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Inledning

Socialndmndens informationshanteringsplan &r en sammanstéllning 6ver vilka
handlingar som finns hos ndimnden, hur dessa allmidnna handlingar ska hanteras,
bevaras eller gallras.

Socialforvaltningen ansvarar for att uppritta och fortlopande revidera nimndens
informationshanteringsplan sa att allménna handlingar hanteras pa rétt stt.

Avsnitten 1 planen foljer kommunens, ndmndens och forvaltningens processer.
Delarna for ledningsprocesser, stodprocesser och kiarnprocesser har numrering
som matchar kommunens klassificeringsstruktur HUDDKLASSA.

En informationshanteringsplanen redogdr inte bara for hur den allménna
handlingen ska hanteras och forvaras, den beskriver dven att den finns, utan att
bevaras, pd andra stéllen i organisationens processer och verksamheter.

Exempel. Forvaringsplats for handlingen dr dokumenthanteringssystemet W3D3,
men handlingen finns &dven pé Insidan, kommunens intranit.

Definitioner
Allman handling

En handling 4r allmidn om den forvaras hos en myndighet och &r att anse som
inkommen dit eller upprattad dar. Handlingen kan vara ett brev, protokoll, beslut
med mera. Men det kan ocksé handla om e-post, video- eller bandupptagningar.
En uppgift i en allmén handling kan vara offentlig eller sekretessbelagd.

Bevaras eller gallras

Regler for bevaring och gallring styrs av lagstiftning sdsom arkivlagen och
socialtjanstlagens kapitel om (tvingande) gallring och undantag fran gallring
(bestimmelser som géller bade pappersakt och det digitala material som finns i ett
verksamhetssystem), men paverkas ocksa av rekommendationer fran Sveriges
Kommuner och Regioner.

Att en handling gallras betyder i arkivsammanhang att handlingen forstors.
Gallring far endast utféras med formellt beslut fran ndmnd. Faststilld
Informationshanteringsplan fungerar som ett sddant beslut.

Manga handlingstyper ska gallras nar de inte ldngre géller. Det innebar att det i
handléggningen ska goras en bedomning av nér handlingen inte langre behovs i
den verksamheten.

Avseende handlingar som ska bevaras utan tidsgrins sé kan leveranser till
kommunarkivet 4ga rum I6pande, men ska ske vil organiserat och som senast nir
ndmnden upphor.

Nararkiv
Ett ndrarkiv kan vara tjdnsterum eller ett arkiv pd arbetsplatsen.



Forvaltningsarkiv
Forvaltningens arkivlokal i néra anslutning till verksamheten for forvaring av
relativt aktuella handlingar/information som ofta anvénds.

Kommunarkiv
Kommunens gemensamma arkiv.

wW3D3
Dokument- och drendehanteringssystem.

Abou
E-tjansteplattform.

ProCapita/Lifecare IFO
Verksamhetssystem.

ProCapita/Lifcare VoO
Verksamhetssystem.

Insidan
Kommunens intranét.

Stratsys
Digitalt verksamhetsstod/kvalitetsledningssystem, for att planera, genomfora, hantera och
folja upp kvalitetsarbetet 1 verksamheterna.

ESmaker
Enkét- och analysplattform, for att skapa enkéter, undersdkningar.
KIA

Kommunens webbaserade processverktyg for anmilan och hantering av tillbud,
olyckor, skador och risker i1 arbetsmiljon.

Adato
Digitalt verktyg/IT-system for arbetet med rehabilitering.
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR %i\l/_‘l\_gﬁg’ (Bé\’}'/ﬁ"ésg'/\iﬂg A FOR;’&RF'QGS'
1. Ledningsprocesser
1.1 Ledning och styrning
1.1.3 Bereda .. . .
o< Foredragningslista,
fatta och flja Kallelser till ndmnd och utskott | dagordning Bevaras W3D3
upp beslut i
namnd
Tjdnsteutlitande Eicizlgli;trsunderlag med Bevaras W3D3
Remisshandlingar
bevaras hos den
Remisser och yttranden 5ar myndighet som har | W3D3
uppréttat
handlingen
Domar och beslut
Domar och beslut frén Protokollférs som bevaras hos den
forvaltningsdomstol eller Bevaras myndighet som har

