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Handlaggare:
Pia Lindqvist

Revidering av socialnamndens
informationshanteringsplan utifran nya
socialtjanstlagen

Forslag till beslut
Socialnamnden beslutar

1. att faststalla reviderad informationshanteringsplan for socialndmnden fran och
med 1 december 2025 enligt bilaga 1.

Arendet

Socialndmndens informationshanteringsplan behdver revideras efter att den nya
socialtjanstlagen tradde i kraft 2025-07-01.

Beredning

Arendet har beretts av staben inom socialférvaltningen. Informationshanteringsplanen
har varit pa remiss hos stadsarkivet och korrigeringar har gjorts enligt stadsarkivets
forslag.

Foredragning

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun, antagna av kommunfullmaktige den 27 mars
2017 § 81 ska varje namnd ta fram och anta en informationshanteringsplan. En
informationshanteringsplan utgor ett gallringsbeslut, det vill sdga att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allméanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur. En handling ar ndgot som innehaller information och kan vara sa val
fysisk som digital. For att en handling ska anses vara allman ska den vara: inkommen
till, upprattad hos eller expedierad fran en myndighet (socialndmnden och ndmndens
verksamhet rdknas som en myndighet). Handlingarna som omfattas av denna
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informationshanteringsplan ar de allmanna handlingar som uppkommer i eller
kommer in till socialndmndens verksamheter.

En informationshanteringsplan bor ses 6ver arligen och revideras vid behov.
Arkivansvarig ansvarar for att informationshanteringsplanen ar aktuell och valkand i
verksamheterna. Arkivansvarig for socialnamnden ar enligt delegationsordningen
forvaltningsdirektor.

De forandringar som foreslas i denna revidering ar endast andringar till nya paragrafer i
Socialtjanstlagen. | den nya socialtjanstlagen ér flera paragrafer och punkter andrade
och da stammer inte hanvisningarna i nuvarande informationshanteringsplan. Det
avser gallringsanvisningar som aterfinns i Bilagan Informationshanteringsplan, flik 3,
kolumn J "Motivering gallring”. Revideringen ar gjord i samrad med stadsarkivet med
andringar som stadsarkivet gav rad om i sitt yttrande.

Ekonomiska konsekvenser

Medfor inga ekonomiska konsekvenser.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse, daterad 3 november 2025.
e Bilaga 1, Informationshanteringsplan.

Socialférvaltningen

Tomas Odin
Forvaltningsdirektor



Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Process |Processnamn och handlingstyp Handling som Bevara/ Gallra Registrering
kréaver
signering/under- Reviderad
skrift vid
Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, |Processgrupp med X behver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |hanteras pa. (Papper, IT- |"Digitalt". "E-arkiv'  |sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning | Process signering/underskrifti (2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna [IN= Inkommen UT= |komponenter och digitala ~ [endast om det finns  |informationshantering vid behov. )
Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
uppréttande, vilket kan gallras efter att de skannats ini  Uppréttad é‘ler nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och J;:smd\z::fnde
om inget annat anges. Om .y
L handling ska sparas efter andringar och
kan ersétiningsscannas  |insacanning framgar det i tillagg i alla de
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i :gmnema
framgar i denna kolumn  [denna kolumn '
att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
hantering.
Ledning och styrning - - - - - -
Ledning - - - - - -
Némnd = = = = = o
Leda - styra - or a = ° = ° ° -
Delegations- och arbetsordning B DHS UP DHS Digitalt
Delegation: delegationsforteckningar B DHS UP DHS, papper Digitalt
Hantera namndprocess med underprocesser - - - - = _
Hantera &renden till individutskott
Underlag till &renden B Ciceron/DHS |Ciceron/DHS, Digitalt Uppréttas i Procapita/Lifecare av enheterna och hanteras i
uprP papper Ciceron till dess att hantering av sekretessméten ar méjlig
i DHS och integrering med Lifecare &r inférd.H107
Delegationslistor B Procapita/Life |Procapita/Lifecare, | Digitalt
care UP papper
Kallelse med personarendelista B Ciceron/DHS | Ciceron/DHS, Digitalt Papperskallelse bevaras tillsammans med protokoll.
uT papper
Narvarolista 10 UP UT Papper, G: Réknas som arvodesunderlag. Original skickas till Informationshanteringsplan fér socialndmnden
I6necenter. Papperskopia hos SCF rensas efter 1 ar. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 13)
Protokoll fran individutskott X B DHS UP UT |DHS, papper Digitalt/Papper | Protokollet som har en digital underskrift ska det arkiveras
i elektronisk form. Om protokollet har en fysisk underskrift
ska det skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt papper och
bindas in tillsammans med kallelse/féredragningslista i
enlighet med stadsarkivets rutin RU-27-07 Binda in X
protokoll . Protokollsutdrag diariefrs pa berorda arenden.
Protokollsbilagor kan utgéras av t.ex. reservation. Om
protokollet har en fysisk underskrift ska bevarande ske i
pappersform.
1.1.3.1 (utf Ordférandebeslut X B Procapita/Life |Procapita/Lifecare, | Digitalt
care UT papper
Protokollsutdrag med besvéarshanvisning B DHS UT DHS, papper Digitalt Skickas ut till berérd person
Besvérshanvisning B Procapita/Life |Procapita/Lifecare, Digitalt
care, DHS IN |DHS, papper
Motion B DHS UP DHS, papper Digitalt
Namndinitiativ B DHS UP DHS, papper Digitalt
Handlingar i arenden till nAmnd/styrelse, utskott, beredningar B DHS IN, UP  [DHS, papper Digitalt Ska diarieforas, se karnprocesser for hantering. Arkiveras
och delegationer i arende.
Kallelser och foredragningslistor till ndmnd- B DHS UP DHS, papper Digitalt Binds samman med protokollen.
(utskott) | /styrel. traden
1.1.3.1 Delegationsbeslut B DHS UP DHS, papper Digitalt Diarieférs i respektive drende, se dven karnprocesser.
(utskott)
1.1.3.1 Listor 6ver delegationsbeslut B DHS UP DHS, eMeetings, |Digitalt Avser den forteckning 6ver fattade delegationsbeslut
(utskott) papper (delegationslista) som anméls i nAmnd/styrelse. Kan
forvaras med protokollen, kan inga i diarieférda handlingar
(se aven flik 3 karnverksamhet, rad 71)
Ordférandebeslut X B DHS UP DHS, papper Digitalt
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Processens.
beteckning,
forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras
med X behver en
signering/underskrift i

B -Bevara
V - Vid inaktualitet
2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna

System samt
handlingsstatus.
IN= Inkommen UT=

De medier handlings-typen
hanteras pa. (Papper, IT-
komponenter och digitala

"Papper” eller
"Digitalt". "E-arkiv’
endast om det finns

gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt
sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for
informationshantering vid behov.

Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter féreslagen tid
(ar) eller handelse (vid inaktualitet).

Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
upprattande, vilket kan | gallras efter att de skannats ini | Uppréittad eller nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och ﬂsﬁfd\z:::nde
om inget annat anges. Om .y
L handling ska sparas efter andringar och
kan ersétiningsscannas  |insacanning framgar det i tillagg i alla de
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i :gmnema
framgar i denna kolumn  [denna kolumn "
att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper

och ny
hantering.

Anslagsbevis B upP Uppsala.se, Digitalt Anslagsbevis kan dven bendmnas "justeringsanslag".

Papper, DHS Anslagsbevisen utgdrs av information pa digital
anslagstavla pa uppsala.se. Tas ut en gang per ar och
registreras i ett samlingsérende i DHS.
Protokoll, inklusive bilagor, fran sammantrade dar X B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Namndprotokoll ska skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt
fortroendevalda ingar papper och bindas in tillsammans med
kallelse/féredragningslista i enlighet med stadsarkivets
rutin RU-21-01 Binda in protokoll . Ovriga protokoll halls
ordnade systematiskt tilsammans med
kallelse/féredragningslista. Protokollsutdrag diariefors pa X
berdrda drenden. Protokollsbilagor kan utgéras av t.ex.
reservation. Om protokollet har en fysisk underkskrift ska
bevarande ske i pappersform. Om protokollet har en
digital underskrift ska det arkiveras i elektronisk form.
Protokoll fran arbetsutskott B DHS UP DHS, papper Digitalt Ska skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt papper och
bindas in tillsammans med kallelse/féredragningslista i
enlighet med stadsarkivets rutin RU-27-01 Binda in
protokoll . Ovriga protokoll halls ordnade systematiskt
tillsammans med kallelse/féredragningslista.
Protokollsutdrag diarieférs pa berérda drenden.
Protokollsbilagor kan utgoras av t.ex. reservation. Om
protokollet har en fysisk underkskrift ska bevarande ske i
pappersform. Om protokollet har en digital underskrift ska
det arkiveras i elektronisk form.
Sekretessbevis/tystnadspliktsforsakringar for fortroendevalda B DHS UP DHS, papper Digitalt Om inte anteckning om paminnelse istallet gors i
protokollet. Enligt ndmndsekreterare har sekretessbevis
upphort och de senaste ar fran 2019 och dessa forvaras i
parm hos namndsekreterare och bor arkiveras i papper
eller efterregistreras i DHS
Handlingar i anmélningsarenden som ej ar diarieférda A" Papper Finns registrerade i andra drenden nér de inkommit eller  |[Informationshanteringsplan for socialndmnden
uppréttats inom myndigheten, t.ex. protokoll, rapporter beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 31)
fran kommunrevisionen, beslut fran kommunfullmaktige
eller kommunstyrelsen. Publiceras pa Insidan och gallras
efter aktuell mandatperiods slut
Sammanstélining av anmalningsérenden B DHS UP DHS Digitalt
Arvodesunderlag fértroendevalda 10 Papper, digitalt T.ex. inkomstuppgifter, reserakningar, Informationshanteringsplan for socialndmnden
forrattningsrapporter m.m. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 33)
Naérvarolistor fran sammantréaden 10 Papper, digitalt Raknas som arvodesunderlag. Lamnas for underlag till Informationshanteringsplan for socialndmnden
utbetalning av arvode till 16n. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 34)

Verksamhetsledning = = = = =

Overligga och besl - - - - -

Protokoll/minnesanteckningar fran styrgrupper eller B DHS UP DHS Digitalt Se aven 2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal.

ledningsgrupper, avdelningsméten m.m. som ar av betydelse

for forstaelse av verksamheten

Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda méten med B DHS UP DHS, G, papper |Digitalt Dokumentation fran tillfalliga méten som halls med

anledning av pandemi ska bevaras. anledning av pandemi, sdsom covid-19, ska bevaras.

Utredningar, studier, undersokningar eller analyser som B DHS UP, UT, [DHS, papper Digitalt

namnden/styrelsen initierat eller medverkat i IN
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Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, |Processgrupp med X behver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |hanteras pa. (Papper, IT- |"Digitalt". "E-arkiv'  |sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning | Process signering/underskrifti (2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna [IN= Inkommen UT= |komponenter och digitala ~ [endast om det finns  |informationshantering vid behov. o
Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
uppréttande, vilket kan gallras efter att de skannats ini  Uppréttad sﬂer nytt forslag
géras digitalt eller fysiskt [ verksamhetssystem och frt med gallande
om inget annat anges. Om beslut. Visar
L handling ska sparas efter andringar och
kan erséitningsscannas [ insacanning framgar det i légg | lla de
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i andra
framgar i denna kolumn | denna kolumn kolumnema,
att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
hantering.
Planera och félja upp ver = - - Se 3.7.0.1 Utveckla -
Utveckla verk 1 g g ° Se dven 3.7.0.1 Utveckla ver =
Hantera projekt Inklusive EU-projekt
Idébeskrivning B DHS UP DHS, papper Digitalt
Projektdirektiv B DHS UP DHS, papper Digitalt
Ansodkan om finansiering av projekt B Digitalt Foljer stddjande process. Se 2.4.3.1 respektive 2.4.3.2 for
hanteringsanvisningar.
Avtal, t.ex. samarbetsavtal, sponsoravtal, X B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [|Avtal avseende kop av fast egendom sparas i
entreprenadkontrakt m.m. pappersform. Avtal, kontrakt och dverenskommelser som
ar verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt varde
sparas i pappersform om de har en fysisk signering.
Papper sparas aven om ett avtal har hogt bevisvarde eller
om det pagar en tvist.
Avtal, kontrakt och verenskommelser dar det pagar en X
rattslig tvist med anledning av avtalet eller om en sadan
kan vantas uppsta pa kort sikt.
Avtal, kontrakt och 6éverenskommelser dar det finns
anledning att ifrdgasatta avtalets akthet eller giltighet.
Avtal avseende kop av fast egendom.
Del- och slutrapporter B DHS UP DHS, papper Digitalt
Ekonomisk slutredovisning B Unit4 ERP, Unit4 ERP, DHS, |Digitalt Hanteras bade som projekt- och ekonomihandling.
DHS UP papper Bevaras i DHS.
Férstudier B DHS UP DHS, papper Digitalt
Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet B DHS UP, UT, |DHS, e-post, Digitalt Avser korrespondens som behdvs for forstaelse av
IN papper arendet pa lang sikt. Bedémning maste ske i varje enskilt
fall.
Korrespondens, rutinmassig \" UP, UT, IN Outlook, papper Avser enklare korrespondens som inte behovs for Informationshanteringsplan for socialnédmnden
(projekt) férstaelse av drendet pa lang sikt. Bedémning maste ske i ||beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 51)
varje enskilt fall. Gallras infér projektets avslut.
Obs! For EU-projekt se nedan underprocess EU-projekt.
1143 Minnesanteckningar/protokoll fran styrgrupper och B DHS UP DHS, papper Digitalt
(projekt) |referensgrupper m.fl. inklusive deltagarlista inom projekt
1.1.4.3 Projektorganisation B DHS UP DHS, papper Digitalt Avser handling som ger information om t.ex. projektets
(projekt) sammansattning, projektledare, delprojekt,
delprojektledare och deltagare, tidplaner, tilldelade
resurser (faststéllda budgetramar), budgetansvar,
attestregler och riktlinjer for projektet.
Projektplaner/projektbeskrivningar B DHS UP DHS, papper Digitalt
Tidplaner B DHS UP DHS, papper Digitalt
Upphandlingar B DHS UP, UT, [DHS, papper Digitalt Féljer stodjande processer. Se 2.5.1.1 och 2.5.1.2 for
IN hanteringsanvisningar.
Uppdragshandlingar B DHS UP DHS, papper Digitalt Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal (t.ex. for

konsulter) etc. Ingar ofta i diarieférda handlingar.
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System samt
handlingsstatus.
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De medier handlings-typen
hanteras pa. (Papper, IT-
komponenter och digitala
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"Digitalt". "E-arkiv’
endast om det finns

gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt
sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for
informationshantering vid behov.

Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter féreslagen tid
(ar) eller handelse (vid inaktualitet).

Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
uppréttande, vilketkan  [gallras efter att de skannats ini [ Uppréttad eller nytt forslag
géras digitalt eller fysiskt [ verksamhetssystem och frt med gallande
om inget annat anges. Om beslut. Visar
L handling ska sparas efter andringar och
kan erséitningsscannas [ insacanning framgar det i légg | lla de
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i andra
framgar i denna kolumn | denna kolumn kolumnema,
att fysiskt bevarande tex nya
krévs. handlingstyper

och ny
hantering.
Utvarderingar B DHS UP DHS, papper Digitalt
Narvarolistor \" UP Papper, G: | de fall det antecknas pé& protokoll. Gallring utfors infor Informationshanteringsplan fér socialndmnden
projektets avslutande. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 59)
Obs! For EU-projekt kan andra regler géllaer, se nedan
underprocess EU-projekt

Tillfalliga minnesanteckningar \" uprP Papper, G: | de fall det antecknas pa protokoll. Gallring utférs infor Informationshanteringsplan for socialnédmnden
projektets avslutande. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 60)
Obs! For EU-projekt kan andra regler galla, se nedan
underprocess EU-projekt.

Tidrapporter \" UP Tid2010, G, | de fall det antecknas pa protokoll. Gallring utférs infor Informationshanteringsplan fér socialndmnden

papper projektets avslutande. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 61)

Obs! For EU-projekt kan andra regler gélla, se nedan
underprocess EU-projekt.

Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DHS, papper Digitalt

Kommunikationsplan B DHS UP DHS, papper Digitalt

Resurskontrakt B DHS UP DHS, papper Digitalt

Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DHS, papper Digitalt

Uppfoljningsrapport B DHS UP DHS, papper Digitalt

Leveransrapport B DHS UP DHS, papper Digitalt

Restlista B DHS UP DHS, papper Digitalt

Slutrapport B DHS UP DHS, papper Digitalt

Beslut B DHS UP DHS, papper Digitalt

Se separat process ovan for 6vriga projekt (projekt som inte

Hantera EU-projekt som helt eller delvis finansieras av EU finansieras av EU).

Avtal av mindre vikt exempelvis hyresavtal, leasingavtal och X B DHS UP DHS Digitalt

avtal med underentreprendrer (avancerad elektronisk X

underskrift)

Checklistor och annan dokumentation inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt

X

Fristallningsintyg for offentligt anstallt personal B DHS UP DHS Digitalt

X

Korrespondens av mindre vikt for forstaelse av projektet samt B DHS DHS Digitalt

information av allman karaktar UP/UT/IN X

Statistik som varit underlag fér EU projektets B DHS UP DHS Digitalt

problembeskrivningar X
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Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
uppréttande, vilketkan  [gallras efter att de skannats ini [ Uppréttad eller nytt forslag
géras digitalt eller fysiskt [ verksamhetssystem och frt med gallande
om inget annat anges. Om beslut. Visar
L handling ska sparas efter andringar och
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att fysiskt bevarande tex nya
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och ny
hantering.

Dagordningar och kallelser inom EU projekt B DHS UP DHS Digitalt

X

Underlag och utrékningar vid framtagande av B DHS UP DHS Digitalt

berékningsunderlag X

Avrékningsplaner for forskott B DHS UP DHS Digitalt

X

Deltagarrapporteringar inom EU projek B DHS UP DHS Digitalt

X

Dokumentation fran arrangemang och aktiviteter inom EU- B DHS UP DHS Digitalt Till exempel inbjudningar, program, utbildningsmaterial,

projekt provformular, examen, kursintyg, med mera. X

Marknadsféringsmaterial av mindre betydelse exempelvis film B G, YouTube Digitalt Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje enskilt

och ljud arende. Informationen ska kunna kopplas till, hénvisa, till X

arendet i DHS for att all information ska hallas samman.

Sociala medier for utokad dialog om projektet som inte leder B Facebook, Digitalt Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje enskilt

till atgard och ar att betrakta som av mindre vikt Instagram arende. Informationen ska kunna kopplas till, hanvisa, till X

arendet i DHS for att all information ska hallas samman.

Information fran extern webbplats samt intranat om projektet B Extern webbplats [Digitalt Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje enskilt

av mindre vikt arende. Informationen ska kunna kopplas till, hanvisa, till X

arendet i DHS for att all information ska hallas samman.

Post- och bankgirolistor dar det framgar att betalningen ar B DHS UP DHS Digitalt Kopia i projektdokumentation.

gjord X

Projektdagbdcker inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt

X

Kopior av rekryteringsarenden B DHS UP DHS Digitalt Se Kommungemensam informationshanteringsplan fér HR

information , 2.3.2.1, for hantering av originalhandlingar. X

Underlag for utgifter exempelvis biljetter, bestallningar av B DHS UP DHS Digitalt

hotell och konferenslokaler X

Kopior av upphandlingsdokument exempelvis B DHS DHS Digitalt Se 2.5.1.2, for hantering av originalhandlingar

tilldelningsbeslut IN/UT/UP X

Utdrag ur I6nelistor B DHS DHS Digitalt Se Kommungemensam informationshanteringsplan for HR

IN/UT/UP information, 2.3.6.1 underprocess Berakning av 16n utifran X
I6neunderlag, fér hantering av originalhandlingar.
Ekonomiska manadsrapporter inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt
X
Tidredovisningar inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt
X

Verifikationer, kopior av leverantérsfakturor B DHS DHS Digitalt . X ) . .

IN/UT/UP Se Kommungemensam informationshanteringsplan for ekonomi X

, 2.4.1.4, for hantering av originalhandlingar.

