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Socialforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till socialnamnden 2021-11-29 SCN-2021-00626

Handlaggare:
Elisabeth Karlsson

Informationshanteringsplan

Forslag till beslut
Socialnamnden beslutar

1. att faststalla informationshanteringsplan for socialnamnden enligt bilaga 1.

Arendet

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81) samt Mal och budget 2018-
2020 (KF 2017-11-06--07 § 248), ska varje namnd ta fram och anta en
informationshanteringsplan.

Socialforvaltningen har, i samarbete med avdelningen for kansli pa
kommunledningskontoret, tagit fram ett forslag till informationshanteringsplan for
handlingar som uppkommer i samband med ndmndens verksamhet.

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras kravs gallringsbeslut av ndamnden. En handling ar
allman omden ar:

e inkommentill

e upprattad hos

e expedierad fran
en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Detta galler oavsett om
handlingen ar en pappershandling eller en elektronisk handling.

| Uppsala kommun fattas sedan 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner. Informationshanteringsplanen beskriver hantering,
bevarande och gallring av allmanna handlingar. Att gallra innebar att forstora
allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta andra atgarder
med handlingarna som medfor

o forlust av betydelsebarande data,

e forlust av mojliga sammanstallningar,

Postadress: Uppsala kommun, socialférvaltningen, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: socialforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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o forlust avsokmojligheter, eller
e forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

Beredning

Planen har gatt pa samrad till stadsarkivet.

Ekonomiska konsekvenser

Beslutet kan innebara ekonomiska konsekvenser for verksamheten da nya rutiner och
nya arbetssatt behover implementeras for att sékerstalla att kraven i
informationshanteringsplanen uppfylls.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse 2021-11-29

e Bilaga 1. Inledning till informationshanteringsplan for socialnamnden.
e Bilaga 2. Informationshanteringsplan for socialndmnden.

e Bilaga 3. Samradsyttrande fran stadsarkivet

Socialférvaltningen

Tomas Odin
Forvaltningsdirektor
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Handlaggare:

Datum: Diarienummer:

2021-12-21 KSN-2019-03695
KSN-2018-2344
SCN-2021-00626

Hanna Skagerstrom, Eva Strobeck

Inledning till informationshanteringsplan for
Socialnamnden, 2021-12-21 §x

Faststalld av Socialndmnden 2021-12-21 § x

Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnd/styrelse.
| 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 &r nagonting som innehaller information. En handling &r medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgiftien
databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). For mer information om
hantering av allmanna handlingar, se Insidan.

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 dverflodiga da
majoriteten av namndens handlingar innehaller sekretess och personuppgifter da det
ligger i verksamhetens natur samt att medvetenhet om detta praglar verksamhetens
hantering av dess information

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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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 aldre eftersom
personakterna ofta loper dver en langre tid innan de avslutas och darfor behover
overtas fran tidigare namnder/forvaltningar.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena

e allman administration

e ekonomi

e personal

e handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns pa Insidan. De anvénds vid behov som referenser/underlag i arbetet med
myndighetens IH-plan, d.v.s. handlingstyper har plockats ur dessa. Socialnéamndens
informationshanteringsplan innehaller vissa av de handlingstyper som férekommer i
dessa planer, men ersatter inte de kommungemensamma planerna i sin helhet. For de
handlingstyper som upptagits i socialndmndens plan fran dessa planer haringa
gallringsfrister andrats. Hanteringsanvisningarna kan dock ha anpassats utifran
socialnamndens verksamhet. Om handlingstyper av kommungemensamt slag saknas i
socialnamndens plan kan de kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna
tillampas. Nar kommunstyrelsens generella informationshanteringsplan samt de for
ekonomi, HR och IT ar faststéllda ersatter dessa ovan listade kommungemensamma
planer.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av Socialnamnden 2021-XX-XX, § xx].

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med
2015-01-01.

Informationshanteringsplanen géller ocksa for dldre handlingar i pagdende akter, dvs.
den ersatter myndighetens aldre gallringsbeslut:

e Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom socialndmndens for barn
och unga verksamhetsomraden, faststalld av Socialnédmnden for barn och
unga 2014-12-17 § 185. Giltig for handlingar fr o m 2007-01-01. Avser
myndighetsutovning.

e Dokumenthanteringsplan for Styrelsen Uppsala vard och omsorg, faststalld av
Styrelsen Uppsala vard och omsorg 2016-09-22 § 53. Giltig for handlingar from
2015-01-01 t o m 2016-12-31. Avser utforare, rad och stod, icke
myndighetsutovning.
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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.

Aldre handlingar

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

e Bevarande- och gallringsplan for 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 Socialnédmnden 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.

e Bevarande- och gallringsplan for Produktionsnamnden for vard och bildning,
faststélld av Namnden for vard och bildning 2008-02-14 § 38. Giltig for
handlingar fr o m 2003-01-01.

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

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

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

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

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom Socialnamnden och
invandrarndamnden, faststalld av Socialndmnden 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 hjalpmedel i verksamheten maste den ses 6ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
ar valkand i verksamheten. Stadsarkivet kommer ta fram en rutin/modell for
revidering.

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 ndgot annat sarskilt anges. Om allmanna
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 férvaltningens dagliga arbete. Det viktiga dr alltsG
inte namnet pa handlingstypen, utan vilken information den innehdller och vilken
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funktion den har. Om du &r oséker pa om en handling kan gallras eller hur den ska
hanteras: kontakta arkivredogdrare pa din enhet eller socialnamndens
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 innebar 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-
arkivering pa Insidan.

Socialférvaltningen

Bevarande av rittssakerhetsskal
Enligt socialtjanstlagen 12 kap. 2 & far foljande handlingar inte gallras:

1. Handlingar som kommit in eller upprattats i ssmband med utredning om
faderskap eller foraldraskap enligt 1 kap 9 § foraldrabalken

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

3. Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, familjehem,
stodboende, sddan boende som avses i 5 kap. 7 § tredje stycket eller annat
enskilt hem som inte tillhor nagon av foraldrarna 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 socialnamnden far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar (SoL 12 kap.2 §
andra stycket).

Bevarande for forskning

Dartill ska vissa handlingar undantas fran gallring enligt bestammelsernai 12 kap. 1 §
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 fédda
den femte, femtonde och tjugofemte varje manad.

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att Overfora 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 galler bade pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan for mer information om gallring

Foreskriven gallring av personakter inom socialférvaltningens 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 intrddde, enligt socialtjanstlagen 12
kap. 1 §. For dessa handlingstyper anges 5/B i kolumnen for bevara/gallra vilket
illustrerar att ett visst urval bevaras (se ovanstaende avsnitt under Bevara) och att
ovriga personakter gallras 5 ar efter sista anteckning. Nagot sarskilt beslut om gallring
krdvs inte, dven om de tas med i foreliggande informationshanteringsplan. Vill man
gallra handlingar som hor till personakterna tidigare kravs ett gallringsbeslut.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgdngen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

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 &r inte allmanna 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

Under 2019 byttes kommunens gemensamma drendehanteringssystem fran DokA
(produktnamn W3D3) till Digitalt handlaggarstod, DHS (produktnamn Public 360).

Arenden avslutade i DokA innan systembytet har flyttats dver till kommunens e-arkiv.
Pagdende drenden har flyttats 6ver till DHS.

Alla DokA-arenden finns ocksa arkiverade i pappersakt i Socialnamndens arkiv.

Arenden som startats i DHS och har ett femsiffrigt lGpnummer férvaras dar tills
eventuell anslutning av DHS till e-arkivet ar utredd. Forekommer det
pappershandlingar i arendet, exempelvis inkommande eller manuellt signerade, sa ska
dessa skannas in i DHS. Pappershandlingarna ska sedan lamnas till Socialnamndens
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, sasom G, Z:, B:, Teams, ar att betrakta som
kopior.

Sida 5 (8)
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Forvaltningsspecifika verksamhetssystem

Vid tiden for denna plans upprattande pagar inforandet av Lifecare, det nya
gemensamma verksamhetssystemet for socialférvaltningen,
arbetsmarknadsforvaltningen, omsorgsforvaltningen och aldreférvaltningen. Hos
socialforvaltningen kommer det ersatta bl.a. Procapita, Ratt spar, Siebel, Flexite och
Journal Digital. Arbetet har pagatt under 2020-2021 och under 2022 kommer befintliga
stod avvecklas. | planen kommer genomgaende det nya systemet anges oavsett nar
overgangen till Lifecare har agt rum.

Journal- och aktanteckningar

I planen hanvisas till journalanteckningar och aktanteckningar. Journalanteckningar ar
kortfattade anteckningar med hanvisningar till andra dokument. Aktanteckning ar att
likstalla 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 férekomma i processer dar de saknas.

Digitalt bevarande

Socialndmnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att skrivas
ut och tar ansvar for att den halls tillgénglig 6ver tid. Dialog maste foras med
stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering inte
gar att genomfora maste informationen bevaras pa papper.

Forvaltningen planerar att pabdrja utredning om ersattningsskanning utifran rutinen
Hantera 6vergang fran analog till digital informationshantering (RU-26-01). Enligt
kommunens riktlinjer for arkiv (KSN-2016-2175) kommer forslag om
ersattningsskanning skickas pa samrad till stadsarkivet. Har finns beroenden med det
pagaende projektet Sakra meddelanden och e-underskrifter som ocksa spelar in.

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

Namndens arkivvard

For arkivvarden i 6vrigt géller Riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

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, processgrupper och processer

Handlingstyp enligt iKlassa. Se Insidan for 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.
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Bevara/Gallra

Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor som annars galler.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = férstora information.

Har finns de vanligaste alternativen:
e B-Bevara
e 24r,54r, 10 ar (de olika alternativen for hur [dng tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

Registrering

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

Hanteringsanvisningar

Anvands for att beskriva och styra hanteringen av handlingstypen for att medarbetare
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 hdnvisningar till verksamhetens interna regelverk, till exempel lathundar
om arendehantering.

Anvands ocksa som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper sa att utomstdende forstar vad den innebar.

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 gallande beslut.
X utan motivering gallring = nytt forslag jamfort med gallande beslut

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.

Forkortning Forklaring

ADDIS-Ung Alkohol- och drogdiagnosinstrument, ungdomar

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

BUP Barn- och ungdomspsykiatrin
CESA Centrala enheten for sparrar och atersokning
EHM Elevhalsomote

FR Forvaltningsratten




FREDA Socialstyrelsens standardiserade bedomningsmetoder i
arbete mot vald i nara relationer

GDPR General Data Protection Regulation, Allmanna
dataskyddsforordningen (Forordning (EU) 2016/679)

HVB Hem for vard eller boende

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

19) Individutskottet
Inspektionen for vard och omsorg

IVO

KIR Kommuninvanarregister

KLK Kommunledningskontoret

Kolada Databas/webbtjanst for kommuners och regioners
nyckeltal/statistik, ags av Radet for framjande av
kommunala analyser (RKA)

K-parm Kannedomsparm

LVM Lag om vard av missbrukare i vissa fall

LvU Lag med sarskilda bestimmelser om vard av unga

PUL Personuppgiftslagen

OSL Offentlighets- och sekretesslagen

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

SFV Sarskilt forordnad vardnadshavare

SIG Socialainsatsgrupper

SIP Samordnad individuell plan, upprattas om insatser fran
bade socialtjanst och héalso- och sjukvard behéver
samordnas

SiS Statens institutionsstyrelse

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

SolL Socialtjanstlagen

UM Ungdomsmottagning

Forkortningar rorande IT-komponenter

Forkortning

Forklaring

Analysen/Intraanalysen | Digitalt statistikverktyg

DHS Digitalt handlaggarstod (Public 360),
kommungemensamt drendehanteringssystem

G: server

KIR Kommuninvanarregister

Prator Infrastruktursystem, meddelandehanterare mellan
kommunen och regionen

QPR QPR Portal, mjukvara for socialforvaltningens

kvalitetsledningssystem
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Process |Processnamn och handlingstyp (B;e\lllaral Registrering Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
allra
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara [System samt De medier handlings- "Papper" eller Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa ett tydligt och Kort motivering for att handlingstypen kan X = reviderat
beteckning, [Processgrupp V - Vid handlingsstatus. typen hanteras pa. "Digitalt". "E-arkiv"  |enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar fér gallras efter foreslagen tid (ar) eller handelse [eller nytt
férkortning  |Process inaktualitet [IN= Inkommen UT= |(Papper, IT-komponenter |endast om det finns |informationshantering vid behov. (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |Utgadende UP= och digitala lagringsytor) |beslut om e- géllande
Gallringsfris |Upprattad arkivering. beslut. Visar
t andringar och
tillagg i alla de
andra
kolumnerna,
t.ex. nya
handlingstyper
och ny
hantering.
1 Ledning och styrning - - - - - -
1.1 Ledning - - - - - -
11.3 Namnd = = = = = -
1.1.3.0 Leda - styra - organisera - - - - - -
Delegations- och arbetsordning B DHS UP DHS Digitalt/papper
Delegation: delegationsforteckningar B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
1.1.3.1 Hantera namndprocess med underprocesser = = = = = -
Hantera drenden till individutskott
Underlag till arenden B Procapita/Lifec |Procapita/Lifecare |Digitalt/Papper |[Upprattas i Procapita/Lifecare av enheterna och hanteras i
are UP arendeberedning i Ciceron (se rad 10).
Underlag till arenden B Ciceron/DHS |Ciceron/DHS, Digitalt/Papper |Upprattas i Procapita/Lifecare av enheterna och hanteras i
UP papper Ciceron till dess att hantering av sekretessméten ar majlig i
DHS och integrering med Lifecare ar inférd.H107
Delegationslistor B Procapita/Lifec |Procapita/Lifecare, |Digitalt/Papper
are UP papper
Kallelse med personarendelista B Ciceron/DHS |Ciceron/DHS, Digitalt/Papper |Papperskallelse bevaras tillsammans med protokoll.
uT papper
Narvarolista 10 UP UT Papper, G: Raknas som arvodesunderlag. Original skickas till Enligt Kommungemensam
I6necenter. Papperskopia hos SCF rensas efter 1 ar. bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturndamnden 2011-05-26 § 74,
sid. 5
Protokoll fran individutskott B DHS UP UT |DHS, papper Digitalt/Papper |Ska skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt papper och
bindas in tilsammans med kallelse/féredragningslista i
enlighet med stadsarkivets rutin RU-27-01 Binda in
protokoll . Protokollsutdrag diariefors pa berérda arenden.
Protokollsbilagor kan utgdras av t.ex. reservation.
Ordférandebeslut B Procapita/Lifec |Procapita/Lifecare, |Digitalt/Papper
are UT papper
Protokollsutdrag med besvarshanvisning B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper |Skickas ut till berérd person
Besvarshanvisning B Procapita/Lifec |Procapita/Lifecare, |Digitalt/Papper
are, DHS IN [DHS, papper
Motion B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Namndinitiativ B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Handlingar i arenden till ndmnd/styrelse, utskott, beredningar |B DHS IN, UP  |DHS, papper Digitalt/Papper |Ska diarieféras, se karnprocesser for hantering. Arkiveras i
och delegationer arende.
Kallelser och féredragningslistor till nAmnd- B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Binds samman med protokollen.
/styrelsesammantraden
Delegationsbeslut B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Diariefors i respektive arende, se dven karnprocesser.
Listor éver delegationsbeslut B DHS UP DHS, eMeetings, [Digitalt/Papper |Avser den férteckning dver fattade delegationsbeslut

papper

(delegationslista) som anmals i namnd/styrelse. Kan
férvaras med protokollen, kan inga i diarieférda handlingar

(se aven flik 3 karnverksamhet, rad 71)