tillsynsmyndighet till ndmnd

meddelande till nimnd

upprattat
handlingen
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
Meddelande som t ex protokoll Handlingen
o . bevaras hos den
fran andra organ eller Protokollfors som .
. . St Bevaras myndighet som har
myndigheter och rapporter till meddelande till ndmnd uopritiat
namnd ppra
handlingen
Protokollfors som
Anmailda delegationsbeslut anmélan av Bevaras
delegationsbeslut
Néamndens och utskottens Bevaras W3D3
protokoll
ingar i protokollet, finns
Anslagsbevis publicerat pa W3D3
Huddinge.se
. . Naérvarolistor eller
Underlag for arvoden till Ionebesked for 2 dr W3D3
fortroendevalda e o
ersdttningsansprak
Protokoll, m&tesanteckningar
frén s;amarbetsorgan och ) Bevaras W3D3
samrads-samverkansgrupper dér
ndmnden har sekreteraransvar
Planering och hantering
av atgirder med
Beslut fran tillsynsmyndighet anledning av 5ar W3d3

rekommendationer eller
forslag fran extern
tillsyn
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
114
Ta fram och ) ) W3D3
implementera Delegationsordning Bevaras (Finns pé Insidan)
styrande
dokument
. . W3D3
Informationshanteringsplan Bevaras (Finns pa Insidan)
Ledningssystem for Bevaras W3D3
kvalitetsarbete (Finns 1 Stratsys)
Verksamhetsplan, W.?’D?) .
. Bevaras (Finns 1 Stratsys,
kvalitetsplaner R
pa Insidan)
Verksamhetsberittelse, W3D3
kvalitetsberittelser, Bevaras (Finns i Stratsys,
delarsrapporter pa Insidan)
. Vid 2c8
Processbeskrivningar inaktualitet (Finns pa Insidan)
. . W3D3
Polices och strategier Bevaras (Finns pa Insidan)
e W3D3
Riktlinjer Bevaras (Finns pa Insidan)
Rutiner som Vid F:enhet,
handbdocker/Instruktioner, . . OneDrive/2c8
inaktualitet

manualer/lathundar

(Finns pa Insidan)
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
OI?J.e.‘l<tsplan, kontinuitetsplan, Bevaras W3D3
miljoplan
1.15
Planera och folja | verksamhetsplanering Bevaras W3D3
upp
verksamheten
Oversulktsplan, plan for Bevaras W3D3
samhéllsbyggnad
Uppfoljningsdokument
i planerings- och
uppfoljningsprocess.
Exempel, nimndens
delarsrapport,
kommunens
. delarsrapport, W3D3
Uppf6ljningsdokument grsredovisning och Bevaras (Finns i Stratsys)
verksamhets-,
kvalitetsberittelser,
uppfoljning, intern
statistik, interna
granskningar och
utredningar.
. . Fran ledningsgrupper, W3D3
1.1.6 Leda och Plan for systematiskt enhets- och Bevaras (Finns i Stratsys)
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/msg':ﬂg N FORVARINGS:
utveckla kvalitetsarbete avdelningsniva,
verksamheten processledningsgrupper
Utvecklingsplan Bevaras zlzfn]rjls i Stratsys)
Protokoll, motesanteckningar 2 ar gfnlr)lg pé Insidan)
Forvaltningsbesvér
handléggs av delegat.
1.1.7 Ett beslut som .
Kommungemens | (hyerklagan overklagas genom Bevaras Lifecare eller
amma juridiska laglighetsprovning W3D3
fragor handliggs av
kommunjurist.
i Handlaggs av .
Begdran om yttrande delegat/utskott eller Bevaras %&gelggre cller
ndmnd
Protokoll/motes-
anteckningar fran
samarbetsorgan,
1.1.8 Omvarld samrédsgrulsgper, dir ndmnden 2 ar W3D3

och samverkan

(forvaltningen) har
sekreteraransvar

(Finns pé Insidan)
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\t‘xﬂésg'/‘i:_'\l‘_g N FOR;’&'?QGS'
1.2 Organisering
1.2.0 Ledning Styrdokumqnt som W3D3
styrning Styrdokument giller organisering Bevaras (Finns pa Insidan)
organisering
1.2.1 Organisera | Organisationskiss Bevaras W3D3  Insid
kommun (Finns pa Insidan)
1.3 Offentlighet och demokrati
1.3.1 Begaran om
utldamnande av Personuppeiftsbitri
y ppgiftsbitradesavtal
allmanna (PUB-avtal) Bevaras W3D3
handlingar och
personuppgifter
Begiran om utfaende av del av
akt eller andra sekretessbelagda Bevaras W3D3
handlingar/drenden
Begiran om forekomst av L ar Etjéinst ABOU

