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Socialforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till socialnamnden 2024-09-30 SCN-2023-00792

Handlaggare:
Elisabeth Karlsson

Revidering av informationshanteringsplan

Forslag till beslut
Socialnamnden beslutar

1. attfaststalla en reviderad informationshanteringsplan for socialnéamnden fran
och med 1 januari 2024 enligt bilaga 1.

Arendet

Enligt Arkivregler for i 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 saga att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och pa vilket satt som bevarandet ska ske pa.

Den reviderade IH-planen innehaller uppdateringar av att handlingar ska sparas
digitalt, att gallring kan ske nar handlingar har skannats in, uppdatering av
verksamhetssystem i hanteringsanvisningarna och vissa anpassningar till SKR:s
uppdaterade gallringsrad.

Forslaget till ny IH-plan innebar att handlaggare i flera fall kan gallra en
originalhandling ndr den ar inskannad och tillfogad personakten i
verksamhetssystemet. Idag skannas handlingar in och sparas aven som ett
pappersoriginal i den fysiska personakten.

Beredning

Arendet har beretts av staben inom socialférvaltningen i samverkan med samtliga
avdelningar inom socialférvaltningen och registraturen pa kommunledningskontoret.
Informationshanteringsplanen har varit pa remiss hos stadsarkivet och korrigeringar
har gjorts enligt stadsarkivets forslag.

Postadress: Uppsala kommun, socialférvaltningen, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: socialforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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Arendet har inga konsekvenser sett ur perspektiven for barn, jamstalldhet eller
naringsliv.

Foredragning

Enligt Arkivregler for i 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 saga att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur.

En handling &r nagot 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 namndens verksamhet raknas
som en myndighet). Handlingarna som omfattas av denna informations-
hanteringsplan ar de allmanna handlingar som uppkommer i eller kommer in till
socialnamndens verksamheter.

Informationshanteringsplanen i detta drende galler for handlingar inkomna eller
uppkomna efter den 1 januari 2024. Denna plan ersatter tidigare
informationshanteringsplan for socialnamnden. Om det forekommer handlingstyper i
tidigare planer som inte tas upp i denna plan kan besluti en tidigare
informationshanteringsplan eller bevarande- och gallringsplan tillampas.

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.

| arbetet med att digitisera och digitalisera ndmndens arbete har forvaltningen
genomfort en utredning om vilka handlingar som behover underskrifter och vilka
handlingar som efter inskanning kan gallras och enbart sparas digitalt.

Underskrifter

Underskrifter gors av olika anledningar sa som lagkrav, beviskrav och av vad som
narmast kan beskrivas som kulturella skal. De allra flesta underskrifter i verksamheten
gors av kulturella skal, for att man brukar och for att det ser trevligt ut. Vissa
underskrifter av avtal och beslut gors for att styrka vem som tagit besluten och vem
som ingatt avtalen. Nagra lagkrav for fysiska underskrifter pa namndens handlingar
finns inte, daremot kan vissa adoptionshandlingar behova fysiska underskrifter for att
godkannas av andra landers myndigheter. Beslut som fattas i verksamhetssystemet
verifierar beslutsfattaren och avtal och andra handlingar kan signeras med digitala
underskrifter.

Ersdttningsskanning

En systematisk genomgang av alla de olika handlingstyper som kan forkomma inom
verksamheten har genomforts for att komma fram till vilka handlingar som skulle
kunna gallras i anslutning till att inskanning har gjorts. Grunden for att kunna gallra
handlingar efter skanning ar att man kan sakerstalla att information inte gar forlorad.
Vissa handlingar som innehaller fysiska signeringar ska sparas fysiskt. Handlingar som
maste sparas vid fysisk signering ar verksamhetskritiska avtal och namndens protokoll,
men dessa handlingar kan signeras digitalt och da fa ett helt digitalt bevarande. For
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vissa handlingar fran utlandska myndigheter kan det fysiska originalet behova sparas
for att sakerstalla att ingen information gar forlorad.

De forandringar som foreslas i denna revidering bestar till storsta delen av att sparai
princip allt digitalt och att gallra handlingar da dessa &r inskannade och
kvalitetssakrade. | dvrigt bestar forandringar av tydliggérande av
hanteringsanvisningar, nya system och anpassningar till SKR:s senaste gallringsrad
inom socialtjansten.

Stadsarkivets uppdaterade riktlinje for hantering av digitala handlingar

Stadsarkivet tar fram riktlinjer och vagledningar som stéd for namnderna rorande
arkiv- och gallringsfragor. Infor beslut om att infora ersattningsskanning i
verksamheten anger stadsarkivets vagledning for informationshantering i den digitala
arbetsplatsen anges ett antal punkter som ska vara sakerstallda innan gallring far ske.
Mest centrala punkter for att leva upp till god informationsforvaltning ar de fyra
punkter som anges nedan. Tillsammans med punkterna anges @ven hur arbetet ska
ske och vilka styrdokument inom var verksamhet som leder till att vagledningen foljs.

e attallmédnhetens rdtt till insyn inte dsidosditts
o Denstorsta mangden handlingar som ber6rs ror handlingar i
personakterna och omfattas av sekretess. En sarskild provning
behover darfor ske av handlaggare oavsett om handlingen ar digital
eller fysisk.

e att pappersoriginalen bedéms sakna vdrde for rdttskipning, forvaltning och for
forskning
o Av hanteringsanvisningarna till IH-planen framgar vilka handlingar
som kan krava bevarande i fysiskt original.

e attgallring kan ske utan eller med endast ringa forlust av betydelsebdrande
information och méjlighet att faststdlla autenticiteten
o Hanteringsanvisningarna till IH-planen tillsammans med rutinen
Skanna och bifoga handlingar till digital personakt ska sakerstalla att
information inte gar forlorad och att autenticiteten kan faststallas.

e attkvalitetssékring och kontroll av den inskannade informationen gors enligt
fastslagna rutiner som foljer stadsarkivets rekommendationer
o Socialférvaltningens rutin ”Skanna och bifoga handlingar till digital
personakt” ska sakerstalla en korrekt hantering och kvalitetssakring av
informationen efter inskanning.

Bilagornas innehall

Bilaga 1

Bilaga 1 bestar av en inledning till informationshanteringsplan for socialnédmnden och
dar beskrivs bland annat vad den innehaller, giltighet, revidering, beskrivning av vad
bevarande och gallring innebar (bade fysisk och digital) samt forklaring av centrala ord
och begrepp. Den innehaller dven en forklaring av olika rubriker i kolumnerna i mallen
for informationshanteringsplanen.
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Bilaga 2

Bilaga 2 bestar av forslag till reviderad informationshanteringsplan for socialndmnden.

Bilaga 3

Bilaga 3 bestar av forvaltningens utredning rérande e-signering och
ersattningsskanning. Utredningen kom fram till att ndgon nationell bestammelse om
gallring av inskannat material inte fanns och foreslog darmed gallring av handlingar
direkt efter kvalitetskontrollerad skanning. Uppsala stadsarkivs riktlinje var vid
utredningens genomforande tva ar.

Bilaga 4

Bilaga 4 ar Uppsala stadsarkivs yttrande over forslag till socialnamndens
informationshanteringsplan. Andringar r gjorda i informationshanteringsplanen enligt
stadsarkivets rad i yttrandet.

Bilaga 5

Bilaga 5 avser Uppsala stadsarkivs yttrande over forvaltningens utredning om e-
signering och ersattningsskanning, Stadsarkivet kvarstod med sin riktlinje om 2 ars
sparande. Efter dialog med Stadsarkivet och forvaltningen har Stadsarkivet valt att
revidera riktlinjen och 6verlata till respektive namnd att beslut om gallringsfristen for
inskannade dokument.

Bilaga 6

Bilaga 6 ar Uppsala stadsarkivs yttrande over forvaltningens rutin Skanna och bifoga
handlingar till digital personakt.

Bilaga 7

Bilaga 7 ar Socialforvaltningens rutin Skanna och bifoga handlingar till digital
personakt.

Ekonomiska konsekvenser

Beslutet kan innebara ekonomiska konsekvenser for verksamheten da nya rutiner och
nya arbetssatt behover implementeras for att sakerstalla att kraveni
informationshanteringsplanen uppfylls.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse, daterad 30 september 2024.

e Bilaga 1. Inledning till informationshanteringsplan for socialnamnden.

e Bilaga 2. Forslag till reviderad Informationshanteringsplan for socialnéamnden.

e Bilaga 3 Underskrifter e-signering och ersattningsskanning.

e Bilaga 4. Samradsyttrande fran stadsarkivet angaende
informationshanteringsplanen.

e Bilaga 5. Samradsyttrande 6ver utredning om e-signering och
ersattningsskanning.
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e Bilaga 6. Samradsyttrande dver rutin Skanna och bifoga handlingar till digital
personakt.
e Bilaga 7. Skanna och bifoga handlingar till digital personakt

Socialférvaltningen

Tomas Odin
Forvaltningsdirektor
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% Uppsala Datum: Diarienummer:
kommun 2024-07-30 SCN-2023.00752

Socialférvaltningen
Information till styrdokument

Handlaggare:
Elisabeth Karlsson

Inledning till informationshanteringsplan for
Socialnamnden, SCN-2023-00792

Faststalld av Socialndmnden 2024-

Inledning

For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnden. |
Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
Informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande-och gallringsplaner. En handling ar
nagonting som innehaller information. En handling ar medieoberoende och kan darfor
vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgift i en databas. En
handling ar allman om den ar:

e inkommentill eller,
e upprattad hoseller,
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal namnd). Fér mer information om hantering
av allmédnna handlingar, se Insidan. Det finns tva olika kommungemensamma mallar
for informationshanteringsplaner. Till socialnamndens informationshanteringsplan
har den enklare mallen anvants, dvs. den som inte innehaller kolumnerna for sekretess
lagrum, personuppgifter och informationsagare. De tva forstndmnda kolumnerna har
ansetts overflodiga da majoriteten av néamndens handlingar innehaller sekretess och
personuppgifter da det ligger i verksamhetens natur samt att medvetenhet om detta
praglar verksamhetens hantering av dess information.

Informationshanteringsplanens omfattning och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med Socialndmndens verksamhet. Handlingarna ar dock i manga fall dldre eftersom

Postadress: Uppsala kommun, socialférvaltningen, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00

E-post: socialforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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personakterna ofta l[Oper Over en langre tid innan de avslutas och darfor behover
overtas fran tidigare namnder/forvaltningar.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner

e Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman administration (faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74)

e Kommungemensam informationshanteringsplan for ekonomi (beslutad av
Kommunstyrelsen 2021-09-22, KSN-2021-00956)

e Personalhandlingar (faststalld av arkivmyndigheten KTN 2014-12-11 § 191)

e Kommungemensam informationshanteringsplan for HR (beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08, KSN-2021-03400)

e E-postsamt handlingar av tillfallig betydelse (1998:807, 960)

Samtliga faststallda dokument finns pa Insidan. De anvands vid behov som
referenser/underlag i arbetet med olika handlingstyper som ar gemensamma for flera
namnder. Socialnéamndens informationshanteringsplan innehaller vissa av de
handlingstyper som férekommer i dessa planer. For de handlingstyper som upptagits i
socialndmndens plan fran dessa planer har inga gallringsfrister andrats.
Hanteringsanvisningarna kan dock ha anpassats utifran socialndmndens verksamhet.
Om handlingstyper av kommungemensamt slag saknas i socialnamndens plan kan de
kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna tillampas.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av Socialnamnden 2024------, SCN-
2023-00792 § xx].

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingarinkomna och uppkomna fran
och med 1 januari 2024.

Informationshanteringsplanen géller ocksa for dldre handlingar i pagaende akter, dvs.
den ersatter myndighetens dldre gallringsbeslut.

Aldre handlingar

For handlingar uppkomna fore 2015-01-01 som saknar motsvarighet i den nya
informationshanteringsplanen galler:

e Socialndmndens informationshanteringsplan faststalld av socialndmnden den
21 december 2021, SCN-2021-00626.

e Bevarande- och gallringsplan fér Socialnamnden for barn och unga (SBN),
faststalld av SBN 2009-12-16 § 184. Giltig for handlingar fr o m 2007-01-01.

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom socialnamndens for barn
och unga verksamhetsomraden, faststalld av Socialndmnden for barn och
unga 2014-12-17 § 185. Giltig for handlingar fr o m 2007-01-01.

e Bevarande- och gallringsplan for Styrelsen for vard och bildning, faststalld
2010-06-17 § 85. Giltig for handlingar fr o m 2010-01-01. Avser kommunens
utforare.
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e Bevarande- och gallringsplan fér Produktionsndamnden for vard och bildning,
faststalld av Namnden for vard och bildning 2008-02-14 § 38. Giltig for
handlingar fro m 2003-01-01.

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom distriktsnamnderna. Giltig
for handlingar fr o m 2003-01-01.

o Gottsunda distriktsnamnd 2006-11-07 § 392 (DN1-2006-0041)

o Sydvastra distriktsnamnden 2006-11-09 § 413 (DN2-2006-0041)

o Nordvastra distriktsnamnden 2006-11-15 § 243 (DN3-2006-0037)
o Gamla Uppsala distriktsnamnd 2006-11-16 § 324 (DN4-2006-0037)
o Ostradistriktsndmnden 2006-11-08 § 342 (DN5-2006-0039)

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom Socialnamnden och
invandrarnamnden, faststalld av Socialnamnden 1998-01-28 § 8 och
Invandrarnamnden 1998-01-29 § 2. Giltig for handlingar fr o m 1995-01-01.

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjdlpmedeli verksamheten maste den ses 6ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
arvalkand i verksamheten.

Anvandning

Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller socialforvaltningens exemplar av allmanna
handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allméanna
handlingar finns i flera exemplar sa ska forvaltningen bestamma vilket som ar
huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i forvaltningens dagliga arbete. Det viktiga ar inte
namnet pa handlingstypen, utan vilken information den innehaller och vilken funktion
den har. Om du &r oséker pa om en handling kan gallras eller hur den ska hanteras:
kontakta arkivredogorare pa din enhet eller socialndmndens arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevarande och gallring av personakter inom socialférvaltningens ansvarsomraden
regleras i socialtjanstlagen 12 kap. 1-2 §§ (SoL) och socialtjanstforordningen 7 kap. 2 §.
Observera att en personakt kan besta av en digital akt och en pappersakt. Reglerna om
bevarande och gallring géller for bada dessa akter.

Bevara

Att bevara en handling innebéar att den ska sparas for all framtid. Om den process dar
en handlingstyp uppstar inte ar ansluten till e-arkivet sker allt bevarande pa papper
tills processen ar ansluten till e-arkivet, det vill saga att metoder och rutiner som
stodjer elektroniskt bevarande har inforts i processen. Se mer information om e-
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arkivering pa Insidan.

Personakter inom socialtjansten

Bevarande av rdttssékerhetsskdl
Enligt socialtjanstlagen 12 kap. 2 § far foljande handlingar inte gallras:

1. Handlingar som kommitin eller upprattats i samband med utredning om
faderskap eller foraldraskap enligt 1 kap 9 & foraldrabalken

2. Handlingar som kommitin eller upprattats i samband med utredning om
adoption

3. Handlingar som kommitin eller upprattats i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, familjehem,
stodboende, sadan boende som avses i 5 kap. 7 § tredje stycket eller annat
enskilt hem som inte tillhdr ndgon av féraldrarna eller nagon annan som har
vardnaden om barnet

Avtal enligt 6 kap. 6 § 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket foraldrabalken som
godkants av socialnéamnden far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar (SoL 12 kap.2 §
andra stycket).

Bevarande fér forskning

Dartill ska vissa handlingar bevaras av hansyn till forskningens behov. Detta gors
genom ett representativt urval av personer (individurval) enligt socialtjanstlagen 2 kap.
2 § samt socialtjanstforordningen 7 kap. 2 §. Individurvalet som ska bevaras utgors
handlingar rérande personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje manad.

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att 6verfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med socialndmndens arkivsamordnare.
Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta géller bade pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan for mer information om gallring.