Ordférandebeslut B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Justeringsanslag, anslagsbevis B UpP Uppsala.se, Digitalt/Papper |Anslagsbevisen bestar sedan 2018 av information pa digital
Papper anslagstavla pa uppsala.se. Justeringen antecknas pa
protokollet.
Justeringsanslag, anslagsbevis, nar justeringen antecknats pa |V UpP Uppsala.se, Digitalt/Papper [Nar tillkdnnagivandet av justeringen antecknats pa Enligt Kommungemensam
protokollet Papper protokollet kan anslaget gallras. Anslagsbevisen bestar |[[bevarande- och gallringsplan for
sedan 2018 av information pa digital anslagstavla pa handlingar inom omradet Allman
uppsala.se. Justeringen antecknas pa protokollet. administration, faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 § 74,
sid. 5
Protokoll, inklusive bilagor, fran sammantrade dar B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Namndprotokoll ska skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt
fortroendevalda ingar papper och bindas in tillsammans med
kallelse/féredragningslista i enlighet med stadsarkivets rutin
RU-21-01 Binda in protokoll . Ovriga protokoll halls ordnade
systematiskt tillsammans med kallelse/foredragningslista.
Protokollsutdrag diarieférs pa berérda arenden.
Protokollsbilagor kan utgoras av t.ex. reservation.
Protokoll fran arbetsutskott B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Ska skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt papper och
bindas in tilsammans med kallelse/féredragningslista i
enlighet med stadsarkivets rutin RU-27-01 Binda in
protokoll . Ovriga protokoll halls ordnade systematiskt
tillsammans med kallelse/foredragningslista.
Protokollsutdrag diarieférs pa berérda arenden.
Protokollsbilagor kan utgdras av t.ex. reservation.
Protokoll fran individutskott B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Ska bindas in. Se 1.1.3.0 Hantera arenden till individutskott.
Sekretessbevis/tystnadspliktsforsakringar for fortroendevalda (B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Om inte anteckning om paminnelse istallet gors i
protokollet. Enligt namndsekreterare har sekretessbevis
upphort och de senaste ar fran 2019 och dessa forvaras i
parm hos namndsekreterare och bor arkiveras i papper
eller efterregistreras i DHS
Handlingar i anmalningsarenden som ej ar diarieférda \' Papper Finns registrerade i andra arenden nar de inkommit eller Enligt Kommungemensam
upprattats inom myndigheten, t.ex. protokoll, rapporter fran (|bevarande- och gallringsplan for
kommunrevisionen, beslut fran kommunfullmaktige eller handlingar inom omradet Allman
kommunstyrelsen. Publiceras pa Insidan och gallras efter |[ladministration, faststalld av
aktuell mandatperiods slut Kulturndmnden 2011-05-26 § 74,
sid. 4
Sammanstallning av anmalningsarenden B DHS UP DHS Digitalt/papper
Arvodesunderlag fortroendevalda 10 Papper T.ex. inkomstuppgifter, reserakningar, forrattningsrapporter [Enligt Kommungemensam
m.m. bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74,
sid. 4
Narvarolistor fran sammantraden 10 Papper Raknas som arvodesunderlag. Ofta, speciellt for Enligt Kommungemensam
fullmaktige, protokollsbilagor, kan aven inga i protokollen. [lbevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturndamnden 2011-05-26 § 74,
sid. 5
114 Verksamhetsledning = = = = =
1.1.41  |Overlagga och besluta - - - - -
Protokoll/minnesanteckningar fran styrgrupper eller B DHS UP DHS Digitalt/Papper [Se aven 2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal.
ledningsgrupper, avdelningsmoéten m.m. som ar av betydelse
for forstaelse av verksamheten
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda méten med B DHS UP DHS, G:, papper [Digitalt/Papper |Dokumentation fran tillfaliga méten som halls med
anledning av pandemi ska bevaras. anledning av pandemi, sdsom covid-19, ska bevaras.
Utredningar, studier, undersokningar eller analyser som B DHS UP, UT, |DHS, papper Digitalt/Papper
namnden/styrelsen initierat eller medverkat i IN

1.1.4.2

Planera och folja upp verksamhet

Se 3.7.0.1 Utveckla verksamhet




1.1.4.3

Utveckla verksamhet

Se dven 3.7.0.1 Utveckla verksamhet

Hantera projekt

Inklusive EU-projekt

Idébeskrivning B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Projektdirektiv B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
AnsoOkan om finansiering av projekt B Digitalt/Papper |Fdljer stédjande process. Se 2.4.3.1 respektive 2.4.3.2 for
hanteringsanvisningar.
Avtal, t.ex. samarbetsavtal, sponsoravtal, entreprenadkontrakt |B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
m.m.
Del- och slutrapporter B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Ekonomisk slutredovisning B Unit4 ERP, Unit4 ERP, DHS, [Digitalt/Papper |[Hanteras bade som projekt- och ekonomihandling. Bevaras
DHS UP papper i DHS.

Forstudier B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet B DHS UP, UT, |DHS, e-post, Digitalt/Papper |Avser korrespondens som behovs for forstaelse av arendet
IN papper pa lang sikt. Bedomning maste ske i varje enskilt fall.

Korrespondens, rutinmassig \' UP, UT, IN Outlook, papper Avser enklare korrespondens som inte behdvs for Saknas under Projekt i
forstaelse av arendet pa lang sikt. Beddmning maste ske i |[Kommungemensam bevarande-
varje enskilt fall. Gallras infor projektets avslut. och gallringsplan fér handlingar
Jamfor rad 50. inom omradet Allman

administration, faststalld av
Obs! For EU-projekt kan andra regler gélla, se bilaga 1 i Kulturndmnden 2011-05-26 § 74.
Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom omradet |Enligt Handlingar av tillfallig eller
Allmén administration , faststalld av Kulturnamnden 2011-  |ringa betydelse Kommunstyrelsens
05-26 § 74, sid. 16 kontor 1998:807, 960

Minnesanteckningar/protokoll fran styrgrupper och B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

referensgrupper m.fl. inklusive deltagarlista inom projekt

Projektorganisation B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Avser handling som ger information om t.ex. projektets
sammansattning, projektledare, delprojekt, delprojektledare
och deltagare, tidplaner, tilldelade resurser (faststallda
budgetramar), budgetansvar, attestregler och riktlinjer for
projektet.

Projektplaner/projektbeskrivningar B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Tidplaner B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Upphandlingar B DHS UP, UT, |DHS, papper Digitalt/Papper |Fdljer stédjande processer. Se 2.5.1.1 och 2.5.1.2 fér

IN hanteringsanvisningar.

Uppdragshandlingar B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal (t.ex. for
konsulter) etc. Ingar ofta i diarieférda handlingar.

Utvarderingar B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Narvarolistor \'} uUpP Papper, G: | de fall det antecknas pa protokoll. Gallring utfors infor Enligt Kommungemensam
projektets avslutande. bevarande- och gallringsplan for

handlingar inom omradet Allman
Obs! For EU-projekt kan andra regler galla, se bilaga 1 i administration, faststalld av
Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom omréadet |[Kulturnamnden 2011-05-26 § 74,
Allmén administration , faststalld av Kulturnamnden 2011- |[sid. 16
05-26 § 74, sid. 16

Tillfalliga minnesanteckningar \'} uUpP Papper, G: | de fall det antecknas pa protokoll. Gallring utférs infoér Enligt Kommungemensam

projektets avslutande. bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
Obs! Fér EU-projekt kan andra regler galla, se bilaga 1 i administration, faststalld av
Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom omréadet |Kulturndmnden 2011-05-26 § 74,
Allmén administration , faststalld av Kulturndmnden 2011- |sid. 16
05-26 § 74, sid. 16
Tidrapporter \' uUpP Tid2010, G:, | de fall det antecknas pa protokoll. Gallring utfors infér Enligt Kommungemensam
papper projektets avslutande. bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
Obs! Foér EU-projekt kan andra regler galla, se bilaga 1 i administration, faststalld av
Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom omrédet |[Kulturnamnden 2011-05-26 § 74,
Allmén administration , faststalld av Kulturndmnden 2011- ||sid. 16
05-26 § 74, sid. 16
Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper




Kommunikationsplan B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Resurskontrakt B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Uppfdljningsrapport B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Leveransrapport B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Restlista B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Slutrapport B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

Beslut B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete = = = =

Handlingar med kvalitetsarbete och certifieringar B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |T.ex. processbeskrivningar/-kartor, kvalitetssakringssystem
och rapporter

Rapporter fran kvalitetsuppfdljning av enskilt bedriven B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Rapporter och eventuella atgardsplaner eller motsvarande

verksamhet och verksamhet i egen regi

Dokumentation fran kvalitetsuppféljning av enskilt bedriven B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Dokumentation av valt verktyg

verksamhet och verksamhet i egen regi

Sammanstallningar av enkater/kundundersékningar, som B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Om fragorna ej framgar av sammanstallningen bor ett

verksamheten ansvarat for/bestallt exemplar av enkaten/undersokningen bevaras tillsammans
med sammanstallningen

Statistik och sammanstaliningar éver verksamheten B Digitalt/Papper |Se process 3.7.0.1 Utveckla verksamhet.

(verksamhetsspecifik)

Enkatsvar, kundunderstkningar med svar (som verksamheten |V G: Kan gallras nar sammanstaliningen gjorts (se rad 76). Se  [[Enligt Kommungemensam

har begart in) process 3.7.0.1 Utveckla verksamhet. bevarande- och gallringsplan for

handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturndamnden 2011-05-26 § 74,
sid. 7

1.1.5 Myndighetsredovisning = = = = =

1.1.5.3 Hantera 6vrig myndighetsredovisning - - - Se 3.7.0.1 Utveckla verksamhet -

Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan myndighet |V G: T.ex. till Kommunstyrelsen eller Statistiska centralbyran. Enligt Kommungemensam
Statistiken till SCB skickades tidigare med post, idag bevarande- och gallringsplan for
laddas den upp pa SCB:s webbsida och gallras darmed nar [|handlingar inom omradet Allman
uppladdning ar gjord. Se aven relevanta karnprocesser, administration, faststalld av
framfor allt 3.7.0.1 Utveckla verksamhet. Kan aven Kulturndmnden 2011-05-26 § 74,
férekomma i diarieférda arenden och gallras da fran évriga ||sid. 7
medium efter registrering.

1.1.6 Omvarld - -
1.1.6.0 Leda - styra - organisera = = = = =

Omvarldsanalys, férvaltningsgemensam B DHS UP, UT |DHS, G: Digitalt/Papper |Avser forvaltningsgemensam omvarldsanalys som anvands
for att prioritera i verksamhetsplan och som skickas in till
kommunstyrelsen som underlag till kommungemensam
omvarldsanalys.

Riskanalys som gors i samband med forvaltningsgemensam (B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper

omvarldsanalys

Riskregister B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper |Avser forvaltningens riskregister som kopplar till riskanalys
infor omvarldsanalys, jamfér rad 84.

1.1.6.2 Kommunicera och samverka - - - - -

Sammanstalining éver inkomna synpunkter fran civilsamhallet |B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Minnesanteckning fran tjanstemannadialog B DHS UP DHS, G:, papper |[Digitalt/Papper |Avser de sarskilda tjdnstemannadialoger som sker mellan
férvaltnings- och bolagsdirektérer samt tjanstepersoner.

Enkat fran annan myndighet B DHS IN DHS, G:, e-post Digitalt/Papper |Avser sadan enkat som besvaras.

Svar pa enkat fran annan myndighet B DHS UT DHS, G:, e-post Digitalt/Papper [Observera att enkatsvar ibland kan behdva sparas ned for
diarieféring innan enkatsvaren skickas ivag, sakerstall detta
fore besvarande sker.

1.1.6.3 Traffa verenskommelser - -

Overenskommelser och avtal inom ndmndens B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

verksamhetsomrade med andra namnder, kommuner,

regioner och myndigheter

1.1.6.7 Besvara externa remisser = = = = =
Remiss B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper




Remissvar B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper
1.2 Styrning - - - - -
1.2.3 Namndens styrning och kontroll = = = = =
1.2.3.1 Upprétta och foélja upp namndens styrdokument - - - - -
Organisationsscheman/ beskrivningar B DHS UP DHS, Insidan Digitalt/Papper
Planer, program, riktlinjer och policydokument med tillhérande |B DHS UP DHS, Insidan, QPR |Digitalt/Papper
egna handlingsplaner kvalitetsledningssy
stem
Manualer, lathundar och rutinbeskrivningar med langsiktig B DHS UP DHS, Insidan, QPR |Digitalt/Papper
betydelse kvalitetsledningssy
stem
Manualer, lathundar och rutinbeskrivningar som saknar \'J G:, Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for att Enligt Kommungemensam
langsiktig betydelse underlatta vid Idpande arbete. Kan gallras nar de ar bevarande- och gallringsplan for
inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under handlingar inom omradet Allman
férutsattning att de inte behdvs for att férsta eller hitta bland |administration, faststalld av
handlingar i framtiden. Jamfér rad 101. Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Information om férandrade arbetssatt med anledning av B DHS UP G:, Insidan Digitalt/Papper |Dokumentation av tillfalliga férandringar med anledning av
pandemi pandemi, sasom covid-19, ska bevaras aven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll - - - - -
Attestbehorighet B Papper Digitalt/Papper |Kallas aven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
ansvarsforbindelse, fullmakt och namnteckningsprov".
Hantera internkontrollplan
Handlingar om internkontroll, t.ex. planer och rapporter, B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Namndbeslut rérande intern kontrollplan och namndbeslut
uppfoélining, upplagg och arbetsformer, ev. atgardsplaner rérande uppfoljning av intern kontrollplan.
Internkontrollplan B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Uppfoljning internkontroll B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
1.2.3.3 Hantera resultat av revision = = = =
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Fran kommunrevisionen
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper |Fran namnden
1.2.34 Hantera resultat av extern tillsyn = = = =
Hantera begaran om yttranden
Begaran B Lifecare, DHS |Papper, e-post Digitalt/Papper
IN
Underlag till beslut B Lifecare, Lifecare, Digitalt/Papper |Upprattas av enheter i Lifecare eller pa G: och hanteras
Ciceron/DHS, |Ciceron/DHS, G: idag i arendeberedning i Ciceron till dess att hantering ar
UP mojlig i DHS och integrering med Lifecare ar inford.
Yttrande B Lifecare, DHS |Lifecare, e-post, Digitalt/Papper |Till IVO, domstol
uT papper webbportal
Beslut fran domstol B Lifecare, DHS |Lifecare, DHS, Digitalt/Papper
IN papper
Hantera drenden av ej verkstillda beslut
Blankett dver ej verkstallt beslut \'} uT Papper Skickas in av enheterna. Uppgifterna registreras pa IVOs (Blanketten gallras nar beslutet ar
webbsida. verkstallt
Excelfil 6ver ej verkstallda beslut \'} upP G: Innehaller datum for typ av beslut, rapport till IVO och Gallras arligen, ej verkstallda
verkstallighet samt tid mellan beslut och verkstallighet. beslut fors over till kommande ars
fil.
Rapport till ndmnd, kvartalsvis B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Sammanstalining av antal beslut som ar verkstallda.
Hantera begdran om yttrande fran IVO angaende ej verkstéllda
beslut
Begaran om yttrande fran IVO B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Skickas vidare till aktuell enhet.
Svaromal B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper
Beslut B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper
Begaran om yttrande fran férvaltningsratten B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper
Svaromal B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper
Dom B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper

