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Arkivbeskrivning for Trygghet och stod

Enligt arkivlagen 6 § ska en myndighet uppritta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ger en 6verblick av vad myndigheten har f6r verksamhet,
hur myndigheten hanterar sina allmdnna handlingar och hur myndigheten ar organiserad.

Beskrivningen ir ett viktigt komplement till dokumenthanteringsplanen, da den bidrar med en bakgrund till hur organisationen av verksamheten
uppkom. Bakgrundsbeskrivningen kan vara till hjidlp dd man soker efter handlingar som inkommit och upprittats langt bak 1 tiden, eftersom
myndigheter ofta omorganiseras och verksamheter férandras 6ver tid. Letar man efter en handling som upprattades i ett drende for dver tio ar
sedan kanske man vet vad drendet handlade om men man vet kanske inte vad den beslutande nimnden hette just da. For att hitta handlingen 1
arkivet maste man veta vad nimnden hette och da kan arkivbeskrivningen vara till hjalp.

Sedan dr 2007 har Kungilvs kommun varit organiserad 1 en férvaltning under kommunstyrelsen, dir Trygghet och stod tidigare utgjorde tva av de
davarande sju sektorerna; Sektor Arbetsliv och stéd samt Sektor Vird- och dldreomsorg. Nir forvaltningen omorganiserades under hosten 2016 slogs
de bada sektorerna ihop till en gemensam sektor; Trygghet och stod. Trygghet och stdd utgdr en av totalt tre sektorer inom Kungilvs kommun. De
processer och drenden som tidigare legat under Sektor Arbetsliv- och stéd samt Sektor Vard- och dldreomsorg ligger 1 den nuvarande organisationen
under den gemensamma sektorn Trygghet och stod.

Organisation och verksamhet

I Kungilvs kommuns arkivreglemente star det att:

Varje myndighet ska uppritta ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga aktuella allminna handlingar och som beskriver hur dessa
hanteras, en s.k. dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska vara processbaserad och antas, efter godkinnande av arkivmyndigheten,
av den myndighet som ber6rs.

For att dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera 1 praktiken och spegla hur respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska
respektive plan foljas upp for eventuell revidering minst en ging per ar och vid omorganisation.

Respektive myndighet beslutar om gallring av sina handlingar 1 samrdd med arkivmyndigheten.
Sektor Trygghet och stod dr organiserat 1 en sektorstodjande funktion samt sex verksamhetsomraden enligt foljande:

Vird- och omsorgsboende

Hilso- och sjukvard

Myndighet

Sociala Resurser

Stéd 1 ordindrt boende
LSS-boende och daglig verksamhet



eArkiv

Eftersom forvaltningen under ar 2017 pabérjar ett inférande av eArkiv kommer handlingar som inkommer eller upprittas digitalt férvaras 1 digital
form. eArkivet dr ett system for langtidslagring och ir en del av kommunarkivet. De handlingar som inkommer och upprittas hos myndigheten 1
digital form kommer att levereras for slutarkivering 1 digital form. De handlingar som inkommer och upprittas 1 pappersform kommer att levereras
till kommunarkivet pd papper, men det skannas dven en kopia som levereras till eArkivet. De digitala handlingar som inte ska bevaras for all
framtid ska gallras i de verksamhetssystem de ligger 1 idag.

I dokumenthanteringsplanen anges det om handlingar férvaras och arkiveras pa papper och/eller digitalt. For drenden 1 kommunstyrelsens diarium
finns handlingar som 4r inkomna/upprittade tidigare dn ar 2017 alltid slutarkiverade 1 pappersform.

Sokingangar 1 kommunarkivet

Handlingar inkomna eller upprittade tidigare an ar 2007 finns sillan skannade till diariesystemet och har déirfor inte flyttas med till eArkivet. I
kommunarkivet finns da handlingarna sorterade pa ar, nimnd, diarieplankod och 16pnummer. Diarieplankoden ir en sorts amnessortering dar till
exempel diarieférda socialtjinsthandlingar finns under kod 700, Hilso- och sjukvard under kod 730 osv. Det ar darfor viktigt att veta vilken
diarieplankod som édrendet sorterar under di man ska leta 1 slutarkivet. Fran och med ar 2013 finns inte diarieférda drenden sorterade efter
diarieplankod, de dr ordnade 1 l6pnummerordning 1 arkivet.

For sokningar kopplade till handlingar i socialtjdnstens individiarenden utgdr personnummer primar sokingang.



Register, forteckningar och verksamhetssystem
For att hantera drenden och handlingar pa sektorns enheter finns en rad olika verksamhetssystem. I sektorns dokumenthanteringsplan finns de olika
verksamhetssystemen uppriknade for respektive process, men nedan foljer en kort beskrivning av vad de olika systemen anvinds till:

Treserva: System for hantering av socialtjanstens individdrenden.
Public 360: Kommunens 6vergripande drendehanteringssystem/diarium

Verksamheterna forvarar dven handlingar systematiskt 1 ndrarkiv, se dokumenthanteringsplanen.
En forteckning av allminna handlingar som hanteras 1 KS diarium 1 Public 360 sammanstills varje vecka 1 en postlista som expedieras varje vardag.

Upplysningar om allmanna handlingar:
Allmanheten kan idag sjilva inte s6ka 1 kommunens diarium. For att fd upplysning om s6kingangar kan registrator eller berérd verksamhet kontaktas.

Inskrinkningar 1 tillgingligheten genom sekretess
Det forekommer 1 regel sekretessuppgifter i de handlingar som hanteras pa sektorn. Med undantag for handlingar som r6r ren administration
innehéller 1 princip samtliga drenden som hanteras inom sektorn handlingar med sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagens 26 kapitel 1 §.

Hantering av personuppgifter
Personuppgiftsansvarig for Kungilvs kommun ar de politiska nimnderna. Lis mer 1 kommunens integritetspolicy pd kommunens hemsida om hur
personuppgifter hanteras: www.kungalv.se. Vid frigor 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 1 arkivbeskrivningen férekommer begrepp som kan behévas definieras och forklaras.
Arkivbildare - inte sillan dr myndigheters arkiv av praktiska skl uppdelade pa flera arkivbildare med var sin férteckning.
Dokumenthanteringsplan - ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allminna handlingar.

Bevaras - en handling som ska bevaras for all framtid.


http://www.kungalv.se/

Gallras - nir en handling slings/forstors. Gallras den 1 pappersform ska den dven gallras digitalt.

Rensas - nir ett drende avslutas slings arbetsmaterial som har varit till hjilp under handliggningen.

Diarium - en forteckning 6ver myndighetens inkomna och upprittade handlingar.

Systematisk forvaring - handlingar dir sekretessbestimmelser ar tillimpliga ska registreras. Andra handlingar fir hanteras genom systematisk
forvaring utan registrering. Inom sektorn finns verksamheter som dr undantagna fran registreringsskyldigheten av sekretessklassade handlingar.

Detta anges 1 Offentlighets- och sekretessférordning (2009:641).

Nirarkiv - verksamhetens egna arkiv dir aktuella drenden forvaras.

Mellanarkiv - verksamhetens egna arkiv dir handlingar férvaras 1 vintan pa att gallras eller levereras till centralarkiv.
Centralarkiv - dr detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dir fortecknade handlingar bevaras for all framtid.

Handling/upptagning - alla typer av informationsbirare. 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 ans6kan eller ett beslut.
Forvaring - anger hur handlingen forvaras.

Medium/Format - talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara papper (P) eller 1 digital form (D). Andra informationsbirare kan ocksa
forekomma och anges da sarskilt.

Anmirkning - extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Lista 6ver forkortningar

KS - Kommunstyrelsen.

SMN-VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras 1 digital form f6r all framtid, men som dnda maste registreras eftersom de tillh6r drenden som kan
innehélla delegationsbeslut eller tjansteutlitanden som ska till politiken f6r behandling.

SMN - Sociala myndighetsnimnden.



Verksamhetsomrade Hilso- och sjukvard

Vardbegiran

Verksamhetsomrade
Hailso- och sjukvard

Beskrivning

Process

Hantering av vardbegiran som inkommer till kommunal hilso- och sjukvard

Virdbegiran
Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering Forvaring |Medium/format [Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors P=Papper D=DigitaltjB=Bevaras
handling) S=Systematisk G=Gallras
férvaring
Remiss inkommer Remiss Ja S Treserva D B Efter 10 ar Bevaras utifrin
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Forfrigan inkommer Forfragan Ja S Treserva D B Efter 10 ar Bevaras utifrin
statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25

Patientinformationsinhimtning

férvaring

Verksamhetsomrade  [Beskrivning

Hilso- och sjukvard Att inhimta information om patientens hélsotillstind vilket ligger till grund f6r bedémning av vardbegiran

Process

Patientinformations-

inhimtning

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring | Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet | Anmirkning

(benimning N=Nej J=Ja | D=Diarieférs P=Papper B=Bevaras
av handling) S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
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Inhimtande av Samtycke (blankett) [Ja Treserva P/D Efter 10 ar Notering om
information om patient Sparas 1 samtycke gors 1
journal Treserva
samtyckesmod ul.
Blankett gallras.
Bevaras utifrin
statistiskt urval
fodda dag 5,
15, 25
Inhimtande av SIP (blanketter 2 st)  [Ja Treserva D Efter 10 ar Notering om SIP
information om patient Sparas 1 gors 1 journal 1
journal Treserva ifyllt
dokument
scannas, Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag
5,
15, 25
Inhimtande av Medicinsk epikris Ja Treserva D Efter 10 ar Bevaras utifrdn
hilsohistorik Sparas i statistiskt urval
journal fodda dag 5,
15, 25
Omvardnadsepikris  |Ja Treserva P/D Efter 10 ar Bevaras utifrdn
Sparas 1 statistiskt urval
journal fodda dag 5,
15, 25
Journalutskrift fran Journalutskrift Ja Treserva P/D Efter 10 ar Bevaras utifrdn
annan vardgivare Sparas 1 statistiskt urval
journal fodda dag 5, 15,

25




Delegering av hilso- och sjukvirdsuppdrag
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Vetrksamhetsomride
Hilso- och sjukvird

Beskrivning

Att utbilda, handleda och fatta delegeringsbeslut 1 syfte att resurssitta virdplan med utforare

Process
Delegering av hilso- och
sjukvirdsuppdrag
Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering Forvaring |Medium/format [Bevara/gallra Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors P=Papper D=Digitalt|B=Bevaras
handling) S=Systematisk G=Gallras
férvaring
Kunskapstest Intyg Nej P G Gallras efter
erhallen
delegering
Beviljad delegering Delegeringsbeslut |[Nej P/D G efter 10 ar Sparas pa Papper
for extern
utfrare samt
Personlig
assistent.
Digitalt for
ovriga
interna
Avvikelse och tillbudshantering
Verksamhetsomrade Beskrivning
Halso- och sjukvard Avvikelse och tillbudshantering avseende HSL, anmilan enligt Lex. Maria.
Process
Avvikelse och
tillbudshantering
Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str.ering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Nej D_=D1arlefo.rs P=Papper D=Digitalt B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk G=Gallras
forvaring
Anmilan om vardskada |[Anmilan Ja D Public 360 |D B Ja

(Lex Maria)
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Utredning Utredning Ja D Public 360 D B Ja

Anmailan till Anmilan Nej D Public 360 D B Ja

Inspektionen

for Vard och Omsorg

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

hindelse med medicin-

teknisk produkt

Upprittande av kontrollistor

Vetksamhetsomrade  (Beskrivning

Hilso- och sjukvard Att dokumentera insatser med kontrollistor.

