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Arkivbeskrivning for Trygghet och stod

Enligt arkivlagen 6 § ska en myndighet uppratta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ger en éverblick av vad myndigheten har
for verksamhet, hur myndigheten hanterar sina allmanna handlingar och hur myndigheten ar organiserad.

Beskrivningen ar ett viktigt komplement till dokumenthanteringsplanen, da den bidrar med en bakgrund till hur organisationen av
verksamheten uppkom.

Sedan ar 2007 har Kungalvs kommun varit organiserad i en férvaltning under kommunstyrelsen, dar Trygghet och stod tidigare
utgjorde tva av de davarande sju sektorerna; Sektor Arbetsliv och stdd samt Sektor Vard- och aldreomsorg. Nar férvaltningen
omorganiserades under hdsten 2016 slogs de bada sektorerna ihop till en gemensam sektor; Trygghet och stdd. Trygghet och
stdd utgdr en av totalt tre sektorer inom Kungéalvs kommun. De processer och arenden som tidigare legat under Sektor Arbetsliv-
och stéd samt Sektor Vard- och aldreomsorg ligger i den nuvarande organisationen under den gemensamma sektorn Trygghet
och stéd. Under omorganisationen arsskiftet 2024 flyttades verksamhetsomradet for arbetsliv samt den del av trygghet och stod
som avsag ekonomiskt bistand till sektor Bildning och larande och blev ett gemensamt verksamhetsomrade — Kompetenscentrum.

Organisation och verksamhet

I Kungalvs kommuns arkivreglemente star det att:

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivférteckning. | Kungalvs kommun upprattas en
dokumenthanteringsplan per sektor samt for kansli och stab. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av dessa
dokumenttyper

Arkivbeskrivning ar ett dokument som ger en samlad éverblick éver myndighetens arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv
och arkivbildning. Beskrivningen ska vara utformad pa ett sadant satt att den underlattar anvandningen av arkivet och darmed
atersokningen av myndighetens allmanna handlingar

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten uppratta en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar ett
styrdokument som omfattar myndighetens samtliga handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, oavsett om handlingarna ar
digitala eller analoga, samt gallringsfrister.

Dokumenthanteringsplanen redovisas sektorsvis i en gemensam forvaltningsorganisation. Arkivmyndigheten har ratt att besluta om
sektorernas dokumenthanteringsplaner samt om en gemensam dokumenthanteringsplan for handlingstyper som ar av generell eller
overgripande karaktar for hela Kungalvs kommun. Foér att dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera i praktiken och spegla hur
respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska respektive plan foljas upp for eventuell revidering en gang per ar och vid
omorganisation



Sektor Trygghet och stdd ar organiserat i en sektorstodjande funktion samt fyra verksamhetsomraden enligt foljande:

. Individ och familjeomsorg

. Halso- och sjukvard, halsoframjande
. Aldreomsorg

. Funktionsstod

eArkiv

Eftersom forvaltningen under ar 2017 pabdrijar ett inférande av eArkiv kommer handlingar som inkommer eller upprattas digitalt
forvaras i digital form. eArkivet ar ett system for langtidslagring och ar en del av kommunarkivet. De handlingar som inkommer och
upprattas hos myndigheten i digital form kommer att levereras for slutarkivering i digital form. De handlingar som inkommer och
upprattas i pappersform kommer att levereras till kommunarkivet pa papper, men det skannas aven en kopia som levereras till
eArkivet. De digitala handlingar som inte ska bevaras for all framtid ska gallras i de verksamhetssystem de ligger i idag.

| dokumenthanteringsplanen anges det om handlingar férvaras och arkiveras pa papper och/eller digitalt. For arenden i
kommunstyrelsens diarium finns handlingar som ar inkomna/upprattade tidigare an ar 2017 alltid slutarkiverade i pappersform.

Sokingangar i kommunarkivet

Handlingar inkomna eller upprattade tidigare an ar 2007 finns sallan skannade till diariesystemet. | kommunarkivet finns da
handlingarna sorterade pa ar, namnd, diarieplankod och I6pnummer. Diarieplankoden ar en sorts amnessortering dar till exempel
diarieférda socialtjansthandlingar finns under kod 700, Halso- och sjukvard under kod 730 osv. Det ar darfor viktigt att veta vilken
diarieplankod som arendet sorterar under da man ska leta i slutarkivet. Fran och med ar 2013 finns inte diarieférda arenden
sorterade efter diarieplankod, de ar ordnade i IGpnummerordning i arkivet.

For sékningar kopplade till handlingar i socialtjanstens individarenden utgér personnummer primar sékingang.

Register, forteckningar och verksamhetssystem

For att hantera arenden och handlingar pa sektorns enheter finns en rad olika verksamhetssystem. | sektorns
dokumenthanteringsplan finns de olika verksamhetssystemen uppraknade for respektive process, men nedan féljer en kort
beskrivning av vad de olika systemen anvands till:



Treserva: System for hantering av socialtjanstens individarenden.
Public 360: Kommunens évergripande arendehanteringssystem/diarium

Verksamheterna forvarar aven handlingar systematiskt i nararkiv, se dokumenthanteringsplanen.
En forteckning av allmanna handlingar som hanteras i KS diarium i Public 360 sammanstalls varje vardag i en postlista som
expedieras varje vardag.

Upplysningar om allmanna handlingar:

Allmanheten kan idag sjalva inte séka i kommunens diarium. For att fa upplysning om sokingangar kan registrator eller berérd verksamhet
kontaktas.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

Det forekommer i regel sekretessuppgifter i de handlingar som hanteras pa sektorn. Med undantag fér handlingar som rér ren
administration innehaller i princip samtliga arenden som hanteras inom sektorn handlingar med sekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagens 26 kapitel 1 §.

Hantering av personuppgifter
Personuppgiftsansvarig for Kungalvs kommun ar de politiska namnderna. Las mer i kommunens integritetspolicy pa kommunens
hemsida om hur personuppgifter hanteras: www.kungalv.se. Vid fragor kontakta dataskyddsombud@kungalv.se.

Gallring

I dokumenthanteringsplane anges vilka handlingar som ska gallras och vilka handlingar som ska levereras till centralarkivet.

Ordlista

I dokumenthanteringsplanen och i arkivbeskrivningen férekommer begrepp som kan behévas definieras och forklaras.

Arkivbildare — inte sallan ar myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin
forteckning.

Dokumenthanteringsplan — ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmanna handlingar.


http://www.kungalv.se/

Bevaras — en handling som ska bevaras for all framtid.

Gallras — nar en handling slangs/férstors. Gallras den i pappersform ska den aven gallras digitalt.
Rensas — nar ett arende avslutas slangs arbetsmaterial som har varit till hjalp under handlaggningen.
Diarium — en férteckning 6éver myndighetens inkomna och upprattade handlingar.

Systematisk forvaring — handlingar dar sekretessbestammelser ar tillampliga ska registreras. Andra handlingar far

hanteras genom systematisk forvaring utan registrering. Inom sektorn finns verksamheter som ar
undantagna fran registreringsskyldigheten av sekretessklassade handlingar. Detta anges i
Offentlighets- och sekretessférordning (2009:641).

Nararkiv — verksamhetens egna arkiv dar aktuella arenden férvaras.

Mellanarkiv — verksamhetens egna arkiv dar handlingar férvaras i vantan pa att gallras eller levereras till
centralarkiv.

Centralarkiv — ar detsamma som slutarkivet’/kommunarkivet dar fortecknade handlingar bevaras for all framtid.

Handling/upptagning — alla typer av informationsbarare. En handling kan vara ett papper med text, men ocksa en datafil,
en databas, mikrofilm, ljudband eller ett fotografi.

Dokument — typ av handling, exempelvis en ansokan eller ett beslut.
Forvaring — anger hur handlingen férvaras.
Medium/Format - talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara papper (P) eller i digital form (D). Andra

informationsbarare kan ocksa férekomma och anges da sarskilt.

Anmarkning - extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.



Lista over forkortningar

KS — Kommunstyrelsen.
SMN-VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras i digital form for all framtid, men som anda maste registreras eftersom de tillhér

arenden som kan innehalla delegationsbeslut eller tjansteutlatanden som ska till politiken fér behandling.
SMN - Sociala myndighetsnamnden.
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Verksamhetsomrade Halso- och sjukvard, halsoframjande

Vardbegaran
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Halso- och sjukvard,
halsoframjande

Verksamhetsomrade

Beskrivning

Hantering av vardbegaran som inkommer till kommunal hélso- och sjukvard

Process
Vardbegaran
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring [Medium/format |Bevara/galira Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av  [N=Ngj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Remiss inkommer Remiss Ja S Treserva |D B Efter 10 ar Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5,
15,
25
Forfragan inkommer  |Forfragan Ja S Treserva |D B Efter 10 ar Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5,
15, 25




Patientinformationsinhamtning
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Verksamhetsomrade
Halso- och sjukvard,
halsoframjande

Beskrivning

Process
Patientinformations-
inhamtning

Att inhamta information om patientens halsotillstand vilket ligger till grund fér bedémning av vardbegaran

Aktivitet

Dokument
(ben@amning av
handling)

Sekretess
N=Nej
J=Ja

Registrering
D=Diarief6rs
S=Systematisk
forvaring

Forvaring

Medium/format
P=Papper
D=Digitalt

Bevaral/gallra
B=Bevaras
G=Gallras

Till
slutarkivet

Anmarkning

Inhdmtande av
information om patient

Samtycke
(blankett)

Ja

S

Treserva
Sparas i
journal

P/D

B

Efter 10 ar

Notering om
samtycke gors i
Treserva
samtyckesmodul.
Blankett gallras.
Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5,

15, 25

Inhdmtande av
information om patient

SIP (blanketter 2
st)

Treserva
Sparas i
journal

Efter 10 ar

Notering om SIP
gors i journal i
Treserva ifyllt
dokument
scannas, Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag

S,
15, 25
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Inhamtande av Medicinsk epikris |Ja Treserva D Efter 10 &r |Bevaras utifran
halsohistorik Sparas i statistiskt urval
journal fodda dag 5, 15,
25
OmvardnadsepikrisiJa Treserva P/D Efter 10 ar |Bevaras utifran
Sparas i statistiskt urval
journal fodda dag 5, 15,
25
Journalutskrift fran Journalutskrift Ja Treserva P/D Efter 10 &r |Bevaras utifran
annan vardgivare Sparas i statistiskt urval
journal fodda dag 5, 15,

25




Delegering av halso- och sjukvardsuppdrag
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Verksamhetsomrade
Halso- och sjukvard,
halsoframjande

Beskrivning

Process
Delegering av halso-
och sjukvardsuppdrag

Att utbilda, handleda och fatta delegeringsbeslut i syfte att resurssatta vardplan med utférare

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring [Medium/format |Bevaral/galira Till slutarkivet Anmarkning
(benéamning av  |N=Nej J=Ja|D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Kunskapstest Intyg Nej P G Gallras efter
erhallen
delegering
Beviljad delegering Delegeringsbeslut|Nej P/D G efter 10 ar Sparas pa
Papper for

extern utforare
samt Personlig
assistent.
Digitalt for

ovriga interna




Avvikelse och tillbudshantering
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Verksamhetsomrade
Halso- och sjukvard,
halsoframjande

Beskrivning

Avvikelse och tillbudshantering avseende HSL, anmalan enligt Lex. Maria.