Bedriva sy kvalitetsarbete




Process

Processnamn och handlingstyp

Handling som
kraver

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

signering/under- Reviderad
skrift vid
Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
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uppréttande, vilket kan gallras efter att de skannats ini  Uppréttad é‘ler nytt férslag
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1144 Handlingar med kvalitetsarbete och certifieringar B DHS UP DHS, papper Digitalt T.ex. processbeskrivningar/-kartor,
kvalitetssakringssystem och rapporter
1.1.4.4 Rapporter fran kvalitetsuppfoljning av enskilt bedriven B DHS UP DHS, papper Digitalt Rapporter och eventuella tgardsplaner eller motsvarande
verksamhet och verksamhet i egen regi
1.1.4.4 Dokumentation fran kvalitetsuppfélining av enskilt bedriven B DHS UP DHS, papper Digitalt Dokumentation av valt verktyg
verksamhet och verksamhet i egen regi
1.1.4.4 Sammanstallningar av enkater/kundundersékningar, som B DHS UP DHS, papper Digitalt Om fragorna ej framgar av sammanstallningen bor ett
verksamheten ansvarat for/bestallt exemplar av enkaten/undersokningen bevaras
tillsammans med sammanstaliningen
1.1.4.4 Statistik och sammanstallningar éver verksamheten B Digitalt Gors per avdelning. Kopior pa annan plats, t.ex. pa G:
(verksamhetsspecifik) rensas nar behovet av dessa upphért
1.1.4.4 Enkatsvar, kundundersokningar med svar (som \" G: enkatsvaren gallras nar statiskten har sammanstallts i Informationshanteringsplan for socialnédmnden
verksamheten har begért in) arende eller pa annat satt hanterats. beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 77)
1.1.5 Myndighetsredovisning o o o o o
1.1.5.3 _[Hantera 6vrig myndi dovisning - - - Se 3.7.0.1 Utveckla -
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan A" G: T.ex. till Kommunstyrelsen eller Statistiska centralbyran.  |(Informationshanteringsplan foér socialndmnden
myndighet Statistiken till SCB skickades tidigare med post, idag beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 80)
laddas den upp pa SCB:s webbsida och gallras déarmed
nar uppladdning ar gjord. Se aven relevanta
karnprocesser, framfor allt 3.7.0.1 Utveckla verksamhet.
Kan aven férekomma i diarieférda arenden och gallras da
fran évriga medium efter registrering.
1.1.56.3
Svara pa extern enkat eller undersokning
Avser enkater eller undersékningar som till exempel inkommer
fran andra myndigheter och organisationer och som
kommunstyrelsen besvarar. Jamfor 1.1.4.3 underprocess
Genomfora enkater eller undersokningar. Registreras i
1.1.5.3 respektive drende inom respektive process.
1.15.3 Extern enkét eller undersékning B DHS IN DHS, e-post Digitalt
1153 Svar pé extern enkat eller undersokning B DHS UT DHS, e-post Digitalt
Rapport, resultat och sammanstallning av extern enkat eller B DHS IN DHS, e-post Digitalt
1.1.5.3 undersdkning
Extern enkat eller undersdkning som inte besvaras \Y e-post Digitalt RA-FS 2021:6, handlingstyp Handlingar i form av enkater
.1.5. och enkatsvar, s. 4.
1.1.6 Omvarld o o
1.1.6.0 |Leda - styra - or isera - - - - -
1.1.6.0 Omvarldsanalys, férvaltningsgemensam B DHS UP, UT [DHS, G: Digitalt Avser forvaltningsgemensam omvérldsanalys som
anvands for att prioritera i verksamhetsplan och som
skickas in till kommunstyrelsen som underlag till
kommungemensam omvarldsanalys.
1.1.6.0 Riskanalys som gors i samband med forvaltningsgemensam B DHS UP DHS, G: Digitalt
omvarldsanalys
1.1.6.0 Riskregister B DHS UP DHS, G: Digitalt Avser forvaltningens riskregister som kopplar till riskanalys
infor omvarldsanalys, jamfor rad 84.
1.1.6.2 Ki icera och ka - - - - -
1.1.6.2 Sammanstallning 6ver inkomna synpunkter fran B DHS UP DHS Digitalt
civilsamhallet i samband med dialogméten
1.1.6.2 Minnesanteckning fran tjanstemannadialog B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt Avser de sarskilda tjianstemannadialoger som sker mellan

férvaltnings- och bolagsdirektérer samt tjanstepersoner.
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Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, |Processgrupp med X behver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |hanteras pa. (Papper, IT- |"Digitalt". "E-arkiv'  |sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning | Process signering/underskrifti (2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna [IN= Inkommen UT= |komponenter och digitala ~ [endast om det finns  |informationshantering vid behov. )
Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
uppréttande, vilket kan gallras efter att de skannats ini  Uppréttad éller nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och {i:s'l'l‘]‘fd\z::f”"e
om inget annat anges. Om .y
L handling ska sparas efter andringar och
kan erséttningsscannas  |insacanning framgar det i tillagg i alla de
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i :gmnema
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att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
hantering.
Tréffa Sver: I o o
Overenskommelser och avtal inom nd&mndens B DHS UP DHS, papper Digitalt
verksamhetsomrade med andra namnder, kommuner,
regioner och myndigheter
Besvara externa r o o o o o
Remiss B DHS IN DHS, papper Digitalt
Remissvar B DHS UT DHS, papper Digitalt
Styrning - - - - -
Nai styrning och kontroll = = = = =
Upprétta och félja upp ndmndens styr = ° = ° °
Organisationsscheman/ beskrivningar B DHS UP DHS, Insidan Digitalt
Planer, program, riktlinjer och policydokument med B DHS UP DHS, Insidan, Digitalt
tillhérande egna handlingsplaner QPR
kvalitetsledningssy
stem
Manualer, lathundar och rutinbeskrivningar med langsiktig B DHS UP DHS, Insidan, Digitalt
betydelse QPR
kvalitetsledningssy
stem
Manualer, lathundar och rutinbeskrivningar som saknar A" G, Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for att Informationshanteringsplan fér socialnamnden
langsiktig betydelse underlatta vid [6pande arbete. Kan gallras nér de ar beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 102)
inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behdvs for att forsta eller hitta
bland handlingar i framtiden. Jamfér rad 101.
Information om férandrade arbetssatt med anledning av B DHS UP G, Insidan Digitalt Dokumentation av tillfélliga férandringar med anledning av
pandemi pandemi, sasom covid-19, ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Bedriva internkontroll - - - = N
Attestbehdrighet B Papper Digitalt Kallas aven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
ansvarsforbindelse, fullmakt och namnteckningsprov".
Hantera internkontrollplan
Handlingar om internkontroll, t.ex. planer och rapporter, B DHS UP DHS, papper Digitalt Namndbeslut rérande intern kontrollplan och namndbeslut
uppfdljning, upplagg och arbetsformer, ev. atgardsplaner rérande uppféljning av intern kontrollplan.
Internkontrollplan B DHS UP DHS, papper Digitalt
Uppfdljning internkontroll B DHS UP DHS, papper Digitalt
Hantera resultat av revision © o o o
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DHS, papper Digitalt Fran kommunrevisionen
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS, papper Digitalt Fran ndmnden
Hantera resultat av extern tillsyn = = = =
Hantera begaran om yttranden
Begaran B Lifecare, DHS [Papper, e-post Digitalt
IN
Underlag till beslut B Lifecare, Lifecare, Digitalt Upprattas av enheter i Lifecare eller pa G: och hanteras
Ciceron/DHS, |Ciceron/DHS, G: idag i arendeberedning i Ciceron till dess att hantering ar
up majlig i DHS och integrering med Lifecare ar inford.
Yttrande X B Lifecare, DHS |Lifecare, e-post, Digitalt Till IVO, domstol

uT

papper webbportal
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Processens.
beteckning,
forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Arendetyp, Handlingstyp

Handling som markeras
med X behver en
signering/underskrift i
samband med
upprattande, vilket kan
goras digitalt eller fysiskt
om inget annat anges.

L handling

B-Bevara
V - Vid inaktualitet

2,5, 10 - Galringsfrist. Inkomna
och uppréittade handiingar kan
gallras efter att de skannats in i
verksamhetssystem och

om

kan erséttningsscannas
om det inte sérskilt
framgar i denna kolumn
att fysiskt bevarande
krévs.

ska sparas efter
insacanning framgér det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn

System samt
handlingsstatus.
IN= Inkommen UT=
Utgéende UP=
Uppréttad

De medier handlings-typen
hanteras pa. (Papper, IT-
komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper” eller
"Digitalt". "E-arkiv’
endast om det finns
beslut om e-arkivering.

gar och anmé beskriver ingen pa ett tydligt och enkelt
sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for
informationshantering vid behov.

Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter féreslagen tid
(ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat
eller nytt férslag
jfrt med gallande
beslut. Visar
andringar och
tillagg i alla de
andra
kolumnerna,
tex nya
handlingstyper
och ny
hantering.

Beslut fran domstol B Lifecare, DHS |Lifecare, DHS, Digitalt
IN papper

Hantera drenden av ej verkstallda beslut

Blankett dver ej verkstallt beslut \" uT Papper intern blankett som anvands for att sammanstélla Blanketten gallras nar beslutet ar verkstallt
uppgifterna som ska registeraras (arbetsmateiral).
Uppgifterna registreras pa IVOs webbsida.

Excelfil 6ver ej verkstallda beslut \" uprP G: Arbetsdokument for att samlat ha information sa som Gallras arligen, ej verkstallda beslut fors 6ver
datum for typ av beslut, rapport till IVO och verkstallighet |ftill kommande ars fil.
samt tid mellan beslut och verkstéllighet.

Rapport till ndmnd, kvartalsvis B DHS UP DHS, papper Digitalt Sammanstalining av antal beslut som ar verkstéllda.

Hantera begéran om yttrande fran IVO angéaende ej verkstallda

beslut

Begéran om yttrande fran IVO B DHS IN DHS, papper Digitalt Skickas vidare till aktuell enhet.

Svaromal X B DHS UT DHS, papper Digitalt

Beslut B DHS IN DHS, papper Digitalt

Begaran om yttrande fran forvaltningsratten B DHS IN DHS, papper Digitalt

Svaromal X B DHS UT DHS, papper Digitalt

Dom B DHS IN DHS, papper Digitalt

Mal- och resursplanering = ° ° °

Hantera 1-arig mal- och resursplan o o o o

Protokoll/minnesanteckningar for enhetsméten och B G:Tems, DHS Digitalt Sammanstalning arsvis per enhet

arbetsgrupper med betydelse for verksamheten, t.ex.

arsplanering

Hantera och budget

Verksamhetsplan och budget, tjidnsteskrivelse till nédmnd B DHS UP DHS, papper Digitalt

Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt

Hantera uppfolj av ver lan och bokslut

Ekonomisk manadsuppfélining B DHS UP DHS, papper Digitalt

Delarsbokslut samt helarsprognos, tjiansteskrivelse till ndmnd B DHS UP DHS, papper Digitalt Registreras i arende tillsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo (nyckeltal) samt verksamhetsuppféljning —
uppfdljining av ndmndmal och inriktningsmal

Ekonomisk analys till némnd B DHS UP DHS, papper Digitalt

Nyckelinfo till ndmnd B DHS UP DHS, papper Digitalt

Verksamhetsuppf6ljning — uppféljning av namndmal till B DHS UP DHS, papper Digitalt

némnd

Verksamhetsuppfdljning — uppfélining av inriktningsmal till B DHS UP DHS, papper Digitalt

némnd

Delarsbokslut samt helarsprognos, tjiansteskrivelse, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt Registreras i arende tillsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo (nyckeltal) samt verksamhetsuppféljning —
uppfoljning av namndmal och inriktningsmal

Ekonomisk analys , beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt

Nyckelinfo, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt

Verksamhetsuppf6ljning — uppféljning av namndmal, B DHS UP DHS, papper Digitalt

beslutad

Verksamhetsuppfdljning — uppfélining av inriktningsmal, B DHS UP DHS, papper Digitalt

beslutad

Arsbokslut, tjansteskrivelse till némnd B DHS UP DHS, papper Digitalt Registreras i arende tillsammans med ekonomisk analys,

nyckelinfo samt verksamhetsbokslut — uppdrag och
atgarder och inriktningsmal
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Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
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Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréittade handlingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. zl;’:;‘(’f;;ag
upprattande, vilket kan | gallras efter att de skannats ini | Uppréittad )
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och {I:s'l'l‘:d\z::f”de
om inget annat anges. om o
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att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
hantering.
Verksamhetsbokslut — inriktningsmal B DHS UP DHS, papper Digitalt
Verksamhetsbokslut — uppdrag och atgarder B DHS UP DHS, papper Digitalt
Arsbokslut, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt Registreras i drende tillsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo samt verksamhetsbokslut — uppdrag och
atgéarder och inriktningsmal
Verksamhetsbokslut — inriktningsmal, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt
Verksamhetsbokslut — uppdrag och atgarder, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt
Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna A" G: Kan gallras efter att sammanstélining eller annan Informationshanteringsplan fér socialnamnden
planering och verksamhetsredovisning bearbetning har gjorts, under férutsattning att beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 154)
handlingarna inte heller i vrigt har nagon funktion
Hantera flerarig mal- och resursplan = = = = =
Remiss om mal och budget fran kommunstyrelsen B DHS IN DHS, Papper Digitalt
Mal och budget, tredrig B DHS UP DHS, Papper Digitalt
Namndens yttrande rérande mal och budget B DHS UP, UT [DHS, Papper Digitalt Till kommunstyrelsen.
Avgifter inom Socialnéamndens ansvarsomrade B DHS UP DHS, Papper Digitalt Kan utgora bilaga till ndAmndens yttrande rérande mal och
budget. Avser avgift fér vardnadshavare till placerade
barn, vard- och behandlingsinsatser (heldygnsvard) for
vuxna samt familieradgivning.
Beslut fran kommunfullméktige B DHS IN DHS, Papper Digitalt
Handling som utgjort underlag fér myndighetens interna A" G: Kan gallras nar informationen tillférts sammanstélining, Informationshanteringsplan fér socialnédmnden
planering och verksamhetsredovisning t.ex. verksamhetsberattelse eller liknande, under beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 161)
forutsattning att handlingarna inte har nagon évrig
funktion.
Demokrati och insyn - - - - -
Hantering av allménna handlingar = ° = ° °
Tillk allménna handlingar - - - = B
Begéran om allmén handling som leder till nekande eller att B DHS IN DHS, e-post Digitalt Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma
en ny handling skapas rutin Hantera begéran om allman handling. Handling som
lamnas ut i maskat skick raknas ocksa som ett nekande av|
att ta del av handling.
Begéran om allman handling som &r rutinméassig och inte A" IN E-post Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma |Informationshanteringsplan fér socialndmnden
leder till nekande eller att en ny handling skapas rutin Hantera begaran om allmén handling. Kan gallras beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 166)
I6pande nar begéaran ar hanterad och aterkoppling inte
forvantas inkomma. Gallring av handlingstypen bor foljas
upp arsvis.
Beslut om nekande att lamna ut handling X B DHS UP, UT [DHS Digitalt Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och ska
skrivas under av den som innehar delegation att skriva
under avslagsbesilutet enligt delegationsordningen.
Handling i maskat skick vid nekande av utlamnande B DHS UP, UT [DHS Digitalt Ska bevaras och diarieféras pa arendet om utldamnandet i
enlighet med registraturens gemensamma rutin.
Handling i omaskat skick vid nekande av utldmnande B DHS UP DHS Digitalt Ska bevaras och diarieféras pa arendet om utldamnandet i
enlighet med registraturens gemensamma rutin.
Overklagan B DHS IN, UP  |DHS, papper Digitalt Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma
rutin.
Beslut fran éverprovningsinstans B DHS IN DHS, papper Digitalt Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma
rutin.
Hantera ordning for personuppgifter - - - -
Protokollsutdrag, beslut om att utse Dataskyddsombud B DHS UP DHS Digitalt X
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Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller gar och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, |Processgrupp med X behver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |hanteras pa. (Papper, IT- |"Digitalt". "E-arkiv'  |sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning | Process signering/underskrifti (2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna [IN= Inkommen UT= |komponenter och digitala ~ [endast om det finns  |informationshantering vid behov. )
Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
uppréttande, vilket kan gallras efter att de skannats ini  Uppréttad é‘ler nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och {i:s'l'l‘]‘fd\z::f”"e
om inget annat anges. Om .y
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att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
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Formular, anmalan om Dataskyddsombud till B DHS UP DHS Digitalt X
1.4.1.2 Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB avtal) (avancerad X B DHS UP DHS, Tendsign Digitalt Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och ingar i ett
elektronisk underskrift) upphandlingsdrende. PUB-avtal ska registreras som en
fristdende handling, inte som en bilaga till annat avtal. | de
fall det inte finns nagot upphandlingsérende registreras ett X
nytt inom denna process. PUB-avtal for
kommungemensamma I6sningar ska registreras i
kommunstyrelsens serie i DHS.
1.4.1.2
1.4.1.2 Konsekvensbeddémningar enligt GDPR B DHS UP DHS Digitalt X
Artikel 30-register dver personuppgiftsbehandlingar (uttag 1 B DHS UP DHS, Teams Digitalt Registret ska vara aktuellt. Integritetsskyddsmyndigheten
gang per ar (IMY) gér kontroll. Excel-fil. Uppdateras I6pande. Registret
registreras i DHS en (1) gang per ar eller vid storre X
revideringar. Se rad nedan angaende uppgifter som
1.4.1.2 gallras.
Korrigerade uppgifter i artikel 30- register 6ver \" Teams Se rad ovan angaende uppgifter som bevaras. Kan gallras |Kan gallras eftersom syftet med registret &r att
personuppgiftsbehandlingar, som inte bevaras genom arsvis i samband med att uppgifterna ersatts med korrigerade uppgifterna ska vara aktuella samt att det
uttag uppgifter. kommer att ske ett urvalsbevarande da
registret ska bevaras arligen och vid stérre X
forandringar. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan ske.
1.4.1.2
14.1.2 Hantera per: incident
Kommunintern anmalan om personuppgiftsincident B DHS UP DHS, e-post, Digitalt Skickas fran verksamhet till IT-support. Oavsett om den
Amest, Efecte skickas vidare till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ska X
1412 anmalan registreras.
1.4.1.2 Tjansteanteckning om personuppgiftsincident B DHS UP DHS Digitalt Exempelvis bedémning X
Anmalan om personuppgiftsincident B DHS UT DHS, e-post Digitalt Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Skickas in via
formular, PDF-fil av anmélan ska sparas ner och X
1.4.1.2 registreras i DHS.
Beslut om personuppgiftsincident B DHS IN DHS, e-post Digitalt Fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Kan initiera
tillsynsarende, se underprocess Hantera tillsyn enligt X
1.4.1.2 Dataskyddsférordningen (GDPR).
Hantera tillsyn enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) Avser tillsyn som Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
14.1.2 utfor.
Underrattelse om tillsyn och meddelande om inspektion enligt B DHS IN DHS, e-post Digitalt X
1.4.1.2 Dataskyddsférordningen (GDPR)
1.4.1.2 Beslut om tillsyn enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) B DHS IN DHS, e-post Digitalt X
Hantera samtycke till publicering av foton och filmer
1.4.1.2
Samtyckesblankett, samtycke till publicering av foton och B DHS IN Papper, DHS, Digitalt Digital kopia kan sparas tillsammans med bild eller film. Se X
1.4.1.2 filmer Bildbanken, BMC aven 2.9.2.1
Skrivelse om aterkallande av samtycke B DHS IN Papper, DHS, e- |Digitalt X
1.4.1.2 post
1.4.1.2 Svar om aterkallande av samtycke B DHS UT DHS, e-post Digitalt X
Hantera begéaran om rattelse eller radering av
1.4.1.2 personuppgifter
1.4.1.2 Begéaran om rattelse eller radering av personuppgifter B DHS IN DHS, e-post Digitalt X
1.4.1.2 Beslut om réttelse eller radering av personuppgifter B DHS UP/UT _ |DHS, e-post Digitalt X