Process

Upprittande av

kontrollistor

Aktivitet Dokument Sekretess Regi§tf}3fiflg Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet [Anmirkning

(bendmning av N=Nej D_=D1ar1efo.rs P=Papper D=Digitalt B=Bevaras
handling) =T ?N—Syst'ematlsk G=Gallras
Orvaring

Signeringslistor for Kontrollista Ja S Sparas i P B Efter 10 éar Bevaras utifrin

vardatgirder journal statistiskt urval

delegerade/instruerade av fodda dag 5, 15,

sjukskoterskor, 25

arbetsterapeuter och

fysioterapeuter

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

kontrollikemedel journal statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25

Signeringslista likemedel |Kontrollista Ja S Sparas i P B Efter 10 &r Bevaras utifrin

vid behov journal statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25

Signeringslista insulin  |Kontrollista Ja S Sparas i P B Efter 10 éar Bevaras utifrin

journal statistiskt urval

fodda dag 5, 15,

25
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Likemedelslistor Kontrollista Ja Sparas i Efter 10 &r Bevaras utifrin
journal statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Dos recept Kontrollista Ja Sparas 1 Efter 10 ar Bevaras utifrin
journal statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
Forbrukningsjournal Kontrollista Ja Nirarkiv Efter 10 ar

6ver Narkotiska preparat

fran
forrad




Verksamhetsomrade Vard- och omsorgsboende Boende

Genomforande av uppdrag enligt SoL

14

Verksamhetsomrade
Vard- och
omsorgsboende

Beskrivning

Att genomfOra insatser enligt SoL

Process
Genomfdrande av
uppdrag enligt SoL

Aktivitet Dokument Sekretess Regigtr_eriflg Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(bendmning av N=Nej D_=D1arlefo.rs at P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja > Systematisk D=Dieitalt G=Gallras
& férvaring &
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomfdrandejournal, statistiskt urval fédda
om sidan inte redan dag 5, 15, 25
finns.
Planera insatser 1 Journalhandling | S Treserva. Utskrivna  |P/D B 5 ar efter avslut  (Bevaras utifrin
genomfdrandeplan genomforandeplaner statistiskt urval fédda
skickas till dag 5, 15, 25
Bistindsenhet vid
drendets avslut
Loépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut (Bevaras utifrdn
daganteckningar daganteckningar statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
till journal genomforandejournal statistiskt urval fodda

dag 5, 15, 25
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'Verksamhetsomrade
\Vard- och
omsorgsboende

Beskrivning

Process
Genomfdérande av
uppdrag enligt HSL

Att genomfGra insatser enligt HSL

Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str.ering Forvaring Medium/form| Bevara/ gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Nej D=Diariefors at P=Papper B=Bevaras
handling) I S Systematisk D-Digitalt ~ |G-Gallras
a & a férvaring &
Munviérdskort Ordination S Personakt P G Gallras vid
inaktualitet
Blankett hygienpaket  |Bestillningssedel S Personakt P G Gallras vid
inaktualitet
Genomforande av uppdrag enligt HSL
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Vird- och Praktiskt genomférande av HSL-insatser
omsorgsboende
Process
Praktiskt genomférande
Aktivitet Dokument Sekretess Registrgring Forvaring Medium/form| Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej E:S[y)sljer;ri(t)irssk at P=Papper B=Bevaras
i = OYsK =D G=Gallras
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Nyckelkvittens Kvittens J S Personakt P B Gallras vid
inaktualitet
Hyreskontrakt Avtal N S Personakt P B Efter 10 &r Bevaras utifrin
statistiskt urval foédda
dag 5, 15, 25
Levnadsberittelse Journalhandling | S Personakt P/D B Efter 10 ar Bevaras utifrin

statistiskt urval fodda
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dag 5, 15, 25

Praktiskt genomférande

'Verksamhetsomrade
\Vard- och
omsorgsboende

Beskrivning

Process

Praktiskt genomférande

Praktiskt genomférande av HSL-insatser

Aktivitet Dokument Sekretess Regi_strgring Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej D_=D1arlefo.rs at P=Papper  [B~=Bevaras
handling) J=Ja . oystematisk D-Digitalt  G=Gallras
férvaring g
Nyckelkvittens Kvittens J S Personakt P B Gallras vid
inaktualitet
Hyreskontrakt Avtal N S Personakt P B Efter 10 ar Bevaras utifrin
statistiskt urval fé6dda
dag 5, 15, 25
Levnadsberattelse Journalhandling | S Personakt P/D B Efter 10 ar Bevaras utifrin
statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25

Personalrelaterade processer

férvaring

Verksamhetsomrade Beskrivning
Vird- och Beskriver forpliktelser och uppdrag av administrativ karaktir som kan férekomma 1 anstillningen
omsorgsboende
Process
Personalrelaterade
processer
Aktivitet Dokument Sekretess Regi'str.eri.pg Forvaring Medium /format Bevara/ gallra  [Till slutarkivet [Anmirkning
(benamning av N=Nej D=Diarieftrs P=Papper B=Bevaras
) S=Systematisk R G=Gallras
handling) J=Ja D=Digitalt
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Anstillningsavtal Avtal Personalakt 2 ar efter
avslutad
anstillning

Sekretessoverensk- Overenskommelse Personalakt 2 ar efter

ommelse avslutad
anstillning

Information och Overenskommelse Personalakt 2 ar efter

Sdverenskommelse om avslutad

ritt arbetsklidsel och anstillning

hygienrutiner

Personliga uppdrag

Kontaktpersonals- Overenskommelse Personalakt HR Gallras vid

uppdrag inaktualitet

Hygienombud Overenskommelse Personalakt HR Gallras vid
inaktualitet

Kostombud Overenskommelse Personalakt HR Gallras vid
inaktualitet

Dokumentations- Overenskommelse Personalakt HR Gallras vid

handledare inaktualitet




Verksamhetsomrade Myndighet

Bistind enligt SoL

18

Verksamhetsomride
Myndighet

Beskrivning

Process
Bistand enligt SoL

P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: Treserva

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

Processen beskriver handliaggning och beslut avseende Bistandsenheten SoL Beskriver bistandsprocessen for bistind enligt SoL

Handlingar som inkommer eller upprittas sparas 1 analog och/eller digital akt inom ramen f6r verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt forvaras 1 ndrarkiv. Nar medium/format anges som P endast innebir det att handlingen forvaras 1 analog akt. D = Treserva och

Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str.ering Forvaring Medium /format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning N=Nej IS):SI}?SISJIII?S;SSI( P=Papper B=Bevaras
av handling) | J5a frvaring D=Digitalt G=Gallras

Bistand enligt SoL Leverans till Bevaras utifran

18 ar och uppat centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Aktualisering

Ansokan inkommer Ansokan J S I nirarkiv P B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Blankett med val av blankett J S I nararkiv P B Leverans till Bevaras utifrin

hemtjinstutforare centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval

inkommer efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Blankett om hemtjanst vid [blankett J S I ndrarkiv P B Leverans till Bevaras utifrin

tillfallig vistelse 1 Kungalvs centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval

Kommun inkommer efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
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Utredning
Framtagande av Utredning J I nararkiv Treserva [P/D Leverans till Bevaras utifrin
beslutsunderlag centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Beslut Beslutsprotokoll |J I nararkiv D Leverans till Skickas till brukare
centralarkiv 5 ar [samt anteckning
efter avslutat sparas 1 journal
irende Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Brev fran brukare Brev J I nararkiv P/D Leverans till Giller dven mail
centralarkiv 5 &r |och sms Bevaras
efter avslutat utifrdn statistiskt
irende urval
fodda dag 5, 15, 25
Brev till brukare Brev J I nirarkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Likarintyg Intyg J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Genomf6randeplan Overenskommel |J I ndrarkiv P/D Leverans till Upprittas av
se centralarkiv 5 r |utf6rare Bevaras
efter avslutat utifrdn statistiskt
irende urval
fodda dag 5, 15, 25
Overklagan Skrivelse J I nararkiv P/D Leverans till Upprittas av
centralarkiv 5 dr |utf6rare Bevaras
efter avslutat utifrdn statistiskt
irende urval
fodda dag 5, 15, 25
Yttrande till Yttrande J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

Forvaltningsritten

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Dom Dom I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Samtyckesblankett Overenskommel I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
se centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Uppdrag till utforare Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Tjansteskrivelse till nimnd [Tjansteskrivelse I nérarkiv P Leverans till Handling upprittas
centralarkiv 5 ar |1 Public 360, P
efter avslutat sparas i akt Bevaras
irende utifran statistiskt
urval
fodda dag 5, 15, 25
Anmilningar Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Ansokningar Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Ordférandebeslut Beslut I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Informationsbrev till den |Brev I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifran

enskilde

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Ekonomiskt bistind

Verksamhetsomrade Beskrivning
Myndighet Processen beskriver handlaggning och beslut avseende ekonomiskt bistand
Process

Ekonomiskt bistind Handlingar som inkommer eller upprittas sparas 1 analog och/eller digital akt inom ramen {6r verksamhetssystemet Treserva. Fysisk

akt forvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen férvaras 1 analog akt. D = Treserva och
P/D innebir att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: Treserva

