskommelser | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
integrationsarbete om samarbeten
Avtal Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Handlingar for Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil T.ex. ansOkan, beslut, rekvirering vid
atersokning till beviljad anstkan, beslut om utbetalning
Migrationsverket av rekvirerade medel.
Dokumentera Anmaélan om Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
olycksfall och tillbud olycksfall Ansvarig handlaggare
Anmalan om tillbud | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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3.4.4.1 Bedriva flyktingmottagning

Verksamhetsomrade

3.4 Naringsliv, arbete
och integration

Processgrupp

Integration

Beskrivning

Kommunstyrelsen har kommunens uppdrag att ansvara fér mottagning av nyanlanda som i huvudsak omfattar:

Nyanland med uppehallstillstand som anvisats till Harnésand enligt kommunens avtal med Lansstyrelsen far ta del av en organiserad
mottagningsprocess som bland annat innebér stéd med bostadsanskaffning, kontakt med myndigheter och andra férvaltningar samt
information om ekonomiska ersattningar osv.

Nyanland med uppehallstillstand som ordnat eget boende i kommunen och inte anvisats till kommunen far sjalv ta kontakt med
myndigheter och kommunens olika forvaltningar for att initiera relevanta insatser och ekonomiska ersattningar. Ett undantag fran detta
géaller for anhériga som kommunplacerats i kommunen som har rétt att ta del av en organiserad mottagningsprocess aven om de att
de inte har anvistats till kommunen via avtal.

Handlingarna i personakten varierar beroende pa vilken mottagningsprocess som varit aktuell fér den nyanlande.

Aktivitet

Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet

Ta emot flykting

Avisering om flykting | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Individ- och/eller Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Sparas i personakt.
familjeuppgifter till Ansvarig handlaggare
planeringen av
mottagandet
Ordna bostad Utanordning i Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Sparas i personakt.
samband med Ansvarig handlaggare
bosattning
Hyresavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator
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3.4.4.2 Genomfora atgarder for integration

Verksamhetsomrade

3.4 Naringsliv, arbete
och integration

Beskrivning

Kommunstyrelsen har kommunens uppdrag att férmedla tolkservice. Tolkuppdrag gors i forsta hand till kommunen men aven till andra
myndigheter och aktorer. Tolkformedlarna har en anstéllning pa kommunstyrelseférvaltningen. For tolkuppdrag som levereras anstalls
tolkar pa timanstallning.

underlag till tolkar for
tolkuppdrag

Ansvarig handlaggare

Processgrupp
Integration
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera tolkservice Tolkbestéllning Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig handlaggare
Underlag for Systematiskt/ 1ar - -
I6neutbetalning till Ansvarig handlaggare
tolkar
Fakturerings- Systematiskt/ 1ar - -
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3.7 Vard och omsorg
3.7.0 Ledning - Styrning - Organisering

3.7.0.1 Ledning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisa Verksamhetsanalys | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil SKRs analysverktyg.
verksamheten och atgardsplan
Patientsakerhets- Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
berattelse
Kvalitetsberattelse | Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil
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3.7.0.2 Anmaélan enligt Lex Sarah

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Beskrivning

Avvikelser registreras i verksamhetssystem. Avvikelser med betydande eller katastrofal allvarlighetsgrad/konsekvens ska skyndsamt
rapporteras vidare till Medicinskt ansvarig sjukskoterska (HSL) eller Verksamhetsstrateg/Verksamhetsutvecklare (SoL och LSS)

Processgrupp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Lex Sarahrapport/ Varje avvikelse far Bevaras Systematiskt Fil * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
Awvikelserapport unikt [Bpnummer i verksamhets- system till e-arkiv. Ej aktiverat &n.
Verksamhetssystem system*
Utreda héandelse Utredning med Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil Ex. ursprunglig avvikelse,
bilagor journalanteckningar, daganteckningar,
protokoll APT, genomférandeplaner etc.
Overlamna till IVO Anmaélan Diariefors Bevaras 5ar Papper* * Bilagor som journalhandlingar lamnas
inte till diariet, finns i
verksamhetssystem.
Begaran om Diariefors Bevaras 5ar Papper
komplettering
Kompletterande Diariefors Bevaras 5 ar Papper
handlingar
Beslut fran IVO Diariefors Bevaras 5ar Papper
Uppfdljning fran IVO | Diariefors Bevaras 5ar Papper

48




Harnosands

kommun
3.7.0.3 Anmalan enligt Lex Maria
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Synpunkt/ Klagomal | Varje avvikelse far Bevaras Systematiskt Fil * Fran privatperson, patientnamnd.
unikt [Bpnummer i verksamhets- Avvikelser skrivs i Lifecare
Verksamhetssystem* system** ** Gallringsfunktion finns i verksamhets-
system till e-arkiv. Ej aktiverat &n.
Awvikelserapport - Varje avvikelse far Bevaras Systematiskt Fil * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
interna unikt [Bpnummer i verksamhets- system till e-arkiv. Ej aktiverat &n.
Verksamhetssystem system*
Avvikelser i Scannas in Bevaras Systematiskt Fil * Avvikelse som uppmarksammats av
vardkedjan - verksamhetssystem verksamhets- annan vardgivare kring kommunens
inkommande for avvikelser. Far system** halso- och sjukvard eller socialtjanst.
unikt [bpnummer* Utredning skrivs ut och skickas till aktuell
enhet hos avsandande vardgivare.
** Gallringsfunktion finns i
verksamhetssystem till e-arkiv. Ej
aktiverat &n.

Utreda héandelse Utredning Diariefors Bevaras Systematiskt Fil * Ex. ursprunglig avvikelse,
verksamhets- journalanteckningar, daganteckningar,
system* protokoll APT, genomférandeplaner etc.

Finns digitalt i verksamhetssystem

Overlamna till IVO Begaran om Diariefors Bevaras 5ar Papper

komplettering

Kompletteringar till | Diariefors Bevaras 5ar Papper
IVO

Beslut fran IVO Diariefors Bevaras 5 ar Papper
Uppféljning fran IVO | Diariefors Bevaras 5 ar Papper
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3.7.0.4 Hantera vardekonomiska fragor
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet

Besluta om avgift for | Underlag till Systematiskt/ 3ar - - Uppgifter inhamtas fran andra

betalning av kund inkomstforfragan Ansvarig handlaggare myndigheter via verksamhetssystem.
Inkomstforfragan till | Systematiskt/ 3ar - -
kund Ansvarig handlaggare
Inkomstforfragan fran| Systematiskt/ 3ar - - Undertecknad av kund/stallféretradare.
kund Ansvarig handlaggare Kan omfatta ansékan om reducering for

dubbla boendekostnader, fordyrade
levhadsomkostnader mm.
Avgiftsbeslut till kund | Systematiskt/ 3ar, se - - Tidsfrist raknas fran beslutsaret.
Ansvarig handlaggare | anm.