personuppgifter
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/ﬁ"ésg':ﬂg A FOR;’&'?QGS'
Begdran om utdrag ur Vid
socialregister inaktualitet
Iéelzﬁgli)i;erfdrteckning enligt Bevaras W3D3
1.3.2 Offentlig Klagomal Bevaras W3D3

dialog
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR %i\l/_‘l\_gﬁg/ (Bé\vxﬂéggxnﬁ” FOR,;/&'?Q GS-
2. Stodprocesser
2.1 Informationsforvaltning
. Handlingsposter:
2.1.1" . Inkomna och upprittade ﬁ;;a;ﬁit ;likoﬁ?:s 5 ar/ gallras efter 5 ar W3D3
Postéppning och | handlingar sare bevaras

registrering direkt efter skanning Arenden: bevaras

Analogt inkomna och upprittade

handlingar som undantas dBiZ\r]?erralllsnlnmer
gallring, exempelvis avtal, o
Bevaras ordning 1
pantbrev, stora format, t.ex. )
arkivkartong

ritningar och kartor

Ansokningar om antagning i Niirarkiv hos

allménna hemvérnet 2 ar .
registrator
Klagomal Bevaras W3D3
Domar och beslut i drenden dér W.3D3 N .
socialndmnden &r part S ér (Finns dven i
ProCapita/
Lifecare)

212 Informationshanteringsplan Bevaras W3D3
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PROCESS

HANDLINGSTYP

INNEHALL/KOMMENTAR

BEVARAS/
GALLRAS

ANMARKNING
(BEVARA/GALLRA)

FORVARINGS-
PLATS

Arkivforvaltning

2.1.3
Informationssake
rhet

HKF 9820 (Riktlinje for
anvindning av internet och
mobila enheter)

Riktlinjen innehaller
information for hur
informationssikerhet
ska uppritthéllas nér
delar av den
information som
kommunen hanterar
omfattas av skyddskrav
1 lagar och andra
forfattningar samt
offentlighets- och
sekretesskrav

Administreras av
kommun-styrelsens
forvaltning

2.2 Digitala verktyg

2.2.2 Drift av
digitala verktyg

Anvindaranvisning

Anvisning om hur olika
verksamhetssystem fér
anvéndas.

Bevaras

Gemensam disk

Anvandardokumentation

Underlag for
handbocker/manualer
Insidan

Bevaras

Om unik, annars
vid inaktualitet

Gemensam disk

Granskningsloggar

Mojlighet att spara vem
som har gjort vad.
Objektspecialister och

Varierar
beroende

pa

Tekniska loggar,
Anvindarloggar, 1
respektive system
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/msg':ﬂg N FORVARINGS:
verksamheten jobbar systemets
med Tekniska loggar, innehall och
Anviandarloggar. information
ens
sdkerhetskla
SS.
delat ansvar 6ver Om unik. annars
Systemdokumentation KSF/BUF/GAF till Bevaras e Gemensam disk
- Vid inaktualitet
foljd av PM3
Objektstyrning inom
ramen for PM3:
operativa
Objektplaner styrdokumentet Bevaras Gemensam disk
Objektplaner:

”Socialtjinst, vard och
omsorg”’
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
2.3 HR/Personal
Vid
2.3.15amverkan | Ka]lelser inaktualitet W3D3
och férhandling
Samverkansprotokoll med Bevaras W3D3
bilagor (finns pa Insidan)
MBL-protokoll, med bilagor Bevaras W3D3
Planering och Vid Kompentensmenyi
uppfoljningssamtal inaktualitet p y
, Vid .
Lonesamtal och underlag inaktualitet Naérarkiv
. Vid
Mallar for samtalen inaktualitet Kompentensmenyn
. . . Digitalt p4 F:
Minnesanteckningar, APT 2 ar (Finns pa OneDrive)
2.3.2 Kompetens- | Apnonsering 2 e’ir"e ftgr Heroma
forsorjning tillséttning
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
Gallringsfrist satt
pga mojligheten att
Ansokningshandlingar ej 2 ar efter overklaga enl § 23 1
o IR . Heroma
erhéllen tjénst tillsdttning | lag om forbud mot
diskriminering
Ansokningshandlingar erhallen
- & & Bevaras Heroma
tjanst
Forvaras hos och
gallras av
. ansvarig
Gallras vid
inaktual\i]tet rekryterare.
Intervjuanteckning, ’ Observera att

referensintervju-anteckning, som
utgdr underlag for urval eller

bedomning

dock senast
vid
overklagand
etidens slut

handlingen inte dr
allmén under
rekryterings-
processen (jfr
Kammarritten
mal nr 3000-15)