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

Aktivitet Dokument Sekretess Regi§trgrif1g Forvaring Medium /format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Nej IS):SI}?SISerrlri(Eirssl< P=Papper (B;]éevlel\ras
av handling) | J=Ja forvaring D=Digitalt allras
Ekonomiskt bistind Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar  |[statistiskt urval
efter avslutat fédda dag 5, 15,
irende 25
Aktualisering I nirarkiv
Ansokan Ansokan J S I nararkiv P B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 4r  |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
arende 25
Checklista nybesok Blankett J S I nararkiv P B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 r  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
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Brev skickas till brukare  |Brev I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Underlag for konto Blankett I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Kontooversikt Registerutdrag I nirarkiv P/D Gallras vid
inaktualitet
Deklaration Deklaration I nararkiv P/D Gallras vid
inaktualitet
Utdrag fran Bilregistret ~ |Registerutdrag I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Hyresavtal - Kopia Kopia I ndrarkiv P/D Gallras vid
inaktualitet
Kopior pa styrkta Kopia I nararkiv P Gallras vid
inkomster inaktualitet
Kopior pa styrkta utgifter [Kopia I ndrarkiv P Gallras vid
inaktualitet
Information om avdrag vidOverenskommel I nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
frinvaro - undertecknas  |se centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Handlingsplan fran Plan I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
Arbetsférmedlingen centralarkiv 5 dr  |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Beslut fran Beslut I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrdn
Arbetsformedling om centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
etablering efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Beslut om Beslut I nirarkiv P Leverans till Bevaras utifran
uppehaéllstillstind frin centralarkiv 5 dr  |[statistiskt urval
Migrationsverket efter avslutat fodda dag 5, 15,

irende

25
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Beslut om bosittning fran |Beslut I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
Migrationsverket centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Kontoutdrag Kontoutdrag I nérarkiv P Gallras vid
inaktualitet
Hyresavtal - kopia Kopia I ndrarkiv P Gallras vid
inaktualitet
Beslut om slutlig skatt - |Beslut I nararkiv P Gallras vid
kopia inaktualitet
Fakturor - kopia Faktura I nararkiv P Gallras vid
inaktualitet
Delgivningsforfragan frin |Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras endast 1
Polisen centralarkiv 5 4r  |pdgdende
drenden.
efter avslutat Ej aktuella sparas
irende 1 Kronpiarm
Stoérningsanmailan fran Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras endast 1
hyresvard centralarkiv 5 4r  |pdgdende
efter avslutat irenden. Ej
irende aktuella sparas i
Kronpirm
Meddelande om avhysning |Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras endast 1
fran Kronofogde centralarkiv 5 &r |pigdende
efter avslutat irenden. Ej
irende aktuella sparas 1
Kronpirm
Varningsbrev om obetalda (Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras endast 1
hyror och elskulder centralarkiv 5 &r |pigdende
efter avslutat arenden. Ej
irende aktuella sparas i
Kronpirm
Utredning
Beslutsunderlag Utredning I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
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Beslut Beslutsprotokoll I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
arende 25
Brev fran brukare Brev I nararkiv P/D Leverans till Giller dven mail
centralarkiv 5 4r |och sms
efter avslutat
irende
Brev till brukare Brev I nirarkiv D Leverans till Bevaras utifrdn
centralarkiv 5 4r  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
arende 25
Likarintyg Intyg I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 r  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Genomfdrandeplan Overenskommel I nararkiv P/D Leverans till Upprittas av
se centralarkiv 5 &r |utforare, Bevaras
efter avslutat utifran statistiskt
irende urval fodda dag 5,
15, 25
Uppdrag till utforare Skrivelse I narkariv P/D Leverans till Upprittas av
centralarkiv 5 ar  |utforare, Bevaras
efter avslutat utifran statistiskt
irende urval foédda dag 5,
15, 25
Utlitande frin Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Upprittas av
Arbetsmarknadsenheten centralarkiv 5 ar  |utforare, Bevaras
efter avslutat utifrdn statistiskt
irende urval fédda dag 5,
15, 25
Handlingsplan {ran Plan I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
Arbetsformedlingen centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Samordnad individuell Plan I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

plan (SIP)

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
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Aktivitetsrapporter Rapport I nararkiv P/D Gallras vid
inaktualitet
Nirvarolistor Rapport I nararkiv P/D Gallras vid
inaktualitet
Fakturakopior som styrker [Rapport I ndrarkiv P/D Gallras vid
kostnader inaktualitet
Kvittokopior som styrker [Rapport I ndrarkiv P/D Gallras vid
kostnader inaktualitet
Kostnadsforslag Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 4r  [statistiskt urval
efter avslutat fédda dag 5, 15,
irende 25
Bilagor till kostnadsforslag,|Journal I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
kopia pa patientjournal centralarkiv 5 ar  [statistiskt urval
inklusive rontgenbilder efter avslutat fodda dag 5, 15,
drende 25
Bedomning frin Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
fortroendetandlikare centralarkiv 5 ar  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
Forfrigning frin andra Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
myndigheter centralarkiv 5 dr  |[statistiskt urval
(Transportstyrelsen, Polis, efter avslutat fédda dag 5, 15,
Kriminalvard) irende 25
Korkortsyttrande Yttrande I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25
LOB - underrittelse frain |Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
Polis centralarkiv 5 ar  [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
drende 25
Overklagan Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
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Yttrande till Yttrande J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

forvaltningsdomstol centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Dom Dom J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Ordférandebeslut Beslut J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Tjansteskrivelse till nimnd |Tjansteskrivelse |J [ ndrarkiv P Leverans till Handling
centralarkiv 5 &r  |upprittas 1 Public
efter avslutat 360, Bevaras
irende utifrdn statistiskt

urval fédda dag 5,
15, 25

Beslut fran nimnd Beslutsprotokoll |J I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Underlag {or registrering |Blankett J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

av konto centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Samtycke Avtal J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Intyg om {ors6rjningsstéd |Intyg J I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Framstillan till FK om Begiran J I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin

utbetalning till soc. Tjanst
av beslutat belopp som
ersittning

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15,
25
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Beslut fran FK avseende  |Beslut J S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin

framstillt belopp centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Aterbetalningsavtal Avtal J S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Formedlingsmedel Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
irende 25

Fullmakt till FK om Fullmakt J S I ndrarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifran

enskilds bidrag centralarkiv 5 dr  |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15,
drende 25

Kopior pa rikningar som |Kopia J S I ndrarkiv P/D G Gallras vid

ska betalas inaktualitet

Barn och unga

Verksamhetsomride Beskrivning

?}/Iyndighet Processen beskriver handlaggning och beslut avseende Barn och ungdom

rocess

Barn och unga

P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: Treserva

lacerad utanfér hemmet.

Handlingar som inkommer eller upprittas sparas 1 analog och/eller digital akt inom ramen fo6r verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt forvaras 1 ndrarkiv. Nar medium/format anges som P endast innebir det att handlingen forvaras i1 analog akt. D = Treserva och

Personakter bevaras utifrdn statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25 samt 1 de fall dir barnet/den unge varit
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Aktivitet Dokument Sekretess RegiStY?fiflg Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Nej D_=D1arlefo.rs P=Papper B=Bevaras
handli _ S=Systematisk D=Digital G=Gallras
av handling) | J=Ja forvaring igitalt
Barn och unga — 6vrigt Leverans till Bevaras utifran
bistand centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Aktualisering
Anmilningar som leder till[Skrivelse/muntli |J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
utredning eller kopplas till gt centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
pigdende drende efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Ansokningar Skrivelse/muntli |J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
gt centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Brev Brev J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende samt om barnet
varit placerat
Foérhandsbedomning Skrivelse J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Begiran om yttrande Skrivelse J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin

inkommer fran Polis,
aklagare,
Transportstyrelsen

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

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

Utredning
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Beslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende samt om barnet
varit placerat
Meddelande om Via brev Nirarkiv D Leverans till Bevaras utifrdn
vardplanering centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Utredningsplan Plan Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende samt om barnet
varit placerat
Begiran om inhimtande |Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
av uppgifter (olika centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
brevmallar f6r olika efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
aktorer sdsom annan irende samt om barnet
kommun/sjukvird/skola) varit placerat
Utredning Beslutsunderlag Nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ir |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Virdplan Virdplan Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 dr |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Genomf6randeplan Genomf6randep Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
l an centralarkiv 5 ir |[statistiskt urval

efter avslutat
irende

fodda dag 5, 15, 25
samt om barnet
varit placerat
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Forsiattsblad nimnd Tjansteskrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Beslut 1 nimnd Beslutsprotokoll Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende samt om barnet
varit placerat
Uppdrag till utforare Uppdragsdokum Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
ent centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Uppféljning av insats Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Placeringsbeslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende samt om barnet
varit placerat
Placeringsinformation Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende samt om barnet
varit placerat
Uppdrag till Skrivelse Nirarkiv P/D Gallras vid
familjehemsenheten (infor inaktualitet, endast
matchning) arbetsmaterial
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Overvigande av vird Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Omprévning av vird Beslutsunderlag Nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrdn
centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Overklagan Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Handrickningsbegiran Beslut Nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Ordférandebeslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Begiran om Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
likarundersékning centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Understallan Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
samt om barnet
varit placerat
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Promemoria/redogorelse  |Beslutsunderlag Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Avtal om placering Avtal Nirarkiv P/D Leverans till Forvaras i barnens
centralarkiv 5 ar |akt samt, Bevaras
efter avslutat utifrdn statistiskt
irende urval foédda dag 5,
15, 25 samt om
barnet varit
placerat
Remisser Remiss Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrdn
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Intyg Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Sammanstéllning frin Rapport Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
utforare centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Underlag for utbetalning |Blankett Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
samt om barnet

varit placerat
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Information om Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
betalningsansvar centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Avgiftsbeslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Framstallan till Blankett Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
Forsiakringskassan centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende samt om barnet
varit placerat
Polisanmilan Skrivelse/blanke Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
tt centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Uppdrag till Blankett Nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
Socialmedicinsk centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
mottagning/ Stod & efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
Boende irende samt om barnet
teamet fran Barn och unga varit placerat
gillande drogtester
Begiran om yttrande Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
(Polis, dklagare, centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
Forvaltningsdomstol, efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
Transportstyrelsen, IVO, irende samt om barnet
0) varit placerat
Yttranden Yttrande Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
samt om barnet
varit placerat
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Dom Dom J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende samt om barnet
varit placerat
Familjehem
Vetksamhetsomrade Beskrivning
Myndighet rocessen beskriver handliggning och beslut avseende Familjehem, kontaktfamilj, stédfamilj och kontaktperson - uppdragstagare
Process
Familjehem Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt férvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen fOrvaras 1 analog akt. D = Treserva och
P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifrdn statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25 samt 1 de fall dir barnet/den unge varit
lacerad utanfér hemmet.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrf:ring Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Ngj SD—ZSSSI?errli?irssk P=Papper B=Bevaras
. _ =Dyst Do G=Gallras
av handling) | J=Ja forvaring D=Digitalt allra
Intresseanmilan Skrivelse/anteck [N S I nararkiv P/D B Leverans till Gallras om ¢j
ning centralarkiv 5 dr |intresseanmilan
efter avslutat gér vidare till
irende irende
Samtycke Blankett N S I nararkiv P/D B Leverans till
centralarkiv 5 &r
efter avslutat
irende
Belastning och Registerutdrag | S I nirarkiv P/D B Leverans till
misstankeregister centralarkiv 5 &r
efter avslutat
irende
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Socialregister med kopia pa|Registerutdrag |J I nararkiv P/D Leverans till
samtyckesblankett centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Kronofogden Registerutdrag |J I nararkiv P/D Leverans till
centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Forsakringskassan Registerutdrag |J I nararkiv P/D Leverans till
centralarkiv 5 &r
efter avslutat
arende
Utredning familjehem Skrivelse J I ndrarkiv P/D Leverans till
(Konsultledda bolag) centralarkiv 5 &r
efter avslutat
irende
Referenser Journal/utredni |J I nararkiv P/D Leverans till
ng centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende
Information och samrdd  [Skrivelse J I ndrarkiv P/D Leverans till
enligt 6 kap 6 § SoL centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Grundutredning Utredning J I ndrarkiv P/D Leverans till
familjehem centralarkiv 5 ir
efter avslutat
irende
“Familjehem underlag {6r |Beslutsunderlag |J I nararkiv P/D Leverans till
utbetalning placering”, for centralarkiv 5 ar
Extra utbetalning av efter avslutat
omkostnad irende
“Uppsigning av avtal Skrivelse J I nararkiv P/D Leverans till

familjehem/kontaktfamilj”