Beslut om Systematiskt/ 3ar, se - - Tidsfrist raknas fran beslutsaret.
hyresreducering Ansvarig handlaggare | anm.
Uppgift om Systematiskt/ Gallras vid | - -
stallforetradare Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Interkommunal Underlag till faktura | Systematiskt/ 3ar - -

fakturering Ansvarig handlaggare

Fakturera for uppdrag | Underlag till faktura | Systematiskt/ 3ar - -

inom daglig
verksamhet

Ansvarig handlaggare
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3.7.1 Gemensam verksamhet

3.7.1.1 Hantera lokalf6érsorjning till kArnverksamheterna

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Forse verksamhet Tjansteskrivelse med| Diariefors Bevaras 5 ar Papper/fil
med lokal bilagor
Underlag Systematiskt/ Gallras vid |- - Korrespondens, ritningsforslag,
Ansvarig handlaggare | inaktualitet berékningsforslag etc.
Genomférande- Diariefors Bevaras 5ar Papper
avtal
Slutliga Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papperf/fil Relationsritningar, beskrivningar etc.
bygghandlingar Ansvarig handlaggare
(I den man fastighetsagaren lamnar éver
dokumentation).
Forvalta lokaler Brandskydds- Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papperf/fil
dokumentation Ansvarig handlaggare
Tillsynsprotokoll Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papperf/fil
brandskydd Ansvarig handlaggare
Besiktnings- Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papperf/fil
handlingar Ansvarig handlaggare
Hyresavtal Diariefors Bevaras 5 ar Papper Gransdragningslista kan vara inkluderad
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Tjansteavtal Diariefors Bevaras 5 ar Papper/fil Stadning, dryckesautomater mm.
Skalskyddsdokument| Systematiskt/ Gallras vid |- -
ation Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Arbetsmiljorelaterade| Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil Evakueringsplaner, riskanalyser.
handlingar Ansvarig handlaggare
Bestallning andrings- | Systematiskt/ Gallras vid | - -
och tillaggsarbete Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Uppsagnings- Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
handling
3.7.1.2 Hantera avvikelser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Registrera avvikelse | Avvikelserapport Varje avvikelse far Bevaras Systematiskt Fil * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
unikt [Bpnummer i verksamhets- system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
Verksamhetssystem system*
Avvikelser i Scannas in Bevaras Systematiskt Fil * Avvikelse som uppmarksammats av
vardkedijan - verksamhetssystem verksamhets- annan vardgivare kring kommunens
utgaende for avvikelser. Far system** halso- och sjukvard eller socialtjanst.

unikt [Bpnummer *

Utredning skrivs ut och skickas till aktuell
enhet hos avsandande vardgivare.

** Gallringsfunktion finns i verksamhets-
system till e-arkiv. Ej aktiverat n.
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3.7.1.3 Gora dédsboanmalan och handlagga begravningshjalp

Verksamhetsomrade

3.1 Vard och omsorg

Beskrivning

Ansokan om medel for begravning hanteras inom processen Lamna ekonomiskt bistand.

Processgrupp
Sekretess kan foreligga for nedanstaende handlingar.
Gemensam
verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Ordna begravning Anstand om Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
gravsattning hos Ansvarig handlaggare
Skatteverket
Dodsfallsintyg Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Slaktutredning fran | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Riksarkivet Ansvarig handlaggare
Avtal med Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
begravningsbyra Ansvarig handlaggare
Beslut Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Overklagan med Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

yttranden och beslut
frdn domstol

Ansvarig handlaggare
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Hantera Dédsfallsintyg Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
doédsboanmaélan Ansvarig handlaggare
Uppgifter for Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil Rakningar, forsakringar, bankmedel,
ddédsboanmalan Ansvarig handlaggare annan tillgangsdokumentation.
Beslut Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Fullmakt Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig handlaggare
Dddsboanmaélan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Ansvarig handlaggare
3.7.1.4 Ge forenings- och organisationsstod
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera bidrag till Ansokan med Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil

foreningar

bilagor
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3.7.2 Individ och familjeomsorger

3.7.2.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inkomna Policydokument for | Systematiskt/ Gallras vid | - -
riktlinjer familjeradgivning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Ordna bostad for Bostadskontrakt Systematiskt/ 2 ar efter |- - Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc.
verksamheten Ansvarig handlaggare | kontraktet for bostader som tillhandahalls av
har upphort socialtjansten.
att galla
Borgensforbindelse | Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Begéaran om Avslagen begéran Systematiskt/ 2 ar - -
overflyttning fran Ansvarig handlaggare
annan kommun
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3.7.2.1 Anskaffa sociala bostader
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Ordna bostad for Ansokan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil
tillfalligt boende Ansvarig handlaggare
Utredning med beslut| Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Ansvarig handlaggare
Andrahands- Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Mellan kommunen och hyresgasten.
kontrakt/ Ansvarig handlaggare
Nyttjanderéattsavtal,
se anm.
3.7.2.2 Lamna ekonomiskt bistand
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansokan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Anmalan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Hantera stéduppgifter | Akt-anteckningar Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Arendeblad, journalblad
till &rendet Ansvarig handlaggare anteckning
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Utreda och besluta

Bilagor till enskilds | Systematiskt/ 2 ar - - T.ex. kvitton, rakningar, kontoutdrag,
ans6kan om bistand, | Ansvarig handlaggare hyresavier, kopior av hyreskontrakt (ej
se anm. original av kontrakt).
Under férutsattning att notering i
personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt summa)
Inkomna och Systematiskt/ Gallras 2 - - Underlag av tillfallig karaktar,
utgdende handlingar, | Ansvarig handlaggare | manader t.ex. bankhandlingar, deklarationer,
samt upprattade efter aktivitets- och narvarorapporter
handlingar av tillfallig inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar,
se anm.
Meddelanden fran Systematiskt/ Gallras vid |- - Meddelanden om skulder, uppsagning
hyresvérd, elbolag | Ansvarig handlaggare |inaktualitet och avhysning
och kronofogden, se
anm.
Borgensforbindelser | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Fullmakter Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Samtycke Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Domar Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Utredning i enskilt Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
arende Ansvarig handlaggare anteckning
Uppehallstillstand Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Permanent eller tillfallig.
Ansvarig handlaggare anteckning
Hyreskontrakt, se Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Kopior av hyreskontrakt gallras vid
anm. Ansvarig handlaggare anteckning inaktualitet.
Dokumentation av Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil T.ex. 6verenskommelser,
planering som ror Ansvarig handlaggare anteckning handlingsplaner, arbetsplaner.
den enskilde, se
anm.
Aterkravshandlingar | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Avslag pa Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
etableringsplan Ansvarig handlaggare anteckning
Bosattningsunderlag | Systematiskt/ 2 ar - -

Ansvarig handlaggare
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Yttrande till tingsratt, | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Kan avse bade forvaltningens yttrande
férvaltningsratt eller | Ansvarig handlaggare anteckning eller den enskildes.
HD
Forvaltningens beslut| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Brev, e-post, sms av | Systematiskt/ Bevaras, 5 ar efter senaste | Papper/fil SMS far kopieras in som
betydelse Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning journalanteckning och darefter far
meddelandet gallras.
Delgivningskvitto Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Overklagan, se anm. | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Overklagan med tillhdrande ev. bilagor.
Ansvarig handlaggare anteckning
Verkstallande Utbetalning Systematiskt/ - - -
Ansvarig handlaggare
Rekvisitionskopia Systematiskt/ Gallras vid |- -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Faktura stalld till Systematiskt/ 5ar - -
kommunen Ansvarig handlaggare
Faktura stalld till den | Systematiskt/ 5ar - - Exempelvis hyresfakturor, tandvard.

enskilde, se anm.

Ansvarig handlaggare

Utanordning

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare

Till betalkort.
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Forvalta egna medel | Utredning Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig handlaggare
Beslut Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig handlaggare
Journal Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig handlaggare
Fullmakt Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig handlaggare
Begaran om Registerkontroll som | Systematiskt/ Gallras vid |- - Underlag om individen forekommer i
registerutdrag endast har tillfallig Ansvarig handlaggare |inaktualitet andra myndighetsregister.
betydelse, se anm. T.ex. Skatteverket, kriminalvard,
overférmyndare, rattsmedicinalverket,
foérsvarsmakten och andra kommuner.
Registerkontroll som | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Underlag om individen forekommer i

utgor underlag for
beslut, se anm.

Ansvarig handlaggare

anteckning

andra myndighetsregister som tillférs
akten i lasbar form.