1.2.4

Mal- och resursplanering

1.2.4.2

Hantera 1-arig mal- och resursplan




Protokoll/minnesanteckningar for enhetsméten och B G:, papper
arbetsgrupper med betydelse for verksamheten, t.ex.
arsplanering
Hantera Verksamhetsplan och budget
Verksamhetsplan och budget, tjansteskrivelse fill ndmnd B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Hantera uppféljning av verksamhetsplan och bokslut
Ekonomisk manadsuppfoljning B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Delarsbokslut samt helarsprognos, tjansteskrivelse till ndmnd (B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Registreras i arende tilsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo (nyckeltal) samt verksamhetsuppfdljning —
uppfolining av namndmal och inriktningsmal
Ekonomisk analys till n&mnd B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Nyckelinfo till n&mnd B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsuppféljning — uppféljning av namndmal till ndmnd |B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsuppféljning — uppfdljning av inriktningsmal till B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
némnd
Delarsbokslut samt helarsprognos, tjansteskrivelse, beslutad |B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Registreras i arende tilsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo (nyckeltal) samt verksamhetsuppfdljning —
uppfolining av ndmndmal och inriktningsmal
Ekonomisk analys , beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Nyckelinfo, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsuppfdljning — uppféljning av namndmal, beslutad |B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsuppféljning — uppféljning av inriktningsmal, B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
beslutad
Arsbokslut, tjansteskrivelse till ndmnd B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Registreras i arende tillsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo samt verksamhetsbokslut — uppdrag och
atgarder och inriktningsmal
Verksamhetsbokslut — inriktningsmal B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsbokslut — uppdrag och atgarder B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Arsbokslut, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Registreras i arende tilsammans med ekonomisk analys,
nyckelinfo samt verksamhetsbokslut — uppdrag och
atgarder och inriktningsmal
Verksamhetsbokslut — inriktningsmal, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Verksamhetsbokslut — uppdrag och atgarder, beslutad B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper
Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna \'J G: Kan gallras efter att sammanstallning eller annan Enligt Handlingar av tillfallig eller
planering och verksamhetsredovisning bearbetning har gjorts, under férutsattning att handlingarna (ringa betydelse Kommunstyrelsens
inte heller i 6vrigt har nagon funktion kontor 1998:807, 960, sid. 4
1.24.3 Hantera flerarig mal- och resursplan - - - - -
Remiss om mal och budget frdn kommunstyrelsen B DHS IN DokA, DHS, Digitalt/Papper
Papper
Mal och budget, trearig B DHS UP DokA, DHS, Digitalt/Papper
Papper
Namndens yttrande rérande mal och budget B DHS UP, UT |DokA, DHS, Digitalt/Papper |Till kommunstyrelsen.
Papper
Avgifter inom Socialndmndens ansvarsomrade B DHS UP DokA, DHS, Digitalt/Papper |Kan utgéra bilaga till ndAmndens yttrande rérande mal och
Papper budget. Avser avgift for vardnadshavare till placerade barn,
vard- och behandlingsinsatser (heldygnsvard) fér vuxna
samt familjeradgivning.
Beslut fran kommunfullmaktige B DHS IN DokA, DHS, Digitalt/Papper
Papper
Handling som utgjort underlag fér myndighetens interna \'} G: Kan gallras nar informationen tillférts sammanstalining, t.ex.||Enligt Handlingar av tillfallig eller

planering och verksamhetsredovisning

verksamhetsberéattelse eller liknande, under forutsattning att
handlingarna inte har nagon 6vrig funktion.

ringa betydelse, kommunstyrelens
kontor 1998:807, 960, sid. 4

1.4

Demokrati och insyn

1.4.1

Hantering av allmanna handlingar

14.11

Tillhandahalla allmé@nna handlingar




Begaran om allman handling som leder till nekande eller att en (B DHS IN DokA, DHS, e-post | Digitalt/Papper |Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma
ny handling skapas rutin Hantera begaran om allman handling. Handling som
ldamnas ut i maskat skick raknas ocksa som ett nekande av
att ta del av handling.
Begaran om allman handling som ar rutinmassig och inte \' IN E-post Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma |[Enligt Handlingar av tillfallig eller
leder till nekande eller att en ny handling skapas rutin Hantera begaran om allman handling. Kan gallras ringa betydelse 1998:807, 960, sid.
I6pande nar begaran ar hanterad och aterkoppling inte 4 X
férvantas inkomma. Gallring av handlingstypen bor féljas
upp arsvis.
Beslut om nekande att lamna ut handling B DHS UP, UT |DokA, DHS Digitalt/Papper [Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och ska
skrivas under av den som innehar delegation att skriva X
under avslagsbeslutet enligt delegationsordningen.
Handling i maskat skick vid nekande av utldmnande B DHS UP, UT |DokA, DHS Digitalt/Papper [Ska bevaras och diarieféras pa arendet om utlamnandet i X
enlighet med registraturens gemensamma rutin.
Handling i omaskat skick vid nekande av utlamnande B DHS UP DokA, DHS Digitalt/Papper [Ska bevaras och diarieféras pa arendet om utlamnandet i
enlighet med registraturens gemensamma rutin.
Overklagan B DHS IN, UP  |DokA, DHS, Digitalt/Papper |Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma X
papper rutin.
Beslut fran dverprovningsinstans B DHS IN DokA, DHS, Digitalt/Papper |Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma X
papper rutin.
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter - - - Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid 24 oktober 1998 - -
24 maj 2018. Ersattes av Dataskyddsférordningen som galler
fran 2018-05-25.
Personuppgiftsbitradesavtal B DHS UP DokA, DHS
Forteckningar och beskrivningar éver personregister med stéd (B DHS UP DHS
av personuppgiftslagen (PUL)
Forteckningar och beskrivningar dver personregister med stod (B DHS UP DHS, G: X
av personuppgiftslagen GDPR (s.k. Artikel 30-register)
Anmalan av personuppgiftsincident B DHS UP, UT [DHS, e-post Avser anmalan internt inom kommunorganisationen.
Anstalld vid respektive namnd/forvaltning fyller i
webbformulédr pa Insidan och kan valja att fa kopia skickad X
till sin e-postadress. Registreras aven i DHS av
Kommunstyrelsen som ar mottagande namnd.
Anmalan av behandling med personuppgifter till B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper
) . . . X
Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigheten
Anmalan av behandling av personuppagift till \'} DHS UT DHS, papper Lampligt tillfalle for gallring far bedémas fran fall till fall. Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid.
personuppgiftsombudet Hanteras i enlighet med PUL respektive 37 X
Dataskyddsférordningen (GDPR).
Anmalan av personuppgiftsombud till \' DHS UT DHS, papper Lampligt tillfalle fér gallring far bedémas fran fall till fall. Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid.
Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigheten Hanteras i enlighet med PUL respektive 37 X
Dataskyddsférordningen (GDPR).
Entledigande av tidigare anmalt personuppgiftsombud \' DHS UT DHS, papper Lampligt tillfalle for gallring far bedémas fran fall till fall. Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid.
Hanteras i enlighet med PUL respektive 37 X
Dataskyddsférordningen (GDPR).
Forordnande av personuppgiftsombud B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Informationsmaterial till personuppgiftsombudet fran \' G:, papper Lampligt tillfalle for gallring far bedémas fran fall till fall. Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid.
Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigheten Hanteras i enlighet med PUL respektive 37 X
Dataskyddsforordningen.
Inrattande av personuppgiftsombud B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Namndens instruktion for forvaltningen angaende behandling (B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
av personuppgifter
Avtal med personuppgiftsbitrade B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Instruktion for personuppgiftsbitrade B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Checklista for kontroll av avtalsuppfyllelse, t.ex. sakerhet, Vv G:, papper Lampligt tillfalle for gallring far bedémas fran fall till fall. Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid.
personuppgiftsbitrade Hanteras i enlighet med PUL respektive 37 X
Dataskyddsforordningen.
Registerforteckning B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Personuppgiftsombudet forteckning dver personregister X
Begaran om registerutdrag B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Gallring i DHS &r annu inte méjlig. Stadsarkivet anser att  |(Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid. X
handlingstypen ska bevaras. 37 foreslas gallring)
Svar om registerutdrag B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper (Enligt SKR gallringsrad nr 1, sid.

37 foreslas gallring)




Dokumentation av personuppgiftsbehandling i IT-system, t.ex. (B DHS UP DHS Digitalt/Papper
vid avveckling av system
1.4.2 Offentlig dialog = = = = =
1.4.21 Hantera allmdanhetens synpunkter - - - - -
Klagomal, synpunkter B DHS IN DHS, e-post, Digitalt/Papper
papper
Klagomal, synpunkter av rutinmassig karaktar 2 Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74,
sid. 17
Sammanstallningar och rapporter med synpunkter och B DHS, papper Digitalt/Papper
klagomal m.m.
Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar och |V E-post, papper Enligt Handlingar av tillfallig eller
meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar ringa betydelse, kommunstyrelens
kontor 1998:807, 960, sid. 4
Handlingar som har inkommit fér kdnnedom och som inte har [V E-post, papper Enligt Handlingar av tillfallig eller
foranlett nagon atgard, om de aven i évrigt ar av ringa ringa betydelse, kommunstyrelens
betydelse kontor 1998:807, 960, sid. 4
Inkomna handlingar som inte berér myndighetens \' E-post, papper Galler aven handlingar som ar meningsldsa eller Enligt Handlingar av tillfallig eller
verksamhetsomrade obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till [fringa betydelse, kommunstyrelens
annan myndighet eller enskild atgard kontor 1998:807, 960, sid. 4
Handlingar/inlagg pa sociala medier som kraver atgard, som (B DHS IN DHS Digitalt/Papper [Ska hanteras enligt gangse rutiner. Galler bade
inte ar rutinmassig inkommande och utgaende inldgg.
Handlingar/inlagg fran sociala medier dar myndigheten \'} Galler bade inkommande pch utgaende inlagg. Enligt Kommungemensam
narvarar som inte kraver atgard eller som kraver atgard som bevarande- och gallringsplan for
ar av rutinmassig karaktar handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 § 74,
sid. 11
Fragor stallda till socialnamnden/socialférvaltningen via sociala (B DHS IN DHS, digitalt Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
medier, som inte ar av rutinmassig karaktar (skarmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlAgg som avgdr om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
Svar pa fragor stallda till socialndmnden/socialférvaltningen via|B DHS UP, UT |DHS, digitalt Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
sociala medier, som inte ar av rutinmassig karaktar (skarmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
Kritik och pastadenden som inkommer via sociala medier och |B DHS IN DHS, digitalt Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
som beddms att de behdver bemétas (skarmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inldgg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
Svar pa kritik och pastdenden som inkommer via sociala B DHS UP, UT |DHS, digitalt Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
medier (skarmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inldagg som avgor om det ska registreras eller inte — och
inte kanalen.
Inlagg som strider mot gallande lagstiftning eller kommunens |B DHS IN DHS, digitalt Digitalt/Papper [Spara inlagget och all information om det, t.ex. avsandare,
riktlinjer och darfor tas bort (innehaller sekretessklassade (skarmdump) innan inlagget avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och
uppgifter eller kan uppfattas som hotfulla, krankande, metainformation, ska hanteras som allman handling och
diskriminerande eller pa annat satt bryter mot kommunens diarieforas.
vardegrund, det sociala mediets regler eller svensk lag)
Meddelande till avsandaren till ett inldagg som tagits borts och |B DHS UP, UT |DHS, digitalt Digitalt/Papper
varfor (skarmdump)
Hantera medborgarenkat Avser medborgarenkat som framstalls och skickas ut av
forvaltningen.
Medborgarenkéat B DHS UT DHS, G: Digitalt/Papper




210
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Svar pa medborgarenkat
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering|Hanteras media |Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra
Processens |Verksamhetsomrade B-Bevara [Systemsamt De medier handlings- Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Kort motivering for att handlingstypen kan | X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V -Vid handlingsstatus. |[typen hanteras pa. underlattas. gallras efter foreslagen tid (ar) eller eller nytt forslag
férkortning Process inaktualitet  |IN= Inkommen UT= - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. héndelse (vid inaktualitet). jfrt med géllande
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - Utgaende UP= - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om Férenklar stadsarkivets arbete att beslut.
Gallringsfrist | Upprattad arendehantering. beddma forslaget.
2 Verksamhetsstod - - - - - -
21 Informationsforvaltning - - - - - -
2.1.0 Ledning - styrning - organisering - - - - - -
2.1.0.2 Styra informationsférvaltning - - - -
21.0.2.5 |Uppratta och ajourfora [ - - - - - -
dokumentationsplan

(informationshanterinasnlan)

Projektplan, dvergripande B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Delprojektplan (inklusive tidplan) B DHS UP UT [DHS Digitalt/Papper |Skickas till Stadsarkivet

Rapporter till styrgruppen B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Bevarande- och gallringsplan, B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper |Avser beslutad handling. Nuvarande benamning pa

dokumenthanteringsplan, handlingstypen ar informationshanteringsplan (IH-plan).

Informationshanteringsplan eller

maotsvarande handlina

21.0.2.6 |Uppratta och ajourfora [ - - - -
Linformationssdkerhetsolan

Processbeskrivningar/-kartor B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper |Se dven 1.1.4.4.

Informationssakerhetsklassning B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper |Gdrs inom objekten.

Konsekvensbeddmning avseende B DHS UP DHS Digitalt/Papper

dataskydd

2.1.0.2.7 |Uppratta och ajourfora - - - - - -
arkivredovisning

Beskrivning av allmanna handlingar, B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper |Upprattas enligt arkiviagen § 6 samt offentlighets- och

inklusive bilagor sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2.

Arkivforteckning B VisualArkiv |VisualArkiv, Papper

upP papper
Arkivférteckningsplan B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper X
21.0.3  |Organisera informationsforvaltning - - - - - -

Organisera linjeorganisation

Organisationsscheman B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Organisera verksamhet och processer

Beslut om arkivorganisation B DHS UP UT |DHS Digitalt/Papper |Skickas till stadsarkivet for kdnnedom. Inklusive X
reviderade beslut.

2141 Registratur - - - - - -
21.1.2 Registrera inkomna och upprattade - - - - - -
handlinaar

Hantera handlingar som inte registreras i (Diarieférda handlingar ligger under respektive process som de

diarium hor till)

Kurs- och konferensinbjudningar \' IN E-post, papper Galllras nar informationen vidarebefordrats till ratt Enligt Kommungemensam
mottagare eller nar bedomning gjorts att inbjudan inte ar |bevarande- och gallringsplan
aktuell. for handlingar inom omradet

Allm&n administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 17

Korrespondens av rutinartad karaktar v IN, UT E-post, papper Avser allménna fragor om verksamheten t.ex. 6ppettider |Enligt Kommungemensam
m.m. som inte innehaller nagra motiveringar, bevarande- och gallringsplan
stallningstaganden, beslut eller klagomal/synpunkter. for handlingar inom omradet
Gallras kontinuerligt nar informationen inte langre behdvs ||Allman administration,
for verksamheten. faststalld av Kulturnamnden

2011-05-26 § 74, sid. 9

Handlingar som uppstar vid hanteringenav |2 UP, UT,IN [Papper T.ex. forsattsblad for fax, kérjournaler, sandkvitton m.m. Enligt Kommungemensam

sekretessbelagda handlingar bevarande- och gallringsplan

for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 9

Mottagningskvitto/-bevis, delgivningsbevis/- |B DHS, UP, [DHS, e-post, Digitalt/Papper

kvitto UT.IN papper

Handling som inkommit for kdnnedom Vv E-post, papper Gallras nar berorda tagit del av informationen forutsatt att |Enligt Handlingar av tillfallig
detinte innebar vidare atgard och ar av ringa betydelse. |eller ringa betydelse

Kommunstyrelsens kontor
1998:807, 960, sid. 4

Inkommen eller expedierad framstalining, [V E-post, papper Kan gallras nar berérda tagit del av informationen Enligt Handlingar av tilifallig

forfragning eller meddelande av tilifallig forutsatt att det inte innebar vidare atgard och ar av eller ringa betydelse

betydelse eller rutinmassig karaktar kortvarig betydelse. Kommunstyrelsens kontor

1998:807, 960, sid. 4

Handling som inkommit till myndigheteni |V IN E-post, fax Galler nar t.ex. fax eller e-post inkommer forst och Enligt Handlingar av tilifallig

icke autenticerad (&kthetsgaranterad) form darefter inkommer en autenticerad handling med samma |eller ringa betydelse
innehall i ett senare skede. En forutsattning ar att Kommunstyrelsens kontor
handlingen inte har paforts nagra anteckningar av 1998:807, 960, sid. 5
betydelse for myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang. Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststampel bér den bevaras till dess att
arendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, t.ex. i diarium eller latt
tillganglig logglista. | de fall arendet ror
myndighetsutovning mot enskild bor handlingen bevaras
tills dverklagandetiden har 16pt ut

Inkommen handling som inte beror \" E-post, papper Kan gallras nar bedémning av informationen ar klar. Enligt Handlingar av tillfallig

myndighetens verksamhetsomrade, eller eller ringa betydelse

som ar obegriplig, om handlingen inte Kommunstyrelsens kontor

kraver vidarebefordran till annan myndighet 1998:807, 960, sid. 4

aller enskild

Handlingar som har inkommit till Vv UT, N E-post En forutsattning ar att 6verforingen endast har medfort Enligt Handlingar av tilifallig

myndigheten eller expedierats fran ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, kravs att | eller ringa betydelse

myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post, handlingarna inte ar autenticerade (8kthetsgaranterade) |Kommunstyrelsens kontor

om handlingarna har 6verforts till annat genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far |1998:807, 960, sid. 5

format eller annan databarare, t.ex. genom inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att

registrering eller utskrift pa papper betydande bearbetningsmajligheter gar férlorade.