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende
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”Avtal mellan bolag och  |Avtal N I nararkiv P/D Leverans till
Nimnd” Ekonomiskt centralarkiv 5 &r
atagande och vad som efter avslutat
ingdr i avtalet, samt irende
uppsigningstid.
Kontaktstod -
Intresseanmilan
kontaktperson (SoL)
(SoL/LSS FH),
kontaktfamilj (SoL),
stodfamilj (LSS) till
utredning
Intresseanmélan Skrivelse/anteck |N I ndrarkiv P/D Leverans till Gallras om
ning centralarkiv 5 &r |intresseanmailan ej
efter avslutat gar vidare till
irende irende
Samtycke Blankett N I nararkiv P/D Leverans till
centralarkiv 5 &r
efter avslutat
irende
Belastning och Registerutdrag | I nirarkiv P/D Leverans till
misstankeregister centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Socialregister med kopia piRegisterutdrag | I nirarkiv P/D Leverans till
samtyckesblankett centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Kronofogden Registerutdrag | I nérarkiv P/D Leverans till
centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Intervju Intervjumaterial | I nirarkiv P/D Leverans till

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
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Referenser Journal/utredni I nararkiv P/D Leverans till
ng centralarkiv 5 &r
efter avslutat
irende
Utredning Beslutsunderlag I nararkiv P/D Leverans till
centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende
Inskolningsplan (SoL) Skrivelse/kopia Treserva P/D Leverans till
(LSS) centralarkiv 5 &r
efter avslutat
irende
Genomf6randeplan (SoL) [Uppdragshandli I nirarkiv P/D Leverans till
(SoL/LSS FH) ng/ centralarkiv 5 &r
kopia efter avslutat
(uppdraget for irende
kontaktfamiljen
utifran barnets
behov/mal)
Information om uppdrag [Uppdragshandli I nirarkiv P/D Leverans till
(LSS) ng/ centralarkiv 5 &r
kopia efter avslutat
(uppdraget for irende
stodfamiljen
utifran barnets
behov/mal)
“Kontaktfamilj avtal” Avtal I nirarkiv P/D Leverans till
ekonomiska ersittningar, centralarkiv 5 &r
skyldigheter/ansvar mellan efter avslutat
socialtjanst/kontaktfamilj arende
(SoL)
Underlag for arvode till  [Beslutsunderlag I nirarkiv P/D Leverans till Skickas till

kontaktperson/stodfamilj
(LSS)

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

SOLTAK
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ersittnings underlag (SoL)

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

Kontaktfamilj/person extra|Beslutsunderlag |J I nararkiv P/D Leverans till
ersittning underlag (SoL) centralarkiv 5 &r

efter avslutat

irende
Tystnadsplikt (LSS) Skrivelse J I ndrarkiv P Leverans till

centralarkiv 5 ar

efter avslutat

drende
“Uppsigning av avtal Brev J I ndrarkiv P/D Leverans till
familjehem/kontaktfamilj” centralarkiv 5 ir
(SoL) (LSS) efter avslutat

irende
Avtal kontaktperson Avtal J I ndrarkiv P/D Leverans till
(SoL/LSS) ekonomiska centralarkiv 5 &r
ersittningar, efter avslutat
skyldigheter/ansvar mellan irende
socialtjinst/kontaktperson,
mal
Underlag for arvode till  |Beslutsunderlag |J I nararkiv P/D Leverans till Skickas till
kontaktperson/stédfamilj centralarkiv 5 &r [SOLTAK
(SoL/LSS FH) (SoL) efter avslutat

drende
Kontaktfamilj/person extra|Beslutsunderlag |J I nararkiv P/D Leverans till Skickas till

SOLTAK

Vuxen

Verksamhetsomride
Myndighet

Beskrivning
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Process Processen beskriver handliaggning och beslut avseende Vuxna
Vuxen
Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt férvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen fOrvaras 1 analog akt. D = Treserva och
P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifrin statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Regigtr;ring Forvaring Medium /format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
porimaing | NoNg | DD
) . = =)o G=Gallras
av handling) | J=Ja forvaring D=Digitalt
Vuxen - 6vrigt bistand Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Aktualiseringar
Anmilningar som leder till[Skrivelse/muntli |J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
utredning eller kopplas till gt centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
pagdende drende efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Information pa annat sitt [Skrivelse/muntli|J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
gt centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fédda dag 5, 15, 25
drende
Ansokningar Skrivelse/muntli|J S Nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
gt centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Bevaras utifrin
statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
AUDIT/DUDIT Sjalvskattning  |J S Nirarkiv P B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
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ADAD Utredning Nirarkiv och Net- [P/D Leverans till Upprittas via
Klient centralarkiv 5 dr |integration till
efter avslutat Terserva Bevaras
arende utifran statistiskt
urval
fodda dag 5, 15, 25
Fredafragor Frageformulir Nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 4r |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende
Brev Brev Nirarkiv P/D Leverans till Aven mail och sms
centralarkiv 5 4r |Bevaras utifran
efter avslutat statistiskt urval
irende fodda dag 5, 15, 25
Foton Foton I nararkiv D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 4r |statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Ljudfil Ljudfil I ndrarkiv D Leverans till Bevaras utifrdn
centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Beslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 4r |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende
Uppdrag till utforare Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 4r |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende
Beslut om LVM utredning |Beslut Nirarkiv D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Begiran om inhimtande |Brev Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

av uppgifter (olika centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval

brevmallar for olika efter avslutat fodda dag 5, 15, 25

aktorer sisom annan irende

kommun/

sjukvard/frivard/

Kriminalvard)

Handrickningsbegiran Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Begiran om Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

likarundersdkning centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Utdrag frin Intyg Nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin

belastningsregister centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Forsittsblad nimnd Tjinsteskrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Beslut (I nimnd) Beslutsprotokoll Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Promemoria/redogorelse  [Beslutsunderlag Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

LOB Brev Nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar

statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25
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Genomfdrandeplan Plan Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Uppf6ljning av insats Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Placeringsbeslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Placeringsinformation Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Avtal om placering Avtal Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Omprévning av vird Beslutsunderlag Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Overklagan Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Remisser Remiss Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Intyg Skrivelse Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25
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Sammanstillning frin Rapport Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

Utforare centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende

Underlag for utbetalning  [Blankett Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende

Rekvisition Blankett Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende

Avgiftsbeslut Beslut Nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 4r |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Forsittsblad till FAX Blankett P Gallras vid

inaktualitet
Funktionsnedsittning
Verksamhetsomride Beskrivning

Myndighet
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Process
Funktionsnedsittning

Verksamhetssystem: Treserva

Processen beskriver handliggning och beslut enligt SoL och LSS avseende funktionsnedsittning

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

Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen f6r verksamhetssystemet Treserva.
Fysisk akt forvaras 1 ndrarkiv. Nar medium/format anges som P endast innebir det att handlingen forvaras i analog akt. D =
Treserva och P/D innebir att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.

Aktivitet Dokument Sekretess Regigtrgriflg Forvaring Medium /format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Ngj ?:;;;:ggi‘:ir:k P=Papper ](3;=Iéevlzlxras
av handling) | J=Ja forvaring D=Digitalt allras

Funktionsnedsittning Leverans till Bevaras utifran

SoL och LSS centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Anmilan Skrivelse J S I nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Ansokan/Begiran enl. LSS (Skrivelse J S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Meddelande om Via SAMSA J S Nirarkiv D B Leverans till Bevaras utifrin

vardplanering centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Forhandsbesked enl. LSS |Skrivelse J S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin

(Ansokan frin enskild
folkbokf6rd 1 annan

kommun)

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25
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Likarintyg Intyg I nararkiv P/D Om ej kind,
skickas ett brev till
enskild. Sparas 1
Kronologisk pirm
om ej irende
startas.
Utredning Utredning I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Beslutsmeddelande Beslut I nararkiv P/D (sparasiP Leverans till Bevaras utifrin
endast vid annan centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
delegat) efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Uppdrag till utforare Skrivelse I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Genomfdrandeplaner fran |Plan I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
utforare centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Boenderapport frin Rapport I nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
externa utforare centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Sammanstillningar frin  |Brev (mail skrivs I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
utforare ut och scannas centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
for att bildggas efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
akten) drende
Liakarutlitande Intyg I nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Bedomningar/utlitanden |Intyg I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin

frin arbetsterapeut

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Utlitande frin psykolog |Intyg I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Neuropsykiatriska Utredning I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
utredningar centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Dom Dom I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Overklagan Skrivelse I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Foreldggande frin domstol |Skrivelse I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Kompletteringsforfrigning [Skrivelse I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
ar frin centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
Overférmyndarmyndighete efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
n irende
Anmilningar till IVO Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
(Inspektionen for vard och centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
omsorg) efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Tjinsteskrivelse till sociala [Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Upprittas 1 Public
myndighetsnimnden vid centralarkiv 5 &r |360. Ett ex ska
forslag beslut om efter avslutat forvaras i
upplysningar irende personakt Bevaras
utifrn statistiskt
urval foédda dag 5,
15, 25
SIP (samordnad individuell|[Overenskommel I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

plan SoL/LSS)

se med enskild

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Individuell plan enligt LSS [Overenskommel I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
se med enskild centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Journalanteckningar Journal I nérarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrdn
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Brev Brev (mail och I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
sms bor skrivas centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
ut och scannas efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
for att bildggas irende
akten)
Samtyckesblanketter Overenskommel I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
se centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Intyg {6r nodvindig Intyg I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
tandvérd centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Registerutdrag for Registerutdrag I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
stallforetridarskap centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Avgiftsbeslut Beslut I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Samordnad virdplan frin |[Overenskommel I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
Rittspsykiatrin se centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Samordnad vardplan via  |Overenskommel I SAMSA D Leverans till Bevaras utifrin
SAMSA (annan se centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
huvudman) efter avslutat fédda dag 5, 15, 25
irende
Foton Foton I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar

statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25
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efter avslutat
irende

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

Ljudfiler Ljudfiler I nararkiv D (CD) Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Mottagningsbevis Kvittens I ndrarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Beslutsprotokoll Protokoll I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Avvikelser for enskild Rapport I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