Overklagande av beslut om rittelse eller radering av

per ifter




Process

Processnamn och handlingstyp

Handling som
kraver
signering/under-
skrift vid

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller och beskriver pa ett tydiigt och enkelt [Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, | Processgrupp med X behéver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. hanteras pa. (Papper, IT- | "Digitalt". "E-arkiv" satt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning  [Process signering/underskrift i 2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna |IN= Inkommen UT= | komponenter och digitala ~|endast om det finns |informationshantering vid behov. o
Arendetyp, Handlingstyp samband med och upprtiade handlingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. gl’ ’e"'dffa'l
uppréttande, vilket kan gallras efter att de skannats ini | Uppréttad . ler nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och L:s'l"ed\f?a"a”"e
om inget annat anges. Om ut. Visar
L handling ska sparas efter ?I'I‘..d””‘.’alrl‘ﬁ"
kan ersétningsscannas  |insacanning framgar det aag fala de
om det inte sarskilt hanteringanvisningen samt en * i :24 o
framgar i denna kolumn | denna kolumn. umnerma,
att fysiskt bevarande tex nya
(ive, handlingstyper
och ny
hantering.
1.4.1.2 Overklagan B DHS IN DHS, e-psot Digitalt X
Raéttidsproévning inklusive éverlamnande av handlingar till B DHS UP/UT [DHS, e-psot Digitalt X
1.4.1.2 overprovningsinstans
Beslut att avvisa dverklagan B DHS UP/UT  [DHS, e-post Digitalt X
Beslut fran éverprévningsinstans B DHS IN DHS, e-post Digitalt X
Hantera begéran om registerutdrag Vid nekande géller aktuell underprocess inom 1.4.1.1.
Handling som lamnas ut i maskat skick rdknas ocksa som
1.4.1.2 ett nekande.
Begéran om registerutdrag v e-post, Arnst, Kan gallras nar begéran ar hanterad och aterkoppling inte |Bedéms motsvara: - 1.4.2.1 underprocess
efect, papper férvantas inkomma. For information som hanteras i Hantera korrespondens, handlingstyp
specifika funktionsbrevlador, forvaltningsbreviador eller via [|Rutinkorrespondens (av kortsiktig betydelse),
kommunens officiella e-postadress ska gallring féljas upp (lkan darfor gallras med stéd av Bevarande-
minst en gang per ar. Den verksamhet eller funktion som  [loch gallringsplan allman administration, s. 9,
ansvarar for att bevaka e-postladan ar ansvarig for handling Rutinkorrespondens och - RA-FS
beddmning av gallring. 2021:6, s. 4, handlingstyp Handlingar rérande X
fragor, svar och meddelanden av rutinméssig
karaktar, samt - med anledning av att en
begéran som inte avser sekretessbelagt
material ska kunna hallas anonym.
1.4.1.2
Registerutdrag A" papper Kan gallras 6 manader efter att begéran ar hanterad och  |Bedéms motsvara: - 1.4.2.1 underprocess
aterkoppling inte forvantas inkomma. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig betydelse),
kan darfor gallras med stod av Bevarande-
och gallringsplan allman administration, s. 9,
handling Rutinkorrespondens och - RA-FS
2021:6, s. 4, handlingstyp Handlingar rérande X
fragor, svar och meddelanden av rutinmassig
karaktar, samt - med anledning av att en
begéaran som inte avser sekretessbelagt
material ska kunna hallas anonym.
1.4.1.2
1.4.2 Offentlig dialog s > = - N N
1.4.21 Hantera allmér ynp = o = o o -
1.4.2.1 Klagomal, synpunkter B DHS IN DHS, e-post, Digitalt
papper
1.4.21 Sammanstallningar och rapporter med synpunkter och B DHS, papper Digitalt

klagomal m.m.
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skrift vid
Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, |Processgrupp med X behver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |hanteras pa. (Papper, IT- |"Digitalt". "E-arkiv'  |sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning | Process signering/underskrifti (2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna [IN= Inkommen UT= |komponenter och digitala ~ [endast om det finns  |informationshantering vid behov. )
Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgéende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. X = reviderat
upprattande, vilket kan | gallras efter att de skannats ini | Uppréittad eller nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt ~ [verksamhetssystem och ﬂs.mufdv‘?flf”"e
om inget annat anges. Om .y
L handling ska sparas efter andringar och
kan ersétiningsscannas  |insacanning framgar det i tillagg i alla de
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i :gmnema
framgar i denna kolumn  [denna kolumn "
att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
hantering.
1.4.21 Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar och v E-post, papper Till exempel fragor om kommunens &ppettider, Vid bedémning att det &r korrespondens av
meddelanden av tillféllig betydelse eller rutinméssig karaktar hanvisningar till andra myndigheter, vidarehanvisning inom(|kortsiktig betydelse galler: - Bevarande- och
kommunen och hénvisningar till material pa kommunens [|gallringsplan allman administration, s. 9,
externa webb. handlingstyp Rutinkorrespondens samt - RA-
Beddmning ska goras i varje enskilt fall. Férutsattningar FS 2021:6, s. 4, handlingstyp Handlingar
for gallring: - Information som rér befintliga darenden: Kan |[rérande fragor, svar och meddelanden av
gallras i samband med att &rendet avslutas. - Information |rutinméssig karaktar.
som inte ror befintliga drenden: Kan gallras nér de inte
behovs for verksamheten.
Gallring ska ses dver arligen tillsammans med andra
handlingstyper som kan gallras enligt fristen V (nar de inte
behdvs for verksamheten). Respektive verksamhet ar
ansvarig fér bedémning och gallring
1.4.2.1 Handlingar som har inkommit fér kdnnedom och som inte har \" E-post, papper Kan rora sig om reklam, kursinbjudningar m.m. Informationshanteringsplan fér socialndmnden
foranlett nagon atgard, om de aven i 6vrigt ar av ringa Forutsattningar for gallring: - Information som ror befintliga ||beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 198)
betydelse arenden: Kan gallras i samband med att drendet avslutas.
Information som inte ror befintliga arenden: Kan gallras
nar de inte behodvs for verksamheten. Gallring ska ses
over arligen tillsammans med andra handlingstyper som
kan gallras enligt fristen V (nar de inte behdvs for
verksamheten). Respektive verksamhet &r ansvarig for
bedémning och gallring.
1.4.21 Inkomna handlingar som inte berér myndighetens A" E-post, papper Galler aven handlingar som ar meningslosa eller Informationshanteringsplan fér socialnamnden
verksamhetsomrade obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran |[beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 199)
till annan myndighet eller enskild atgard
1.4.21 Handlingar/inlagg pa sociala medier som kraver atgard, som B DHS IN DHS Digitalt Ska hanteras enligt gangse rutiner. Géller bade
inte ar rutinmassig inkommande och utgdende inlagg.
1.4.2.1 Handlingar/inldgg fran sociala medier dar myndigheten A" Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar fér att det  |[Informationshanteringsplan fér socialndmnden
narvarar som inte kraver atgard eller som kraver atgard som som ska registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje ||beslutad 2021-12-21 § 219 (flik 1 rad 201)
ar av rutinmassig karaktar inlagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
1.4.2.1 Fragor stallda till socialndmnden/socialférvaltningen via B DHS IN DHS, digitalt Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
sociala medier, som inte &r av rutinméassig karaktar (skadrmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
1.4.21 Svar pa fragor stéllda till socialndmnden/socialférvaltningen B DHS UP, UT [DHS, digitalt Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
via sociala medier, som inte ar av rutinméssig karaktar (skadrmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
1.4.21 Kritik och pastadenden som inkommer via sociala medier och B DHS IN DHS, digitalt Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
som beddms att de behéver bemétas (skadrmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
1.4.21 Svar pa kritik och pastaenden som inkommer via sociala B DHS UP, UT [DHS, digitalt Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
medier (skadrmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje

inlagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.




Process |Processnamn och handlingstyp Handling som Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring
kréaver
signering/under- Reviderad
skrift vid
Processens | Verksamhetsomrade Handling som markeras | B - Bevara System samt De medier handlings-typen |"Papper” eller och beskriver pa et tydiigt och enkelt _|[Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter foreslagen tid
beteckning, |Processgrupp med X behver en V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |hanteras pa. (Papper, IT- |"Digitalt". "E-arkiv'  |sétt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar for (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
forkortning | Process signering/underskrifti |2, 5,10 - Gallringsfrist. Inkomna |IN= Inkommen UT=" | komponenter och digitala |endast om det finns | informationshantering vid behov. o
Arendetyp, Handlingstyp samband med och uppréttade handiingar kan | Utgaende UP= lagringsytor) beslut om e-arkivering. gl’ 'e"'dffa'l
uppréttande, vilket kan | gallras efter att de skannats in i | Uppréttad i
goras digitalt eller fysiskt | verksamhetssystem och L:s'l"ed\f?a"a”"e
om inget annat anges. Om ut. Visar
L handling ska sparas efter ?I'I‘..d””‘.’alrl‘ﬁ"
kan ersattningsscannas  |insacanning framgar det i u B9 alade
om det inte sérskilt hanteringanvisningen samt en * i :24 p
framgar i denna kolumn | denna kolumn. umnerma,
att fysiskt bevarande tex nya
Krvs, handlingstyper
och ny
hantering.
1.4.21 Inlagg som strider mot géllande lagstiftning eller kommunens B DHS IN DHS, digitalt Digitalt Spara inlagget och all information om det, t.ex. avséndare,
riktlinjer och darfor tas bort (innehaller sekretessklassade (skdrmdump) innan inlagget avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och
uppgifter eller kan uppfattas som hotfulla, krénkande, metainformation, ska hanteras som allman handling och
diskriminerande eller pa annat séatt bryter mot kommunens diarieféras.
vardegrund, det sociala mediets regler eller svensk lag)
1.4.2.1 Meddelande till avsandaren till ett inlagg som tagits borts och B DHS UP, UT [DHS, digitalt Digitalt
varfor (skarmdump)
1.4.2.1 Hantera medborgarenkat Avser medborgarenkat som framstélls och skickas ut av
for i
1.4.2.1 Medborgarenkat B DHS UT DHS, G: Digitalt
1.4.21 Svar p4 medborgarenkat B DHS IN DHS, G: Digitalt
1.4.2.1 Sammanstéllning av svar pa medborgarenkéat B DHS UP DHS, G: Digitalt Kan inga i arsuppféljning.




Handling som kraver signering/underskrift
vid upprattande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.

verksamhetssystem och

kvalitetsgranskats. Om

originalhandling ska sparas efter

insacanning framgar det i

hanteringanvisningen samt en * i

denna kolumn.

B DHS UP DHS Digitalt

B DHS UP UT |DHS Digitalt

B DHS UP DHS Digitalt

B DHS UP DHS, G: Digitalt Avser beslutad handling. Nuvarande benamning pa

handlingstypen ar informationshanteringsplan (IH-plan).

B DHS UP DHS, G: Digitalt Se dven 1.1.4.4.

B DHS UP DHS, G: Digitalt Gors inom objekten.

B DHS UP DHS Digitalt

B DHS UP DHS, G: Digitalt Upprattas enligt arkivlagen § 6 samt offentlighets- och

sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2.
B VisualArkiv |VisualArkiv, Papper
upP papper

B DHS UP DHS, G: Digitalt

B DHS UP DHS Digitalt

B DHS UP UT |[DHS Digitalt Skickas till stadsarkivet for kdnnedom. Inklusive

reviderade beslut.




vid upprattande

Handling som markeras med X behdver en

Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat

signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med

goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges.
Underskriven handling kan ersattningsscannas om det inte
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs.

uppréattade handlingar kan gallras
efter att de skannats in i
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.

UT= Utgaende
UP= Uppréttad

- Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om
arendehantering.

Forenklar stadsarkivets arbete att
bedéma forslaget.

géllande beslut.

(Diarieférda handlingar ligger under respektive process som
de hor till)

\") IN E-post, papper Gallras nar informationen vidarebefordrats till ratt Informationshanteringsplan
mottagare eller nar bedémning gjorts att inbjudan inte ar |[for socialndmnden beslutad
aktuell. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad

26)

\") IN, UT E-post, papper Avser allmanna fragor om verksamheten t.ex. ppettider [[Informationshanteringsplan
m.m. som inte innehaller nagra motiveringar, for socialnamnden beslutad
stallningstaganden, beslut eller klagomal/synpunkter. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
Gallras kontinuerligt nar informationen inte langre 27)
behdvs fér verksamheten.

2 UP, UT, IN |Papper T.ex. forsattsblad for fax, korjournaler, sandkvitton m.m. [[Informationshanteringsplan

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
28)
\" DHS, UP, DHS, e-post, Gallring kan ske forutsatt att informaitnen noterats i Enligt SKR gallra eller
UT, IN papper arendet och handlingen inte innehaller nagon 6vrig bevara nr 5, sid. 22.
information. Korrespondens av tillfallig X
betydelse och/eller rutin
massig karaktar.

\") E-post, papper Gallras nar berorda tagit del av informationen forutsatt | Informationshanteringsplan
att det inte innebar vidare atgard och ar av ringa for socialnamnden beslutad
betydelse. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad

30)
\") E-post, papper Kan gallras nar berérda tagit del av informationen Informationshanteringsplan

forutsatt att det inte innebar vidare atgard och ar av
kortvarig betydelse.

for socialnamnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
31)




vid upprattande

Handling som markeras med X behdver en

Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat

signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med

goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges.
Underskriven handling kan ersattningsscannas om det inte
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs.

uppréattade handlingar kan gallras
efter att de skannats in i
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.

UT= Utgaende
UP= Uppréttad

- Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om
arendehantering.

Forenklar stadsarkivets arbete att
bedéma forslaget.

géllande beslut.

\") IN E-post, fax Galler nar t.ex. fax eller e-post inkommer férst och Informationshanteringsplan
darefter inkommer en autenticerad handling med sammal[fér socialndmnden beslutad
innehall i ett senare skede. En férutséattning ar att 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
handlingen inte har paférts nagra anteckningar av 32)
betydelse féor myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang. Om den forst inkomna
handlingen paférts ankomststémpel bér den bevaras till
dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, t.ex. i diarium eller latt
tillganglig logglista. | de fall arendet rér
myndighetsutévning mot enskild bér handlingen bevaras
tills 6verklagandetiden har I6pt ut

\") E-post, papper Kan gallras nar bedémning av informationen ar klar. Informationshanteringsplan

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
33)

\") UT, IN E-post En forutsattning ar att dverféringen endast har medfért  |[Informationshanteringsplan
ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, kravs att |[for socialndmnden beslutad
handlingarna inte ar autenticerade (akthetsgaranterade) [[2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far (|34 )
inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att
betydande bearbetningsmdjligheter gar forlorade.

Vv IN Réstbreviada Forutsatt att innehallet dokumenterats i en Informationshanteringsplan
tjiansteanteckning som tillforts dvriga for socialndmnden beslutad
arendehanteringssystem/verksamhetssystem. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad

35)
v UpP DHS Forutsatt att rattning har skett. Informationshanteringsplan

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
36)
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Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
\" IN, UT, UP |G:, Teams, Informationshanteringsplan
papper for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
37)
\' UpP G:, papper Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte férutsatt ||Informationshanteringsplan
att informationen inte behdvs for att dokumentera for socialndmnden beslutad
verksamheten, for atersékning av handlingar eller for att 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
uppratthalla samband inom arkivet. 38)
B UP DHS Digitalt Ett exemplar av diarieplanen tas ut pa papper och
arkiveras tillsammans med varje argang diarielistor.
Avser aldre material fram till inférandet av DHS ar 2019.
Fran och med inférandet av drendehanteringssystemet
DHS klassas arenden enligt processer (iKlassa) istallet
for enligt diarieplan. Klassificeringsstruktur enligt iKlassa
ar kommungemensam. Processklassning och struktur
framgar aven av denna ndmndens
informationshanteringsplan, se 2.1.0.2.5.
B DHS UP DHS Digitalt T.ex. rutin/instruktion kring post, registrering eller rutiner
inom omradet informationsforvaltning som behdvs for
framtida atersokning eller for forstaelse av ovrig
arkivdokumentation. Jamfér rad 45.
\' G: Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte férutsatt ||Informationshanteringsplan
att den inte behovs for atersdkning eller for forstaelse av |for socialndmnden beslutad
ovrig arkivdokumentation. Jamfor rad 44. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
45)
B DHS UP Systemoversikt, [Digitalt

DHS
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Handling som markeras med X behdver en
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges.
Underskriven handling kan ersattningsscannas om det inte
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs.

B - Bevara

V - Vid inaktualitet

2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och
uppréattade handlingar kan gallras
efter att de skannats in i
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.

System samt
handlingsstatus.
IN= Inkommen
UT= Utgaende
UP= Uppréttad

De medier handlings-
typen hanteras pa.

Medium fér
bevarande.

Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet
underlattas.

- Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.

- Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om
arendehantering.

Kort motivering for att handlingstypen
kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller
handelse (vid inaktualitet).

Forenklar stadsarkivets arbete att
bedéma forslaget.

X = reviderat
eller nytt forslag
jfrt med
géllande beslut.

DHS UP

Systemdversikt,
G:, DHS

Digitalt

Systemdokumentation, lathundar, instruktioner, rutiner.
Dokumentationen ska innehalla

- 6versiktlig beskrivning och historik

- beskrivning av informationsinnehall

- beskrivning av indata och utdata

- beskrivning av vilka funktioner och enheter inom
organisationen som har registrerat information i IT-
komponenten och hur detta har skett

- beskrivning av vilka funktioner och enheter inom
organisationen som hatt tillgang till information ur IT-
komponenten och pa vilket satt

- beskrivning av hur koder och férkortningar har anvants
- beskrivning av rutiner och funktioner i komponenten
och sambanden mellan dessa (aven lokala rutiner)

- beskrivning av lagrade data sdsom struktur, samband
och definitioner

- beskrivning av anvéandning av standarder samt i
férekommande fall avvikelser fran standarder

- beskrivning av andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-komponenten

- dokumentation som rér gallring av digitala handlingar.

For system som avser avslutade arkivbildare sparas
detta Iampligen pa papper, i Ovrigt foreslas registrering i
DHS for bevarande.

DHS UP

DHS, respektive
IT-komponent

Digitalt

Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och
informationens sakerhetsklass. Maste utredas per
system. De granskningsloggar som bedéms ska
bevaras registreras i DHS.

Informationshanteringsplan
for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
50)

Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och
informationens sakerhetsklass. Maste utredas per
system.

Informationshanteringsplan
for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
51)

DHS UP

DHS

Digitalt

Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och
informationens samt lokalens sakerhetsklass.

Informationshanteringsplan
for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad

52)
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verksamhetsspecifikt system.

Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
\' Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och Informationshanteringsplan
informationens samt lokalens séakerhetsklass. for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
26)
\' Kan gallras under férutsattning att de inte langre behdvs |Informationshanteringsplan
for kontroll av éverféringen och att de inte heller behdvs |fér socialnédmnden beslutad
for atersokning av de handlingar som inkommit till eller [2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
utgatt fran myndigheten och som ska bevaras. 53)
B DHS UP DHS Digitalt T.ex. nar man avvecklar ett verksamhetssystem och
Overgar till ett nytt. Se dven 1.1.4.3 Utveckla verksamhet
- hantera projekt.
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS UP DHS Digitalt
\") Galler handlingar som &verforts fran en/ett IT- Informationshanteringsplan
komponent/verksamhetssystem till en/ett annat, under |[for socialndmnden beslutad
férutsattning att de inte Iangre behdvs for sitt &ndamal, [[2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
t.ex. for arkivering (e-arkivering eller uttag pa papper) 63)
eller nya exemplar som framstallts enbart for verforing,
utldmnande, utlan eller spridning av handlingar i
informationssyfte.
B DHS UP DHS Digitalt T.ex. kommungemensamt digitalt diarium och/eller




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid upprattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréttande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underléttas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller [eller nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UP DHS Digitalt Dokumentation av arbetet med att identifiera, analysera
och vérdera informationsméngder och
informationsbehov, kartldagga intressenter, sdkerhet och
tillganglighet, s6kbehov och presentation. Se aven flik 1.
Styrande verksamhet 1.1.4.3 Utveckla verksamhet:
Hantera projekt
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS UP DHS, papper Digitalt Ingér ofta i diarieférda handlingar. Protokoll 6ver
beslutad gallring underskriven av arkivansvarig samt
gallrande tjansteman. Ska registreras bade i ndmndens
och arkivmyndighetens serier. Pappersoriginal forvaras
hos stadsarkivet i kommunstyrelsens serie.
Se aven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till stadsarkivet pa
Insidan.
B DHS UP DHS, papper Digitalt T.ex. vid avvecklande av ndmnd eller nar verksamheter
gar over till annan ndmnd/bolag
B DHS UP DHS, papper Digitalt Avser overenskommelse mellan férvaltningen och
stadsarkivet som upprattas infor leverans. Upprattas
enligt mallen MA-20-01 Leveranséverenskommelse , se
Insidan.
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt Avser lista 6ver handlingar som dverlamnats till
arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell 6vrig
information kring leveransen. Uppréttas enligt mallen
MA-21-01 Leveransféljesedel, se Insidan.
B DHS UP DHS, papper Digitalt Avser egenkontroll som gors av forvaltning innan
leverans till Stadsarkivet. Upprattas enligt mall MA-18-
01 Egenkontroll infér leverans, se Insidan.
B DHS UP DHS, Visual Digitalt

arkiv, papper
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X = reviderat

Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
- - - - anskaffa system - -
- implemetera system
- forvalta system
- avveckla system
Se kommungemensam bevarande- och gallringsplan fér
handlingar inom omradet allman administration,
faststalld av Kulturnamnden 2011-05-26 § 74 samt
kommunstyrelsens kommande plan for IT nar den ar
faststalld
- - - Se aven kommungemensam dokumenthanteringsplan - -
for personalhandlingar, faststalld av Kulturndmnden
2014-12-11 § 191 samt kommunstyrelsens kommande
plan for HR nar den ar faststalld
X B DHS UP DHS, papper Digitalt Registreras pa separata arenden, ett drende per
foérhandling.
X B DHS UP DHS, papper Digitalt Registreras i ett samlingsarende per ar och grupp.
\") DHS UP DHS, Teams, Ska registreras pa samlingséarende per ar och avdelning.||Enligt SKR bevara eller
G:, papper Om registrering inte skett ska protokollen skrivas ut pa ||gallra nr 5, sid 22. Under
papper och fortecknas i protokollserie. forutsattning att de inte
innehaller beslut eller X
information av direkt
betydelse for verksamheten.
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |Se aven process 1.2.4.2.
v Informationshanteringsplan

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
89)




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid upprattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
Endast delar av rekryteringsprocessen diariefors i
socialndmndens serie i DHS. Det kompletta drendet finns hos
kompetensférsérjningsenheten inom Kommunstyrelsen.
Hanteringsanvisningar avser endast den del som hanteras i
socialndmndens serie i DHS.
B DHS, DHS, Digitalt Platsannonsen publiceras aven pa uppsala.se och
JobPosition (JobPosition, Insidan vid externa rekryteringar respektive pa Insidan
UP, UT Insidan, extern vid interna rekryteringar.
webb
B DHS UP DHS, Digitalt
JobPosition
2 IN JobPosition For méjligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om férbud (|Enligt SKR bevara eller X
mot diskriminering gallra nr 1, sid. 57
B DHS IN DHS, Digitalt
JobPosition
B DHS UP DHS, papper Digitalt Exempel pa bilagor: anstallds CV.
\") E-post, papper Kan gallras I6pande nar informationen kommit ratt Informationshanteringsplan
mottagare tillhanda och nar informationen inte langre for socialndmnden beslutad
behdvs for verksamheten. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
98)
B DHS, UP, |DHS, Insidan, Digitalt Platsannonsen publiceras aven pa uppsala.se och
uT extern webb Insidan vid externa rekryteringar respektive pa Insidan
vid interna rekryteringar.
B DHS UP DHS Digitalt
2 IN E-post, G: For méjligheten att dverklaga enligt § 23 i lag om férbud |Enligt SKR bevara eller X
mot diskriminering gallra nr 1, sid. 57
B DHS IN DHS Digitalt
B DHS UP DHS, papper Digitalt Exempel pa bilagor: anstallds CV.
B DHS IN DHS, papper Digitalt Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med
konsult/uppdragstagare.
B DHS IN DHS, papper Digitalt Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med
konsult/uppdragstagare.
B DHS IN DHS, papper Digitalt Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med

konsult/uppdragstagare.




