Nr Overgrupp Undergrupp Process

1  Demokrati och ledning

2 Verksamhetsstod
3.1.1 Stod & omsorg Ekonomiskt bistand Forsorjningsstod
3.1.2 Hjalp med boende
313 Dédsbohandlaggning
3.2.1 Barn, ung och familj Myndighet, ansékan
3.2.2 Myndighet, anmalan
3.23 Uppdragstagare
3.2.4 Ungdomstjanst
3.25 Utforare
33.1 Vuxen Missbruksmyndighet, ansékan
3.3.2 Missbruksmyndighet, anmalan
333 Begéaran om yttrande fran andra myndigheter
34.1 Familjerdttsdrenden Faderskap- och foraldraskap protokoll
34.2 Adoption, medgivande
343 Adoption, uppféljning
34.4 Yttrande enligt namnlagen
3.4.5 Vardnad, boende & umgénge
3.5.1 Aldre Myndighetsutdvning
3.5.2 Verkstallighet
353 Boendesamordning inom dldreomsorg
354 Avgiftshandlaggning
3.6.1 Funktionsnedsatta LSS-insatser myndighetsutdvning
3.6.2 Sol-insatser myndighetsutévning
3.6.3 Verkstallighet enligt SoL och LSS
3.6.5 Avgiftshandlaggning
3.7.1 Kommunal hélso & sjukvard Pat.journaler medicinsk dokumentation
3.7.2 Lex Maria utredning & anmalan
3.8.1 Tillstandprévning & tillsyn Tillstdndspliktig verksamhet Alkohollagen
3.8.2 Anmalningspliktig verksamhet Alkohollagen
3.8.3 Tillsyn Alkohollagen
3.9.1 Kvalitetsarbete Synpunkter & klagomal
3.9.2 Avvikelsehantering & Lex Sarah utredning
3.10.1 Arbetsmarknadsatgarder Arbetsmarknadshandlaggning
3.10.2 Kommunalt aktivitetsansvar
3.10.3 Praktiksamordning
3.10.4 Extratjanster & andra subventionerade anstallningar
3.10.5 Mottagning av nyanldnda
3.10.6 Feriearbete for ungdomar
3.10.7 Ekonomiskt bistand — integration
3.10.8 Statsbidrag

4 Samhillsbyggnad

5 Barn och utbildning

6  Kultur

7  Medborgarservice
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Process Forsorjningsstod och férmedlingsmedel (s. 1 av 2)
Nr 3.11
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Ekonomiskt bistand
IT-system Treserva
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess

Grafisk beskrivning

Rutiner,
Ledningssystem

Arendet avslutasefter

Socialgénst 5 i i
ocialtjanstiagen Overklagningstiden har

Avslag : :

O

Aktualisering/
Férhands- %Oﬁ
bedémning

Ansdkan kommerin

gattut, sAvidainte

Ekonomiskt fortsatt behov

Beslut histand enligt

:: fareligger
utredning riksnorm [=5
Ekonomiskt L
Litredning histénd ach s e
livsfdringi Uppfalining

Burigt i; T

Krav pd mot-
prestation,
tex. anvisning

Ekonomiskt
histand utdver E

_><>_

Férmedlings-

medel :

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje méanad

Personakt GUL . . . . .
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Forfragningar som inte leder .
) g .g Kronparm Gallras var tredje ar
till utredning
Ansdkan | personakt Se personakt
Gallras efter tre ar om
uppgift om bilaga
| personakt PP& &

Bilagor till ansdkan,
underlag till utredning

noterad i personakt
(typ av bilaga, summa)

Férteckning s6kta arbeten, anstdllningsintyg, besked om uppsdgning,
ndrvarorapport, lénespecifikation, sjdlvdeklaration och a-skattesedel,
kontodversikt, kontoutdrag, fastighetsbilaga, hyreskontrakt, Idkarintyg,
sanningsférbindelse, kvitton/underlag fér sékta utgifter, fullmakter,
umgdngesintyg/domstolsbeslut, meddelande om skulder, uppségning,
avhysning, beslut fran migrationsverket, underlag fér bidrag/erséttning
frdn annan huvudman, férteckning éver tillgdngar m.m.

Aktualisering | personakt Se personakt

Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt

Utredning i enskilt drende | personakt Se personakt

Méteskallelse/tidbokning | personakt Se personakt Ringa eller skicka brev

Normberakning | personakt Se personakt

Beslut i enskilt drende | personakt Se personakt Delegationsbeslut

. ) . Se dven process 1.1.2 for drendehanterin

Manatligen sammanstalld — P g - -

s Diariefors hos . . Sdnds till

lista 6ver delegerade beslut . Centralarkiv efter tre ar .
namndsekreterare ndmndsekreterare
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Process Forsorjningsstod och férmedlingsmedel (s. 2 av 2)

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdérkning

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),
| personakt Se personakt réttidsprévning,
yttrande, dom etc.

Overklagandehandlingar

Journalanteckning | personakt Se personakt

Genomforandeplan | personakt Se personakt Inklusive uppféljning
Samordnad individuell plan | personakt Se personakt
Samtyckesavtal/menprévning | personakt Se personakt

Fullmakt | personakt Se personakt Férmedlingsmedel
Overenskommelse | personakt Se personakt Férmedlingsmedel

Atersokning av medel som

. . Se process 2.2.7 statsbidrag
utbetalats till nyanlanda
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Process Hjalp med boende (s. 1 av 2)
Nr 3.1.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Ekonomiskt bistand
IT-system Treserva
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess
Grafisk beskrivning
Anmalan kommerin
Fran Rutiner,

- Personfigt ombud Socialtjanstlag

- Hoforshus/privat
hyresward

- Trvgghetsgruppen

- Vemsaom helst

Ledningssystem

Avslag

Avslutat
arende,
Eventuell
averldagan

Beslut
utredning

Aktualisering/
Férhands- =
bedémning

Utredning

Socialt

Ansdkan kommerin
fran enskild

kontrakt

%QAkut

jourboende

Uppféljning

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem dr efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad

AIEIIELSECIS vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansoékan | personakt Se personakt
Gallras efter tre ar om
| personakt uppgift om bilaga

Bilagor till ansdkan,
underlag till utredning

noterad i personakt
(typ av bilaga, summa)

Férteckning s6kta arbeten, anstdllningsintyg, besked om uppsdgning,
ndrvarorapport, lénespecifikation m.m.

Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning i enskilt drende | personakt Se personakt
Beslut i enskilt drende | personakt Se personakt Delegationsbeslut

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for drendehantering

Diariefors hos Sénds till

. Centralarkiv efter tre ar .
namndsekreterare ndmndsekreterare

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),

| personakt Se personakt rdttidsprévning,
yttrande, dom etc.
Journalanteckning | personakt Se personakt
| personakt Se personakt

Tecknade hyreskontrakt

T.ex. genomgangskontrakt,
sociala kontrakt ("IFO-kontrakt"), andrahandsavtal for jourboende
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Process Hjalp med boende (s. 2 av 2)

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Avtal om hantering av sociala

Se process 1.2.3 Forvaltning och uppféljning av ingangna avtal
kontrakt med HoforsHus P & pRToYNINg gang

Giltig hemforsakring | personakt Se personakt

Lista pagaende kontrakt | arkivskap Gallras vid inaktualitet GDPR-hdnsyn
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Process Dodsbohandldggning (s. 1 av 2)
Nr 3.1.3
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Ddédsbohandlaggare
Verksamhet Ekonomiskt bistand
IT-system Treserva
Sekretess Socialtjanstsekretess 26 kap SolL

Grafisk beskrivning

Arvdabalken

O medel:
Aktenskapshalken Boupptéckning
alt dven
jamkning rm.rm,

Finns anhérig ges
information

Orn eget boende

Handlingar Cm inga medel: Bistandsbeslut for

inkommer ang. dédsho- begravnings-

e Ol gy . anmaran kostnader
enkel vardering s
tillgangar

Person avlider ’P—|
Anmdlan eller Finns ej anhérig: Anhorig hittas ef: Anhorig hittas gf: AAF eller
: Skatteverket Utekad Al : Medel ML) e (0 "
ansokan atteverd _ Ltcks manna arvs . N emoaEs > omrmunen (via
inkomimer kontaktas orm slaktutredning fonden (AAF) inventeras tillFaller AAR fullmakt)
dodsfallsbevis hos Landsarkivet kontaktas avyttrar ciodsho

Fysiska personakter férvaras i ndrarkiv. Personakter gallras drligen fem ar
efter sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje

Personakt GUL . . . . .
mdnad vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista
anteckning. Administratér verkstdller gallring.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anmadlan, ansdkan | personakt Se personakt

Bilagor till ansdkan,
underlag till utredning

Gallras efter tre ar om
uppgift om bilaga
noterad i personakt
(typ av bilaga, summa)

| personakt

T.ex. fakturakopior, underlag fran bank, SkV m.m.

Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning i enskilt drende | personakt Se personakt
Styrkt forteckning tillga
vr ?r eckning tillgangar | personakt Se personakt Protokoll hembesdk
och utgifter
Int h t
T \‘/.g om" emmets | personakt Se personakt Kan ersdtta hembesok
I6s6resvarde
Dodsfallsint d
? statisin .yg me | personakt Se personakt
slaktutredning
Bouppteckningsintyg | personakt Se personakt
Delegationsbeslut
Do6dsboanmadlan | personakt Se personakt Overklagas genom
laglighetsprévning
Beslut om bistand | personakt Se personakt Delegationsbeslut

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Diariefors hos . . Sénds till
. Centralarkiv efter tre ar .
namndsekreterare ndmndsekreterare
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Process

Dodsbohandlaggning (s. 2 av 2)

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

| personakt

Se personakt

overklagan (kopia),
réttidsprévning,
yttrande, dom etc.

Journalanteckning

| personakt

Se personakt

Fullmakt

| personakt

Se personakt

Vid DB-foérvaltning

Mottagnings/
utldamningskvitton

| personakt

Se personakt

Vid DB-foérvaltning

Tillvaratagna patient-
tillhorigheter

| personakt

Se personakt

Vid DB-foérvaltning
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Process Myndighet, ansokan (s. 1 av 2)

Nr 3.21
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess

Grafisk beskrivning

Genom-
Rutiner, 4 férandeplan
Ledningssystem Oppenvard
wardplan och Elppfo.!mlng.
i Overvagande
e genomférande- i
Socialtjanstlagen Gias avvardvar e
Flacering manad
Genom- L) Uppféljningwar
farandeplan tredje manad
: kKontaktperson Avslutat
Utredning

eller kontaktfamilj arende

Beslut utredning
Ansdkankommerin Avslut
utaninsats @
: : Ayslutat
Avslag jrende,

Eventuell
dverklagan

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.

P kt BLA o . :
crsond Administratér verkstéller gallring.
Ndr ett barn blir placerat ska akten bevaras enligt 12 kap 2 § 3p Sol

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansoékan med ev. bilagor | personakt Se personakt
Férhandsbedémningar,

L. & | personakt Se personakt
aktualisering
Beslut om att inleda

) | personakt Se personakt
utredning
Utredning | personakt Se personakt
Utredningsplan | personakt Se personakt
Kallelse | personakt Se personakt
Overenskommelse | personakt Se personakt
Remiss | personakt Se personakt

| personakt Se personakt

Beslut T.ex. ans6kan om institutionsvard, begdran om handrackning, yttrande till

polis, aklagare, upphorande av vard, understallan till domstol

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Manatligen sammanstilld
Diariefors hos Sdnds till

lista 6ver delegerade beslut . Centralarkiv efter tre ar }
namndsekreterare nédmndsekreterare




Process

Myndighet, ansokan (s. 2 av 2)

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),

| personakt Se personakt réttidsprévning,
yttrande, dom etc.
SIP Samordnad individuell
| personakt Se personakt
plan
Genomforandeplan | personakt Se personakt
Vardplan | personakt Se personakt
Tillsynsrapport | personakt Se personakt
Fullmakt | personakt Se personakt
Placeringsinformation | personakt Se personakt
Konsultationsdokument | personakt Se personakt
Ansvarsforbindelser | personakt Se personakt
Behandlingsrapporter
gsrapp / | personakt Se personakt

Resumé
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Process Myndighet, anmalan (s. 1 av 2)
Nr 3.2.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess
Grafisk beskrivning
Fow?ltmngs Placering vardalaeh .Llppfﬁ.!jning.
Beslut om rat.ten e | B Over:fagande
omedelbart godkﬁmner i avvaﬂrdvars
omhandertagande ansokan LR

L) Oppenvard
Ansdkan om ::
Forvaltnings =
S ratten avs%e’ir ..Genom
tagande hos i forandeplan [ ||
Farealthingsratt ansbkan

Kontaktperson
ellerkontaktfamil

Genom- I
forandeplan
Utredning
heslutom : : Avslut
insats under utaninsat
utredningstid
Ayslag

Auislutat
arende
Uppfaljningvar

tredje manad

Farhands-
bedoémning
inom 14 dagar

Anmalankommerin

Beslut
utredning/inte
utredning

Eventuel t

Rutiner,

Ledning ssystem Avwslutat

arende,
Eventuell
dverklagan

Ej utredning,
Inget drende
dppnas

Socialtjanstiagen

Fysiska akter férvaras i ndrarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje méanad
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Personakt BLA " ) ) :
Administratér verkstdller gallring.
Ndir ett barn blir placerat ska akten bevaras enligt 12 kap 2 § 3p Sol

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anmalan med ev. bilagor | personakt Se personakt
Anmalan som inte leder till . .

] Kronparm Gallras efter tre ar
utredning
Férhandsbeddmningar,

.. & | personakt Se personakt
aktualisering
Beslut om att eventuellt
] ] | personakt Se personakt
inleda utredning
Utredning | personakt Se personakt
Utredningsplan | personakt Se personakt
Kallelse | personakt Se personakt
Overenskommelse | personakt Se personakt
Polisrapport | personakt Se personakt
Remiss | personakt Se personakt
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Process Myndighet, anmalan (s. 2 av 2)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
| personakt Se personakt

Beslut

T.ex. ans6kan om institutionsvard, ansékan om LVU, begaran om
handrackning, yttrande till polis, aklagare, upphdrande av vard,
understallan till domstol, atalsunderlatelse, hemlighallande av vistelseort,
umgangesrestriktion, flyttningsférbud m.m.

Manatligen sammanstilld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Séinds till
nédmndsekreterare

Diariefors hos . .
. Centralarkiv efter tre ar
namndsekreterare

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),

| personakt Se personakt rdttidsprévning,
yttrande, dom etc.
SIP Samordnad individuell
| personakt Se personakt
plan
Genomfdrandeplan | personakt Se personakt
Vardplan | personakt Se personakt
Tillsynsrapport | personakt Se personakt
Fullmakt | personakt Se personakt
Placeringsinformation | personakt Se personakt
Konsultationsdokument | personakt Se personakt
Klagomal | personakt Se personakt Se rutin
Ansvarsforbindelser | personakt Se personakt
Behandlingsrapporter
gsrapp / | personakt Se personakt

Resumé
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Process Uppdragstagare
Nr 3.2.3
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess

Grafisk beskrivning

focialtjanstlagen
Socialtjanstfdrordningen

@ Utredning

Beddmning:
godkannhande |—3 Uppdrag ——=» Awtalsskrivning
ellere

ansdkanom att bli
kontaktfamilj,
kontaktpersonoch
familjehem

Uppdraget avsiutas

Fysisk akt forvaras i nararkivet. Handlingar som rér uppdragstagare

Resursakt BLA . . ) . .
"u 5 " férvaras i resursakt. Akten avslutas och samtliga handlingar gallras vid
Mdrkt "FAMILIEHEM . . . .
inaktualitet, t.ex. ndr avtalet upphért

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansokan, intresseanmalan | resursakt Se resursakt
Utredning | resursakt Se resursakt
Journal | resursakt Se resursakt
Registerutdrag | resursakt Se resursakt
Skriftlig uppsagning av

g Uppsagning | resursakt Se resursakt
uppdrag
Uppdragstagaravtal | resursakt Se resursakt
Avropsforfragan,

konsulentstodda familjehem

Se process 2.3.3 Avrop och ink6p, bestallningar

Ramavtal, konsultstodda
familjehem

Se process 2.3.2 Upphandling enligt LOU
Diariefors i ePhorte. Fysiskt original forvaras i parm i dokumentskap hos
namndsekreterare, centralarkiv tre ar efter drendet avslutats
Kopia av avtal i postrum pa IFO

Ovriga handlingar av vikt

T.ex. kvitton, blankett

| resursakt Se resursakt L
milersattning
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Process Ungdomstjanst
Nr 3.2.4
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess

Grafisk beskrivning

Yttrandeom
| &mplighet

Arerra pporterng

Dormstolsdom till Aklagarevid

“erkstallighet

inkomrmer &j genomford

verkstallighet

Begiranom
yitrande fran

Slutprocess

damstol
Fysiska akter férvaras i ndrarkiv. Personakter gallras drligen fem dr efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje manad
Personakt BLA . . . ; .
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Begdran om yttrande fran
& v | personakt Se personakt
domstol
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning | personakt Se personakt
Yttrande till domstol | personakt Se personakt Delegationsbeslut

Manatligen sammanstalld

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

T Diariefors hos . . Séinds till
lista 6ver delegerade beslut Centralarkiv efter tre ar
namndsekreterare ndmndsekreterare

Dom fran allmén domstol | personakt Se personakt
Ungdomskontrakt | personakt Se personakt
Arbetsplan | personakt Se personakt
Journalanteckning och