Foreskriven gallring av personakter inom socialtjanstens verksamheter

Gallring av handlingar som hor till personakter ska gallras fem ar efter att sista
anteckning har gjorts och gallringen ska goras arligen och vara avslutad senast
kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde, enligt socialtjanstlagen 12
kap. 1-2 §§. For dessa handlingstyper anges 5/B i kolumnen for bevara/gallra vilket
illustrerar att ett visst urval bevaras (se ovanstdende avsnitt under Bevara) och att
ovriga personakter gallras 5 ar efter sista anteckning. Nagot sarskilt beslut om gallring
kravs inte, aven om de tas med i foreliggande informationshanteringsplan. Vill man
gallra handlingar som hor till personakterna tidigare kravs ett gallringsbeslut.
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Gallring efter digitisering

Nar handlingar har skannats in och digitiserats och tillforts personakt eller diarium kan
handlingen gallras. Innan gallring sker ska den digitala handlingens kvalitet
sakerstallas. For inskanning och kontroll finns en sarskild rutin som ska foljas.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgangen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempelfar en handling som
upprattats 2024 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2030.

Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret ska pa ett tydligt satt anges i planen.

Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allméanna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven sddan information ska alltid hanteras med
forsiktighet sa att den inte kommer i oratta hander.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

Arenden som startats i DHS och har ett femsiffrigt lSpnummer férvaras dar tills
eventuell anslutning av DHS till e-arkivet ar utredd. Forekommer det
pappershandlingar i darendet, exempelvis inkommande eller manuellt signerade, sa ska
dessa skannas in i DHS. Pappershandlingarna ska sedan [amnas till Socialndmndens
registrator for bevarande. Handlingar som ar upprattade ellerinkommande digitalt
behover inte skrivas ut. Se Digitalt bevarande nedan.

Handlingar som registrerats i DHS ar att betrakta som original och ar de som ska
bevaras. Exemplar pa andra lagringsytor, sdsom G, Z:, B:, Teams, ar att betrakta som
kopior.

Forvaltningsspecifika verksamhetssystem

Lifecare ar det gemensamma verksamhetssystemet som anvands av
socialforvaltningen, arbetsmarknadsférvaltningen, vard- och omsorgsforvaltningen.
Lirecare har ersatt bl.a. Ratt spar, Siebel, Flexite. Systemen Ratt spar, Siebel och Flexite
har avvecklats under 2021 och 2022. Verksamhetssystemet Procapita finns kvar, men
anvands inte i handlaggningen. Journal Digital anvands for skattningar inom
handlaggning och verkstallighet.

| planen hanvisas till journalanteckningar och aktanteckningar. Journalanteckningar ar
kortfattade anteckningar med hanvisningar till andra dokument. Aktanteckning ar att
likstélla med tjansteanteckning och ar mer omfattande an journalanteckning. Dessa
har listats i planen nar de tagits upp under inventeringen av handlingstyper, men kan
sjalvklart aven forekomma i processer dar de saknas.
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Digitalt bevarande

Socialndmnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att skrivas
ut och tar ansvar for att den halls tillganglig 6ver tid. | och med beslut om denna
informationshanteringsplan infor Socialnamnden digitalt bevarande av
personakterna.

Forvaltningen har genomfort en utredning om vilken information som kan 6verga fran
analog till digital informationshantering, utredningen har genomforts utifran
stadsarkivets rutiner for arkiv. Enligt kommunens riktlinjer for arkiv (KSN-2016-2175)
har forslag om ersattningsskanning skickas pa samrad till stadsarkivet.

For elektroniska handlingar som registrerats i DHS galler Avdelningen for kanslis Rutin
for hantering av elektroniska handlingar i Digitalt handlaggarstod (DHS) som relaterar
tillkommunovergripande beslut om 6vergang till digital arkivering (KSN-2019-0944).

Namndens arkivvard
For arkivvarden i dvrigt géller Riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun samt stadsarkivets

rutiner och vagledningar, se Insidan.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Nedan finns en forklaring tillinformationshanteringsplanens kolumner.

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och

process enligt iKlassa. Se Insidan for mer information.

Processnamn och Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade,
Handlingstyp processgrupper och processer enligt iKlassa. Se Insidan fér mer
information.

Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall
med ett tydligt namn.

Handlingstyper ska ga att sarskilja fran varandra, sa namnen far
inte vara for lika

Handling som kraver Handling som markeras med X behover en signering/underskrift,
signering/underskrift detta kan goras digitalt eller fysiskt. Som ett stod till forvaltningen
anges har vilka handlingar som kraver nagon typ av underskrift.
Underskriften kan vara fysisk eller digital.

Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor
som annars galler.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = forstora
information.
Har finns de vanligaste alternativen:
e B-Bevara
e 24r,54ar, 10 ar (de olika alternativen for hur lang tid som
ska gd innan handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid
anges i kolumnen
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"Motivering gallring”.

Inkomna och upprattade handlingar kan gallras efter att de
skannats in i verksamhetssystem och kvalitetsgranskats. Om
originalhandling ska sparas efter inskanning framgar det i
hanteringsanvisningen samt en *i denna kolumn.

Registrering

Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-
komponent. Det kan vara bade
kommungemensamma och verksamhetsspecifika IT-
komponenter. Har visas aven

handlingstypens status.

Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten.
Forutom papper ska alla IT-komponenter (system eller
lagringsytor pa server eller molntjanst) skrivas ut.

Bevaras media

De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. Alternativen
ar ”papper” eller "digitalt”. Nar verksamheten har ett beslut om e-
arkivering av en process star det "e-arkiv”.

Hanteringsanvisningar

ska “fa latt att gora ratt” samt att medborgare och andra utan
verksamhetsinsyn ska forsta vilken information som finns och hur
den hanteras. Kan beskriva hur handlingstyper inkommer eller
skickas ut, hur de ska registreras och sorteras, vilka protokoll som
ska bindas in, vilken lagstiftning som styr hanteringen med mera.
Vid behov finns hanvisningar till verksamhetens interna regelverk,
till exempel lathundar om arendehantering.

Anvands ocksa som anmérkningsfalt, for att till exempelfortydliga
interna namn pa handlingstyper sa att utomstaende forstar vad
deninnebar.

Motivering gallring

Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan
gallras efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). De
tidigare gallringsbeslut, lagar eller foreskrifter som
gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa finnas har.

Reviderad

Visar andringar och tillagg jamfort med tidigare gallringsbeslut.
Kan ocksa anvandas for att markera nya handlingstyper.

X med motivering gallring = reviderat forslag jamfort med géllande
beslut.

X utan motivering gallring = nytt forslag jamfort med gallande
beslut
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Forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet "hanteringsanvisningar”. Forkortningar som
anda maste anvandas forklaras har.

Forkortningar och forklaringar till IT-komponenter

Forkortning/namn Forklaring

DHS Digitalt handlaggarstod (Public 360),
kommungemensamt arendehanteringssystem

Lifecare Verksamhetssystem for personakter inom socialtjansten

Ciceron System for hantering av handlingar som omfattas av

sekretess som hanteras pa socialndmnden ellerinom
socialnamndens individutskott.

Agresso/unit4 Erp Kommungemensamt ekonomisystem
Hypergene Verksamhetssystem for uppfoljning
Webropol Enkatverktyg

Analysen/intraanlysen | Analysverktyg for information i Lifecare
Journal digital

Webb

Insidan Kommunens intranat

Tendsign System for upphandling och avtal
Heroma Lone- och personalhanteringssystem

KIA System for tillbud- och skaderapportering

Ovriga férkortningar

Forkortning Forklaring

ADDIS-Ung Alkohol- och drogdiagnosinstrument, ungdomar

BBiC Barnens behov i centrum (ett arbetssatt med
standardiserade dokument och metoder for
socialtjanstens barn- och ungdomsvard, Socialstyrelsen)

BUP Barn- och ungdomspsykiatrin

EHM Elevhalsomote

FR Forvaltningsratten

FREDA Socialstyrelsens standardiserade bedomningsmetoder i
arbete mot vald i nara relationer

GDPR General Data Protection Regulation. | Sverige anvands begreppet
Dataskyddsforordningen.

HVB Hem for vard eller boende

iRisk Risk- och skyddsintervjuer enligt formular i arbetet med
valdsutsatta barn

U Individutskott

IVO Inspektionen fér vard och omsorg

KIR Kommuninvanarregister

KLK Kommunledningskontoret

Kolada Webbtjanstfor kommuners och regioners
nyckeltal/statistik, dgs av Radet for framjande av
kommunala analyser (RKA)




K-parm Parm dar anmalningar som inte leder till arende eller kan tillforas
en personakt forvaras i kronologisk ordning. Kan aven benamnas
som kannedomsparmen.

LVM Lag om vard av missbrukare i vissa fall

LVU Lag med sarskilda bestammelser om vard av unga

OoSL Offentlighets- och sekretesslagen

SARA Spousal Assault Risk Assessment, instrument for
riskbedémning av upprepat partnervald

SFV Sarskilt forordnad vardnadshavare

SIG Sociala insatsgrupper

SIP Samordnad individuell plan, upprattas om insatser fran
bade socialtjanst och hélso- och sjukvard behover
samordnas

SiS Statens institutionsstyrelse

SKR Sveriges kommuner och regioner, tidigare SKL Sveriges
kommuner och landsting

SolL Socialtjanstlagen

UM Ungdomsmottagning
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Process

Processnamn och handlingstyp

Handling som kraver
signering/underskrift vid
upprattande

Bevara/ Gallra

Processens
beteckning,
forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Arendetyp, Handlingstyp

Handling som markeras med X
behdver en signering/underskrift i
samband med upprattande, vilket
kan goras digitalt eller fysiskt om
inget annat anges. Underskriven
handling kan ersattningsscannas
om det inte séarskilt 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 insakanning
framgar det i
hanteringanvisningen
samt en * i denna

kolumn.

3 Karnverksamhet .
3.7 Vard och omsorg

Ledning - styrning - organisering
3.7.01 Leda
3.7.01 Leda verksamhet - samordna kommunévergripande uppdrag
3.7.0.1 Uppdrag B
3.7.0.1 Férslag till nAmnd B
3.7.0.1 Aterremiss B




3.7.0.1

Minnnesanteckningar

3.7.0.1

Rapporter

3.7.01

Utveckla verksamhet: Rapportera statistik

3.7.0.1

Begaran

3.7.0.1

Underlag for rapport

3.7.01 Underlag for rapport till Kolada
3.7.0.1 Rapport pa individniva

3.7.01 Rapportering familjerddgivning
3.7.01 Enkatsvar

3.7.01 Statistik

3.7.01

Utveckla verksamhet: Uppféljning av verksamhet

3.7.0.1

Manadsuppfdljning

3.7.0.1

Belaggningsstatistik/6ppenvardsstatistik




3.7.0.1 Frageformular (mall) B
3.7.0.1 Svar pa frageformular v
3.7.01 Uppfdljning av externa leverantorer B
3.7.01 Extrakt till Analysen och Intraanalysen B
3.7.0.1 Utvardering \J
3.7.01 Arlig sammanstallning av utvardering B
3.7.0.1 Tabeller/sammanstallningar \
3.7.0.1 Utveckla verksamhet: Brukarundersoékningar

3.7.0.1 Formular/enkater (mallar) B
3.7.0.1 Enkatsvar 10
3.7.0.1 Rapport B
3.7.0.1 Genomféra samordnad individuell plan (SIP)

37.0.1(SIP) _ |Kallelse SIP v




3.7.0.1 (SIP) Dokumentation, protokoll SIP 5/B
3.7.0.1 (SIP) Bestallning v
37.0.1(SIP) _ |Narvarolista B
3.7.0.1 (SIP) Intern statistik v
3.7.0.1 (SIP) Narvarostatistik v
3.7.0.1 (SIP) SlIPkollen \"
3.7.0.2 Hantera anmalan enligt Lex Sarah
3.7.0.2 (Lex Rapport om missforhallande enligt Lex Sarah B
Sarah)

3.7.0.2 (Lex Rapport om missforhallande enligt Lex Sarah, kopia i journal 5/B
Sarah)

3.7.0.2 (Lex Utredning av rapporterat missférhallande enligt Lex Sarah B
Sarah)

3.7.0.2 (Lex Anmalan till IVO (Inspektionen foér vard och omsorg) B
Sarah)

3.7.0.2 (Lex Korrespondens med IVO tex komplettering och bekraftelse B
Sarah)

3.7.0.2 (Lex Beslut fran IVO B
Sarah)

3.7.0.2 (Lex Hantera 6vriga anmalningar

Sarah)

3.7.04 Registrera och handldgga synpunkter

3.7.04 Synpunkt/felanmalan B
37.04 Utredning/atgard B




3.7.0.4

Rapportera och utreda avvikelser och Lex Sarah

3.7.04 Avvikelse/rapportering om avvikelse
3.7.04 Sammanstalining av avvikelser
3.7.0.4 Utredning

3.7.0.6 Styra

3.7.0.6

Ta, fram besluta och anvidnda styrdokument

3.7.0.6

Styrdokument

3.7.0.6

Utvarderingsenkat, mall

3.7.0.6

Utvarderingsenkat svar

3.7.0.6

Sammanstallning av utvarderingsenkat

3.71

Gemensamma processer

3.71.2

Utreda och besluta om bistand/insats

3.7.1.2 (Jouren)

Utreda darende utanfor ordinarie arbetstid
(socialjouren)




3.7.1.2 (Jouren) |Orosanmalan/forfragan fran allmanhet, sjukhus, skola, polis etc. \)
3.7.1.2 (Jouren) |Information om aktuella drenden v
3.7.1.2 (Jouren) |Jourrapport 5/B
3.7.1.2 (Jouren) [Jourrapport som inte skickas ut \
3.7.1.2 (Jouren) [Beslut (LVM, LVU) \
3.7.1.2 (Jouren) [Faxforsattsblad v
3.7.1.2 (Jouren) |Rekvisitioner rérande bestéllning av tolk 2

3.7.1.2 (vuxna)

Utreda och besluta om bistand eller insats for vuxna




3.7.1.2 (vuxna) [Ansdkan 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Anmalan 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Anmalan i kAnnedomsparm (K-parm) 5
3.7.1.2 (vuxna) |Anmalan LVM 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Aktualisering 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [SMADIT-blankett (Samverkan mot alkohol och droger i trafiken) 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [SMADIT-blankett (Samverkan mot alkohol och droger i trafiken) 2
forvarad i kAnnedomsparm (K-parm)
3.7.1.2 (vuxna) |Socialjoursrapport 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Socialjoursrapport i kAnnedomsparm (K-parm) 5
3.7.1.2 (vuxna) |Kallelser v
3.7.1.2 (vuxna) |Journalanteckning om In-/utskrivningsmeddelande fran Cosmic Link 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Korrespondens rérande klient 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Begaran om Overflytt mellan kommuner 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Hot och riskbedémning 5/B




3.7.1.2 (vuxna) [Anmalan om oro for barn 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Rapport om oro kring barn/ungdom \

3.7.1.2 (vuxna) |Samtycken/fullmakter 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Begéran om utlatande/yttrande 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Utlatande 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Beslutsunderlag (utredning) 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Férslag till beslut 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Synpunkter pa utredning 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Beslut 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Beslutsmeddelande 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Kontrollmeddelande 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Omprévning av beslut 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Dokumentation fran samverkan med andra myndigheter 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Informationsbrev 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Delgivningserkdnnande/ besvarshanvisning 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Lakarintyg 5/B
3712 (vuxna) |Understallan s/B
3.7.1.2 (vuxna) [Meddelande om ombud v

3.7.1.2 (vuxna) [Kallelse till muntlig férhandling \

3.7.1.2 (vuxna) |Underlag som inkommer fran den enskilde 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Begaran om skyddade personuppgifter 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Intyg rorande skyddade personuppgifter 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Uppdrag till utfdrare 5/B




3.7.1.2 (vuxna) [Rapport fran utforare 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Remiss 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Remissvar 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Genomférandeplan 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Forfragningar, allmanna 1ar
3.7.1.2 (vuxna) |Delgivningsforfragan 2ar
3.7.1.2 (vuxna) |Foérekomstforfragan/begaran om utdrag ur socialregistret 1ar
3.7.1.2 (vuxna) |Forfragan angaende var personer befinner sig/kontaktuppgifter utifran 1ar
senast registrerade uppgifter
3.7.1.2 (vuxna) |Blankett Hemvarnet 5
3.7.1.2 (vuxna) |Provsvar drogtester 5
3.7.1.2 (vuxna) |Provsvar drogtester B
3.7.1.2 (vuxna) |Skattningsformular ASI (Addiction Severity Index), AUDIT (Alcohol 5/B
Use Disorders Identification Test)/DUDIT (Drug Use Disorders
Identification Test)
3.7.1.2 (vuxna) |Platsobunden nykterhetskontroll 5
3.7.1.2 (vuxna) |Begaran om utdrag fran Regionen \"
3.7.1.2 (vuxna) |CESA-utdrag fran Regionen (Centrala enheten for sparrar och 5/B
atersokning)
3.7.1.2 (vuxna) |Beslut om egenavgift 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Ansvarsforbindelse 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Placeringsmeddelande, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B