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid uppréttande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgéende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att gallande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS IN DHS, papper Digitalt Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med
konsult/uppdragstagare.
B DHS IN Papper Digitalt Om inte anteckning om paminnelse istéllet gors i
protokollet.
B DHS IN DHS, papper Digitalt Kan inga i anstallningsavtal.
B DHS IN DHS, papper Digitalt Kan inga i avtal med konsult/uppdragstagare.
B DHS UP DHS, G;, Digitalt
Insidan
Avser ej extern upphandlad utbildning.
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt Om flera versioner férekommer som vasentligt skiljer sig
fran varandra gallande innehall och form ska varje
faststalld version bevaras. Bedomning far goras fran fall
till fall.
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt Om kursintyg utfardas bevaras kopior.
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitaltr
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Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt T.ex. vid verksamhetsférandring.
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt T.ex. vid verksamhetsférandring.
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt T.ex. vid verksamhetsférandring.
B DHS UP DHS Digitalt Ovriga handlingar i drende utéver sjélva anmélan kan
aterfinnas hos kommunstyrelsen i egenskap av
arbetsgivarmyndighet.
B DHS UP DHS, G;, Digitalt Beddmningar, temporara riktlinjer, instruktioner m.m.
Insidan angaende arbetsmiljo i relation till pandemi, sdsom covid
19, ska bevaras.
B DHS UP DHS, G: Digitalt Ofta utférda av extern konsult. Avser t.ex.
teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
férhallanden samt utredning av inomhusmilj, t.ex.
ventilation.
B KIA UP KIA Digitalt Hanteras enligt kommungemensamma rutiner i
kommungemensamt rapporteringssystem.
B KIA UP KIA Digitalt Hanteras enligt kommungemensamma rutiner i
kommungemensamt rapporteringssystem.
v Papper Bor gallras eller aterlamnas direkt. Informationshanteringsplan
for socialnamnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
142)
2 Heroma UP [Heroma, Papper Om utbetalning skett via I6nesystemet. T.ex. Enligt SKR bevara eller

bilersattning (inlusive kdrjournal om denna ligger till
grund for bilersattning), reseersattning, utlagg,
traktamente, kvitto.

gallra nr 1, sid. 52 galler
gallring vid 2 ar om
utbetalning skett via
I6nesystemet, annars 10 ar.




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid uppréattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
10 Heroma UP |Heroma, Papper Om utbetalning inte skett via I6nesystemet. T.ex. Enligt SKR bevara eller
bilerséattning (inlusive kérjournal om denna ligger till gallra nr 1, sid. 52 galler
grund for bilersattning), reseersattning, utldgg, gallring vid 2 &r om
traktamente, kvitto. utbetalning skett via
I6nesystemet, annars 10 ar.
\") Gallras nar anstallningen upphor Enligt SKR bevara eller
gallra nr 1, sid. 52
\") Anteckningarna sparas hos ansvarig chef fram tills nasta|Enligt SKR bevara eller
medarbetarsamtal och gallras darefter gallra nr 1, sid. 52
Ovriga handlingar i drende om uppségning som inte
specificeras nedan hanteras hos arbetsgivarmyndigheten (i
detta fall Kommunstyrelsen).
B DHS UT DHS Digitalt Observera att denna anvisning endast galler underlaget
till arbetsgivarbeslutet. Arbetsgivarbeslutet (beslut om
uppséagning, avsked eller skriftlig varning) ska
registreras i komunstyrelsens serie.
B DHS UT DHS Digitalt
B DHS IN DHS Digitalt
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS UP DHS Digitalt
B DHS IN, UT |DHS, e-post, Digitalt
papper
v E-post Galllras nar korrespondensen avslutats och Informationshanteringsplan

informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfoér rad 157.

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
158)




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid upprattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
7 Unit4 ERP UP |E-post/ Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som |Informationshanteringsplan
Papper/ bildar order fér skapande av faktura. for socialndmnden beslutad
Unit4 ERP 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
162)
B Unit4 ERP IN |Papper/ Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Informationshanteringsplan
Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis foljesedlar, for socialndmnden beslutad
fraktsedlar, ordererkidnnanden, kvitton, deltagarférteckning, [[2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
rekvisition, inképsorder, orderbekréaftelse etc. 164)
10/4* Unit4 ERP IN [Papper/ Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Informationshanteringsplan
Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, for socialndmnden beslutad
fraktsedlar, ordererkinnanden, kvitton, deltagarforteckning, [[2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
rekvisition, inkbpsorder, orderbekriftelse etc. *Inkomna 165)
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Via* Unit4 ERP IN Avser bilagor dar nédvéndig information finns pa fakturan. Informationshanteringsplan
Om uppgifterna i bilagan for socialndmnden beslutad
anda behovs for att forsta fakturan ska bade bilagan och 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
fakturan bevaras alternativt gallras efter 10 ar. *Inkomna 166)
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
2 Papper Informationshanteringsplan
for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
168)
Avser endast bidragsprocess, for hanteringsanvisningar for
projekt generellt se flik 1. Styrande verksamhet 1.1.4.3
respektive berdrda kdrnverksamhetsprocesser.
B DHS UT DHS, papper Digitalt
B DHS IN DHS, papper Digitalt
B DHS IN DHS, papper Digitalt
B DHS UT DHS, papper Digitalt
B DHS IN DHS, papper Digitalt




Handling som kraver signering/underskrift
vid upprattande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréttande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underléttas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller [eller nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UT DHS, papper Digitalt
B DHS IN, UT |DHS, papper Digitalt
Avser endast bidragsprocess, for hantering av EU-projekt
generellt, se styrande process 1.1.4.3.
B DHS UT DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS IN DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS UT DHS, G:, papper |Digitalt Avser redovisning av utbetalat EU-bidrag. For hantering
av ekonomisk slutredovisning av projektet till namnd, se
styrande process 1.1.4.3.
B DHS IN DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS IN DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS UT DHS, G:, papper |Digitalt
B DHS IN, UT |DHS, papper Digitalt
B Kommers, [Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP, e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare p& KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godkant for bevarande.
B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP e-post, papper respektive upphandlingséarende i DHS av ansvarig
upphandlare p& KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godkant for bevarande.
B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP e-post, papper respektive upphandlingséarende i DHS av ansvarig

upphandlare p& KLK/Upphandling eftersom Kommers

inte ar ett system godkant for bevarande.




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
x;ﬁdtl‘ilr?gbs:fnttrigrgeeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B Kommers, |[Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS IN e-post, papper respektive upphandlingséarende i DHS av ansvarig
upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godkant fér bevarande.
B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS IN e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godkant fér bevarande.
4 Kommers [Tendsign, DHS, Enligt Lagen om offentlig
IN e-post, papper upphandling
B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP, e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godkant fér bevarande.
B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS IN, UT,|e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uUpP upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godként fér bevarande.
B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP, e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godként fér bevarande.
X B Kommers, |Tendsign, DHS, |Digitalt De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP, e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett system godként fér bevarande.
v G:, papper Kan gallras vid avslutande av arendet. Informationshanteringsplan
for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
201)
2 G:, papper Informationshanteringsplan
for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
201)
v Tendisgn KommTendsign, Galllras nar korrespondensen avslutats och Informationshanteringsplan
IN, UT e-post, papper informationen inte langre behdvs av verksamheten. for socialndmnden beslutad

Jamfor rad 198.

2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
203)




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid uppréttande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
X B DHS UP DHS, papper Digitalt
X 2 Papper 2 ar efter avtalstidens slut. T.ex. stddavtal, serviceavtal |[Informationshanteringsplan
m.m. for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
206)
B Tendsign, |[Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS UT e-post, papper
B Tendsign, |[Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS UP e-post, papper
B Tendsign, [Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS UP e-post, papper
X B Tendsign, [Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS UP e-post, papper
B Tendsign, [Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS IN e-post, papper
4 Tendsign IN | Tendsign, DHS, Enligt Lagen om
e-post, papper upphandling 12 kap. 17 §
B Tendsign, |[Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS UP, e-post, papper
uT
B Tendsign, |[Tendsign, DHS, |Digitalt
DHS IN, UT |e-post, papper
v Tendsign, e- Galllras nar korrespondensen avslutats och Informationshanteringsplan
post, papper informationen inte langre behdvs av verksamheten. for socialndmnden beslutad
Jamfoér rad 215. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
216)
B Tendsign, |Tendsign, DHS |Digitalt

DHS UP




Handling som kraver signering/underskrift
vid upprattande

Bevara/ Gallra
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Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

uT

Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréttande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underléttas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller [eller nytt férslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.

verksamhetssystem och

kvalitetsgranskats. Om

originalhandling ska sparas efter

insacanning framgar det i

hanteringanvisningen samt en * i

denna kolumn.

B Tendsign, |Tendsign, DHS |Digitalt

DHS UP

\") G:, papper Kan gallras vid avslutande av drendet. Informationshanteringsplan

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
219)

2 G:, papper Informationshanteringsplan

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
220)

\' G:, papper Gallras tidigast nar garantitiden gatt ut. Halls lampligen |{Informationshanteringsplan
ordnade pa ett satt som underlattar atersékning under  ||fér socialndmnden beslutad
garantitiden samt pa ett satt som underlattar 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
faststallande av nar garantitiden I6per ut. 222)

B DHS UP DHS Digitalt

B DHS UP, papper Digitalt Skickas till KLK (Kommunledningskontoret).

uT
B DHS IN DHS, e-post Digitalt
B DHS UP, DHS, papper Digitalt
UT DHS
B DHS IN DHS, e-post Digitalt
B DHS UP, DHS Digitalt




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid uppréattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UP DHS Digitalt Notering i kommentarsféltet i DHS.
X B LEB UP papper Digitalt Ligger till grund for internhyresavtalet, finns i LEB —
fastighetssystem hos SBF
(Stadsbyggnadsférvaltningen).
X B DHS UP papper Digitalt Avtalet mellan SCF (Socialférvaltningen) och KLK
(Kommunledningskontoret) registreras i DHS.
B DHS UP, DHS, papper Digitalt Efter registrering skickas bestallning till
uT stadsbyggnadsforvaltningen av registrator.
B DHS IN Digitalt
B DHS IN E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare.
B DHS UP, Digitalt
uT
B DHS UP, Digitalt
uT
B DHS UP Digitalt
B DHS UP DHS, papper Digitalt/
B DHS UP DHS Digitalt Notering i kommentarsfaltet i DHS. Signatur pa
tillaggsavtalet gors nar man fatt utférandet bekraftat.
\") E-post/ papper Kan gallras nar informationen inte langre har betydelse |[Informationshanteringsplan
for verksamheten och nar den inte langre behdvs for for socialnamnden beslutad
ekonomiska eller andra skal. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
251)
X B DHS UP, DHS, e-post, Digitalt/Papper
UT papper
B DHS IN DHS, e-post, Digitalt

papper




Handling som kraver signering/underskrift
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Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
\' up G:, papper Kan gallras nar forteckningen inte langre ar av betydelse ||Informationshanteringsplan
for verksamheten eller nar ny forteckning upprattas. for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
259)
B DHS UT DHS, e-post, Digitalt Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
papper Oka sdkbarheten.
B DHS IN DHS, e-post, Digitalt Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
papper Oka sdkbarheten.
B DHS IN, UT |DHS, e-post, Digitalt Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
papper Oka sokbarheten.
\") E-post, papper Gallras nar korrespondensen avslutats och SKR bevara eller gallra nr 1,
informationen inte langre behdvs av verksamheten. sid. 19, 39
Jamfér rad 263.
B DHS UP DHS, papper Digitalt
B DHS UP DHS, Insidan, Digitalt Handlingar om sakerhets- och beredskapsarbete. Kopior
papper pa andra platser, t.ex. G, Sharepoint, rensas nar det
interna behovet for dem dar har upphort
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid uppréttande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt
B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt
\' G:, papper Uppdateras I6pande. Gallras nar ny version
skapas. Ett dokument som
ska innehélla aktuell
information
2 G:, papper Fylls i I6pande nar kontroll gors per manad/kvartal/ar Gallras nar ny version
skapas. Ett dokument som
ska innehélla aktuell
information
\") Papper Galllras nar respektive nyckel, kort etc. har aterlamnats. ||Informationshanteringsplan
for socialnédmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
284)
B Féljer process for upphandling 2.5.1.2 for
hanteringsanvisningar.
2 Papper, G: Information av kortsiktigt
varde som endast behdvs
for verksamhetens egna
uppféljning.
B DHS UP DHS, Insidan, digitalt Varje enhet har sina egen parm med lokala rutiner
papper utifrdn KLK:s riktlinjer. Innehallet uppdateras
kontinuerligt av byggnadens brandansvarig.
B DHS UP DHS, Insidan, Varje enhet/lokal har sina egna lokala rutiner. Kopior pa
papper andra platser, t.ex. G, Sharepoint, rensas nar det interna

behovet fér dem dar har upphort
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Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UP, DHS, Insidan, Digitalt T.ex. nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller
uTt papper, extern nyhetsbrev som publiceras for allménheten analogt eller
webb elektroniskt. Bevarande i DHS och kopior pa andra
platser, t.ex. G:, rensas nar det interna behovet upphort.
B DHS UP, DHS, Insidan, Digitalt Tillfallig information med anledning av pandemier,
uTt extern webb, sasom covid-19, ska bevaras. Kopior som forvaras pa
sociala medier annan plats, t.ex. G:, ska rensas nar det interna behovet
av dessa upphért.
B DHS UP, DHS, extern Digitalt
uT webb
\' Extern webb Kan gallras nar informationen &r inaktuell (t.ex. nar aldre ||Informationshanteringsplan
information ersatts med ny information) forutsatt att for socialndmnden beslutad
informationen inte finns upptagen som handlingstyp i 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
denna process med andra hanteringsanvisningar. 297)
Jamfor rad 296.
\' Extern webb Galllras under forutsattning att under forutsattning att Informationshanteringsplan

handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller
annan databarare fér bevarande enligt sarskild plan. Om
Overféringen innebar forlust av samband med andra
handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex. genom
elektroniska lénkar, far en beddémning goras i varje
enskilt fall av lankarnas varde. Sadana handlingar som
avses i forsta stycket och som &r felaktiga eller
inaktuella, under forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En férutsattning ar att
de uppgifter som rattats/uppdaterats endast &r av
tillfalligt intresse (t.ex. adress, telefonnummer,
Oppettider).

for socialnamnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
298)
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Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  [Medium for Hér anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.

verksamhetssystem och

kvalitetsgranskats. Om

originalhandling ska sparas efter

insacanning framgar det i

hanteringanvisningen samt en * i

denna kolumn.

\' Extern webb T.ex. fortroendemannaregistret, tillganglighetsguiden, Informationshanteringsplan
upphandlingar, persondatabanken, sdkfunktioner i fritext |fér socialndmnden beslutad
och férvalssékningar m.m., som ar lankade till 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
webbsidan, bor inte tas med i webbuttaget. Information [[299)
som upprattats inom Uppsala kommun bevaras i den
process hos den myndighet dar den upprattas.

Betraffande lankar till externa webbsidor (t.ex.
myndigheter och organisationer utanfér kommunens
organisation inklusive kommunala stiftelser och bolag,
gymnasieskolor m.m.) ligger ansvaret for bevarande hos
respektive myndighet/organisation, men en bedémning
kan behdva goras fran fall till fall.

B DHS UP DHS, G: Digitalt Ogonblicksbilderna bér géras minst 2 ggr/ar eller vid
storre forandringar. De bor tas vid val utspridda tillféllen
med hdg aktivitet (t.ex. april och september), samma
tillféllen varje ar, med samma teknik vid alla tillfallena.

Extra uttag vid storre férandringar och stdrre héndelser.

B DHS UP DHS Digitalt Da inte alla namndens konton ar anmalda till
kommunikationsavdelningen.

B DHS UP, IN [DHS, G: Digitalt T.ex. samtycke for publicering av bilder.

B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar agaren
webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort
samarbetsrummet. Dessforinnan arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av
Stadsarkivet.

B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Om ett forum, eller en diskussion i ett forum, ska
avvecklas kontaktar &garen webbredaktionen, som
ansvarar for att ta bort forumet. Dessférinnan arkiveras
forumet enligt rutiner fastlagda av Stadsarkivet.

B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Om en blogg ska avvecklas kontaktar &garen

webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort bloggen.




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid upprattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UP DHS, extern Digitalt Ansvariga for sociala medier arkiverar Facebook fyra
webb ganger per ar. Facebook och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt
Uppsala kommuns vagledning for Facebook (2017)
B DHS UP DHS, extern Digitalt Instagram ska arkiveras fyra ganger per ar. Arkiveringen
webb sker genom att ta en skdrmdump &ver alla bilder och
inkomna kommentarer. Bilder dar kommunen taggas
eller pingas in behdver inte arkiveras om inte kommunen
valt att besvara med en kommentar. Enligt Uppsala
kommuns vagledning fér Instagram (2017)
B DHS UP DHS, extern Digitalt Ansvarig for sociala medier arkiverar Linkedin fyra
webb ganger per ar. Linkedin och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt
Uppsala kommuns vagledning fér LinkedIn (2017)
B DHS UP DHS, extern Digitalt Ansvariga for sociala medier arkiverar Twitter fyra
webb ganger per ar. Twitter och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt
Uppsala kommuns vagledning for Twitter (2017)
B DHS IN, UT [DHS, extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
webb som ska registreras blir registrerat. Det &r innehallet i
varje inlagg som avgor om det ska registreras eller inte
— och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier
i Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
\' Extern webb Digitalt Galler bade inkommande pch utgaende inlagg. Se aven |Informationshanteringsplan
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun , KS 2012i[fér socialnéamnden beslutad
03-07 § 41. 2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
312)
B DHS IN DHS, extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
webb som ska registreras blir registrerat. Det &r innehallet i

varje inlagg som avgér om det ska registreras eller inte
— och inte kanalen. Se &ven Riktlinjer for sociala medier
i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.




Handling som kraver signering/underskrift |Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
vid upprattande
Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. [typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B DHS UT DHS, extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
varje inlagg som avgér om det ska registreras eller inte
— och inte kanalen. Se aven Riktlinjer for sociala medier
i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.
B DHS IN DHS, extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
webb som ska registreras blir registrerat. Det &r innehallet i
varje inlagg som avgor om det ska registreras eller inte
— och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier
i Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
B DHS UT DHS, extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
varje inlagg som avgdr om det ska registreras eller inte
— och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier
i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.
B DHS IN DHS, extern Digitalt Avser inlagg som tas bort (t.ex nar de innehaller
webb sekretessklassade uppgifter eller kan uppfattas som
hotfulla, krankande, diskriminerande eller pa annat satt
bryter mot kommunens vardegrund, det sociala mediets
regler eller svensk lag). SJalva inlagget och all
information om det, t.ex. avséndare, sparas digitalt
innan inlagget avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och
metainformation, ska hanteras som allmén handling och
diarieféras. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i
Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
B DHS UT DHS, extern Digitalt Se aven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun ,
webb KS 2012-03-07 § 41.
B DHS UP, DHS, papper Digitalt Kan inga i diarieférda handlingar.

uT




Handling som kraver signering/underskrift
vid upprattande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

systematiskt pa efternamn i parm hos registrator.
Samtycken for fortroendevalda halls ordnade
systematiskt pa efternamn i parm hos
namndsekreterare. Fullmakten kan gallras nar ny
fullmakt inkommer eller efter upphdrande av anstéllning.

for socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
330)

Handling som markeras med X behdver en B - Bevara System samt De medier handlings-  |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Kort motivering fér att handlingstypen | X = reviderat
signering/underskrift i samband med uppréattande, vilket kan [V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |typen hanteras pa. bevarande. underlattas. kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller (eller nytt forslag
goras digitalt eller fysiskt om inget annat anges. 2, 5, 10 - Gallringsfrist. Inkomna och |IN= Inkommen - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Underskriven handling kan erséttningsscannas om det inte |uppréattade handlingar kan galiras UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
sarskilt framgar i denna kolumn att fysiskt bevarande kravs. |efter att de skannats in i UP= Uppréttad arendehantering. bedéma forslaget.
verksamhetssystem och
kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter
insacanning framgar det i
hanteringanvisningen samt en * i
denna kolumn.
B UP, UT G:, papper Digitalt
B DHS, UP DHS, G:, papper |Digitalt Avser saval negativfilm, diapositiv och papperskopior
som digitala bilder och filmer. Noteringar om tid, plats,
fotograf, upphovsratt etc. bor finnas. Digitala
fotografier/filmer ska bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar. Foton, filmer etc. som tillnér
ett arende ska hanteras tillsammans med &rendet i
Ovrigt.
B G:, papper Digitalt Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i enlighet
med stadsarkivets anvisningar eller skrivas ut pa
aldersbestandigt papper.
\") G:, papper Informationshanteringsplan
fér socialndmnden beslutad
2021-12-21 § 219 (flik 2 rad
325)
B DHS, UP G:, papper Digitalt
\") Papper Samtycken till postdppning for tjansteman halls ordnade ||Informationshanteringsplan