T.ex. Skatteverket, kriminalvard,
overférmyndare, rattsmedicinalverket,

forsvarsmakten och andra kommuner.
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3.7.2.3 Bedriva familjeradgivning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Anmala samtal Kontaktuppgift Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Korrespondens Systematiskt/ Gallras vid | - - Mejl, SMS etc.
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Genomféra samtal Minnesanteckningar | Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Redovisa Anmalningsblankett | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Statistik till SCB/Socialstyrelsen
verksamheten Ansvarig handlaggare
Sammanstéllning till | Diariefors Bevaras 5 ar Papperf/fil

verksamhetsledning
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3.7.3 Insatser for barn och ungdomar

3.7.3.1 Utreda barns behov

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Processgrupp

Individ- och
familjeomsorger

Beskrivning

Arendehanteringen sker med stod av verksamhetssystem, uppgifter hanteras bade elektroniskt och pa papper. Nar drende avslutas
ska de elektroniska uppgifterna foras 6ver pa papper till akt. Ansvarig handlaggare ansvarar for att detta sker.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ansokan enl. SOL Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
med bilagor handlaggare anteckning
Ansokan enl. LVU Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
med bilagor handlaggare anteckning
Anmalan/ information| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
pa annat satt Ansvarig handlaggare anteckning
Hantera egna Journalanteckningar | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
stdéduppgifter under Ansvarig handlaggare anteckning
processens gang
Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter senaste | Papper/fil Mejl far kopieras in som
betydelse Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning journalanteckning och darefter far mejlet

gallras.
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Enkatsvar i Ommej | Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid |- -
handlaggare inaktualitet
Kodnyckellista - Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - - Lista som innehaller anonymiserad kod i
Ommej, se anm. handlaggare inaktualitet Omme;j och verklig identitet frdn barnet.
Svars- Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - -
sammanstallning - handlaggare inaktualitet
Ommej
Utreda behov och Utredningsplan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
besluta Ansvarig handlaggare anteckning
Utredning/ Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
beslutsunderlag Ansvarig handlaggare anteckning
Vérdplan vid Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
placering Ansvarig handlaggare anteckning
Berakning av avgift | Systematiskt/ 2ar - -
Ansvarig handlaggare
Beslut enligt SoL Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil SoL eller LVU
eller LVU Ansvarig handlaggare anteckning
Ansokningsformulér | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
om vard enligt LVU | Ansvarig handlaggare anteckning
till férvaltningsratt
Utlatanden Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Ordférandebeslut Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

enligt 6 8 och/eller 11
§LVU

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Handrackningsbegar | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
an enligt 32 § eller | Ansvarig handlaggare anteckning
43§ LVU
Understallan enligt | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
7 8 LVU till Ansvarig handlaggare anteckning
férvaltningsratt
Dom/beslut fran Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
forvaltningsratt Ansvarig handlaggare anteckning

Hantera éverklagan Overklagan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Ansvarig handlaggare anteckning

Yttrande till domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
eller klagare Ansvarig handlaggare anteckning
Beslut fran domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

eller klagare

Ansvarig handlaggare

anteckning
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3.7.3.2 Oppenvard fér barn och unga

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Processgrupp

Individ- och
familjeomsorger

Beskrivning

Oppenvardsinsatser kan ske inom ramen for den egna verksamheten och/eller genom kontaktperson/-familj.

Arendehanteringen sker med stod av verksamhetssystem, uppgifter hanteras bade elektroniskt och pa papper. Nar drende avslutas
ska de elektroniska uppgifterna féras over pa papper till akt. Ansvarig handlaggare ansvarar for att detta sker.

Ansvarig handlaggare

anteckning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Genomféra uppdrag Uppdrag till utférare | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Genomférande- Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
plan fran utforare Ansvarig handlaggare anteckning
Genomfdérandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Galler kontaktfamilj, -person och sarskilt
omfattar uppdrag Ansvarig handlaggare anteckning kvalificerad kontaktfamilj.
Avtal mellan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
socialnamnden och | Ansvarig handlaggare anteckning
kontaktperson/ famil;
Akt-anteckningar Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
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Tidrapporter

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare
HR

Kontaktfamilj, -person och sarskilt
kvalificerad kontaktfamilj rapporterar
utford tid i forhallande till avtal for att fa
erséttning utbetald. Utbetalningen skots
av HR-avdelningen.

Barnets frivilliga Enkétsvar i Ommej | Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid |- -

sjalvskattning handlaggare inaktualitet
Kodnyckellista - Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - - Lista som innehaller anonymiserad kod i
Ommej, se anm. handlaggare inaktualitet Omme;j och verklig identitet fran barnet.
Svars- Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - -
sammanstallning - handlaggare inaktualitet
Ommej

Folja upp insatser Uppfdéljning av Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Oppenvardsinsatser

Ansvarig handlaggare

anteckning
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3.7.3.3 Placera barn utanfér eget hem

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Processgrupp

Individ- och
familjeomsorgen

Beskrivning

Placeringen kan ske i jourhem, familiehem (egna eller konsulentstédda), stédboende, HVB-hem eller SIS.

Arendehanteringen sker med stdd av verksamhetssystem, uppgifter hanteras bade elektroniskt och pa papper. Nar drende avslutas

ska de elektroniska uppgifterna foras over pa papper till akt. Ansvarig handlaggare ansvarar for att detta sker.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfora Genomfdrandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
varduppdrag omfattar uppdrag Ansvarig handlaggare anteckning
Genomférande- Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
plan frén utforare Ansvarig handlaggare anteckning
Placerings- Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
information Ansvarig handlaggare anteckning
Pa vag-enkat Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Avtal mellan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
socialnamnden och | Ansvarig handlaggare anteckning
stédboende,
HVB, SIS
Meddelande om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
utskrivning fran Ansvarig handlaggare anteckning
institution, HVB eller
SIS
Journalanteckningar | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning

67




Harnosands

kommun

Barnets frivilliga Enkatsvar i Ommej | Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - -

sjalvskattning handlaggare inaktualitet
Kodnyckellista - Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - - Lista som innehaller anonymiserad kod i
Ommej, se anm. handlaggare inaktualitet Ommej och verklig identitet fran barnet.
Svars- Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - -
sammanstallning - handlaggare inaktualitet
Ommej

Uppfdljning Uppfolining av vard | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Ansvarig handlaggare anteckning

Overvagande Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
enligt SoL eller Ansvarig handlaggare anteckning
LVU samt
socialndmndens
protokoll
Omprdévning enligt Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
LVU samt Ansvarig handlaggare anteckning
socialndmndens
protokoll
Uppfdljning av barns | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

situation

Ansvarig handlaggare

anteckning
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3.7.3.4 Utreda enskilt hem for vard och fostran

Verksamhetsomrade

3.1 Vard och omsorg

Processgrupp

Individ- och
familjeomsorgen

Beskrivning

Arendehanteringen sker med stod av verksamhetssystem, uppgifter hanteras bade elektroniskt och pa papper. Nar drende avslutas
ska de elektroniska uppgifterna foras over pa papper till akt. Ansvarig handlaggare ansvarar for att detta sker.