3.7.1.2 (vuxna) |Paragraf 27-placering, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Utskrivningsmeddelande, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Begaran om handrackning 5/B
3.7.1.2 (vuxna) [Information rérande omhandertagande 5/B
3.7.1.2 (vuxna) |Dokumentation éver makulering av journalanteckning (blankett) 5
3.7.1.2 (vuxna) [Makulering av journalanteckning 5/B
3.71.2 Hantera overklagan
(6verklagan) - av bistandsbeslut for vuxna

- av bistandsbeslut for barn, ungdom och familj -av

beslut i bostadssociala fragor

- av beslut i familjerattsliga fragor
3.7.1.2 Overklagan 5/B
(6verklagan)
3712 Rattidsprovning 5/B
(6verklagan)
3.71.2 Avwvisningsbeslut 5/B
(6verklagan)
3.7.12 Brev/yttrande till domstol 5/B
(6verklagan)
3.7.1.2 Foreldggande fran domstol 5/B
(6verklagan)
3.71.2 Kontrollmeddelande, dverklagan inte inkommen i tid 5/B
(6verklagan)
3.71.2 Dom 5/B

(6verklagan)

3.7.1.2 (BOU)

Utreda och besluta om bistand eller insats fér barn, ungdom och familj




3.7.1.2 (BOU) Ansdkan 5/B
3.7.1.2 (BOU) Anmalan 5/B
3.7.1.2 (BOU) Anmalan som forvaras i den kronologiska parmen( K-parm), avser 5

anmalningar som inte leder till utredning och dar det inte finns

personakt sedan tidigare. K-parmen kan aven avse digital k-parm
3712 (BOU) |Aktualisering 5/B
3.7.1.2 (BOU) Bekréftelse/aterkoppling pa inkommen anmalan \"
3.7.1.2(BOU)  |Uppdrag till socialjour v
3.7.1.2 (BOU) Uppdrag till socialjour, journalanteckning 5/B
3.7.1.2 (BOU) Socialjoursrapport 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Socialjoursrapport i kAnnedomsparm (K-parm) 5
3.712(BOU) |Kallelser v
3.7.1.2 (BOU)  |Korrespondens rérande klient 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Begaran om Gverflytt 5/B
3.7.1.2 (BOU) Hot- och riskbedémning 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Rapport om oro kring barn/ungdom 5/B
3.7.1.2 (BOU) Samtycke 5/B
3.7.1.2 (BOU)  |Konsultationsdokument 5/B




3.7.1.2(BOU)  |Underlag i utredning 5/B
37.1.2(BOU) |Utredningsplan 5/B
3.7.1.2 (BOU)  [Polisanmalan 5/B
3.7.12(BOU)  |Fullmakt 5/B
3.7.1.2(BOU) _ |Remiss v

3.7.1.2 (BOU)  |Utlatande/remissvar 5/B
3.7.1.2(BOU) [Information/uppdrag till socialjouren 5/B
3.7.12(BOU) |Protokoll SIP 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Begéaran om offentligt ombud v

3.7.1.2(BOU)  |Beslutsunderlag (utredning) 5/B
3.7.1.2(BOU) |Férslag till beslut s/B
3.7.1.2(BOU)  [Synpunkter pa utredning 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Begaran om yttrande 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Begaran om utlatande/yttrande 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Utlatande 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Beslut 5/B
3.7.1.2 (BOU)  |Beslutsmeddelande 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Omprdvning av beslut 5/B
3.7.1.2(BOU) |Overvagande av beslut B




3.7.1.2(BOU)  |Begéaran om handrackning till polisen 5/B
3.7.1.2 (BOU) Understallan angaende omhandertagande 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Beslut/dom fran domstol 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Ansdkan om vard enligt LVU B
3.7.12(BOU)  |Mottagningsbevis \'
3.7.1.2 (BOU) Yttrande 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Aktanteckningar 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Vardplan 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Genomforandeplan 5/B
3.7.1.2 (BOU) Underlag som inkommer fran den enskilde 5/B
3.7.1.2 (BOU) Uppdrag till utférare 5/B
3.7.1.2(BOU)  |Ungdomskontrakt/vardplan 5/B
3.7.1.2(BOU)  [Placeringsinformation B
3.7.1.2(BOU)  [Inskrivningsbeslut B
3.7.1.2(BOU)  [Utskrivningsbeslut B
3.7.1.2 (BOU) SiS (Statens Institutionsstyrelse) underlag infér placering B
3.7.1.2 (BOU) Brottsrapport, ungdomsjourrapporter \
3.7.1.2(BOU)  [Journal fran HVB B
3.7.1.2(BOU)  [Utredningar fran utférare B
3.7.1.2(BOU)  |Aterkoppling ungdomsvard B




3.7.1.2(BOU)  [Behandlingsplan B
3.7.1.2 (BOU) Incidentrapport fran utférare B
3.7.1.2(BOU)  |Underrattelse fran polis B
3.7.1.2(BOU)  |Ovriga métesprotokoll B
3.7.1.2(BOU) |Provsvar B
3.7.1.2(BOU)  |Underlag till hyresavtal Vv
3.7.1.2 (BOU) Information om placering fér andring av barnbidrag Vv
3.7.1.2(BOU) |[Betalningsbevis tingsratten \
3.7.1.2 (BOU) Avtal sarskilt forordnad vardnadshavare (SFV) B
3.71.2(BOU)  |Dagordning samrad 5/B
3.7.1.2 (BOU) Samradsprotokoll 5/B
3.7.1.2 (BOU) Rekuvisitioner rérande bestallning av tolk 2
3.7.1.2 (BOU) Dokumentation dver makulering av journalanteckning 5
3.7.1.2 (BOU) Makulering av journalanteckning B




Hantera 6verklagan av bistandsbeslut for barn, ungdom och familj

3.7.1.2 (utreda

Utreda och stodja uppdragstagare till barn, ungdom och familj

uppdragstagare) |(kontaktperson, kontaktfamilj och familjehem)

3.7.1.2 (utreda  |Arlig plan for rekrytering B
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda |Annons v
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda |Intresseanmalan/ansdkan 5/B
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  |Utdrag ur belastningsregistret \
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  |Fullmakt/medgivande till registerkontroll 5/B
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  |Registerutdrag, begaran och svar \
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  [Utredning, uppdragstagare 5/B
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  [Utredning utférd av annan kommun 5/B
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  [Utredning utférd av konsulentstodda foretag 5/B
uppdragstagare)

3.7.1.2 (utreda  |Avtal med familjehem/tilifalligt boende 5/B

uppdragstagare)

3.7.2

Individ- och familjeomsorg




3.7.21 Bedriva 6ppen individ-och familjeomsorg (utan bistandsbeslut)

Intresseanstkan/egenansokan \")
3.7.2.1 (6ppna if
3.7.2.1 (6ppna ifMinnesanteckningar fran méten \")

Handlingsplan \"
3.7.2.1 (6ppna if

Information om tillténkt individ for stddinsats/medling \'
3.7.2.1 (6ppna if

Minnesanteckningar fran stdédsamtal \'
3.7.2.1 (6ppna if

Enkat \'
3.7.2.1 (6ppna if

Remiss v
3.7.2.1 (6ppna if
3.7.2.3 Placera vuxna/familjer i HVB
3.7.2.3 (vuxna) [Genomfdérandeplan 5/B
3.7.2.3 (vuxna) (Uppfoljning/utvardering 5/B
3.7.2.3 (vuxna) [Sammanstalining 5/B
3.7.2.3 (vuxna) [Journalanteckningar 5/B
3.7.2.3 (vuxna) (Uppdrag 5/B
3.7.2.3 (vuxna) (Behandlingskontrakt 5/B
3.7.2.3 (vuxna) |Rekvisitioner rorande bestalining av tolk 2
3.7.2.3 (vuxna) |[Manadsrapport 5/B
3.7.24 Anskaffa sociala bostader
3.7.2.4 (bo.soc) [Utreda, besluta, stodja och félja upp bostadssociala fragor
3.7.2.4 (bo.soc) [Dokumentation fran matchningsmote 5/B




3.7.2.4 (bo.soc) |Information till den som beviljats bistand till boende inklusive 5/B
information om hyreslagen

3.7.2.4 (bo.soc) |Informationsdokument Infor flytt och kontraktsskrivning. 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) [Kontraktsunderlag 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekréftelse av kontraktskrivning 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Objektsinformation 5/B
3.7.24 (bo.soc) |Kontrakt 2
3.7.2.4 (bo.soc) [Boendeplan 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Lista 6ver obetalda fakturor \"
3.7.2.4 (bo.soc) |Skuldblad v
3.7.2.4 (bo.soc) |Stérningslista 6 manader
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekraftelse pa uppséagning 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Information till den enskilde eller dess foretradare 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Missiv/imeddelande till nAmnd 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Underrattelse rérande avhysning v
3.7.2.4 (bo.soc) [Utredning 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Yttrande 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Beslut 5/B




3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande angaende upphort bistandsbeslut 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Begaran om inkomstuppgifter \
3.7.2.4 (bo.soc) |Inkomstuppgifter v
3.7.2.4 (bo.soc) |Kvalitetsplan s/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Framstallan om eget kontrakt 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Svar pa framstallan 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande till den enskilde eller dess foretradare om Rikshems 5/B
godkannande eller avslag
3.7.2.4 (bo.soc) [Meddelande om kostnad 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekraftelse pa uppsagning 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Information till den enskilde eller dess foretradare rérande omvandling 5/B
till eget kontrakt
3.7.2.4 (bo.soc) |Meddelande om ej godkand besiktning 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) [Meddelande om dédsfall 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Hantera 6verklagan av beslut i bostadssociala fragor
3.7.2.4 (bo.soc) [Utreda, stodja och folja upp bostadssociala fragor
(Verkstallighet av beslut)
3.7.2.4 (bo.soc) |Information om beslut till berérd handlaggare pa Beroendeenheterna 5/B




3.7.2.4 (bo.soc) [Kontraktsunderlag 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Boendeplan 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Dokumentation fran uppféljningsmoten 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Overenskommelsedokument 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Nyckelkvittens 2
3.7.2.4 (bo.soc) [Informationsmaterial 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Bekraftelse om tilldelning av kommunal borgen 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) |Borgenshandling s/B
3.7.24 (bo.soc) |Bekraftelse 5/B
3.7.2.4 (bo.soc) [Utreda, stodja och folja upp bostadssociala fragor
(vrékningsforebyggande)

3.7.2.4 (bo.soc) |Underrattelse till Socialndmnden 2
3.7.2.4 (bo.soc) [Mottagningskvittens \J
3.7.2.4 (bo.soc) [Brev till enskild att underrattelse inkommit till socialndmnden \")
3.7.2.4 (bo.soc) |Aktualisering 2




3.7.2.4 (bo.soc) |Bokning av tillfalligt boende 2
3.7.2.4 (bo.soc) |Paminnelse om forfallen betalning 2
3.7.2.4 (bo.soc) [Information om att klient inte kommer att betala fakturan 2
3.7.2.4 (bo.soc) |Underlag angéende begéran om infriande av ansvarsférbindelse 2
3.7.2.4 (bo.soc) |Underlag for kontering 2
3.7.3 Insatser for barn och ungdomar

Bedriva 6ppen barn-och ungdomsvard!
3.7.3.2
3.7.3.2 (verkstalla|Uppdrag 5/B
Oppenvard bou)
3.7.3.2 (verkstalla|Genomforandeplan 5/B
Oppenvard bou)
3.7.3.2 (verkstalla| Aktanteckningar/dokumentation av samtal 5/B
Oppenvard bou)
3.7.3.2 (verkstalla| Foto \")

Oppenvard bou)




3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Skattningar

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Manadsrapport

5/B

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Remiss med prov

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Provsvar

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Sammanstallning av provsvar

5/B

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Frageformular riskbruk/beroende ADDIS-ung

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Sammanfattning av resultat fran ADDIS-ung

5/B

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Slutrapport

5/B

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Dokumentation som tas fram tillsammans med familjen/barnet

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Remiss angaende kontaktperson och kontaktfamilj

5/B

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Medgivande till registerkontroll




3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Registerutdrag

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Arbetsdagbok

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Rapport

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Dokumentation av inrapporterade handelser

5/B

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Lagesbilder

3.7.3.2 (verkstalla
oppenvard bou)

Lagesrapport

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Sammanstallning lagesrapport

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Minnes-/mdtesanteckningar

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Kallelse till mote

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Rapport om oro kring barn/ungdom

3.7.3.2 (verkstalla
Oppenvard bou)

Samtyckesblankett

5/B




3.7.3.2 (verkstalla[Kvittens pa mottaget uppdrag \
Oppenvard bou)

3.7.3.2 (verkstalla|Information fran samarbetspartners 5/B
O6ppenvard bou)

3.7.3.2 (verkstalla|Utvarderingsenkat, svar v
Oppenvard bou)

3.7.3.3 Placera barn i HVB och jourhem

3.7.3.3 (placera |Uppdrag 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera [Genomférandeplan 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Foto \")
barn)

3.7.3.3 (placera |Aktanteckningar 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Skattningar v
barn)

3.7.3.3 (placera |Manadsrapport 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Remiss med prov v

barn)




3.7.3.3 (placera |Provsvar \')
barn)

3.7.3.3 (placera [Sammanstéallning av provsvar 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Frageformular riskbruk/beroende ADDIS-ung \"
barn)

3.7.3.3 (placera |Sammanfattning av resultat fran ADDIS-ung 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Slutrapport 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Utvardering av verksamhetens insatser \"
barn)

3.7.3.3 (placera |Underlag 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Dokumentation som tas fram tillsammans med familjen/barnet v
barn)

3.7.3.3 (placera |Tidslinje 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Beslut om avgift for barns vard i ett annat hem an det egna 5/B
barn)

3.7.3.3 (placera |Beslut om att inte betala avgift for barns vard i ett annat hem an det B

barn)

egna




3.7.3.3 (placera |Férfragan angéende jourhem, familjehem och HVB B
barn)
3.7.3.3 (placera |Placeringsinformation B
barn)
3.7.3.3 (placera |[Remiss \')
barn)
3.7.3.3 (placera |Bekraftelse att remissen &r mottagen \"
barn)
3.7.3.3 (placera |Beslut om placering i familjehem B
barn)
3.7.3.3 (placera  [Matchningsutredning B
barn)
3.7.3.3 (placera [Inskrivningsbeslut B
barn)
3.7.3.3 (placera |Férsattsblad till personakt B
barn)
3.7.3.3 (placera [Utredningsplan B
barn)
3.7.3.3 (placera |Skriftlig information fran socialsekreterare rérande barnet B
barn)
3.7.3.3 (placera |Samtycke for filmning B
barn)
3.7.3.3 (placera |Filmer/ljudfiler/foton B
barn)
3.7.3.3 (placera |Risk- och skyddsbedémningar B
barn)
3.7.3.3 (placera [Sammanstallning av risk- och skyddsbedémningar B
barn)
3.7.3.3 (placera [Journalanteckning B
barn)
3.7.3.3 (placera |Minnesanteckningar vid observationer Vv
barn)
3.7.3.3 (placera  |Sammanstalining av minnesanteckningar vid observationer B

barn)




3.7.3.3 (placera |Utvardering v
barn)

3.7.3.3 (placera [Sammanstallning av utvarderingar B
barn)

3.7.3.3 (placera |Utskrivningsbeslut B
barn)

3.7.3.3 (placera  |Redogorelse/sammanfattning B
barn)

3.7.3.3 (placera [Rekvisitioner rorande bestallning av tolk 2
barn)

3.7.3.3 (placera |Remiss \")
barn)

3.7.3.3 (placera [Dokumentation av avrop fran ramavtal eller direktupphandling B
barn)

3.7.7 Familjeratt

3.7.71 Bedriva familjeratt

3.7.71 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: faderskap

(familjeratt,faders

kap)

3.7.71 Underrattelser fran Skatteverket om nyfétt barn, som inte tillhér \
(familjeratt,faders [faderskaps- eller foraldraskapsarende

kap)

3.7.71 Underrattelser fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor. B
(familjeratt,faders

kap)

3.7.71 Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat barn B
(familjeratt,faders

kap)

3.7.71 Brev till modern med anledning av underrattelse om nyf6tt barn B
(familjeratt,faders

lkan)

3.7.71 Kallelse till férhandling vid domstol, mdte med handlaggare m.m \")

(familjeratt,faders
kap)




3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

U-Protokoll

3.7.71
(familjeratt,faders

Anmalan om gemensam vardnad i samband med bekraftelsen

3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Samtycke till assisterad befruktning

3.7.71
(familjeratt,faders

kap)

Kopia av identitetshandling

3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Begaran om bitrade i faderskapsutredning av annan kommun

3.7.71
(familjeratt,faders

kap)

Begaran om bistand av utlandsmyndighet i faderskapsarende

3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Underlag och beslut rérande nedlaggning av faderskaps- och
foraldrautredningar

3.7.71
(familjeratt,faders

kap)

Bekraftelse

3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Fullmakt

3.7.71
(familjeratt,faders

kap)

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i arendet

3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Dom

3.7.71
(familjeratt,faders

kap)

Handlingar i rattsgenetiska undersdkningar.