Handling som inkommit till myndigheteni |V IN Réstbreviada Forutsatt att innehallet dokumenterats i en Enligt Handlingar av tilifallig

form av meddelande i rostbreviada, tjansteanteckning som tillforts dvriga eller ringa betydelse

telefonsvarare och motsvarande, och som arendehanteringssystem/verksamhetssystem. Kommunstyrelsens kontor

tillfért ett arende sakuppgift 1998:807, 960, sid. 5

Felaktiga uppgifter i [T-komponent av \") UP DHS Forutsatt att rattning har skett. Enligt Handlingar av tillfallig

registerkaraktar, vilka tillkommit genom eller ringa betydelse

skrivfel, raknefel eller motsvarande Kommunstyrelsens kontor

forbiseendefel 1998:807, 960, sid. 6

Kopior och dubletter som inte har nagon V IN, UT, UP |G:, Teams, Enligt Handlingar av tillfallig

funktion da det finns arkivexemplar hos papper eller ringa betydelse

myndigheten med samma innehall Kommunstyrelsens kontor
1998:807, 960, sid. 4

Register, liggare, listor och andra tillfalliga |V uUpP G:, papper Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte forutsatt  |ur Handlingar av tilifallig eller

forteckningar som har tillkommit for att att informationen inte behovs for att dokumentera ringa betydelse

underlatta myndighetens arbete verksamheten, for atersdkning av handlingar eller for att  ||[Kommunstyrelsens kontor
uppratthalla samband inom arkivet. 1998:807, 960, sid. 4

Diarielistor B DokA/DHS |DokA/DHS Papper/digitalt |Kronologisk lista dver arets arenden tas ut pa papper fran
DokA arligen och arkiveras i forsta volymen av arets
diarieférda handlingar. Diarielistor fran DHS skrivs inte ut.

2113 Hantera processmetadata och - - - - - -
 klassificerinasstruktur

Diarieplaner B upP DHS Digitalt/Papper |Ett exemplar av diarieplanen tas ut pa papper och
arkiveras tillsammans med varje argang diarielistor.

Avser aldre material fram till inférandet av DHS ar 2019.

Fran och med inférandet av arendehanteringssystemet

DHS klassas arenden enligt processer (iKlassa) istallet

for enligt diarieplan. Klassificeringsstruktur enligt iKlassa

ar kommungemensam. Processklassning och struktur

framgar aven av denna namndens

informationshanteringsplan, se 2.1.0.2.5.
2.1.2 Dokumentation - - - - - -
2.1.21 Hantera atgarder enligt - - - - - -

[dokumentationsplan

Intern rutin som har langsiktig betydelse B DHS UP DHS Digitalt/Papper | T.ex. rutin/instruktion kring post, registrering eller rutiner
inom omradet informationsférvaltning som behdvs for
framtida atersoékning eller for forstaelse av 6vrig
arkivdokumentation JAmf6ér rad 45

Intern rutin som inte har langsiktig betydelse [V G: Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte forutsatt | Enligt Kommungemensam
att den inte behovs for atersdkning eller for forstaelse av |bevarande- och gallringsplan
ovrig arkivdokumentation. Jamfor rad 44. fér handlingar inom omradet

Allman administration,
faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74 sid. 7
213 Verksamhetsnéra systemforvaltning - - - - - -
21.3.2 Dokumentera system - - - - - -

Forteckningar och beskrivningar dver B DHS UP Systemoversikt, |Digitalt/Papper

myndighetens [T-komponenter DHS

Dokumentation om [T-komponenter B DHS UP Systemoversikt, |Digitalt/Papper |Systemdokumentation, lathundar, instruktioner, rutiner.

G:;, DHS Dokumentationen ska innehélla
- Oversiktlig beskrivning och historik
- beskrivning av informationsinnehall
- beskrivning av indata och utdata
- beskrivning av vilka funktioner och enheter inom
organisationen som har registrerat information i IT-
komponenten och hur detta har skett
- beskrivning av vilka funktioner och enheter inom
organisationen som haft tillgang till information ur IT-
komponenten och pa vilket satt
- beskrivning av hur koder och forkortningar har anvants
- beskrivning av rutiner och funktioner i komponenten och
sambanden mellan dessa (aven lokala rutiner)
- beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband
och definitioner
- beskrivning av anvandning av standarder samt i
forekommande fall awikelser fran standarder
- beskrivning av andringar som paverkar
informationsinnehallet i [T-komponenten
- dokumentation som ror gallring av digitala handlingar.
For system som avser avslutade arkivbildare sparas
detta lampligen pa papper, i 6vrigt foreslas registrering i
DHS for bevarande.
Granskningsloggar, [T-komponent B DHS UP DHS, respektive [Digitalt/Papper |Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och Enligt Kommungemensam
[T-komponent informationens sakerhetsklass. Maste utredas per bevarande- och gallringsplan
system. De granskningsloggar som bedoms ska bevaras |fér handlingar inom omradet
registreras i DHS. Allman administration,
faststalld av Kulturndamnden
2011-05-26 § 74, sid. 13

Granskningsloggar, IT-komponent Vv Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och Enligt Kommungemensam
informationens sakerhetsklass. Maste utredas per bevarande- och gallringsplan
system. for handlingar inom omradet

Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 13

Handlingar rérande inpasseringssystem B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och Enligt Kommungemensam

informationens samt lokalens sakerhetsklass. bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturndamnden
2011-05-26 § 74, sid. 14

Handlingar rérande inpasseringssystem \' Obs! Varierar beroende pa systemets innehall och Enligt Kommungemensam

informationens samt lokalens sakerhetsklass. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74, sid. 14

Loggar for e-post och fax \' Kan gallras under férutsattning att de inte langre behdvs ||SKR bevara eller gallra nr 1,
for kontroll av 6verféringen och att de inte heller behdvs  |sid. 46.
for atersokning av de handlingar som inkommit till eller
utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

21.4 Overféring av verksamhetsinformation - - - - - -
2.1.41 Planera systemlivscykler (utanfor PM3-

 modellen)

Dokumentation om 6verféring mellan B DHS UP DHS Digitalt/Papper | T.ex. nar man avvecklar ett verksamhetssystem och

system Overgar till ett nytt. Se aven 1.1.4.3 Utveckla verksamhet -
hantera proiekt

Awvecklingsrapport B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Separat gallringsbeslut B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Systemdokumentation kopplad till B DHS UP DHS Digitalt/Papper

awveckling av system

Informationsinventering och B DHS UP DHS Digitalt/Papper

informationsvardering

21.4.2  |Qverfora verksamhetsinformation - - - - - -
 mellan svstem

Handlingar som har dverforts tillannan IT- |V Galler handlingar som dverforts fran en/ett IT- Enligt Handlingar av tilifallig

komponent, under forutsattning att de inte komponent/verksamhetssystem till en/ett annat, under eller ringa betydelse

langre behovs for sitt andamal forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, Kommunstyrelsens kontor
t.ex. for arkivering (e-arkivering eller uttag pa papper) 1998:807, 960, sid. 6 X
eller nya exemplar som framstallts enbart for Gverforing,
utlamnande, utlan eller spridning av handlingar i

_ infarmatinneevfta
21.44 |Qverfora verksamhetsinformation till - - - - - -
svstem for bevarande

Register som behovs for atersdkning B DHS UP DHS Digitalt/Papper [ T.ex. kommungemensamt digitalt diarium och/eller
verksamhetsspecifikt system.

Dokumentation avseende anslutning tille- |B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Dokumentation av arbetet med att identifiera, analysera

arkiv och vardera informationsmangder och informationsbehov,
kartlagga intressenter, sakerhet och tillganglighet,
s6kbehov och presentation. Se aven flik 1. Styrande
verksamhet 1.1.4.3 Utveckla verksamhet: Hantera projekt

Forstudie for anslutning till e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Overenskommelse vid anslutning till e-arkiv |B DHS UP DHS Digitalt/Papper

2.1.5 Arkivférvaltning - - - - - -
21.5.5 |Taemotoch forvalta analoga - - - - - -
handlinaar

Gallringsprotokoll B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Ingar ofta i diarieférda handlingar. Protokoll 6ver beslutad
gallring underskriven av arkivansvarig samt gallrande
tiansteman. Ska registreras bade i namndens och
arkivmyndighetens serier. Pappersoriginal forvaras hos
stadsarkivet i kommunstyrelsens serie.

Leverera handlingar till arkivmyndighet Se aven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till stadsarkivet pa

(slutarkiv) Insidan.

Overenskommelse om B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [T.ex. vid avwecklande av namnd eller nar verksamheter

informationséverlamnande gar 6ver till annan namnd/bolag

Leveransdverenskommelse B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Avser 6verenskommelse mellan forvaltningen och
stadsarkivet som upprattas infor leverans. Upprattas
enligt mallen MA-20-01 Leveransbverenskommelse , se

Insidan.
Leveransféljesedel inklusive eventuell 6vrig |B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |Avser lista dver handlingar som dverlamnats till
leveransinformation arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell 6vrig
information kring leveransen. Upprattas enligt mallen MA-
21-01 L everansféliesedel . se Insidan
Checklista (eller motsvarande handling) vid |B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper [Avser egenkontroll som gors av forvaltning innan leverans
egenkontroll infor leverans till Stadsarkivet. Upprattas enligt mall MA-18-01
Egenkontroll infr leverans , se Insidan.
Arkivférteckning vid leverans B DHS UP DHS, Visual Digitalt/Papper
arkiv. papper
2.2 Teknisk systemforvaltning - - - - - -
2.2.2 Teknisk systemforvaltning - - - - - -
2.2.21 Hantera IT-system (inom PM3- - - - - anskaffa system - -
modellen) - implemetera system
- forvalta system
- aweckla system
Se kommungemensam bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman administration, faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26 § 74 samt
kommunstyrelsens kommande plan for IT nar den ar
fastatilld
2.3 HR / Personal - - - Se aven kommungemensam dokumenthanteringsplan for | - -
personalhandlingar, faststalld av Kulturndamnden 2014-12-
11 § 191 samt kommunstyrelsens kommande plan fér HR
nar den ar faststalld
2.31 Samverkan och férhandling - - - - - -
2.3.11 Hantera samverkan enligt avtal - - - - - -
Protokoll fran férhandling enligt MBL B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Registreras pa separata arenden, ett arende per
(Medbestdmmandelagen) forhandling.
Protokoll fran férvaltningens B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Registreras i ett samlingsarende per ar och grupp.
samverkansgrupper
Protokoll fran arbetsplatstraffar (APT) B DHS UP DHS, Teams, Digitalt/Papper [Ska registreras pa samlingsarende per ar och avdelning.
G:, papper Om registrering inte skett ska protokollen skrivas ut pa
papper och fortecknas i protokollserie
Protokoll/minnesanteckningar for B DHS UP DHS, G:, papper|Digitalt/Papper |Se aven process 1.2.4.2.

enhetsmaoten och arbetsgrupper med
betydelse for verksamheten, t.ex.

arsplanerina

check

check



Minnesanteckningar fran arbetsgrupper och |V Enligt Kommungemensam
liknande samt avdelnings- och bevarande- och gallringsplan
personalmdéten som saknar langsiktig for handlingar inom omradet
betydelse for forstaelsen av verksamheten Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 7
23.2 Kompetensférsorining - - - - -
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla - - - - -
Rekrytera och anstélla medarbetare Endast delar av rekryteringsprocessen diariefors i
socialnamndens serie i DHS. Det kompletta arendet finns hos
kompetensforsorjningsenheten inom Kommunstyrelsen.
Hanteringsanvisningar avser endast den del som hanteras i
socialndmndens serie i DHS.
Platsannons B DHS, DHS, Digitalt/Papper |Platsannonsen publiceras aven pa uppsala.se och
JobPosition |JobPosition, Insidan vid externa rekryteringar respektive pa Insidan vid
UP, UT Insidan, extern interna rekryteringar.
webb
94 Forteckning 6ver sékande till utlyst tjanst B DHS UP DHS, Digitalt/Papper
JobPosition
95 Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst 2 IN JobPosition For mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om forbud  |[Enligt SKR bevara eller
mot diskriminering gallra nr 1, sid. 57
96 Ansokningshandlingar erhallen tjanst B DHS IN DHS, Digitalt/Papper
JobPosition
97 Tillsattningsbeslut inklusive bilagor B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Exempel pa bilagor: anstéllds CV. X
98 Intresseanmalning, spontansdkning \' E-post, papper Kan gallras I6pande nar informationen kommit ratt Enligt
mottagare tillhanda och nar informationen inte langre Dokumenthanteringsplan for
behdvs for verksamheten. personalhandlingar faststalld
av arkivmyndigheten KTN
2014-12-11 § 191, rad 141
99 Hantera aspirantanstillning
100 Platsannons, aspirantanstalining B DHS, UP, |DHS, Insidan, |Digitalt/Papper |Platsannonsen publiceras dven pa uppsala.se och
uT extern webb Insidan vid externa rekryteringar respektive pa Insidan vid X
interna rekrvterinaar
101 Forteckning 6ver sokande till utlyst tignst, |B DHS UP DHS Digitalt/Papper X
aspirantanstallning
102 Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst, 2 IN E-post, G: For mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om forbud  |Enligt SKR bevara eller X
aspirantanstallning mot diskriminering gallra nr 1, sid. 57
103 Ansokningshandlingar erhallen tjanst, B DHS IN DHS Digitalt/Papper X
aspirantanstallning
104 Tillsattningsbeslut inklusive bilagor, B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |Exempel pa bilagor: anstallds CV. X
aspirantanstallning
105 Hantera samtycken
106 Samtycke till behandling av personuppgifter | B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med
konsult/'uppdragstagare.
107 Atertagande av samtycke till behandling av |B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Kaninga i anstallningsavtal eller avtal med
personuppaifter konsult/uppdragstagare.
108 Samtycke till utlagg pa webbplats B DHS IN DHS, papper |Digitalt/Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med
konsult/'uppdragstagare.
109 Atertagande av samtycke till utlagg pa B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med
webbplats konsult/uppdragstagare.
110 Sekretessbevis/tystnadspliktsforsakringar (B DHS IN Papper Digitalt/Papper |Om inte anteckning om paminnelse istallet gors i
for fortroendevalda protokollet.
111 Sekretessforbindelse, vid anstalining och (B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Kan inga i anstallningsavtal.
avslut
112 Sekretessforbindelse vid avtal med B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper |Kan inga i avtal med konsult/uppdragstagare.
konsult/uppdragstagare
(6112.3.2.2  |Hantera kompetensfoérsorining - - - - -
114 Kompetensutvecklingsplan B DHS UP DHS, G;, Insidan | Digitalt/Papper
115 Dokumentera kurser och konferenser i Avser ej extern upphandlad utbildning.
egen regi
116 Program B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper
17 Kursdokumentation B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |Om flera versioner forekommer som vasentligt skiljer sig
fran varandra gallande innehall och form ska varje
faststalld version bevaras. Bedémning far géras fran fall
till fall
118 Deltagarforteckning B DHS UP DHS, G:, papper|Digitalt/Papper

Kursintyg B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |Om kursintyg utfardas bevaras kopior.