Ansvarig handlaggare

anteckning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Intresseanmaélan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Intresseanmalan Systematiskt/ Gallras vid |- -
som inte leder vidare | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Bra-famformular Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Registerutdrag Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
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Utredning av Referenser Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
familjehem Ansvarig handlaggare anteckning
Utredning fran annan| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
kommun/ Ansvarig handlaggare anteckning
privat utférare
Utredning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Placering av barn Avtal Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Journalanteckningar | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Hantera forlorad Utredning om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
arbetsinkomst ersattning for Ansvarig handlaggare anteckning
forlorad
arbetsinkomst
Beslut om erséattning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Ansvarig handlaggare

anteckning
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3.7.4 Insatser for vuxna med skadligt bruk och beroende

3.7.4.1 Svara for 6ppna insatser fér vuxna med skadligt bruk och beroende

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Processgrupp

Insatser for vuxna
med skadligt bruk och
beroende

Beskrivning

Handlaggs med stod av verksamhetssystem. Respektive handlaggare ansvarar for att arenden avslutas, skrivs ut pa papper och att
akten rensas innan arkivliaggning. Gallring av de elektroniska uppgifterna utférs av ansvarig systemférvaltare 5 hela kalenderar efter

senaste anteckning.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Anmaélan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Ansokan enl. Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
SOL/LVM med Ansvarig handlaggare anteckning
bilagor
Utreda behov och Utredning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
besluta Ansvarig handlaggare anteckning
Journalanteckning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Polisrapporter och Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
anmalningar enl. Ansvarig handlaggare anteckning
LOB som ger upphov
till &rende
LOB som inte ger Systematiskt/ Gallras - - Det som finns i kronologisk parm.
upphov till a&rende, se| Ansvarig handlaggare | efter 2 ar

anm.
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Yttrande till Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

aklagare/domstol Ansvarig handlaggare anteckning

Beslut/dom i Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

forvaltningsdomstol | Ansvarig handléaggare anteckning

Overklagan med Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

bilagor Ansvarig handlaggare anteckning

Genomfdra insats Begaran om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

handréckning Ansvarig handlaggare anteckning

ASI Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Audit Ansvarig handlaggare anteckning

Dudit

Genomférandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil T ex med kontaktperson
Ansvarig handlaggare anteckning

Avtal Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning

Ansvarsforbindelse | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

for kostnader Ansvarig handlaggare anteckning

Uppdrag till Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

resursteam Ansvarig handlaggare anteckning

Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

betydelse Ansvarig handlaggare anteckning

Manadsrapport Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Vardfakturor Systematiskt/ 5 ar - -
Ansvarig handlaggare
Begaran om Registerkontroll som | Systematiskt/ Gallras vid | - - Underlag om individen férekommer i
registerutdrag endast har tillfallig Ansvarig handlaggare |inaktualitet andra myndighetsregister.
betydelse, se anm. T.ex. Skatteverket, kriminalvard,
overférmyndare, rattsmedicinalverket,
férsvarsmakten och andra kommuner.
Registerkontroll som | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Underlag om individen forekommer i

utgor underlag for
beslut, se anm.

Ansvarig handlaggare

anteckning

andra myndighetsregister som tillfors
akten i lasbar form.

T.ex. Skatteverket, kriminalvard,
overférmyndare, rattsmedicinalverket,
féorsvarsmakten och andra kommuner.

3.7.4.2 Ge institutionsvard at vuxna med skadligt bruk och beroende

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Processgrupp

Insatser fér vuxna
med skadligt bruk och
beroende

Beskrivning

Handlaggs med stod av verksamhetssystem. Respektive handlaggare ansvarar for att arenden avslutas, skrivs ut p& papper och att
akten rensas innan arkivlaggning. Gallring av de elektroniska uppgifterna utfors av ansvarig systemforvaltare 5 hela kalenderar efter

senaste anteckning.

institution enl.
SOL/LVM med
bilagor

Ansvarig handlaggare

anteckning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansokan till Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
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Utreda behov och Utredning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
besluta Ansvarig handlaggare anteckning
Journalanteckning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Polisrapporter och Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
anmalningar enl. Ansvarig handlaggare anteckning
LOB
Yttrande till Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
aklagare/domstol Ansvarig handlaggare anteckning
Beslut/dom i Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
forvaltningsdomstol | Ansvarig handlaggare anteckning
Overklagan med Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
bilagor Ansvarig handlaggare anteckning
Genomfdra insats Begéaran om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
handréckning Ansvarig handlaggare anteckning
ASI Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Audit Ansvarig handlaggare anteckning
Dudit
Genomfdrandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Avtal Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil T.ex. med kontaktperson
Ansvarig handlaggare anteckning
Ansvarsfdrbindelse | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil

for kostnader

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Samordnad Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil Socialtjanst och landsting.
individuell planering | Ansvarig handlaggare anteckning
Korrespondens av Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
betydelse Ansvarig handlaggare anteckning
Manadsrapport Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter senaste | Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Vardfakturor Systematiskt/ 5ar - -

Ansvarig handlaggare
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3.7.5 Insatser for aldre och funktionshindrade

3.7.5.0 Leda — Styra — Organisera

brukarens behov

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Verksamhetsledning | Avvikelserapport, Systematiskt/ 3ar - - Registreras i verksamhetssystem.
verksamhetsintern Ansvarig handlaggare
Awvikelserapport Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
inom vardkedjan
Larmloggar Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig handlaggare
Begaran om Avslagen begéran Systematiskt/ 2 ar - -
overflyttning fran Ansvarig handlaggare
annan kommun
Metodstod Stod och Systematiskt/ Vid - - Checklistor, scheman etc.
handledning for Ansvarig handlaggare | inaktualitet
personal om
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3.7.5.1 Bedriva 6ppen omsorg

3.7.5.1.1 Anordna hemtjanst

Ansvarig handlaggare

anteckning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansokan fran enskild | Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papperffil Uppgifter fran ansckan far dverforas till
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning verksamhetssystem och darefter gallra
ansoOkan.
Anmalan Systematiskt/ Bevaras, 5 ar efter sista Papper/fil Uppgift som inte foranleder start av
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning utredning far gallras vid inaktualitet.
Hantera uppgifter Arendeblad/ Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
under processens myndighetsjournal Ansvarig handlaggare anteckning
gang
Anmalan om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Uppgift som inte féranleder start av
stallféretradare Ansvarig handlaggare anteckning utredning far gallras ur systemet vid
inaktualitet.
Handling av Systematiskt/ Bevaras, 5 ar efter sista Papper/fil Dito, inkommande och upprattade.
tillfallig karaktar Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning
Fullmakt Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil Dito.
Ansvarig handlaggare anteckning
Utreda Utredning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil
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Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Demensintyg Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare |se anm. anteckning
Bed6dmnings- Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Funktionsbeddémningar. Exv. intyg fran
dokument Ansvarig handlaggare anteckning arbetsterapeuter, sjukgymnast.
Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil
betydelse for &rendet| Ansvarig handlaggare anteckning
Utredning fran annan| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
kommun Ansvarig handlaggare anteckning
Beslut Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil
Ansvarig handlaggare anteckning
Genomféra uppdrag | Uppdragsdokument | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Genomfdrandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Vardplaner Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Daganteckningar Systematiskt/ Gallras vid |- - Vasentlig information dverférs till

Ansvarig handlaggare |inaktualitet verkstallighetsjournalen.
, Se anm.

Verkstallighets- Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil

journal Ansvarig handlaggare anteckning

Awvikelseuppgift Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Avser journalanteckning om avvikelse
Ansvarig handlaggare anteckning angaende brukaren.

Nyckelkvittens — Systematiskt/ Gallras vid | - -

brukarens nyckel Ansvarig handlaggare |inaktualitet

Hantera éverklagan Overklagan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

Ansvarig handlaggare anteckning

Kompletterande Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil

handlingar Ansvarig handlaggare anteckning

Begéaran om yttrande | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning

Yttrande till domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil

eller aklagare Ansvarig handlaggare anteckning

Beslut fran domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil

eller klagare

Ansvarig handlaggare

anteckning
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3.7.5.1.2 Anordna individstdd

Ansvarig handlaggare

anteckning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansokan fran enskild | Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papperf/fil Uppgifter fran ansckan far dverforas till
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning verksamhetssystem och darefter gallra
ansokan.
Anmalan Systematiskt/ Bevaras, 5 ar efter sista Papperf/fil Uppgift som inte foranleder start av
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning utredning far gallras vid inaktualitet.
Hantera uppgifter Arendeblad/ Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
under processens myndighetsjournal | Ansvarig handlaggare anteckning
gang
Anmalan om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil Uppgift som inte foranleder start av
stallféretradare Ansvarig handlaggare anteckning utredning far gallras ur systemet vid
inaktualitet.
Begaran fran Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
overférmyndarenhet | Ansvarig handlaggare anteckning
en i friga géllande
god man/férvaltare
Handling av tillfallig | Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papper/fil Dito, inkommande och upprattade.
karaktar Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning
Fullmakt Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper Dito.
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Utreda Utredning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Psykologintyg/ Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
utredning Ansvarig handlaggare anteckning
Demensintyg Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare |se anm. anteckning
Bedomningsdokume | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil Funktionsbedémningar. Exv. intyg fran
nt Ansvarig handlaggare anteckning arbetsterapeuter, sjukgymnast.
Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
betydelse for arendet| Ansvarig handlaggare anteckning
Utredning frAn annan| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
kommun Ansvarig handlaggare anteckning
Beslut Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Utféra uppdrag Uppdragsdokument | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

Ansvarig handlaggare anteckning

Genomfdrandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Kan upprattas av kommunala utférare
Ansvarig handlaggare anteckning eller andra externa utforare.