3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Intyg (exempelvis: ultraljudsundersokningar, férlossning, utveckling)




3.7.71
(familjeratt,faders
kap)

Korrespondens av betydelse i arendet

Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: adoption

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Ansdkan om medgivande med bilagor

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Samtycke

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Begaran om utdrag ur Socialndmndens och Polismyndighetens
register.

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Utdrag ur socialregister/polisregister.

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Intyg/hélsointyg

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i arendet

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Journalanteckning

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Utredning fér medgivande att ta emot utlandskt barn fér adoption

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Beslut om medgivande

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Aktualiseringsintyg (till IAnderna, plus andra intyg som givarlander
begéar t.ex rérande ekonomisk situation)

X, denna handling
kraver fysisk underskrift

B




3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Barnbesked/Handlingar rorande barnets ursprung

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Anmalan om att barn har foreslagits fér adoption

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Samtycke till att adoptionsprocessen far fortskrida

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Uppféljningsrapport

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Korrespondens av betydelse i arendet

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Begaran om yttrande fran domstol, adoption

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Personbevis

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Yttrande/utredning

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Yttrande/utredning med eventeuella kommentare

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Yttrande med eventuella kommentarer fran sékande

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Beslut

3.7.7.1
(familjeratt,
adoption)

Information om andrade forhallanden

5/B




3.7.71 Utredning vid aterkallelse av medgivande att ta emot utlandskt barn 5/B
(familjerétt, for adoption
adoption)
3.7.71 Beslutsunderlag angaende aterkallelse av medgivande 5/B
(familjeratt,
adoption)
3.7.71 Beslut angaende aterkallelse av medgivande 5/B
(familjeratt,
adoption)
3.7.71 Samtycke fran biologisk férélder och barn éver 12 &r till nationell B
(familjerétt, adoption
adoption)

Genomfoéra Informationssamtal
3.7.7.1 Begaran om informationssamtal 5/B
(informationssam
tal)
3.7.71 Samtalsintyg for informationssamtal 5/B
(informationssam
tal)

Genomfdéra Samarbetssamtal
3.7.7.1 Ansbkan om samarbetssamtal \
(samarbetssamta
1)

Utreda och besluta i familjerattsliga fragor som rér vardnad, boende och

umgange
3.7.7.1 (utreda  |Begéran om utredning 5/B
familjeratt)
3.7.7.1 (utreda  [Kallelsebrev v
familjeratt)
3.7.7.1 (utreda  |Journalanteckningar 5/B
familjeratt)
3.7.7.1 (utreda  |Samtycke 5/B
familjeratt)
3.7.7.1 (utreda  |Begaran om och utdrag ur socialregister/polisregister. \")

familjeratt)




3.7.7.1 (utreda  |Information i utdrag ur socialregister/polisregister 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Dokumentation fran samtal 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Underlag fran parterna 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Korrespondens av betydelse i arendet 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Beslutsunderlag (Utredning) 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Kommentarer pa utredningen 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Fardigstallt beslutsunderlag tillsammans med ev inkomna 5/B
familjeréatt) kokmmentarer

3.7.71 (utreda |Dom 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Avtal mellan foraldrar 5/B, *
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Meddelande till berérda myndigheter 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Utreda och besluta i familjerattsliga fragor 6:20

familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Begaran om upplysningar 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Kallelsebrev \
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Journalanteckning 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Korrespondens av betydelse i drendet 5/B

familjeratt)




3.7.7.1 (utreda  |Beslut/dom s/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Férordnande 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda [Yttrande 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Férordnande om samarbetssamtal 6:18 FB 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Svar till tingsratt om samarbetssamtal 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: upplysning enligt

familjeratt) Foraldrabalken

3.7.7.1 (utreda  |Underrattelse om mojlighet att lamna yttrande/utféra utredning 5/B
familjeratt) rorande vardnad, boende och umgange

3.7.7.1 (utreda  |Underrattelse om majlighet att lamna yttrande/utféra utredning 5/B
familjeratt) rérande vardnad, boende och umgange i K-parm

3.7.7.1 (utreda  [Yttrande /utredning 5/B
familjeratt)

3.7.71 (utreda _|Beslut/dom 5/8
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Begéran om upplysningar 5/B
familjeratt)

3.7.71 (utreda  |Kallelsebrev v
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Begaran om samtycke for att inhamta uppgifter 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Samtycke 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Begaran om utdrag ur socialregister/polisregister. \")
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Information i utdrag ur socialregister/polisregister 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  (Underlag 5B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Korrespondens av betydelse i drendet 5/B

familjeratt)




3.7.7.1 (utreda  [Journalanteckning 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda |Utredning 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: umgéngesstod

familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Begaran om yttrande 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda | Yttrande /B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda |Dom/beslut 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Kallelsebrev v
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Journalanteckningar 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Begaran om yttrande angaende hur umgangesstddet fungerat 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Yttrande om hur umgangesstodet fungerat. 5/B
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  [Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: underrattelser som ej berér

familjeratt) adrende

3.7.7.1 (utreda  |Underrattelse angaende gemensam ansdkan om &ktenskapsskillnad \"
familjeratt)

3.7.7.1 (utreda  |Underrattelse om gemensam vardnad Vv

familjeratt)

Hantera 6verklagan av beslut i familjerattsliga fragor

Hantera namnarenden




3.7.7.2

Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: namnarenden

(namnarenden)

3.7.7.2 Begéaran om yttrande angadende samtycke rérande namnandring 5/B
(namnérenden)

37.7.2 Yttrande S/B
(namnérenden)

3.7.7.2 Kallelsebrev v
(namnérenden)

3.7.7.2 Aktanteckningar/journalanteckningar 5/B
(namnarenden)

3.7.7.2 Dom 5/B

(namnéarenden)
































































Registrering Hanteras media Bevaras media
IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper" eller "Digitalt".
handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "E-arkiv" endast om det
IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) finns beslut om e-
UP= Uppréattad arkivering.

DHS IN, UP DHS Digitalt

DHS UP DHS Digitalt

DHS IN DHS Digitalt




DHS UP DHS Digitalt
DHS UP, UT DHS Digitalt
DHS IN DHS, e-post, Kolada Digitalt
Lifecare UP Lifecare, G:
DHS UT DHS, Hypergene Digitalt
Lifecare UT Lifecare, Socialstyrelsens

webbportal
DHS UT DHS Digitalt
DHS UT DHS, webbformular i Kolada Digitalt
DHS UT Bonigi, e-post Digitalt
DHS UP DHS Digitalt
DHS UP DHS Digitalt




DHS UT DHS, Webropol Digitalt
IN Webropol

DHS UP DHS Digitalt
DHS IN DHS, Z: Digitalt
UP G:

DHS UP DHS Digitalt
Analysen/Intraanalys [Analysen/Intraanalysen

en UP

DHS UP DHS, Webropol Digitalt
Webropol IN Webropol

DHS UP UT DHS, extern webbsida, Digitalt
IN, UP, UT Cosmic Link, papper, e-post




Lifecare IN, UP, UT |Lifecare, papper Digitalt
UP E-post, papper

Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt
UuP G:

UP, UT G:

IN, UT Papper

DHS, Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
DHS, Lifecare UP Lifecare Digitalt
DHS UT DHS Digitalt
DHS IN, UP, UT DHS Digitalt
DHS IN DHS Digitalt
DF Respons IN DHS, webbformular, e-post, Digitalt

telefon

DF Respons UP, UT

DHS

Digitalt




Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP, UT Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
DHS UP DHS Digitalt
DHS UP, UT DHS, papper Digitalt
IN Papper

DHS UP DHS Digitalt




Lifecare IN Papper, telefon, fax

IN Papper

Lifecare UT Papper Digitalt/Papper
Lifecare UP Papper

uT Papper

uT Papper

IN Papper




Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt
papper, Lifecare
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, KIR, papper Digitalt
Lifecare, IN Lifecare, papper Digitalt

papper
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
papper, Lifecare
Lifecare IN Lifecare, papper
Lifecare IN Lifecare, Cosmic Link Digitalt
Lifecare IN,UT e-post, papper Digitalt
DHS IN, UT DHS, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt




DHS UT DHS, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper

Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax/e-post

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax, e-post |Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
IN, UT Papper, e-post
IN, UT Papper, e-fax, e-post
IN, UT Papper,e-fax, e-post
IN, UT Papper, e-fax
UT, IN Papper

Narkotikagruppen
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper/ASI-Net Digitalt
Lifecare IN Lifecare, Vardportalen Previct
Lifecare UT Lifecare
Lifecare IN papper/e-fax, Lifecare Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
uT Papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
UP Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP/UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms Digitalt
papper, Lifecare
Lifecare UP Lifecare, papper KIR, Digitalt

Lifecare UT Lifecare, papper, e-post

UP papper, fax

Lifecare UP Lifecare, papper, fax Digitalt

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
papper, Lifecare

Lifecare IN Lifecare, papper

Lifecare IN, UT e-post, papper Digitalt

DHS IN, UT DHS, papper Digitalt

Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt

Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, fax Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, fax, digitalt

formular

Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, fax Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt

Lifecare UP, UT

Lifecare, papper

Digitalt




Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper

Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP, IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post, fax Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, webbportal, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, fax, e-post, papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt

Lifecare UT, IN

Lifecare, papper

Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN/UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, e-post, papper Digitalt
UP Papper

uT Papper

Lifecare UT Lifecare

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
uT Papper Digitalt
UP Papper Digitalt
IN Papper

UP Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare Digitalt




DHS UP DHS, papper Digitalt
uT G:

Lifecare IN Lifecare Digitalt
IN Lifecare, papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT, IN Lifecare, papper, e-post

Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Papper Digitalt
Lifecare IN e-post, papper Digitalt
Lifecare UP Papper Digitalt




Papper

UP, UT e-post,forvaras pa G:
UP, UT e-post, forvaras pa G:
IN e-post

UP Papper

UT, IN Papper

uT Papper

Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
IN Papper

Lifecare UT Lifecare, papper/e-fax/ Digitalt

e-post
Lifecare IN E-post Digitalt




Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Papper

Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
UP Agresso, H:

Lifecare UP Lifecare, papper

IN E-post, G:

Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper

Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt




Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post

Lifecare IN Lifecare, papper, e-post

Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, KIR, papper, e-post Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper, e-post Digitalt




Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
UP Papper

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper

uT Papper

uT Papper

Lifecare UP Lifecare, KIR, papper




Lifecare UT

Lifecare, papper, e-post

Lifecare IN Lifecare, e-post

Lifecare UT Lifecare, e-post

Lifecare IN Lifecare, e-post

Lifecare UP Lifecare, papper

UP Papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
UP Papper




Journal digital

Journal digital/P

Lifecare UP Lifecare Digitalt

uT Papper

IN Papper

Lifecare, UP Lifecare, Narkotikagruppen, Digitalt
papper

UP Papper

Lifecare UP Lifecare Digitalt

Lifecare UP Lifecare Digitalt

uT Papper, e-post,

Lifecare UP Lifecare Digitalt

Lifecare IN Lifecare, papper




Lifecare IN

Lifecare, papper

upP G:

DHS, UP DHS Digitalt
IN H: Digitalt
IN e-post

uT G:

upP G:, Trygghetsverktyget

UP, UT e-post

uT e-post

Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt




uT

e-post

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
IN Papper

upP Papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
UP Papper

Lifecare UP Lifecare Digitalt
Journal digital Journal digital/papper

Lifecare UP Lifecare Digitalt
uT Papper




Papper

Lifecare UP Narkotikagruppen (eget Digitalt
webbaserat system), Lifecare,
papper
UP Papper
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Journal digital UP Journal digital
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
uT papper, e-post
uT Papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt




Lifecare UT E-post Digitalt
uT Papper Digitalt
UP E-post, papper

uT E-post

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Life Care, UP G: Digitalt
Lifecare, UP G: Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare

Lifecare UP Lifecare Digitalt




Lifecare UP Lifecare, G:

Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
Lifecare UP Lifecare Digitalt
IN Papper

UP Papper, e-post, G:

DHS, UP DHS, G: Digitalt
IN Papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
uT Papper




UP Papper Digitalt, papper
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare UT, IN Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt

Lifecare IN, UT

Lifecare, papper

Digitalt




Lifecare IN, UT Papper, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt

Lifecare UT

Lifecare, papper

Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt




Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
IN, e-post, papper papper, Lifecare Digitalt
UP, UT papper, Lifecare Digitalt
IN, e-post, papper papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper, e-post




Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt

Lifecare IN, UT

Lifecare, papper

Digitalt




Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
IN papper

Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt




Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
IN Papper

IN Papper




Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt
Lifecare UT Lifecare, papper

Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt
Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt
































































Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad

Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
- Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
- Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om &rendehantering. géallande beslut.

planera och folja upp -
- dverlagga och samrada

- samverka med andra aktorer

- Overenskomma och avtala

- bedriva systematiskt kvalitetsarbete

- hantera nationell uppféljning och utvardering
- leda projekt for verksamhetsutveckling

- bevaka omvarld

(Kommunfullmaktige/kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret)

Kommunfullmaktige och évriga 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

For vidarebefordran till KS och KF, t.ex. program, planer och atgarder.




Fran t.ex. samradsmaten, dialogmdéten, styrgruppsmaoten. Kopior pa annan
plats, t.ex. pa G:, Teams, OneNote, rensas nar behovet av dessa upphort nar
de har registrerats.

T.ex. Gottsunda - Valsatra handlingsplan.

T.ex. fran Socialstyrelsen, Kolada (databas fér kommuner och regioner).
Kopian pa annan plats, t.ex. G: rensas efter tva ar.

Gallras nar underlaget har rapporteras vidare.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 13)

Skrivs in i Hypergene (kommungemensamt system for styrning och ledning).
Bevaras i DHS.

Rapport till Socialstyrelsen, gallras nar den har laddats upp pa
Socialstyrelsens webb.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 23
gallring efter 2 ar.

Skickas till Statistiska centralbyran.

Uppgiftsinsamling fér barn och unga, boendeinsatser, missbruk,
individstatistik for barn och unga till Socialstyrelsen, familjeratt till MFoF
(Myndigheten fér familjeratt och foraldraskapsstdéd) samt rapportering i
Kolada. Bevaras i DHS.

Upprattas i Bonigi (webbaserat verktyg for medlingsverksamhet) vid avslut av
arende alternativt efter genomfort rad och stéd. Gors utifran information i
jourrapporten. Distribueras via e-post till de kommuner man samarbetar med
3 ganger/ar.

Gors per avdelning. Kopior pa annan plats, t.ex. pa G: rensas nar behovet av
dessa upphort

Kopior pa andra platser, t.ex. pa B: och G:, rensas efter registrering i DHS.




Registreras och bevaras i DHS. Kopia i Webropol kan rensas nar
uppfdéljningen ar sammanstalld.

Svaret gar aven automatiskt fran Webropol till leverantéren. Gallras nar
uppfdljningen ar sammanstalld.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 23)

Tas ut av IT manatligen. Verksamheten har tillgang till informationen via
Analysen/Intraanalysen.

Forvaras pa G: och gallras nar sammanstallning gjorts en gang per ar.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 26)

Enhetens verksamhetsberattelse innehallande statistik, utvarderingar.

Gallras nar nya typer av sammanstallningar efterfragas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 21

(SKR:s brukarundersdkning)

Registreras och bevaras i DHS.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 31)

Kopiorna pa annan plats, t.ex. G: nar rapporterna har registrerats i DHS.

Inkommer fran Regionen eller upprattas inom socialférvaltningen. Kan aven
skickas ut till berérda, kommunen och Regionen. Gallras nar protokoll
upprattats.

Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5, sid. 38,
86




Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 35)

Bestallningen gors skriftligt via mejl. Satts i parm och gallras efter avslutad
uppfoéljning, som bevaras (se rad 237, 281).

Gallras efter avslutad uppfdljning

Originalet lamnas till handlaggare. Kopia pa annan plats, t.ex. G: rensas efter
1 ar.

Rapporteras till strateg arligen. Bevaras under annan process, se rad 20
3.7.0.1 Utveckla verksamhet: rapportera statistik.

Enligt SKR bevara eller gallra ska statistik
som innehaller unik information fran den
egna verksamheten bevaras.

Skickas till BUP varje manad och gallras i och med det.

Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5, sid. 38,
86

Frageformular om upplevelsen av SIP. Blankett hamtas fran SKR och fylls i
av den enskilde. Skickas till narvardsstrateg, idag pa Omsorgsnamnden, och
gallras i och med det

Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5, sid. 38,
86

(Sol)

Anmalan ska registreras i separat arende

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inklusive féljebrev. Till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO).

Fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Registreras i eget arende eller i det specifika arendet om det ar kopplat till ett
arende.

Registreras i samma arende som synpunkt/felanmalan ovan.




Avvikelser som faller utanfor Lex Sarah

Kallas fér HSL-avvikelse om det ar mot Regionen. (Halso- och
sjukvardslagen)

Om HSL-avvikelse mot Regionen, skickas till Aldreférvaltningen som skickar
vidare till Regionen.

Ej vid HSL-avvikelse mot Regionen.

- implementera och fdlja upp centrala styrdokument
- inféra och félja upp lokala regler
- hantera tillsyn

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 forordningar, taxor och avgifter).
Kopior pa andra platser, t.ex. G:, Sharepoint, QPR ska gallras nar det interna
behovet av dessa upphort.

Gallras nar sammanstallning har gjorts.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 62)

Kopior pa annan plats, t.ex. G: rensas vart 3:e ar.

(SoL). Hari ingar alla utredningar och beslut inkl. 6verklagandeprocessen och
omproévning av beslut.H62 Utférandedelen/verkstalligheten ligger under
respektive verksamhetsprocessgrupp nedan: Individ- och familjeomsorger,
Insatser for barn och ungdomar, Insatser for vuxna missbrukare

Socialjouren hanterar drenden at andra kommuner och andra verksamheter i Uppsala.
Ev upprattade dokument éverlamnas i original till uppdragsgivaren och det som ar
kvar i verksamheten ar kopior.




Akut hantering gors nar det behovs. Darefter skickas information vidare till
ansvarig kommun. Om Oppet arende finns i Lifecare skrivs orosanmalan in
dar. Gallras vid inaktualitet beroende pa hur arendet utvecklas, dock senast
efter 3 manader. socialjouren inte har egna handlingar som ska bevaras
férutom jourrapport. Dock inkommer och utgar ett antal handlingstyper till/fran
socialjouren, varfér de tas med har.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 67)

Inkommer ifrdn andra kommuner via fax/telefon. Gallras senast efter 1
manad.

Se rad 67.

Skickas till ansvarig kommun via fax. Om rapporten innehaller en
beslutsunderskrift skickas den ocksa i original via papperspost till berérd
myndighet. Om rapporten hor till en befintlig 6ppen akt i Lifecare skrivs den in
dar, och far den gallringsfrist som galler for akten dvs. 5 ar forutom akter for
personer fédda 5, 15, 25 som ska bevaras.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 69)

Jourrapport som inte skickas ut gallras senast inom en manad.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 70)

Originalet skickas till ansvarig kommun. Kopia pa beslut férvaras i
veckoparm. Gallras vid inaktualitet beroende pa hur arendet utvecklas, dock
senast efter 3 manader. Dessa bevaras inom ramen fér namndprocess, se flik
1. Styrande verksamhet, rad 24.

Anvands vid vissa akuta arenden da beslutet faxas ut till berérd myndighet.
Gallras nar faxmeddelandet skickats.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 87.

Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av faktura fran tolkféretag.
Foérvaras i parm. Se aven flik 2. Stddjande verksamhet, rad 190 och 206
(ekonomihandling).

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 73)

Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som
gallras 5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15,
25 som bevaras.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare eller via ombud. Kan

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

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kan inkomma fran enskilda, myndigheter och andra organisationer. Kan
inkomma skriftligt eller muntligt. Laggs i k-parm om personakt saknas.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Anmalningar i K-parm avser anmalningar som inte leder till
aktualisering/utredning och dar det inte redan finns en pagaende personakt.
Forvaras hos respektive enhet/verksamhet

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46
personakt.

Inkommer fran Regionen, frivarden, polisen m.fl.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skrivs ut fran Lifecare. Vid aktualisering inhamtas folkbokféringsuppgifter
inklusive personuppgifter fran Skatteverket via KIR.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Polismyndigheten. Beslut om att inleda utredning alternativ
avskriva arendet skrivs pa blanketten. Laggs i K-parm. Om ett arende inleds
laggs SMADIT-blanketten i personakt

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

SMADIT-blanketter som inte leder till utredning och inte heller hor till en
pagaende personakt gallras efter 2 ar. Forvaras hos respektive
enhet/verksamhet.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.

Inkommer fran Socialjouren. Laggs i k-parm om personakt saknas.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Socialjoursrapporter som inte leder till utredning och inte heller hér till en
pagaende personakt gallras efter 5 ar. Forvaras hos respektive
enhet/verksamhet. Motsvarar anmalan som inte leder till nagot arende.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46

Inkommer fran bl.a. SIP-samordnare, domstol m.m. Gallras efter att
journalanteckning har gjorts.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 84)

Inkommer fran Regionen. Kvitteras digitalt i Cosmic Link. Journalanteckning
gérs i Lifecare.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 85)

Korrespondens av betydelse for arendet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till annan kommun, alternativt inkommer frdn annan kommun.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Anmalan om oro fér barn som skickas till annan socialtjanst (annan
forvaltning eller annan kommun).

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 89)

Rapport som upprattas inom annan del av socialférvaltningen och skickas
vidare internt till avdelning Barn och Ungdom dar den bevaras. Hos enheten
som upprattat den gallras den nar arendet avslutas. Se rad 157 fér bevarande
av rapporten samt rad 324.

Bevaras i annan process, se rad 156.

Oavsett andamal

Enligt SoL 12 kap.

Skickas till den professionella vid annan férvaltning/lkommun

Enligt SoL 12 kap. 1

Inkommer fran den professionella vid annan forvaltning/kommun.
Kommuniceras till den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §

Kommuniceras med den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1

Upprattas infor beslut av Socialnamndens individutskott (galler bade SoL och
LVM)

Enligt SoL 12 kap. 1

Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1

Kommuniceras med den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1

Skickas till den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till den enskilde eller dess foéretradare vid avslag.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

T.ex. dokumentation fran samverkansmoten m.m.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till klient.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas tillsammans med beslut till klient, som skickar tillbaka underskrivet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran anmalaren eller kan begaras in fran sjukvarden.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Ordférandebeslut, understallan samt lakarintyg skickas till forvaltningsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Forvaltningsratten. Uppagifter till ombudet noteras i arendet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Férvaltningsratten. Handlaggare noterar datum och bokar tid
for forhandlingen

Informationshanteringsplan for
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(flik 3 rad 107)

T.ex kopior pa domar m.m.

Enligt SoL 12 kap. 1

Inkommer fran Skatteverket.

Enligt SoL 12 kap. 1

Skickas till Skatteverket.

Enligt SoL 12 kap. 1

Skickas/ lamnas till utforare.

§
8.
§.
Enligt SoL 12 kap. 1 §




Inkommer fran utforare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till berord part.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran beroérd part.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran utféraren.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Svar via e-post eller brev. Gallras efter 1 ar.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 22

Inkommer fran tingsratten via registrator. Svar skickas till fragestallaren.
Inkommen handling samt svar satts i parmen "Journalutdrag &
forekomstforfragningar”. Gallras efter 2 ar.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 39.
Inkomna och utgaende handlingar av
tillfallig betydelse.

Inkommer fran privatpersoner, andra kommuner eller myndigheter. Svar
skickas till fragestallaren. Svar och inkommen handling satts i parmen
"Journalutdrag & forekomstférfragningar”. Gallras efter 1 ar.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 118)

Inkommer fran Skatteverket. Svar skickas till fragestallaren. Svar och

inkommen handling satts i parmen "Journalutdrag & férekomstfoérfragningar”.

Gallras efter 1 ar.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 119)

Skickas till Vard- och omsorgsforvaltningen som kontrollerar och skickar
tillbaka, satts i kannedomsparm (K-parm) och gallras efter 5 ar.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 120)

Laggs in i kommunens program Narkotikagruppen (for registrering av
narkotikaprovsvar). Provsvaret skannas in i Lifecare, dar det bevaras och
journalanteckning gors i Lifecare, se rad 122.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 121)

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Utdrag ur Vardportalen Previct.

Gallras néar journalanteckning gjorts

Begaran om utdrag gors via Regionens webbformular. Journalanteckning
goérs.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 25

Faxas fran Centrala enheten for sparrar och atersokning (CESA). Inkommer
fran Regionen. Journalanteckning goérs. Hanteras som hanldingar som har
betydlese i arendet da de utgdr underlag foér utredning och beslut

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39

Skickas till klient.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till kriminalvarden.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till polisen.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Akutmottagningen for vuxenpsykiatri.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Blankett fylls i av handlaggare och skrivs under av enhetschef. Makulering
gOrs av administrator, blankett laggs i akten och gallras 5 ar efter att sista
anteckning gjorts i akten.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 134)

Makulering gors av administrator utifran underskriven blankett (se ovan).
Makuleringen ar sparbar i Lifecare

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 135)

Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan forekomma inom en méngd olika processer. Hir listas
handlingstyperna i ett 6verklagandeédrende. | foljande processer dar éverklagan
forekommer hanvisas hit.

Inkommer fran den enskilde skriftligen eller fran ombud med mandat att
foretrada. Namnden kan Overklaga domar.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kontroll att 6verklagan inkommit inom den utsatta tiden for att dverklaga.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Beslut om att avvisa dverklagan i de fall dverklagan inkommit for sent.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Overklagan éverlamnas till domstol tillsammans med beslut och andra
handlingar, sasom ett eventuellt andringsbeslut. Yttrande kan lamnas i flera
omgangar under en overklagandeprocess.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Domstol ger namnden mojlighet att yttra sig dver inkomna uppgifter.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kontrolimeddelande skickas per rutin nér enskild underattas om beslutet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran forvaltningsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som gallras 5 ar
efter senaste anteckningen med undantag for personer fédda 5, 15, 25 som bevaras.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare eller via ombud. Kan
inkomma via brev, fax, e-post, SMS eller muntligt vid méte eller telefonsamtal.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kan inkomma fran enskilda, myndigheter och andra organisationer. Kan
inkomma skriftligt eller muntligt. Laggs i k-parm om personakt saknas.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Anmalningar i K-parm ar sddana som inte tillhor arende/personakt och som
inte ger upphov till arende/aktualisering hanteras i papper, andra arenden
hanteras i Lifecare.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46
personakt.

Skrivs ut fran Lifecare. Vid aktualisering inhamtas folkbokféringsuppgifter
inklusive personuppgifter fran Skatteverket via KIR

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Till anmalare med anmalningsskyldighet. Upprattade handlingar av
tillfallig betydelse. Kan gallras nar arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39

En intern remiss baserad pa anmalan som inkommit. Papper gallras nar
akten avslutas. Journalanteckning gors i vissa fall och bevaras da (se rad
149)

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 39

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Socialjouren. Laggs i k-parm om personakt saknas, se nedan.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Socialjoursrapporter som inte leder till utredning och inte heller hor till en
pagaende personakt gallras efter 5 ar.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 153)

Inkommer fran bl.a. SIP-samordnare, domstol m.m.. Kallelsen kan gallras
efter genomfoérd SIP.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 154)

Korrespondens av betydelse for arendet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till annan kommun, alternativt inkommer fran annan kommun.

Enligt SoL 12 kap. 1

Skickas till den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1

Kan upprattas hos annan del inom socialférvaltningen och skickas éver till
avdelning Barn och Ungdom, dar den bevaras. Se aven rad 90 och rad 324

Enligt SoL 12 kap. 1

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas ut till skola/férskola, tandvard. Fylls i av skolpersonal (Barnets Behov
i Centrum-mallar).

Enligt SoL 12 kap. 1




Begars in/inkommer fran t.ex. vardnadshavare, barnavardscentral, sjukvard,
polis, forvaltningsratt, tingsratt.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 161)

Tas fram och kommuniceras till parter.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Overlamnas vid samrad alternativt skickas till polisen.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran den enskilde eller fran advokat.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas t.ex. till Region Uppsala. Journalanteckning goérs. Gallras nar svar pa
remissen inkommer fran Regionen.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 165)

Inkommer fran remissinstans.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas via fax. Ange om journalanteckning gors, i sa fall kan handlingen
gallras.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Delas ut vid SIP-motets slut.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas via domstolens digitala formular for saker e-post. Journalanteckning
gors. Gallras vid utskick.

Gallras till foljd av digitalt férfarande.

Kommuniceras med den enskilde eller dess foretradare. Skickas till
vardnadshavare/den unge (6ver 15) ar for kommunicering.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Socialnamnden individutskottet. Se Individutskottets process
(ange processnr)

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare. Inkommer fran
vardnadshavare/den unge (6ver 15 ar). Vid allvarlig avvikelse kan
klagomal/synpunkter hanteras i avvikelsesystemet Lifecare, annars bifogas i
journal.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran t.ex. polis, aklagare, tingsratt. Inkommer via fax eller Enligt SoL 12 kap. 1 §.
pappersbrev.

Skickas till den professionella. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Inkommer fran den professionella. Kommuniceras till den enskilde eller dess [[Enligt SoL 12 kap. 1 §.
foretradare

Kommuniceras med den enskilde eller dess foretradare, t.ex. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ordférandebeslut, naAmndsbeslut, beslut fran delegat.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Overvagande om vard, individutskotts delegation. Kommuniceras med Enligt SoL 12 kap. 2 §.

berdrda parter.




Lakarundersdkning etc. Faxas till polisen. Journalanteckning goérs och
handlingen gallras darefter.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 180)

Skickas till férvaltningsratten. Journalanteckning gérs och handlingen gallras
darefter.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran forvaltningsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till alla vardnadshavare, barn dver 15, individutskottet,
forvaltningsratten, ombud/god man. Medfdljer beslutsunderlaget till
Individutskott.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Gallring kan ske forutsatt att informaitnen noterats i arendet och handlingen
inte innehaller nagon dvrig information.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5 sid 39.
Inkomna och utgaende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutin‘massig
karaktar

Skickas till instans som begart yttrande samt till den enskilde.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Motsvarar tjansteanteckningar, mer utforliga an journalanteckningar

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Till vardgivaren, vardnadshavare, barn éver 15, ombud, férvaltningsratten,
kammarratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kan upprattas samt skickas/lamnas in.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

T.ex kopior pa domar m.m.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till utforare, saker e-post Internt/externt.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas med yttrande.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kommuniceras med uppdragstagare och klient.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Fran utférare vid HVB-placeringar.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Fran utférare vid HVB-placeringar.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Upprattas vid aktualisering av behov av SiS-plats, via sarskild blankett pa SiS
hemsida.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Hanteras som journalanteckning och gallras darefter samt aktualiseras som
anmalan.

Informationshanteringsplan for
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Inkommer i samband med avslutad placering i HVB.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Vid dagutredning eller HVB-placering i utredningssyfte inkommer fardig
utredning vid placeringens avslut.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Inkommer ibland som begaran fran aklagare, ska skickas i samband med
avslut av ungdomsvard till aklagare.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.




Som upprattas vid t.ex. HVB.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Hanteras som journalanteckning alternativt aktualiseras som anmalan.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

T.ex. underattelse om forhor, eller LuL- undersékning (Lagen med sarskilda
bestdammelser om unga lagdvertradare).

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

T.ex. vid deltagande i elevhalsométet (EHM), Natverksmdten

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Vid urinprovslamning. Utfors av rattsmedicinalverket.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Vid insats stdédboende for ensamkommande. Underlag for kAnnedom som
gallras nar akten avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 40.