Utvardering B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper

Arbetsmiljo - - - - -

Leda - styra - organisera - - - - -

Arbetsmiljépolicy B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper

Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete |---- - - - - -

Protokoll fran arbetsmiljérond, skyddsrond |B DHS UP DokA, DHS, G:, |Digitalt/Papper

papper
126 Arbetsmiljoplan B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper
127 Delegation pa arbetsmiljduppgift, B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper
férdelningsdokument
128 Tidplan for arbetsmiljdarbetet B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |T.ex. vid verksamhetsférandring.
129 Risk- och konsekvensanalys av B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper | T.ex. vid verksamhetsforandring.
arbetsmilién
130 Handlingsplan B DHS UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper | T.ex. vid verksamhetsférandring.
131 Anmalan om krankande sarbehandling, B DHS UP DokA, DHS Digitalt/Papper |Ovriga handlingar i &rende utdver sjélva anmalan kan
trakasserier eller sexuella trakasserier aterfinnas hos kommunstyrelsen i egenskap av X
arbetsaivarmvndiahet
132 Arbetsmiljobedémningar till foljd av B DHS UP DHS, G, Insidan |Digitalt/Papper |Bedémningar, temporara riktlinjer, instruktioner m.m.

pandemi angaende arbetsmiljo i relation till pandemi, sasom covid- X
19. ska bevaras

Gora arbetsmiljoutredningar - - - - -

Arbetsmiljéutredning B DHS UP DokA, DHS, G: |Digitalt/Papper |Ofta utférda av extern konsult. Avser t.ex. teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala forhallanden samt utredning
av inomhusmiljo, t.ex. ventilation.

Personalhdlsa - - - - -

Hantera tillbud - - - - -

Tillbudsanmalan B KIA UP KIA Digitalt/Papper |Hanteras enligt kommungemensamma rutiner i

kommungemensamt rapporteringssystem.

Hantera arbetsskada - - - - -

Anmalan om arbetsskada B KIA UP KIA Digitalt/Papper |Hanteras enligt kommungemensamma rutiner i

kommungemensamt rapporteringssystem.

Personaladministration - - - - -

Berakna och betala ut I16n - - - - -

Lakarintyg \") Papper Bor gallras eller aterlamnas direkt. Enligt
Dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar faststalld
av arkivmyndigheten KTN
2014-12-11 § 191, rad 69

143 Ersattningar 2 Heroma UP |Heroma, Papper Om utbetalning skett via I6nesystemet. T.ex. bilersattning [Enligt SKR bevara eller
(inlusive korjournal om denna ligger till grund for gallra nr 1, sid. 52 galler
bilersattning), reseersattning, utlagg, traktamente, kvitto. |gallring vid 2 &rom

utbetalning skett via
I6bnesystemet, annars 10 ar.

144 Ersattningar 10 Heroma UP [Heroma, Papper Om utbetalning inte skett via [bnesystemet. T.ex. Enligt SKR bevara eller
bilersattning (inlusive korjournal om denna ligger till grund [gallra nr 1, sid. 52 galler
for bilersattning), reseersattning, utlagg, traktamente, gallring vid 2 &r om
kvitto. utbetalning skett via

I6bnesystemet, annars 10 ar.

Personalsociala atgarder - - - - -

Hantera personalsamtal - - - - -

Medarbetarsamtal, dokumenterade \' Gallras nar anstallningen upphor Enligt SKR bevara eller X

Overenskommelser gallra nr 1, sid. 52

Medarbetarsamtal, ovriga anteckningar \' Anteckningarna sparas hos ansvarig chef fram tills nasta |Enligt SKR bevara eller

medarbetarsamtal och gallras darefter gallra nr 1, sid. 52

Upphdrande av anstéllning - - - - -

Hantera uppsagning - - - - -

Hantera uppsadgning av personliga skal Ovriga handlingar i arende om uppsagning som inte

specificeras nedan hanteras hos arbetsgivarmyndigheten (i
detta fall Kommunstyrelsen).
Underlag till arbetsgivarbeslut (uppsagning, |B DHS UT DokA, DHS Digitalt/Papper |Observera att denna anvisning endast galler underlaget
avsked, skriftlig varning) till arbetsgivarbeslutet. Arbetsgivarbeslutet (beslut om
uppsagning, avsked eller skriftlig varning) ska registreras
i komunstvrelsens serie

153 Varsel om uppsagning till fackforbund B DHS UT DokA, DHS Digitalt/Papper X

154 Begéaran om Overlaggning fran fackforbund |B DHS IN DokA, DHS Digitalt/Papper X

155 Omplaceringsutredning B DHS UP DokA, DHS Digitalt/Papper

156 Minnesanteckning fran t.ex. 6verlaggning, |B DHS UP DokA, DHS Digitalt/Papper

som tillfér arendet sakuppgift X

157 Korrespondens som tillfér drendet B DHS IN, UT |DokA, DHS, e- |Digitalt/Papper X

sakuppaift post, papper

158 Korrespondens av rutinartad karaktéar som |V E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen |Information av kortsiktigt

inte tilifor arendet sakuppgift inte langre behdvs av verksamheten. varde, jmf. Handlingar av

Jamfor rad 157. tilifallig eller ringa betydelse
1998:807, 960, sid. 4

159 p ¥ | Ekonomi - - - - -

(e102.4.1 Redovisning - - - - -

(ei2.4.1.1 Fakturera kunder - - - - -

162 Underlag for fakturering (kundorder, 7 Unit4 ERP UP |E-post/ Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som  |Enligt

fakturaunderlag, debiteringsunderlag, Papper/ bildar order for skapande av faktura. Informationshanteringsplan

krediteringsunderlag, arbetsorder) Unit4 ERP Ekonomi faststalld av
Kommunstyrelsen 2021-09-
22 8§ 277

(ok12.4.1.2 Hantera leverantoérsfakturor - - - - -

164 Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP IN |Papper/ Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Enligt

0sV.) Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, [ Informationshanteringsplan

fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton, deltagarforteckning, |Ekonomi faststalld av
rekvisition, inkdpsorder, orderbekraftelse etc. Kommunstyrelsen 2021-09-
22 8§ 277
165 Bilaga till faktura (6vriga ar, som inte ar typar) [10/4* Unit4 ERP IN (Papper/ Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Enligt
Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, | Informationshanteringsplan
fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton, deltagarforteckning, |Ekonomi faststalld av
rekvisition, inkdpsorder, orderbekriftelse etc. *Inkomna Kommunstyrelsen 2021-09-
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter |22 § 277. Lag 2018:597.
inskanning.

166 Bilaga till faktura V/4* Unit4 ERP IN Avser bilagor dar nédvandig information finns pa fakturan.  |Enligt
Om uppgifterna i bilagan Informationshanteringsplan
anda behovs for att forsta fakturan ska bade bilagan och Ekonomi faststalld av
fakturan bevaras alternativt gallras efter 10 ar. *Inkomna Kommunstyrelsen 2021-09-
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter (22 § 277. Doku 2013.
inskanning.

Bokfora och redovisa - - - - -

Rekvisition, bestallning 2 Papper Enligt
Dokumenthanteringsplan
Ekonomi faststalld av
Kulturndamnden 2013-05-23
8§92 rad 113

Bidragshantering - - - - -

Hantera statsbidrag - - - - -

Ansoka om statsbidrag Avser endast bidragsprocess, for hanteringsanvisningar for

projekt generellt se flik 1. Styrande verksamhet 1.1.4.3
respektive berdrda karnverksamhetsprocesser.

Ansdkan om statsbidrag B DHS UT DokA, DHS, Digitalt/Papper X

papper

173 Bekraftelse pa ansdkan om statsbidrag B DHS IN DokA, DHS, Digitalt/Papper X

papper

174 Tilldelningsbeslut for ansékan om B DHS IN DokA, DHS, Digitalt/Papper X

statsbidrag papper

175 Redovisning av tilldelat statsbidrag B DHS UT DokA, DHS, Digitalt/Papper X

papper

176 Begaran om komplettering B DHS IN DokA, DHS, Digitalt/Papper X

papper

177 Svar pa begaran om komplettering B DHS UT DokA, DHS, Digitalt/Papper X

papper

178 Korrespondens kring ansdkan om B DHS IN, UT |DokA, DHS, Digitalt/Papper

statsbidrag som bidrar till forstaelse av papper X

arendet

(741 12.4.3.2 |Hantera egna EU-bidrag - - - - -

180 Ans6ka om EU-bidrag Avser endast bidragsprocess, for hantering av EU-projekt
generellt, se styrande process 1.1.4.3.

181 Ans6kan om EU-bidrag B DHS UT DHS, G:, papper |Digitalt/Papper

182 Bekraftelse pa ansbkan om EU-bidrag B DHS IN DHS, G:, papper |Digitalt/Papper X

183 Redovisning av utbetalat bidrag, inklusive |B DHS UT DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |Avser redovisning av utbetalat EU-bidrag. For hantering

bilagor av ekonomisk slutredovisning av projektet till namnd, se

stvrande process 1.1.4.3

184 Bekraftelse pa inkommen redovisning B DHS IN DHS, G, papper |Digitalt/Papper X

185 Begaran om komplettering B DHS IN DHS, G:, papper |Digitalt/Papper X

186 Svar pa begaran om komplettering B DHS UT DHS, G:, papper |Digitalt/Papper X

Korrespondens av vikt for forstaelse av B DHS IN, UT |DHS, papper Digitalt/Papper

arendet

2.5 Inkop - - - - -
2.51 |nk6p - - - - -
2.5.1.2 Hantera upphandling - - - - -
Anbudsinfordran/nbjudan till anbudsgivning |B Kommers, |[Kommers, DHS, |Digitalt/Papper |De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP, e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett svstem aodkant for bevarande
Anbudsdiarium B Kommers, |Kommers, DHS, |Digitalt/Papper [De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte Ar ett svstem aodkant for bevarande.
193 Anbudssammanstallningar B Kommers, |[Kommers, DHS, |Digitalt/Papper |De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett svstem aodkant for bevarande

194 Avtal/bestallningsbekraftelse/orderbekraftel |B Kommers, |Kommers, DHS, |Digitalt/Papper [De handlingar som ska bevaras ska registreras i

se DHS IN e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig

upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte Ar ett svstem aodkant for bevarande
195 Anbud och offerter, antagna B Kommers, |[Kommers, DHS, |Digitalt/Papper |De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS IN e-post, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett svstem aodkant for bevarande

196 Anbud och offerter, ej antagna 4 Kommers IN|Kommers, e- Enligt Lagen om offentlig X

post, papper upphandling

197 Forfragningsunderlag B Kommers, |[Kommers, DHS, |Digitalt/Papper [De handlingar som ska bevaras ska registreras i

DHS UP, e-post respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett svstem aodkant for bevarande.

198 Korrespondens av betydelse for B Kommers, |[Kommers, DHS, |Digitalt/Papper |De handlingar som ska bevaras ska registreras i

upphandlingen DHS IN, UT, |e-post respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig

uUpP upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte ar ett svstem aodkant for bevarande
199 Anbudsutvarderingar B Kommers, |[Kommers, DHS, |Digitalt/Papper [De handlingar som ska bevaras ska registreras i
DHS UP, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers
inte Ar ett svstem aodkant for bevarande.

200 Protokoll/beslut om antagande/férkastande |B Kommers, |Kommers, DHS, |Digitalt/Papper |De handlingar som ska bevaras ska registreras i

av anbud eller beslut att avbryta respektive DHS UP, papper respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig

g6ra om en upphandling uT upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom Kommers

inte ar ett svstem aodkant for bevarande

201 Adresslistor Vv G:, papper Kan gallras vid avslutande av arendet. Enligt Kommungemensam

bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74, sid. 12

202 Rekvisitions-/bestaliningskopior 2 G, papper Enligt Kommungemensam

bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturndamnden
2011-05-26 § 74, sid. 12
203 Rutinkorrespondens \") Kommers |Kommers, e- Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen [|[Enligt Kommungemensam
IN, UT post, papper inte langre behdvs av verksamheten. bevarande- och gallringsplan
Jamfor rad 198. for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74, sid. 12

“5512.5.1.3  |Hantera lI6pande avtal - - - - -

205 Avtal som rér namndens B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper

verksamhetsomrade, t.ex. uppdragsavtal

Avtal som ej rér namndens 2 Papper 2 ar efter avtalstidens slut. T.ex. stadavtal, serviceavtal Enligt Kommungemensam

verksamhetsomrade och ej ar kommunal m.m. bevarande- och gallringsplan

stodverksamhet for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 7
2514 | Avropa och gora direktinkdp - - - - -
Anbudsinfordran/inbjudan till anbudsgivning |B Kommers, |[Kommers, Digitalt/Papper
DHS UT DokA, DHS, e-
post. papper
Anbudsdiarium B Kommers, |Kommers, Digitalt/Papper
DHS UP DokA, DHS,
papper
210 Anbudssammanstallning B Kommers, |Kommers, Digitalt/Papper
DHS UP DokA, DHS,
papper

211 Avtal/bestallningsbekraftelse/orderbekréftel | B Kommers, |Kommers, Digitalt/Papper

se DHS UP DokA, DHS,

papper
212 Antaget anbud, antagen offert B Kommers, |Kommers, Digitalt/Papper
DHS IN DokA, DHS,