Vardplaner Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Véardplanen delegeras fran HSL-
Ansvarig handlaggare anteckning personal.

Daganteckningar Systematiskt/ Gallras vid | - - Véasentlig information dverfors till
Ansvarig handlaggare | inaktualitet verkstéllighetsjournalen.

, Se anm.

Verkstéllighetsjournal| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
Ansvarig handlaggare anteckning

Avvikelseuppgift Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil Avser journalanteckning om avvikelse
Ansvarig handlaggare anteckning angaende brukaren.

Korrespondens och | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil SMS ska 6verforas till journal och

inhdmtade uppgifter | Ansvarig handlaggare anteckning déarefter raderas ur telefonen.

av betydelse for

arendet

Manadsrapport fran | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

externa utforare

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Hantera éverklagan Overklagan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Kompletterande Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
handlingar Ansvarig handlaggare anteckning
Begéaran om yttrande | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Yttrande till domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
eller aklagare Ansvarig handlaggare anteckning
Beslut fran domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperf/fil
eller klagare Ansvarig handlaggare anteckning
3.7.5.2 Anordna séarskilt boende
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansokan fran enskild | Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papper/fil Uppgift som inte féranleder start av
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning utredning far gallras ur systemet vid
inaktualitet.
Anmalan Systematiskt/ Bevaras, |5 ar efter sista Papper/fil Dito.
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning
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Hantera uppgifter Arendeblad/ Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
under processen myndighetsjournal | Ansvarig handlaggare anteckning
Anmalan om Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Uppgift som inte foranleder start av
stallforetradare Ansvarig handlaggare anteckning utredning far gallras ur systemet vid
inaktualitet.
Handling av Systematiskt/ Bevaras, 5 ar efter sista Papper/fil Dito, inkommande och upprattade.
tillfallig karaktar Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning
Fullmakt Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper Dito
Ansvarig handlaggare anteckning
Utreda Utredning Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Demensintyg Systematiskt/ Bevaras, 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare | se anm. anteckning
Beddmningsdokume | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil Funktionsbedomningar. Exv. intyg fran
nt Ansvarig handlaggare anteckning arbetsterapeuter, sjukgymnast.
Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil
betydelse for arendet| Ansvarig handlaggare anteckning
Utredning fran annan| Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil
kommun Ansvarig handlaggare anteckning
Beslut Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Genomféra uppdrag

Uppdragsdokument | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Hyreskontrakt Systematiskt/ 2 ar - -
Ansvarig handlaggare
Genomfdrandeplan | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil
Ansvarig handlaggare anteckning
Vardplaner Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Daganteckningar Systematiskt/ Gallras vid | - - Vasentlig information dverfors till
Ansvarig handlaggare | inaktualitet verkstallighetsjournalen.
, Se anm.
Verkstéllighets- Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
journal Ansvarig handlaggare anteckning
Handlingsplan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Avvikelseuppgift Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning
Nyckelkvittens — Systematiskt/ Gallras vid | - -
brukarens nyckel Ansvarig handlaggare |inaktualitet
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Hantera éverklagan

Overklagan Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning

Kompletterande Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

handlingar Ansvarig handlaggare anteckning

Begaran om yttrande | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil
Ansvarig handlaggare anteckning

Yttrande till domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papperffil

eller aklagare Ansvarig handlaggare anteckning

Beslut frin domstol | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil

eller klagare

Ansvarig handlaggare

anteckning
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Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Utfdra Epikris/journal- Systematiskt/ Gallras vid |- - Uppgifterna scannas in i patientjournalen
sjukvardsinsats anteckning Begaran | Ansvarig HSL- inaktualitet med anteckning om dess kalla.
om intyg personal , Se anm.
Hantera |6pande Intyg/ utlatanden
mkomna: ha}ndllngar Ordinationshandling
under vardarendets
gang Provsvar
Utredningar Resultat
av akut/jour/
mottagningsbesok
Rapportblad vid
datastopp
Genomfdra halso-/ Delegeringsbeslut Systematiskt/ 1ar, se - - Finns kvar i Lifecare delegering, gallring
sjukvard Verksamhetssystem | anm. av uppgifter ej beslutat an.
Behandlingsdokume | Systematiskt/ Gallras nér | - - T.ex. vandschema, mat- och vatskelista,
ntation, se anm. Ansvarig HSL- resultat och sondlista, instruktioner, checklista,
personal bedémning sérjournal, kateterjournal, munvardskort
forts in i
) etc.
patient-
journal
Forbrukningsjournal | Systematiskt/ Gallras ett |- - Varje preparat redovisas i egna
narkotiska preparat, |Ansvarig sjukskoterskal ar efter numrerade narkotikajournaler per
ej privatagda sista lakemedelsforrad.
anteckning
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Individuell
férbrukningsjournal,

Systematiskt/
Ansvarig sjukskéterska

Gallras ett
ar efter

Kan scannas in i den enskildes journal.

narkotiska preparat sista
anteckning
Signeringslista Systematiskt/ 1ar - - Avser bade lakemedel och
Ansvarig HSL- traning/behandling. Avvikelse mot
personal ordination noteras i patientjournal.
Digital signering i Lifecare.
Korrespondens av Systematiskt/ Bevaras - Fil Scannas in som infogat dokument i
betydelse for arendet| Ansvarig HSL- Lifecare HSL.
personal
Lékemedels- och Systematiskt/ Se anm. - - Under vardtiden gallras de efter ett ar
behandlingsordinatio | Ansvarig HSL- eller direkt efter utskrivning.
ner personal
Socialt och Systematiskt/ Gallras vid |- - Uppréattas vid datastopp och skickas
medicinskt Ansvarig sjukskoterskal inaktualitet med patienten till sjukhus. Normalt
meddelande skickas informationen som Vardrapport i
Prator.
Avslut av vardinsats | Patientjournal i sin | Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
helhet Ansvarig sjukskoterska verksamhets- system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
system*
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3.7.5.3 Svara for LSS

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansokan Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Ansdkan/anmalan Systematiskt/ 2 ar - -
som inte leder till Ansvarig handlaggare
utredning
Forhandsbesked Systematiskt/ Akt/ Bevaras, |5ar Papper/fil Forhandsbesked som inte leder till
Ansvarig handlaggare | se anm. utredning far gallras efter 2 ar.
Utreda Personkrets- Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
beddémning Ansvarig handlaggare
Intyg och utlatanden | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
fran lakare/ psykolog | Ansvarig handlaggare
Fullmakt Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil T ex frdn god man, assistansbolag,
Ansvarig handlaggare foralder etc.
Underlag och beslut | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
frdn andra Ansvarig handlaggare
kommuner
Inkomna handlingar | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil Rattspsykiatrin
fran andra Ansvarig handlaggare
myndigheter
Kallelser Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
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Samordnad Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
individuell plan Ansvarig handlaggare
Epost/sms/mms/ Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil Fors in i &rendehanteringssystemet
brev av betydelse for | Ansvarig handlaggare
arendet, se anm.
Utredning Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Journalanteckningar | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Beslut Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Delgivningskvitto Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Utforma och Uppdrag till utférare | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
genomfora uppdrag Ansvarig handlaggare
Individuell plan Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Genomfdérandeplan | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil

Ansvarig handlaggare
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Inflyttningsplan Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Avtal om Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil Skannas och fors till
handhavande av Ansvarig handlaggare verksamhetssystemet. Original kan
brukares medel darefter gallras.
Verkstéllighets- Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
journal Ansvarig handlaggare
Hyreskontrakt Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Daganteckningar Systematiskt/ 3 méanader |- -
Ansvarig handlaggare
Sammanfattning av | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
daganteckningar Ansvarig handlaggare
Timl6nerapport Systematiskt/ Se anm. - - Fran ledsagare/foljeslagare for utgifter i
Ansvarig handlaggare samband med aktiviteter. Skickas till
ekonomikontoret for handlaggning.
Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras 5 ar efter sista Papper/fil SMS ska 6verforas till journal och

betydelse for arendet

Ansvarig handlaggare

anteckning

darefter raderas ur telefonen.
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Hantera éverklagan Overklagan Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Kompletterande Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
handlingar Ansvarig handlaggare
Begaran om yttrande | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Yttrande till domstol | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Beslut frain domstol | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Hantera foretradare Anmalan till OFN Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
om behov av Ansvarig handlaggare
foretradare
Begaran fran OFN | Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil
om yttrande om Ansvarig handlaggare
behov av
foretradare
Yttrande till OFN Systematiskt/ Akt/ Bevaras 5ar Papperffil

Ansvarig handlaggare
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Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Utfdra Beslut fran Region | Systematiskt/ Gallras vid |- - Innefattar &ven privat vardgivares beslut.
sjukvardsinsats Vasternorrland Ansvarig HSL- inaktualitet
personal
Initiera vard och
omsorg
Hantera |6pande Epikris/journalanteck | Systematiskt/ Gallras vid |- - Uppgifterna fors in i patientjournalen
inkomna handlingar ning Begéran om Ansvarig HSL- inaktualitet med anteckning om dess kalla.
ur°1der vardarendets intyg personal , Se anm.
gang Intyg/ utlatanden
Ordinationshandling
Provsvar
Utredningar Resultat
av akut/jour/
mottagningsbesok
Rapportblad vid
datastopp
Genomfdéra halso-/ Delegeringsbeslut Systematiskt/ 14r, se - - Finns kvar i Lifecare delegering, gallring
sjukvard Verksamhetssystem | anm. av uppgifter ej beslutat &an.
Behandlings- Systematiskt/ Gallras nér |- - T ex vandschema, mat- och vatskelista,
dokumentation, Ansvarig HSL- resultat och sondlista, instruktioner, checklista,
se anm. personal bedémning sarjournal, kateterjournal, munvardskort
forts in i etc.
patient-
journal
Forbrukningsjournal | Systematiskt/ Gallras ett |- - Varje preparat redovisas i egna
narkotiska preparat, | Ansvarig sjukskoterskal ar efter numrerade narkotikajournaler per
ej privatagda sista lakemedelsforrad.
anteckning
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Individuell
férbrukningsjournal,

Systematiskt/

Ansvarig sjukskéterska

Gallras ett
ar efter

Kan scannas in i den enskildes journal.

narkotiska preparat sista
anteckning
Signeringslista Systematiskt/ 1ar Systematiskt Fil Avser bade lakemedel och
Ansvarig HSL- verksamhets- traning/behandling. Avvikelse mot
personal system* ordination noteras i patientjournal.
Digital signering i Lifecare.
Intyg Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil Scannas in som infogat dokument i
Ansvarig HSL- verksamhets- Lifecare HSL.
personal system* * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
Korrespondens av Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil Scannas in som infogat dokument i
betydelse for arendet| Ansvarig HSL- verksamhets- Lifecare HSL.
personal system* * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
Lékemedels- och Systematiskt/ Se anm. - - Under vardtiden gallras de efter ett ar
behandlingsordinatio | Ansvarig HSL- eller direkt efter utskrivning.
ner personal
Socialt och Systematiskt/ Gallras vid |- - Upprattas vid datastopp och skickas
medicinskt Ansvarig sjukskoterskal inaktualitet med patienten till sjukhus.
meddelande Normalt skickas informationen som
Vardrapport i Prator.
Avslut av vardinsats Patientjournal i sin | Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
helhet Ansvarig sjukskoéterska verksamhets- system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
system*
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3.7.5.5 Ge stdd till anhériga
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Ajourhalla Anhdrigregister Systematiskt/ Gallras vid | - - Registreras efter samtycke fran anhorig.
kontaktuppgifter Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Ajourhalla Volontarregister Systematiskt/ Gallras vid | - - Registreras efter samtycke.
volontaruppgifter Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Avtal om Systematiskt/ Gallras vid | - -
tystnadsplikt fér Ansvarig handlaggare | inaktualitet
volontar
Register dver Systematiskt/ Gallras vid | - -
anhoriggrupper Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Kommunicering Lakarutlatanden Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Brevvéxling med Systematiskt/ Gallras vid | - -
vardcentral/lakare Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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3.7.6 Halso- och sjukvard

3.7.6.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet

Handling

Registrering/
Forvaring

Gallring

Leveransfrist till
kommunarkivet

Arkivformat

Anmarkning

Styra operativ
verksamhet

Instruktion, riktlinjer
frdn MAS om rutiner i
kommunal héalso-
och sjukvard

Diariefors

Bevaras

5ar

Papper

Revideras minst vart annat ar.

Lokala
arbetsordningar for
lakemedelshantering

Systematiskt/ MAS

Gallras vid
uppdaterin
g, se anm.

Nyupprattad och narmast foregaende
ska finnas tillgénglig.

Ska uppdateras arligen, senast januari
innevarande ar.

Riktlinjer for
samverkan mellan
kommun och region i
lanet

Diariefors

Bevaras

5ar

Papper

Géllande t.ex. informationséverféring
och samordnad vardplanering.

Dokumentera
inspektioner och
kvalitetsarbete

Lékemedels-
inspektioner/
kvalitetsuppféljning
av lakemedelsforrad
och hantering via
tillsynsapoteket

Systematiskt/
MAS & resp. boende

Patientsakerhets-
berattelse och
kvalitetsuppfdljning
av héalso- och
sjukvarden

Diariefors/ MAS

Bevaras

5 ar

Papper
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3.7.6.1 Bedriva Halso- och sjukvard

Verksamhetsomrade

3.7 Vard och omsorg

Processgrupp

Halso- och sjukvard

Beskrivning

Samordnad individuell vardplan (SIP) upprattas i system for informationsoverforing (Vardinformationssystem) som hanteras av Region
Vasternorrland och som kommunens vardpersonal har tillgang till.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring kommunarkivet
Initiera vard och Beslut fran Region | Systematiskt/ Gallras vid | - - Innefattar &ven privat vardgivares beslut.
omsorg Vasternorrland Ansvarig HSL- inaktualitet*

personal

Samordnad
individuell plan (SIP)

Vardinformations-
system

Gallras vid
inaktualitet*

*Ev. utskrifter gallras senast vid
arkivering
Original journalférs hos Region VN

Dokumentation i
Vardinformations-
system

Vardinformations-
system

Gallras vid
inaktualitet*

*Ev. utskrifter gallras senast vid
arkivering
Original journalférs hos Region VN

Hantera I6pande
inkomna handlingar
under vardarendets

géng

Epikris/journalanteck
ning Begaran om
intyg

Intyg/ utlatanden
Ordinationshandlin

g Provsvar
Utredningar Resultat
av

akut/jour/
mottagningsbesok
Rapportblad vid
datastopp

Systematiskt/
Ansvarig HSL-
personal

Gallras vid
inaktualitet,
se anm.

Systematiskt
verksamhets-
system*

Uppgifterna férs in i patientjournalen
med anteckning om dess kalla.