LOB Rapport I ndrarkiv P Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Varningsbrev vid Brev I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin

storningar, avhysningar centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval

fran hyresvird efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Forfrigningsunderlag Brev I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Familjeritt
Verksamhetsomride Beskrivning
Myndighet Processen beskriver handlaggning och beslut avseende familjeratt
Process
Familjeritt Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt forvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen férvaras 1 analog akt. D = Treserva och
P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifrdn statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25 samt 1 de fall dir barnet/den unge varit
lacerad utanfér hemmet.
Aktivitet Dokument Sekretess Regi§trgrif1g Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Nej ?:Sg)sltaerrlji(t)irssk P=Papper B=Bevaras
av handling) | J5a forvaring D=Digitalt G=Gallras
VARDNAD, BOENDE, Leverans till Bevaras utifrin
UMGANGE centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
efter avslutat fédda dag 5, 15, 25
drende
Aktualisering
Underrittelse om beslut  [Underrittelse | S Nirarkiv P B/G Om ej férekomst
frin Skatteverket om socialregister
gemensam virdnad férvaring 1
kronpirm, gallras
efter 2 4r. Om
forekomst liggs 1
befintlig akt.
Underrittelse om att Yttrande J S [ ndrarkiv P/D B Leverans till Om ej aktuell
limna upplysning 6 kap 19 centralarkiv 5 ar |férekomst 1
1 st FB efter avslutat socialregistret
irende endast férvaring 1
kronpirm
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Begiran, foreliggande, Yttrande I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
missiv snabbupplysningar centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
6 efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
kap 20 § 2 st drende
Foraldrabalken till
Tingsritten
Begiran, foreldggande, Yttrande I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
missiv yttrande enligt 6 centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
kap 19 § 3 st efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
Forildrabalken till irende
Tingsritten
Begiran om yttrande om  |Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
umgingesstod 6 kap 15¢ § centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
forildrabalken efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Ansokan om umginge {ranMuntligt/Skriftli I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
andra gt centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Utredning
Upplysningar till Tingsritt [Yttrande I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
om férekomst 1 centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
socialregistret efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Tjansteskrivelse till sociala |Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Upprittas 1 Public
myndighetsnimnden vid centralarkiv 5 ar (360. Ett ex ska
forslag beslut om efter avslutat forvaras 1
upplysningar irende personakt, Bevaras
utifran statistiskt
urval fédda dag 5,
15, 25
Beslutsmeddelande Protokoll I ndrarkiv P Leverans till Bevaras utifran

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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Vardnad-, boende- och Utredning I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
umgingesutredning centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Begiran om anstind att  (Skrivelse I nérarkiv D Leverans till Bevaras utifrdn
limna yttrande centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Begiran om Utdrag ur Skrivelse I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
polisen belastnings- och centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
misstankeregister efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende
Registerutdrag ur polisen |Registerutdrag I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
belastnings- och centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
misstankeregister efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Begiran om Skrivelse I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
registeruppgifter fran centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
Kronofogdemyndigheten efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
arende
Registerutdrag frin Registerutdrag I nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrdn
kronofogdemyndigheten centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
Brev Brev I nararkiv P/D Leverans till Brev/meddelanden
centralarkiv 5 &r [dven 1 mail och
efter avslutat sms Bevaras utifrin
irende statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Journalanteckningar Journal I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Dom inkommer frin Dom I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

domstol

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25




52

Beslut inkommer frin Protokoll I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
Domstol centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Uppdrag till utforare Uppdragsdokum I nirarkiv D Leverans till Bevaras utifrin
Umgingesstodjare ent centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
familjerddgivningen efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Uppfdljningsrapport Rapport I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
Umgingesstod centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval
samarbetssamtal efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
AVTAL OM VARDNAD Leverans till Bevaras tills barnet
UMGANGE, BOENDE centralarkiv 5 r |fyllt 18 &r under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
Ansokan om godkidnnande Skrivelse/journal I nararkivet P/D Leverans till Bevaras tills barnet
av avtal om virdnad, anteckning centralarkiv 5 &r |fyllt 18 ar under
boende, umginge efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
Avtal om Avtal I ndrarkiv P Leverans till Bevaras tills barnet
vardnad/umginge/boende centralarkiv 5 &r |fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
Personbevis Registerutdrag I nararkiv P Leverans till Bevaras tills barnet
centralarkiv 5 dr |fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
drende avtal godkints
Utredning Skrivelse I ndrarkiv D Leverans till Bevaras tills barnet
centralarkiv 5 ar |fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
Brev till forildrar Brev I D Leverans till Bevaras tills barnet
verksamhetssystem centralarkiv 5 ar [fyllt 18 ar under
et Treserva efter avslutat forutsittning att

irende

avtal godkints




53

Tjansteskrivelse till sociala |Skrivelse J I nararkiv D Leverans till Upprittas 1 Public
myndighetsnimnden vid centralarkiv 5 &r |360. Ett ex ska
forslag avslag avtal om efter avslutat forvaras i
vardnad, boende, umginge irende personakt
Bevaras tills barnet
fyllt 18 ar under
forutsittning att
avtal godkints
Beslutsmeddelande Protokoll J I nararkiv P Leverans till Bevaras tills barnet
centralarkiv 5 &r |fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
VARDNADS- Leverans till Bevaras tills barnet
OVERFLYTTNING centralarkiv 5 ar |fyllt 18 ar under
efter avslutat férutsittning att
irende avtal godkints
Virdnadsoverflyttning Skrivelse/muntli | I nirarkiv D Leverans till Bevaras tills barnet
Ansokan gt centralarkiv 5 ar [fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
Brev Brev J I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras tills barnet
centralarkiv 5 ar [fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
Samtyckesblankett Blankett J I nararkiv P/D Leverans till Bevaras tills barnet
overflyttning av vardnad centralarkiv 5 ar |fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
drende avtal godkints
Utredning Skrivelse J I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras tills barnet

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

fyllt 18 4r under
forutsittning att
avtal godkints
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Tjansteskrivelse till sociala |Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Upprittas 1 Public
myndighetsnimnden vid centralarkiv 5 &r |360. Ett ex ska
forslag avslag avtal om efter avslutat forvaras i
vardnad, boende, umginge irende personakt
Bevaras tills barnet
fyllt 18 ar under
forutsittning att
avtal godkints
Stimningsansokan till Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras tills barnet
Tingsritt centralarkiv 5 &r |fyllt 18 ar under
efter avslutat forutsittning att
irende avtal godkints
FADERSKAP Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Underrittelse om nyfott  [Blankett I nirarkiv P Leverans till Bevaras utifrdn
barn centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Informationsbrev Brev I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Underlag for Blankett I ndrarkiv P Leverans till Bevaras utifrin
faderskapsbekriftelse centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
U-protokoll Protokoll I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
ME-protokoll Protokoll I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende

barnets biologiska
ursprung
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A-protokoll Protokoll I nararkiv Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende Bevaras utifran

barnets biologiska
ursprung

Faderskapsutredning vid  |Skrivelse I nararkiv Leverans till Bevaras utifrin

nedliggning centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende

Beslutsprotokoll Beslut I ndrarkiv Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende

Begidran om bistind Blankett I nararkiv Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende

Underrittelse om Blankett I ndrarkiv Leverans till Bevaras utifran

forestdende rittsgenetisk centralarkiv 5 &r |barnets biologiska

undersokning efter avslutat ursprung
irende

Bekriftelse fran Brev I nirarkiv Leverans till Bevaras utifrin

riattsmedicinalverket centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende

Provtagningsintyg Intyg I ndrarkiv Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende

Meddelande till ansvarig (Intyg I nirarkiv Leverans till Bevaras utifrdn

nimnd om utférd
provtagning

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

barnets biologiska
ursprung
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mail, brev

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

Rapport av resultatet av. |[Rapport I nararkiv P Leverans till Bevaras utifrin
faderskapsundersdkning centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
NAMNARENDE Bevaras utifran
statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
Missiv/uppdrag/ Skrivelse I nararkivet P/D Leverans till Bevaras utifrin
foreliggande Begiran om centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
yttrande efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Brev med information Brev I nararkivet P/D Leverans till Bevaras utifrin
utredning forildrar, centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
familjehem efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Yttrande till Tingsritt 1 Skrivelse I nararkivet P/D Leverans till Bevaras utifrin
namnirende centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende
ADOPTION Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Missiv/uppdrag/ Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
foreliggande Begiran om centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
yttrande efter avslutat ursprung
drende
Brev med information Brev I ndrarkiv D Leverans till Bevaras utifran
utredning centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
forildrar/familjehem efter avslutat ursprung
irende
Inkomna handlingar ex  |Brev I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

barnets biologiska
ursprung
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Utredning Skrivelse I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende

Tjansteskrivelse Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Upprittas 1 Public
centralarkiv 5 ar (360. Ett ex ska
efter avslutat forvaras 1
irende personakt Bevaras

utifrin barnets
biologiska
ursprung

Beslut/protokoll Protokoll I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende

Adoption/Medgivande

SoLL

Ansokan Blankett I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende

Likarintyg Intyg I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende

Hilsodeklaration Blankett I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende

Forfragan till Blankett I ndrarkiv D Leverans till Blankett skickas till

Socialstyrelsens rittsliga
rad

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

Socialstyrelsen.
Hindelsen
journalfors.
Bevaras utifrdn
barnets biologiska
ursprung
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Svar fran Socialstyrelsens |Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
rattsliga rad centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Referensuppgifter Blankett I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende
Utbildningsintyg Intyg I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende
Registerutdrag fran polis  |Registerutdrag I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
och socialtjinst centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Intyg fran FK, KFM och |Intyg I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
arbetsgivare centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende
Medgivandeutredning Skrivelse I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Forslag till beslut Blankett I nararkiv D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Tjinsteskrivelse Skrivelse I nirarkiv P/D Leverans till Upprittas 1 Public
centralarkiv 5 &r |360. Ett ex ska
efter avslutat forvaras 1
irende personakt
Beslut/protokoll Protokoll I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

barnets biologiska

ursprung
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Intyg om socialnimndens |Intyg I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
beslut om medgivande centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
Anmalan att ett utlindskt centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
barn har foreslagits for efter avslutat ursprung
adoption irende
Socialnimndens samtycke [Beslut I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
till att centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
adoptionsforfarandet far efter avslutat ursprung
fortsitta drende
Fullmakt Fullmakt I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 dr |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Aktualiseringsintyg Intyg I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
(begdran fran givarlandet centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
om kompletterande efter avslutat ursprung
uppgifter till utredningen) drende
Handlingar som styrker  |Registerutdrag I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
barnets identitet och centralarkiv 5 ar |barnets biologiska
ursprung efter avslutat ursprung
drende
Uppfoljningsrapport Rapport I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
drende
Journal Journal I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrdn

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

barnets biologiska
ursprung
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Meddelande till Skrivelse J S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
barnhilsovarden centralarkiv 5 &r |barnets biologiska
efter avslutat ursprung
irende
Kontaktstod - Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
Intresseanmailan (benimning av [N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
kontaktperson (SoL) handling) S=Systematisk Gallras=G
(SoL/LSS FH), forvaring
kontaktfamilj (SoL),
stodfamilj (LSS) till
utredning
Samtycke Blankett J S I ndrarkiv P/D G
Belastning och Registerutdrag | S I ndrarkiv P/D G
misstankeregister
Socialregister med kopia pa|Registerutdrag | S I nararkiv P/D G
samtyckesblankett
Kronofogden Registerutdrag |J S I nararkiv P/D G
Referenser Separat J S I ndrarkiv P/D G
dokument
Utredning Bedomningsund |J S I nararkiv P/D G
erlag
Tystnadsplikt Blankett J S I nararkiv P G
Fran uppdrag till
matchad kontaktfamilj
(SoL), stédfamilj (LSS)
och kontaktperson (SoL)
(SoL/LSS FH)
Information om uppdrag |[Uppdragshandli |J S I ndrarkiv P/D G
(LSS & SoL) ng/
kopia
(uppdraget for
stodfamiljen

utifrdn barnets

behov/mal)
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kontaktperson/stodfamilj/
kontaktfamilj (SoL) (LSS)