Process Processnamn och handlingstyp Handling som kréver Bevaral Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
signering/underskrift vid
uporittande
Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp. behver en signering/underskrift i [V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - . |IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering. géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3 Kérnverksamhet o - - - -
3.7 Vard och omsorg N - - - -
Ledning - styrning - organisering - - - - -
3.7.01 Leda = - - planera och félja upp -
- 6verlagga och samrada
- samverka med andra aktorer
- verenskomma och avtala
- bedriva systematiskt kvalitetsarbete
- hantera nationell uppféljning och utvardering
- leda projekt for verksamhetsutveckling
- bevaka omvaérld
3.7.01 Leda - d 6 ipande uppdraa (Kommunfullméaktige/lkommunstyrelsen har det éveraripande ansvaret)
3.7.0.1 Uppdrag B DHS IN, UP DHS Digitalt Kommunfullmaktige och 6vriga namnder. Tidigare gallring vid inaktualitet och
enbart diarieféring av namndens svar enligt Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman administration, faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 9
Forslag till ndmnd B DHS UP DHS Digitalt For vidarebefordran till KS och KF, t.ex. program, planer och atgérder.
Aterremiss B DHS IN DHS Digitalt
Minnnesanteckningar B DHS UP DHS Digitalt Fran t.ex. samradsmoten, dialogméten, styrgruppsméten. Kopior pa annan
plats, t.ex. pa G:, Teams, OneNote, rensas nér behovet av dessa upphért nar
de har registrerats.
Rapporter B DHS UP, UT DHS Digitalt T.ex. Gottsunda - Valsatra handlingsplan.
Utveckla Rapportera statistik
Begéran B DHS IN DHS, e-post, Kolada Digitalt T.ex. fran Socialstyrelsen, Kolada for kommuner och regioner).
Kopian pa annan plats, t.ex. G: rensas efter tva ar.
3.7.01 Underlag for rapport \" Lifecare UP Lifecare, G: Gallras nér underlaget har rapporteras vidare. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 13)
3.7.01 Underlag for rapport till Kolada B DHS UT DHS, Hypergene Digitalt Skrivs in i Hypergene (kommungemensamt system for styrning och ledning).
Bevaras i DHS.
3.7.01 Rapport pa individniva \" Lifecare UT Lifecare, Socialstyrelsens Rapport till Socialstyrelsen, gallras nar den har laddats upp pa Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 23
webbportal Socialstyrelsens webb. gallring efter 2 &r.
3.7.0.1 Rapportering familjeradgivning B DHS UT DHS Digitalt Skickas till istiska centralbyran.
3.7.01 Enkatsvar B DHS UT DHS, webbformulér i Kolada Digitalt Uppgiftsinsamling for barn och unga, boendeinsatser, missbruk, individstatistik
for barn och unga till Socialstyrelsen, familjeratt till MFoF (Myndigheten for
familjeratt och foraldraskapsstod) samt rapportering i Kolada. Bevaras i DHS.
3.7.01 Statistik B DHS UT Bonigi, e-post Digitalt Uppréttas i Bonigi (webbaserat verktyg fér medlingsverksamhet) vid avslut av
arende alternativt efter genomfért rad och stéd. Gérs utifran information i
jourrapporten. Distribueras via e-post till de kommuner man samarbetar med 3|
ganger/ar.
3.7.0.1 Utveckla Uppfdlining av.
3.7.01 Manadsuppféljning B DHS UP DHS Digitalt Gors per avdelning. Kopior pa annan plats, t.ex. pa G: rensas nar behovet av
dessa upphort
3.7.01 Belaggningsstatistik/oppenvardsstatistik B DHS UP DHS Digitalt Kopior pa andra platser, t.ex. pa B: och G:, rensas efter registrering i DHS.
3.7.01 Frageformular (mall) B DHS UT DHS, Webropol Digitalt Registreras och bevaras i DHS. Kopia i Webropol kan rensas nar
uppféljningen &r sammanstalld.
3.7.0.1 Svar pa frageformular \' IN Webropol Svaret gar aven automatiskt fran Webropol till leverantéren. Gallras nar Informationshanteringsplan for
uppfoljningen &r sammanstalld. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 23)
3.7.0.1 Uppfdljning av externa leverantérer B DHS UP DHS Digitalt
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Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.

(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Extrakt till Analysen och Intraanalysen B DHS IN DHS, Z: Digitalt Tas ut av IT manatligen. Verksamheten har tillgang till informationen via
Analysen/Intraanalysen.
Utvardering v up G: Forvaras pa G: och gallras nar sammanstallning gjorts en gang per ar. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 26)
Arlig sammanstélining av utvérdering B DHS UP DHS Digitalt Enhetens verksamhetsberattelse innehallande statistik, utvérderingar.
Tabeller/sammanstallningar v Analysen/Intraanalyse | Analysen/Intraanalysen Gallras nér nya typer av sammanstéliningar efterfragas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 21
n UP
Utveckla Brukarun (SKR:s brukarundersékning)
Formular/enkéater (mallar) B DHS UP DHS, Webropol Digitalt Registreras och bevaras i DHS.
Enkatsvar 10 Webropol IN Webropol Informationshanteringsplan for
socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 31)
Rapport B DHS UP UT DHS, extern webbsida, Digitalt Kopiorna pa annan plats, t.ex. G: nar rapporterna har registrerats i DHS.
(] plan (SIP)
Kallelse SIP \" IN, UP, UT Cosmic Link, papper, e-post Inkommer fran Regionen eller upprattas inom socialférvaltningen. Kan @ven  [[Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5, sid. 38,
skickas ut till berérda, kommunen och Regionen. Gallras nér protokoll 6
upprattats.
Dokumentation, protokoll SIP 5/B Lifecare IN, UP, UT |Lifecare, papper Digitalt Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 35)
Bestélining A" up E-post, papper Bestallningen gors skriftligt via mejl. Satts i parm och gallras efter avslutad Gallras efter avslutad uppféljning
uppfolining, som bevaras (se rad 237, 281).
Narvarolista B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Originalet lamnas till handlaggare. Kopia pa annan plats, t.ex. G: rensas efter
1ér.
Intern statistik \" up G: Rapporteras till strateg arligen. Bevaras under annan process, se rad 20 Enligt SKR bevara eller gallra ska statistik
3.7.0.1 Utveckla verksamhet: rapportera statistik. som innehaller unik information fran den
egna verksamheten bevaras.
Narvarostatistik \" UP, UT G: Skickas till BUP varje manad och gallras i och med det. Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5, sid. 38,
86
SIPkollen \" IN, UT Papper Frageformular om upplevelsen av SIP. Blankett hamtas fran SKR och fylls i [|Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5, sid. 38,
av den enskilde. Skickas till narvardsstrateg, idag p4 Omsorgsnamnden, och |86
gallras i och med det
Hantera anmilan enligt Lex Sarah - - - (Sol) -
3.7.0.2 (Lex Rapport om missférhallande enligt Lex Sarah B DHS, Lifecare UP Lifecare Digitalt Anmalan ska registreras i separat arende
Sarah)
3.7.0.2 (Lex Rapport om missférhallande enligt Lex Sarah, kopia i journal 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
Sarah)
3.7.0.2 (Lex Utredning av rapporterat missforhallande enligt Lex Sarah B DHS, Lifecare UP Lifecare Digitalt
Sarah)
Anmalan till IVO (Inspektionen for vard och omsorg) X B DHS UT DHS Digitalt Inklusive féljebrev. Till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO).
Korrespondens med IVO tex komplettering och bekréftelse B DHS IN, UP, UT DHS Digitalt
Beslut fran IVO B DHS IN DHS Digitalt Fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO).
Hantera 6vriga anmalningar - - - - -
Redistrera och handldaaa
Synpunkt/felanmélan B DF Respons IN DHS, webbformular, e-post, Digitalt Registreras i eget drende eller i det specifika arendet om det ar kopplat till ett
telefon drende. X
Utredning/atgérd B DF Respons UP, UT |DHS Digitalt Registreras i samma &rende som synpunkt/felanmalan ovan.
X
Rapportera och utreda avvikelser och Lex Sarah Avvikelser som faller utanfér Lex Sarah
Avvikelse/rapportering om avvikelse B Lifecare UP Lifecare Digitalt Kallas fér HSL-avvikelse om det & mot Regionen. (Hélso- och
sjukvardslagen)
Sammanstélining av avvikelser B Lifecare UP, UT Lifecare Digitalt Om HSL-avvikelse mot Regionen, skickas till Aldreférvaltningen som skickar
vidare till Regionen.
Utredning B Lifecare UP Lifecare Digitalt Ej vid HSL-avvikelse mot Regionen.
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ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas.

Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter

X = reviderat eller

Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur
beteckning, Processgrupp behover en signering/underskift i |V - Vid inaktualitet handiingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering. géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.0.6 Styra = - - - implementera och folja upp centrala styrdokument -
- inféra och folja upp lokala regler
- hantera tillsyn
3.7.0.6 Ta. fram besluta och anvénda st
3.7.06 Styrdokument B DHS UP DHS Digitalt Organiserande (t.ex. reglemente, arbetsordning, delegationsordning),
normerande (policy, riktlinje, rutin, vagledning), aktiverande (t.ex. mal och
budget, verksamhetsplan, program, handlingsplan, évriga planer) och
reglerande (lokala féreskrifter och lokala férordningar, taxor och avgifter).
Kopior pa andra platser, t.ex. G:, Sharepoint, QPR ska gallras nér det interna
behovet av dessa upphért.
3.7.0.6 Utvéarderingsenkat, mall B DHS UP, UT DHS, papper Digitalt
3.7.06 Utvarderingsenkat svar \" IN Papper Gallras nar sammanstélining har gjorts. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 62)
3.7.0.6 Sammanstallning av utvarderingsenkat B DHS UP DHS Digitalt Kopior pa annan plats, t.ex. G: rensas vart 3:e ar.
3.741 Gemensamma processer
3.71.2 Utreda och besluta om bistand/insats - - - (SoL). Hari ingar alla utredningar och beslut inkl. 6verklagandeprocessen och
omprévning av beslut.H62 Utférandedelen/verkstalligheten ligger under
respektive verksamhetsprocessgrupp nedan: Individ- och familjeomsorger,
Insatser for barn och ungdomar, Insatser for vuxna missbrukare
3.7.1.2 (Jouren) [Utreda drende utanfér ordinarie arbetstid Socialjouren hanterar &renden at andra kommuner och andra verksamheter i Uppsala.
(socialjouren) Ev upprattade dokument dverldmnas i original till uppdragsgivaren och det som &r
kvar i verksamheten ar kopior.
3.7.1.2 (Jouren) |Orosanmalan/férfragan fran allmanhet, sjukhus, skola, polis etc. \" Lifecare IN Papper, telefon, fax Akut hantering gérs nér det behdvs. Dérefter skickas information vidare till Informationshanteringsplan for
ansvarig kommun. Om &ppet &rende finns i Lifecare skrivs orosanmalan in socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
dér. Gallras vid inaktualitet beroende pa hur drendet utvecklas, dock senast  |[(flik 3 rad 67)
efter 3 manader. socialjouren inte har egna handlingar som ska bevaras
foérutom jourrapport. Dock inkommer och utgar ett antal handlingstyper till/fran
socialjouren, varfér de tas med har.
3.7.1.2 (Jouren) |Information om aktuella &renden \" IN Papper Inkommer ifran andra kommuner via fax/telefon. Gallras senast efter 1 Se rad 67.
manad.
3.7.1.2 (Jouren) | Jourrapport 5/B Lifecare UT Papper Digitalt/Papper Skickas till ansvarig kommun via fax. Om rapporten innehaller en Informationshanteringsplan for
beslutsunderskrift skickas den ocksa i original via papperspost till berérd socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
myndighet. Om rapporten hor till en befintlig 6ppen akt i Lifecare skrivs den in ||(flik 3 rad 69)
dar, och far den gallringsfrist som géller for akten dvs. 5 ar forutom akter for
personer fodda 5, 15, 25 som ska bevaras.
3.7.1.2 (Jouren) |Jourrapport som inte skickas ut \' Lifecare UP Papper Jourrapport som inte skickas ut gallras senast inom en manad. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 70)
3.7.1.2 (Jouren) |Beslut (LVM, LVU) X \' ut Papper Originalet skickas till ansvarig kommun. Kopia pa beslut forvaras i veckoparm.
Gallras vid inaktualitet beroende pa hur drendet utvecklas, dock senast efter 3
manader. Dessa bevaras inom ramen for namndprocess, se flik 1. Styrande
verksamhet, rad 24.
3.7.1.2 (Jouren) |Faxférsattsblad \" uTt Papper Anvands vid vissa akuta drenden da beslutet faxas ut till berérd myndighet. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 87.
Gallras nér faxmeddelandet skickats.
3.7.1.2 (Jouren) |Rekvisitioner rérande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av faktura fran tolkféretag. Informationshanteringsplan for
Forvaras i parm. Se aven flik 2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(ekonomihandling). (flik 3 rad 73)
3.7.1.2 (vuxna)  [Utreda och besluta om bistand eller insats for vuxna Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som Enligt SoL 16 kap. 1§
gallras 5 ar efter senaste i med for fodda 5, 15,
25 som bevaras.
3.7.1.2 (vuxna) [Ansdkan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms  [Digitalt Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare eller via ombud. Kan Enligt SoL 16 kap. 1§

inkomma via brev, fax, e-post, SMS eller muntligt vid méte eller

telefonsamtal.
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Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp behover en signering/underskift i |V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar til verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.1.2 (vuxna) |Anmaélan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt Kan inkomma fran enskilda, myndigheter och andra organisationer. Kan Enligt SoL 16 kap. 1§
inkomma skriftligt eller muntligt. Laggs i k-parm om personakt saknas.
3.7.1.2 (vuxna) |Anmalan i kannedomsparm (K-parm) 5 papper, Lifecare Anmélningar i K-parm avser anmalningar som inte leder till Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46
aktualisering/utredning och dér det inte redan finns en pagaende personakt. personakt.
Forvaras hos respektive enhet/verksamhet
3.7.1.2 (vuxna) |Anmalan LVM 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Regionen, frivarden, polisen m.fl. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) | Aktualisering 5/B Lifecare UP Lifecare, KIR, papper Digitalt Skrivs ut fran Lifecare. Vid aktualisering inhdmtas folkbokféringsuppgifter Enligt SoL 16 kap. 1§
inklusive personuppgifter fran Skatteverket via KIR.
3.7.1.2 (vuxna) |SMADIT-blankett (Samverkan mot alkohol och droger i trafiken) 5/B Lifecare, IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Polismyndigheten. Beslut om att inleda utredning alternativ Enligt Sol 16 kap. 1§
avskriva drendet skrivs pa blanketten. Laggs i K-parm. Om ett &rende inleds
laggs SMADIT-blanketten i personakt
3.7.1.2 (vuxna) |SMADIT-blankett (Samverkan mot alkohol och droger i trafiken) 2 papper SMADIT-blanketter som inte leder till utredning och inte heller hor till en Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
forvarad i kdnnedomspéarm (K-péarm) pagaende personakt gallras efter 2 ar. Forvaras hos respektive
enhet/verksamhet.
3.7.1.2 (vuxna) [Socialjoursrapport 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Socialjouren. Laggs i k-parm om personakt saknas. Enligt Sol 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna)  [Socialjoursrapport i kdinnedomsparm (K-parm) 5 papper, Lifecare Socialjoursrapporter som inte leder till utredning och inte heller hor till en Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46
pagaende personakt gallras efter 5 ar. Forvaras hos respektive
enhet/verksamhet. Motsvarar anmalan som inte leder till nagot drende.
3.7.1.2 (vuxna) (Kallelser \" Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer fran bl.a. SIP-samordnare, domstol m.m. Gallras efter att Informationshanteringsplan for
journalanteckning har gjorts. socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 84)
3.7.1.2 (vuxna)  |Journalanteckning om In-/utskrivningsmeddelande fran Cosmic Link 5/B Lifecare IN Lifecare, Cosmic Link Digitalt Inkommer fran Regionen. Kvitteras digitalt i Cosmic Link. Journalanteckning [|Informationshanteringsplan for
gors i Lifecare. socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 85)
3.7.1.2 (vuxna) _[Korrespondens rérande klient 5/B Lifecare IN,UT e-post, papper Digitalt Korrespondens av betydelse for &rendet. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Begéran om Sverflytt mellan kommuner 5/B DHS IN, UT DHS, papper Digitalt Skickas till annan kommun, alternativt inkommer fran annan kommun. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) _[Hot och riskbedémning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna)  [Anmalan om oro fér barn 5/B DHS UT DHS, papper Digitalt Anmélan om oro fér barn som skickas till annan socialtjanst (annan forvaltning f|Informationshanteringsplan fér
eller annan kommun). socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 89)
3.7.1.2 (vuxna)  [Rapport om oro kring barn/ungdom \' Lifecare UP Lifecare, papper Rapport som upprattas inom annan del av socialférvaltningen och skickas Bevaras i annan process, se rad 156.
vidare internt till avdelning Barn och Ungdom dér den bevaras. Hos enheten
som upprattat den gallras den nér &rendet avslutas. Se rad 157 fér bevarande
av rapporten samt rad 324.
3.7.1.2 (vuxna) | Samtycken/fullmakter 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper Oavsett andamal Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Begéran om utlatande/yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den professionella vid annan férvaltning/kommun Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Utlatande 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran den professionella vid annan forvaltning/kommun. Enligt SoL 16 kap. 1§
Kommuniceras till den enskilde eller dess féretradare.
3.7.1.2 (vuxna) |Beslutsunderlag (utredning) 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kommuniceras med den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Forslag till beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Uppréttas infor beslut av Socialnamndens individutskott (galler bade SoL och |[[Enligt SoL 16 kap. 1§
LVM)
3.7.1.2 (vuxna) | Synpunkter pa utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer frén den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) (Beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kommuniceras med den enskilde eller dess foretrédare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Beslutsmeddelande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) _[Kontrollmeddelande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till den enskilde eller dess féretradare vid avslag. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Omprovning av beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) | Dokumentation fran samverkan med andra myndigheter 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt T.ex. dokumentation fran samverkansmoten m.m. Enligt Sol 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) | Informationsbrev 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till klient. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna)  [Delgivningserkannande/ besvarshanvisning 5/B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt Skickas tillsammans med beslut till klient, som skickar tillbaka underskrivet.  |[Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [L&karintyg 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt Inkommer fran anmélaren eller kan begéras in frén sjukvarden. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Understéllan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Ordférandebeslut, understéallan samt I&karintyg skickas till forvaltningsratten.  [[Enligt SoL 16 kap. 1§
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Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp behover en signering/underskift i |V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar til verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.1.2 (vuxna) |Meddelande om ombud v Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer fran Forvaltningsratten. Uppgifter till ombudet noteras i arendet. Enligt SoL 16 kap. 1§ X
3.7.1.2 (vuxna)  |Kallelse till muntlig férhandling v Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax/e-post Inkommer fran Forvaltningsratten. Handléggare noterar datum och bokar tid ~ [|Informationshanteringsplan for
for forhandlingen socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 107)
3.7.1.2 (vuxna) |Underlag som inkommer fran den enskilde 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt T.ex kopior pa domar m.m. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Begéran om skyddade personuppgifter 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Skatteverket. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Intyg rérande skyddade personuppgifter 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Skatteverket. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Uppdrag till utforare 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas/ lamnas till utférare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna)  |Rapport fran utférare 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax, e-post  |Digitalt Inkommer fran utférare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Remiss 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till berérd part. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |[Remissvar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén berérd part. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Genomfdrandeplan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran utféraren. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Forfragningar, allmanna 1ar IN, UT Papper, e-post Svar via e-post eller brev. Gallras efter 1 ar. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 22
3.7.1.2 (vuxna) | Delgivningsforfragan 2ar IN, UT Papper, e-fax, e-post Inkommer fran tingsratten via registrator. Svar skickas till fragestallaren. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 39.
Inkommen handling samt svar satts i parmen "Journalutdrag & Inkomna och utgéende handlingar av X
forekomstforfragningar". Gallras efter 2 ar. tillfallig betydelse.
3.7.1.2 (vuxna)  |Forekomstforfragan/begaran om utdrag ur socialregistret 1ar IN, UT Papper,e-fax, e-post Inkommer frén privatpersoner, andra kommuner eller myndigheter. Svar Informationshanteringsplan for
skickas till fragestallaren. Svar och inkommen handling satts i parmen socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
"Journalutdrag & forekomstforfragningar". Gallras efter 1 ar. (flik 3 rad 118)
3.7.1.2 (vuxna) |Forfragan angaende var personer befinner sig/kontaktuppgifter utifran 1ar IN, UT Papper, e-fax Inkommer fran Skatteverket. Svar skickas till fragestallaren. Svar och Informationshanteringsplan for
senast registrerade uppgifter inkommen handling satts i parmen "Journalutdrag & forekomstforfragningar”. [|socialnémnden beslutad 2021-12-21 § 219
Gallras efter 1 ar. (flik 3 rad 119)
3.7.1.2 (vuxna) |Blankett Hemvarnet X 5 UT,IN Papper Skickas till Vard- och omsorgsférvaltningen som kontrollerar och skickar Informationshanteringsplan for
tillbaka, satts i kannedomsparm (K-parm) och gallras efter 5 ar. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 120)
3.7.1.2 (vuxna) |Provsvar drogtester 5 Narkotikagruppen L&ggs in i kommunens program Narkotikagruppen (for registrering av Informationshanteringsplan for
narkotikaprovsvar). Provsvaret skannas in i Lifecare, dér det bevaras och socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
journalanteckning gors i Lifecare, se rad 122. (flik 3 rad 121)
3.7.1.2 (vuxna) [Provsvar drogtester B Lifecare UP Lifecare Digitalt
3.7.1.2 (vuxna) | Skattningsformular ASI (Addiction Severity Index), AUDIT (Alcohol 5/B Lifecare UP Lifecare, papper/ASI-Net Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
Use Disorders Identification Test)/DUDIT (Drug Use Disorders
Identification Test)
3.7.1.2 (vuxna) | Platsobunden nykterhetskontroll 5 Lifecare IN Lifecare, Vardportalen Previct Utdrag ur Vardportalen Previct. Gallras nar journalanteckning gjorts
3.7.1.2 (vuxna) |Begaran om utdrag fran Regionen \" Lifecare UT Lifecare Begéran om utdrag gors via Regionens webbformular. Journalanteckning Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 25
gors.
3.7.1.2 (vuxna) [CESA-utdrag fran Regionen (Centrala enheten fér sparrar och 5/B Lifecare IN papper/e-fax, Lifecare Digitalt Faxas fran Centrala enheten fér spérrar och atersdkning (CESA). Inkommer  [[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39
atersokning) fran Regionen. Journalanteckning gors. Hanteras som hanldingar som har x
betydlese i arendet da de utgér underlag for utredning och beslut
3.7.1.2 (vuxna) [Beslut om egenavgift 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till klient. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) _|Ansvarsférbindelse X 5/B uT Papper Digitalt Skickas till kriminalvarden. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Placeringsmeddelande, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt Inkommer frén Statens institutionsstyrelse (SiS). Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Paragraf 27-placering, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS). Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) |Utskrivningsmeddelande, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS). Enligt Sol 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) [Begédran om handréckning X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till polisen. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) _[Information rérande omhéndertagande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Akutmottagningen for vuxenpsykiatri. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (vuxna) | Dokumentation 6ver makulering av journalanteckning (blankett) X 5 V]34 Lifecare, papper Blankett fylls i av handlédggare och skrivs under av enhetschef. Makulering Informationshanteringsplan for
gors av administrator, blankett Iaggs i akten och gallras 5 ar efter att sista socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
anteckning gjorts i akten. (flik 3 rad 134)
3.7.1.2 (vuxna)  |Makulering av journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Makulering gérs av administratér utifran underskriven blankett (se ovan). Informationshanteringsplan for

Makuleringen &r sparbar i Lifecare

socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 135)

3712
(6verklagan)

Hantera overklagan

- av bistandsbeslut fér vuxna

- av bistandsbeslut for barn, ungdom och familj -
av beslut i bostadssociala fragor

- av beslut i familjerattsliga fragor

Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste med for p foédda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan forekomma inom en miangd olika processer. Har listas

i na i ett Gver a . | foljande processer dar 6verklagan
férekommer hénvisas hit.