* Gallringsfunktion finns i verksamhets-
system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
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Genomfora halso-
/sjukvard

Delegeringsbeslut Systematiskt/ 1ar, se - - Finns kvar i Lifecare delegering, gallring
Verksamhetssystem | anm. av uppgifter ej beslutat an.
Behandlingsdokume | Systematiskt/ Gallras nér | - - T ex vandschema, mat- och vatskelista,
ntation, se anm. Ansvarig HSL- resultat och sondlista, instruktioner, checklista,
personal bedémning sérjournal, kateterjournal, munvardskort
fortsin i
patient- etc.
journal
Forbrukningsjournal | Systematiskt/ Gallras ett | - - Varje preparat redovisas i egna
narkotiska preparat | Ansvarig ar efter numrerade narkotikajournaler per
gr II-V, ej privatagda | Slukskoterska sista lakemedelsforrad.
anteckning
Individuell Systematiskt/ Ansvarig| Gallras ett | - - Kan scannas in i den enskildes journal.
forbrukningsjournal, | Sjukskoterska ar efter
narkotiska preparat sista
gr -V anteckning
Signeringslista Systematiskt/ Ansvarig| 1 ar Systematiskt Fil Avser bade lakemedel och
sjukskoterska verksamhets- traning/behandling. Avvikelse mot
system* ordination noteras i patientjournal.
Digital signering Lifecare.
Signaturfortydligande| Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil Digital signering i Lifecare.
, lista Ansvarig HSL- verksamhets-
personal system*
Intyg Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil Scannas in som infogat dokument i
Ansvarig HSL- verksamhets- Lifecare HSL.
personal system* * Gallringsfunktion finns i verksamhets-

system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
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Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras Systematiskt Fil Scannas in som infogat dokument i
betydelse for drendet| Ansvarig HSL- verksamhets- Lifecare HSL.
personal system* * Gallringsfunktion finns i verksamhets-
system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
Lakemedels- och Systematiskt/ Se anm. - - Under vardtiden gallras de efter ett ar
behandlingsordinatio | Ansvarig HSL- eller direkt efter utskrivning.
ner personal
Socialt och Systematiskt/ Ansvarig| Gallras vid | - - Upprattas vid datastopp och skickas
medicinskt sjukskoterska inaktualitet med patienten till sjukhus. Normalt
meddelande skickas informationen som Vardrapport i
vardinformationssystem.
Tekniska hjalpmedel,| Systematiskt/ Gallras vid | - -
foljesedel Ansvarig HSL- inaktualitet
personal

Avslut av vardinsats | Patientjournal i sin | Systematiskt/ Ansvarig| Bevaras Systematiskt Fil * Gallringsfunktion finns i verksamhets-

helhet sjukskoterska verksamhets- system till e-arkiv. Ej aktiverat an.
system*
Meddelande till Systematiskt/ Ansvarig| Bevaras Systematiskt Fil Nar meddelandet faxats till ansvarig
lakare vid dodsfall sjukskoterska verksamhets- lakare scannas handlingen in i Lifecare
system* under kod QX006

Kvittens fran Systematiskt/ Ansvarig| Bevaras Systematiskt Fil Scannas in i Lifecare under kod QX006
begravningsbyra sjukskoterska verksamhets-
som hamtat kroppen system*

99




Harnosands

kommun
3.7.6.2 Hantera extraordindra smittohandelser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Registrera Vaccinationslistor Systematiskt/ Gallras vid | - - Gallras lopande dock senast 1 ar efter
vaccinationer Ansvarig handlaggare | inaktualitet sista anteckning.
Spara smittor Smittsparningslistor | Systematiskt/ Gallras - - Levereras till Nararkiv i Namndhuset.
Namndsekreterare efter 10 ar Gallras lopande dock tidigast 10 ar efter
sista anteckning.

3.7.7 Familjeratt

3.7.7.1 Faderskap och foréldraskap

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Initiering Underrattelse fran Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Skatteverket om Ansvarig handlaggare
nyfétt barn till ogift
mor
Underrattelse fran | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Skatteverket om Ansvarig handlaggare

inflyttat barn

Utredning Protokoll fran Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil EN-protokoll, S-Protokoll, MF-protokoll,
utredning Ansvarig handlaggare A-protokoll och FOR-protokoll
Fortsattningsblad till | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

utredningsprotokoll | Ansvarig handlaggare

Anmalan om Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
gemensam vardnad | Ansvarig handlaggare

100



Harnosands
kommun

Identitetsstyrkande | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
handlingar Ansvarig handlaggare

Begaran om bistand | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
av utlandsmyndighet/| Ansvarig handlaggare

utrikesdepartementet

Intyg Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
(ultraljudsunder- Ansvarig handlaggare

sokningar,

forlossning,

utveckling. etc.)

Handlingar i Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
rattsgenetiska och Ansvarig handlaggare

rattskemiska

undersokningar

Utredning kring Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
nedlaggning av Ansvarig handlaggare

faderskaps-,

foraldraskaps-

utredning

Handlingar i &rende | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
rérande havande av | Ansvarig handlaggare

faderskap eller

foraldraskap

Kallelser till Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
rattegang, Ansvarig handlaggare

mote med

handlaggare m.m.

Korrespondens av | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

betydelse i arendet

Ansvarig handlaggare
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Korrespondens av | Systematiskt/ Vid - -

tillfallig betydelse Ansvarig handlaggare | inaktualitet

och/eller rutinmassig

karaktar

Beslut/domar Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Ansvarig handlaggare

Besluta Bekraftelse om Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

faderskap/ Ansvarig handlaggare

foraldraskap

Beslut rérande Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

nedlaggning av Ansvarig handlaggare

faderskaps-

Foraldraskaps-

utredning

Faderskap foérnekas | Utredning kring Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Utredningen dverlamnas till rattslig

fornekande av Ansvarig handlaggare prévning i domstol

faderskap

Utslag fran domstol | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare

Overklagan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

Ansvarig handlaggare
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3.7.7.2 Adoptioner

bilagor

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Ansdkningar om Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
adoptionsarende medgivande, med Ansvarig handlaggare
bilagor
Intyg om Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
adoptionsutbildning | Ansvarig handlaggare
Arendeblad, Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
journalblad Ansvarig handlaggare
Utdrag ur Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
socialregister Ansvarig handlaggare
Utdrag ur Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
polisregister Ansvarig handlaggare
Utredningar Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Anmaélan om forslag| Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
pa barn Ansvarig handlaggare
Samtycken med Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
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Handlingar rérande | Systematiskt/ Ansvarig| Bevaras 5 ar Papper/fil

barnets ursprung handlaggare

Referenser Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papperffil
Ansvarig handlaggare

Yttranden fran Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

behandlande lékare | Ansvarig handlaggare

Ansokan till tingsratt| Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papperffil

om adoption Ansvarig handlaggare

Tingsrattens dom Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare

Aterkallelse av Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

medgivande Ansvarig handlaggare

Overklaganden, med | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

bilagor Ansvarig handlaggare

Beslut/domar i Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil

férvaltningsdomstol

Ansvarig handlaggare
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Uppfoljningsrapport | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
er (anteckningar fran | Ansvarig handlaggare

hembesok etc.)

Kallelser till Systematiskt/ Vid - -
rattegang, mote med| Ansvarig handlaggare | inaktualitet

handlaggare m.m.