Arbetspsykologiska testresultat

Sekretess enligt lag

2 ar efter
tillsittning

Forvaras hos
personuppgifts-
bitrade/
testleverantor.
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/msg':ﬂg A FORVARINGS:
Papper i
personakt Till

Anstéllningsbeslut Bevaras personakt pa
HR-avdelning
KSF
Anstillningsunderlag 1 &r Nérarkiv pd enhet
Papper i
personakt Till
Sekretessbevis/ personakt pa
. - Bevaras s
tystnadspliktsforsiakran HR-avdelning
KSF efter
underskrift
Ar personuppgifts-
Rekryteringar via extern bitréde at kO{nmunen
leverantsr og:h .leverantorens
diarium ar att ses som
allmén handling hos
0SS.
. T Vid Nararkiv hos
Handlingsplan avseende individ inaktualitet respektive chef
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/g"ésg'::_"l‘_g N FORVARINGS-
W3D3
2.3.3 Bemanning Ansdkan och beslut om B Pappersoriginal i
; forkortad arbetstid cvaras ersonalakt
och arbetstid or p
Heroma,
Partiell ledighet, studieledighet 7 ar E;f;fivﬁ;rgaras !
respektive enhet
2.3.4 Arbetsmiljg | Arbetsmiljorapporter Bevaras \)1\:]'3[)3- .
och hélsa (Finns i Stratsys)
T.ex. kartldggning av
psykosociala
forhallanden, utredning
Arbetsmiljoutredningar av 1qomhusm11]0 som Bevaras W3D3
ventilation.
Sekretessmarkering vid
behov.
Riskbeddémning, vid Vid KIA
forandring av verksamhet inaktualitet
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
All dokumentation
finns 1 KIA och
kommer att sparas
Arbetsskada/olycksfall/tillbud Bevaras utifran AFA- KIA
forsakrings
bestammelser.
- Vid
Arbetsmiljorond inaktualitet KIA
Original hos
Vidarefordelning av Vid vidarefordelande
arbetsmiljouppgifter inaktualitet chef samt
mottagande chef.
Anmailan och utredning om
krankandp sarbehandling och Bevaras W3D3
trakasserier
ar o Original hos
Lakarintyg 2 ar respektive chef.
Lakarintyg ldngre
sjukskrivningar Bevaras Adato
Rehabiliteringsplan Bevaras Adato
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
Anpassningsatgarder Bevaras Adato
Arbetstraning Bevaras Adato
Arbetsformagebeddmning Bevaras Adato
Forstadagsintyg Bevaras Adato
Moétesdokumentation Bevaras Adato
Registreras som
samlingsdrende 1
S 3D3
Omplaceringsirende Bevaras w o
Bevaras pa
papper i
personakt
2.3.5 Personal- Reserdkning egen bil och o Naérarkiv 1
-9 . 7 ér
administration kollektivtrafik tjansterum
Naérarkiv pd HR-
Matk a
atkuponger 7 ar enheten
Registreras som
2.3.6 Disciplindrende Bevaras samlingsédrende i