Till Férsakringskassan. Gallras vid utskick.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Bilaggs utredningen som skickas till Tingsratten och gallras darmed.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Gallande uppdrag som SFV (sarskild férordnad vardnadshavare).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av faktura fran tolkforetag.
Forvaras i parm. Se aven flik 2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206
(ekonomihandling).

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 212)

Blankett inkommer fran handlaggare, underskrift av enhetschef, makulering
av administrator, blankett till akt.

Blanketten med bestéllningen gallras efter 5
ar. Andringen &r sedan sparbar i systemet.

Makulering av journalanteckning ar sparbar i systemet




Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan forekomma inom en méngd olika processer, se rad
134 for gemensam process och kommande rader.

Annons pa G: som andras kontinuerligt och publiceras via Facebook, TV,
familiehemssverige.se, press.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 218)

Inkommer fran sdkande. Gallras nar kontaktperson ar utredd. Kopior pa
annan plats, t.ex. G:, rensas.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Begars in en gang per ar. Gallras direkt efter att journalanteckning har gjorts.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 220)

Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras efter att registerutdrag inkommit.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras/aterlamnas efter journalanteckning
har gjorts.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 222)

Kommuniceras till familj fér eventuella synpunkter och nar den ar faststalld.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Familjen tillfragas om nagon tidigare utredning har gjorts och om de kan
tillhandahalla den.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Begars in om det ar en familj via upphandlat konsulentstoétt foretag.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skrivs under av parter. Original bevaras, kopior rensas nar arendet avslutas.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

(SolL)




Datum (mall pa G:) nar kontakt tas fran féralder/ungdom, satts i parm. Gallras
vid etablerad kontakt/gruppstart.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50

Skickas ut till deltagare pa moétet. Gallras nar arendet avslutats.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50

Gallras efter avslut av arende.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50

Gallras efter atgard.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 138

Gallras efter avslut av arende.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50

Gallras efter avslut av arende.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50

Skrivs i formular och skrivs ut. Skickas till Regionen med post. Gallras nar
remissen ar mottagen eller arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 50

Tas fram i samarbete med klient. Skickas eventuellt ut till klient.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Tas fram i samarbete med klient. Skickas eventuellt ut till klient.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till klient och avdelning Vuxen.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Angaende journalanteckning, se inledningen under avsnitt
Forvaltningsspecifika system

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran bestallare/myndighet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Klient skriver under.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av faktura fran tolkforetag.
Forvaras i parm. Se aven flik 2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206
(ekonomihandling).

Informationshanteringsplan for
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Lamnas till myndighet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som
gallras 5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15,
25 som bevaras.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret) som ansvarar for
dokumentation fran matchningsmoétet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Skrivs under av den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skrivs under av den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Uppgifter
om objektsnummer, adress, hyra etc. Uppgifterna anvands till
kontraktsunderlaget.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kopia av kontrakt mellan individen och Fastighetsstaben
(Kommunledningskontoret), som ar informationsagare.

Informationshanteringsplan for
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Kopia skickas till den enskilde eller dess foretradare for underskrift, original
laggs i akten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Lista pa obetalde fakturor tas fram ur ekonomisystemet for kontroll och atgard
(som en arbetstlisat). Gallras efter en dag.

Informationshanteringsplan for
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(flik 3 rad 255)

Skrivs ut ur listan, gallras efter registrering i Lifecare.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 256)

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret) via e-post.
Laggs in pa G:.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 257)

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Meddelas den enskilde eller dess foretradare via personlig kontakt.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret). Lamnas till
vrakningsférebyggarna. Med missivet inkommer kopia pa varningsbrev samt
kopia pa uppsagning.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Kronofogdemyndigheten. Laggs i K-Parm efter avslut i
Lifecare. Av SKR:s gallringsrad nr 5 framgar att gallring sker vid inakutalitet.
Vilket &r nar arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 40.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare, alternativt tas muntligen via
telefonsamtal.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Skickas via e-post till Stadsbyggnadsfdrvaltningen.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Gallras vid utskick. Upprattade
handlingar av
tillfallig betydelse

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare. Gallras efter bekraftelse
fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Informationshanteringsplan for
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Skickas tillsammans med inkomstuppgifter till Fastighetsstaben
(Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas tillsammans med inkomstuppgifter samt kvalitetsplan till
Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till den enskilde eller dess foretradare via e-post alternativt meddelas
genom telefonsamtal.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Blankett som inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret)
efter besiktning. Skrivs under efter kontakt med den enskilde eller dess
féretradare och skickas tillbaka till Fastighetsstaben
(Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Information om mdjligheten att omvandla det bostadssociala kontraktet till
eget kontrakt. Skrivs i brevmall och skickas till den enskilde eller dess
féretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1

Inkommer fran Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran anhdérig, handlaggare inom kommunen eller upptacks i
Lifecare/KIR eller pa annat satt. Skickas till Fastighetsstaben
(Kommunledningskontoret).

Enligt SoL 12 kap. 1

Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan forekomma inom en méngd olika processer, se rad
135 for gemensam process

Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i personakt som
gallras 5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15,
25 som bevaras.

Via e-post eller telefon.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Skickas till Fastighetsstaben (tidigare till Stadsbyggnadsférvaltningen).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Paborjas inom en manad efter inflyttning. Skickas till den enskilde eller dess
féretradare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kortare beskrivning fran Beroendeenheten angaende klientens behov som
upprattas pa begaran.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Informationsdokument och éverenskommelser kring vad som galler vid
boende i jourlagenhet. Upprattas pa papper tilsammans med klient vid besok.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Galler en av jourlagenheterna som hanterar nyckelansvaret sjalva.

Informationshanteringsplan for
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Skrivs under av bada parterna.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till fastighetsagare, bostadsférmedlingen.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer ifran fastighetsagare. Skrivs under av enhetschef, skickas i original
till fastighetsagaren. Kopia laggs i akt.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer ifran Uppsalahem.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer ifran fastighetsagare, bostadsrattsférening, Kronofogden mfi.
Underrattelse som inte leder till utredning satts i parm och gallras nar arendet
ar fardigbehandlat. Hanteras som en anmalan och om utredning inleds gors
journalanteckning.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 40.

Skickas tillbaka till avsandare (se ovan) och gallras direkt. Upprattade
handlingar av
tillfallig betydelse

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Detta ar ett informationsbrev/broschyr som tagits fram och gar ut till alla
enskilda dar socialndmnden far en anmalan fran fastighetsagare. Upprattade
handlingar av

tillfallig betydelse

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Laggs i parm tillsammans med underrattelsen. Gallras nar arendet bedéms
fardigbehandlat. Vid aktualisering inhamtas folkbokféringsuppgifter inklusive
personuppgifter fran Skatteverket via KIR.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
Register dver rapporter

och meddelanden som

inte ger upphov till arende




Vid beviljande. Skickas via e-post till boendet. E-postmeddelande gallras efter
journalanteckning.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for
bostader som tillhandahalls av
socialtjansten.

Paminnelse till klient angaende forfallen betalning. Inkommer fran boende via
e-post. Journalanteckning goérs, hanteras aven i ekonomisystemet.

Informationshanteringsplan for
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Skickas till Brogard lagenhetshotell. Boendeenheten har i kontakt med klient
utrett fragan och konstaterat att fakturan inte kommer att betalas av klient.
Faktura fran Brogard skickas till Ekonomi. Journalanteckning, samt hantering
i ekonomisystemet.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. fér
bostader som tillhandahalls av
socialtjansten.

Inkommer for kdnnedom fran Brogard via e-post tillsammans med kopia pa
fakturan. Journalanteckning, samt hantering i ekonomisystemet.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for
bostader som tillhandahalls av
socialtjansten.

Dokumenterar att fakturan ska infrias i verksamhetssystemet. Lamnas
tillsammans med kopia pa fakturan till administrativ samordnare som konterar
kostnaden nar den finns i ekonomisystemet.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 46.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. fér
bostader som tillhandahalls av
socialtjansten.

(SolL)

Uppdragen kommer fran enhet inom socialférvaltningen. Satts i parm, delas
till handlaggare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Godkannas av socialsekreterare, ungdom och i aktuella fall vardnadshavare.
Innehaller aven samtycke for foto vid provtagning.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Fran uppstartsméte, enskilda samtal, avslutande samtal m.m.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Galler endast vid provtagning. Gallras vid behandlingens avslut.

Informationshanteringsplan for
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Familjens egna skattningar om hur de mar och hur klimatet ar i familjen.
Pappersskattningarna avslutas nar familjen avslutas. Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig

betydelse

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Medfdljer prov till labb.Upprattade handlingar av
tillfallig betydelse

Enligt SKR bevara eller gallra, sid. 39.

Inkommer fran labb. Gallras vid behandlingens avslut.
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Narkotikagruppen ar ett egenutvecklat verksamhetssystem for registrering av
provsvar

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Gallras vid behandlingens avslut.

Kan gallras efter att sammanfattning av
resultaten gjorts (se nedan)

Handldggarens sammanfattning av resultatet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till uppdragsgivaren.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kan vara veckoplanering m.m. Skickas/lamnas ut till familjen. Gallras vid
utskick/6verlamnande, dvs. ingen handling behalls pa enheten. Av tillfallig
karaktar som gors utifran genomférandeplan, samtal och andra handlingar
som ror planering och som bevaras

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 39.

Bekraftelse pa mottagen remiss registreras i Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras efter att registerutdrag inkommit.
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Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras/aterlamnas efter journalanteckning
har gjorts.

Informationshanteringsplan for
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(flik 3 rad 316)

Fors for att kunna sammanstalla en rapport dver ungdomsjourens deltagande
i projektet. Gallras nar rapporten har upprattats.

Informationshanteringsplan for
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Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Ungdomsjouren agerar samordnare for servicecentrum som ar en
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.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer via e-post fran ett antal samverkansaktorer. Gallras efter en vecka.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Lagesbilderna sammanstalls till I1agesrapport. Skickas till samverkanaktérer
och andra parter.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Lagesrapporten sammanstalls i excel for att kunna matas in i
Trygghetsverktyget (GIS-verktyg). Gallras nar informationen averforts till
Trygghetsverktyget.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Upprattas av samordnarna fran Ungdomsjouren. Skickas ut till gruppens
medlemmar.

Informationshanteringsplan for
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Skickas via e-post till yrkesverksamma aktorer i omradet.

Informationshanteringsplan for
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Rapport som upprattas inom annan del av socialférvaltningen och skickas
vidare internt till avdelning Barn och Ungdom dar den bevaras. Hos enheten
som upprattat den gallras den nar arendet avslutas. Se rad 90 samt rad 157
fér bevarande av rapporten.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
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Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Skickas via e-post. Gallras efter genomfort uppstartsmaote.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Inkommer t.ex. fran barnets skola. T.ex. atgardsplan.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Gallras arligen nar sammanstallning gjorts. Fér sammanstallning, se rad 27
under 3.7.0.1 Utveckla verksamhet: Uppfdéljning av verksamhet

Informationshanteringsplan for
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Vid placering av barn: senast nar barnet blir myndigt - om placeringen
upphort - bor akten éverlamnas till arkivmyndigheten

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 43-45

Uppdragen kommer fran enhet inom socialférvaltningen. Satts i parm, delas
till handlaggare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Godkannas av socialsekreterare, ungdom och i aktuella fall vardnadshavare.

Innehaller aven samtycke for foto vid provtagning.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Galler endast vid provtagning. Gallras vid behandlingens avslut.
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Angaende aktanteckning, se inledningen under avsnitt Férvaltningsspecifika
system

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Familjens egna skattningar om hur de mar och hur klimatet ar i familjen.
Pappersskattningarna gallras nar insatsen avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra, sid. 39.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Medfdljer prowv till labb.
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Inkommer fran labb. Gallras vid behandlingens avslut.
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Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Gallras vid behandlingens avslut.

Gallras vid behandlingens avslut forutsatt att
sammanfattning av resultaten fran ADDIS-
ung gjorts.

Handlaggarens sammanfattning av resultatet.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till uppdragsgivaren.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Visar pa signifikanta skillnader av behandlingen. Tas fram efter behov, gallras
efter anvandning. Upprattade handlingar av tillfallig betydelse.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Begars ev. in fran t.ex. Avdelning barn och ungdom myndighet samt BUP
(barn- och ungdomspsykiatri).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kan vara veckoplanering m.m. Skickas/lamnas ut till familjen. Gallras vid
utskick/6verlamnande, dvs. ingen handling behalls pa enheten. Upprattade
handlingar av tillfallig betydelse som gors utifran genomférandeplan, samtal
och andra handlingar som ror planering och som bevaras.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Dokumenterar allt som har gjorts sen insatsen startats. Ldmnas over till
socialsekreterare pa ett mote.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.




Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Tas med till familjehemmet, kopia i akten.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Upprattas av utredningsenheterna/placeringsenheterna. Remissen skrivs ut
och satts i Remissparm. Gallras en gang per ar. Upprattade handlingar av
rutinmassig karaktar.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Skickas till avsandaren for remissen. Upprattade handlingar av rutinmassig
karaktar.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 39.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Laggs i barnets akt. Matchningsutredning fattar namnden beslut om.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Digital kopia forvaras i samarbetsmapp pa G:. Skrivs ut till pappersakt vid
arkivering och rensas darefter fran G:.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Informeras till berérda. Kopia forvaras aven i samarbetsmapp pa G: och
rensas darifran nar akten arkiveras. Upprattas ej vid akut- eller stédplacering.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Tidigare utredningar/utlatande fran t.ex. socialtjanst, Region Uppsala.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

iRisk, SARA, FREDA, riskbedémning samt handlingsplan utifran
barnets/ungdomens beteende.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Gors direkt i Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Samtal med privat och professionellt natverk, féraldrar, barn. Muntligt
samtycke som skrivs in som journalanteckning.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Uppréattas ej vid akut- eller stddplacering.

Gallras nar sammanstallning ar gjord och
inford i journal (se rad 361).

Upprattas ej vid akut- eller stddplacering.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.




Individuella utvarderingar, féraldrar och barn. Forvaras pa G:

Gallras efter att sammanstalining har gjorts
en gang per ar (se nedan).

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Sammanfattning av placering innehallande anlys och bedémning.

Enligt SoL 12 kap. 2 §.

Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av faktura fran tolkféretag.
Foérvaras i parm. Se aven flik 2. Stddjande verksamhet, rad 190 och 206
(ekonomihandling).
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Register 6ver remisser pa G: (ej personuppgifter, bara kundnummer fran
Lifecare).

Informationshanteringsplan for
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(flik 3 rad 371)

Hantering pa G: upphor efter 6vergang till DHS. Se aven flik 2. Stédjande
verksamhet 2.5.1.3 Avropa och géra direktinkdp

Akter i faderskapsarenden levereras till Stadsarkivet nar barnet fyllt 18 ar eller 5
ar efter sista anteckning i akt.

Underrattelse som inkommer och som inte leder till nagot arende (personen
ar inte skriven i Uppsala kommun, saknar personnummer eller liknande).
Forvaras i sarskild parm som gallras

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 102

Inkommer fran Skatteverket.

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 102

Inkommer fran Skatteverket.

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 102

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 103

Skickas till modern och fadern. Gallras i samband med att arendet avslutas.

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 104




U= Utredning av faderskap, foraldraskap eller faderskap/moderskap om naon
av foralderarna andrat konstillhdrighet.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Pappersbevarande i de fall det finns fysiska underskrifter i arendet

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Kan gallras nar arendet avslutas, avser en handlaggningsatgard och och
faktiskt handlaggning.

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 104

Kan gallras nar arendet avslutas, avser en handlaggningsatgard och och
faktiskt handlaggning.

SKR bevara eller gallra nr 5, sid 104

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Skickas till Skatteverket vid havning av faderskapspresumtion.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Vid faderskapsarenden dar Familjeratten ger ombud i uppdrag att féretrada
barnet i domstol.

Vid faderskapsarenden dar Familjeratten ger ombud i uppdrag att féretrada
barnet i domstol.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Intyg fran vardinrattning sa som ultraljudsundersoékningar under graviditet
som kan tala for nar befrukningen skedde, eller andra intyg som kan styrka
tiden for befruktning.

Enligt SoL 12 kap. 2 §




Via pappersbrev eller e-post.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Nar barnet blir myndigt eller fem ar efter sista anteckningen bor akten
overlamnas till arkivmyndigheten.
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Inkommer fran sokande. Skannas in i Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Inkommer fran sokande.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begaran om utdrag ur
socialregister i annan kommun skickas via pappersbrev.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 107,
Inkomna och utgaende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 70.