Process
Avvikelse och
tillbudshantering

handelse med
medicinteknisk produkt

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring |Medium/format [Bevaral/gallra Till slutarkivet Anmérkning
(benéamning av  [N=Nej D=Diarief6rs P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras

forvaring

Anmalan om Anmalan Ja D Public 360 |D B Ja

vardskada (Lex Maria)

Utredning Utredning Ja D Public 360 D Ja

Anmalan till Anmalan Nej D Public 360 D Ja

Inspektionen for

\Vard och Omsorg

Anmalan om negativ  |Anmalan Nej D Public 360 D B Ja




Upprattande av ko

ntrollistor
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Verksamhetsomrade
Halso- och sjukvard,
halsoframjande

Beskrivning

Process
Upprattande av
kontrollistor

Att dokumentera insatser med kontrollistor.

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring [Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet Anmarkning
(benéamning av  |[N=Negj D=Diarief6rs P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring

Signeringslistor for Kontrollista Ja S Sparas i P B Efter 10 ar Bevaras utifran

vardatgarder journal statistiskt urval

delegerade/instruerade féodda dag 5,

av sjukskoterskor, 15,

arbetsterapeuter och 25

fysioterapeuter

Signeringslista Kontrollista Ja S Sparas i P B Efter 10 ar Bevaras utifran

kontrollakemedel journal statistiskt urval
féodda dag 5,
15, 25

Signeringslista Kontrollista Ja S Sparas i P B Efter 10 ar Bevaras utifran

lakemedel vid behov journal statistiskt urval
féodda dag 5,
15, 25

Signeringslista insulin |Kontrollista Ja S Sparasi |P B Efter 10 ar Bevaras utifran

journal statistiskt urval

fodda dag 5,
15, 25
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Lakemedelslistor Kontrollista Ja Sparas i Efter 10 ar Bevaras utifran
journal statistiskt urval
féodda dag 5,
15, 25
Dos recept Kontrollista Ja Sparas i Efter 10 ar Bevaras utifran
journal statistiskt urval
fodda dag 5,
15, 25
Forbrukningsjournal  |Kontrollista Ja Nararkiv Efter 10 ar

over Narkotiska

preparat fran férrad




Verksamhetsomrade Adreomsorg
Genomfdérande av uppdrag enligt SoL
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Verksam hetsomrade
Aldreomsorg

Beskrivning

Process
Genomforande av
uppdrag enligt SoL

Att genomfdra insatser enligt SoL

journal

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring Medium/form|Bevaral/gallra[Till slutarkivetAnmarkning
(benéamning av.  [N=Negj D=Diariefors at P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring

Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

genomférandejournal, avslut statistiskt urval

om sadan inte redan fédda dag 5, 15, 25

finns.

Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva. P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

genomfdérandeplan Se anmarkning avslut statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Utskrivna
genomférandeplaner|
skickas till
Bistandsenheten vid
arendets avslut

Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

daganteckningar daganteckningar avslut statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25

Spara Journalhandling S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

daganteckningar till genomférandejournal avslut statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25




Praktiskt genomforande
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Verksamhetsomrade|Beskrivning
Aldreomsorg Praktiskt genomférande av HSL-insatser
Process
Praktiskt
genomférande
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring Medium/format Bevaral/gallraTill slutarkivet Anmarkning
(bendmning av. N=Negj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Nyckelkvittens Kvittens J S Personakt P B Gallras vid
inaktualitet
Hyreskontrakt Avtal N S Personakt P B Efter 10 ar Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Levnadsberattelse  |Journalhandling {J S Personakt P/D B Efter 10 ar Bevaras utifran

statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25




Personalrelaterade processer

20

Verksamhetsomréde [Beskrivning
Aldreomsorg Beskriver forpliktelser och uppdrag av administrativ karaktar som kan forekomma i anstallningen. Handlingar fér intermittent
Process personal (timavldnade) se dokumenthanteringsplanen fér "lEkonomi och kvalitet, HR-enheten och Administrativa enheten”
Personalrelaterade
processer
Manadsavilonade
Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering [Forvaring Medium/ BevaralgallraTill Anmarkning
(benamning av  |[N=Negj D=Diariefors format B=Bevaras [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Anstallningsavtal Avtal N S Personalakt P B 2 ar efter
avslutad
anstallning
Sekretessavtal Avtal N S Personalakt P G 2 ar efter
avslutad
anstallning
Information och Overenskommel [N S Personalakt P G 2 ar efter
Overenskommelse om |se avslutad
ratt arbetskladsel och anstallning
hygienrutiner
Personliga uppdrag
Overenskommel [N S Personalakt HR P G Gallras vid
Fast omsorgskontakt . .
se inaktualitet
Hygienombud Overenskommel |N S Personalakt HR P G Gallras vid
se inaktualitet
Kostombud Overenskommel [N S Personalakt HR P G Gallras vid
se inaktualitet
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Dokumentationshandl
edare

Overenskommel
se

N

Personalakt HR

P

Gallras vid
inaktualitet




Verksamhetsomrade Individ- och familjeomsorg

Bistand enligt SoL
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Verksamhetsomrade
Individ- och
familjeomsorg

Beskrivning

SoL

Process
Bistand enligt SoL
18 ar och uppat

Processen beskriver handlaggning och beslut avseende Bistandsenheten SolL Beskriver bistandsprocessen for bistand enligt

Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen foér verksamhetssystemet Treserva.
Fysisk akt foérvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva

Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring [Medium/format Bevaral/gallra[Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av. [N=Ngj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Aktualisering
Ansokan inkommer Ansokan J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende jstatistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25
Blankett med val av Blankett J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
hemtjanstutférare avslutat arende jstatistiskt urval
inkommer fodda dag 5, 15,
25
Blankett om hemtjanst |Blankett J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
vid tillfallig vistelse i avslutat arende [statistiskt urval
Kungélvs Kommun fédda dag 5, 15,
inkommer 25
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Utredning

Framtagande av
beslutsunderlag

Utredning

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25

Beslut

Beslutsprotokoll

[

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Skickas till
brukare samt
anteckning
sparas i journal
Bevaras utifran
statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25

Brev fran brukare

Brev

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Galler dven mail
och sms Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag
5, 15, 25

Brev till brukare

Brev

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
féodda dag 5, 15,
25

Lakarintyg

Intyg

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25

Genomférandeplan

Overenskommelse

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Upprattas av
utforare Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag
5, 15, 25
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Overklagan Skrivelse Treserva 5 ar efter Upprattas av
avslutat arende |utférare Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag
5, 15, 25
'Yttrande till Yttrande Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
forvaltningsdomstol avslutat arende statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Dom Dom Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende|statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25
Samtyckesblankett Overenskommelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende|statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25
Uppdrag till utférare Skrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende|statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25
Tjansteskrivelse tillTjansteskrivelse Treserva 5 ar efter Handling
namnd avslutat arendelupprattas i Public
360, sparas i
personakt.

Bevaras utifran
statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25
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Anmalningar

Skrivelse

Treserva

D

5 ar efter
avslutat arende

Om ej kand,
skickas ett brev
till enskild.
Sparas i
Kronologisk parm
om ej arende
startas. Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag
5, 15, 25

Ansdkningar

Skrivelse

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25

Ordférandebeslut

Beslut

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25

enskilde

Informationsbrev till den

Brev

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fédda dag 5, 15,
25

SIP (samordnad

individuell plan SolL)

Overenskommelse
med enskild

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25

Journalanteckningar
(tjansteanteckning)

Journal

Treserva

5 ar efter
avslutat arende

Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
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Brev, mejl eller SMS Brev Treserva |D B 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende |statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Registerutdrag for Registerutdrag Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
stallféretradarskap avslutat arende [statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Avgiftsbeslut Beslut Treserva |D B 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende |statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Samordnad vardplan  |Overenskommels Treserva |D B 5 ar efter Bevaras utifran
fran Rattspsykiatrin e avslutat arende |statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Samordnad vardplan  |Overenskommels |SAMSA D B 5 ar efter Bevaras utifran
via SAMSA (annan e avslutat arende|statistiskt urval
huvudman) fédda dag 5, 15,
25
Foton Foton | nérarkiv P eller D B 5 ar efter Framkallat foto
eller avslutat arende |bevaras i akten,
Treserva digitalt foto
bevaras digitalt.
Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Ljudfiler Ljudfiler | nararkiv D (CD eller B 5 ar efter Bevaras utifran
eller USB) avslutat arende |statistiskt urval
Treserva fodda dag 5, 15,

25
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Mottagningsbevis Kvittens Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende |statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Beslutsprotokoll Protokoll Treserva 5 ar efter Skapas i 360-
avslutat arende|arende
Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Avvikelser for enskild  |Rapport Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende |statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
LOB Rapport Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat arende |statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
\arningsbrev vid Brev Treserva 5 ar efter Bevaras utifran

storningar, avhysningar

fran hyresvard

avslutat arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
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Barn, unga och familjeenheten

Verksamhetsomrade |Beskrivning
Individ- och Processen beskriver handlaggning och beslut avseende Barn, unga och familjeenheten
familjeomsorg

Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet
Process Treserva. Fysisk akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen forvaras i
Barn och unga — 6vrigt janalog akt. D = Treserva och P/D innebéar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

bistand
Verksamhetssystem: Treserva

Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25 samt i de fall dar barnet/den
unge varit placerad utanfér hemmet.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring . BevaralgallrafTill Anmarkning
. : T Medium/format _ _ .
(bendmning av |[N=Negj D=Diariefors P=Panper B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk . PP G=Gallras
. . D=Digitalt
férvaring
Aktualisering
Anmalningar som leder |Skrivelse/muntligtJ S Treserva |D B 5 ar efter Bevaras utifran
till utredning eller avslutat statistiskt urval fédda
kopplas till pAgaende arende dag 5, 15, 25
irende samt om barnet varit
placerat
Ansokningar Skrivelse/muntligtJ S Treserva |D B 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
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Brev Brev J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Férhandsbedémning Skrivelse J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Begaran om yttrande Skrivelse JJ Treserva 5 ar efter  |Bevaras utifran

inkommer fran Polis, avslutat statistiskt urval fodda

aklagare, arende dag 5, 15, 25 samt

Transportstyrelsen om barnet varit

placerat

Utredning

Beslut Beslut J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Meddelande om Via brev eller J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran

vardplanering SAMSA avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Utredningsplan Plan J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25

samt om barnet varit
placerat
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Begaran om inhamtande |Brev Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
av uppgifter (olika avslutat statistiskt urval fédda
brevmallar fér olika arende dag 5, 15, 25 samt
aktorer sasom annan om barnet varit
kommun/sjukvard/skola) placerat
Utredning Beslutsunderlag Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25samt
om barnet varit
placerat
Vardplan Vardplan Treserva 5 ar efter  |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Genomférandeplan Genomférande- Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
plan avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Forsattsblad ndmnd Tjansteskrivelse Treserva 5 ar efter  |Skapas i Public 360.
avslutat Bevaras utifran
arende statistiskt urval fédda

dag 5, 15, 25
samt om barnet varit
placerat
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Beslut i namnd Beslutsprotokoll Treserva 5 arefter |Skapas i Public 360
avslutat Bevaras utifran
arende statistiskt urval fédda

dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat

Uppdrag till utférare Uppdrags- Treserva 5 ar efter Bevaras utifran

dokument avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat

Uppfdljning av insats Skrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Placeringsbeslut Beslut Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Placeringsinformation  [Skrivelse Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Uppdrag till Skrivelse Treserva Gallras vid

familiehemsenheten inaktualitet, endast

(infér matchning) arbetsmaterial




32

Overvagande av vard  [Skrivelse J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Omprévning av vard Beslutsunderlag J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Overklagan Skrivelse J Treserva 5 ar efter  |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Handrackningsbegaran |Beslut J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat

Ordfoérandebeslut Beslut J Treserva 5 ar efter Skannas in med
avslutat underskrift.
arende Bevaras utifran

statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
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Begéaran om Skrivelse J Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
lakarundersokning avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Understallan Skrivelse J Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Promemoria/redogorelse |Beslutsunderlag |J Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Avtal om placering Avtal J Nararkiv  |P eller D 5 arefter  |Forvaras hos
Sharepoint avslutat Verkstallighet- och
arende placeringsenheten
Remisser Remiss J Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Intyg Skrivelse J Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat
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Sammanstallning fran  |Rapport J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
utférare avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Underlag for utbetalning |Blankett J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Information om Brev J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
betalningsansvar avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25
samt om barnet varit
placerat
Avgiftsbeslut Beslut J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Framstallan till Blankett J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
Forsakringskassan avslutat statistiskt urval fédda
idrende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Polisanmalan Skrivelse/blankett|J Treserva 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fodda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat
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Uppdrag till Blankett Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
Socialmedicinsk avslutat statistiskt urval fédda
mottagning/ Stod & arende dag 5, 15, 25 samt
Boende om barnet varit
teamet fran Barn och placerat
unga gallande drogtester
Begaran om yttrande Skrivelse Treserva D 5 ar efter  |Bevaras utifran
(Polis, aklagare, avslutat statistiskt urval fodda
Forvaltningsdomstol, drende dag 5, 15, 25 samt
Transportstyrelsen) om barnet varit
placerat
Yttrande (Polis, Yttrande Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
aklagare, avslutat statistiskt urval fédda
Forvaltningsdomstol, arende dag 5, 15, 25 samt
Transportstyrelsen) om barnet varit
placerat
Begaran om yttrande Skrivelse Public 360 |D 5 arefter |Bevaras utifran
fran avslutat statistiskt urval fédda
VO, JO arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Yttrande till IVO/JO Yttrande Public 360 |D 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt
om barnet varit
placerat
Dom Dom Treserva D 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval fédda
arende dag 5, 15, 25 samt

om barnet varit
placerat




Familjehem
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Verksamhetsomrade
Individ- och familjeomsorg

Beskrivning

Processen beskriver handlaggning och beslut avseende Familiehem, kontaktfamilj, stddfamilj och kontaktperson —

arende

Process uppdragstagare
Familichem Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet
J Treserva. Fysisk akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen foérvaras i
analog akt. D = Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva, Sharepoint
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25 samt i de fall dar barnet/den
unge varit placerad utanfér hemmet.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring |[Medium/format [Bevaral/gallraTill Anmarkning
(benamning av N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Intresseanmalan -
Familjehem
Intresseanmalan Skrivelse/anteck N S Sharepoint D G Gallras vid
ning/e-tjanst inaktualitet
Samtycke Blankett N S | nararkiv  |P/D B 5 ar efter |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Belastning och Registerutdrag J S | nararkiv  |P/D B 5 ar efter |Laggs i barnets
misstankeregister Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Socialregister med kopia |Registerutdrag J S | nararkiv  |P/D B 5 ar efter |Laggs i barnets
pa samtyckesblankett Treserva avslutat akt vid uppdrag
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ingar i avtalet, samt
uppsagningstid.

Kronofogden Registerutdrag J | nararkiv  |P/D 5 ar efter |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Forsakringskassan Registerutdrag J | nararkiv  |P/D 5 ar efter |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Utredning familiehem Skrivelse J | nararkiv  |P/D 5 ar efter |Laggs i barnets
(Konsultledda bolag) Treserva avslutat  jakt vid uppdrag
arende
Referenser Journal/utrednin g | | nararkiv  |P/D 5 ar efter |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Grundutredning Utredning J | nararkiv  |P/D 5 ar efter |Laggs i barnets
familjehem Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
"Familiehem underlag fér Beslutsunderlag Treserva D 5 ar efter
utbetalning placering”, for avslutat
Extra utbetalning av arende
omkostnad
"Uppsagning av avtal Skrivelse J Treserva D 5 ar efter
familjehem/kontaktfamilj” avslutat
arende
"Avtal mellan bolag och  |Avtal N Treserva D 5 ar efter
Namnd” Ekonomiskt avslutat
atagande och vad som arende
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Kontaktstod
Intresseanmalan Skrivelse/anteck N Sharepoint/ D 5 ar efter |Gallras om
kontaktperson (SoL) ning/e-tjanst OpenE avslutat intresseanmalan
(SoL/LSS FH), arende ej gar vidare till
kontaktfamilj (SolL), arende
stodfamilj (LSS) till
utredning
Samtycke Blankett N | nararkiv P/D 5 ar efter  |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Belastning och Registerutdrag J | nararkiv P/D 5 ar efter  |Laggs i barnets
misstankeregister Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Socialregister med kopia |Registerutdrag J | nararkiv P/D 5 ar efter  |Laggs i barnets
pa samtyckesblankett Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Kronofogden Registerutdrag J | nararkiv P/D 5 ar efter |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Intervju Intervjumaterial J | nararkiv P/D 5 ar efter  |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Referenser Journal/utredning J | nararkiv P/D 5 ar efter  |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Utredning Beslutsunderlag {J | nararkiv P/D 5 ar efter  |Laggs i barnets
Treserva avslutat akt vid uppdrag
arende
Inskolningsplan (SolL) Skrivelse/kopia J Treserva P/D 5 ar efter
(LSS) avslutat

arende
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Genomférandeplan (SolL) [Uppdragshandling/ |J Treserva D 5 ar efter
(SoL/LSS FH) kopia (uppdraget avslutat
for kontaktfamiljen arende
utifran barnets
behov/mal)
Information om uppdrag |Uppdragshandling/ |J Treserva D 5 ar efter
(LSS) kopia (uppdraget avslutat
for stddfamiljen arende
utifran barnets
behov/mal)
"Kontaktfamilj avtal” Avtal J | nararkiv. P 5 ar efter
ekonomiska ersattningar, avslutat
skyldigheter/ansvar arende
mellan
socialtjanst/kontaktfamilj
(SolL)
Underlag for arvode till Beslutsunderlag {J Treservas D 5 ar efter  Skickas till
kontaktperson/stodfamilj arvoderings avslutat SOLTAK
(LSS) modul arende
Kontaktfamilj/person extra|Beslutsunderlag |J Treserva D 5 ar efter
ersattning underlag (Sol) avslutat
arende
Tystnadsplikt Skrivelse J | nérarkiv  |P 5 ar efter
avslutat
arende
"Uppsagning av avtal Brev J Treserva D 5 ar efter
familjehem/kontaktfamil;” avslutat
(SolL) (LSS) arende
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Avtal kontaktperson Avtal J S | nararkiv. P B 5 ar efter
(SoL/LSS) ekonomiska avslutat
ersattningar, arende
skyldigheter/ansvar mellan
socialtjanst/kontaktperson
, mal
Underlag for arvode till  |Beslutsunderlag {J S Treservas D B 5 ar efter  Skickas till
kontaktperson/stodfamilj arvoderings avslutat SOLTAK
(SoL/LSS FH) (Sol) modul arende
Kontaktfamilj/person extra| Beslutsunderlag |J S Treservas D B 5 ar efter  [Skickas till
ersattnings underlag arvoderings avslutat SOLTAK
(SolL) modul arende
Vuxen

Verksamhetsomrade |Beskrivning

Individ och Processen beskriver handlaggning och beslut avseende Vuxna

familjeomsorg

Process
Vuxen — dvrigt bistand

Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet
Treserva. Fysisk akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen forvaras i
analog akt. D = Treserva och P/D innebér att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium/formatBevaral/gallraTill Anmarkning