Inkomna och Systematiskt/ Vid - -
utgdende handlingar | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

av tillfallig betydelse

och/eller rutinméassig

karaktar

Uppréattade Systematiskt/ Vid - -
handlingar av tillfallig | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
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3.7.7.3 Vardnad, boende, umgénge
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera
dokumentation kring  Tijnasrattens begaran| Systematiskt/ Bevaras |5 &r Papper/fil
vardnad, boende och | " tredning Ansvarig handlaggare
umgange
Arendeblad Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Utdrag ur Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
socialregister Ansvarig handlaggare
Utdrag ur Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil
polisregister Ansvarig handlaggare
Personbevis Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil
Ansvarig handlaggare
Inkomna och Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
utgdende handlingar | Ansvarig handlaggare
av betydelse i
arendet
Uppréttade Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
handlingar av Ansvarig handlaggare
betydelse i &rendet
Remiss fran tingsratt | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
om samarbetssamtal | Ansvarig handlaggare
Remissvar till Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperffil
tingsrétt om Ansvarig handlaggare
samarbetssamtal
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Av socialnamnden | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

godkanda avtal om | Ansvarig handlaggare

boende, vardnad,

umgange

Domar fran tingsratt | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare

Uppdrag att utse Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

kontaktperson Ansvarig handlaggare

Meddelande till Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

Skatteverket, Ansvarig handlaggare

Centrala

studiestdds-

namnden,

Forsakringskassan

om godkant avtal

Kallelser till Systematiskt/ Vid - -

rattegang, mote med | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

handlaggare m.m.

Inkomna och Systematiskt/ Vid - -

utgdende Ansvarig handlaggare | inaktualitet

handlingar av tillfallig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Uppréttade Systematiskt/ Vid - -

handlingar av tillfallig | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
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Barnets frivilliga Enkétsvar i Ommej | Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid |- -
sjalvskattning handlaggare inaktualitet
Kodnyckellista - Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - - Lista som innehaller anonymiserad kod i
Ommej, se anm. handlaggare inaktualitet Omme;j och verklig identitet frdn barnet.
Svarssammanstallni | Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid | - -
ng - Ommej handlaggare inaktualitet
3.7.8 Stod till brottsoffer
3.7.8.1 Stddja brottsoffer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansdkan om Systematiskt/Ansvarig | Gallras vid Papper Ej bistAndsbeddmd insats
samtalsstod handlaggare inaktualitet
3.7.8.2 Stod till valdsutsatta i nara relation
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Anmalan om vald i | Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5ar Papperf/fil

néra relation

handlaggare
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Ansokan om stdd for | Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5 ar Papperf/fil
vald i nara relation | handlaggare
Utreda Utredning om Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papperf/fil

stodinsatser pa Ansvarig handlaggare

grund av vald i nara

relation

Polisanmaélan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Ansvarig handlaggare

Beslut om Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

kontaktférbud Ansvarig handlaggare

Beslut om insats i Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

form av akut Ansvarig handlaggare

placering i skyddat

boende

Beslut om att avsluta | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil

utredning utan insats | Ansvarig handlaggare

Yttranden Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Rorande sekretessmarkering,
Ansvarig handlaggare kvarskrivning.

Dom Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Ansvarig handlaggare

Verkstallande Avtal skyddat Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil

boende

Ansvarig handlaggare

109




Harnosands
kommun

3.8 Sarskilda samhallsinsatser

3.8.3 Budget- och skuldradgivning

3.8.3.1 Bistd med budgetradgivning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Inleda budgetéarende | PUL-blankett Systematiskt/ 5 ar, se - - Samtliga arendehandlingar ska finnas
Ansvarig handlaggare | anm. kvar i minst 5 ar fran arendets uppstart.
Handlingarna samlas i systemet Boss+.
Fullmakt Systematiskt/ 5 ar, se - -
Ansvarig handlaggare | anm.
Utreda och rékna fram | Journalblad Systematiskt/ 5 ar, se - -
budget Ansvarig handlaggare | anm.
Forfragningar till Systematiskt/ 5 ar, se - -
fordringsagare Ansvarig handlaggare | anm.
Skuldéversikt Systematiskt/ 5 ar, se - -
Ansvarig handlaggare | anm.
Kalkyler Systematiskt/ 5 ar, se - -
Ansvarig handlaggare | anm.
Forslag till Systematiskt/ 5 ar, se - -
hushallsbudget Ansvarig handlaggare | anm.
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3.8.3.2 Bista med skuldsanering

kompletteringsbrev
fran KFM till sokande

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda skuldsituation | Journalblad Systematiskt/ 5 ar, se - - Samtliga arendehandlingar ska finnas
Ansvarig handlaggare | anm. kvar i minst 5 &r frn drendets uppstart.
Minnesanteckningar | Systematiskt/ 5arse |- - Handlingarna samlas i systemet Boss+.
Ansvarig handlaggare | anm.
Skuldoversikt Systematiskt/ 5 ar, se - -
Ansvarig handlaggare | anm.
Underlag fran Systematiskt/ 5 ar, se - -
fordringsagare Ansvarig handlaggare | anm.
Kalkyler Systematiskt/ 5 ar, se - -
Ansvarig handlaggare | anm.
Kopior av Systematiskt/ 5 ar, se - -
korrespondens med | Ansvarig handlaggare | anm.
fordringsagare/
stkande
Bevaka ansdkan om | Kopior av ansdkan | Systematiskt/ 5 ar, se - -
skuldsanering till och beslut av Ansvarig handlaggare | anm.
kronofogdemyndighe
ten (KFM)
Inkomna Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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4. Systemforteckning

System

Beskrivning

2c8 Processverktyg. Molntjanst férutom en klientinstallation fér modellering/skapande av
processmodeller

Boss+ Budget och skuldsaneringssystem

BPSD Kvalitetsregister

Everon Trygghetslarm SABO och LSS. Trygghetskameror ute i alla verksamheter

Evondos Lékemedelsautomater for ordinart boende

HSA-katalog/SITHS-kort

Funktion for e-tjanstekort

Infracontrol

Kommunens synpunktshanteringssystem

Journal Digital

Verksamhetssystem for behandlingsenheter. Journalskrivning, planering och uppféljning av
behandlingsarbete

KAC

Trygghetslarm ordinart boende

Life Care

Verksamhetssystem for myndighetsutovning, verkstéllande av insatser, HSL-dokumentation,
planering, debitering och handlaggning av socialtjanstlagen (SoL), Lag med sarskilda
bestammelser om vard av unga (LVU) och lag om vard av missbrukare i vissa fall (LVM)

LMO - Lifecare Mobil Omsorg

Applikation som utférarpersonal anvander i ordinart boende som ar integrerad med Lifecare

Medarca Larmnyckelskap
Merlify Medicinskapslas for SABO, LSS och ordinart boende. Personliga medicinskap (nyckerfria)
NPO Nationell patientoversikt
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OneWound

OneWound app/system for registrering av sar med individuell handledning

Palliativa registret

Kvalitetsregister for vard i livets slut

Pascal Ordinationsverktyg fér lakemedel

Phoniro Nyckelfri lashantering for ordinart boende

Prator Samordnad vardplanering ml vardgivare (Prator ar ett planeringsverktyg som styr samspelet
mellan primarvard, slutenvard, psykiatrisk 6ppenvard och kommunen)

Salto Nyckelfri lashantering pa SABO

Senioralert Kvalitetsregister for HSL

Hypergene Kvalitets- och ledningssystem SOSFS
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A. Remisshanteringsprocess

Verksamhetsomrade | Beskrivning

Samtliga Vid diarieféring med en verksamhetsbaserad diarieplan registreras arendet i den process remissen kan associeras till.
Sekretess for uppgifter i nedanstadende handlingar foreligger normalt inte.

Processgrupp

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning

Forvaring kommunarkivet

Hantera remisser Remiss Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Svar/utldtande Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Underlag av Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil

betydelse till svar
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B. Utredningsprocess

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Samtliga Vid diarieforing med en verksamhetsbaserad diarieplan registreras drendet pa i den process utredningen kan associeras till.
Sekretess for uppgifter i nedanstadende handlingar foreligger normalt inte.
Processgrupp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utredning Uppdragsdirektiv Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
Motesanteckningar | Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
med beslutsinnehall
av betydelse
Underlag och Systematiskt/ Ansvarig| Gallras vid | - - Material som fors till lokalt
referenshandlingar | handlaggare inaktualitet referensbibliotek ar inte att betrakta som
allman handling (TF 2 kap. 11 8).
Remisskorresponden| Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
S
Slutlig Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
handling/rapport
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