Inkommer fran Férsakringskassan, Kronofogdemyndigheten, lakare samt
referenter. Skannas in i Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Skrivs ut fran Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Skickas till Socialnamndens individutskott.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Tas av Socialnamndens individutskott, laggs i akt och skickas till sbkande.

Efter tva ar kontaktas sokande om de inte fatt barnbesked for att se att
omstandigheterna fortfarande galler.

Enligt SoL 12 kap. 2 §

Skickas till sbkande som sedan skickar till givarlandet.

Enligt SoL 12 kap. 2 §




Inkommer fran sdékande. Enligt SoL 12 kap. 2 §
Inkommer fran sdékande (som fatt dem fran adoptionsorganisationen). Enligt SoL 12 kap. 2 §
Lamnas av Familjeratten till den sékanden. Enligt SoL 12 kap. 2 §
Skickas till adoptivforaldrarna som ansvarar for att adoptionsorganisationen  |[Enligt SoL 12 kap. 2 §
tillhandahaller rapporten som skickar vidare till ursprungslandet.

Via pappersbrev och e-post. Enligt SoL 12 kap. 2 §
Inkommen fran Tingsratten i samband med begaran. Enligt SoL 12 kap. 2 §
Inkommer via férordnandet fran tingsratten. Ska finnas med i ansokan till Enligt SoL 12 kap. 2 §
tingsratten

Skickas till den stkande. Enligt SoL 12 kap. 2 §
Sickas till Tingsratten Enligt SoL 12 kap. 2 §
Inkommer fran sdékande Enligt SoL 12 kap. 2 §
Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 2 §
Inkommer fran sdkande via e-post eller pappersbrev. Kan rora sig om ett Enligt SoL 12 kap. 1 §.

atertagande av ansdkan eller sadan ny information som leder till att
Familjeratten startar en utredning om att eventuellt aterkalla medgivandet.




Skickas till skande fér kommunicering. Om ingen adoption genomférs
hanteras hela akten med 5/B.

lamnas till Socialnamndens individutskott.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Socialndmndens individutskott, skickas till sbkande.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran biologisk féralder och barn dver 12 ar.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Samtal genomfors

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 109

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 109

Inkommer fran foralder, detta rér radgivningssamtal dokumentation sparas
darfor inte utan avslutas efter genomférda samtal

radgivning

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 104,
Inkomna och utgaende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar.

Skrivs ut fran Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran part.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begaran om utdrag ur
socialregister i annan kommun skickas via pappersbrev.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111




Informationen i utdraget registreras i Lifecare, och darefter gallras det

inkomna utdraget.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kan aven vara e-post, ljudfiler eller film.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Via pappersbrev och e-post.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Kommunceras med parterna.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran parterna via pappersbrev eller e-post.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Tingsratten

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Foraldrarna skriver under.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 110.
Far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar.
Avtal for barn som ingar i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal gallras enligt
huvudiregeln i 12 kap. 1 § SoL efter det att
barnet fyllt 18 ar, dvs. fem ar efter det att
senaste anteckningen gjordes i akten

Skickas till Skatteverket, Férsakringskassan och Centrala
studiestodsnamnden.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111

Skrivs ut fran Lifecare

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Via pappersbrev och e-post

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten i de fall 6raldrarna ej har natt en
oOverenskommelse, med hanvisning till Féraldrarbalken 6:20.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Journalanteckning gors i Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Journalanteckning gors i Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten. (Fér personer ej aktuella for utredning inom
socialnamnden, se nedan).

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

For personer ej aktuella for utredning inom socialndmnden satts
underrattelsen i K-parm. Utredning 6ppnas inte. Handlingar i K-parm gallras
efter 5 ar.

Enligt SKR bevara eller gallra nr. 5, sid. 111.

Skickas till Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111

Skickas till parterna. Uppgifter hamtas fran t.ex. annan kommun.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran parterna.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begaran om utdrag ur
socialregister i annan kommun skickas via pappersbrev.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111

Informationen i utdraget registreras i Lifecare, och darefter gallras det
inkomna utdraget.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran parterna. Kan aven vara e-post, ljudfiler eller film.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Via pappersbrev och e-post.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.




Skrivs ut fran Lifecare.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till parterna och Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.

Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid. 111

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Tingsratten.

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten. Satts i parm. Gallras vid arsskifte.

Gallras nar det inte tillhor faderskaps- eller
foraldraskapsarende SKR bevara eller gallra
nr 5, sid 111. Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Inkommer fran Skatteverket. Satts i parm. Gallras vid arsskifte.

Informationshanteringsplan for
socialnamnden beslutad 2021-12-21 § 219
(flik 3 rad 470)

Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och ingar i personakt som gallras
5 ar efter senaste anteckningen med undantag for personer fodda 5, 15, 25 som
bevaras. Overklagan kan forekomma inom en méngd olika processer, se rad
135 for gemensam process




Inkommer fran Tingsratten Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till Tingsratten Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid 111.
Inkomna och utgaende handlingar av
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
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Sida 1(5)
% Uppsala Datum: Diarienummer:
kommun 20231220 SCN-2023.00752

Socialférvaltningen

Handlaggare:
Elisabeth Karlsson

Utredning av socialnamndens
handlingar infor digitisering och
ersattningsskanning

Arbetet med att digitalisera och digitisera namndens handlingar har pagatt under en
langre tid. For att kunna fatta beslut om att e-arkivera namndens handlingar har en
utredning genomforts av vilka handlingar som behover skrivas under och om det ar
mojligt att ersatta originalhandlingar med en inskannad handling. | utredningens
arbete har ingatt att genomlysa vilka handlingar som upprattas inom verksamheten
och vilka handlingar som inkommer till verksamheten. For att digitalisera flodena har
utredningen undersokt vilka handlingar som ska skrivas under och vilka handlingar
som kraver fysiska underskrifter och vilka handlingar som kan signeras med digitala
underskrifter. En genomgang har gjorts av de handlingar som inkommer till
verksamheten for att utreda vilka handlingar som kan ersattningsskannas. Med
ersattningsscanning menas att handlingen skannas in i verksamhetssystem och efter
kvalitetskontroller gallras originalhandlingen.

Underskrifter

Verksamheten skriver under olika typer av handlingar dagligen. Det kan rora sigom
avtal, brev, beslut och tjansteanteckningar. En uppgift i digitseringsarbetet har varit att
identifiera alla typer av handlingar som innehallit ndgon underskrift. Underskrifterna
har sedan kategoriserats i lagkrav, bevis/verksamhetskrav och kultur.

Med lagkrav menas att det i ndgon lag eller foreskrift framgar att en handling ska
skrivas under, exempelvis fastighetskop dar enligt lag, kopehandlingen ska vara
underskriven av saljaren och koparen (4 kap. 1 § jordabalken).

Med bevis/verksamhetskrav menas att man for att sakerstalla handlingens akthet och
avsandare kraver underskrift, t ex avtal och beslut.

Med kultur menas att underskriften gors for att man alltid skrivit under t ex brev trots
att namnet framgadr av handlingen.

Genomgangen av vilka handlingar som skrivs under har gjorts utifran den
informationshanteringsplan som beslutades av socialndmnden den 21 december 2021
(IH-plan) som beskriver namndens hantering av information och handlingar. Nar de

Postadress: Uppsala kommun, socialférvaltningen, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00

E-post: socialforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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handlingar som skrivs under av verksamheten var identifierade sa delades
handlingarnai kategorier utifran varfor handlingen skrevs under. Kategorierna var
lagkrav, bevis/verksamhetskrav och kultur.

Lagkrav

Fa handlingari socialndmndens verksamhet omfattas av lagkrav for fysisk underskrift.
Aganderattshandlingar for dverlatelse av fast egendom, bouppteckningar och
testamenten ar ndgra exempel pa handlingar som enligt lag maste vara utformade
med en egenhandig signatur for att vara giltiga. Daremot finns krav pa att i vissa fall
spara handling fysiskt i de fall underskriften har gjorts fysiskt. Har kan namnas
protokoll fran namnden och vissa verksamhetskritiska avtal. Bade protokoll och avtal
kan signeras digitalt. | vissa drenden kan det forekomma krav pd underskrift av de
handlingar som anvands i handlaggningen, ett sddant exempel ar lakarintyg som enligt
6 kap. 9 § HSLF-FS 2018:54 Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om att
utfarda intyg i halso- och sjukvarden ska ett lakarintyg vara underskrivit. En sddan
underskrift kan dock vara elektronisk for att styrka intygsgivarens identitet.

Faderskapsbekraftelser ska enligt 1 kap. 4 § foraldrabalken (FB) goras skriftligen och
handboken fran myndigheten for familjeratt och foraldraskapsstod (MFoF) anger att
bekraftelsen ska skrivas under och sparasi original hos socialnamnden. Det ar majligt
att anvanda sig av digitala l0sningar for faderskapsbekréaftelser da bekraftelsen enligt
laginte kraver egenhandigt undertecknande. | propositionen 2020/21:176 anges pa
sidan 51 att det ar mojligt for kommunerna att tillhandahalla digitala [6sningar for att
underteckna bekraftelser elektroniskt, nagot som dven har bekraftats av MFoF.

Bevis/verksamhetskrav

I manga fall saknas lagkrav pa att handlingar ska skrivas under, men ur
bevishanseende eller av verksamhetskrav kan en underskrift vara pa sin plats. Det kan
rora sigom avtal och beslut. | bada fallen vill man sakerstalla att ratt person ingatt
avtalet eller fattat beslutet. Dessa underskrifter kan ersattas med olika typer av digitala
underskrifter eller digitala stamplar som sakerstaller vem som tecknat avtalet eller
fattat beslutet. Rutiner har inforts for verksamhetssystemet Lifecare for att sakerstalla
att det enbart &r beslutsfattaren som registrerar beslutet for att det ska vara sparbart
och hallbart 6ver tid vem som fattat vissa beslut.

Digitala underskrifter har inforts i avtalstecknandet med leverantorer, namndens
protokoll, underskrifter av bradskande beslut och i den personaladministrativa
verksamheten. Under 2023 har det pagatt ett arbete med att sakerstélla beslutsfattare i
verksamhetssystemet Lifecare och att infora digitala underskrifter aven for
individutskottens protokoll.

Kultur

Underskrifter pa grund av kultur ar de underskrifter som gors av olika typer av brev och
handlingar, men dar underskriften saknar saval lagkrav som bevisvarde. Har sker
underskriften av slentrian, ofta framgar avsandarens namn av handlingen men den
signeras anda fysiskt.

Slutsats rorande underskrifter

Bedomningen ar att underskrifter i ndmndens verksamheter kan ersattas med digitala
signeringar och digitala stamplar och att verksamheten darmed kan vara digital. For
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det fallet att en handling skrivs under fysiskt kan det bli aktuellt att spara vissa
utpekade handlingar/handlingstyper.

Ersattningsscanning

FOr att ga Over till e-arkiv behdver de fysiska handlingar som inkommer till
verksamheten kunna digitiseras och ersatta den fysiska handlingen genom sa kallad
ersattningsskanning.

Handlingar inkommer till verksamheten pa en mangd olika satt. Det inkommer
handlingar via post, e-post, fax, personlig inlamning och olika webformular.

Att ersattningsskanna en handling innebar att inkommen handling skannas in i ett
verksamhetssystem och att den inkomna handlingen efter kvalitetsgranskningen av
den skannade handlingen gallras. Det innebar att for att kunna ersattningsskanna
handlingar behdver man ta hansyn till vilken typ av information som handlingen bar
och om det ar mojligt att fora over informationen utan att den forstors till digitalt
format. | vissa fall kan man behdva ta hansyn till bevisvardet av den fysiska handlingen.
Handlingar med underskrifter som kan behova bevaras ar egenhandigt undertecknade
handlingar dar dktheten kan ifrdgasattas och dar lagstiftningen staller krav pa
underskrift som t ex fastighetskop.

Till verksamheten kommer manga olika typer av handlingar som bade ar kopior och
originalhandlingar. Ansokningar och 6verklaganden kraver inga underskrifter och kan
darfor sparas i digital form aven om handlingen inkommit pa fysiska papper.

Under utredningen har ett antal handlingar identifieras dar originalet bor behallas aven
efter inskanning.

Exempel pa handlingar som inte bor Kommentar
ersattningsskannas
Verksamhetskritiska avtal, kontrakt,

overenskommelser

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser
som ar verksamhetskritiska eller av stort
ekonomiskt varde. Det kan ocksa rora sig
om ett hogt bevisvarde som innebar att
handlingen ska finnas kvar i analogt
format.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser
dar det pagar en réttslig tvist med
anledning av avtalet eller om en sadan
kan vantas uppsta pa kort sikt.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser
dar det finns anledning att ifragasatta
avtalets akthet eller giltighet.

Avtal avseende kop av fast egendom.
Bevisvardet har stor betydelse.

Handlingar dar dktheten ar ifragasatt
eller kan komma att ifragasattas

Justerade protokolli de fall som de
upprattats pa papper (namnds protokoll
m.m)

5 kap. 69 § KL om nar och hur protokoll
ska justeras. Protokoll som har en fysisk
underskrift ska bevaras i pappersform,
medan digitalt signerade protokoll ska
bevaras i digital form.




Aganderittshandlingar (kopeavtal)
handlingar vid 6verlatelse av fast
egendom

4kap 1-2§§ JB

Anbud som inkommit pa papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar
pa papper under den gallringsfrist som
galler for anbudet. Vanligtvis anvands
digitala system for anbud och de kan
darfor sparas i digital form.

Handlingar som har ett bevisvarde, for
att styrka ett legalt forhallande eller for
att styrka rattigheter och skyldigheter

Exempelvis slutbetyg, samtycken,
fullmakter, vigselbevis, stiftelseurkunder
m.m. Handlingar som behdver lamnas i
original till polis eller annan
rattsvardande myndighet, t ex. hotbrev
eller handlingar som misstanks vara
forfalskade eller forvanskade

Handlingar som pa grund av format,
graskala, farg eller andra liknande
egenskaper inte tillfredsstéallande kan
bevaras enbart som skannad bild.

Exempelvis handlingar med ett
kulturhistoriskt varde, handlingar dar
format eller typ av databarare har ett
estetiskt varde (exempelvis ritningar,
illustrationer) eller handlingar som
utifran sitt originalformat pa ett unikt
satt representerar sin samtid.
Rakenskapshandlingar som inkommit
eller upprattats pa papper.
Rakenskapshandlingar som utgor
rekvisitionsunderlag vid granskning av
verksamhet som finansieras av
Europeiska unionen ska dock bevaras i
papper under hela gallringsfristen.

Fullmakt och samtycken som upprattats
pa papper med underskrift i original och
som inkommit till verksamheten.

Rattegangsbalken 12 kap 8 &

Skriftlig fullmakt ska vara egenhandigt
undertecknad av parten.

Noterat att samtycken inte alltid ar
egenhandigt undertecknade utan kan
vara dokumenterade i verksamheten

Delgivningskvitton och
mottagningsbevis

Originalhandlingen bevars under den tid
som bevisvardet galler.

Utlandsk adoption

Har kan forekomma handlingar dar det
kravs att handlingen utformas pa visst
satt for att vara giltiga i andra lander.

Forvaltningen har tagit fram en rutin for scanning som innehaller aktiviteter for
skanning och kvalitetskontroll av det i skannade dokumentet. Beddmningen ar att
rutinen sakerstaller att den inskannade handlingen ar av god kvalitet och speglar
originalets information och att ursprungshandlingarna kan gallras.

De handlingar som av sarskild anledning inte kan ersattningsskannas framgar av IH-
planen under kolumnen hanteringsanvisning.

| vagledningen "Hantera 6vergang fran analog till tidigtal informationshantering” som
ar faststalld av stadsarkivarie den 14 mars 2022 framgar att Stadsarkivet

Sida 4 (5)



Sida 5 (5)

rekommenderar en gallringsfrist pa tva ar for gallring av ursprungshandlingen. Det
finns ingen lagstadgad tid for hur lange originalen ska bevaras efter inskanning utan
kraven ar att myndigheten kan sakerstalla att den skannade handlingen speglar
originalet. Enligt Riksarkivets vagledning ”Gallring av pappershandlingar efter
skanning” (Version 1. 2021-04-21) anges pa sidan 15 att pappersoriginal som har
skannats sd att elektroniska kopior har skapats fdr gallras med den frist som
myndigheten sjdlv faststdiller.

Vid en utblick i 6vriga myndighetssverige anges en till sex manader fér bevarande av
original efter skanning,.