(bendmning av [N=Negj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras [slutarkivet

handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras

forvaring

Aktualiseringar
Anmalningar som leder [Skrivelse/ J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
till utredning eller muntligt avslutat statistiskt urval
kopplas till pagaende arende fédda dag 5, 15, 25
arende
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Information pa annat satt|Skrivelse/ J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
muntligt avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Ansokningar Skrivelse/ J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
muntligt avslutat statistiskt urval
arende fédda dag 5, 15, 25
AUDIT/DUDIT Sjalvskattning |J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
ADAD Utredning J Treserva 5 ar efter Upprattas via
och avslutat integration till
NetKlient arende Terserva Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag 5,
15, 25
Fredafragor Frageformular |J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Brev Brev J Treserva 5 ar efter Aven mail och sms
avslutat Bevaras utifran
arende statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Foton Foton J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Ljudfil Ljudfil J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,

25
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Beslut Beslut J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Uppdrag till utférare Skrivelse J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Beslut om LVM Beslut J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
utredning avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Begaran om inhamtande |Brev J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
av uppgifter (olika avslutat statistiskt urval
brevmallar for olika arende fodda dag 5, 15, 25
aktorer sdsom annan
kommun/
sjukvard/frivard/
Kriminalvard)
Handrackningsbegaran |Beslut J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Begaran om Skrivelse J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
lakarundersokning avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Utdrag fran Intyg J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
belastningsregister avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Foérsattsblad namnd Tjansteskrivelse |J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25




43

Beslut (I namnd) Beslutsprotokoll |J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Promemoria/redogérelse |Beslutsunderlag |J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
LOB Brev J Treserva |D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Genomforandeplan Plan J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Uppfdljning av insats Skrivelse J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Placeringsbeslut Beslut J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Placeringsinformation Skrivelse J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Avtal om placering Avtal J | nararkiv |P eller D 5 ar efter Bevaras utifran
eller avslutat statistiskt urval

Treserva arende fodda dag 5, 15, 25
Omprévning av vard Beslutsunderlag|J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
Overklagan Skrivelse J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25
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Remisser Remiss Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Intyg Skrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Sammanstéllning fran  |Rapport Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
Utforare avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Avgiftsbeslut Beslut Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Forsattsblad till FAX Blankett Gallras vid

inaktualitet
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Funktionsstod
Verksamhetsomrade Beskrivning
Individ- och Processen beskriver handlaggning och beslut enligt SoL och LSS avseende funktionsnedsattning

familjeomsorg

Process
Funktionsnedsattning

Verksamhetssystem: Treserva

Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25

Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.

Fysisk akt foérvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring . Bevaral/gallraTill Anmarkning
. T =T Medium/format |_ " .
(bendamning av. [N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Di PP G=Gallras
forvarin =Digitalt
g
Funktionsnedsattning
SoL och LSS
Anmalan Skrivelse J S | nararkiv/ P/D B 5 ar efter Om ej kand,
Treserva avslutat skickas ett brev
arende till enskild.
Sparas i
Kronologisk
parm om ej
arende startas.
Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5,
15, 25
Ansokan/Begaran enl. Skrivelse J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
LSS avslutat statistiskt urval
arende fédda dag 5,
15, 25
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Forhandsbesked enl. LSS [Skrivelse J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
(Ansdkan fran enskild avslutat statistiskt urval
folkbokford i annan arende fodda dag 5,
kommun) 15, 25
Lakarintyg Intyg J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Utredning Utredning J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Beslutsmeddelande Beslut J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Uppdrag till utférare Skrivelse J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Genomférandeplaner fran |Plan J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
utférare avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Boenderapport fran Rapport J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
externa utforare avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Sammanstallningar fran  [Brev (mail skrivs |J Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
utférare ut och scannas for avslutat statistiskt urval
att bilaggas akten) arende fodda dag 5,

15, 25
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Lakarutlatande Intyg Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Beddmningar/utlatanden |Intyg Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
fran arbetsterapeut avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Utlatande fran psykolog |Intyg Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Neuropsykiatriska Utredning Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
utredningar avslutat statistiskt urval
arende fédda dag 5,
15, 25
Dom Dom Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fédda dag 5,
15, 25
Overklagan Skrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Forelaggande fran domstolSkrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fédda dag 5,
15, 25
Kompletteringsforfragning [Skrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
ar fran avslutat statistiskt urval
Overférmyndarmyndighete] arende fodda dag 5,
n 15, 25
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Anmalningar till IVO Skrivelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
(Inspektionen for vard och avslutat statistiskt urval
omsorg) arende fodda dag 5,
15, 25
SIP (samordnad Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
individuell plan SoL/LSS) |Overenskommelse avslutat statistiskt urval
med enskild arende fodda dag 5,
15, 25
Individuell plan enligt LSS |Overenskommelse| Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
med enskild avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Journalanteckningar Journal Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
(tjansteanteckning) avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Brev, mejl eller SMS Brev Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Samtyckesblanketter Overenskommelse Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Intyg fér nédvandig Intyg Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
tandvard avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Registerutdrag for Registerutdrag Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
stallféretradarskap avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,

15, 25
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Avgiftsbeslut Beslut Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Samordnad vardplan fran |Overenskommelse Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
Rattspsykiatrin avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Samordnad vardplan via |[Overenskommelse | SAMSA D 5 ar efter Bevaras utifran
SAMSA (annan avslutat statistiskt urval
huvudman) arende fodda dag 5,
15, 25
Foton Foton | nérarkiv eller |P eller D 5 ar efter Framkallat foto
Treserva avslutat bevaras i akten,
arende digitalt foto
bevaras digitalt.
Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5,
15, 25
Ljudfiler Ljudfiler | nararkiv D (CD eller 5 ar efter Bevaras utifran
eller USB) avslutat statistiskt urval
Treserva arende fodda dag 5,
15, 25
Mottagningsbevis Kvittens Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,

15, 25
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Beslutsprotokoll Protokoll Treserva 5 ar efter Skapas i 360-
avslutat arende
arende Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5,
15, 25
Avvikelser for enskild Rapport Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
LOB Rapport Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
\arningsbrev vid Brev Treserva 5 ar efter Bevaras utifran
stérningar, avhysningar avslutat statistiskt urval
fran hyresvard arende fodda dag 5,

15, 25
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Verksamhetsomrade
Individ och familjeomsorg

Beskrivning:

Processen beskriver handlaggning och beslut avseende familjeratt
Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen foér verksamhetssystemet Treserva.

E;cr)ncilees;tt Fysisk akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebéar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
J Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25 samt i de fall dar barnet/den unge
varit placerad utanfér hemmet.
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring Medium/forma Bevara/gallr [Till Anmarkning
(benamning av N=Nej D=Diariefors t a B=Bevaras slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Vardnad, boende,
umgange
Aktualisering
Underrattelse om beslut |[Underrattelse J S Nararkiv P B/G Om ej
fran Skatteverket om forekomst
gemensam vardnad socialregister
forvaring i
kronparm,

gallras efter 2
ar. Om
forekomst

laggs i
befintlig akt.
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Underrattelse om att Yttrande | nararkiv P/D 5 ar efter  |Om ej aktuell

Iamna upplysning 6 kap avslutat forekomst i

191stFB arende socialregistret
endast
forvaring i
kronparm

Begaran, férelaggande, |Yttrande | nararkiv P/D 5 ar efter  Bevaras

missiv, avslutat utifran

snabbupplysningar 6 kap. arende statistiskt

20 § 2 st Foraldrabalken urval fédda

till Tingsratten dag 5, 15, 25

Begaran, férelaggande, |Yttrande | nararkiv P/D 5 ar efter  Bevaras

missiv yttrande enligt 6 avslutat utifran

kap. 19 § 3 st arende statistiskt

Foraldrabalken till urval fodda

Tingsratten dag 5, 15, 25

Begaran om yttrande om [Skrivelse | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras

umgangesstdd 6 kap. 15¢ avslutat utifran

§ foraldrabalken arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25

Ansdkan om umgange  [Muntligt/ | nararkiv P/D 5 ar efter  Bevaras

fran andra Skriftligt avslutat utifran

arende statistiskt

urval fédda
dag 5, 15, 25

Utredning

Upplysningar till Tingsratt Yttrande | nararkiv P/D 5 ar efter  Bevaras

om forekomst i Treserva avslutat utifran

socialregistret arende statistiskt
urval foédda

dag 5, 15, 25
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Tjansteskrivelse till Skrivelse | nararkiv P/D 5 ar efter  [Upprattas i
sociala Treserva avslutat Public 360.
myndighetsndmnden vid arende Ett ex ska
forslag beslut om forvaras i
upplysningar personakt,
Bevaras
utifran
statistiskt
urval foédda
dag 5,15, 25
Beslutsmeddelande Protokoll | nararkiv P 5 ar efter  Bevaras
avslutat utifran
arende statistiskt
urval foédda
dag 5, 15, 25
VVardnad-, boende- och  |[Utredning | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
umgangesutredning /Treserva avslutat utifran
arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Begaran om anstand att (Skrivelse Treserva D 5 arefter |Bevaras
lamna yttrande avslutat utifran
arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Begaran om Utdrag ur  |Skrivelse Treserva D 5 arefter |Bevaras
polisen belastnings- och avslutat utifran
misstankeregister arende statistiskt
urval fédda

dag 5, 15, 25
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Registerutdrag ur polisen |[Registerutdrag | nararkiv P 5 arefter |Bevaras
belastnings- och avslutat utifran
misstankeregister arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Begaran om Skrivelse Treserva D 5 arefter |Bevaras
registeruppgifter fran avslutat utifran
Kronofogdemyndigheten arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Registerutdrag fran Registerutdrag | nararkiv P 5 ar efter |Bevaras
kronofogdemyndigheten avslutat utifran
arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Brev Brev | nararkiv P/D 5 ar efter |Brev/meddela
/Treserva avslutat nden aven i
arende mail och sms
Bevaras
utifran
statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Journalanteckningar Journal Treserva D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran
arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Dom inkommer fran Dom | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
domstol /Treserva avslutat utifran
arende statistiskt
urval fédda

dag 5, 15, 25
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Beslut inkommer fran Protokoll | nararkiv P/D 5 ar efter  Bevaras
Domstol Treserva avslutat utifran
arende statistiskt
urval foédda
dag 5, 15, 25
Uppdrag till utférare Uppdrags- Treserva D 5 ar efter  Bevaras
Umgangesstodjare dokument avslutat utifran
familjeradgivningen arende statistiskt
urval foédda
dag 5, 15, 25
Uppféljningsrapport Rapport Treserva D 5 ar efter  Bevaras
Umgangesstod avslutat utifran
samarbetssamtal arende statistiskt
urval fédda
dag 5, 15, 25
Avtal om umgénge,
boende
Ansdkan om Skrivelse/journal | nararkiv P/D 5 ar efter  Bevaras tills
godkannande av avtal  janteckning Treserva avslutat barnet fyllt 18
om vardnad, boende, arende ar under
umgange forutsattning
att avtal
godkants
Avtal om Avtal | nararkiv P 5 ar efter  Bevaras tills
vardnad/umgange/ avslutat barnet fyllt 18
boende arende ar under
forutsattning
att avtal

godkants
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Personbevis

Registerutdrag

| nararkiv

5 ar efter
avslutat
arende

Bevaras tills
barnet fyllt 18
ar under
forutsattning
att avtal
godkants

Utredning

Skrivelse

| nararkiv

5 ar efter
avslutat
arende

Bevaras tills
barnet fyllt 18
ar under
forutsattning
att avtal
godkants

Breuv till foraldrar

Brev

Treserva

5 ar efter
avslutat
arende

Bevaras tills
barnet fyllt 18
ar under
forutsattning
att avtal
godkants

Tjansteskrivelse till
sociala
myndighetsnamnden vid
forslag avslag avtal om
vardnad, boende,
umgange