Process Processnamn och handlingstyp Handling som kréver Bevaral Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
signering/underskrift vid

uporéttande
Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper” eller "Digitalt”. | Har anges hur ‘ska arbeta med informationen sa att arbetet underiéttas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp behéver en signering/underskrifti |V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process samband med vilket (25,10 - . [IN= Inkommen UT= Utgaende | lagringsytor) finns besiut om e- - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om arendehantering. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om [ Inkomna och uppréittade |UP= Upprattad arkivering.

inget annat anges. Underskriven | handiingar kan gallras
handiing kan erséittningsscannas om | efter att e skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krévs. | kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna

kolumn.
3.7.1.2 Overklagan 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran den enskilde skriftligen eller fran ombud med mandat att Enligt SoL 16 kap. 1§
(6verklagan) foretrada. Namnden kan 6verklaga domar.
3.7.1.2 Rattidsprévning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Kontroll att dverklagan inkommit inom den utsatta tiden for att 6verklaga. Enligt SoL 16 kap. 1§
(6verklagan)
3.7.1.2 Avvisningsbeslut 5/B Lifecare UP/UT Lifecare, papper Digitalt Beslut om att avvisa 6verklagan i de fall Gverklagan inkommit for sent. Enligt SoL 16 kap. 1§
(6verklagan)
3.7.1.2 Brev/yttrande till domstol X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Overklagan éverlamnas till domstol tillsammans med beslut och andra Enligt SoL 16 kap. 1§
(6verklagan) handlingar, sasom ett eventuellt &ndringsbeslut. Yttrande kan l&mnas i flera

omgangar under en 6verklagandeprocess.
3.7.1.2 Forelaggande fran domstol 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Domstol ger namnden mdéjlighet att yttra sig dver inkomna uppgifter. Enligt SoL 16 kap. 1§
(8verklagan)
3712 Kontrollmeddelande, 6verklagan inte inkommen i tid 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kontrollimeddelande skickas per rutin nar enskild underéttas om beslutet. Enligt SoL 16 kap. 1§
(6verklagan)
3.7.1.2 Dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran forvaltningsratten. Enligt SoL 16 kap. 1§
(8verklagan)
3.7.1.2 (BOUL) Utreda och besluta om bistand eller insats fér barn, ungdom och familj Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som gallras 5 ar

efter senaste anteckningen med undantag fér personer fodda 5, 15, 25 som bevaras.
Enligt SoL 16 kap. 1§

3.7.1.2(BOU)  |Ansokan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare eller via ombud. Kan Enligt SoL 16 kap. 1§
inkomma via brev, fax, e-post, SMS eller muntligt vid méte eller
telefonsamtal.

3.7.1.2(BOVU)  |Anmaélan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt Kan inkomma fran enskilda, myndigheter och andra organisationer. Kan Enligt SoL 16 kap. 1§
inkomma skriftligt eller muntligt. Laggs i k-parm om personakt saknas.

3.7.1.2 (BOUL) Anmalan som forvaras i den kronologiska parmen( K-parm), avser 5 papper, Lifecare Anmalningar i K-parm ar sddana som inte tillhér drende/personakt och som Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46
anmalningar som inte leder till utredning och dér det inte finns inte ger upphov till arende/aktualisering hanteras i papper, andra arenden personakt.
personakt sedan tidigare. K-parmen kan aven avse digital k-parm hanteras i Lifecare.
3.7.1.2(BOV)  |Aktualisering 5/B Lifecare UP Lifecare, papper KIR, Digitalt Skrivs ut fran Lifecare. Vid aktualisering inhdmtas folkbokf6ringsuppgifter Enligt SoL 16 kap. 1§
inklusive personuppgifter fran Skatteverket via KIR
3.7.1.2 (BOUL) Bekraftelse/aterkoppling p& inkommen anmalan \" Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Till anmélare med anmalningsskyldighet. Upprattade handlingar av Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39
tillfallig betydelse. Kan gallras nér drendet avslutas.
3.7.1.2 (BOUL) Uppdrag till socialjour \" up papper, fax En intern remiss baserad pa anmalan som inkommit. Papper gallras nar akten [[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 39

avslutas. Journalanteckning gors i vissa fall och bevaras da (se rad 149)

3.7.1.2(BOU)  [Uppdrag till socialjour, journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper, fax Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Socialjoursrapport 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Socialjouren. Laggs i k-parm om personakt saknas, se nedan. [Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOUV) Socialjoursrapport i kannedomsparm (K-parm) 5 papper, Lifecare Socialjoursrapporter som inte leder till utredning och inte heller hér till en Informationshanteringsplan for
pagaende personakt gallras efter 5 ar. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 153)
3.7.1.2 (BOU) Kallelser \" Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer frén bl.a. SIP-samordnare, domstol m.m.. Kallelsen kan gallras Informationshanteringsplan for
efter genomford SIP. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 154)
3.7.1.2 (BOU) Korrespondens rérande klient 5/B Lifecare IN, UT e-post, papper Digitalt Korrespondens av betydelse for drendet. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Begéran om overflytt 5/B DHS IN, UT DHS, papper Digitalt Skickas till annan kommun, alternativt inkommer fran annan kommun. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Hot- och riskbedémning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Rapport om oro kring barn/ungdom 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Kan upprattas hos annan del inom socialférvaltningen och skickas over till Enligt SoL 16 kap. 1§

avdelning Barn och Ungdom, dér den bevaras. Se dven rad 90 och rad 324

3.7.1.2 (BOU) Samtycke 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Konsultationsdokument 5/B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt Skickas ut till skola/forskola, tandvard. Fylls i av skolpersonal (Barnets Behov [[Enligt SoL 16 kap. 1§
i Centrum-mallar).
3.7.1.2 (BOU) Underlag i utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Begars infinkommer fran t.ex. vardnadshavare, barnavardscentral, sjukvard, [[Informationshanteringsplan for
polis, forvaltningsratt, tingsratt. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 161)
3.7.1.2 (BOU) Utredningsplan 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Tas fram och kommuniceras till parter. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Polisanmalan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, fax Digitalt Overldmnas vid samrad alternativt skickas till polisen. Enligt SoL 16 kap. 1§

3.7.1.2 (BOU) Fullmakt 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer frén den enskilde eller fran advokat. Enligt SoL 16 kap. 1§




Processnamn och handlingstyp

Handling som kraver
signering/underskrift vid
uporéttande

Bevaral Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp behover en signering/underskift i |V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar til verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.1.2 (BOU) Remiss v Lifecare UT Lifecare, papper Skickas t.ex. till Region Uppsala. Journalanteckning gors. Gallras nér svar pa |[Informationshanteringsplan for
remissen inkommer fran Regionen. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 165)
3.7.1.2 (BOU) Utlatande/remissvar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer frén remissinstans. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Information/uppdrag till socialjouren 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas via fax. Ange om journalanteckning gérs, i sa fall kan handlingen Enligt SoL 16 kap. 1§
gallras.
3.7.1.2 (BOU) Protokoll SIP 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Delas ut vid SIP-mdtets slut. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Begéaran om offentligt ombud v Lifecare UT Lifecare, papper, fax, digitalt Skickas via domstolens digitala formular for saker e-post. Journalanteckning [|Gallras till foljd av digitalt forfarande.
formular gors. Gallras vid utskick.
3.7.1.2 (BOU) Beslutsunderlag (utredning) 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kommuniceras med den enskilde eller dess foretrédare. Skickas till Enligt SoL 16 kap. 1§
vardnadshavare/den unge (6ver 15) &r for kommunicering.
3.7.1.2 (BOU) Forslag till beslut 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Skickas till Socialnamnden individutskottet. Se Individutskottets process (ange|[Enligt SoL 16 kap. 1§
processnr)
3.7.1.2 (BOU) Synpunkter pa utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare. Inkommer fran Enligt SoL 16 kap. 1§
vardnadshavare/den unge (6ver 15 ar). Vid allvarlig avvikelse kan
klagomal/synpunkter hanteras i avvikelsesystemet Lifecare, annars bifogas i
journal.
3.7.1.2(BOU)  [Begaran om yttrande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, fax Digitalt Inkommer fran t.ex. polis, aklagare, tingsratt. Inkommer via fax eller Enligt SoL 16 kap. 1§
pappersbrev.
3.7.1.2 (BOU)  [Begéran om utlatande/yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den professionella. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Utlatande 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran den professionella. Kommuniceras till den enskilde eller dess [[Enligt SoL 16 kap. 1§
féretradare
3.7.1.2(BOU)  [Beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kommuniceras med den enskilde eller dess foretrédare, t.ex. Enligt SoL 16 kap. 1§
ordférandebeslut, ndmndsbeslut, beslut fran delegat.
3.7.1.2(BOU)  [Beslutsmeddelande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2(BOU)  [Omprdvning av beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2(BOV) Overvagande av beslut B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Overvagande om vard, individutskotts delegation. Kommuniceras med Enligt SoL 16 kap. 1§
berdrda parter.
3.7.1.2 (BOU) Begaran om handrackning till polisen X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Lakarundersokning etc. Faxas till polisen. Journalanteckning gérs och Informationshanteringsplan for
handlingen gallras dérefter. socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 180)
3.7.1.2 (BOU) Understallan angadende omhandertagande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till férvaltningsratten. Journalanteckning gérs och handlingen gallras  |[Enligt SoL 16 kap. 1§
dérefter.
3.7.1.2(BOU)  [Beslut/dom fran domstol 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén forvaltningsrétten. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2(BOU)  [Ansokan om vard enligt LVU X B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till alla vardnadshavare, barn éver 15, individutskottet, Enligt SoL 16 kap. 1§
forvaltningsratten, ombud/god man. Medfdljer beslutsunderlaget till
Individutskott.
3.7.1.2 (BOUV) Mottagningsbevis A" Lifecare IN Lifecare, papper Gallring kan ske forutsatt att informaitnen noterats i &rendet och handlingen Enligt SKR bevara eller gallra nr 5 sid 39.
inte innehéller nagon 6vrig information. Inkomna och utgéende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutin méssig
karaktér
3.7.1.2 (BOU) Yttrande X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till instans som begart yttrande samt till den enskilde. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Aktanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Motsvarar tjansteanteckningar, mer utférliga an journalanteckningar Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Vardplan X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Till vardgivaren, vardnadshavare, barn 6ver 15, ombud, forvaltningsratten, Enligt SoL 16 kap. 1§
kammarrétten.
3.7.1.2 (BOU) Genomférandeplan 5/B Lifecare UP, IN Lifecare, papper Digitalt Kan uppréttas samt skickas/lamnas in. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Underlag som inkommer fran den enskilde 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt T.ex kopior pa domar m.m. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Uppdrag till utférare 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till utforare, séker e-post Internt/externt. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Ungdomskontrakt/vardplan X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post, fax Digitalt Skickas med yttrande. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.1.2 (BOU) Placeringsinformation B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kommuniceras med uppdragstagare och klient. Enligt SoL 16 kap. 2 §.
3.7.1.2 (BOU) Inskrivningsbeslut B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Fran utférare vid HVB-placeringar. Enligt SoL 16 kap. 2 §.
3.7.1.2 (BOU) Utskrivningsbeslut B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Fran utférare vid HVB-placeringar. Enligt SoL 16 kap. 2 §.
3.7.1.2 (BOU) SiS (Statens Institutionsstyrelse) underlag infér placering B Lifecare UT Lifecare, webbportal, papper Digitalt Uppréttas vid aktualisering av behov av SiS-plats, via sarskild blankett pa SiS |[Enligt SoL 16 kap. 2 §.
hemsida.
3.7.1.2 (BOUL) Brottsrapport, ungdomsjourrapporter \' Lifecare IN Lifecare, fax, e-post, papper Hanteras som journalanteckning och gallras darefter samt aktualiseras som Informationshanteringsplan for
anmalan. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 196)
3.7.1.2 (BOU) Journal fran HVB B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer i samband med avslutad placering i HVB. Enligt SoL 16 kap.2 §.
3.7.1.2 (BOUL) Utredningar fran utforare B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Vid dagutredning eller HVB-placering i utredningssyfte inkommer fardig Enligt SoL 16 kap. 2 §.

utredning vid placeringens avslut.




Motivering gallring

Reviderad

ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Process Processnamn och handlingstyp Handling som kréver Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning
signering/underskrift vid
uporittande

Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper” eller "Digitalt”. | Har anges hur

beteckning, Processgrupp. behver en signering/underskrift i [V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det

forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende | lagringsytor) finns beslut om e-

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Aterkoppling ungdomsvard B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer ibland som begéran fran aklagare, ska skickas i samband med Enligt SoL 16 kap. 2 §.
avslut av ungdomsvard till &klagare.
Behandlingsplan B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Som uppréttas vid t.ex. HVB. Enligt Sol 16 kap. 2 §.
Incidentrapport fran utférare B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Hanteras som journalanteckning alternativt aktualiseras som anmalan. Enligt Sol 16 kap. 2 §.
Underrattelse fran polis B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt T.ex. underéttelse om forhor, eller LuL- undersékning (Lagen med sarskilda Enligt SoL 16 kap. 2 §.
bestammelser om unga lagévertradare).
Ovriga mdtesprotokoll B Lifecare IN/UP Lifecare, papper Digitalt T.ex. vid deltagande i elevhalsométet (EHM), Natverksmoten Enligt Sol 16 kap. 2 §.
7. Provsvar B Lifecare IN Lifecare, e-post, papper Digitalt Vid urinprovslamning. Utfors av réttsmedicinalverket. Enligt Sol 16 kap. 2 §.
3.7.1.2 (BOUL) Underlag till hyresavtal \" up Papper Vid insats stédboende for ensamkommande. Underlag for kdnnedom som Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 40.
gallras nar akten avslutas.
Information om placering fér andring av barnbidrag \" ut Papper Till Forsékringskassan. Gallras vid utskick. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
Betalningsbevis tingsratten v Lifecare UT Lifecare Bilaggs utredningen som skickas till Tingsratten och gallras darmed. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
Avtal sarskilt forordnad vardnadshavare (SFV) X B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Gallande uppdrag som SFV (sérskild férordnad vardnadshavare).
Dagordning samrad 5/B ut Papper Digitalt Enligt Sol 16 kap. 1§
Samradsprotokoll 5/B UP Papper Digitalt Enligt Sol 16 kap. 1§
Rekvisitioner rérande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av faktura fran tolkféretag. Informationshanteringsplan for
Forvaras i parm. Se aven flik 2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(ekonomihandling). (flik 3 rad 212)
3.7.1.2 (BOUV) Dokumentation éver makulering av journalanteckning 5 up Lifecare, papper Blankett inkommer frén handl&ggare, underskrift av enhetschef, makulering  |[Blanketten med bestélliningen gallras efter 5
av administratér, blankett till akt. ar. Andringen &r sedan sparbar i systemet.
3.7.1.2 (BOU) Makulering av journalanteckning B Lifecare UP Lifecare Digitalt Makulering av journalanteckning &r sparbar i systemet
Hantera 6verklagan av bistandsbeslut for barn, ungdom och familj Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste med for fédda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan férekomma inom en mingd olika processer, se rad
134 for gemensam process och kommande rader.
3.7.1.2 (utreda  [Utreda och stddja uppdragstagare till barn, ungdom och familj
uppdragstagare) ili och ili
Arlig plan fér rekrytering B DHS UP DHS, papper Digitalt
Annons \" uTt G: Annons pa G: som andras kontinuerligt och publiceras via Facebook, TV, Informationshanteringsplan for
uppdragstagare) familjehemssverige.se, press. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 218)
3.7.1.2 (utreda  |Intresseanmalan/ansékan 5/B Lifecare IN Lifecare Digitalt Inkommer frén s6kande. Gallras nar kontaktperson ar utredd. Kopior pa annan [|Enligt SoL 16 kap. 1§
uppdragstagare) plats, t.ex. G:, rensas.
3.7.1.2 (utreda  |Utdrag ur belastningsregistret \' IN Lifecare, papper Begars in en gang per ar. Gallras direkt efter att journalanteckning har gjorts. |[Informationshanteringsplan for
uppdragstagare) socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 220)
3.7.1.2 (utreda  |Fullmakt/medgivande till registerkontroll 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras efter att registerutdrag inkommit. Enligt SoL 16 kap. 1§
uppdragstagare)
3.7.1.2 (utreda  |Registerutdrag, begéran och svar \' Lifecare UT, IN Lifecare, papper, e-post Journalanteckning gérs i Lifecare. G lamnas efter jourr ing [Informationshanteringsplan for
uppdragstagare) har gjorts. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 222)
3.7.1.2 (utreda  |Utredning, uppdragstagare 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Kommuniceras till familj for eventuella synpunkter och nér den &r faststalld. Enligt SoL 16 kap. 1§

uppdragstagare)




Processnamn och handlingstyp

Handling som kraver
signering/underskrift vid
uporéttande

Bevaral Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.