. & | personakt Se personakt
fullgjord ungdomstjanst
Aterrapport till 3klagare | personakt Se personakt
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Process Utférare
Nr 3.25
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess
Grafisk beskrivning
. Beslut am dppha Uppdrag ) .
= Utredning — Faa e ey = Uppstarsmite
Ansdkan
Apperward
Genarmfirande- Genormfirande S
planframtas ] [av utfarare) 1 LERL =
Anrmalan
Appertard Awslut
Fysiska akter férvaras i ndrarkiv. Personakter gallras drligen fem dr efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje manad
Personakt BLA . ) . . .
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansoékan | personakt Se personakt
Anmadlan | personakt Se personakt
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut huruvida utredning ska
] | personakt Se personakt
inledas
Utredning | personakt Se personakt
Beslut | personakt Se personakt
Genomforandeplan | personakt Se personakt
Journalanteckning | personakt Se personakt
Tjansteantecknin
J . & | personakt Se personakt
(upprattad)
Journalanteckningar av
. & | personakt Se personakt
utforare
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Process Missbruksmyndighet, ansékan (s. 1 av 2)
Nr 331
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Missbruksenheten
IT-system Treserva, Netklient
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess
Grafisk beskrivning
Socialtjanstlagen Led:i:gzgi;em Ramavtal
[ eventuell |
i overklagan
Ansdkan E Avslu:Q
kammerin 4 Beslut om avelag arendet

Utredning

O

Beslut ominsats
underutredning

verkstallande Uppratta extern
av beslut ] uppdrag K utfarare enl K plan
ramavtal

= Egenutfdrare [

Avslut utaninsats

Upphandla
Individuell

T

Beslut om bifall

Direktupp-
handling
extern
utfdrare

Uppféljning

Personakt ROD

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansokningar | personakt Se personakt

Aktualisering | personakt Se personakt

Beslut om att inleda

utredning | personakt Se personakt

Utredning i enskilt drende | personakt Se personakt

Journalanteckning | personakt Se personakt

Beslut i enskilt drende | personakt Se personakt

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Séinds till
nédmndsekreterare

Diariefors hos . .
. Centralarkiv efter tre ar
namndsekreterare

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),
réttidsprévning,
yttrande, dom etc.

| personakt Se personakt

Uppdrag

| personakt Se personakt
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Process Missbruksmyndighet, ansokan (s. 2 av 2)

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Vardplan | personakt Se personakt
Behandlingsplan (fran extern) | personakt Se personakt

Handlingar relaterade till Se processer inom upphandling och inkép 2.3

upphandling
Ansvarsforbindelser for
| personakt Se personakt
kostnader
Kopior av anteckningar fran
pior av Ing . | personakt Se personakt
annan kommun eller region
Utlatande fran ldkare eller
| personakt Se personakt
psykolog
Samtycke | personakt Se personakt
Individuell plan | personakt Se personakt
Samordnad individuell plan | personakt Se personakt
Egenavgift | personakt Se personakt
Manadsrapporter fran
PP | personakt Se personakt

behandlingshem
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Process Missbruksmyndighet, anmdlan (s. 1 av 2)
Nr 3.3.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Missbruksenheten
IT-system Treserva, Netklient
Sekretess Framforallt 26 kap OSL; socialtjanstsekretess

Grafisk beskrivning

Socialtjanstlagen

Rutiner enligt

Delegationsordning \
ledningssystem

Beslut om att avsluta

aktualisering inleda
T ansokningsprocess
[SOL-utredning)

Forhands- Beslut om att avsluta
beddmning aktualisering och e
. N inleda utredning
Anmalan T — wvard enligt 4 §
E LVM hos FR
Beslut ormedelbart LY M- —> Bifall vard
orhéndertagande  ——— e Faststdlls: Ansdkan . .
13§ Lvm martelnling PR, utredning || Forhandling i
N presenteras FR FR och dom .
Anmalan iramm sju dagzar Sls-placering
enligt Farvaltnings- Eventusall
6 5 LVM ratten faststaller dverklaganmed
alleravsir tillhérande steg
Lakarunder- \L/
stkning, polis-
handrackning,
ansakan om 513- AVSlag
plats

Personakt ROD

Avslag: avsiut arende
{inklusive pabdrjad
utredning)

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Anmalningar

| personakt Se personakt

Anmalningar som inte ger
upphov till arende

Om personakt finns

Kronparm i nararkiv . .
sparas anmalan dar

Gallras var tredje ar

Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut inledande av utredning | personakt Se personakt
Utredning i enskilt drende | personakt Se personakt
Beslut i enskilt drende | personakt Se personakt

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Sdinds till
nédmndsekreterare

Diariefors hos . .
. Centralarkiv efter tre ar
namndsekreterare

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

| personakt

Se personakt

overklagan (kopia),
réttidsprévning,
yttrande, dom etc.
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Process Missbruksmyndighet, anmdlan (s. 2 av 2)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Uppdrag | personakt Se personakt
Journalanteckningar | personakt Se personakt
Behandlingsplaner | personakt Se personakt Fran SIS
Vardplan | personakt Se personakt
Ansékan LVM till

. ) . | personakt Se personakt
férvaltningsratt
Yttrande till akl h
rein ¢ tifl aklagare oc | personakt Se personakt
allman domstol
Ansokan till SIS | personakt Se personakt
Manadsrapporter fran SIS | personakt Se personakt
Begdran om handrackning | personakt Se personakt
Kopior av anteckningar fran
P & . | personakt Se personakt
annan kommun eller region
Utlatande fran ldkare eller
| personakt Se personakt
psykolog
Individuell plan | personakt Se personakt
Samordnad individuell plan
P | personakt Se personakt

(SIP)
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Process Begdran om yttrande fran andra myndigheter
Nr 3.3.3
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Missbruksenheten
IT-system Treserva
Sekretess Sociatjanstsekretess enligt 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Socialtjanstlagen
Sodaltjanstférordningen

Aktualisering arendeom att fa

Utredning i

tillbaka kérkort

Begaran om yttrande i
kérkortsarende inkommer
fr&n Transportstyrelsen

Avgivande av
yttrande/
upplysning

Aktualisering

Arende avslutas
Kontroll mot

socialregister

Begaran om upplysning
fr&n kriminalvarden
inkommer

Personakt ROD

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Begara'n om yttfande som | personakt Se personakt

leder till utredning

Begaran om upplysning Kronparm i nararkiv Gallras var tredje ar

Aktualisering | personakt Se personakt

Journalanteckningar | personakt Se personakt

Utredning i enskilt drende | personakt Se personakt

Yttrande | personakt Se personakt

Upplysning | personakt Se personakt

- 21 -



Process Faderskap och foraldraskap protokoll

Nr 341
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kapitlet OSL
Grafisk beskrivning
g e oaegsionrtng
Nedlaggning av Beslutkan
Q | et @ e O R
Kortakt fran Expediering
blivande till maoder
faraldrar
Kontakt tas N Mite far N Faderskap kan

med moder utredning faststallas

Godkdnnande av Expediering till Skatteverket
bekraftelse enligt Kopia av faderskaps-

delegation bekraftelse till faraldrar

Evertusl| Eventuell Faderskap kan
: begaran am inte faststallas
genetisk . . =
o bistand fran genorm
s armbassad bekraftelse

Underrattel se Talanwvacks hos
fran SKv om tingsratt
inflyttat barn

Underrattelse
fran Sk arm
nyfatt barn

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakt 6verldmnas till centralarkiv
Personakt VIT . . .. . . . . .
. . efter darets utgdng, senast nér barnet blir myndigt. Allmdnna handlingar i
Kronologisk sortering . .
samband med utredning om faderskap bevaras enligt 12 kap 2 § 1 p Sol.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Underrattelse om nyfott/-
. . yfott/ | personakt Se personakt Original skickas till SkV
/inflyttat barn fran Skv
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut om utredning ska
) & | personakt Se personakt
inledas
Faderskapsutredning | personakt Se personakt
Journalanteckning | personakt Se personakt
Kallelse till modern eller
. | personakt Se personakt
presumtiva fadern
PTK Utredande av faderskap
. | personakt Se personakt
(S-/A-/MF-protokoll)
Fader-/foraldraskaps-
. / P | personakt Se personakt Delegationsbeslut
bekriftelse
Anm gemensam vardnad | personakt Se personakt
ID-handlingar (kopior) | personakt Se personakt
Samtycke assisterad
befru‘ll(tning | personakt Se personakt
Rattsgenetisk och rattskemisk
. | personakt Se personakt
undersokning
Beslut och dom (ifrdga om | versonakt e personakt Se dven process 1.1.1.
faderskap-/foraldraskap) P p Politiskt beslut
Begdran om bistand frdn | personakt Se personakt
utlandsmyndighet P P
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Process Adoption, medgivande

Nr 3.4.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kapitlet OSL

Grafisk beskrivning

Farelobaien Delegationsardnin
Socialtjanstlagen e &

Beslut om
medgivande
i UFI
Eventuell
Utredning Avslag Bnverkl| agan
116
AR R Expediering
N
Karmmunicering 2 Uppfalining
ed d
sékande RERIEENEE 343
Expediering

Fysiska akter forvaras i ndrarkiv. Personakt éverldmnas till centralarkiv
Personakt GRON efter drets utgdng, senast ndr barnet blir myndigt. Allmdnna handlingar i
samband med utredning om adoption bevaras enligt 12 kap 2 § 2 p SoL.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Ansékan om medgivande | personakt Se personakt
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut om huruvida utredning

. | personakt Se personakt
ska inledas
Utredning om medgivande av

. & & | personakt Se personakt

adoption
Journalanteckning | personakt Se personakt
Intyg om adoptionsutbildning | personakt Se personakt

Delegationsbeslut, utdrag Se process 1.1.1 for politiskt beslutsfattande

rotokoll
P | personakt Se personakt (Del av UFl-protokoll)

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),
| personakt Se personakt rdttidsprévning,
yttrande, dom etc.