Skrivelse

Treserva

5 ar efter
avslutat
arende

Upprattas i
Public 360.
Ett ex ska
forvaras i
personakt
Bevaras tills
barnet fyllt 18
ar under
forutsattning
att avtal

godkants
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Beslutsmeddelande Protokoll J I nararkiv P 5 ar efter Bevaras tills
avslutat barnet fyllt 18
arende ar under

forutsattning
att avtal
godkants

Vardnadséverflyttning

VVardnadsoéverflyttning Skrivelse/muntligt |J Treserva D 5 ar efter Bevaras tills

Ansokan avslutat barnet fyllt 18
arende ar under

forutsattning
att avtal
godkants

Brev Brev J | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras tills
avslutat barnet fyllt 18
arende ar under

forutsattning
att avtal
godkants

Samtyckesblankett Blankett J | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras tills

overflyttning av vardnad avslutat barnet fyllt 18
arende ar under

forutsattning
att avtal
godkants

Utredning Skrivelse J | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras tills
avslutat barnet fyllt 18
arende ar under

forutsattning
att avtal

godkants
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Tjansteskrivelse till Skrivelse | nararkiv P/D 5arefter |Uppréattasi
sociala avslutat Public 360. Ett
myndighetsnamnden vid arende ex ska férvaras
forslag avslag avtal om i personakt.
vardnad, boende, Bevaras tills
umgange barnet fyllt 18
ar under
forutsattning att
avtal godkants
Stamningsansodkan till Skrivelse I nérarkiv P/D 5 ar efter Bevaras tills
Tingsratt avslutat barnet fyllt 18
arende ar under
forutsattning att
avtal godkants
Faderskap
Underrattelse om nyfétt  |Blankett | nérarkiv P 5 ar efter Bevaras utifran
barn avslutat barnets
arende biologiska
ursprung
Informationsbrev Brev I nararkiv P 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska
ursprung
Underlag for Blankett | nararkiv P 5 ar efter  |Bevaras utifran
faderskapsbekraftelse avslutat barnets
arende biologiska
ursprung
U-protokoll Protokoll I nararkiv P 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska

ursprung
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MF-protokoll Protokoll | nararkiv 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

A-protokoll Protokoll | nararkiv 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Faderskapsutredning vid [Skrivelse | nararkiv 5 arefter |Bevaras

nedlaggning avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Beslutsprotokoll Beslut | nararkiv 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Begaran om bistand Blankett | nararkiv 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Underrattelse om Blankett | nararkiv 5 ar efter  |Bevaras

forestaende avslutat utifran barnets

rattsgenetisk arende biologiska
undersdkning ursprung

Bekraftelse fran Brev | nararkiv 5 arefter |Bevaras

rattsmedicinalverket avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Provtagningsintyg Intyg | nararkiv 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung
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Meddelande till ansvarig |Intyg | nararkiv P 5 arefter |Bevaras

namnd om utférd avslutat utifran barnets

provtagning arende biologiska
ursprung

Rapport av resultatet av |Rapport | nararkiv P 5 ar efter  |Bevaras utifran

faderskapsundersodkning avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

Tjansteskrivelse till Tjansteskrivelse Treserva D 5arefter |Skapasi

namnd avslutat Public 360 och
arende laggs over till

individarendet
efter
protokolljusteri
ng.

Protokoll fran namnd Protokoll Treserva D 5 arefter |Skapas i
avslutat Public 360 och
arende laggs Over till

individarendet
efter justering.

Namnéarende

Missiv/uppdrag/ Skrivelse | nararkivet P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran

foreldaggande Begaran avslutat statistiskt urval

om yttrande arende fodda dag 5,

15, 25

Brev med information Brev | ndrarkivet P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran

utredning foéraldrar, avslutat statistiskt urval

familjehem arende fodda dag 5,

15, 25
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Yttrande till Tingsratt i Skrivelse | nararkivet P/D 5 arefter  |Bevaras utifran
namnarende avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5,
15, 25
Adoption
Missiv/uppdrag/ Skrivelse | nararkiv P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran
forelaggande Begaran avslutat barnets
om yttrande arende biologiska
ursprung
Brev med information Brev | nararkiv D 5 ar efter Bevaras utifran
utredning avslutat barnets
foraldrar/familiehem arende biologiska
ursprung
Inkomna handlingar ex |Brev | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras utifran
mail, brev avslutat barnets
arende biologiska
ursprung
Utredning Skrivelse | nararkiv D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska
ursprung
Tjansteskrivelse Skrivelse | nararkiv P/D 5 ar efter Upprattas i
avslutat Public 360. Ett
arende ex ska forvaras

i personakt
Bevaras utifran
barnets
biologiska
ursprung
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Beslut/protokoll Protokoll | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

Adoption/Medgivande

SoL

Ansokan Blankett | nararkiv P/D 5 arefter  |Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

Lakarintyg Intyg | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

Halsodeklaration Blankett | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

Forfragan till Blankett | nararkiv D 5 arefter |Blankett

Socialstyrelsens rattsliga avslutat skickas till

rad arende Socialstyrelsen.

Handelsen
journalférs.
Bevaras utifran
barnets
biologiska
ursprung

Svar fran Skrivelse | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras

Socialstyrelsens rattsliga avslutat utifran barnets

rad arende biologiska

ursprung
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Referensuppgifter Blankett | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Utbildningsintyg Intyg | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Registerutdrag fran polis |Registerutdrag | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras

och socialtjanst avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Intyg fran FK, KFM och |Intyg | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras

arbetsgivare avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Medgivandeutredning Skrivelse | nararkiv D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Forslag till beslut Blankett | nararkiv D 5 ar efter  |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Tjansteskrivelse Skrivelse | nararkiv P/D 5arefter |Uppréattasi
avslutat Public 360. Ett
arende ex ska

forvaras i

personakt
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Beslut/protokoll Protokoll J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Intyg om Intyg J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras

socialndmndens beslut avslutat utifran barnets

om medgivande arende biologiska
ursprung

Anmalan att ett utlandskt [Skrivelse J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras

barn har foreslagits for avslutat utifran barnets

adoption arende biologiska

ursprung

Socialndmndens Beslut J | nararkiv P/D 5 ar efter  |Bevaras

samtycke till att avslutat utifran barnets

adoptionsforfarandet far arende biologiska
fortsatta ursprung

Fullmakt Fullmakt J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Aktualiseringsintyg Intyg J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras

(begaran fran avslutat utifran barnets

givarlandet om arende biologiska

kompletterande uppgifter ursprung

till utredningen)

Handlingar som styrker |Registerutdrag J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras

barnets identitet och avslutat utifran barnets

ursprung arende biologiska

ursprung
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Uppfdljningsrapport Rapport J | nararkiv P/D 5 arefter |Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Journal Journal J | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras
avslutat utifran barnets
arende biologiska

ursprung

Meddelande till Skrivelse J | nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras utifran

barnhalsovarden avslutat barnets
arende biologiska

ursprung

Kontaktstod -

Intresseanmélan

kontaktperson (SolL)

(SoL/LSS FH),

kontaktfamilj (SoL),

stodfamilj (LSS) till

utredning

Samtycke Blankett J | nararkiv P/D

Belastning och Registerutdrag J | nararkiv P/D

misstankeregister

Socialregister med kopia |Registerutdrag J | nararkiv P/D

pa samtyckesblankett

Kronofogden Registerutdrag J | nararkiv P/D

Referenser Separat dokument |J | nérarkiv P/D

Utredning Beddmningsund J | nararkiv P/D

erlag
Tystnadsplikt Blankett J | nararkiv P
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Fran uppdrag till
matchad kontaktfamilj
(SolL), stodfamilj (LSS)
och kontaktperson

(Sol)
(SoL/LSS FH)
Information om uppdrag [Uppdragshandling/ |J | nararkiv P/D
(LSS & Sol) kopia (uppdraget
for stodfamiljen
utifran barnets
behov/mal)
Inskolningsplan (SoL) Original finns i J | nararkiv P/D
(LSS) personakt, kopia i
resursakt
Genomférandeplan (SoL)|Skrivelse J | nararkiv P/D
(SoL/LSS FH) Original finns i
personakt, kopia i
resursakt
Kontaktfamilj avtal Avtal J | nararkiv P/D
ekonomiska ersattningar,
skyldigheter/ansvar
mellan
socialtjanst/kontaktfamilj
(Sol)
Stodfamilj avtal Avtal J | nararkiv P/D

ekonomiska ersattningar,
skyldigheter /ansvar
mellan
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Socialtjanst/stédfamilj
(LSS)

FH Avtal kontaktperson
(SoL/LSS FH)
ekonomiska ersattningar,
skyldigheter/ansvar
mellan socialtjanst/
kontaktperson, mal

Avtal

| nararkiv

P/D

Kontaktperson avtal
(SoL) ekonomiska
ersattningar,
skyldigheter/ansvar
mellan
socialtjanst/kontakt-
person

Avtal

| nararkiv

P/D

Underlag for arvode- och
omkostnadsersattning

kontaktperson/stodfamilj/
kontaktfamilj (SoL, LSS)

Underlag till
[bneenheten

| nararkiv

P/D

G efter 7 ar

Kontaktfamilj/person
extra ersattning underlag
(Sol)

Underlag till
[6neenheten

| nararkiv

P/D

G efter 7 ar

Uppsagning av avtal
kontaktperson/stodfamilj/
kontaktfamilj (SoL) (LSS)

Brev

| nararkiv

P/D




Forfragningar och varningsbrev
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Verksamhetsomrade
Individ och
familjeomsorg

Process
Forfragningar och
varningsbrev

Beskrivning
Processen beskriver handlaggning av inkomna handlingar avseende enskilda som ej ar aktuella inom socialtjansten
Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen foér verksamhetssystemet Treserva.
Fysisk akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebéar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: parm i nararkiv

Handlingar som insorteras i Kronologisk parm ska inte bevaras

fran Overférmyndare
om God man/Forvaltare

Aktivitet Dokument |[Sekretess [Registrering [Forvaring Medium/format Bevara/gallra(Till slutarkivet /Anmarkning
(benamning |[N=Ngj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
av handling) (=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Kronparm
Forfragningsunderlag  Brev J S Parm i nararkiv |P G Kronparm
fran Kriminalvard/frivard gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn.
Forfragningsunderlag  Brev J S Parm i nararkiv |P G Kronparm

gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn.
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Forfragningsunderlag
fran andra kommuner

Brev

Parm i nararkiv

Kronparm
gallras efter 2
ar, forutom néar
det galler
anmalningar
avseende barn.