(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan goras digitalt eller fysiskt om | Inkomna och uppréittade | UP= Uppréttad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.1.2 (utreda  |Utredning utférd av annan kommun 5/B Lifecare IN Papper Digitalt Familjen tillfragas om nagon tidigare utredning har gjorts och om de kan Enligt SoL 16 kap. 1§
uppdragstagare) tillhandahalla den.
3.7.1.2 (utreda  |Utredning utford av konsulentstodda foretag 5/B Lifecare IN e-post, papper Digitalt Begars in om det ar en familj via upphandlat konsulentstott foretag. Enligt SoL 16 kap. 1§
uppdragstagare)
3.7.1.2 (utreda | Avtal med familjehem/tilifalligt boende X 5/B Lifecare UP Papper Digitalt Skrivs under av parter. Original bevaras, kopior rensas nér arendet avslutas. |[Enligt SoL 16 kap. 1§
uppdragstagare)
Individ- och familjeomsorg = o o (Sol) o
Bedriva 6ppen individ-och familj; g (utan bi: ° = = =
Intresseanstkan/egenansokan \" IN Papper Datum (mall pa G:) nar kontakt tas fran férélder/ungdom, sétts i parm. Gallras |[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50
3.7.2.1 (6ppna if vid etablerad kontakt/gruppstart.
Minnesanteckningar fran méten v UP, UT e-post,forvaras pa G: Skickas ut till deltagare pa motet. Gallras nar arendet avslutats. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50
3.7.2.1 (6ppna il
Handlingsplan v UP, UT e-post, férvaras pa G: Gallras efter avslut av arende. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50
3.7.2.1 (6ppna it
Information om tilltankt individ for stédinsats/medling \' IN e-post Galllras efter atgard. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 138
3.7.2.1 (6ppna il
Minnesanteckningar fran stddsamtal v upP Papper Gallras efter avslut av arende. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50
3.7.2.1 (6ppna if
Enkat v UT,IN Papper Gallras efter avslut av drende. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50
3.7.2.1 (6ppna il
Remiss \" uT Papper Skrivs i formulér och skrivs ut. Skickas till Regionen med post. Gallras nar Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50
3.7.2.1 (6ppna if remissen ar mottagen eller &rendet avslutas.
3.7.23 Placera vuxna/familjer i HVB
3.7.2.3 (vuxna) [Genomférandeplan 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Tas fram i samarbete med klient. Skickas eventuellt ut till klient. Enligt Sol 16 kap. 1§
3.7.2.3 (vuxna) |Uppféljning/utvardering 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Tas fram i samarbete med klient. Skickas eventuellt ut till klient. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.3 (vuxna) | Sammanstélining 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till klient och avdelning Vuxen. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.3 (vuxna) [Journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Angaende journalanteckning, se inledningen under avsnitt Enligt SoL 16 kap. 1§
Forvaltningsspecifika system
3.7.2.3 (vuxna) [Uppdrag 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran bestéllare/myndighet. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.3 (vuxna) |Behandlingskontrakt X 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Klient skriver under. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.3 (vuxna) |Rekvisitioner rérande bestéllining av tolk 2 IN Papper Inkommer frén tolkféretag. Anvénds vid kontroll av faktura fran tolkforetag. Informationshanteringsplan for
Forvaras i parm. Se aven flik 2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(ekonomihandling). (flik 3 rad 243)
3.7.2.3 (vuxna) |Manadsrapport 5/B Lifecare UT Lifecare, papper/e-fax/ Digitalt Lamnas till myndighet. Enligt SoL 16 kap. 1§
e-post
3.7.24 Anskaffa sociala bostéd o o o < -
3.7.2.4 (bo.soc) |[Utreda, besluta, stédja och félja upp bostadssociala fragor Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som
gallras 5 ar efter senaste i med for foédda 5, 15,
25 som bevaras. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Dokumentation fran matchningsméte 5/B Lifecare IN E-post Digitalt Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret) som ansvarar for [|[Enligt SoL 16 kap. 1§
dokumentation fran matchningsmétet.
3.7.2.4 (bo.soc) |Information till den som beviljats bistand till boende inklusive 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skrivs under av den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
information om hyreslagen
bo.soc) [Informationsdokument Infér flytt och kor ivning. 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skrivs under av den enskilde eller dess foretradare. Enligt Sol 16 kap. 1§
bo.soc) [Kontraktsunderlag 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Enligt Sol 16 kap. 1§
bo.soc) [Bekraftelse av kontraktskrivning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Enligt Sol 16 kap. 1§
bo.soc) [Objektsinformation 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Uppgifter Enligt SoL 16 kap. 1§
om objektsnummer, adress, hyra etc. Uppgifterna anvénds till
kontraktsunderlaget.
3.7.2.4 (bo.soc) |Kontrakt 2 Lifecare IN Papper Kopia av kontrakt mellan individen och Fastighetsstaben Informationshanteringsplan for
(Kommunledningskontoret), som &r informationsagare. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 253)
3.7.2.4 (bo.soc) [Boendeplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kopia skickas till den enskilde eller dess foretradare for underskrift, original Enligt SoL 16 kap. 1§

laggs i akten.




Processnamn och handlingstyp

Handling som kraver
signering/underskrift vid
uporéttande

Bevaral Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper” eller "Digitalt”. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp behover en signering/underskift i |V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.2.4 (bo.soc) |Lista 6ver obetalda fakturor v up Agresso, H: Lista pa obetalde fakturor tas fram ur ekonomisystemet for kontroll och atgard |[Informationshanteringsplan for
(som en arbetstlisat). Gallras efter en dag. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 255)
3.7.2.4 (bo.soc) |Skuldblad v Lifecare UP Lifecare, papper Skrivs ut ur listan, gallras efter registrering i Lifecare. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 256)
3.7.2.4 (bo.soc) |Stérningslista 6 manader IN E-post, G: Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret) via e-post. Laggs [|Informationshanteringsplan fér
inpa G socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 257)
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekraftelse pa uppsagning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Information till den enskilde eller dess foretradare 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Meddelas den enskilde eller dess féretradare via personlig kontakt. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Missiv/meddelande till namnd 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Lamnas till Enligt SoL 16 kap. 1§
vrakningsférebyggarna. Med missivet inkommer kopia pa varningsbrev samt
kopia pa uppséagning.
3.7.2.4 (bo.soc) |Underrattelse rérande avhysning A" Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer fran Kronofogdemyndigheten. Laggs i K-Parm efter avslut i Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 40.
Lifecare. Av SKR:s gallringsrad nr 5 framgar att gallring sker vid inakutalitet. X
Vilket &r nér érendet avslutas.
3.7.2.4 (bo.soc) [Utredning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den enskilde eller dess foretradare, alternativt tas muntligen via Enligt SoL 16 kap. 1§
telefonsamtal.
3.7.2.4 (bo.soc) |Yttrande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande angédende upphort bistandsbeslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas via e-post till Stadsbyggnadsforvaltningen. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Begaran om inkomstuppgifter A" Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Gallras vid utskick. Upprattade [[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
handlingar av
tillfallig betydelse
3.7.2.4 (bo.soc) |Inkomstuppgifter \" Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare. Gallras efter bekraftelse Informationshanteringsplan for
fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 267)
3.7.2.4 (bo.soc) |Kvalitetsplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas tillsammans med inkomstuppgifter till Fastighetsstaben Enligt SoL 16 kap. 1§
(Kommunledningskontoret).
3.7.2.4 (bo.soc) |Framstallan om eget kontrakt 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas tillsammans med inkomstuppgifter samt kvalitetsplan till Enligt SoL 16 kap. 1§
Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).
3.7.2.4 (bo.soc) |Svar pa framstallan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande till den enskilde eller dess foretradare om Rikshems 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till den enskilde eller dess foretradare via e-post alternativt meddelas |[Enligt SoL 16 kap. 1§
godkannande eller avslag genom telefonsamtal.
3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande om kostnad 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Blankett som inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret) Enligt SoL 16 kap. 1§
efter besiktning. Skrivs under efter kontakt med den enskilde eller dess
foretradare och skickas tillbaka till Fastighetsstaben
(Kommunledningskontoret).
3.7.2.4 (bo.soc) [Bekraftelse pa uppségning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Enligt Sol 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Information till den enskilde eller dess féretradare rérande omvandling 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Information om méjligheten att omvandla det bostadssociala kontraktet till Enligt SoL 16 kap. 1§
till eget kontrakt eget kontrakt. Skrivs i brevmall och skickas till den enskilde eller dess
foretradare.
3.7.2.4 (bo.soc) [Meddelande om ej godkénd besiktning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer frén Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande om dédsfall 5/B Lifecare IN Lifecare, KIR, papper, e-post Digitalt Inkommer fran anhérig, handlaggare inom kommunen eller upptacks i Enligt SoL 16 kap. 1§
Lifecare/KIR eller pa annat satt. Skickas till Fastighetsstaben
(Kommunledningskontoret).
3.7.2.4 (bo.soc) |Hantera & av beslut i fragor Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste i med for p foédda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan forekomma inom en méngd olika processer, se rad
135 fér orocess
3.7.2.4 (bo.soc) |(Utreda, stédja och folja upp bostadssociala fragor Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som
(Verkstallighet av beslut) gallras 5 ar efter senaste i med for fodda 5, 15,
25 som bevaras
3.7.2.4 (bo.soc) |Information om beslut till berérd handlaggare pa Beroendeenheterna 5/B Lifecare UP Lifecare, papper, e-post Digitalt Via e-post eller telefon. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Kontraktsunderlag 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till Fastighetsstaben (tidigare till Stadsbyggnadsférvaltningen). Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Boendeplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Paborjas inom en manad efter inflyttning. Skickas till den enskilde eller dess  |[Enligt SoL 16 kap. 1§
foretradare.
3.7.2.4 (bo.soc) |Dokumentation fran uppféljningsméten 5/B Lifecare UP Lifecare, papper, e-post Digitalt Kortare beskrivning fran Beroendeenheten angaende klientens behov som Enligt SoL 16 kap. 1§

uppréttas pa begéran.




Processnamn och handlingstyp

Handling som kréver
signering/underskrift vid
upprittande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.
(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.2.4 (bo.soc) |Overenskommelsedokument 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Informationsdokument och dverenskommelser kring vad som géller vid Enligt SoL 16 kap. 1§
boende i jourlagenhet. Uppréttas pa papper tillsammans med klient vid besok.
3.7.2.4 (bo.soc) [Nyckelkvittens X 2 up Papper Géller en av jourldgenheterna som hanterar nyckelansvaret sjélva. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 284)
3.7.2.4 (bo.soc) |Informationsmaterial 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Skrivs under av bada parterna. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekraftelse om tilldelning av kommunal borgen 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Skickas till fastighetségare, bostadsférmedlingen. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |Borgenshandling X 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer ifrén fastighetsagare. Skrivs under av enhetschef, skickas i original [|[Enligt SoL 16 kap. 1§
till fastighetségaren. Kopia laggs i akt.
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekréftelse 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer ifrdn Uppsalahem. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.2.4 (bo.soc) |(Utreda, stédja och folja upp bostadssociala fragor
3.7.2.4 (bo.soc) |Underrattelse till Socialnamnden 2 Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer ifran fastighetségare, bostadsrattsforening, Kronofogden mfl. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 40.
Underréttelse som inte leder till utredning séatts i parm och gallras nar drendet
ar fardigbehandlat. Hanteras som en anmélan och om utredning inleds gors
journalanteckning.
3.7.2.4 (bo.soc) [Mottagningskvittens \' uT Papper Skickas tillbaka till avsandare (se ovan) och gallras direkt. Upprattade Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
handlingar av
tillfallig betydelse
3.7.2.4 (bo.soc) |[Brev till enskild att underrattelse inkommit till socialnémnden \" uT Papper Detta ar ett informationsbrev/broschyr som tagits fram och gar ut till alla Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
enskilda dar socialndmnden far en anmalan fran fastighetsagare. Upprattade
handlingar av
tillfallig betydelse
3.7.2.4 (bo.soc) |Aktualisering 2 Lifecare UP Lifecare, KIR, papper Laggs i parm tillsammans med underréttelsen. Gallras nar arendet bedoms Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
fardigbehandlat. Vid aktualisering inhamtas folkbokforingsuppgifter inklusive  [|Register Gver rapporter x
personuppgifter fran Skatteverket via KIR. och meddelanden som
inte ger upphov till drende
3.7.2.4 (bo.soc) |Bokning av tillfalligt boende 2 Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Vid beviljande. Skickas via e-post till boendet. E-postmeddelande gallras efter ||[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
journalanteckning. Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for X
bostéder som tillhandahélls av
socialtjansten.
3.7.2.4 (bo.soc) |Paminnelse om forfallen betalning 2 Lifecare IN Lifecare, e-post Paminnelse till klient angaende forfallen betalning. Inkommer fran boende via |[Informationshanteringsplan for
e-post. Journalanteckning gors, hanteras dven i ekonomisystemet. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 295)
3.7.2.4 (bo.soc) |Information om att klient inte kommer att betala fakturan 2 Lifecare UT Lifecare, e-post Skickas till Brogard Iagenhetshotell. Boendeenheten har i kontakt med klient [[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
utrett fragan och konstaterat att fakturan inte kommer att betalas av klient. Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for X
Faktura fran Brogard skickas till Ekonomi. Journalanteckning, samt hantering i |bostader som tillhandahalls av
ekonomisystemet. socialtjansten.
3.7.2.4 (bo.soc) [Underlag angaende begaran om infriande av ansvarsférbindelse 2 Lifecare IN Lifecare, e-post Inkommer fér kdnnedom fran Brogard via e-post tillsammans med kopia pa Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
fakturan. Journalanteckning, samt hantering i ekonomisystemet. Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for X
bostéder som tillhandahélls av
socialtjansten.
3.7.2.4 (bo.soc) |Underlag for kontering 2 Lifecare UP Lifecare, papper Dokumenterar att fakturan ska infrias i verksamhetssystemet. Ldmnas Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
tillsammans med kopia pa fakturan till administrativ samordnare som konterar ||Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for
kostnaden nér den finns i ekonomisystemet. bostader som tillhandahalls av
socialtjansten.
Insatser fér barn och ungdomar - - - - -
Bedriva 6ppen barn-och ungdomsvard (Sol)
A Uppdrag 5/B up Papper Digitalt Uppdragen kommer fran enhet inom socialférvaltningen. Sétts i parm, delas  |[Enligt SoL 16 kap. 1§
(verkstalla till handlaggare.
Oppenvérd bou)
Genomférandeplan 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Godkénnas av socialsekreterare, ungdom och i aktuella fall vardnadshavare. [[Enligt SoL 16 kap. 1§
Innehaller d&ven samtycke for foto vid provtagning.
Aktanteckningar/dokumentation av samtal 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Fran uppstartsmote, enskilda samtal, avslutande samtal m.m. Enligt Sol 16 kap. 1§
(verkstalla
Oppenvard bou)
Foto \' up Papper Galler endast vid provtagning. Gallras vid behandlingens avslut. Informationshanteringsplan for

(verkstalla
Oppenvard bou)

socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219

(flik 3 rad 304)




Processnamn och handlingstyp

Handling som kréver
signering/underskrift vid
upprittande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.

(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Skattningar v Journal digital Journal digital/P Familjens egna skattningar om hur de méar och hur klimatet &r i familjen. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
Pappersskattningarna avslutas nar familjen avslutas. Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse
Manadsrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
Remiss med prov \' ut Papper Medfdljer prov till labb.Uppréttade handlingar av Enligt SKR bevara eller gallra, sid. 39.
(verkstalla tillfallig betydelse
Oppenvérd bou)
Provsvar v IN Papper Inkommer fran labb. Gallras vid behandlingens avslut. Informationshanteringsplan for
socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 308)
Sammanstélining av provsvar 5/B Lifecare, UP Lifecare, Narkotikagruppen, Digitalt Narkotikagruppen &r ett egenutvecklat verksamhetssystem for registrering av |[Enligt SoL 16 kap. 1§
papper provsvar
Frageformular riskbruk/beroende ADDIS-ung \' up Papper Gallras vid behandlingens avslut. Kan gallras efter att sammanfattning av
resultaten gjorts (se nedan)
Sammanfattning av resultat fran ADDIS-ung 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Handl&ggarens sammanfattning av resultatet. Enligt SoL 16 kap. 1§
Slutrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Skickas till uppdragsgivaren. Enligt SoL 16 kap. 1§
Dokumentation som tas fram tillsammans med familjen/barnet v ut Papper, e-post, Kan vara veckoplanering m.m. Skickas/lamnas ut till familjen. Gallras vid Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 39.
utskick/6verlamnande, dvs. ingen handling behélls pa enheten. Auv tillféllig
karaktar som gérs utifran genomforandeplan, samtal och andra handlingar
som rér planering och som bevaras
Remiss angaende kontaktperson och kontaktfamilj 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Bekréftelse pa mottagen remiss registreras i Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 1§
Medgivande till registerkontroll \" Lifecare IN Lifecare, papper Journalanteckning goérs i Lifecare. Gallras efter att registerutdrag inkommit. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 315)
Registerutdrag \Z Lifecare IN Lifecare, papper Journalanteckning gérs i Lifecare. G lamnas efter jourr ing (Informationshanteringsplan for
har gjorts. socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 316)
Arbetsdagbok \" up G: Fors for att kunna sammanstalla en rapport 6ver ungdomsjourens deltagande if|Informationshanteringsplan for
projektet. Gallras nar rapporten har upprattats. socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 317)
Rapport B DHS, UP DHS Digitalt Enligt SolL 16 kap. 4 §.
Dokumentation av inrapporterade handelser 5/B IN H: Digitalt Ungdomsjouren agerar samordnare for servicecentrum som ar en Enligt SoL 16 kap. 1§
sambandscentral som arbetar under riskhelger. Inrapporterade handelser
loggas i excel och kan féljas i realtid hos polisen. Handelser rapporteras in via
Messenger, Whatsapp m.fl. kanaler.
Lagesbilder \' IN e-post Inkommer via e-post fran ett antal samverkansaktérer. Gallras efter en vecka. [|Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
Lagesrapport 5 uT G: Légesbilderna sammanstalls till Idgesrapport. Skickas till samverkanaktorer  ||Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
och andra parter.
Sammanstallning lagesrapport \" V]34 G:, Trygghetsverktyget Lagesrapporten sammanstalls i excel for att kunna matas in i Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
Trygghetsverktyget (GIS-verktyg). Gallras nér informationen averforts till
Trygghetsverktyget.
Minnes-/métesanteckningar 2 UP, UT e-post Uppréttas av samordnarna fran Ungdomsjouren. Skickas ut till gruppens Informationshanteringsplan for
medlemmar. socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 323)
Kallelse till méte \" uTt e-post Skickas via e-post till yrkesverksamma aktorer i omradet. Informationshanteringsplan for

socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219

(flik 3 rad 324)




Processnamn och handlingstyp

Handling som kréver
signering/underskrift vid
upprittande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

IT-komponent samt
handiingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgaende

De medier handlings-typen hanteras pa.
(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Rapport om oro kring barn/ungdom v Lifecare UT Lifecare, papper Rapport som upprattas inom annan del av socialférvaltningen och skickas Informationshanteringsplan for
vidare internt till avdelning Barn och Ungdom dar den bevaras. Hos enheten  [isocialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
som upprattat den gallras den nar drendet avslutas. Se rad 90 samt rad 157  ||(flik 3 rad 325)
for bevarande av rapporten.
Samtyckesblankett 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
Kvittens pa mottaget uppdrag \' ut e-post Skickas via e-post. Gallras efter genomfért uppstartsméte. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
(verkstélla
gupenvérd bou)
Information fran samarbetspartners 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer t.ex. fran barnets skola. T.ex. atgardsplan. Enligt Sol 16 kap. 1§
Utvarderingsenkét, svar \" IN Papper Gallras arligen nér sammanstallning gjorts. Fér sammanstélining, se rad 27 Informationshanteringsplan for
under 3.7.0.1 Utveckla verksamhet: Uppféljning av verksamhet socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 329)
Placera barn i HVB och jourhem Vid placering av barn: senast nér barnet blir myndigt - om placeringen SKR bevara eller gallra nr 5, sid 43-45
upphort - bér akten verldmnas till arkivmyndigheten
3.7.3.3 (placera |Uppdrag 5/B up Papper Digitalt Uppdragen kommer fran enhet inom socialférvaltningen. Séatts i parm, delas  |[Enligt SoL 16 kap. 1§
barn) till handlaggare.
3.7.3.3 (placera  |Genomfdrandeplan 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Godkéannas av socialsekreterare, ungdom och i aktuella fall vardnadshavare. |[Enligt SoL 16 kap. 1§
barn) Innehaller &ven samtycke for foto vid provtagning.
3.7.3.3 (placera |Foto \" up Papper Gaéller endast vid provtagning. Gallras vid behandlingens avslut. Informationshanteringsplan for
barn) socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 333)
3.7.3.3 (placera | Aktanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Angaende aktanteckning, se inledningen under avsnitt Forvaltningsspecifika  [[Enligt SoL 16 kap. 1§
barn) system
3.7.3.3 (placera | Skattningar \" Journal digital Journal digital/papper Familjens egna skattningar om hur de mar och hur klimatet ar i familjen. Enligt SKR bevara eller gallra, sid. 39.
barn) Pappersskattningarna gallras nar insatsen avslutas.
3.7.3.3 (placera  [Manadsrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
barn)
3.7.3.3 (placera  |Remiss med prov \" uTt Papper Medféljer prov till labb. Informationshanteringsplan for
barn) socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 337)
3.7.3.3 (placera |Provsvar \" IN Papper Inkommer fran labb. Gallras vid behandlingens avslut. Informationshanteringsplan for
barn) socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 338)
3.7.3.3 (placera  |Sammanstallning av provsvar 5/B Lifecare UP Narkotikagruppen (eget Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1 §.
barn) webbaserat system), Lifecare,
papper
3.7.3.3 (placera |Frageformular riskbruk/beroende ADDIS-ung \' up Papper Gallras vid behandlingens avslut. Gallras vid behandlingens avslut forutsatt
barn) att sammanfattning av resultaten fran
[ADDIS-ung gjorts.
3.7.3.3 (placera | Sammanfattning av resultat fran ADDIS-ung 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Handl&ggarens sammanfattning av resultatet. Enligt SoL 16 kap. 1§
barn)
Slutrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt Skickas till uppdragsgivaren. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.3.3 (placera |Utvardering av verksamhetens insatser \' Journal digital UP Journal digital Visar pa signifikanta skillnader av behandlingen. Tas fram efter behov, gallras ||[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

barn)

efter anvandning. Upprattade handlingar av tillféllig betydelse.




Processnamn och handlingstyp

Handling som kréver
signering/underskrift vid
upprittande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.