Overklagandehandlingar
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Process Adoption, uppfoljning
Nr 343
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kapitlet OSL
Grafisk beskrivning
Foraldrabalken ' '
R Delegationsordning
. Uppfdlinings-
Uppfalining —
rappar Socialnamnd
- beslutar att
Beslut LFI Expediering till styrkafinte
342 tillstyrka
Utredning
Tingsratten Yrande
begar ytrande dverlamnas
fran SN
Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakt 6verldmnas till centralarkiv
Personakt GRON efter drets utgdng, senast ndr barnet blir myndigt. Allménna handlingar i
samband med utredning om adoption bevaras enligt 12 kap 2 § 2 p SoL.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Begadran om yttrande fran
. & B v | personakt Se personakt
Tingsratten
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Uppfoljningsrapport | personakt Se personakt
Utredning och yttrande | personakt Se personakt
Beslut fran socialndmnd, Se dven process 1.1.1.
| personakt Se personakt .
utdrag protokoll politiskt beslut
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Process Yttrande enligt namnlagen
Nr 3.4.4
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kapitlet OSL

Grafisk beskrivning

Foraldrabalken
Socialtjinstlagen

Ledning ssystem

ST Delegationsordning

Begaran om
yttrande fran
tingsratten

Personakt GRON

Utredning

Delegationsbeslutam rande skickastill
avgivande av yttrande tingsratten

Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje méanad
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Begdran om yttrande fran

. & B v | personakt Se personakt
Tingsratten
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning/Yttrande | personakt Se personakt
Delegationsbeslut om

& | personakt Se personakt

avgivande av yttrande

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for drendehantering

Séinds till
nédmndsekreterare

Diariefors hos . .
. Centralarkiv efter tre ar
namndsekreterare
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Process Vardnad, boende och umginge
Nr 3.45
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare 1:e socialsekreterare
Verksamhet Familjeenheten
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kapitlet OSL
Grafisk beskrivning
Foraldrabalken Ledning ssystem - -
Socialtjanstlagen Rutiner Beoatbnaohing
| i e | [ s o o e o S | P e o e . S o
| l H |
I H _ 1 I Genomférande |
! Utredning Il Upplysning : | ay l
I H 1 I samarbetssarmzl |
| i | |
I Begaranaom Utredning :| Begaran om Upplysning : I Begdran om Redovisning :
I utredning fran skickastill H upplysningfran skickastill | I redovisning av skickastill |
I tingsratten tingsratten || tingsratten tingsratten hsamarbetssamtal tingsratten :
e i i S S 1 | frantingsratten |
_______________________________________________________________________________ !
___________________________ :
I
Godkant exp. till sk, FK, Vitrande :
Utredning Csh, foraldrar farfattas I
egaranrran " _ -
"t g reone |
zodkannande av godkannande urnzangesstid skickastill |
avtal aw avtal Ej godkant exp. faraldrar ______________________tizg_sr_ét_te_n_:
Fysiska akter férvaras i nérarkiv. Personakter gallras drligen fem ar efter
. sista anteckningen. Undantag rér personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad
Personakt GRON . . . . .
vars akter levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Administratér verkstdller gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Begdran om upplysning fran
. i | personakt Se personakt
Tingsratten
Upplysning | personakt Se personakt
Begdran om utredning fran
. & B & | personakt Se personakt
Tingsratten
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning | personakt Se personakt
Av socialnémnden godkdnda avtal om boende,
Avtal I it vdrdnad och umgénge fdr inte gallras férrén
o " ersona o .. . o
Vardnad/Boende/Umginge P barnet fyllt arton dér. Méirk tydligt pa akten att
den innehdller sddant avtal.
Beslut i enskilt drende | personakt Se personakt
.. . Se dven process 1.1.2 for drendehantering
Manatligen sammanstalld — - -
. " Diariefors hos . . Séinds till
lista 6ver delegerade beslut . Centralarkiv efter tre ar .
namndsekreterare ndmndsekreterare
Redovisning avseende
| personakt Se personakt
samarbetssamtal
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Process Myndighet
Nr 3.5.1
Ansvarig 1:e socialsekreterare
Verksamhet Bistandsenheten
IT-system Treserva, LifeCare
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Altualisering

3.92.2
Utfarande

Beslut om bistand
(expedieras)

Ansdkan
inkomrmer

Uppdrag
utformas

LUtredning

i Uppfdljning
av ansalkan

Ingen ansdkan

Cverklagan

Fysiska akter férvaras hos bistdndsenheten ndr drendet dr pdgdende och
overfors till ndrarkivet pa Hesselgrenska dret efter érendet avslutats. De

Personakt . . . . .
Ingen siirskild féir gallras darligen fem ar efter sista anteckningen. Undantag rér personer
9 9 fodda 5, 15, 25 varje mdnad vars akter levereras till kommunarkivet fem
dr efter sista anteckning. Administratér verkstdller gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Anteckning i aktualisering, ej
inledd utredning

Vid ansékan férs

Kronparm i nararkiv Gallras var tredje ar anteckningar éver till

journal

Ansdkan | personakt Se personakt
Aktualisering | personakt Se personakt
Beslut om huruvida utredning

. | personakt Se personakt
ska inledas
Utredning | personakt Se personakt
Journalanteckning | personakt Se personakt
Beslut om insats | personakt Se personakt Delegationsbeslut

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Sénds till
ndmndsekreterare

Diariefors hos

. Centralarkiv efter tre ar
namndsekreterare

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

Overklagandehandlingar

overklagan (kopia),
rdttidsprévning,
yttrande, dom etc.

| personakt Se personakt

Uppdragsdokument

| personakt Se personakt
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Process Verkstallighet (s. 1 av 2)
Nr 3.5.2
Arkivansvarig Socialchef
Arkivredogérare Aldreomsorgschef
Verksamhet Aldreomsorgen
IT-system Treserva
Sekretess Se t.ex. uppgift om enskilds halsa, aven 25, 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Rutiner,
Ledningssystem

Socialtjanstlagen

Hemtjanst

Uspdras Arbets-
g | 2 .
fardelastill ”pbpf';;‘]’;:'”
arbetsomrade
Uppdrag fran SABO, Horttid
- L@ . . 3 Uppdrag
Bistands- Wisaldagenhet ~] @ lagenhet L - ol
handlaggare S etrels: el verkstallighet
samnmardhing
2.5.1
] . Uppfaljning
~| Planeringsmite = Genam- - 251

red brukare

farandeplan

myndighet

Personakt/Patientjournal

e

Behowv upphdr

Inom édldreomsorgen hanteras handlingar hérrérande till personen som
brukare (enligt Sol) samt som patient (enligt HSL). SoL-akter och HSL-
journaler har ett gemensamt aktomslag men ska vara tydligt separerade
frdn varandra.

Personakt (Sol)

Fysiska akter férvaras hos enhetschef nér drendet dr pdgédende och
overfors till ndrarkivet pa Hesselgrenska dret drendet avslutats.
Sol-akter gallras drligen fem dr efter sista anteckningen. Undantag rér
personer fodda 5, 15, 25 varje mdnad vars akter levereras till
kommunarkivet fem dr efter sista anteckning. Administratér verkstdller

gallring.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Verkstdllighet Sol
Uppdrag insats | personakt Se personakt Kopia i verkstdllighet
Levnadsberattelser | personakt Se personakt Original i Treserva
Genomforandeplan | personakt Se personakt Original i Treserva
Avtal om handhavande av
| personakt Se personakt Original i verkstdillighet
annans medel
Journalanteckningar (Sol) | personakt Se personakt Original i Treserva
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Process Verkstéllighet (s. 2 av 2)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Verkstdllighet HSL

Patientjournal (HSL)

Fysiska akter forvaras i sjukskéterskeexpedition nér drendet dr pdgdende
och éverférs till nérarkivet pd Hesselgrenska dret drendet avslutats.

Administratér verkstdller gallring.

Exempel pa handlingar i patientjournal: Likemedelslista,
férbrukningsjournal narkotika, dietistjournal, signaturfértydligandelistor.

Fér hantering av patientjournal och vilka handlingar som finnns ddiri, se
process 3.7.1 Kommunal hdlso och sjukvdrd.