Forfragningsunderlag
fran Privata vardgivare

Brev

Parm i nararkiv

Kronparm
gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn.

Delgivningsforfragan
fran Polisen

Brev

Parm i nararkiv

Kronparm
gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn.

Storningsanmalan fran
hyresvard

Brev

Parm i nararkiv

Kronparm
gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn.

Meddelande om
avhysning fran
Kronofogde

Brev

Parm i nararkiv

Kronparm
gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn.
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handlingar kring
individer inom
socialtjanstens omrade,
som ej ar pagaende
arenden och inte heller
ar att betrakta som en
anmalan, t ex
forfragningar fran annan
myndighet, information
fran annan myndighet

Varningsbrev om Brev Parm i nararkiv |P Kronparm
obetalda hyror och el- gallras efter 2
skulder ar, forutom néar
det galler
anmalningar
avseende barn.
Meddelande fran Skrivelse Parm i nararkiv |P Kronparm
Tingsratt om gallras efter 2
aktenskapsskillnad ar, forutom néar
det galler
anmalningar
avseende barn.
Anmalningar gallande |Brev P Vidarebefordras
barn eller vuxna i andra till aktuell
kommuner. kommun
(Felskickade)
Anmalningar gallande [Skrivelse/ Parm i nararkiv |P/D Anmalningar
barn och vuxna, som ej muntligt avseende barn
leder till utredning eller gallras efter 5
kopplas till pagaende ar.
arende.
Ovriga inkomna Skrivelse Parm i nararkiv |P Kronparm

gallras efter 2
ar, forutom nar
det galler
anmalningar
avseende barn
som gallras
efter 5 ar
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Allmanna fragor fran Brev - P/D Gallras vid

medborgare inaktualitet.
Galler aven
epost.

Anvisning enligt Skrivelse Parm i nararkiv |P Gallras efter 2

bosattningslagen, ar

foremal for avskrivning




Budget och Skuldradgivning
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Verksamhetsomrade
Trygghet och stod

Beskrivning

Kommunen bistar enskilda med radgivning och hjalp i budget och skuldfragor. Processen ar identisk nar det galler

skuldsanering for féretag med den skillnaden att dessa arenden ska vara klara inom 3 ar.

Process

Budget och

skuldradgivning

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring [Medium/format |Bevara/galira [Till slutarkivet |Anmarkning

(benamning av N=Negj D=Diarief6rs P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring

Ansdkan via telefon Tjansteanteckning |J S Nararkiv |P G Gallras efter 5 &r |Arendet kan
komma att
avslutas i varje
del av processen
om den enskilde
sa onskar.
Radgivningen ar
helt frivillig

Remittering av arende [Remiss J S Nararkiv [P G Gallras efter 5 ar

fran annan part

Radgivande mote Tjansteanteckning |J S Narakiv |P G Gallras efter 5 ar

tillsammans med

den enskilde efter

Overenskommelse

Overenskommelse Overenskommelse |J S Nararkiv |P G Gallras efter 5 ar \Uppdateras

med den enskilde om fortidpande

arendets fortskridande
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Fullmakt inhadmtas i
forekommande fall,
for kontakt med
fordringsagare

Fullmakt

Nararkiv

Gallras efter 5 ar

Begaran skickas om
sammanstallning av
skulder hos den
enskilde
fordringsagaren

Begaran

Nararkiv

Gallras efter 5 ar

Skuldsammanstalining
inkommer fran
fordringsagare

Sammanstalining

[

Nararkiv

Gallras efter 5 ar

Frivilliga
Overenskommelse med
fordringsagare

Skrivelse

Nararkiv

Gallras efter 5 ar

Ackord, utstrackt
betaltid, betala
pa kapitalskuld
forst, etc.

Ansokan om
skuldsanering

Ansokan

Nararkiv

Gallras 5 ar efter
avslutat
skuldsanerings-
arende

Begaran fran
Kronofogdemyndigheten
om kompletterande
uppgifter

Begaran

Nararkiv

Beslut om avslag

Beslut

Nararkiv

Begaran om
skuldsanering kan
avslas av olika
anledningar
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Overklagan av Overklagan J Nararkiv Behandlas i

avslagsbeslut tingsratten, kopia
pa domen skickas
inte per automatik
till budget och
skuldradgivningen

Skuldsanering inleds Preliminart Beslut |J Nararkiv

efter beslut fran

kronofogden

(prelimart beslut)

Beslut om avslag Beslut J Nararkiv Begaran om
skuldsanering kan
avslas av olika
anledningar

Overklagan av Overklagan J Nararkiv Behandlas i

avslagsbeslut tingsratten, kopia
pa domen skickas
inte per automatik
till budget och
skuldradgivningen

Forslag om Skrivelse J Nararkiv

skuldsanering inkommer|

fran kronofogden

Beslut om Beslut J Nararkiv

skuldsanering fattas av

kronofogden

Begaran om Begaran J Nararkiv

omprovning till foljd av
andrade omstandigheter
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Kronofogden avslar elleriBeslut Nararkiv |P Beslut som gar
bifaller begaran om emot den
omprdvning enskilde kan
Overklagas till
Tingsratten
Overklagan av Overklagan Nararkiv |P Behandlas i
omprdévning tingsratten, kopia
pa domen skickas
inte per automatik
till budget och
skuldradgivningen
Fortlépande uppféljande(Tjansteanteckninga Nararkiv |P

kontakter under

skuldsaneringsperioden

r

Skuldsaneringen
avslutas efter 5 ar

Inget meddelande
skickas, arendet
gallras 5 ar efter
avslut.




El- och hyresskulder
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Verksamhetsomrade
Individ och
familjeomsorg

Beskrivning

Kommunen bistar med stéd och radgivning i fragor som ror el och hyresskulder.

Process
El- och hyresskulder

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring |Medium/formatBevara/gallra Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av |N=Nej J=Ja|D=Diarieférs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Meddelande fran Skrivelse J S Kronparm |P G Gallras vid
fordringsagare inaktualitet
Kollas mot
socialregister, om
aktuell hos
forsorjningsstod
och gemensam
mottagning skickas
kravet till dom
Brev till galdenar Skrivelse J S - P/D G Standardiserat brev
Galdenar tar kontakt [TjansteanteckningJ S Kronparm P G




Sarskild avgift avseende ej verkstallda beslut
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Verksamhetsomrade
Sektorstod

Beskrivning

Process
Rapportering av gj
verkstallda beslut

Rapportering av ej verkstallda beslut. Rapportering ska ske via respektive enhet och verksamhetsomrade.

forvaltningsratten

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring Medium/format [Bevara/galira Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av  [N=Ngj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Rapport om gj Anmalan Ja - - - E-tjanst hos
verkstallt beslut IVO
Begaran om yttrande [Skrivelse Ja D Public 360 |D B Efter 5 ar
Overvagande fran IVO [Skrivelse Ja D Public 360 D B Efter 5 ar
om att ansdka om
sarskild avgift
Yttrande till IVO Skrivelse Ja D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut fran IVO Beslut Ja D Public 360 D B Efter 5 ar
Begaran om yttrande [Skrivelse Ja D Public 360 D B Efter 5 ar
fran Forvaltningsratten
Yttrande till Skrivelse Ja D Public 360 D B Efter 5 ar
Forvaltningsratten
Dom fran Dom Ja D Public 360 D B Efter 5 ar




Administration
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Avgiftsbeslut
Verksamhetsomrade Beskrivning
Sektorstdd Inkomstférfragningar som leder till avgiftsbeslut
Process
Avgiftsbeslut Digitala handlingar forvaras i Treserva, pappershandlingar i personakt i nararkiv, bagge anges som férvarade i fysiskt nararkiv
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring [Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmarkning
(bendamning av N=Negj D=Diariefors Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Inkomstférfragan Inkomstférfragan J S Nararkiv  |P B Till slutarkiv Bevaras utifran
inkommer efter 7 ar statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Avgiftsbeslut fattas Beslut J S Treserva D B Till slutarkiv Bevaras utifran
efter 5 ar statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Overklagan av beslut [Overklagan J S Nararkiv/  |P/D B Till slutarkiv Bevaras utifran
Treserva efter 5 ar statistiskt urval
fédda dag 5, 15, 25
Forvaltningsrattens Dom J S Nararkiv/  |P/D B Till slutarkiv Bevaras utifran
dom inkommer Treserva efter 5 ar statistiskt urval
fédda dag 5, 15, 25
Nytt avgiftsbeslut Beslut J S Treserva D B Till slutarkiv Bevaras utifran
fattas efter 5 ar statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25




Debiteringslistor
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inkommer via epost i
Treserva fran sarskilt
boende

Verksamhetsomrade Beskrivning

Sektorstdd Debiteringslistor for avvikande debitering inom Trygghet och stéd.