Inskolningsplan (SoL) Original finns i I nararkiv P/D G
(LSS) personakt, kopia
i resursakt
Genomforandeplan (SoL) [Skrivelse I ndrarkiv P/D G
(SoL/LSS FH) Original finns 1
personakt, kopia
i resursakt
Kontaktfamilj avtal Avtal I nararkiv P/D G
ekonomiska ersittningar,
skyldigheter/ansvar mellan
socialtjanst/kontaktfamilj
(SoL)
Stodfamilj avtal Avtal [ ndrarkiv P/D G
ekonomiska ersttningar,
skyldigheter /ansvar
mellan
socialtjanst/stodfamilj
(LSS)
FH Avtal kontaktperson  |Avtal I ndrarkiv P/D G
(SoL/LSS FH) ekonomiska
ersdttningar,
skyldigheter/ansvar mellan
socialtjinst/kontaktperson,
mal
Kontaktperson avtal (SoL) |Avtal I nararkiv P/D G
ekonomiska ersittningar,
skyldigheter/ansvar mellan
socialtjinst/kontaktperson
Underlag for arvode- och  [Underlag till I ndrarkiv P/D G efter 7 ar
omkostnadsersittning l6neenheten
kontaktperson/stodfamilj/
kontaktfamilj (SoL, LSS)
Kontaktfamilj/person extralUnderlag till I nararkiv P/D G efter 7 ar
ersittning underlag (Sol) |[[6neenheten
Uppsigning av avtal Brev I nararkiv P/D G

Forfrigningar och varningsbrev
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Myndighet rocessen beskriver handliggning av inkomna handlingar avseende enskilda som ej dr aktuella inom socialtjinsten
Process
Forfragningar och Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
varningsbrev akt férvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras 1 analog akt. D = Treserva och
P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem:
Handlingar som insorteras i Kronologisk pirm ska inte bevaras
Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str'eriflg Forvaring Medium /format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning N=Nej SD:S]?SI?;SE%?I( P=Papper g=]2§‘zleltras
av handling) | J=Ja forvaring D=Digitalt allras
Kronpirm
Forfrigningsunderlag fran |Brev J S Pirm 1 nirarkiv. [P G Kronpirm gallras
Kriminalvard/frivard efter 2 ar,
férutom nar det
giller
anmilningar
avseende barn.
Forfrigningsunderlag {ran |Brev J S Pirm i1 nirarkiv. [P G Kronpirm gallras
Overférmyndare om God efter 2 ar,
man/Forvaltare férutom nir det
giller
anmilningar
avseende barn.
Forfragningsunderlag fran |Brev J S Pirm i ndrarkiv  |P G Kronpirm gallras
andra kommuner efter 2 ar,
forutom nir det
galler
anmilningar
avseende barn.
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Forfrigningsunderlag fran
Privata vardgivare

Brev

Pirm 1 nirarkiv

Kronpirm gallras
efter 2 ar,
forutom nir det
giller
anmilningar
avseende barn.

Delgivningsforfragan fran
Polisen

Brev

Pirm i nirarkiv

Kronpirm gallras
efter 2 ar,
férutom nir det
giller
anmilningar
avseende barn.

Storningsanmailan fran
hyresvird

Brev

Pirm i nirarkiv

Kronpiarm gallras
efter 2 ar,
férutom

ndr det géller
anmilningar
avseende barn.

Meddelande om avhysning
frin Kronofogde

Brev

Pirm 1 nararkiv

Kronpirm gallras
efter 2 ar,
férutom nar det
giller
anmilningar
avseende barn.

Varningsbrev om obetalda
hyror och el-skulder

Brev

Pirm 1 nararkiv

Kronpirm gallras
efter 2 ar,
férutom nar det
giller
anmilningar
avseende barn.

Meddelande fran Tingsritt
om idktenskapsskillnad

Skrivelse

Pirm 1 nararkiv

Kronpirm gallras
efter 2 ar,
forutom nir det

galler

anmilningar

avseende barn.
Anmailningar gillande barn(Brev Vidarebefordras
eller vuxna i andra till aktuell
kommuner. (Felskickade) kommun
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Anmilningar gillande barn(Skrivelse/muntli |J S Pirm i nirarkiv  [P/D G Anmailningar
och vuxna, som ej leder till|gt avseende barn
utredning eller kopplas till gallras efter 5 ar.
pigdende drende.
Ovriga inkomna Skrivelse J S Pirm i ndrarkiv  |P G Kronpirm gallras
handlingar kring individer efter 2 ar,
inom socialtjinstens forutom nir det
omride, som ej dr giller
pagiende drenden och inte anmilningar
heller ir att betrakta som avseende barn
en anmailan, t ex som gallras efter 5
forfragningar frin annan ar
myndighet, information
frin annan myndighet
Allminna fragor frin Brev J S - P/D G Gallras vid
medborgare inaktualitet.
Giller
aven epost.
Anvisning enligt Skrivelse J S Pirm 1 nirarkiv. [P G Gallras efter 2 ar
bosittningslagen, féremal
for avskrivning

Budget och Skuldradgivning

Verksamhetsomride  [Besktivning
Trygghet och stdd Kommunen bistar enskilda med rddgivning och hjilp 1 budget och skuldfragor. Processen ir identisk nir det giller skuldsanering for
Process foretag med den skillnaden att dessa drenden ska vara klara inom 3 ar.
Budget och
skuldridgivning
Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str.ering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Nej D_=D1ar1ef6'rs P=Papper D=Digitalt B=Bevaras
handling) J=Ja ?.._ Systematisk G=Gallras
Orvaring
Ansokan via telefon Tjansteanteckning |J S Nararkiv P G Gallras efter 5 ar |Arendet kan komma

att avslutas 1 varje del
av processen om den
enskilde si onskar.

Rédgivningen ir helt

frivillig
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Remittering av drende
frin annan part

Remiss

Nirarkiv

Gallras efter 5 ar

Radgivande mote
tillsammans med den
enskilde efter
Overenskommelse

Tjansteanteckning

Nairakiv

Gallras efter 5 ar

Overenskommelse med
den enskilde om idrendets
fortskridande

Overenskommelse

Nirarkiv

Gallras efter 5 ar

Uppdateras
fortldpande

Fullmakt inhiamtas 1
forekommande fall, for
kontakt med
fordringsdgare

Fullmakt

Nirarkiv

Gallras efter 5 ar

Begiran skickas om
sammanstillning av

skulder hos den enskilde

fordringsdgaren

Begiran

Nirarkiv

Gallras efter 5 ar

Skuldsammanstillning
inkommer frin
fordringsdgare

Sammanstillning

Nirarkiv

Gallras efter 5 ar

Frivilliga
Sverenskommelse med
fordringsdgare

Skrivelse

Nairarkiv

Gallras efter 5 ar

Ackord, utstrickt
betaltid, betala pa

kapitalskuld forst, etc.

Ansokan om
skuldsanering

Ansokan

Nirarkiv

Gallras 5 ar efter
avslutat
skuldsaneringsire
nde

Begiran fran
Kronofogdemyndigheten
om kompletterande
uppgifter

Begiran

Nirarkiv

Beslut om avslag

Beslut

Nirarkiv

Begiran om
skuldsanering kan
avslas av olika
anledningar
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Overklagan av Overklagan Nirarkiv Behandlas 1

avslagsbeslut tingsritten, kopia pa
domen skickas inte
per automatik till
budget och
skuldridgivningen

Skuldsanering inleds efter|Preliminirt Beslut Nirarkiv

beslut fran kronofogden

(prelimart beslut)

Beslut om avslag Beslut Nirarkiv Begiran om
skuldsanering kan
avslas av olika
anledningar

Overklagan av Overklagan Nirarkiv Behandlas 1

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

Forslag om skuldsanering|Skrivelse Nirarkiv

inkommer frin

kronofogden

Beslut om skuldsanering |Beslut Nararkiv

fattas av kronofogden

Begiran om omprévning |Begiran Nirarkiv

till f6ljd av andrade

omstindigheter

Kronofogden avslar eller |Beslut Nirarkiv Beslut som gar emot

bifaller begiran om den enskilde kan

omprovning 6verklagas till
Tingsritten
Overklagan av Overklagan Nirarkiv Behandlas 1

omprévning

tingsritten, kopia pa
domen skickas inte
per automatik till
budget

och
skuldridgivningen
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Fortlopande uppféljande
kontakter under
skuldsaneringsperioden

Tjansteanteckninga
r

Nirarkiv

Skuldsaneringen avslutas
efter 5 ar

Inget meddelande
skickas, drendet gallras

5 &r efter avslut.

El- och hyresskulder

Verksamhetsomrade
Trygghet och stod

Beskrivning

Process

El- och hyresskulder

Kommunen bistar med stéd och rddgivning 1 fragor som rér el och hyresskulder.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav  [N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Syst§matis1<
forvaring
Meddelande Skrivelse J S Kronpirm |P G Gallras vid inaktualitet
fran Kollas mot
fordringsigare socialregister, om
aktuell hos
forsdrjningsstod och
gemensam mottagning
skickas kravet till dom
Brev till gildenar Skrivelse J S ; P/D G Standardiserat brev
Gildenir tar kontakt Tjiansteanteckning |J S Kronpirm  |P G

Sirskild avgift avseende ej verkstillda beslut

'Verksamhetsomrade
Sektorstod

Beskrivning

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

Process
Rapportering av ¢j
verkstillda beslut
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Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str.eriflg Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning

(benimning av [N=Nej D_:Dm“efo.“l P=Papper D=Digital¢B=Bevaras

handling) J=Ja S=Systematisk G=Gallras

férvaring

Rapport om ej verkstillt [Anmilan Ja D Treserva D B Efter 5 ar
beslut
Begdran om yttrande Skrivelse Ja D Public 360 |D B Efter 5 ar
Overvigande frin IVO  [Skrivelse Ja D Public 360 |D B Efter 5 ar
om att ans6ka 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
Begdran om yttrande fran|Skrivelse Ja D Public 360 |D B Efter 5 ar
Forvaltningsritten
Yttrande till Skrivelse Ja D Public 360 D B Efter 5 ar
Forvaltningsritten
Dom fran Dom Ja D Public 360 |D B Efter 5 ar
férvaltningsritten
Administration
Avgiftsbeslut
Verksamhetsomrade  [Beskrivning