Verkstdllighet évrig

Hyreskontrakt

Systematiskt (i

Gallras tre ar efter

dokumentskap) upphort avtal
Systematiskt (i Gallras tre ar efter
Nyckelkvittenser Y . ( .. .
dokumentskap) upphord service
Systematiskt (i Gallras tre ar efter
Nyckelregister/brukare ¥ . ( . :
dokumentskap) upphord service
Larmloggar Systematiskt Gallras efter tre ar | verksamhetssystem
Larmrapport med register Systematiskt Gallras efter tre ar | verksamhetssystem

Register dver trygghetslarm

Systematiskt (i Gallras nér innehavet

dokumentskap) upphort
Systematiskt i

Vikarielista ¥ Gallras vid inaktualitet
verksamheten
Systematiskt i

Telefonlista y Gallras vid inaktualitet
verksamheten
Systematiskt i

Schema y Gallras vid inaktualitet
verksamheten

APT-anteckningar

Se process 2.4.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Handlingar relaterade till
medarbetarsamtal m.m.

Se process 2.4.7 Lénedversyn

Protokoll fackliga
férhandlingar

Se processer 2.4.8 - 2.4.13 om olika fackliga forhandlingar

Handlingar relaterade till
avvikelsehantering och Lex
Sarah

Se process 3.9.2 Avvikelser och Lex Sarah
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Process Boendesamordning
Nr 3.5.3
Ansvarig Boendesamordnare
Verksamhet Aldreomsorg
IT-system Treserva, Lifecare
Sekretess OSL 25 - 26 kap forekommer
Grafisk beskrivning
e Meddelande Fran Wedderzndzr | | Meddelance F—

korttidsplats

bistandsbeslut

ordinarie =

ECatterbjuda |

frén EC om [ verkstallighet

=]

ijournal,info

Fax till
halsocentral

frén sjukhus

plats behdvs datum

boende korttids datum bistandshandl.
|Brukaretackarnej till erbjudande
Unelerivmim Meddelande Bevakningay Dokumentera Redovisningej
2 |l EE e = utskrivhings- =+ verkstallighet (= ijournal,info verkstallda

bistandshandl.

beslut

O

Beslut om teddelande
SABO-D|atS bistindsheslut
Meddela EC Meddelande Uppdrag om Dokumentera — Redovisning
erbjuda$ABO = frAnECom [ wverkstdllighet [ ijournal,info [ ha'lsaoxcelntral KKIK inflytt
3.5.2 utfdrare datum sandstill EC bistdndshandl SARO
.A..beljt Bistinds Brukareeji Ur\:line:lrt.buende.e\leri U-rd.inért.
e(rl?':i::wvie | =, [ boende och tackar nej till att sta kvar pa vantelista
Slee i) informeras
Brukare erbjuds std kvar pavantelistaomi ordinartboende)
Personakt gallras drligen fem dr efter sista anteckningen. Undantag rér
personer fédda 5, 15, 25 varje mdnad vars akter levereras till
Personakt . . . . .. .. ..
kommunarkivet fem dr efter sista anteckning. Administratér verkstdller
gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Onskemal/ansékan om .
Dokumenteras i

overflytt inom eller mellan
enheter

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

journal/digital

Inflyttningsinformation till
halsocentral

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Dokumenteras i
journal/digital

Journalanteckning

| personakt

Se personakt

Treserva

Register over korttidsplatser

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

GDPR-hadnsyn

Register 6ver SABO-ko

Systematisk férvaring

Gallras vid inaktualitet

GDPR-hadnsyn

Register over inflyttade i
sarskilt boende

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

GDPR-hansyn

Overenskommelse om
avstaende fran
besittningsskydd

Systematisk forvaring

Omprovning var 3:e ar
Gallras vid inaktualitet

Dokumenteras i
journal/digital
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Process Avgiftshandlaggning

Nr 3.5.4
Ansvarig Avgiftshandlaggare
Verksamhet Aldreomsorg

Grafisk beskrivning

Se process 2.4.6., avgiftshandlaggning
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Process LSS-insatser myndighetsutovning
Nr 3.6.1
Ansvarig 1:e socialsekreterare
Verksamhet Bistandsenheten
IT-system Treserva, LifeCare
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Aktualisering

Ansdkan
inkommer

¥

Ingen ansdkan

Beslut om Beslut om
Personkretstillhérghet Insats 3__'5'3
. . Utfdrande
(exp. vid avslag) (expadieras)
Utredning av n
personkrets- r_UaZE;”":gs;; Uppdrag Uppfaljning
tillharighet utformas
_________________________ -
i | |
| ! |
= 1 =
- Owverklagan [£-! ~—— Owerklagan -/

Fysiska akter férvaras hos bistdndsenheten ndr drendet dr pdgdende och éverférs till
ndrarkivet pG Hesselgrenska dret efter drendet avslutats. De gallras drligen fem Gr
efter sista anteckningen. Administratér verkstdller gallring.

Undantag fran gallring:

Personakt
o Av réittssdkerhetsskdl och fér att den unge sjélv ska kunna hdmta info om sitt
Ingen sdrskild férg ursprung ska anteckningar och andra uppgifter som kommit in eller upprdttats i
samband med en insats i form av boende fér barn och ungdomar enligt 9 § 8 p. LSS
undantas fran gallring. Dessutom undantas personer fédda 5, 15, 25 varje méanad.
Akter som bevaras levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansdkan | personakt Se personakt
Aktualisering | personakt Se personakt
L .. . Vid ansékan férs
Anteckning i aktualisering, ej . R . . J . .
. ] Kronologiska parmen Gallras efter tre ar  anteckningar éver till
inledd utredning .
journal
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning personkrets/insats | personakt Se personakt
Journalanteckning | personakt Se personakt
Beslut om personkrets/insats | personakt Se personakt Delegationsbeslut

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for drendehantering

Sénds till
ndmndsekreterare

Bevaras och arkiveras
efter tre ar

Diariefors hos
namndsekreterare

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),
rdttidsprévning,
yttrande, dom etc.

| personakt Se personakt

Uppdragsdokument

| personakt Se personakt
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Process Sol-insatser myndighetsutévning
Nr 3.6.2
Ansvarig 1:e socialsekreterare
Verksamhet Bistandsenheten
IT-system Treserva, LifeCare
Sekretess Socialtjanstsekretess enligt 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Aktualisering

3.6.3
Utfarande

Beslut om bistind
(expedieras)

Ansikan
inkarnmer

Uppdrag
utformas

Utredning

i Uppfaljning
av ansdkan

Ingen ansdkan

Overklagan

Fysiska akter férvaras hos bistdndsenheten ndr drendet ér pagdende och
overfors till ndrarkivet pa Hesselgrenska dret efter drendet avslutats. De

Personakt o s . . . .
| srskild fé gallras drligen fem ar efter sista anteckningen. Undantag rér personer
ngen sdrskild féir N L, . .
9 9 fédda 5, 15, 25 varje manad vars akter levereras till kommunarkivet fem
dar efter sista anteckning. Administratér verkstdller gallring

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansdkan | personakt Se personakt
Aktualisering | personakt Se personakt

Vid ansékan fors
Anteckning i aktualisering, ej . R . . f.. .
] ] Kronologiska parmen Gallras efter tre ar  anteckningar éver till
inledd utredning .

journal
Beslut att inleda utredning | personakt Se personakt
Utredning | personakt Se personakt
Journalanteckning | personakt Se personakt
Beslut om insats | personakt Se personakt Delegationsbeslut

Manatligen sammanstalld
lista 6ver delegerade beslut

Se dven process 1.1.2 for arendehantering

Sdinds till
ndmndsekreterare

Bevaras och arkiveras
efter tre ar

Diariefors hos
namndsekreterare

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandeprocessen

overklagan (kopia),
rdttidsprévning,
yttrande, dom etc.

| personakt Se personakt

Uppdragsdokument

| personakt Se personakt
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Process Utfora verksamhet enligt SoL/LSS
Nr 3.6.3
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare LSS-chef
Verksamhet LSS-/Psyk enhet
IT-system Treserva
Sekretess Socialtjanstsekretess, halso- och sjukvardssekretess m.m.
Grafisk beskrivning
Uppdrag om
insatsinkommer
Ty M| smreer (WP
brukare Insats farandeplan
Lo b Uppfaljning Person avlider/
e — genom- ~flyttar/
forandeplan insatsavslutas

Personakt och patientjournal

Inom omsorg om personer med funktionsnedsdttning hanteras handlingar

hdrrérande till personen som brukare (enligt Sol) samt som patient (enligt

HSL). SoL-akter och HSL-journaler har ett gemensamt aktomslag men ska
vara tydligt separerade frdn varandra.