Personalatgarder

W3D3
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PROCESS

HANDLINGSTYP

INNEHALL/KOMMENTAR

BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS

Bevaras pé

papper 1
personakt

2.3.7 Upphorande
av anstallning

LAS-varsel

Registreras som
Bevaras samlingsdrende 1
W3D3

Overenskommelse, beslut om
avslut

Registreras som
samlingsérende i
W3D3

Bevaras i
personakt

Bevaras
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
2.4 Ekonomi
2.4.0 Ledning .
styrning Internkontroll 3 ar Nirarkiv
organisering
Budgetuppfoljning 2 ar W3D3
Ekonomirapporter till namnd Bevaras W3D3
. Till exempel o
Arsbokslut med bokslutsbilagor 2 ar W3D3
huvudbokssammandrag
Bokforing for SOF Bevaras Naérarkiv
Kontoavstimning Kontrolleras av KSF 10 ar F:enhet
Inkassoédrenden, avslutade 2 ar ERP
Kundfakturor, underlag for E-tjénst. Ackreditering, 2 ar Niirarkiv
makulering hos KSF
Specifikation av o .
kostnader/intékter 2 ar Nérarkiv
Fakturor rorande interkommunal o .
e 7 ar Naérarkiv
ersattning
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/msg':ﬂg A FORVARINGS:
Utbetalningsorder, uppdrag A.rbetsmaterlal finns pa Naérarkiv, KSF
F:enhet
Exempel:
Avrékningsbdcker,
bokforingsunderlag
Bilagor till
inkomstverifikationer
Kontoavstimningar
2.4.1 Redovisning Bokforingsorder Réakningar 7 é&r Nararkiv
Kopior av interna
Verifikationer (exkl
Kund-,
Leverantorsfakturor)
Rékningsunderlag for
debitering
Massbokforingsorder 7 ar Nararkiv
Reverseringar 7 ar Nérarkiv
Kundfakturor Agresso, underlag
och bilagor. Avser dven 7 ar Naérarkiv
kundfakturor frin {forsystem
Rapporter kundfakturor — o .o
avstimning GL07, SO 13 7 dr Nérarkiv
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
Ansokan kredit/inkopskort 7 ar Naérarkiv
Ansokan/Avslutade handkassor 7 ar Nararkiv
Ansokan/Avslutade reseforskott 7 ar Nérarkiv
Avskrivningar, avslutade Dodsbo och 7 ar Niirarkiv
kundfordringar langtidsbevakning
. . Historik finns i Vid .
Inkomstuppgifter, avgifter ProCapita/LifeCare inaktualitet Nérarkiv
. Exempelvis egenavgift, | Vid .
Beslut om avgift forildraaveift inaktualitet LifeCare IFO
Begidran om anstand 7 ar Nararkiv
Beslut om ansténd 7 &r Nérarkiv
Ansokan och redovisning av
2.4.3 Ep—%ﬁrag, staicsbldrag, bidrag 10 ar W3D3
Bidragshantering | ftdn Lansstyrelse, region,
kommun
Beslut/rekvisition om bidrag/av Vid
medel fran EU, stat, region, . ) W3D3
inaktualitet
kommun
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/ﬁ"ésg':ﬂg A FOR;’&'?F'QGS'
A.nsokanooc'I.l rc?dOVlsnlng av T ex stiftelse, allménna 10 &r W3D3
bidrag fran ovriga arvsfonden
Beslut/rekvisition om bidrag/av Vid
medel frdn ovriga inaktualitet

2.5 Upphandling och inkop
2.5.2 Inkép Avtal och 6verenskommelser Bevaras W3D3
s Vid
Rekvisition inaktualitet Proceedo
Orderbekriftelse .Vld . Proceedo
inaktualitet
2.6 Lokalforsorjning och fastighetsunderhall
2.6.4 Intern 2 ar efter ; ]
uthyrning Hyreskontrakt utflytt Nirarkiv
Avstaende frdn Besittningsratt Forvaras med 2 ar cfter Nararkiv

hyreskontrakt

utflytt
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
Ovriga underlag till 2 ar efter o
Narark
hyreskontrakt utflytt ararkiy
o 2 ér efter .
Besiktningsprotokoll utflytt Naérarkiv
. . . Gallras efter
Hyresobjekt som inte registreras | .. . o N
i LEB fastighetssystem overtagande av fOrsta 1 &r Naérarkiv
handskontrakt
2 ér efter o
Hyreskontrakt Naérarkiv
utflytt
. ; Vid oo
Autogiroansdkan Nararkiv KSF