Uppsala Datum: Diarienummer:
% kommun 2024-02-26 KSN-2023-03691

Uppsala stadsarkiv
Samradsyttrande

Handlaggare:

Stina Gabrielsson, Rikard Ek

Samradsyttrande over forslag till
informationshanteringsplan for
socialnamnden

Socialférvaltningen har skickat in ett forslag till informationshanteringsplan for
socialnamnden till stadsarkivet for samrad.

| Riktlinjer fér arkiv i Uppsala kommun, andra och tredje stycket, star det att
myndigheten (i detta fall socialnamnden) ska uppratta en plan som beskriver
hantering, bevarande och gallring av allmanna handlingar, en
informationshanteringsplan eller motsvarande. Informationshanteringsplanen utgor
ett viktigt komplement till arkivbeskrivningen som ar obligatorisk enligt 6 § arkivlagen
(1990:782). I riktlinjen star det ocksa att:

e Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten vid férandringar om hur
allmanna handlingar forvaras, lagras och hanteras om férandringarna
paverkar arkivvarden.

e Myndigheten ska fatta beslut om gallring i samrad med arkivmyndigheten.

Informationshanteringsplanen innehaller bade gallringsbeslut och i olika omfattning
forandringar i informationshanteringen som paverkar arkivvarden. Genom att skicka in
forslaget till informationshanteringsplan till stadsarkivet uppfyller socialforvaltningen
kraven i riktlinjen.

Stadsarkivets rekommendationer

Som helhet haller informationshanteringsplanen god kvalitet, den &r val
genomarbetad och gallringsbesluten ar generellt tydligt motiverade. Vi har bedomt
informationshanteringsplanen ur ett helhetsperspektiv och inte bara yttrat oss om
revidering. Detta for att ytterligare hoja planens kvalité.

Vi har kommit fram till ett antal synpunkter som socialférvaltningen foreslas atgarda.
Synpunkterna dr uppdelade i tva kategorier:

1. Synpunkter som bor atgardas innan informationshanteringsplanen ska
beslutas och

Postadress: Uppsala kommun, Postadress, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2
Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: Email
www.uppsala.se
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2. synpunkter som bor atgardas nar informationshanteringsplanen ska revideras
nasta gang.

Synpunkter som bor atgardas innan informationshanteringsplanen beslutas handlar
om gallring. Antingen tolkning av vad som kan gallras, nar gallring ska tillampas eller
om gallringen ar tillrackligt underbyggd.

Synpunkter som bor atgardas i samband med revidering handlar om att héja
informationshanteringsplanens riktighet, kvalitet och tillganglighet. Det kan ocksa
handla om att grundligare utreda nagon specifik process dar informationshanteringen
bedomts bristfallig.

Synpunkter som foreslas atgardas innan beslut

Planens giltighet

Nar det géller planens giltighet som framgar av inledningen bor det definieras vilken
brytpunkt som géller for 6vergangen till kompletta digitala akter.

Gallring av analoga handlingar som ersatts av digital kopia

Det &r svart att forstd besluten om gallring av analoga handlingar som ersatts av digital
kopia i informationshanteringsplanen. Vi rekommenderar att ni tittar pa den losning
som miljoforvaltningen har gjort i sin senaste version av informationshanteringsplan.

Gallring vid inaktualitet

Vid anvandning av gallringsfristen “Vid inaktualitet” saknas i flera fall forutsattningar
for nar fristen ska tillampas. Detta bor laggas till for att mojliggora en likartad
bedomning och underlatta anvandandet av dessa beslut.

Process 1.4.1.2

Processen 1.4.1.2 bor ses 6ver i helhet da bade gallringsraden och nuvarande process
utgdr fran Personuppgiftslagen som upphavdes 2018.

Synpunkter som foreslas atgardas vid kommande revidering

Anvdndning av kolumn D

Overvig syftet med kolumn D ”Handling som kraver signering/underskrift”, om den ska
anvandas bor den anvandas konsekvent.

Spadrbarhet i éndringar

Det behover vara tydligare vad som ar reviderat och vad férandringen bestar i, till nasta
version bor den delen vara mer genomarbetad.

Sida 2 (3)
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Precisering av handlingstyper

Vissa handlingstyper i informationshanteringsplanen bestar enligt var bedomning av
flera olika handlingstyper och bor darfor delas upp.

Handlingar inom EU-projekt

EU-projekt ingar i samma process som projekt allméant. EU-projekt bor vara en egen
process och inventeras separat.

Inaktuella IT-komponenter

Pa flera stallen i informationshanteringsplanen namns IT-komponenten DokA, vilket ar
kommunens tidigare diariesystem. Detta bor ses 6ver sa att endast aktuella IT-
komponenter ar med i den aktuella versionen av informationshanteringsplan.

Bilaga, kommenterad informationshanteringsplan

Utover ovanstaende synpunkter medféljer ert forslag till informationshanteringsplan
kommenterad. Dar framgar forslag pa andringar och forbattringar mer tydligt, men ur
samma perspektiv som ovan.

Stina Gabrielsson Rikard Ek

Arkivarie Arkivarie



Uppsala Datum: Diarienummer:
% kommun 2024-02-26 KSN-2023-03693

Uppsala stadsarkiv
Samradsyttrande

Handlaggare:

Stina Gabrielsson, Rikard Ek

Samradsyttrande over utredning av
socialnamndens handlingar infor digitisering
och ersattningsskanning

Socialférvaltningen har skickat in en utredning av socialnamndens handlingar infor
digitisering och ersattningsskanning till stadsarkivet for samrad.

| Riktlinjer fér arkiv i Uppsala kommun, andra stycket, star det att myndigheten (i detta
fall socialnamnden) ska samrada med arkivmyndigheten vid férandringar om hur
allmanna handlingar férvaras, lagras och hanteras om férandringarna paverkar
arkivvarden.

Utredningen skickades in samtidigt som informationshanteringsplan for
socialnamnden och rutin for digitala akter inom socialnamnden och utgor underlag till
styrdokumenten.

Synpunkter pa utredningen

Underlaget utgor ett bra komplement till informationshanteringsplan for
socialndmnden och rutin for digitala akter. Vi har inte nagra 6vriga synpunkter.

| utredningen hanvisas till Riksarkivets vagledning ”"Gallring av pappershandlingar efter
skanning” som argument for att anvanda en kortare gallringsfrist an den frist som
stadsarkivet rekommenderat i vagledningen Hantera évergdng fran analog till digital
informationshantering.

Riksarkivet ar arkivmyndighet for statliga myndigheter, i Uppsala kommun ar
kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivets uppdrag ar styra och vagleda
Uppsala kommun i fragor om informationshantering. Stadsarkivets
rekommendationer ar darfor vagledande i kommunen.

Postadress: Uppsala kommun, Postadress, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2
Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: Email
www.uppsala.se
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Stina Gabrielsson Rikard Ek

Arkivarie Arkivarie



Uppsala Datum: Diarienummer:
% kommun 2024-02-26 KSN-2023-03692

Uppsala stadsarkiv
Samradsyttrande

Handlaggare:

Stina Gabrielsson, Rikard Ek

Samradsyttrande over forslag till rutin for
skanning av handlingar till digital personakt

Socialforvaltningen har skickat in ett forslag till rutin for skanning av handlingar till
digital personakt till stadsarkivet for samrad.

| Riktlinjer fér arkiv i Uppsala kommun, andra stycket, star det att myndigheten (i detta
fall socialnamnden) ska samrada med arkivmyndigheten vid férandringar om hur
allmanna handlingar férvaras, lagras och hanteras om forandringarna paverkar
arkivvarden.

Rutinen innehaller forandringar i informationshanteringen som paverkar arkivvarden.
Genom att skicka in forslaget till rutin till stadsarkivet uppfyller socialforvaltningen
kraven i riktlinjen.

Stadsarkivets rekommendationer

Rutinen innehaller den information som stadsarkivet har rekommenderat i vagledning
Hantera 6vergang fran analog till digital informationshantering och bor fungera bra
tillsammans med 6vriga styrdokument som skickats in for samrad (utredning av
socialnamndens handlingar infor digitisering och ersattningsskanning och
informationshanteringsplan).

Overgripande synpunkter

Eventuella nya gallringsbeslut rorande gallring av analoga handlingar behover beslutas
innan rutinen tas i bruk.

Sakerstall att rutinen inte innehaller nagon information som kan tolkas som
gallringsbeslut, hanvisa i stallet till informationshanteringsplan dar dessa beslut tas (se
s. 5, Hantera pappersoriginal efter skanning).

Synpunkter pa innehallet
For att hoja kvaliteten ytterligare rekommenderar vi att foljande innehall ses dver:

e Sidan 2, Roller och ansvar: Lagg till kvalitetskontroll som ansvar.

Postadress: Uppsala kommun, Postadress, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2
Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: Email
www.uppsala.se
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e Sidan 3, Ansvar: Lagg till att kvalitetskontroll ingar i ansvaret.

e Sidan 3, Anvdnda séker mapp: Beskriv var de digitala handlingarna kommer
fran och eventuell rutin for radering avseende den processen.

e Sidan 4, Infoga handling i verksamhetssystem: Sakerstall att Excel fungerar vid
konvertering till PDF/A.

Stina Gabrielsson Rikard Ek

Arkivarie Arkivarie
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Syfte

Syftet med rutinen ar:

e att pappershandlingar som skannas in och digitalt inkomna handlingar som
bifogas personakt ar tillgangliga digitalt pa ett rattssakert satt

e attgora de digitala handlingarna sokbara for att vara tillgangliga for
informationshamtning och forskning, dven langt in i framtiden

For att syftet ska uppnas ar det av yttersta vikt att kvaliteten pa de inskannade
dokumenten ar i ratt format, bifogade till ratt akt och identiska med pappersoriginalets
samtliga sidor.

Genom att folja denna skanningsrutin sakerstalls att det inskannade dokumentet ar
korrekt, rattssakert, lattillgangligt och sokbart - idag och i framtiden.

Roller och ansvar

Handlaggare, e Skannainkommen handling
medhandlaggare, e Genomfora kvalitetskontroll
behandlare alt. motsvarande ¢ Infoga digital handling till ratt pagdende
funktion personakt

Definitioner

Informationshanteringsplan | Styrdokument som beskriver hantering, bevarande
(IH-plan) och gallring av allmanna handlingar. IH-planen
beskriver daven vilka handlingar som ska signeras.

Journal Med journal avses enligt 2 kap. 1 § SOSFS den del av
en personakt dar anteckningar av betydelse for
handlaggning av ett drende samt for genomforande
och uppfoljning av en insats gors i kronologisk
ordning.

Journalen ar den del av en personakt dar det finns
fortlopande anteckningar som har betydelse for
handlaggningen av ett arende och for
genomfdérande och uppféljning av en insats.

Nararkiv En arkivlokal som finns i myndighetens omedelbara
narhet och dar nyligen avslutade arendenien
personakt forvaras i avvaktan pa att
gallringsskyldigheten ska intrada.

Pappersoriginal Analogt upprattad eller inkommen handling.

Personakt Med personakt avses enligt 2 kap. 1 § SoL en akt
som innehaller journalanteckningar och andra
handlingar om en eller flera personer som ar eller
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har varit aktuella for utredning eller insats inom
socialtjansten eller verksamhet som bedrivs med
stod av LSS.

En personakt ska upprattas pa den person som
antingen har ansokt om en insats eller avannan
orsak ar aktuell for utredning eller genomférande
av enindividuellt behovsprovad insats.
Personakten ska innehalla en journal och
upprattade samt inkomna handlingar av betydelse
for handlaggningen av ett arende, genomférande
eller uppfoljning av insatser 4 kap. 6 &
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om
dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod
av SolL, LVU, LVM och LSS 2014:5 (SOSFS).

Enligt beslut ska en person ha en personaktinom
socialnamnden i Uppsala kommun.

Omfattning

Rutinen ska anvandas av medarbetare som hanterar handlingar till personakter.
Rutinen ska anvandas vid skanning av inkomna pappershandlingar som ska
bevaras i personakten samt nar digitala inkomna handlingar ska bifogas personakt.
Nar handlingar ska bevaras eller gallras star angivet i socialndmndens
informationshanteringsplan (IH-plan).

Denna rutin galler fran och med den 28 oktober 2024.

Ansvar

Det &r handldggarens/behandlarens ansvar att skanna inkommen handling omgaende
till sékra mappen och infoga handlingen till ratt pagaende personakt i
verksamhetssystemet Lifecare.

Anvanda saker mapp

Varje enhet i forvaltningen har en egen saker mapp i utforskaren. Mappen ska
anvandas for mellanlagring av inskannade handlingar som innehaller sekretess-
uppgifter eller uppgifter som anses vara kansliga. Att skanna kansliga-/
sekretessuppgifter till e-post ar inte sakert. Den sékra mappen ska aven anvandas for
handlingar som inkommer digitalt och som ska bifogas en personakt.

Den sakra mappen ar kopplad till enhetens ansvar och anvandare kan bara se
innehallet i sin enhetsmapp. Mappen rensas automatisk varje dygn. Radera inte
manuellt utan lat handlingar ligga kvar i mappen som rensas automatiskt. Om
handlingar raderas manuellt maste dven din papperskorg pa datorn rensas.

Det ar inte tillatet att skanna handlingar med kénsliga/sekretessuppgifter till
Outlook utan de ska alltid skannas till sakra mappen.
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Skanna handlingar

Handlingar ska skannas in separat. Om flera olika handlingar ska bifogas samma
personakt ska dessa skiljas at och skannas var for sig.

Kontrollera kvaliteten

Innan skanningsarbetet ar klart ska en kort kvalitetskontroll genomforas enligt listan
med kontrollpunkter nedan.

Denna kontroll gors av handlingen i den sakra mappen innan handlingen infogas till
personakten i Lifecare.

Om inte samtliga kontrollpunkter stammer sd ska handlingen skannas in pa nytt.

Kontrollpunkter

Antalet sidor i den inskannade versionen stammer 6verens med
pappersoriginalet. Dvs dubbelsidigt original har skannats in dubbelsidigt och alla
sidor ar med i samma omfattning som originalet.

Alla sidor ar l[asbara och all information finns med. Inskannad handling ar identisk
med originalet; utan morka sidor, storningar, streck, veck, hamnat upp och ned
eller blivit skrynklig,

Alla grafiska objekt &r riktigt atergivna (bilder, logotyper och liknande)

Handlingen ar hogupplost; 300 dpi

Pappershandling (original) och digitala kopior finns med i den
informationshanteringsplan som ska omfatta de aktuella handlingarna.

Bifoga en digital handling

Om detinkommer en handling digitalt eller om det upprattas en handling digitalt
utanfor Lifecare som ska bifogas personakten sa ska handlingen sparas i sakra mappen
for att sedan infogas i personakteni Lifecare.

Bifoga en handling med underskrift

For de handlingar som ska undertecknas ska e-underskriftsportalen anvandas. Vilka
handlingar som ska signeras finns angivet i IH-planen.

Handlingen i Lifecare ska sparas ned i sékra mappen for att sedan kunna signeras i e-
underskriftsportalen. Signerad handling infogas sedan till personakteni Lifecare.

De handlingar som ska bevaras i original enligt IH-plan ska sparas i pappersakt
(framgar av hanteringsanvisning i IH-plan). Handlingar som inte ska sparas i
pappersakt kan rensas.
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Infoga handling i verksamhetssystem

Funktionen Infoga dokument i verksamhetssystemet innebar att dokument av typ
Word, Excel, PDF, JPG kan infogas i journalen. Nar dokument infogas i Lifecare
konverteras dokumentet till PDF/A. Dokumenten kan infogas/kopplas till
aktualisering, utredning och insats i Lifecare.

Om fel intraffar

Om en handling inte blir fullsténdig eller felaktig vid skanning ska handlingen skannas
pa nytt. Se information under rubriken Kontrollera kvaliteten.

Om en handling bifogas till fel personakt i Lifecare ska handlingen omgaende raderas
och bifogas korrekt personakt.

Hantera pappersoriginal efter skanning

Om samtliga aktuella kontrollpunkter stammer sa ska pappershandlingen gallras
omgaende.

De handlingar som ska bevaras i original enligt IH-plan ska sparas i pappersform.

Relaterade dokument

Saker mapp-Lifecare lathund, SCFKLS-2400153

Skanna handling till saker mapp-Lifecare lathund, SCFKLS-2400169
Infoga dokument - Lifecare lathund, SCFKLS-2400141
E-underskrift - Lifecare lathund, SCFKLS-2400182
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