Personakt (SoL och LSS)

Fysiska akter férvaras i dokumentskdp pd LSS-kontoret nédr drendet ér pdgdende och
overfors till ndrarkivet pa Hesselgrenska dret efter drendet avslutats. De gallras
drligen fem dr efter sista anteckningen. Administratér verkstdller gallring.
Undantag fran gallring:

Av rittssdkerhetsskél och for att den unge sjélv ska kunna hédmta info om sitt
ursprung ska anteckningar och andra uppgifter som kommit in eller upprdttats i
samband med en insats i form av boende fér barn och ungdomar enligt 9 § 8 p. LSS
undantas fran gallring. Dessutom undantas personer fédda 5, 15, 25 varje ménad.
Akter som bevaras levereras till kommunarkivet fem dr efter sista anteckning.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Uppdragsdokument | personakt Se personakt
Genomforandeplan | personakt Se personakt
Avtal om handhavande av
| personakt Se personakt

annans medel
Samtyck tt bryt

amiycke om att dryia | personakt Se personakt
sekretess
Samordnad individuell plan | personakt Se personakt

Tidredovisning LASS till
forsakringskassan

Systematisk (parm) Gallras efter sju ar Debiteringsunderlag

Utbetalningsbesked fran
forsakringskassan

Systematisk (parm) Gallras efter sju ar

Journalanteckningar

| personakt Se personakt

Patientjournal (HSL)

Fysiska akter férvaras pa sjukskéterskeexpedition nér drendet dr
pdgdende och éverfors till ndrarkivet pa Hesselgrenska dret drendet
avslutats. Se process 3.7.1 HSL-journaler. Administratér verkstdller
gallring.
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Process

Avgiftshandlaggning

Nr 3.6.5
Arkivansvarig Socialchef
Arkivredogérare Avgiftshandlaggare
Verksamhet LSS/Psykiatri
Grafisk beskrivning
Se process 2.4.6., avgiftshandlaggning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras

Anmdrkning
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Process Patientjournal och medicinsk dokumentation (s. 1 av 2)

Nr 3.71
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS)
Verksamhet Kommunal hélso och sjukvard
Sekretess Patientdatalagen och 25 kapitlet OSL
IT-system Treserva, ePhorte, Pascal

Grafisk beskrivning

Bist&ndshesut
|:S.IE|.EI Ofkorttics’
JDagverksamhet/
JDaglig verksamhet)

Lakermedels-

Delegering srutin
instruktion o

lournal
stangs

Patient-journal
—=  upprittas och [
fylls pa

Brukare
avliderflyttar

Beslut om
hemsjukvard

Vid vard av patient ska patientjournal foras.
Patientjournaler i pappersformat: Aktuella journaler forvaras i arkivskap
pa sjukskoterskeexpeditionen. Vilande journaler férvaras i arkivskap hos

sjukskoterska pa Hesselgrenska respektive enhetschef pa Varsolen.
Avslutade patientjournaler forvaras i nararkiv i tio ar efter sista anteckning
och gallras darefter.
Elektroniska patientjournaler forvaras i Treserva och bevaras i e-arkiv tio
ar efter sista anteckning.

Patientjournal

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anamnes | Patientjournal Se patientjournal
Bilder/fotografier | Patientjournal Se patientjournal

Risk-/funktions- och
aktivitetsbedémningar, | Patientjournal Se patientjournal
standardiserade instrument

Hjdlpmedelsordination/

laneforbindelse | Patientjournal Se patientjournal
Remisser med svar | Patientjournal Se patientjournal
Sondmatningsschema | Patientjournal Se patientjournal
Individuell vardplan | Patientjournal Se patientjournal
(E):I:' ?:::?t:;et':lckl::i{\g | Patientjournal Se patientjournal
Status/Omvardnadsstatus | Patientjournal Se patientjournal
Journalkopior inkomna fran L L

| Patientjournal Se patientjournal

annan vardgivare
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Process

Patientjournal och medicinsk dokumentation (s. 2 av 2)

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Faxmeddelande,
vardunderlag

| Patientjournal

Se patientjournal

Journalanteckningar

| Patientjournal

Se patientjournal

Ldkemedelshantering och delegering av medicinska arbetsuppgifter

Kvalitetsgranskning enligt
socialstyrelsens
rekommendationer

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

Instruktion for
lakemedelshantering

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Revideras I6pande

Lokal arbetsordning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Revideras I6pande

Beslut om delegering av
medicinska arbetsuppgifter
(inklusive andring,
aterkallelse)

Systematisk forvaring

Inaktuell gallras efter
tio ar

Ordinationshandlingar,
lakemedelslistor

| Patientjournal

Se patientjournal

T.ex. dosrecept,
Waranordination
Kopia hos patient

Lista over
signaturfortydligande

| parm i hemmet

Gallras vid inaktualitet

Signeringslistor 6ver
administrering av ldkemedel

Parm i hemmet,
avslutade i
patientjournal

Se patientjournal

Forbrukningsjournal
narkotika individuell

Parm i lakemedelsrum,

avslutade i
patientjournal

Se patientjournal

Kontrollera att den
ldggs i patientjournal
om patient avlidit

Férbrukningsjournal
narkotikaf6rrad

Parm i lakemedelsrum

Inaktuell gallras efter
tio ar

Hantering av handlingar rérande medicinsk teknik

Register over medicintekniska e ) Gallras tre ar efter Inventarie/produkt-
Systematisk férvaring )
produkter produkten avyttrats register
Dossieer éver
Handlingar som tillkommit Systematisk forvaring L . L .
. . Gallras vid inaktualitet medicinteknisk
under drift (Parm-enheter) .
utrustning

Bruksanvisningar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Féljer produkten, krav

for tillaten anvéndning

Kvalitetskontroller och
besiktningar

Systematisk férvaring
(Parm-expedition)

Gallras vid inaktualitet

Besiktning av
certifierad tekniker

Patientséikerhetsberdittelse

Patientsdkerhetsberattelse

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

Underlag
patientsakerhetsberattelse

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process Lex Maria-anmalan
Nr 3.7.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS)
Verksamhet Kommunal hélso och sjukvard
Sekretess Patientdatalagen och 25 kapitlet OSL
IT-system Treserva, ePhorte

Grafisk beskrivning

/

Patientsdker

/L

Socialndmnd ers

/

hetslagen PeeIEEyEe Ingen risk for,
eller ingen
Rap;]pﬂor‘:j elxtern vardskada
ancelse Registrering / Avslut
dokumentation
Féarsta bedbmning (Enhetschef)
Féreligger e Vicka eventuellt
vArdskadafrisk | Ik hj 5 omedelbara Vicka atgarder | Uppfaljning
fér virdskada? e dtg drder
Intern Ut i’
handelse eI
{MAS och ) _— Patientsdkerhets
e Ej allvarlig risk P
—t AT fér virdskada
N g Avslu eller g allvarlig
et Avsiut {underratta enhet som kan virdskada
ha anmalning splikt) Verksamhets
berattelse
Underratta

Allvarlig risk for vardskada
eller allvarlig wardskada

| @

Mo twl mbnooter

enskild och ordf.i

Anmalan till 1IVO

namnd &ven am

TS

beslut

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Avvikelserapport intern

Diariefors (Treserva)

Gallras efter tre ar

Efter sammanstdllning/
utvdrdering

Avvikelserapport extern

Diariefors (ePhorte)

Gallras efter tre ar

Efter sammanstdllning/
utvdrdering

Svar externt mottagen
avvikelse

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Avvikelseutredning

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Lex Maria-anmalan

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Delegationsbeslut
Kopia till patientjournal

Bilagor till anmalan

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

T.ex. utdrag ur patientjournal fér aktuellt vardtillfdlle

Svar fran IVO

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Uppfoljning av utredning

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar
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Process Serveringstillstand
Nr 3.8.1
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Alkohohandlaggare
Verksamhet Tillstandsmyndighet (sorterar under IFO men inte socialtjanst)
Sekretess Framforallt 30 kap 20 § OSL
IT-system AIKT; ePhorte

Grafisk beskrivning

styrdokurnent - Styrdokurnent -
alkohollagen delegationsordning

Ansdkanin

Mamnd

Expedierabes|ut
Delegationsbedut

Handlazgning
& beddmning

O

:T? Yerkstallighets Palisen

beslut Folkhalsormendigheten

Inhamtande
av remmiss/ar

Lansstyrelsen
ER
Tillsm@ndshasare

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Centralarkiv efter tre ar

Fysisk handling gallras

Gallras vid inaktualitet

Fysisk handling gallras

Handlingstyp Férvaras
Ansoékan Diariefors i AIKT
Remiss Diariefors i AIKT
Korrespondens Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Tjansteskrivelse

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

Utredning

Diariefors i AIkT

Centralarkiv efter tre ar

Ordférandebeslut (t.ex.
tillfalliga tillstand till
allmdnheten)

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

Delegationsbeslut
anmdls till ndmnd
genom ndmnd-
sekreterare

Protokollsutdrag (beslut)

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

Handlaggarbeslut (t.ex.
tillfalliga tillstand till slutna
sdllskap)

Diariefors i AIkT

Centralarkiv efter tre ar

Delegationsbeslut
anmdls till ndmnd
genom ndmnd-

sekreterare
T P . . Kopia till
Tillstand Diariefors i AIkT Centralarkiv efter tre ar A
tillstandshavare
Overklagan Diariefors i AIKT Centralarkiv efter tre ar
Dom Diariefors i AIKT Centralarkiv efter tre ar
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Process Anmalningspliktig verksamhet enligt alkohollagen
Nr 3.8.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Alkohohandlaggare
Verksamhet Tillstandsmyndighet (sorterar under IFO men inte socialtjanst)
Sekretess Framforallt 30 kap 20 § OSL
IT-system AIKT