(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.3.3 (placera |Underlag 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Begérs ev. in fran t.ex. Avdelning barn och ungdom myndighet samt BUP Enligt SoL 16 kap. 1§
barn) (barn- och ungdomspsykiatri).
3.7.3.3 (placera | Dokumentation som tas fram tillsammans med familjen/barnet v uT papper, e-post Kan vara veckoplanering m.m. Skickas/lamnas ut till familjen. Gallras vid Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
barn) utskick/6verlamnande, dvs. ingen handling behalls pa enheten. Uppréattade
handlingar av tillféllig betydelse som gors utifran genomférandeplan, samtal
och andra handlingar som ror planering och som bevaras.
3.7.3.3 (placera [Tidslinje 5/B uT Papper Digitalt Dokumenterar allt som har gjorts sen insatsen startats. Ldmnas 6ver till Enligt SoL 16 kap. 4§
barn) socialsekreterare pa ett mote.
3.7.3.3 (placera |Beslut om avgift for barns vard i ett annat hem an det egna 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 4§
Beslut om att inte betala avgift for barns vard i ett annat hem &n det B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Enligt SolL 16 kap. 4 §.
egna
Forfragan angaende jourhem, familjehem och HVB B Lifecare UT E-post Digitalt Enligt SolL 16 kap. 4 §.
Placeringsinformation B ut Papper Digitalt Tas med till familjehemmet, kopia i akten. Enligt SolL 16 kap. 4 §.
Remiss \" up E-post, papper Uppréttas av utredningsenheterna/placeringsenheterna. Remissen skrivs ut  [[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
och satts i Remissparm. Gallras en gang per ar. Upprattade handlingar av
rutinmassig karaktar.
3.7.3.3 (placera |Bekraftelse att remissen ar mottagen \" ut E-post Skickas till avsandaren for remissen. Upprattade handlingar av rutinmassig Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.
barn) karaktar.
3.7.3.3 (placera |Beslut om placering i familiehem B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 4 §.
Matchningsutredning B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Laggs i barnets akt. Matchningsutredning fattar ndmnden beslut om. Enligt SoL 16 kap. 4 §.
3.7.3.3 (placera |Inskrivningsbeslut B Lifecare UP Lifecare Digitalt Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn)
3.7.3.3 (placera |Forséattsblad till personakt B Life Care, UP G: Digitalt Digital kopia férvaras i samarbetsmapp pa G:. Skrivs ut till pappersakt vid Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn) arkivering och rensas dérefter fran G:.
3.7.3.3 (placera  |Utredningsplan B Lifecare, UP G: Digitalt Informeras till berérda. Kopia férvaras aven i samarbetsmapp pa G: och Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn) rensas darifran nar akten arkiveras. Upprattas ej vid akut- eller stodplacering.
3.7.3.3 (placera | Skriftlig information fran socialsekreterare rérande barnet B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Tidigare utredningar/utiatande fran t.ex. socialtjanst, Region Uppsala. Enligt SoL 16 kap. 4 §.
Samtycke for filmning B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 4 §.
Filmer/ljudfiler/foton B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 4 §.
Risk- och skyddsbedémningar B Lifecare UP Lifecare Digitalt iRisk, SARA, FREDA, riskbeddmning samt handlingsplan utifran Enligt SolL 16 kap. 4 §.
barnets/ungdomens beteende.
3.7.3.3 (placera  |Sammanstallning av risk- och skyddsbedémningar B Lifecare UP Lifecare Digitalt Gors direkt i Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn)
3.7.3.3 (placera | Journalanteckning B Lifecare UP Lifecare Digitalt Samtal med privat och professionellt natverk, foraldrar, barn. Muntligt Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn) samtycke som skrivs in som journalanteckning.
3.7.3.3 (placera  |Minnesanteckningar vid observationer \% Lifecare UP Lifecare Upprattas ej vid akut- eller stédplacering. Gallras nar sammanstalining ar gjord och
barn) linférd i journal (se rad 361).
3.7.3.3 (placera | Sammanstallning av minnesanteckningar vid observationer B Lifecare UP Lifecare Digitalt Upprattas ej vid akut- eller stédplacering. Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn)
3.7.3.3 (placera |Utvardering \' Lifecare UP Lifecare, G: Individuella utvarderingar, féraldrar och barn. Forvaras pa G: Gallras efter att sammanstalining har gjorts
barn) en gang per ar (se nedan).
3.7.3.3 (placera  |Sammanstallning av utvérderingar B Lifecare UP Lifecare Digitalt Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn)
Utskrivningsbeslut B Lifecare UP Lifecare Digitalt Enligt Sol 16 kap. 4 §.
3.7.3.3 (placera  |Redogorelse/sammanfattning B Lifecare UP Lifecare Digitalt Sammanfattning av placering innehallande anlys och bedémning. Enligt SoL 16 kap. 4 §.
barn)
3.7.3.3 (placera |Rekvisitioner rérande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkféretag. Anvénds vid kontroll av faktura fran tolkforetag. Informationshanteringsplan for
barn) Forvaras i parm. Se aven flik 2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(ekonomihandling). (flik 3 rad 370)
3.7.3.3 (placera [Remiss \' up Papper, e-post, G: Register 6ver remisser pa G: (ej personuppgifter, bara kundnummer fran Informationshanteringsplan for
barn) Lifecare). socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 371)
3.7.3.3 (placera | Dokumentation av avrop fran ramavtal eller direktupphandling B DHS, UP DHS, G: Digitalt Hantering pa G: upphor efter 6vergang till DHS. Se aven flik 2. Stédjande

barn)

verksamhet 2.5.1.3 Avropa och gora direktinkép




Processnamn och handlingstyp

Handling som kraver
signering/underskrift vid
uporéttande

Bevaral Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp behover en signering/underskift i |V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar til verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan goras digitalt eller fysiskt om | Inkomna och uppréittade | UP= Uppréttad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.7 Familjeratt © o S = o
3.7.71 Bedriva familjeratt o © S < =
3771 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: faderskap Akter i faderskapsarenden levereras till Stadsarkivet nar barnet fylit 18 ar eller 5
(familjeratt,faders ar efter sista anteckning i akt.
kap)
3.7.71 Underrattelser fran Skatteverket om nyfétt barn, som inte tillhor v IN Papper Underrattelse som inkommer och som inte leder till nagot arende (personen &r|[[SKR bevara eller gallra nr 5, sid 102
(familjerétt,faders | faderskaps- eller féraldraskapsarende inte skriven i Uppsala kommun, saknar personnummer eller liknande). X
kap) Férvaras i sérskild parm som gallras
3.7.71 Underrattelser fran Skatteverket om nyfott barn till ogift mor. B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Skatteverket. SKR bevara eller gallra nr 5, sid 102
(familjeratt,faders
kap)
3.7.71 Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat barn B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Skatteverket. SKR bevara eller gallra nr 5, sid 102
(familjeratt,faders
kap) X
3771 Brev till modern med anledning av underréttelse om nyfétt barn B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 103
(familjeratt,faders
3.7.71 Kallelse till férhandling vid domstol, méte med handléaggare m.m A" uT Papper Skickas till modern och fadern. Gallras i samband med att &rendet avslutas. [|SKR bevara eller gallra nr 5, sid 104
(familjeratt,faders
U-Protokoll X B upP Papper Digitalt, papper U= Utredning av faderskap, foraldraskap eller faderskap/moderskap om naon |[[Enligt SoL 16 kap. 2 §
av férélderarna andrat kénstillhérighet.
7.7, Anmalan om gemensam vardnad i samband med bekraftelsen B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Pappersbevarande i de fall det finns fysiska underskrifter i &rendet Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders
3.7.71 Samtycke till assisterad befruktning B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders X
kap)
3.7.71 Kopia av identitetshandling B Lifecare IN Papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders
kap)
3771 Begéran om bitrade i faderskapsutredning av annan kommun \" Lifecare UT Lifecare, papper Kan gallras nar drendet avslutas, avser en handldggningsatgard och och SKR bevara eller gallra nr 5, sid 104
(familjeratt,faders faktiskt handlaggning. X
kap)
3771 Begéran om bistand av utlandsmyndighet i faderskapsarende \" Lifecare UT, IN Lifecare, papper Kan gallras nar drendet avslutas, avser en handldggningsatgard och och SKR bevara eller gallra nr 5, sid 104
(familjeratt,faders faktiskt handlaggning. X
kap)
3771 Underlag och beslut rérande nedlaggning av faderskaps- och B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders | fgraldrautredningar
kap)
3.7.71 Bekréftelse B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Skatteverket vid hévning av faderskapspresumtion. Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders
kap)
3.7.71 Fullmakt B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt Vid faderskapsérenden dar Familjeratten ger ombud i uppdrag att féretrada
(familjerétt,faders barnet i domstol.
kap)
3.7.71 Inkomna och utgéende handlingar av betydelse i &rendet B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Vid faderskapsérenden dar Familjeratten ger ombud i uppdrag att féretrada Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjerétt,faders barnet i domstol.
kap)
3.7.71 Dom B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Tingsrétten. Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders
kap)
3771 Handlingar i rattsgenetiska undersokningar. B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders
kap)
3.7.71 Intyg (exempelvis: ultraljudsundersékningar, férlossning, utveckling) B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Intyg frén vardinrattning sa som ultraljudsundersékningar under graviditet som [|Enligt SoL. 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders kan tala for nar befrukningen skedde, eller andra intyg som kan styrka tiden X
kap) for befruktning.
3771 Korrespondens av betydelse i darendet B Lifecare IN, UT Papper, papper, e-post Digitalt Via pappersbrev eller e-post. Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,faders
kap)
Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: adoption Nar barnet blir myndigt eller fem ar efter sista anteckningen bor akten Informationshanteringsplan for
Sverlamnas till arkivmyndigheten. socialndmnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 391)
3.7.71 Ansodkan om medgivande med bilagor B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén sékande. Skannas in i Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 2 §




Process Processnamn och handlingstyp Handling som kréver Bevaral Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
signering/underskrift vid
uporittande
Processens Verksamhetsomrade Handling som markeras med X B-Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper eller "Digitall’. | Har anges hur ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp. behver en signering/underskrift i [V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. féreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nyt forslag jfit med
forkortning Process samband med vilket (2, 5,10 - . |IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e- - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering. géllande beslut
Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Samtycke B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran sékande. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Begaran om utdrag ur Socialndmndens och Polismyndighetens v Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begéran om utdrag ur Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 107,
register. socialregister i annan kommun skickas via pappersbrev. Inkomna och utgdende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar.
Utdrag ur socialregister/polisregister. B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 70.
Intyg/hélsointyg B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Forsékringskassan, Kronofogdemyndigheten, lakare samt Enligt SoL 16 kap. 2 §
referenter. Skannas in i Lifecare.
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i drendet B Lifecare IN, UT Lifecare, papper digitalt Enligt SoL 16 kap. 2 §
Journalanteckning B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Skrivs ut fran Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Utredning fér medgivande att ta emot utlandskt barn fér adoption B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Socialndmndens individutskott. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Beslut om medgivande B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt Tas av Socialndmndens individutskott, 1&ggs i akt och skickas till sdkande. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Efter tva ar kontaktas sdkande om de inte fatt barnbesked for att se att
omsténdigheterna fortfarande galler.
Aktualiseringsintyg (till Ianderna, plus andra intyg som givarlander X, denna handling B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till sbkande som sedan skickar till givarlandet. Enligt SoL 16 kap. 2 §
begar t.ex rérande ekonomisk situation) kréver fysisk underskrift
Barnbesked/Handlingar rérande barnets ursprung B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran sékande. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Anmalan om att barn har foreslagits for adoption B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran sékande (som fatt dem fran adoptionsorganisationen). Enligt SoL 16 kap. 2 §
Samtycke till att adoptionsprocessen far fortskrida B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Lamnas av Familjeratten till den sokanden. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Uppféljningsrapport B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till adoptivforaldrarna som ansvarar fér att adoptionsorganisationen Enligt SoL 16 kap. 2 §
tillhandahaller rapporten som skickar vidare till ursprungslandet.
Korrespondens av betydelse i arendet B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Via pappersbrev och e-post. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Begaran om yttrande fran domstol, adoption B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommen fran Tingsratten i samband med begéran. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Personbevis B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer via férordnandet fran tingsratten. Ska finnas med i ansokan till Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjerétt, tingsratten
adoption)
Yttrande/utredning B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till den sékande. Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,
adoption)
7.7, ‘Yttrande/utredning med eventeuella kommentare B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Sickas till Tingsratten Enligt SoL 16 kap. 2 §
(familjeratt,
adoption)
Yttrande med eventuella kommentarer fran sokande B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran sékande Enligt SoL 16 kap. 2 §
Beslut B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsréatten. Enligt SoL 16 kap. 2 §
Information om &ndrade forhallanden 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Inkommer fran sékande via e-post eller pappersbrev. Kan rora sig om ett Enligt Sol 16 kap. 1§
atertagande av ansokan eller sddan ny information som leder till att
Familjeratten startar en utredning om att eventuellt aterkalla medgivandet.




Processnamn och handlingstyp

Handling som kréver
signering/underskrift vid
upprittande

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.

(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan goras digitalt eller fysiskt om | Inkomna och uppréittade | UP= Uppréttad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Utredning vid aterkallelse av medgivande att ta emot utlandskt barn 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till sékande fér kommunicering. Om ingen adoption genomférs Enligt SoL 16 kap. 2 §
for adoption hanteras hela akten med 5/B.
Beslutsunderlag angaende aterkallelse av medgivande 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt lamnas till Socialnamndens individutskott. Enligt SoL 16 kap. 1§
Beslut angaende aterkallelse av medgivande 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Socialnamndens individutskott, skickas till sokande. Enligt SoL 16 kap. 1§
Samtycke fran biologisk foralder och barn éver 12 ar till nationell B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran biologisk foralder och barn éver 12 ar. Enligt SoL 16 kap. 1§
adoption
Infor X
Begaran om informationssamtal 5/B IN, e-post, papper papper, Lifecare Digitalt Samtal genomférs Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 109
(informationssam X
Samtalsintyg for informationssamtal 5/B UP, UT papper, Lifecare Digitalt Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 109
(informationssam X
X
Ansoékan om samarbetssamtal \" IN, e-post, papper papper Inkommer fran forélder, detta rér radgivningssamtal dokumentation sparas radgivning
(samarbetssamta dérfér inte utan avslutas efter genomférda samtal X
Utreda och besluta i familjeréttsliga fragor som rér vardnad, boende
och E]
Begéran om utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsrétten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Kallelsebrev \" Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 104,
Inkomna och utgdende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktér.
Journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Skrivs ut fran Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 1§
Samtycke 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén part. Enligt SoL 16 kap. 1§
3.7.7.1 (utreda  [Begéran om och utdrag ur socialregister/polisregister. \' Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Begérs in fran Polismyndigheten via e-post. Begéran om utdrag ur Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111
familjerétt) socialregister i annan kommun skickas via pappersbrev.
3.7.7.1 (utreda  [Information i utdrag ur socialregister/polisregister 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Informationen i utdraget registreras i Lifecare, och darefter gallras det Enligt SoL 16 kap. 1§
familjeratt) inkomna utdraget.
Dokumentation fran samtal 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
Underlag fran parterna 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt Kan &ven vara e-post, ljudfiler eller film. Enligt SoL 16 kap. 1§
Korrespondens av betydelse i drendet 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Via pappersbrev och e-post. Enligt SoL 16 kap. 1§
Beslutsunderlag (Utredning) 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Kommunceras med parterna. Enligt SoL 16 kap. 1§
Kommentarer pa utredningen 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén parterna via pappersbrev eller e-post. Enligt SoL 16 kap. 1§
Fardigstallt beslutsunderlag tillsammans med ev inkomna 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Tingsratten Enligt SoL 16 kap. 1§ X
kokmmentarer
Dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Tingsrétten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Avtal mellan féraldrar 5/B, * Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Foraldrarna skriver under. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 110.
Far inte gallras forrén barnet fyllt 18 ar.
Avtal for barn som ingér i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal gallras enligt
huvud regeln i 16 kap. 1§ SoL efter det att
barnet fyllt 18 ar, dvs. fem ar efter det att
senaste anteckningen gjordes i akten
Meddelande till berérda myndigheter 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Skatts ket, Forsakrir och Centrala Enligt Sol 16 kap. 1§
studiestédsndmnden.
3.7.7.1 (utreda  [Utreda och besluta i familjeréttsliga fragor 6:20
familieratt)
3.7.7.1 (utreda  [Begé&ran om upplysningar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsratten Enligt SoL 16 kap. 1§

familieratt)




Processnamn och handlingstyp
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Bevara/ Gallra
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handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.
(Papper, IT-komponenter och digitala

lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp kan géras digitalt eller fysiskt om  [Inkomna och uppréttade [UP= Upprattad arkivering.
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handling kan ersattningsscannas om | efter att de skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krvs. kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
Kallelsebrev v Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111
Journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Skrivs ut fran Lifecare Enligt SoL 16 kap. 1§
Korrespondens av betydelse i arendet 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt Via pappersbrev och e-post Enligt Sol 16 kap. 1§
3.7.7.1 (utreda  [Beslut/dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 16 kap. 1§
familieratt)
Férordnande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsrétten i de fall 6réldrarna ej har natt en Enligt SoL 16 kap. 1§
Sverenskommelse, med hénvisning till Féraldrarbalken 6:20.
Yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Tingsréatten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Férordnande om samarbetssamtal 6:18 FB 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Journalanteckning gérs i Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 1§
Svar till tingsratt om samarbetssamtal 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Journalanteckning gérs i Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 1§
Utreda och besluta i fragor: enligt
Underrattelse om méjlighet att Iamna yttrande/utfora utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsrétten. (FOr personer ej aktuella for utredning inom Enligt SoL 16 kap. 1§
rérande vardnad, boende och umgénge socialndmnden, se nedan).
Underrattelse om méjlighet att Iamna yttrande/utfora utredning 5/B IN papper For personer ej aktuella for utredning inom socialndmnden satts Enligt SKR bevara eller gallra nr. 5, sid.
familjeratt) rérande vardnad, boende och umgénge i K-parm underrattelsen i K-parm. Utredning éppnas inte. Handlingar i K-parm gallras ~ |[111.
efter 5 ar.
3.7.7.1 (utreda | Yttrande /utredning X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Tingsréatten. Enligt SoL 16 kap. 1§
familieratt)
Beslut/dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Tingsrétten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Begéran om upplysningar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer frén Tingsrétten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111
Begaran om samtycke for att inhamta uppgifter 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till parterna. Uppgifter hamtas fran t.ex. annan kommun. Enligt SoL 16 kap. 1§
Samtycke 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran parterna. Enligt SoL 16 kap. 1§
Begaran om utdrag ur socialregister/polisregister. \" Lifecare UT Lifecare, papper Begérs in fran Polismyndigheten via e-post. Begédran om utdrag ur Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111
socialregister i annan kommun skickas via pappersbrev.
Information i utdrag ur socialregister/polisregister 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Informationen i utdraget registreras i Lifecare, och darefter gallras det Enligt SoL 16 kap. 1§
inkomna utdraget.
Underlag 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran parterna. Kan aven vara e-post, ljudfiler eller film. Enligt SoL 16 kap. 1§
Korrespondens av betydelse i darendet 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt Via pappersbrev och e-post. Enligt SoL 16 kap. 1§
Journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Skrivs ut fran Lifecare. Enligt SoL 16 kap. 1§
Utredning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till parterna och Tingsratten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Utreda och besluta i fragor:
Begéran om yttrande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsréatten. Enligt Sol 16 kap. 1§
Yttrande X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Tingsratten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Dom/beslut 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsréatten. Enligt SoL 16 kap. 1§
Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111
Journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Enligt Sol 16 kap. 1§
Begaran om yttrande angdende hur umgéngesstodet fungerat 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsréatten. Enligt Sol 16 kap. 1§
‘Yttrande om hur umgéngesstodet fungerat. X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Tingsratten. Enligt Sol 16 kap. 1§

Utreda och besluta i

fragor:
arende

som ej berér
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Reviderad

Processens
beteckning,
forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med vilket

B - Bevara
V - Vid inaktualitet

2,510

TT-komponent samt
handlingsstatus
IN= Inkommen UT= Utgéende

De medier handlings-typen hanteras pa.

(Papper, IT-komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper eller "Digialt".
"E-arkiv" endast om det
finns beslut om e-

Har anges hur ska arbeta med informationen sa aft arbetet underiattas.
- Vilkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har.
- Hanvisningar til verksamhets intema regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering.

Kort motivering for att handiingstypen kan gallras efter
fereslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller
nytt forslag jfit med
gallande beslut

Arendetyp, Handlingstyp Kkan goras digtalt eller fysiskt om | Inkomna och uppréittade |UP= Upprattad arkivering
inget annat anges. Underskriven | handlingar kan gallras
handiing kan erséittningsscannas om | efter att e skannats in i
det inte sarskilt framgar i denna [ verksamhetssystem och
kolumn att fysiskt bevarande krévs. | kvalitetsgranskats. Om
originalhandiing ska
sparas efter insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna
kolumn.
3.7.7.1 (utreda | Underrattelse angaende gemensam ansokan om &ktenskapsskillnad v IN Papper Inkommer fran Tingsrétten. Sétts i parm. Gallras vid arsskifte. Gallras nar det inte tillhor faderskaps- eller
familjerétt) foraldraskapsarende SKR bevara eller gallra
nr 5, sid 111. Inkomna och utgaende
handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Underrattelse om gemensam vardnad v IN Papper Inkommer fran Skatteverket. Satts i parm. Gallras vid arsskifte. Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 470)
Hantera & av beslut i fragor Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste i med for fodda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan férekomma inom en mingd olika processer, se rad
135 for gemensam process
Hantera namnérenden o = - - N
Utreda och besluta i fragor:
(namnérenden)
Begéran om yttrande angaende samtycke rérande namnéndring 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsratten Enligt SoL 16 kap. 1§
(namnarenden)
3.7.7.2 Yttrande X 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt Skickas till Tingsratten Enligt Sol 16 kap. 1§
(namnérenden)
3.7.7.2 Kallelsebrev \" Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 111.
(namnérenden) Inkomna och utgéende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktér
3772 Aktanteckningar/journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt Enligt SoL 16 kap. 1§
(namnérenden)
3772 Dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt Inkommer fran Tingsrétten. Enligt SoL 16 kap. 1§

(namnérenden)
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