Myndighet
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barn och unga

Process [nkomstforfragningar som leder till avgiftsbeslut
Avgiftsbeslut Digitala handlingar férvaras 1 Treserva, pappershandlingar 1 personakt 1 ndrarkiv, bagge anges som forvarade 1 fysiskt nirarkiv
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimningav  [N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk
forvaring
Inkomstforfragan Inkomstforfragan | S Nararkiv P B Till slutarkiv Bevaras utifrin
inkommer efter 7 ar statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Avgiftsbeslut fattas Beslut J S Treserva D B Till slutarkiv Bevaras utifrin
efter 5 &r statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Overklagan av beslut Overklagan J S Nararkiv/Tre|P/D B Till slutarkiv Bevaras utifrin
serva efter 5 ar statistiskt urval fo6dda
dag 5, 15, 25
Forvaltningsrittens dom [Dom J S Nararkiv/Tre|P/D B Till slutarkiv Bevaras utifrin
inkommer serva efter 5 ar statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Nytt avgiftsbeslut fattas [Beslut J S Treserva D B Till slutarkiv Bevaras utifrin
efter 5 ar statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Debiteringslistor
Verksamhetsomride  [Besktivning
Myndighet Debiteringslistor for avvikande debitering inom Trygghet och stod.
Process
Debiteringslistor
Aktivitet Dokument Sekretess Regi§tr§rif1g Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej D_=D1ar1efo.rs P=Papper D=Digital¢B~Bevaras
handling) I S"—Syst.ematlsk G=Gallras
& forvaring
Listor skrivs ut och Debiteringsunderlag |J S Pa boende [P - - Skickas tillbaka frin
skickas ut till boendena i Direfter boende nir manaden
borjan av varje minad. Nairarkiv ar slut.
Individ och Debiteringsunderlag |J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ar,
familjeomsorg bokféringslagen
Debitering egenavgift Debiteringsunderlag {J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ér,

bokféringslagen
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Debitering socialt boende|Debiteringsunderlag |J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ar,
bokfdringslagen
Korttidsdebitering Debiteringsunderlag |J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ar,
bokforingslagen
Debiteringsunderlag Debiteringsunderlag {J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ar,
inkommer via epost i bokforingslagen
Treserva fran sarskilt
boende
Matlistor
Verksamhetsomrade  [Beskrivning
Myndighet ebitering av kost vid insats enligt Lagen om stod och service for vissa funktionshindrade, LSS.
Process
Matlistor
Aktivitet Dokument Sekretess Regigtrgripg Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av.  [N=Ngj D=Diariefors P=Papper D=Digitalt/B=Bevaras
) S=Systematisk G=Gallras
handling) J=Ja forvaring
Matlista frin LSS-boende,|Matlista J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ar,
korttidsboende samt bokforingslagen
stodfamilj inkommer via
post samt epost 1 Treserva
Matlista fran daglig Matlista J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ir,
verksamhet via post samt bokforingslagen
epost 1 Treserva
Resor
Verksamhetsomride  Beskrivning
Myndighet Debitering av resor vid for LSS-boende.
Process
Resor
Aktivitet Dokument Sekretess Registrgripg Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av  [N=Ngj D=Diariefors P=Papper D=Digital¢B~Bevaras
. S=Systematisk G=Gallras
handling) J=Ja forvaring
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Debiteringslista fran LSS- [Debiteringslita J S Nirarkiv P G Gallras efter 7 ir,
boende inkommer via bokforingslagen
post
Okat forbehallsbelopp f6r dubbla boendekostnader
Vetksamhetsomrade  (Beskrivning
Myndighet Okat forbehallsbelopp fér dubbla boendekostnader
Process
Forbehéllsbelopp
Aktivitet Dokument Sekretess Regigtrgriflg Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av. |N=Ngj D_=D1arlefo.r ¥ P=Papper D=Digitalt/B=Bevaras
handling) JJa S“—Syst.emansk G=Gallras
férvaring
Inkomstforfragan Inkomstforfragan | S Nirarkiv P B Till slutarkiv Bevaras utifrin
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 f6dda
dag 5, 15, 25
Overklagan av beslut Overklagan J S Nirarkiv/Tre|P/D B Till slutarkiv Bevaras utifrin
serva efter 5 ar statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Forvaltningsrittens dom |Dom J S Nirarkiv/Tre|P/D B Till slutarkiv Bevaras utifrin
inkommer serva efter 5 &r statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Nytt avgiftsbeslut fattas |Beslut J S Treserva D B Till slutarkiv Bevaras utifrdn
efter 5 ar statistiskt urval fo6dda
dag 5, 15, 25
Sociala fonder
Verksamhetsomrade  [Beskrivning

Myndighet
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Process
Sociala fonder

Den sociala myndighetsnimnden har att svara for myndighetsutdvning 1 6vrigt som hanfor sig till utdelning ur donationsfonder
avseende sociala andamal.

Det finns tre donationsfonder som ir avsedda for olika sociala Andamal.
Fonderna ir:

. Elsa och Gunnar Ornis fond till f6rman f6r handikappade inom Kungilvs stad
. Solve och Hilma Bergers fond till sjukvardsbidrag for personer bosatta i Marstrand
. Samfond f6r beh6vande 1 Kungilvs kommun

Sociala myndighetsnimnden f6rvaltar fonderna och bedomer vem av de s6kande som ska fa bidrag, och hur mycket var och en far.
Vissa ar ger fonderna ingen utdelning.

Personer som bor 1 Kungilv har ritt att séka medel ur fonderna. Den s6kande soker via sirskild ansokningsblankett. Ansokan for
innevarande ar ska vara inlimnad senast 30 april.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrgriflg Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning

(benimning av N=Nej D=Diariefors P=Papper D=Digitalt/B=Bevaras

handli - S=Systematisk G=Gallras

andling) J=Ja férvaring

Ansokan Ansoknings- J/N D Public 360 |P/D B Till slutarkiv efter]

blankett, bilagor 5 ar
Sammanstillning av Sammanstillning  |J/N D Public 360 |D B Till slutarkiv efter|
ansokningar 5 &r
Bekriftelsebrev Brev J/N D Public 360 |D B Till slutarkiv efter]

5ar

Brev om tilldelning eller [Brev N D Public 360 D B Till slutarkiv efter|
utebliven tilldelning 5 &r
Samlingsirende for Sammanstillning [N D Public 360 |D B Till slutarkiv efter]
fonder till sociala 5 é&r
myndighetsnimnden
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Sociala resurser
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genomforandeplan

Verksamhetsomrade [Beskrivning
Sociala resurser Verksamhetsomrdde Sociala resurser verkstiller insatser till personer med psykiska funktionsvariationer, personer med
Process beroendeproblematik i olika boendeformer samt barn och familjer. Insatserna dr bistindsbedémda av myndighet enligt SOL och LSS.
Genomforande av
uppdrag enligt Sol. Sociala resurser utfor forebyggande insatser som daglig sysselsittning for personer psykiska funktionsvariationer, motesplats for personer
med beroendeproblematik samt férebyggande serviceinsatser insatser for barn, ungdomar och familjer.
Pa Socialmedicinsk mottagning utférs stéd och behandling till personer med beroendeproblematik.
Trygga ungdomsmiljéer inom Sociala resurser arbetar for att inspirera och stodja barn och ungdomar till en aktiv fritid genom
engagemang och ansvarstagande for att motverka utanférskap hos ungdomar samt 6ka den psykosociala hilsan
Aktivitet Dokument Sekretess Regi§tr§ring Forvaring Medium /form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors at P=Papper  [B=Bevaras
. _ S=Systematisk . G=Gallras
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Uppdrag frin Beslut J S Treserva D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin
myndighet statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Journal upprittas Journalhandling |J S Treserva D B 5 ar efter avslut [Bevaras utifran
statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Genomfdrandeplan Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin
upprittas statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin

statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
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Samtycke upprittas for |Avtal J S Treserva P/D 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin

att bistd process statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25

Samordnad individuell |Plan J S Treserva P/D 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin

plan statistiskt urval foédda
dag 5, 15, 25

Egna medel Avtal J S Nirarkiv P 5 ar efter avslut (Bevaras utifrin
statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25

Kartliggning Utredning J S Nirarkiv P/D 5 ar efter avslut (Bevaras utifrin
statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25

Slutdokumentation Journalhandling | S Treserva D 5 ar efter avslut (Bevaras utifrin
statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25

Socialt boende

Vetksamhetsomrade Beskrivning

Myndighet
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Process Processen beskriver handliaggning och beslut avseende Sociala boenden
Socialt boende
Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen {6r verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt forvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebar det att handlingen férvaras 1 analog akt. D = Treserva och
P/D innebir att handlingen finns 1 bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Regi§tr¢rif1g Forvaring Medium /format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Nej D_=D1ar iefors P=Papper B=Bevaras
av handling) | J=Ja >Syste matisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring &
Socialt boende — 6vrigt Leverans till Bevaras utifran
bistind centralarkiv 5 ar |statistiskt urval
efter avslutat fédda dag 5, 15, 25
drende
Uppdrag/remiss Skrivelse J S I ndrarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Besiktningsprotokoll Protokoll N S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Hyresavtal 1 forsta hand  |Avtal N S I nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Nyckelkvittens hos Kvittens N S I ndrarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin
fastighetsigare centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende
Avtal om elabonnemang  |Avtal N S I ndrarkiv P/D B Leverans till I vissa fall.
centralarkiv 5 ar [Huvudregeln ir att
efter avslutat andrahandshyresgi
drende sten har eget
elavtal.
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Hyresavtal i andra hand  |Avtal I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Avstdende {ran Avtal I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

besittningsskydd centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Nyckelkvitto Kvittens I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Beslut om godkinnande av|Beslut I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

avstéende fran centralarkiv 5 ar [statistiskt urval

besittningsskydd fran efter avslutat fodda dag 5, 15, 25

Hyresnimnd irende

Brev (giller dven varningar (Brev I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

om obetald hyra, centralarkiv 5 ar |[statistiskt urval

storningar och 6vergiven efter avslutat fodda dag 5, 15, 25

bostad) irende

Varningsbrev om obetald (Brev I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

elrikning frin elbolag centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Varningsbrev om stérning (Brev I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

fran Fastighetsigare centralarkiv 5 ar [statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Uppsidgning av hyresavtal |Skrivelse I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Avtal om hyresgaranti med [Avtal I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrdn

fastighetsigare

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval
fodda dag 5, 15, 25
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centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

Overenskommelse om Avtal I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

hyresgaranti med den centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval

enskilde efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Varningsbrev om obetald (Brev I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

hyra centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Ansokan om avhysning till|Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

Kronofogden centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Begiran om yttrande frin (Skrivelse I ndrarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

Tingsratt/Hyresnimnd centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
irende

Atgirdsforeliggande fran  [Beslutsprotokoll I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrdn

domstol centralarkiv 5 dr |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Yttrande Yttrande I nararkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin
centralarkiv 5 &r |[statistiskt urval
efter avslutat fodda dag 5, 15, 25
drende