inaktualitet
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
3. Karnprocesser
3.7 Socialtjanst, vard och omsorg
3.7.0 Ledning Uppfdljningsrapporter
styrning Plan for systematiskt liv (iett iystgn:a‘flfs“l.{a B W3D3,
organisering av kvalitetsarbete vall Z sat Ze or cvaras Finns i Stratsys
socialtjanst, vard nan;{n eILOC
och omsorg verksamheten
. L Lifecare
Lex Sarah - Rapport om Bevaras Efter 5 dr tﬂ.l avvikelse-
kommunarkiv .
hantering
o Lifecare
Lex Sarah - Utredning Bevaras Efter 5 dr tﬂ.l avvikelse-
kommunarkiv .
hantering
Lex Sarah — Anmélan av till Efter 5 ar till
IVO och nimnd Bevaras kommunarkiv W3D3
Lex Marla — utredning av Bevaras Efter 5 ar t11‘1 W3D3
anmaélan av kommunarkiv
Enkdéter fran Statens Efter 5 ar till
folkhélsoinstitut Bevaras kommunarkiv W3D3
Enkéter fran ladnsstyrelse Bevaras Efter 5 dr till W3D3

kommunarkiv
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS

. . . Gallras vid
Statistik begird fran SCB inaktualitet
Statistik begird fran Gallras vid
Socialstyrelsen inaktualitet
Enkéter och inkomna underlag o o

N . . 2 ér Nérarkiv
uppréttad av forvaltningen
Stat1§t1k och underlag upprittad 2 ar Niirarkiv
av forvaltningen
Verksambhetsplan,

Internkontrollplan, W3D3,

. . Bevaras . .
kvalitetsplaner for Finns 1 Stratsys
verksamheterna

3.7.1 ‘
Gemensamma Begiran om dverflyttning av Avser bade fran och tll
processer . annan kommun, W3D3
drende
socialtjanst, vard huvudman
och omsorg
1 Scannas in 1
Rapportmall, barn eller vuxen Socialjour Lifecare IFO
) i Scannas in i
Journalanteckningar Socialjour Lifecare IFO
w . - Exempel anmalningar Scannas in i
Ovriga dokument till socialjour frén Polisen, Regionen Lifecare [FO
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
3.7.2 Anmilningsblankett,
Férebyggande tidsbestéllningsblankett till Familjeradgivning Vid inaktualitet Nararkiv
arbete familjeradgivning
Familjeradgivningens
Rapporter, familjerddgivningen | uppgifter om antal i Nérarkiv
statistikprogram
o ESmaker
Enkétundersokning, Under tre fnanader . Resultatet
e et vartannat ar genomfors ,
familjeradgivningen i .y sammanstélls och
en enkdtundersdkning . .
finns pd hemsidan
ORS/SRS digitalt. Ungdomsmottagningen Nararkiv
oy . ESmaker
Brukarundersokning Ungdomsmottagningen Niirarkiv
Enkétundersokning, Under Vgrtannat ar ESmaker
familjecentralen genomfors en Naérarkiv
enkdtundersdkning
Frageformulir,
introduktionssamtal, stodgrupp | Familjecentralen Nérarkiv
for barn och foraldrar
. Familjecentralens
Rapporter, statistik, uppgifter om antal i Nararkiv

fordldraskapsstod

statistikprogram
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BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) PLATS
g Ge anhorigstod till barn N .
Anhorigstdd till barn och unga & Naérarkiv
och unga
R Naérarkiv
e . Genomfora frivilliga .
Frivilliga samarbetssamtal for £ Lifecare IFO (om
- samarbetssamtal for )

foraldrar det blir en

foraldrar

ansokan)
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR %i\l/_‘l\_gﬁg’ (Bé\’}'/msg'/\iﬂg A FOR;’&RF'QGS'
3.7.4 Insatser for | Aktualiseringar av klienter som Lifecare IFO
barn och ej leder till att utredning 6ppnas 24r Papperskopia i
ungdomar nararkiv

Akterna gallras 5 &r

I akten: efter sista

- Ansoknings- anteckning med

handlingar med undantag av akter

underskrift rorande placerade

- Journalanteckningar barn, adoption,

- Beslutshandlingar faderskap eller

med underlag och avtal om vardnad,

underskrift boende eller

- Ytotranden ] umginge. Lifecare IFO
Socialregisterakt - Vardnads- och > ar/ o Forvaltningsarkiv

umgéangesutredningar bevaras Akter for individer

- Aktualiserings- fodda 5, 15,251

dokument varje manad

- Anmélningar (tex fran
skola, polis) - som
tillhor drendet

- Beslut/domar fran
rattsinstanser
(Tingsrétt/Forvaltnings.
ratt/Kammarrdtt mm)