papper




213 Ej antaget anbud, ej antagen offert 4 Kommers IN [Kommers, e- Enligt Lagen om
post, papper upphandling 12 kap. 17 §
ZAIE Forfragningsunderlag B Kommers, |Kommers, Digitalt/Papper
DHS UP, DokA, DHS, e-
UT post
215 Korrespondens av betydelse for B Kommers, |Kommers, Digitalt/Papper
upphandlingen DHS IN, UT |DokA, DHS, e-
post
216 Rutinkorrespondens \' Kommers, e- Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen |Enligt Kommungemensam
post, papper inte langre behovs av verksamheten. bevarande- och gallringsplan
Jamfoér rad 215. for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74, sid. 12
217 Anbudsutvardering B Kommers, |[Kommers, DHS |Digitalt/Papper
DHS UP
218 Protokoll/beslut om antagande/férkastande |B Kommers, [Kommers, DHS |Digitalt/Papper
av anbud eller beslut att avbryta eller gbra DHS UP
om en upphandling
219 Adresslista \' G:, papper Kan gallras vid avslutande av drendet. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 12
220 Rekvisitions-/bestéaliningskopia 2 G, papper Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74, sid. 12
2515 Reklamera - - - - -
Garantibevis Vv G:, papper Gallras tidigast nar garantitiden gatt ut. Halls lampligen | Enligt Kommungemensam
ordnade pa ett satt som underlattar atersékning under bevarande- och gallringsplan
garantitiden samt pa ett satt som underlattar faststallande ||fér handlingar inom omradet
av nar garantitiden [6per ut. Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 17.
26 Lokalforsorjning och - - - - -
fastiahetsunderhall
2.6.0 Ledning - styrning - organisering - - - - -
2.6.0.1 Leda - - - - -
Bedriva lokalplanering
Lokalférsdriningsplan B DHS UP DHS Digitalt/Papper X
2.6.1 Anskaffning - - - - -
2.6.1.1 Uppféra lokal - - - - -
Hantera bestallning ny
verksamhetslokal
Bestallning B DHS UP, papper Digitalt/Papper |Skickas till KLK (Kommunledningskontoret). X
Ut
Bekraftelse pa mottagen bestallining B DHS IN DHS, e-post Digitalt/Papper X
Tillaggsbestallning B DHS UP, DHS, papper Digitalt/Papper X
UT DHS
234 Slutrapport per steg B DHS IN DHS, e-post Digitalt/Papper X
235 Stegavtal B DHS UP, |DHS Digitalt/Papper x
ut
236 Bekraftelse pa utférd atgard B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Notering i kommentarsfalteti DHS. X
237 Hyresawvtal B LEB UP papper Digitalt/Papper |Ligger till grund for internhyresavtalet, finns i LEB —
fastighetssystem hos SBF (Stadsbyggnadsforvaltningen). X
238 Internhyresavtal B DHS UP papper Digitalt/Papper |Avtalet mellan SCF (Socialférvaltningen) och KLK x
(Kommunledningskontoret) reqistreras i DHS.
Zch12.6.1.2  |Bygga om lokal - - - - 5
240 Hantera 6nskemal om lokalférandring
(till-/lombvaanad)
241 Bestallning av utredning infr atgard B DHS UP, |DHS, papper |Digitalt/Papper |Efter registrering skickas bestallining till X
ut stadsbyggnadsférvaltningen av reqistrator.
242 Bekréftelse pa bestallning B DHS IN Digitalt/Papper X
243 Kostnadsforslag B DHS IN E-post Digitalt/Papper |Inkommer fran fastighetsagare. X
244 Komplettering B DHS UP, Digitalt/Papper x
uT
Atertagande av bestéllning B DHS UP, Digitalt/Papper X
ut
Bestallning av atgard B DHS UP Digitalt/Papper X
Tilldggsavtal B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X
Bekraftelse pa utférd atgard B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Notering i kommentarsfaltet i DHS. Signatur pa X
tilaggsavtalet gOrs nar man fatt utférandet bekraftat.
2.6.2 Drift och underhall - - - - -
2.6.2.1 Underhalla lokal - - - - -
Handlingar rérande I6pande Vv E-post/ papper Kan gallras nar informationen inte langre har betydelse for|Enligt Kommungemensam
fastighetsskotsel verksamheten och nar den inte langre behdvs for bevarande- och gallringsplan
ekonomiska eller andra skal. for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturndamnden
2011-05-26 § 74, sid. 17
2.6.3 Avveckling - - - - -
2.6.3.2 Séga upp lokal - - - - -
Uppsagning av hyresobjekt/lokal B DHS UP, DHS, e-post, Digitalt/Papper X
uT papper
Bekraftelse pa mottagen uppsagning B DHS IN DHS, e-post, Digitalt/Papper X
papper
2.7 Inventariehantering - - - - -
e 2.7.1 Inventariehantering och - - - - -
forradsverksamhet
ZER2.7.1.1 Hantera inventarier (inklusive - - - - -
| sakforsdkrina)
259 Inventarieférteckningar \' upP G:, papper Kan gallras nar forteckningen inte langre ar av betydelse |Enligt Kommungemensam
for verksamheten eller nar ny forteckning upprattas. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 17
260 Hantera stold eller skadegorelse pa
inventarier
261 Polisanmalan om stold eller skadegérelse |B DokA, DHS |DokA, DHS, e- |Digitalt/Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att X
uT post. papper Oka s6kbarheten.
262 Beslut gallande polisanmalan om stold eller |B DokA, DHS |DokA, DHS, e- |Digitalt/Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att X
skadeqorelse IN post. papper Oka sOkbarheten.
PASK) Korrespondens i arende gallande B DokA, DHS |DokA, DHS, e- |Digitalt/Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
polisanmalan eller skadegorelse som tillfor IN, UT post, papper Oka sdkbarheten. X
arendet sakupopaift
Korrespondens i arende gallande Vv E-post, papper Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen |SKR bevara eller gallra nr 1,
polisanmalan eller skadegodrelse som inte inte langre behdvs av verksamheten. sid. 19, 39 X
tillfér Arendet sakuppaift Jamfor rad 263.
Kris och sakerhet - - - - -
Intern krisledning . - - - -
Leda - styra - organisera - - - - -
Ledningsplan infor och vid allvarlig storning |B DHS UP DokA, DHS, Digitalt/Papper X
papper
Internt kris- och sakerhetsarbete - - - - -
Bedriva systematiskt - - - - -
riskhanterinasarbete
Sakerhetspolicy, dokumentation av namnd- (B DHS UP DHS, Insidan, Digitalt/Papper |Handlingar om sakerhets- och beredskapsarbete. Kopior
Iverksamhetsspecifika sakerhetsrutiner papper pa andra platser, t.ex. G, Sharepoint, rensas nar det
interna behovet for dem dar har uoohdrt
A8 12.8.2.2 Bedriva systematiskt - - - - -
brandskvddsarbete
273 Brandskyddspolicy B DHSUP  |DokA, DHS, G:, |Digitalt/Papper X
papper
274 Brandskyddsredogorelse, protokoll B DHS UP DokA, DHS, G;, |Digitalt/Papper X
papper
275 Brandsyneprotokoll B DHS UP DokA, DHS, G;, |Digitalt/Papper X
papper
276 Inspektionsprotokoll B DHS UP DokA, DHS, G:, |Digitalt/Papper X
papper
277 Insatsplan B DHS UP DokA, DHS, G;, |Digitalt/Papper X
papper
278 Protokoll fran intern brandskyddsrond B DHS UP DokA, DHS, G:, |Digitalt/Papper X
papper
279 Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DokA, DHS, G;, |Digitalt/Papper X
papper
280 Riskanalys, riskinventering B DHS UP DokA, DHS, G;, |Digitalt/Papper X
papper
281 Brandskyddsorganisation \' G, papper Uppdateras I6pande. Galllras nar ny version X
skapas
282 Checklista 2 G:, papper Fylls i Ipande nar kontroll gérs per manad/kvartal/ar Information av tilifalligt varde. X
R112.8.2.3 Hantera skalskydd - - - - -
284 Kvittens 6ver utlamnade nycklar, kortetc. |V Papper Gallras nar respektive nyckel, kort etc. har aterlamnats. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allm&n administration,
faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sid. 17
285 Upphandling av larmsystem B Foljer process for upphandling 2.5.1.2 for
hanteringsanvisningar.
Larmrapport 2 Papper, G: Information av kortsiktigt
varde som endast behdvs X
for verksamhetens egna
unnfélininag
2.8.24 |Hantera brandskydd - - - - -
Lokala brandskyddsrutiner B DHS UP DHS, Insidan, digitalt/papper |Varje enhet har sina egen parm med lokala rutiner utifran
papper KLK:s riktlinjer. Innehallet uppdateras kontinuerligt av
bvaanadens brandansvaria
2.8.2.5 |Hantera personsikerhet - - - - -
Lokala instruktioner gallande hotochvald |B DHS UP DHS, Insidan, Varje enhet/lokal har sina egna lokala rutiner. Kopior pa
papper andra platser, t.ex. G, Sharepoint, rensas nar det interna
behovet for dem dar har upphort
2.9 Information och marknadsforing - - - - -
2.9.2 Informationsforsorjning - - - - -
29.2.1 Publicera - - - - -
Nyhetsbrev B DHS UP, DHS, Insidan, Digitalt/Papper | T.ex. nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller
uT papper, extern nyhetsbrev som publiceras for allmanheten analogt eller
webb elektroniskt. Bevarande i DHS och kopior pa andra
platser, t.ex. G, rensas nar det interna behovet upphdrt.
Information med anledning av pandemi B DHS UP, DHS, Insidan, Digitalt/Papper |Tillfallig information med anledning av pandemier, sasom
uT extern webb, covid-19, ska bevaras. Kopior som férvaras pa annan X
sociala medier plats, t.ex. G:, ska rensas nar det interna behovet av
dessa unnhort.
296 Ogonblicksbilder av webbsidor B DHS UP, DHS, extern Digitalt/Papper
uT webb
297 Publicerad information pa webbsida och |V Extern webb Kan gallras nar informationen ar inaktuell (t.ex. nar aldre  |Enligt Kommungemensam
sociala medier utver den dgonblicksbild information ersatts med ny information) forutsatt att bevarande- och gallringsplan
som tas ut 2 ganger per ar eller vid storre informationen inte finns upptagen som handlingstyp i for handlingar inom omradet
forandringar denna process med andra hanteringsanvisningar. Jamfor |Allman administration,
rad 296. faststalld av Kulturnéamnden
2011-05-26 § 74, sid. 10
298 Handlingar som upprattas och sprids \' Extern webb Galllras under forutsattning att under forutsattning att Enligt Handlingar av tillfallig
elektroniskt i informationssyfte, t.ex. handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller | eller ringa betydelse
webbsidor annan databarare for bevarande enligt sarskild plan. Om |[Kommunstyrelsens kontor
overféringen innebar forlust av samband med andra 1998:807, 960, sid.2
handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex. genom
elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt
fall av lankarnas varde. Sadana handlingar som avses i
forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under
forutsattning att de ersatts av rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter som
rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (t.ex.
adress, telefonnummer, dppettider).
299 Den sokbara informationen i databaser \' Extern webb T.ex. fortroendemannaregistret, tillganglighetsguiden, Enligt Bevarande av
som ar lankad till webbsidan upphandlingar, persondatabanken, sdkfunktioner i fritext |Uppsala kommuns
och férvalssdkningar m.m., som ar lankade till webbsidan,||webbsidor KTN-2003-0325,
bér inte tas med i webbuttaget. Information som 962, sid. 2
upprattats inom Uppsala kommun bevaras i den process
hos den myndighet dar den upprattas. Betraffande lankar
till externa webbsidor (t.ex. myndigheter och
organisationer utanfor kommunens organisation inklusive
kommunala stiftelser och bolag, gymnasieskolor m.m.)
ligger ansvaret for bevarande hos respektive
myndighet/organisation, men en bedémning kan behdva
300 Hantera sociala medier e
301 Ogonblicksbilder av sociala medier B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper |Ogonblicksbilderna bor gdras minst 2 ggr/ar eller vid
storre forandringar. De bor tas vid val utspridda tillfallen
med hdg aktivitet (t.ex. april och september), samma
tilifallen varje ar, med samma teknik vid alla tillfallena.
Extra uttag vid storre forandringar och stérre handelser.
302 Lista 6ver namndens konton i sociala B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Da inte alla namndens konton ar anmalda till X
medier kommunikationsavdelningen.
303 Samtycke for publicering av kansliga B DHS UP, IN |DHS, G: Digitalt/Papper | T.ex. samtycke for publicering av bilder.
personuppqifter
304 Samarbetsrum pa Insidan (sociala B DHS UP DHS, Insidan Digitalt/Papper |Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar agaren
funktioner pa Insidan) webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort
samarbetsrummet. Dessforinnan arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av Stadsarkivet.
305 Forum pa Insidan (sociala funktioner pa B DHS UP DHS, Insidan Digitalt/Papper |Om ett forum, eller en diskussion i ett forum, ska
Insidan) avvecklas kontaktar agaren webbredaktionen, som
ansvarar for att ta bort forumet. Dessforinnan arkiveras
forumet enliat rutiner fastlaada av Stadsarkivet
306 Bloggar pa Insidan (sociala funktionerpa |B DHS UP DHS, Insidan Digitalt/Papper |Om en blogg ska avvecklas kontaktar &garen
Insidan) webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort bloggen.
307 Facebook B DHS UP DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvariga for sociala medier arkiverar Facebook fyra
webb ganger per ar. Facebook och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt
Ubnsala kommuns vaalednina fér Facebook (2017)
308 Instagram B DHS UP DHS, extern Digitalt/Papper |Instagram ska arkiveras fyra ganger per ar. Arkiveringen
webb sker genom att ta en skarmdump dver alla bilder och
inkomna kommentarer. Bilder dar kommunen taggas eller
pingas in behdver inte arkiveras om inte kommunen valt
att besvara med en kommentar. Enligt Uppsala kommuns
vagledning for Instagram (2017)
309 LinkedIn B DHS UP DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvarig for sociala medier arkiverar Linkedin fyra
webb ganger per ar. Linkedin och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt
Ubpsala kommuns vaalednina for | inkedIn (2017)
310 Twitter B DHS UP DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvariga for sociala medier arkiverar Twitter fyra ganger
webb per ar. Twitter och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt
Unnsala kommuns vaalednina for Twitter (2017)
311 Handlingar/inlagg pa sociala medier som |B DHS IN, UT |DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
kraver atgard, som inte ar rutinmassig webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
varje inlagg som avgdér om det ska registreras eller inte —
och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i
Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
312 Handlingar/inlagg pa sociala medier dar \' Extern webb Digitalt/Papper |Galler bade inkommande pch utgaende inlagg. Se aven |Enligt Kommungemensam
myndigheten narvarar som inte kraver Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun , KS bevarande- och gallringsplan
atgard eller som kraver atgard som ar av 2012-03-07 § 41. for handlingar inom omradet
rutinmassig karaktar Allman administration,
faststalld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sid. 11
313 Fragor stallda till kommunen via sociala B DHS IN DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
medier, som inte ar av rutinmassig karaktar webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
varje inlagg som avgor om det ska registreras eller inte —
och inte kanalen. Se aven Riktlinjer for sociala medier i
Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
314 Svar pa fragor stéllda till kommunen via B DHS UT DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
sociala medier, som inte ar av rutinmassig webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
karaktar varje inlagg som avgor om det ska registreras eller inte —
och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i
Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
315 Kritik och pastaenden som inkommervia |B DHS IN DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
sociala medier och som beddms att de webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
behdver bemotas varje inlagg som avgér om det ska registreras eller inte —
och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i
Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
316 Svar pa kritik och pastaenden som B DHS UT DHS, extern Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
inkommer via sociala medier webb som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i
varje inlagg som avgér om det ska registreras eller inte —
och inte kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i
Uppsala kommun , KS 2012-03-07 § 41.
317 Inlagg som strider mot gallande lagstiftning |B DHS IN DHS, extern Digitalt/Papper |Avser inlagg som tas bort (t.ex nar de innehaller
eller kommunens riktlinjer webb sekretessklassade uppagifter eller kan uppfattas som
hotfulla, krankande, diskriminerande eller pa annat satt
bryter mot kommunens vardegrund, det sociala mediets
regler eller svensk lag). SJalva inlagget och all
information om det, t.ex. avsandare, sparas digitalt innan
inlagget avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och
metainformation, ska hanteras som allman handling och
diarieforas. Se aven Riktlinjer for sociala medier i
lLinncala knmmiin KQ 2012 N2AN7 8 A1
Meddelande till avsandaren till ett inlagg B DHS UT DHS, extern Digitalt/Papper |Se aven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
som tagits borts med motivering om varfor webb kommun , KS 2012-03-07 § 41.
319 Hantera releaser och presskontakter |- - - - - -
320 Pressmeddelanden B DHS UP, |DHS, papper |Digitalt/Papper |Kaninga i diarieférda handlingar.
uT

321

29.23

Hantera tryck




322

323

324

325

327
328

329
330

Egenproducerade trycksaker, t.ex. B UP, UT G:, papper Digitalt/Papper
informationsskrifter, broschyrer och
tidninaar
Fotografier, filmer, ljudband etc. som B DHS, UP DHS, G:, papper |Digitalt/Papper |Avser saval negativfilm, diapositiv och papperskopior
dokumenterar verksamheten, t.ex. jubileer, som digitala bilder och filmer. Noteringar om tid, plats,
utflykter m.m. fotograf, upphovsratt etc. bor finnas. Digitala
fotografier/filmer ska bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar. Foton, filmer etc. som tillhor ett
arende ska hanteras tillsammans med arendet i dvrigt.
Pressklipp eller motsvarande B G:, papper Digitalt/Papper [Pressklipp bér skannas och bevaras digitalt i enlighet
omvarldsbevakning med direkt anknytning med stadsarkivets anvisningar eller skrivas ut pa
till verksamheten aldersbestandiat papper
Fotografier, filmer, ljudband etc. framtagna |V G:, papper Enligt Kommungemensam
for intern information och utbildning bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av Kulturndamnden
2011-05-26 § 74, sid. 11
Dokumentation av utstallningar och B DHS, UP G:, papper Digitalt/Papper
arrangemang i egen regi, t.ex. program,
foton
210 Forvaltningsstod - - - - -
2.10.1 Kontorsstod - - - - -
2.10.1.2 |Hantera post - - - - -
Samtycke till postdppning, postfullmakt \' Papper Samtycken till postdppning for tjansteman halls ordnade | Enligt

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

Dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar 2014-12-
11 § 191, rad 143
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Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra |Registrering Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering galiring Reviderad
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt De medier handlings-typen hanteras pa. "Papper" eller Har an"ges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet | Kort motivering for att hand”ngstypen X =
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala "Digitalt". "E-arkiv' underlattas. .. . o .
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist{IN= Inkommen UT= Utgaende |lagringsytor) endast om det finns - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. kan gallras efter foreSIagen tid (ar) reviderat

Arendetyp, Handlingstyp UP= Upprattad beslut om e-arkivering. | - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t.ex. lathundar om eller handelse (vid inaktualitet). eller nytt
arendehantering. ft')rslag jfl’t

med
gallande
hecliit
3 Karnverksamhet - - - -
3.7 Vard och omsorg - - - -
3.7.0 Ledning - styrning - organisering - - - - -
3.7.01 Leda - - - planera och félja upp -
- 6verlagga och samrada
- samverka med andra aktorer
- dverenskomma och avtala
- bedriva systematiskt kvalitetsarbete
- hantera nationell uppféljning och utvardering
- leda projekt for verksamhetsutveckling
havalca nmuarld
3.7.01 Leda verksamhet - samordna kommunévergripande uppdrag (Kommunfullmaktige/kommunstyrelsen har det
Overgripande ansvaret)

Uppdrag B DHS IN, UP DHS, papper Digitalt/Papper |Kommunfullmaktige och évriga namnder. Tidigare
gallring vid inaktualitet och enbart diarieféring av
namndens svar enligt Bevarande- och gallringsplan X
for handlingar inom omradet Allman administration,
faststalld av Kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sid. 9

Forslag till namnd B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper |For vidarebefordran till KS och KF, t.ex. program,
planer och atgarder.