Grafisk beskrivning

Blankett fran Criginal till
Folkhdlsomyndigheten FHM
till alkoholhandlagzare 7
widarebefordran ARERESEY .
till restauranger  |— alkoholhand- Underlag for
i £ |aggare forinre avgiftshantering
far ifyllnad tillsyn
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Restaurangrapporter Diarieforing i AIKT Gallras efter tio ar

Anmadlan om utsedda
serveringsansvariga

Diarieforing i AIKT Gallras vid inaktualitet

Remisser

Diarieforing i AIKT Gallras vid inaktualitet

Korrespondens med
tillstandshavare

Diarieforing i AIKT Gallras efter tre ar

Erinran

Diarieforing i AIKT Gallras efter tre ar

Tjansteskrivelse

Diarieforing i ePhorte  Centralarkiv efter tre ar

Varning

Diarieforing i ePhorte  Centralarkiv efter tre ar

Aterkallelse tillstand

Diarieforing i ePhorte  Centralarkiv efter tre ar
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Process Yttre tillsyn (enligt alkohollagen)
Nr 3.8.3
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Alkohohandlaggare
Verksamhet Tillstandsmyndighet (sorterar under IFO men inte socialtjanst)
Sekretess Framforallt 30 kap 20 § OSL
IT-system AIKT; ePhorte

Grafisk beskrivning

Indikation

L
R

Beslut om
tillsyn i namnd
Minstl gangsar per

Tillsyn

Beddrmning,

> informationy
dialog

I\

Eventuell ny

-

farsaljningsstalle tillsyn Eventuell utredning
G&ller restaruranger och och beslut ormférst erinran,
farsaljining avfalksl sedanvarning
och slutligen aterkallelse
i namnd (&verklagningsbar)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Restaurangrapporter Diariefors i AIKT Gallras efter tio ar

Anmalan om forsaljning av
folkol

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar  (Frist efter upphdrande)

Anmalan/information om
oegentlighet

Diariefors i AIkT

Gallras efter tre ar

Tillsynsrapport vid
restauranginspektioner

Diariefors i AIkT

Gallras efter tre ar

Tillsynsrapport vid kontroll av
detaljhandel

Diariefors i AIkT

Gallras efter tre ar

Utredning rorande varningar
och sanktioner

Diariefors i AIkT

Gallras efter tre ar

Tjansteskrivelse rorande
varningar och sanktioner

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

Protokollsutdrag Beslut
rérande varningar och

Diariefors i ePhorte

Centralarkiv efter tre ar

sanktioner
Overklagan Diariefors i AIKT Centralarkiv efter tre ar
Dom Diariefors i AIKT Centralarkiv efter tre ar

- 51 -



Process Synpunkter och klagomal
Nr 3.9.1
Ansvarig Verksamhetschef Kvalitet/HSL
Verksamhet Kvalitet/HSL
IT-system Treserva, ePhorte,
Sekretess Till skydd for enskilds personliga forhallanden 21 kap,

inom halso- och sjukvard enligt 25 kap, samt
inom socialtjanst enligt 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Lag om stodwid

SO5F5 om

oS 2 kKlagomal mot ledningssystem
=  Awvikelse- halso- och for systematiskt
hantering sjukadarden kvalitetzarbete
Registrering Vid fortsatt missndje,
& svar hantering av hégre chef |
Synpunkt/
5 ko : L
fklagomal —— /EIZZL;T"HE{ Utredning Kommunicering
inkommer
Nojd- diarieforing
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Om synpunkten
Diariefsrs i klagomalet ses som
° larietors | o )
Synpunkt/Klagomal Gallras efter tre ar avvikelse, hantera som

samlingsdrende

extern avvikelse enligt
process 3.9.2 alt. 3.7.2

Ytterligare korrespondens i
drendet

Diariefors Gallras efter tre ar

| samma drende som
ursprunglig synpunkt
klagomal

Utredning, atgardsblankett

Diariefors Gallras efter tre ar

| samma drende som
ursprunglig synpunkt
klagomal

Kvalitetsberattelse

Se process 3.9.2 Avvikelsehantering och Lex Sarah,
Synpunkter och klagomal sammanstalls i kvalitetsberattelse
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Avvikelsehantering, Lex Sarah-utredning, verksamhets- och

Process kvalitetsberattelse
Nr 3.9.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Verksamhetschef Kvalitet/HSL
Verksamhet Kvalitet/HSL
IT-system Treserva, ePhorte
Sekretess Till skydd for enskilds personliga forhallanden 21 kap,

samt inom socialtjanst enligt 26 kap OSL

Grafisk beskrivning

Socialtjanst-

S
/ fareskrifter &

ocialstyrelsen

/

Socialndmndens

/

Patientsgker-

/

Lag om stéd och
servicetill vissa

/

lagen . ledningssystem hetslagen funktions-
allmanna rad [
Allvarligt miss- . .
TR - A””E'g” al Ussialifine
Rapport extern pataglig risk for-
handelse 0
Registrering & Eventuellt Missfarhallande Lax
3 3 omedelbara t-- Sarah (inom Sol, LSS) Analys Avslut
eventuellt svar .
atgarder (Externa utredare)
”””” AT B B A
e
Registrering Farsta L i Eventuellt Patient-
avvikelsermodul beddmning —— > extern sakerhets-
Treserva (enheatscheaf) { | mottagare berattelse
e
Rapportintern - - e
héndelse Ls| AWIktTllse'lrﬂmdre Anal werksamhets
- 2 "Uarolgt et berttelze
missférhallande
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Rapport intern hdandelse

Diariefors (Treserva)

Gallras efter tre ar

Rapport extern hdandelse

Diariefors (ePhorte)

Gallras efter tre ar

Arende Lex Sarah-
utredningar 20XX

Svar mottagen avvikelse

Diariefors (ePhorte)

Gallras efter tre ar

Arende Lex Sarah-
utredningar 20XX

Lex Sarah utredning 1-2
Ingen fortsatt utredning

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Lex Sarah utredning 1-3
Fortsatt utredning

Diariefors (ePhorte)

Gallras efter tre ar

Arende Lex Sarah-
utredningar 20XX

Uppfoljningsblankett

Diariefors (ePhorte)

Gallras efter tre ar

Arende Lex Sarah-
utredningar 20XX

Lex Sarah-anmalan

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

(Uppgifter i enskilds
personakt gallras enl

SolL och LSS)

Bilagor till Lex Sarah-anmalan

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

(Uppgifter i enskilds
personakt gallras enl

Sol och LSS)

Korrespondens med IVO

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Verksamhetsberattelse, kvalitetsberattelse

Verksamhetsberittelse

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Kvalitetsberattelse

Diariefors (ePhorte)

Centralarkiv efter tre ar

Underlag till berattelser

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

KKIK, Oppna

jémférelser, Kollada

m.m.
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Process Arbetsmarknadshandldggning
Nr 3.10.1
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten

Sekretessregler allmdnt

21 kap OSL, 26 kap OSL

IT-system

Accorda, Treserva

Grafisk beskrivning

Besdk:
Inbokning Kartldggning av
besak ] individens
behov

F—+ handlingsplan
med malbilder

skapa

Intern hanvizning, ] .

Anvisningfrin AF sl tabulls i -
till sysselsdtning — Sysselsdttning —> Uppfaljning

utifran behoy

eller|FO (kravfar
farsdrjningsstad)

Deltagare egen

férsarining i ::

Deltagaretill FK

Ateranvisning
till &F

Utskriven annat
N 0 M 0 S W éo
Praktik- -
placering E;ggtﬁnﬂft Ev. jobbspar Trj?;?;'éﬁaen_ Uthildning Gran Rehab
2.10.3 o 2
Handlingar férvaras i digital akt i Accorda eller i fysisk akt (hdngmapp) i
arkivskap
AMI-akt . Do .
Akten (oavsett om den ar i fysisk form eller i digital form gallras fem ar
efter avslutad insats, utsedd administrator verkstaller gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Arbetsmarknadsprojekt- o Till centralarkiv efter tre Ansékningar,
) Diarieférs . N
handlingar ar 6verenskommelser
Frén annan
Anvisning/beslut/uppdrag Fysisk AMI-akt Se AMI-akt _
mgh/socialtjénst
Kallelse till besok Digital AMI-akt Se AMI-akt
Kartlaggning Digital AMI-akt Se AMI-akt
Lakarintyg Fysisk AMI-akt Se AMI-akt Sekretesshandling
Handlingsplan Digital AMI-akt Se AMI-akt
(o} k | Med arbetsgivare,
ver?ns ommelse om Fysisk AMI-akt Se AMI-akt ed arbetsgivare
praktikplats deltagare och AMI
N&rvarorapport praktik Fysisk AMI-akt Se AMI-akt
. . . (T.ex. Grén Rehab,
Narvarorapport AMI-interna Fysisk AMI-akt Se AMI-akt .
trdffpunkten)
Narvarorapport till SCB Fysisk AMI-akt Se AMI-akt Digital kopia till SCB
Dokumentation uppfdéljning Digital AMI-akt Se AMI-akt
Vidareanvisning Fysisk AMI-akt Se AMI-akt

Daglig verksamhet - utférande

Daganteckningar/journalanteckningar enligt genomforandeplan sker i socialjournal i Treserva.
Gallring enligt SoL/LSS. Se processgrupp 3.6 Funktionsnedsattning.