Process

Debiteringslistor

Aktivitet Dokument SekretessRegistrering |[Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmarkning

(benamning av N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring

Listor skrivs ut och DebiteringsunderlaglJ S Pa boende P - - Skickas tillbaka

skickas ut till Darefter fran boende nar

boendena i bérjan av Nararkiv manaden ar slut.

varje manad.

Individ och DebiteringsunderlaglJ S Nararkiv P G Gallras efter 7 ar,

familjeomsorg bokféringslagen

Debitering egenavgift [Debiteringsunderlagy S Nararkiv P G Gallras efter 7 ar,

barn och unga bokféringslagen

Debitering socialt DebiteringsunderlaglJ S Nararkiv P G Gallras efter 7 ar,

boende bokféringslagen

Korttidsdebitering DebiteringsunderlagJ S Nararkiv P G Gallras efter 7 ar,
bokféringslagen

Debiteringsunderlag  [Debiteringsunderlagy S Nararkiv P G Gallras efter 7 ar,

bokféringslagen
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Matlistor
Verksamhetsomrade Beskrivning
Sektorstdd Debitering av kost vid insats enligt Lagen om stéd och service for vissa funktionshindrade,
LSS.
Process
Matlistor
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring Medium/format Bevaral/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av  |N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Matlista fran LSS- Matlista J S Nararkiv |P G Gallras efter 7 ar,
boende, bokféringslagen
korttidsboende samt
stodfamilj inkommer
via post samt epost i
Treserva
Matlista fran daglig Matlista J S Nararkiv |P G Gallras efter 7 ar,

verksamhet via post
samt epost i Treserva

bokféringslagen
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Resor
Verksamhetsomrade Beskrivning
Myndighet Debitering av resor vid fér LSS-boende.
Process
Resor
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring [Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(bendamning av  |N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Debiteringslista fran  [Debiteringslita |J S Nararkiv P G Gallras efter 7 ar,

LSSboende inkommer
via post

bokféringslagen




Okat férbehallsbelopp for dubbla boendekostnader
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Verksamhetsomrade
Myndighet

Process
Forbehallsbelopp

Beskrivning

Okat forbehallsbelopp fér dubbla boendekostnader

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring [Medium/format Bevaral/gallra [Till slutarkivet Anméarkning
(bendmning av  [N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Inkomstférfragan Inkomstférfragan|J S Nararkiv P B Till slutarkiv Bevaras utifran
inkommer efter 7 ar statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Avgiftsbeslut fattas Beslut J S Treserva |D B Till slutarkiv Bevaras utifran
efter 5 ar statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Overklagan av beslut |Overklagan J S Nararkiv/TrelP/D B Till slutarkiv Bevaras utifran
serva efter 5 ar statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Forvaltningsrattens  |[Dom J S Nararkiv/TreP/D B Till slutarkiv Bevaras utifran
dom inkommer serva efter 5 ar statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Nytt avgiftsbeslut Beslut J S Treserva |D B Till slutarkiv Bevaras utifran
fattas efter 5 ar statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25




Sociala fonder
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Verksamhetsomrade
Myndighet

Beskrivning

Den sociala myndighetsnamnden har att svara for myndighetsutdvning i dvrigt som hanfér sig till utdelning ur donationsfonder

Process
Sociala fonder

avseende sociala andamal.

Det finns tva donationsfonder som ar avsedda for olika sociala &ndamal.

Fonderna ar:

. Elsa och Gunnar Ornas fond till férman fér handikappade inom Kungalvs stad
. Sdélve och Hilma Bergers fond till sjukvardsbidrag fér personer bosatta i Marstrand

Sociala myndighetsnamnden férvaltar fonderna och bedémer vem av de s6kande som ska fa bidrag, och hur mycket var och
en far. Vissa ar ger fonderna ingen utdelning.

Personer som bor i Kungalv har ratt att sbka medel ur fonderna. Den s6kande sdker via sarskild ansékningsblankett eller via
e-tjansten. Ansokan for innevarande ar ska vara inlamnad senast 30 april.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring [Medium/formatBevara/gallraTill Anmarkning
(bendmning av N=Nej D=Diarieférs P=Papper B=Bevaras [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras

forvaring

AnsoOkan AnsOkningsblankett,|J/N D Public 360 [P/D B 5 ar efter
bilagor avslutat arende

Sammanstéllning av.  [Sammanstalining |J/N D Public 360 D B 5 ar efter

ansokningar avslutat arende

Bekraftelsebrev Brev J/N D Public 360 D B 5 ar efter

avslutat arende

Brev om tilldelning Brev N D Public 360 D B 5 ar efter

eller utebliven avslutat arende

tilldelning

Samlingsarende fér  [Sammanstélining N D Public 360 D B 5 ar efter

fonder till sociala
myndighetsndmnden

avslutat arende
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Resursenheten
VerksamhetsomradeBeskrivning
Individ- och Resursenheten verkstaller insatser till personer med psykiska funktionsvariationer, personer med beroendeproblematik i olika

familjeomsorg

boendeformer samt barn och familjer. Insatserna ar bistdndsbedémda av myndighet enligt SOL och LSS.

Process
Genomforande av
uppdrag enligt SoL

Resursenheten utfor férebyggande insatser som daglig sysselsattning for personer psykiska funktionsvariationer, métesplats for
personer med beroendeproblematik samt forebyggande serviceinsatser insatser fér barn, ungdomar och familjer.

Pa Socialmedicinsk mottagning utférs stéd och behandling till personer med beroendeproblematik.

Trygga ungdomsmiljder inom Resursenheten arbetar for att inspirera och stddja barn och ungdomar till en aktiv fritid genom
engagemang och ansvarstagande for att motverka utanférskap hos ungdomar samt éka den psykosociala halsan

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra|Till Anmarkning
(benéamning av  [N=Nej D=Diarief6rs P=Papper B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Uppdrag fran Beslut J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
myndighet avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Journal uppréattas Journalhandling |J S Treserva D B 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Genomférandeplan |Journalhandling J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
upprattas avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
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Samtycke upprattas |Avtal J Treserva P/D 5 ar efter Bevaras utifran
for att bista process avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Samordnad Plan J Treserva P/D 5 ar efter Bevaras utifran
individuell plan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Egna medel Avtal J Nararkiv P 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Kartlaggning Utredning J Nararkiv P/D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fédda dag 5, 15, 25
Slutdokumentation | Journalhandling |J Treserva D 5 ar efter Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25




Socialt boende
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Verksamhetsomrade
Individ- och
familjeomsorg

Beskrivning

Process
Socialt boende

Verksamhetssystem: Treserva

Processen beskriver handlaggning och beslut avseende Sociala boenden
Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.
Fysisk akt foérvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D =

Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fddda dag 5, 15 och 25

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra[Till Anmarkning
(benamning av  [N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Uppdrag/remiss Skrivelse J S | nararkiv P/D B 5 ar efter  Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Besiktningsprotokoll  |Protokoll N S | nararkiv P/D B 5 ar efter  Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Hyresavtal i forsta Avtal N S | nararkiv P/D B 5 ar efter  Bevaras utifran
hand avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Nyckelkvittens hos Kvittens N S | nararkiv P/D B 5 ar efter  Bevaras utifran
fastighetsagare avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Avtal om Avtal N S | nararkiv P/D B 5 ar efter | vissa fall.
elabonnemang avslutat Huvudregeln ar att
arende andrahandshyres-

gasten har eget
elavtal.
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Hyresavtal i andra Avtal | nararkiv P/D 5 ar efter |Bevaras utifran
hand avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Avstaende fran Avtal | nararkiv P/D 5 ar efter |Bevaras utifran
besittningsskydd avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Nyckelkvitto Kvittens | nararkiv P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Beslut om Beslut | nararkiv P/D 5 ar efter |Bevaras utifran
godkannande av avslutat statistiskt urval
avstaende fran arende fodda dag 5, 15, 25
besittningsskydd fran
Hyresnamnd
Brev (galler aven Brev | nararkiv P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran
varningar om obetald avslutat statistiskt urval
hyra, stérningar och arende fodda dag 5, 15, 25
Overgiven bostad)
Varningsbrev om Brev | nararkiv P/D 5 arefter  |Bevaras utifran
obetald elrakning fran avslutat statistiskt urval
elbolag arende fodda dag 5, 15, 25
\arningsbrev om Brev | nararkiv P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran
storning fran avslutat statistiskt urval
Fastighetsagare arende fodda dag 5, 15, 25
Uppséagning av Skrivelse | nararkiv P/D 5 ar efter  |Bevaras utifran
hyresavtal avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Avtal om hyresgaranti |Avtal | nararkiv P/D 5 arefter  |Bevaras utifran
med fastighetsagare avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
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Overenskommelse om |Avtal J S | nararkiv P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
hyresgaranti med den avslutat statistiskt urval
enskilde arende fodda dag 5, 15, 25
\arningsbrev om Brev J S | nararkiv P/D B 5 ar efter  |Bevaras utifran
obetald hyra avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
AnsOkan om Skrivelse J S | nararkiv P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
avhysning till avslutat statistiskt urval
Kronofogden arende fodda dag 5, 15, 25
Begaran om yttrande (Skrivelse J S | nararkiv P/D B 5 arefter  |Bevaras utifran
fran avslutat statistiskt urval
Tingsratt/Hyresnamnd arende fodda dag 5, 15, 25
Atgardsforelaggande |Beslutsprotokoll |J S | nararkiv P/D B 5 ar efter  |Bevaras utifran
fran domstol avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Yttrande Yttrande J S | nararkiv P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran

avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25

Dom Dom J S | ndrarkiv P/D B 5 arefter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25




Verksamhetsomrade Funktionsstod
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LSS-boende
VerksamhetsomradeBeskrivning
Funktionsstdd Processen beskriver praktiskt genomférande av boende for personer som omfattas av Lagen om stdd och service for vissa
funktionshindrade, LSS.
Process
Prakt|s]I:’F q Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.
genomiorande Fysisk akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fddda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |[Forvaring Medium/formBevaralgallra(Till Anmarkning
(benamning av  [N=Ngj D=Diariefors at P=Papper |B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
daganteckningar avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Spara Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
daganteckningar till Genomférande- avslutat statistiskt urval
journal journal arende fodda dag 5, 15, 25
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Hyresavtal i forsta Avtal | nararkiv P/D 5 ar efter |Bevaras utifran
hand avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Hyresavtal i andraAvtal | nararkiv P/D 5 ar efter |Bevaras utifran
hand avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Nyckelkvittens Kvittens | nararkiv P/D 5 ar efter |Bevaras utifran
avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
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Daglig verksamhet