Aterremiss B DHS IN DHS, papper Digitalt/Papper

Minnnesanteckningar B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Fran t.ex. samradsméten, dialogméten,
styrgruppsmoten. Kopior pa annan plats, t.ex. pa G:,

Teams, OneNote, rensas nar behovet av dessa
uobhdrt nar de har reqistrerats

Rapporter B DHS UP, UT DHS Digitalt/Papper |T.ex. Gottsunda - Valsatra handlingsplan.

3.7.0.1 Utveckla verksamhet: Rapportera statistik

Begaran B DHS IN DHS, e-post, Kolada Digitalt/Papper |T.ex. fran Socialstyrelsen, Kolada (databas for
kommuner och regioner). Kopian pa annan plats, X
t.ex. G: rensas efter tva ar.

Underlag for rapport \' Lifecare UP Lifecare, G: Digitalt/Papper |Gallras nar underlaget har rapporteras vidare. Enligt Bevarande- och gallringsplan

for handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sid.
7

Underlag for rapport till Kolada B DHS UT DHS, Hypergene Digitalt/Papper |Skrivs in i Hypergene (kommungemensamt system X
fér styrning och ledning). Bevaras i DHS.

Rapport pa individniva \' Lifecare UT Lifecare, Socialstyrelsens Rapport till Socialstyrelsen, gallras nar den har Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X

webbportal laddats upp pa Socialstyrelsens webb. sid. 13 gallring efter 2 ar.

Rapportering familjeradgivning B DHS UT DHS Digitalt/Papper |Skickas till Statistiska centralbyran. X

Enkatsvar B DHS UT DHS, webbformular i Kolada Digitalt/Papper |Uppgiftsinsamling fér barn och unga,
boendeinsatser, missbruk, individstatistik for barn
och unga till Socialstyrelsen, familjeratt till MFoF
(Myndigheten for familjeratt och féraldraskapsstdd)
samt rannorterina i Kolada. Bevaras i DHS

Statistik B DHS UT Bonigi, e-post Digitalt/Papper |Upprattas i Bonigi (webbaserat verktyg for
medlingsverksamhet) vid avslut av arende alternativt
efter genomfort rad och stdéd. Goérs utifran X
information i jourrapporten. Distribueras via e-post till
de kommuner man samarbetar med 3 ganger/ar.

3.7.01 Utveckla verksamhet: Uppfoljning av verksamhet

Manadsuppfoljning B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Gors per avdelning. Kopior pa annan plats, t.ex. pa
G: rensas nar behovet av dessa upphdrt

Belaggningsstatistik/Oppenvardsstatistik B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Kopior pa andra platser, t.ex. pa B: och G:, rensas
efter reqistrering i DHS.

Frageformular (mall) B DHS UT DHS, Webropol Digitalt/Papper |Registreras och bevaras i DHS. Kopia i Webropol
kan rensas nar uppféljningen ar sammanstalld.

Svar pa frageformular ' IN Webropol Svaret gar dven automatiskt fran Webropol till Enligt Dokumenthanteringsplan for
leverantdren. Gallras nar uppfdljningen ar Styrelsen for vard och omsorg 2016-
sammanstalid. 09-22 § 53, rad 6

Uppféljning av externa leverantérer B DHS UT DHS Digitalt/Papper

Extrakt till Analysen och Intraanalysen B DHS IN DHS, Z: Digitalt/Papper |Tas ut av IT manatligen. Verksamheten har tillgang X
till informationen via Analysen/Intraanalysen.

Utvardering v upP G: Forvaras pa G: och gallras nar sammanstallning Tidigare bevarande av utvarderingar
gjorts en gang per ar. enligt Bevarande- och gallringsplan

for Styrelsen for vard och bildning X
faststalld 2010-06-17 § 85, sid. 14,

men da gjordes inte

sammanstillninaar

Arlig sammanstéllning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Enhetens verksamhetsberattelse innehallande X
statistik, utvarderingar.

Tabeller/sammanstaliningar v Analysen/Intraanalyse|Analysen/Intraanalysen Gallras nar nya typer av sammanstallningar Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X

n UP efterfragas. sid. 25
3.7.0.1 Utveckla verksamhet: Brukarundersdkningar (SKR:s brukarundersdkning)
Formular/enkater (mallar) B DHS UP DHS, Webropol Digitalt/Papper |Registreras och bevaras i DHS.
Enkatsvar 10 Webropol IN Webropol Gallring vid inaktualitet enligt
Dokumenthanteringsplan fér Styrelsen
for vard och omsorg 2016-09-22 § 53, X
rad 7

Rapport B DHS UP UT DHS, extern webbsida, Digitalt/Papper |Kopiorna pa annan plats, t.ex. G: nar rapporterna
har reqistrerats i DHS.

3.7.0.1 Genomféra samordnad individuell plan (SIP)

Kallelse SIP \' IN, UP, UT Prator, papper, e-post Inkommer fran Regionen eller uppréattas inom Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5,
socialférvaltningen. Kan aven skickas ut till berérda, |sid. 19, 24 X
kommunen och Regionen. Gallras nar protokoll
upprattats

Dokumentation, protokoll SIP 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §. Se aven

Inledning till

informationshanteringsplan for
Socialnamnden 2021-xx-xx § x, under X
rubrik Gallra, underrubrik Foreskriven

gallring av personakter inom
encialfdrvaltninnane varkeamhetar

Bestallning \' upP E-post, papper Bestallningen gors skriftligt via mejl. Satts i parm och |Gallras efter avslutad uppféljning
gallras efter avslutad uppféljning, som bevaras (se X
rad 237, 281).

Narvarolista B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Originalet [dAmnas till handlaggare. Kopia pa annan X
plats, t.ex. G: rensas efter 1 ar.

Intern statistik \' upP G: Rapporteras till strateg arligen. Bevaras under Enligt SKR bevara eller gallra ska
annan process, se rad 20 3.7.0.1 Utveckla statistik som innehaller unik X
verksamhet: rapportera statistik. information fran den egna

verksamheten bevaras

Narvarostatistik \' UP, UT G: Skickas till BUP varje manad och gallras i och med |Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5,
det. sid. 19, 25

SIPkollen \' IN, UT Papper Frageformular om upplevelsen av SIP. Blankett Enligt SKR Bevara eller gallra nr 5,
hamtas fran SKR och fylls i av den enskilde. Skickas |sid. 19, 25 X
till narvardsstrateg, idag pa Omsorgsnamnden, och
aallras i och med det

3.7.0.2 Hantera anmalan enligt Lex Sarah - - - (Sol) -

Rapport om missférhallande enligt Lex Sarah B DHS, Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Anmalan ska registreras i separat arende

Rapport om missférhéllande enligt Lex Sarah, kopia i journal 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Utredning av rapporterat missférhallande enligt Lex Sarah B DHS, Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper X

Anmalan till IVO (Inspektionen fér vard och omsorg) B DHS UT DHS Digitalt/Papper |Inklusive foljebrev. Till Inspektionen foér vard och
omsorg (IVO).

Bekraftelse pa inkommen anmalan B DHS IN DHS Digitalt/Papper X

Begaran om komplettering B DHS IN DHS Digitalt/Papper |Fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO). X

Komplettering B DHS UT DHS Digitalt/Papper X

Beslut B DHS IN DHS Digitalt/Papper |Fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO). X

3.7.0.4 Hantera 6vriga anmalningar - - - - -
3.7.0.4 Registrera och handldgga synpunkter

Synpunkt/felanmalan B DHS IN DHS, webbformular, e-post, Digitalt/Papper |Registreras i eget arende eller i det specifika

telefon arendet om det ar kopplat till ett drende.

Utredning/atgard B DHS UT DHS Digitalt/Papper |Registreras i samma arende som
synpunkt/felanméalan ovan.

3.7.04 Rapportera och utreda avvikelser och Lex Sarah Avvikelser som faller utanfor Lex Sarah

Avvikelse/rapportering om avvikelse B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Kallas fér HSL-avvikelse om det ar mot Regionen.
(Halso- och sjukvardslagen)

Sammanstalining av avvikelser B Lifecare UP, UT Lifecare Digitalt/Papper |Om HSL-avvikelse mot Regionen, skickas till
Aldreforvaltningen som skickar vidare till Regionen.

Utredning B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Ej vid HSL-avvikelse mot Regionen.

3.7.0.6 Styra - - - - implementera och félja upp centrala styrdokument | -
- inféra och folja upp lokala regler
- hantera tillsyn

3.7.0.6 Ta, fram besluta och anvanda styrdokument

Styrdokument B DHS UP DHS Digitalt/Papper |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 foreskrifter och lokala
forordningar, taxor och avgifter). Kopior pa andra
platser, t.ex. G:, Sharepoint, QPR ska gallras nar det
intarna hahnvat av dacea 1innhArt

Utvarderingsenkat, mall B DHS UP, UT DHS, papper Digitalt/Papper

Utvarderingsenkaét svar Y, IN Papper Gallras nar sammanstallning har gjorts. Enligt Dokumenthanteringsplan for

Styrelsen for vard och omsorg 2016-
09-22 § 53, rad 7
Sammanstélining av utvarderingsenkat B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Kopior pa annan plats, t.ex. G: rensas vart 3:e ar.
3.71 Gemensamma processer
3.71.2 Utreda och besluta om bistand/insats - - - (SoL). Hari ingér alla utredningar och beslut inkl.

Overklagandeprocessen och omprévning av
beslut.H62 Utférandedelen/verkstalligheten ligger
under respektive verksamhetsprocessgrupp nedan:
Individ- och familjeomsorger, Insatser fér barn och
Lnadomar Insatser for viixna misshriikare