Rehabdrenden - utférande

- Som bistandsbeslut: Dokumenteras i personakt i Treserva. Gallring enligt SoL/LSS.
Se processgrupp 3.6 Funktionsnedsattning
- Enligt arbetsgivaransvar: Se personalprocess 2.4.6 Rehabilitering
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Process Kommunalt aktivitetsansvar
Nr 3.10.2
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten

Sekretessregler allmdnt

Skyldighet att dokumentera galler insatser som gors for berérd ungdom.
Uppgifter av kanslig karaktar ska inte dokumenteras.
Om sadana uppgifter férekommer galler 21 kap. OSL

IT-system Accorda
Grafisk beskrivning
Besdk: Deltagare
bokeing || wartsggningsy | | G000 L] e || Unelnings: | PTI0E
i rned malbilder Eieltagﬂare
Anvisning | aterg.ari
fran skola Jr I g s StUd'E_'r
Praktik Ldsnings eltlje?
3 5 i arpete
placering Studier TraprlLénlften- fokuserade
2.10.3 el sl samtal
Direktinfran 3::;;?:{5
kontaktereller avsluta
uppsékande L d _ dverk
verksamhet éiEE%{[ﬂng L \-’ilr:isgfreﬂr\f mecverkan
Handlingar forvaras i digital akt i Accorda eller i fysisk akt (hdngmapp) i
arkivska
AMI-akt o P C o
Akten (oavsett om den ar i fysisk form eller i digital form gallras fem ar
efter avslutad insats, utsedd administrator verkstaller gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Register 6ver ungdomar som Gallras I6pande vid
& .g. Systematisk forvaring . P . 29 kap 9 § Skollagen
omfattas av aktivitetsansvar inaktualitet
Anvisning/uppdrag Fysisk AMI-akt Se AMI-akt
Kallelse till besok Digital AMI-akt Se AMI-akt
Madl, behov och
Kartlaggning Digital AMI-akt Se AMI-akt L
férvéntningar
Handlingsplan Digital AMI-akt Se AMI-akt
Overenskommelse om Med arbetsgivare,
: Fysisk AMI-akt Se AMI-akt 9
praktikplats deltagare och AMI
Narvarorapport till SCB Fysisk AMI-akt Se AMI-akt Digital kopia till SCB
Narvarorapport )
. Fysisk AMI-akt Se AMI-akt
Kommunalt aktivitetsansvar
Uppfoljningssamtal Digital AMI-akt Se AMI-akt
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Process Praktiksamordning
Nr 3.10.3
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten

Grafisk beskrivning

Arvisning enligt
3.10.1 arbetsmarknadshandldggning
3.10.2 kommunalt aktivitetsansvar

Uppfoljningar

Avslutnings-
samtal

Handlaggare tar syftaf/mal,
fram forslag handlingsplan
framat
T
AMI:s Kontaktmed Bestk pd Kontrakt
Iatsb-ank —= A5 och =1 arbetsplats M= mellan &G, Ak Fraktik
2 deltagare infér praktik och deltagare
i\ i\
Regelbunden
uppfaljning Marvaro-
AG och kontroll
deltagare
Handlingar férvaras i digital akt i Accorda eller i fysisk akt (hdngmapp) i
arkivskap
AMI-akt . oy .
Akten (oavsett om den ar i fysisk form eller i digital form gallras fem ar
efter avslutad insats, utsedd administrator verkstaller gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Lista dver arbetsgivare Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Se 3.10.1 Arbetsmarknadshandléiggning respektive 3.10.2 kommunalt aktivitetsansvar
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Process Extratjanster och andra subventionerade anstallningar
Nr 3.10.4
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten

Grafisk beskrivning

Urval och beslut

Infotill parter:
= ki
Kantrall Féryantningar, ﬁong(aaktAM\ N Yra:si Oors
berattigad rattigheter ach ELEN S, praktik pa
farpliktelser och deltagare arbetsplats

Infléde frén:
- AF
Forsorjiningsstad
Naturligt steg efter SFl med praktilk

Ev. anstallning i f\teranvisning
extratjanst till AF

Vi

Se process
241

rekrytering Celtagare egen
farsdrining

Handlingar férvaras i digital akt i Accorda eller i fysisk akt (hdngmapp) i
arkivskap

AMI-akt Akten (oavsett om den ar i fysisk form eller i digital form gallras fem ar
efter avslutad insats, utsedd administrator verkstaller gallring

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Korrespondens Fysisk AMI-akt Se AMI-akt

Beslut om I6nebidrag (AF) Fysisk AMI-akt Se AMI-akt

Kontrakt mellan arbetsgivare, Fysisk AMI-akt Se AMI-akt FoOrs in i Stratsys

AMI och deltagare

Anstallningsavtal

Ett original till medarbetare, en kopia till chef, ett original till personal
se process 2.4.1 Rekrytering

Tjanstgoéringsrapport (for
extratjanst)

Skickas till lonehandlaggare, ingen kopia sparas hos AMI
Se process 2.5.4 [6neunderlag

- K7 _



Process Mottagning av nyanldnda
Nr 3.10.5
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten

Grafisk beskrivning

Sarmverkan med
fareningary
organisationer

Anvisningfran
migrations-
verket

Kormmuntal tas

fram aret fire

O

Egenbosattning,
Sekundarinflyttning
Anharginvandring

O

Myndighetssamwverkan, Traffpunkt
lokala Skatteverket = Bruket —
gverenskommelser Arbetsfarmedlingen SRR
Farsakringskassan
Aterkoppling rigrationsverket Halse-ach
i — sjukwvard (ratttill
Rty undersikning)
Tillhandahaila Samhalls-
bostadenligt = orientering, —
bosattningslazen SFI/SkDIa
Fraktisk hjalp £ ek -
i samband W Eealai
o = bistand(flykting) ——
me 5e331 Slut process
hosatthing
Ansdkan Info orn svenska M2
Anmalanom Mottagnings- myndigheter :
= e utrustnings-
behow, ] mdte E Et__abl_erl_ng, 2 120 g
Uppsdkande AT

Handlingar forvaras i digital akt i Accorda eller i fysisk akt (hangmapp) i

arkivskap
AMI-akt Akten (oavsett om den ar i fysisk form eller i digital form gallras fem ar
efter avslutad insats, utsedd administrator verkstaller gallring
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Kommuntal, beslut

Diariefors (ephorte)

Gallras vid inaktualitet

Information till AMI

Hyresavtal och elavtal for
kommande mottagning

Systematisk forvaring i

parm med avtal

Gallras efter sju dr

Bekraftelse anmalan ledig
lagenhet

Systematisk forvaring i
parm med avtal

Gallras efter sju dr

Anmalan belagd bostad

Systematisk forvaring i
parm med avtal

Gallras efter sju dr

Atersokning medel for

Systematisk forvaring i

Gallras efter sju dr

tomhyror parm med avtal
Hyresavtal Fysisk AMI-akt Se AMI-akt
Dokumentation Férekommer éiven
. o Digital AMI-akt Se AMI-akt dokumentation i
mottagningsmote .
socialakt

Myndighetssamverkan, lokal
6verenskommelse

Diariefors (ephorte)

Till centralarkiv efter tre

o

ar

Se process 1.2.5 for
avtalshantering

Samverkansavtal med
féreningar

Diariefors (ephorte)

Till centralarkiv efter tre

o

ar

Se process 1.2.5 for
avtalshantering

Ansdkan om
hemutrustningslan (CSN)

Eventuellt kopia i fysisk

Se AMI-akt

AMI-akt
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Process Feriearbete for ungdomar
Nr 3.10.6
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten
Grafisk beskrivning
Beslut fran

. u Uppd AMI
socialnamnden pRarag

Slut process

Anskaff Tilldelning av InfelLicn s
Annons —— e > . e = m&te och
ferieplatser ferieplatser 2
planering

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Beslut fran socialnamnd

urigindrl'r process

Systematisk férvaring  Gallras vid inaktualitet politiskt
oclitcfatian

Uppdrag till AMI

h de
urigindl'r process

Systematisk férvaring  Gallras vid inaktualitet politiskt
hocliitcfnttandoe

Annons

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Ansoékan, inkommen

Till personalakt, se process 2.4.1 rekrytering

Lista 6ver ansokningar

Reservlista for

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet =~ e
tillsattning vid franvaro

Uppfoljning av feriejobb

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
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Process Ekonomiskt bistand-flykting

Nr 3.10.7
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI
Verksamhet Arbetsmarknadsenheten

Grafisk beskrivning

Se 3.1.1 Ekonomiskt bistand - Férsérjningsstod
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Process Statsbidrag
Nr 3.10.8
Arkivansvar Socialchef
Arkivredogérare Enhetschef AMI

Verksamhet

Arbetsmarknadsenheten

Grafisk beskrivning

Se 2.2.7 Statsbidrag
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