VerksamhetsomradeBeskrivning

Funktionsstod Processen beskriver praktiskt genomférande av daglig verksamhet enligt LSS, Lagen om stéd och service for vissa
Process funktionshindrade, och SoL, Socialtjanstlag.
) Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.
Praktiskt . £ - ) N sumy/f ; .. ) o . _
enomférande Fysisk akt Orvaras i nar?rklv. Nar n_1ed|um_ ormatoanges som P endgs_t innebar det att handlingen forvaras i analog akt. D =
9 Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
\Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format Bevaral/gallra(Till Anmarkning
(bendmning av  [N=Ngj D=Diariefoérs P=Papper B=Bevaras [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat |[statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat  |statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
daganteckningar avslutat  [statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Spara Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter |Bevaras utifran
daganteckningar till Genomférande- avslutat  |statistiskt urval
journal journal arende fodda dag 5, 15, 25




Korttidsvistelse for barn och unga

92

Verksamhetsomrade
Funktionsstod

Beskrivning

Processen beskriver praktiskt genomférande av korttidvistelse for barn och ungdom som omfattas av Lagen om stéd och service
for vissa funktionshindrade, LSS

Process ; . . . . . .
) Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.
Praktiskt Fysisk akt fé nararkiv. Na diurm/f P endast innebar d handii po . | Kt D =
enomférande ysisk akt orvaras i nararkiv. Nar medium, ormatoanges som P en f_;\s_t innebar det att handlingen forvaras i analog akt. D =
9 Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/galira(Till Anmarkning
(benamning av  [N=Ngj D=Diarieférs P=Papper B=Bevaras [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Starta Journalhandling {J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling {J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
daganteckningar avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15, 25
Spara Journalhandling {J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
daganteckningar till Genomférande- avslutat statistiskt urval
journal journal arende fodda dag 5, 15, 25




Lagerverksamhet for barn och ungdom
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VerksamhetsomradeBeskrivning
Funktionsstdd Processen beskriver praktiskt genomforande lagerverksamhet for barn och ungdom enligt Lagen om stéd och service for vissa
funktionshindrade, LSS.
Process
Praktlsllf d Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.
genomiorande Fysisk akt férvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/formatBevaral/gallra(Till slutarkivet Anmarkning
(benéamning av  [N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat arendejstatistiskt urval
fédda dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat arendejstatistiskt urval
fédda dag 5, 15, 25
Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
daganteckningar avslutat arendejstatistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Spara Journalhandling J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
daganteckningar till Genomférande- avslutat arendejstatistiskt urval
journal journal fodda dag 5, 15, 25
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Avlosarservice i hemmet
VerksamhetsomradeBeskrivning

Funktionsstdd Processen beskriver praktiskt genomférande for aviésarservice i hemmet fér barn och ungdom enligt Lagen om stdd och service for
vissa funktionshindrade, LSS.
Process
Praktlsllg d Handlingar som inkommer eller uppréattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
genomiorande akt férvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D = Treserva och
P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra(Till slutarkivet Anméarkning
(benéamning av  |N=Negj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat arende [statistiskt urval
fédda dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat arende [statistiskt urval
fédda dag 5, 15, 25




Ledsagarservice for barn och ungdom
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VerksamhetsomradeBeskrivning
Funktionsstdd Processen beskriver praktiskt genomforande for ledsagarservice for barn och ungdom enligt Lagen om stéd och service for
vissa funktionshindrade, LSS.
Process
Praktls]I:’F d Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva.
genomiorande Fysisk akt férvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring Medium/format |Bevaral/galira|Till Anmarkning
(benéamning av  [N=Nej D=Diarief6rs P=Papper B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 arefter [Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 arefter [Bevaras utifran
genomférandeplan avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,
25
Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 arefter [Bevaras utifran
daganteckningar avslutat statistiskt urval
arende fodda dag 5, 15,

25
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journal

Spara Journalhandling |J Treserva P/D 5 arefter [Bevaras utifran
daganteckningar till Genomférande- avslutat statistiskt urval
journal arende fodda dag 5, 15,

25




Verksamhetsomrade Aldreomsorg
Genomfdérande av uppdrag enligt SoL
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Verksamhetsomrade
Aldreomsorg

Process
Genomforande av
uppdrag enligt SoL

Beskrivning

Genomférande av uppdrag enligt SoL.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra/Till Anmarkning
(bendmning av |[N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
férvaring

Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

genomférandejournal, avslutat statistiskt urval

om sadan inte redan arende fédda dag 5, 15, 25

finns.

Planera insatser i Journalhandling |J S Treserva. P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

genomférandeplan Se anmarkning avslutat statistiskt urval

arende fédda dag 5, 15, 25

Utskrivna
genomférandeplaner|
skickas till
Bistandsenhet vid
arendets avslut

Lépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

daganteckningar daganteckningar avslutat statistiskt urval

arende fodda dag 5, 15, 25

Spara Journalhandling J S Treserva P/D B 5 ar efter Bevaras utifran

daganteckningar till Genomférande- avslutat statistiskt urval

journal journal arende fodda dag 5, 15, 25




Sektorstod

Rapportering av missforhallanden enligt Lex Sarah

98

Verksamhetsomrade
Sektorstod

Beskrivning

Process

Rapportering av
missférhallanden
enligt Lex Sarah

Rapportering av missférhallanden enligt Lex Sarah. Rapportering ska ske via respektive enhet och verksamhetsomrade, men
sektorstdd da det ar dar som utredning samt eventuell anmalan till Inspektionen for vard och omsorg upprattas.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring [Medium/format [Bevaral/gallra Till slutarkivet Anmarkning

(benamning av  [N=Negj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras

handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras

forvaring
Rapport om Anmalan Ja D Public 360 D B 5 ar efter
missforhallande eller avslutat arende
risk for ett
missforhallande enligt
Lex Sarah
Utredning Utredning Ja D Public 360 D B 5 ar efter
avslutat arende

Anmalan till Anmalan Nej D Public 360 D B 5 ar efter Generellt ingen
Inspektionen fér Vard avslutat drende|sekretess, men
och Omsorg beddmning

maste goras
efter omstandlig-
heterna
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Folkhalsa
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Sektorstdd Social oversiktsplan
P Social 6versiktsplan (SOP) innefattar tre steg; analys, évergripande inriktning och handlingsplan.
rocess N A . . . )
, . Forsta steget, kartlaggning och omvarldsorienterad analys, sammanstallts vart fiarde ar.
Strategiskt arbete for

social hallbarhet

Steg ett och tva antas av kommunfullmaktige.

Arligen sammanstélls en handlingsplan som antas av kommunstyrelsen. Detta s.k. steg tre innefattar en uppféljning av
pagaende arbete samt prioritering av insatser kommande ar.

Social éversiktsplan integreras med ordinarie kvalitetsuppféljning. Social éversiktsplan redovisas arligen till kommunfullmaktige
i samband uppfdljning av det strategiska malet minskad segregation. Till kommunstyrelsen sker I6pande uppféljning i samband
med tertialrapporter.

Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format [Bevara/galira Till slutarkivetAnmarkning
(bendmning av. [N=Nej D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Social 6versiktsplan Styrdokument N D Nararkiv  |P/D B Har efter
antas avslutat
arende
Arlig uppféljning Tjansteutlatande |N D Nararkiv  |P/D B Sar efter
Rapport gvslutat
arende
Protokollsutdrag
Arlig Tjansteutlatande |N D Nararkiv  |P/D B 5ar efter
verksamhetsinriktning avslutat
arende




Kommunens pensionarsrad (KPR)
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Verksamhetsomrade
Kommunens
pensionarsrad

Beskrivning

| pensionarsradet sker dverlaggningar, diskussioner och 6msesidig information mellan pensionarernas organisationer och
kommunen. Radet ar ett remissorgan till Kommunstyrelsens Sociala utskott. Kommunen ska informera radet om planer och

forandringar som berdr pensionarerna. De ska hamta in synpunkter i ett sa tidigt skede att radet kan paverka arendets

representanter fran
pensionarsféreningar

ErPoRcess handlaggning. Pensionarernas representanter i radet har mojlighet att aktivt arbeta for forandringar i den kommunala
verksamheten. De kan ge forslag till det serviceutbud som berér de aldres forhallanden i samhallet.
\Verksamhetssystem: Public 360
Reglemente 2024-03-07 KS2023/2522 KF § 16/2024
Aktivitet Dokument SekretessRegistrering [Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet Anmarkning
(bendmning av. [N=Ngj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Sammantraden Kallelser N S Sharepoint D Gallras vid ny
mandatperiod
Protokoll med bilagor Protokollsutdrag [N S Nararkiv P B 1ar
Lagring av uppgifter, Sammanstallning |N S Sharepoint D Gallras vid
framst kontaktuppgifter till inaktuallitet
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Radet for funktionshinderfragor

Verksamhetsomrade  [Beskrivning

Radet for | Radet for funktionshinderfragor sker éverlaggningar, diskussioner och émsesidig information mellan

funktionshinderfragor funktionshinderorganisationerna och kommunen. Funktionshinderorganisationerna i radet ges majlighet att vara remissorgan
till kommunfullmaktiges beredningar i fragor som paverkar tillganglighets- och funktionshinderfragor och i de fragor som direkt

Process . . . 4 e . . o o ) X
paverkar malgruppens speciella forutsattningar och i den man det ar gorligt. Kommunens foretradare ska informera radet om
det funktionshinderpolitiska programmet och arbetet med den arliga handlingsplanen. De ska inhamta synpunkter i ett sa tidigt
skede som majligt sa att radets synpunkter och férslag kan paverka arendets handlaggning i aktuell beredning.
Verksamhetssystem: Public 360
Reglemente 2024-05-02 Kommunfullmaktige § 71/2024

Aktivitet Dokument SekretessRegistrering |[Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet Anmarkning
(bendamning av. N=Negj D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras

forvaring
Sammantraden Kallelser N S Sharepoint D Gallras vid ny
mandatperiod

Protokoll med bilagor Protokollsutdrag |N S Nararkiv P B 1ar

Lagring av uppgifter, Sammanstalining |N S Sharepoint D Gallras vid

framst kontaktuppagifter till inaktuallitet

representanter fran

funktionshinderféreningar
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