Dom Dom I nirarkiv P/D Leverans till Bevaras utifrin

statistiskt urval

fodda dag 5, 15, 25

Verksamhetsomrade LSS-boende och daglig verksamhet

LSS-boende
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Verksamhetsomride [Beskrivning
LSS-boende och daglig  [Processen beskriver praktiskt genomforande av boende for personer som omfattas av Lagen om stéd och service for vissa
verksamhet funktionshindrade. 1.SS
unktionshindrade, .
Process
Praktiskt . ) . . .. ) . )
genomforande Handlingar som inkommer eller upprittas sparas 1 analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 nirarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen foérvaras 1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebir att handlingen finns i bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Regigtrgripg Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej E:SD?nef(t)_rsl at P=Papper B=Bevaras
handling) JJa toroaring D-Digitalt ~ |G=Gallras
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 ar efter avslut (Bevaras utifrin
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Lopande Anteckning J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
daganteckningar statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut [Bevaras utifran
till journal genomfdrandejournal statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Hyresavtal i forsta hand|Avtal N S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval fodda
efter avslutat dag 5, 15, 25
drende
Hyresavtal i andra hand |Avtal N S I nirarkiv P/D B Leverans till Bevaras utifrin

centralarkiv 5 ar
efter avslutat
irende

statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
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Nyckelkvittens Kvittens J S I nararkiv P/D B Leverans till Bevaras utifran
centralarkiv 5 ar [statistiskt urval fodda
efter avslutat dag 5, 15, 25
drende
Daglig verksamhet
Verksamhetsomride [Beskrivning
LSSk-boerlllde och daglig  |Processen beskriver praktiskt genomférande av daglig verksamhet enligt LSS, Lagen om stéd och service for vissa funktionshindrade, och
verksamnet SoL, Socialtjdnstlag.
Process
Praktiskt Handli k 1l N . I b/eller diital akt i f5 I h T Fusisk ak
genomforande landlingar som inkommer eller upprittas sparas 1 analog oc'/e er igital akt inom ramen fOr verksam etssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 nirarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras i1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebir att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifrin statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Regigtrgring Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej ISD:SD;:‘;;S;;:I{ at P=Papper  |B=Bevaras
handling) J=Ja f('jrv};ring D=Digitalt G=Gallras
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 ar efter avslut (Bevaras utifrin
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Lopande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut  (Bevaras utifrin
daganteckningar statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut [Bevaras utifran
till journal genomfdrandejournal statistiskt urval fédda

dag 5, 15, 25




Korttidsvistelse for barn och unga
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verksamhet

Verksamhetsomride [Beskrivning
LSS-boende och daglig  Processen beskriver praktiskt genomforande av korttidvistelse for barn och ungdom som omfattas av Lagen om stéd och service for vissa
verksamhet funktionshindrade, LSS
Process
Praktiskt . . . . .. ) . .
genomforande Handhngar somilnkommer §ller upprittas sparas i analog och/ eller digital akt inom ramen tor vqksarnhetssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras i1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebir att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifrin statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Registgeripg Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej D_=D1ar iefors at P=Papper B=Bevaras
handl; _ S”—Syst.emansk D=Digital G=Gallras
andling) J=Ja forvaring igitalt
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomforandeplan statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Planera insatser 1 Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin
genomfdrandeplan statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Lopande Anteckning J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
daganteckningar statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
till journal genomfbrandejournal statistiskt urval fé6dda
dag 5, 15, 25
Verksamhetsomride [Beskrivning
LSS-boende och daglig  Processen beskriver praktiskt genomforande av korttidvistelse for barn och ungdom som omfattas av Lagen om stéd och service for vissa
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Process funktionshindrade, LSS
Praktiskt
genomforande Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 nirarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras i1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebdr att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifrdn statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str'ering Forvaring Medium /form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej D_=D1ar iefors at P=Papper B=Bevaras
handling) J=Ja >-Systematisk D=Digitalt G=Gallras
férvaring &
Starta Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut [Bevaras utifran
genomforandeplan statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin
genomfdrandeplan statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Lopande Anteckning J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
daganteckningar statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling | S Treserva P/D B 5 ar efter avslut [Bevaras utifran
till journal genomférandejournal statistiskt urval fédda

dag 5, 15, 25

Ligerverksamhet f6r barn och ungdom
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Verksamhetsomride [Beskrivning
LSS-boende och daglig  Processen beskriver praktiskt genomforande ligerverksamhet for barn och ungdom enligt Lagen om stéd och service for vissa
verksamhet . .
funktionshindrade, LSS.
Process
Praktiskt . . . . .. . . .
genomforande Handlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 nirarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras i1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebar att handlingen finns i bide analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Regigtrgring Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej ?:Sl}?slserrlrfg(t)irssk at P=Papper  |B=Bevaras
handling) J=Ja frvaring D=Digitalt G=Gallras
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 ar efter avslut (Bevaras utifrin
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Lopande Anteckning J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
daganteckningar statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling |J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut [Bevaras utifran
till journal genomfdrandejournal statistiskt urval fodda

dag 5, 15, 25




Avlosarservice 1 hemmet
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Verksamhetsomride [Beskrivning
LSSI; boer}llde och daglig  |Processen beskriver praktiskt genomférande for avldsarservice i hemmet for barn och ungdom enligt Lagen om stéd och service for vissa
verksamaet funktionshindrade, LSS.
Process
Praktiskt Handli ink ller uppr i analog ochy/eller digital akt i for verksamh Treserva. Fysisk ak
genomforande andlingar som inkommer eller upprittas sparas i analog oc‘/e er digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 ndrarkiv. Nir medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras i1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebir att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fédda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Registrgring Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av  [N=Nej D=Diariefors at P=Papper ~ |B~Bevaras
. S=Systematisk . G=Gallras
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Planera insatser i Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomfdrandeplan statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
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Verksamhetsomride [Beskrivning
LSSl; boerﬁde och daglig  |Processen beskriver praktiskt genomf6rande for ledsagarservice f6r barn och ungdom enligt Lagen om stéd och service for vissa
verksamhet funktionshindrade, LSS.
Process
Praktiskt Handli ik 1 i . I b/eller digital akt i f5 I h T Fusisk ak
senomforande landlingar som inkommer eller upprittas sparas 1 analog oc‘/e er igital akt inom ramen f6r verksam etssystemet Treserva. Fysisk akt
forvaras 1 ndrarkiv. Nar medium/format anges som P endast innebir det att handlingen f6rvaras 1 analog akt. D = Treserva och P/D
innebir att handlingen finns 1 bade analog samt digital akt.
Verksamhetssystem: Treserva
Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25
Aktivitet Dokument Sekretess Registgering Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors at P=Papper B=Bevaras
. N S=Systematisk . G=Gallras
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Starta Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
genomforandeplan statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Planera insatser 1 Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrin
genomfdrandeplan statistiskt urval fodda
dag 5, 15, 25
Lopande Anteckning J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
daganteckningar statistiskt urval fédda
dag 5, 15, 25
Spara daganteckningar [Journalhandling | S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
till journal genomfbrandejournal statistiskt urval fé6dda

dag 5, 15, 25




Verksamhetsomride Stod 1 ordinirt boende

Genomfoérande av uppdrag enligt SoL

85

'Verksamhetsomrade
Stoéd 1 ordinirt boende

Beskrivning

Process
Genomfdérande av
uppdrag enligt SoL

Genomforande av uppdrag enligt SoL.

Aktivitet Dokument Sekretess Regi_strgring Forvaring Medium/form| Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(bendmning av N=Nej D_ =Diariefors at P=Papper B=Bevaras
handling) JJa 5=Systematisk D=Digitalt  |G=Gallras
férvaring
Starta Journalhandling  |J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifrdn
genomforandejournal, statistiskt urval f6dda
om sadan inte redan dag 5, 15, 25
finns.
Planera insatser 1 Journalhandling | S Treserva. Utskrivna P/D B 5 ar efter avslut |Bevaras utifrin
genomforandeplan genomforandeplaner statistiskt urval f6dda
skickas till dag 5, 15, 25
Bistaindsenhet vid
irendets avslut
Loépande Anteckning J S Treserva P/D B 5 ar efter avslut |[Bevaras utifrin
daganteckningar daganteckningar statistiskt urval f6dda
dag 5, 15, 25
Spara Journalhandling  |J S Treserva P/D B 5 &r efter avslut |Bevaras utifran
daganteckningar till genomforandejournal statistiskt urval fddda
journal dag 5, 15, 25
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Sektorstod

Rapportering av missférhallanden enligt Lex Sarah

'Verksamhetsomrade Beskrivning

Sektorstod Rapportering av missforhillanden enligt Lex Sarah. Rapportering ska ske via respektive enhet och verksamhetsomriade, men
sektorstdd di det ir dir som utredning samt eventuell anmilan till Inspektionen f6r vird och omsorg upprittas.

Process

Rapportering av
missférhéllanden enligt
Lex Sarah

Inspektionen f6r Vird
och Omsorg

IAktivitet Dokument Sekretess Regi.str.erin Forvaring  Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av. [N=Ngj D_=D1arlefo.r ¥ P=Papper D=Digitalt/B=Bevaras
handling) JJa fS:SystpmaUsk G=Gallras
Orvaring
Rapport om Anmailan Ja D Public 360 |D B Efter 5 ar
missforhallande eller risk
for ett missforhallande
enligt Lex Sarah
Utredning Utredning Ja D Public 360 (D B Efter 5 ar
Anmalan till Anmilan Nej D Public 360 (D B Efter 5 ar Generellt ingen

sekretess, men
bedémning
maste

gOras efter
omstindighetern

a
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Folkhilsa

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Sektorstod Social 6versiktsplan
Process

Strategiskt arbete for social

hallbarhet

Social 6versiktsplan (SOP) innefattar tre steg; analys, dvergripande inriktning och handlingsplan.
Forsta steget, kartlaggning och omvirldsorienterad analys, sammanstillts vart fjirde ér.
Steg ett och tva antas av kommunfullmaktige.

Arligen sammanstills en handlingsplan som antas av kommunstyrelsen. Detta s.k. steg tre innefattar en uppfoljning av pagiende
arbete samt prioritering av insatser kommande ar.

Social 6versiktsplan integreras med ordinarie kvalitetsuppfoljning. Social 6versiktsplan redovisas arligen till kommunfullmaktige 1
samband uppfoljning av det strategiska malet minskad segregation. Till kommunstyrelsen sker 16pande uppfoljning i samband

med tertialrapporter.

Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrgring Forvaring |Medium/format |[Bevara/gallra Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av N=Ngj ISD=SD1ar 16{6_“1 P=Papper D=DigitaltB=Bevaras
. _ =dystematisk G=Gall
handling) J7a férvaring A
Social 6versiktsplan antas  Styrdokument N D Nirarkiv P/D B Efter 5ar
Arlig uppfoljning Tjdnsteutlatande N D Nirarkiv P/D B Efter 5ir
Rapport
Protokollsutdrag
Arlig verksamhetsinriktning [Tjinsteutlitande N D Nararkiv P/D B Efter 5ar
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