undantas fran
gallring av
forskningsskal.
Savil uppgifter pa
papper som i
datasystemet
ProCapita/Lifecare
ska gallras
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (BQUXAQEE'X'LT(Q N FORVARINGS:
- Vardplaner/ respektive bevaras
genomforandeplaner/ enligt reglerna
uppdrag till utforare ovan.
- Lakarutlatanden/ Digital information
psykologutlatanden brianns pad CD och
- Journaler med bilagor levereras till
frén tex HVB, jourhem Kommunarkivet i 2
- USB-sticka med exemplar.
digitalt inkommen
information
3.7.5 Insatser for | Aktualiseringar av klienter som Lifecare IFO
personer med ej leder till att utredning 6ppnas 2 ar Papperskopia i
beroende nédrarkiv
I akten: Akterna gallras 5 ar
- Ansoknings- efter sista
handlingar med anteckning med
underskrift undantag av akter
- Journalanteckningar 5 ar/ rorande placerade | Lifecare [FO
Socialregisterakt - Beslutshandlingar barn, adoption, Forvaltningsarkiv
bevaras
med underlag och faderskap eller
underskrift avtal om vardnad,
- Yttranden boende eller

- Vardnads- och
umgéingesutredningar

umgange.
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/msg'/\iﬂg A FORVARINGS:
- Aktualiserings- Akter for individer
dokument fodda 5, 15,251
- Anmilningar (tex frén varje manad
skola, polis) - som undantas fran
tillhor drendet gallring av
- Beslut/domar fran forskningsskal.
rittsinstanser Savil uppgifter pa
(Tingsratt/Forvaltningsr papper som i
att/Kammarréitt mm) datasystemet
- Vardplaner/ ProCapita/Lifecare
genomforandeplaner/ ska gallras
uppdrag till utférare respektive bevaras
- Léakarutlatanden/ enligt reglerna
psykologutlatanden ovan.
- Journaler med bilagor Digital information
fran tex HVB, jourhem brénns pd CD och
- USB-sticka med levereras till
digitalt inkommen Kommunarkivet 1 2
information exemplar.
Lifecare [FO
Aktualiseringar av klienter som
3.7.6 Stod till ej leder till att utredning 6ppnas 2 ar Papperskopia i
avhoppare Nérarkiv




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR SOCIALNAMNDEN 35

BEVARAS/ ANMARKNING FORVARINGS-
PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALL/KOMMENTAR GALLRAS (BEVARA/GALLRA) Mgt
I akten: Akterna gallras 5 &r
- Anséi(nings- efter sista
handlingar med anteckning med
underskrift undantag av akter
- Journalanteckningar {) Zﬁnizglif;rlade
- Beslutshandlingar » adoption,
med underlag och faderskap eller
underskrift avtal om vardnad,
- Yttranden boende eller
- Vérdnads- och umgange.
AN d:_ e Akter for individer
ialreoi g 5 &r/ fodda 5, 15,251 | Lifecare IFO
Socialregisterakt dokument aa o, L ‘ _
bevaras varje manad Forvaltningsarkiv

- Anmilningar (tex fran
skola, polis) - som
tillhor drendet

- Beslut/domar frin
rittsinstanser
(Tingsratt/Forvaltningsr
att/Kammarrdtt mm)

- Vardplaner/
genomforandeplaner/
uppdrag till utférare

- Lakarutlatanden/
psykologutlatanden

undantas fran
gallring av
forskningsskal.
Saval uppgifter pa
papper som i
datasystemet
ProCapita/Lifecare
ska gallras
respektive bevaras
enligt reglerna
ovan.

Digital information
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bém*ﬁgmﬁ A FORVARINGS:
- Journaler med bilagor branns pd CD och
frdn tex HVB, jourhem levereras till
- USB-sticka med Kommunarkivet i 2
digitalt inkommen exemplar.
information
3.7.7 Insatser Aktualiseringar av klienter som Lifecare IFO
mot vald i n3ra ej leder till att utredning 6ppnas 24r Papperskopia i
relationer nirarkiv
I akten: Akterna gallras 5 ar
- Ansoknings- efter sista
handlingar med anteckning med
underskrift undantag av akter
- Journalanteckningar rorande placerade
- Beslutshandlingar barn, adoption,
med underlag och faderskap eller
Socialregisterakt underskrift 5 ar/ avtal om vardnad, Lifecare ‘IFO ‘
- Yttranden bevaras boende eller Forvaltningsarkiv
- Vérdnads- och umgainge.
umgéngesutredningar
- Aktualiserings- Akter for individer
dokument fodda 5, 15,251

- Anmilningar (tex fran
skola, polis) - som
tillhor drendet

varje manad
undantas fran
gallring av
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/ﬁ"g‘sg'/\im'_g N FORVARINGS:
- Beslut/domar fran forskningsskal.
rattsinstanser Savil
(Tingsratt/Forvaltningsr uppgifter pd papper
att/Kammarrétt mm) som 1 datasystemet
- Vardplaner/ ProCapita/Lifecare
genomforandeplaner/ ska
uppdrag till utforare gallras respektive
- Lakarutlatanden/ bevaras enligt
psykologutlatanden reglerna ovan.
- Journaler med bilagor Digital information
fran tex HVB, jourhem branns pd CD och
- USB-sticka med levereras till
digitalt inkommen Kommunarkivet i 2
information exemplar.
3.7.10 Insatser
for personer med | Axtualiseringar av klienter som . :
psykisk ej leder till a%t utredning Gppnas 2 ar ProCapita VoO
funktionsnedsatt
ning
I akten: Akterna gallras 5 ar
Soc : - Ansoknings- 5 &r/ cfter sista ProCapita VoO
ocialregisterakt handlingar med anteckning med R . .
. bevaras Forvaltningsarkiv
underskrift undantag av akter

- Journalanteckningar

rorande placerade
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BEVA -

PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bém*ﬁgmﬁ N FORVARINGS

- Beslutshandlingar barn, adoption,

med underlag och faderskap eller

underskrift avtal om vardnad,

- Yttranden boende eller

- Vardnads- och umginge.

umgéngesutredningar

- Aktualiserings- Akter for individer

dokument fodda 5, 15,251

- Anmilningar (tex frén
skola, polis) - som
tillhor drendet

- Beslut/domar fran
rittsinstanser
(Tingsratt/Forvaltningsr
att/Kammarritt mm)

- Vérdplaner/
genomforandeplaner/
uppdrag till utférare

- Léakarutlatanden/
psykologutlatanden

- Journaler med bilagor
fran tex HVB, jourhem
- USB-sticka med
digitalt inkommen
information

varje manad
undantas fran
gallring av
forskningsskal.
Savil uppgifter pa
papper som i
datasystemet
ProCapita/Lifecare
ska gallras
respektive bevaras
enligt reglerna
ovan.

Digital information
branns pa CD och
levereras till
Kommunarkivet i 2
exemplar.
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\vxﬂg‘sgz\iﬂg A FORVARINGS:
Lifecare [FO
Aktualiseringar av klienter som o
3.7.11 Familjerdtt | oj leder till att utredning dppnas 2 ar Papperskopia i
ndrarkiv
Akterna gallras 5 ar
[ akten: efter sista
- Ansoknings- anteckning med
handlingar med undantag av akter
underskrift rorande placerade
- Journalanteckningar barn, adoption,
- Beslutshandlingar faderskap eller
med underlag och avtal om vardnad,
underskrift boende eller
- Yttranden umgéinge.
Socialregisterakt - Vardnads- och 5 ar/ Lifecare [FO
umgéngesutredningar bevaras Akter for individer | Kommunarkiv
- Aktualiserings- fodda 5, 15,251
dokument varje manad

- Anmilningar (tex frén
skola, polis) - som
tillhor drendet

- Beslut/domar frin
rittsinstanser
(Tingsratt/Forvaltningsr
att/Kammarritt mm)

undantas fran
gallring av
forskningsskal.
Savil uppgifter pa
papper som i
datasystemet
ProCapita/Lifecare
ska gallras
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PROCESS HANDLINGSTYP INNEHALLKOMMENTAR ~ BoVARAS (Bé\’}'/msg'/\i:_'\l'_g N FORVARINGS
- Vardplaner/ respektive bevaras
genomforandeplaner/ enligt reglerna
uppdrag till utforare ovan.

- Lakarutlatanden/ Digital information
psykologutlatanden brianns pad CD och

- Journaler med bilagor levereras till

frén tex HVB, jourhem. Kommunarkivet i 2
- USB-sticka med exemplar.

digitalt inkommen

information
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