Utreda arende utanfor ordinarie arbetstid
(socialjouren)
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Orosanmalan/férfragan fran allmanhet, sjukhus, skola, polis etc. |V Lifecare IN Papper, telefon, fax Akut hantering goérs nar det behdvs. Darefter skickas |Alla handlingstyper utdver jourrapport
information vidare till berérd myndighet. Om 6ppet  |ar nya sedan Bevarande- och
arende finns i Lifecare skrivs orosanmalan in dar. gallringsplan fér handlingar inom
Gallras vid inaktualitet beroende pa hur arendet socialndmndens for barn och unga
utvecklas, dock senast efter 3 manader. verksamhetsomraden faststalld 2014-
12-17 § 185 rad 97, da socialjouren X
inte har egna handlingar som ska
bevaras férutom jourrapport. Dock
inkommer och utgar ett antal
handlingstyper till/fran socialjouren,
varfor de tas med har.
Information om aktuella arenden \' IN Papper Inkommer ifran andra kommuner via fax/telefon. Se rad 67. X
Gallras senast efter 1 manad.
Jourrapport 5/B Lifecare UT Papper Digitalt/Papper |Skickas till berérd myndighet via fax. Om rapporten |Fortydligande i
innehaller en beslutsunderskrift skickas den ocksa i [hanteringsanvisningarna jamfért med
original via papperspost till berord myndighet. Om Bevarande- och gallringsplan fér
rapporten hor till en befintlig 6ppen akt i Lifecare handlingar inom socialnamndens for X
skrivs den in dar, och far den gallringsfrist som géaller|barn och unga verksamhetsomraden
for akten dvs. 5 ar férutom akter fér personer fédda (faststalld 2014-12-17 § 185, rad 97
R 15 2K enm cka havarac
Jourrapport som inte skickas ut \' Lifecare UP Papper Jourrapport som inte skickas ut gallras senast inom [Fortydligande i
en manad. hanteringsanvisningarna jamfért med
Bevarande- och gallringsplan for X
handlingar inom socialndmndens for
barn och unga verksamhetsomraden
faststilld 2014-12-17 § 185 rad 97
Delegationsbeslut (LVM, LVU) \' uT Papper Originalet skickas till berord myndighet. Kopia pa
beslut férvaras i veckoparm. Gallras vid inaktualitet
beroende pa hur drendet utvecklas, dock senast X
efter 3 manader. Dessa bevaras inom ramen for
namndprocess, se flik 1. Styrande verksamhet, rad
24
Faxforsattsblad \' uT Papper Anvands vid vissa akuta arenden da beslutet faxas |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
ut till berérd myndighet. Gallras nar faxmeddelandet |sid. 25. X
skickats.
Rekvisitioner rorande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av  |Enligt kommungemensam
faktura fran tolkféretag. Forvaras i parm. Se aven flik |[informationshanteringsplan for X
2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 ekonomi, faststalld 2021-09-22 § 277,
(ekonomihandlina) rad 83
Utreda och besluta om bistand eller insats for vuxna Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist  |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ingar i personakt som galiras 5 ar efter senaste
anteckningen med undantag for personer fodda 5,
15, 25 som bevaras.
Ansokan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms |Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare Enligt SoL 12 kap. 1 §.
eller via ombud. Kan inkomma via brev, fax, e-post, X
SMS eller muntliat vid méte eller telefonsamtal.
Anmalan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms |Digitalt/Papper [Kan inkomma fran enskilda, myndigheter och andra |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
organisationer. Kan inkomma skriftligt eller muntligt. X
Laggs i k-parm om personakt saknas.
Anmalan i kdnnedomsparm (K-parm) 5 papper Anmalningar i K-parm avser anmalningar som inte Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
leder till aktualisering/utredning och dar det inte sid. 29 personakt. X
redan finns en pagaende personakt. Férvaras hos
respektive enhet/verksamhet
Anmalan LVM 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Regionen, frivarden, polisen m.fl. Enligt SolL 12 kap. 1 8§.
Aktualisering 5/B Lifecare UP Lifecare, KIR, papper Digitalt/Papper |Skrivs ut fran Lifecare. Vid aktualisering inhamtas Enligt SoL 12 kap. 1 §.
folkbokféringsuppgifter inklusive personuppgifter
fran Skatteverket via KIR.
SMADIT-blankett (Samverkan mot alkohol och droger i trafiken) |5/B Lifecare, IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Polismyndigheten. Beslut om att Enligt SoL 12 kap. 1 §.
inleda utredning alternativ avskriva arendet skrivs pa
blanketten. Laggs i K-parm. Om ett &rende inleds
laggs SMADIT-blanketten i personakt X
SMADIT -blankett (Samverkan mot alkohol och droger i trafiken) |2 papper SMADIT -blanketter som inte leder till utredning och |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
forvarad i kdnnedomsparm (K-parm) inte heller hor till en pagaende personakt gallras sid. 29.
efter 2 ar. Forvaras hos respektive
enhet/verksamhet
Socialjoursrapport 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Socialjouren. Laggs i k-parm om Enligt SoL 12 kap. 1 §.
personakt saknas.
Socialjoursrapport i kAnnedomsparm (K-parm) 5 papper Socialjoursrapporter som inte leder till utredning och |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
inte heller hor till en pagaende personakt gallras sid. 29 rekommenderas gallring efter 2
efter 5 ar. Férvaras hos respektive ar av rapporter som inte tillhor arende
enhet/verksamhet. och inte ger upphov till &rende. X
Verksamhetens bedémning ar att den
ska gallras efter 5 ar. Kan vid behov
soc Aver i roviderinnen
Kallelser \' Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer fran bl.a. SIP-samordnare, domstol m.m. |Enligt bevarande- och
Gallras efter att journalanteckning har gjorts. gallringsplanerna fér handlingar inom
distriktsndmnderna faststallda 2006
(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsnamnds bevarande-
och gallringsplan: DN1-2006-0041,
DN2-2006-0041, DN3-2006-0037,
DN4-2006-0037, DN5-2006-0039) sid.
AA _vrad 7
Journalanteckning om In-/utskrivningsmeddelande fran Prator 5/B Lifecare IN Lifecare, Prator Digitalt/Papper |Inkommer fran Regionen. Kvitteras digitalt i Prator. |Enligt bevarande- och gallringsplan
Journalanteckning gérs i Lifecare. Socialndmnden fér barn och unga
faststalld 2014-12-17 § 185, rad 36
ska meddelande fran institution om
utskrivning bevaras enligt principen X
5/B i SoL 12 kap. 1 §. Meddelandena
mottas i ett externt system,
informationen i meddelandet bevaras i
an intirnalantaclknina i | ifacara
Korrespondens rérande klient 5/B Lifecare IN,UT e-post, papper Digitalt/Papper |Korrespondens av betydelse for arendet. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.
Begaran om oéverflytt 5/B DHS IN, UT DHS, papper Digitalt/Papper |Skickas till annan kommun, alternativt inkommer fran |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
annan kommun.
Hot och riskbeddmning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Anmalan om oro for barn 5/B DHS UT DHS, papper Digitalt/Papper |Anmalan om oro fér barn som skickas till annan Enligt Dokumenthanteringsplan for
socialtjanst (annan forvaltning eller annan kommun). |Styrelsen fér vard och omsorg 2016-
09-22 § 53, rad 335. Enligt SoL 12
kan.18&
Rapport om oro kring barn/ungdom \' Lifecare UP Lifecare, papper Rapport som upprattas inom annan del av Bevaras i annan process, se rad 157.
socialférvaltningen och skickas vidare internt till
avdelning Barn och Ungdom dar den bevaras. Hos X
enheten som upprattat den gallras den nar arendet
avslutas. Se rad 157 fér bevarande av rapporten
samt rad 324
Samtycken/fullmakter 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Oavsett andamal Enligt SoL 12 kap. 1 8§.
Begaran om utldtande/yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den professionella vid annan Enligt SoL 12 kap. 1 X
férvaltning/kommun
Utlatande 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den professionella vid annan Enligt SoL 12 kap. 1 §.
forvaltning/kommun. Kommuniceras till den enskilde
eller dess féretradare.
Beslutsunderlag (utredning) 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommuniceras med den enskilde eller dess Enligt SoL 12 kap. 1 §.
féretrddare.
Forslag till beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Socialndmndens individutskott (galler Enligt SoL 12 kap. 1 §.
bade SolL och LVM)
Synpunkter pa utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde eller dess féretrddare.  |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommuniceras med den enskilde eller dess Enligt SoL 12 kap. 1 §.
foretréadare.
Beslutsmeddelande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Kontrollmeddelande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess foretradare vid Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
avslag.
Omprdvning av beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Dokumentation fran samverkan med andra myndigheter 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |T.ex. dokumentation frdn samverkansméten m.m. Enligt SolL 12 kap. 1 8§. X
Informationsbrev 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till klient. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Delgivningserkannande/ besvarshanvisning 5/B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas tillsammans med beslut till klient, som Enligt SoL 12 kap. 1 §.
skickar tillbaka underskrivet.
Lakarintyg 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt/Papper |Inkommer fran anmalaren eller kan begaras in fran  |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
sjukvarden.
Understallan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Ordférandebeslut, understallan samt lakarintyg Enligt SoL 12 kap. 1 §.
skickas till férvaltningsratten.
Meddelande om ombud 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Férvaltningsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Kallelse till muntlig férhandling \' Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax/e-post Inkommer fran Forvaltningsratten. Enligt bevarande- och
gallringsplanerna fér handliggar inom
distriktsnamnderna faststallda 2006
(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsndmnds plan: DN1-
2006-0041, DN2-2006-0041, DN3-
2006-0037, DN4-2006-0037, DN5-
200R.0N0AY eid 14 rad 7
Underlag som inkommer fran den enskilde 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |T.ex kopior pd domar m.m. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Begaran om skyddade personuppgifter 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Skatteverket. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Intyg rérande skyddade personuppgifter 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Skatteverket. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Uppdrag till utférare 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas/ lamnas till utférare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Rapport fran utfrare 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax, e-post |Digitalt/Papper |Inkommer fran utférare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Remiss 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till berord part. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.
Remissvar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran berérd part. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
Genomférandeplan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran utféraren. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.
Forfragningar, allmanna \"/ IN, UT Papper, e-post Svar via e-post eller brev. Gallras efter 1 ar. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
sid. 13 X
Delgivningsforfragan v IN, UT Papper, e-fax, e-post Inkommer fran tingsratten via registrator. Svar Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
skickas till fragestallaren. Inkommen handling samt |sid. 29 ska rapporter och
svar satts i parmen "Journalutdrag & meddelanden som inte tillhor arende X
forekomstforfragningar”. Gallras efter 2 ar. och inte ger upphov till &rende gallras
efter 2 ar
Forekomstforfragan/begaran om utdrag ur socialregistret \' IN, UT Papper,e-fax, e-post Inkommer fran privatpersoner, andra kommuner eller |Enligt bevarande- och
myndigheter. Svar skickas till fragestallaren. Svar gallringsplanerna fér handliggar inom
och inkommen handling satts i parmen distriktsnamnderna faststallda 2006
"Journalutdrag & forekomstforfragningar”. Gallras (fér datum, se inledningen for varje
efter 1 ar. enskild distriktsndmnds plan: DN1-
2006-0041, DN2-2006-0041, DN3-
2006-0037, DN4-2006-0037, DN5-
200A.0NRA)Y cid18 rad &
Forfragan angaende var personer befinner sig/kontaktuppgifter |V IN, UT Papper, e-fax Inkommer fran Skatteverket. Svar skickas till Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
utifran senast registrerade uppgifter fragestallaren. Svar och inkommen handling satts i |sid. 29 ska rapporter och
parmen "Journalutdrag & férekomstférfragningar”. meddelanden som inte tillhor arende
Gallras efter 1 ar. och inte ger upphov till &rende gallras X

efter 2 ar. Verksamheten har gjort
beddmningen att den har specifika
handlingstypen kan gallras efter 1 ar.
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Blankett Hemvarnet 5 UT, IN Papper Skickas till Vard- och omsorgsférvaltningen som Enligt bevarande- och
kontrollerar och skickar tillbaka, satts i gallringsplanerna fér handliggar inom
kannedomsparm (K-parm) och gallras efter 5 ar. distriktsnamnderna faststallda 2006

(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsndmnds plan: DN1-
2006-0041, DN2-2006-0041, DN3-
2006-0037, DN4-2006-0037, DN5-
200A.NNR0Y eid 10 rad 14

Provsvar drogtester 5 Narkotikagruppen Laggs in i kommunens program Narkotikagruppen  |Enligt Dokumenthanteringsplan for
(for registrering av narkotikaprovsvar). Provsvaret  |Styrelsen Uppsala vard och omsorg
skannas in i Lifecare, dar det bevaras och faststalld 2016-09-22 § 53, rad 143 ar
journalanteckning gors i Lifecare, se rad 122. ska provsvar bevaras. Gallring av

pappershandlingen enbart efter
kvalitetssdkrad skanning och inte efter
att enbart journalanteckning gjorts i
Lifecare. Rekommendation fran SKR
cnlinac

Provsvar drogtester B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper

Skattningsformular ASI (Addiction Severity Index), AUDIT (Alcohol |5/B Lifecare UP Lifecare, papper/ASI-Net Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Use Disorders Identification Test)/DUDIT (Drug Use Disorders

Identification Test)

Platsobunden nykterhetskontroll 5 Lifecare IN Lifecare, Vardportalen Previct Utdrag ur Vardportalen Previct. Gallras nér journalanteckning gjorts

Begaran om utdrag fran Regionen \' Lifecare UT Lifecare Begaran om utdrag gors via Regionens Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
webbformular. Journalanteckning gérs. sid. 25

CESA-utdrag fran Regionen (Centrala enheten fér sparrar och \' Lifecare IN papper/e-fax, Lifecare Faxas fran Centrala enheten for sparrar och Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,

atersokning) atersokning (CESA). Inkommer fran Regionen. sid. 25
Journalanteckning gérs. Gallras vid avslut.

Beslut om egenavgift 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till klient. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.

Ansvarsférbindelse 5/B uT Papper Digitalt/Papper |Skickas till kriminalvarden. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Placeringsmeddelande, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt/Papper |Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS). Enligt SoL 12 kap. 1 8§.

Paragraf 27-placering, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-fax Digitalt/Papper |Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS). Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Utskrivningsmeddelande, SiS (Statens institutionsstyrelse) 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Statens institutionsstyrelse (SiS). Enligt SoL 12 kap. 1 8§.

Begaran om handrackning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till polisen. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Information rérande omhandertagande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Akutmottagningen fér vuxenpsyKkiatri. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.

Dokumentation dver makulering av journalanteckning (blankett) |5 upP Lifecare, papper Blankett fylls i av handlaggare och skrivs under av  |Enligt Dokumenthanteringsplan for
enhetschef. Makulering gérs av administratér, Styrelsen Uppsala vard och omsorg,
blankett 1dggs i akten och gallras 5 ar efter att sista |rad 165 ska rattelse bevaras, dvs.
anteckning gjorts i akten. gOras pa ett sadant satt att

utsprungstexten fortfarande ar lasbar.
Vid digital journalféring ska andringar
bevaras i systemets historik som sker
automatiskt. Gallring av blanketten,
andringen sparbar i journalsystemet.

Makulering av journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Makulering gors av administrator utifran Enligt Dokumenthanteringsplan for
underskriven blankett (se ovan). Makuleringen ar Styrelsen Uppsala vard och omsorg,
sparbar i Lifecare rad 165 ska rattelse bevaras, dvs.

goras pa ett sadant satt att
utsprungstexten fortfarande ar lasbar.
Vid digital journalféring ska &ndringar
bevaras i systemets historik som sker
automatiskt. Gallring av blanketten,
andringen sparbar i journalsystemet.
Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Hantera o6verklagan Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och Enligt SoL 12 kap. 1 §.

- av bistandsbeslut for vuxna ingar i personakt som gallras 5 ar efter senaste

- av bistandsbeslut for barn, ungdom och familj anteckningen med undantag for personer fodda 5,

- av beslut i bostadssociala fragor 15, 25 som bevaras. Overklagan kan forekomma

- av beslut i familjerattsliga fragor inom en mangd olika processer. Har listas
handlingstyperna i ett 6verklagandearende. | foljande
processer dar overklagan forekommer hanvisas hit.

Overklagan 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde skriftligen eller fran Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ombud med mandat att foretrada. Namnden kan
Overklaga domar.

Rattidsprovning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kontroll att dverklagan inkommit inom den utsatta Enligt SoL 12 kap. 1 §.
tiden for att dverklaga.

Avvisningsbeslut 5/B Lifecare UP/UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Beslut om att avvisa dverklagan i de fall éverklagan |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
inkommit fér sent.

Brev/yttrande till domstol 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Overklagan éverlamnas till domstol tillsammans med |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
beslut och andra handlingar, sasom ett eventuellt
andringsbeslut. Yttrande kan lamnas i flera
omaanaar under en dverklaaandeprocess

Forelaggande fran domstol 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Domstol ger naAmnden méjlighet att yttra sig éver Enligt SoL 12 kap. 1 §.
inkomna uppaqifter.

Kontrollimeddelande, dverklagan inte inkommen i tid 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kontrollmeddelande skickas per rutin nar enskild Enligt SoL 12 kap. 1 §.
underattas om beslutet.

Dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran foérvaltningsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Utreda och besluta om bistand eller insats for barn, ungdom och Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist ingar i |Enligt SoL 12 kap. 1 §.

familj personakt som gallras 5 ar efter senaste anteckningen
med undantag for personer fodda 5, 15, 25 som bevaras.

Ansokan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms |Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare Enligt SoL 12 kap. 1 §.
eller via ombud. Kan inkomma via brev, fax, e-post,

SMS eller muntliat vid méte eller telefonsamtal.

Anmalan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post, sms |Digitalt/Papper |Kan inkomma fran enskilda, myndigheter och andra |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
organisationer. Kan inkomma skriftligt eller muntligt.
L&aqaas i k-pdrm om personakt saknas.

Anmalan i K-parm 5 papper Anmalningar i K-parm ar sadana som inte tillhor Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
arende/personakt och som inte ger upphov till sid. 29 personakt.
arende/aktualisering

Aktualisering 5/B Lifecare UP Lifecare, papper KIR, Digitalt/Papper |Skrivs ut fran Lifecare. Vid aktualisering inhamtas Enligt SoL 12 kap. 1 §.
folkbokféringsuppagifter inklusive personuppgifter
fran Skatteverket via KIR

Bekraftelse/aterkoppling pa inkommen anmalan v Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Till anmalare med anmalningsskyldighet. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,

sid. 25

Uppdrag till socialjour \' UP papper, fax En intern remiss baserad pa anmalan som inkommit. |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid
Papper gallras nar akten avslutas. 24
Journalanteckning gors i vissa fall och bevaras da
(se rad 151)

Uppdrag till socialjour, journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper, fax Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Socialjoursrapport 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Socialjouren. Laggs i k-parm om Enligt SoL 12 kap. 1 §.
personakt saknas, se nedan.

Socialjoursrapport i kAnnedomsparm (K-parm) 5 papper Socialjoursrapporter som inte leder till utredning och |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
inte heller hor till en pagaende personakt gallras sid. 29 rekommenderas gallring av
efter 5 ar. rapporter som inte tillhér arende och

inte ger upphov till arende vid 2 ar.
Verksamheten har gjort en bedémning
att de hehdver dem i 5 3r

Kallelser \' Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer fran bl.a. SIP-samordnare, domstol m.m. |Enligt bevarande- och

gallringsplanerna fér handligar inom
distriktsndmnderna faststallda 2006
(for datum, se inledningen for varje
enskild distriktsnamnds plan) sid14
rad 7

Korrespondens rérande klient 5/B Lifecare IN, UT e-post, papper Digitalt/Papper |Korrespondens av betydelse fér drendet. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Begaran om dverflytt 5/B DHS IN, UT DHS, papper Digitalt/Papper |Skickas till annan kommun, alternativt inkommer fran |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
annan kommun.

Hot- och riskbedémning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Rapport om oro kring barn/ungdom 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kan upprattas hos annan del inom Enligt SoL 12 kap. 1 §.
socialférvaltningen och skickas over till avdelning
Barn och Ungdom, dar den bevaras. Se aven rad 90
och rad 324

Samtycke 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Konsultationsdokument 5/B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas ut till skola/férskola, tandvard. Fylls i av Enligt SoL 12 kap. 1 §.
skolpersonal (Barnets Behov i Centrum-mallar).

Underlag i utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Begars in/inkommer fran t.ex. vardnadshavare, Tidigare gallring vid inaktualitet enligt
barnavardscentral, sjukvard, polis, férvaltningsratt, |bevarande- och gallringsplan
tingsratt. Socialnamnden for barn och unga

faststalld 2014-12-17 § 185. rad 67

Utredningsplan 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Tas fram och kommuniceras till parter. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Polisanmalan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, fax Digitalt/Papper |Overlamnas vid samrad alternativt skickas till Enligt SoL 12 kap. 1 §.
polisen.

Fullmakt 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde eller frdn advokat. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Remiss \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas t.ex. till Region Uppsala. Journalanteckning |Enligt bevarande- och
gors. Gallras néar svar pa remissen inkommer fran gallringsplanerna for handligar inom
Regionen. distriktsnamnderna faststallda 2006

(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsnamnds plan)sid. 14,
rad 24

Utlatande/remissvar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer frdn remissinstans. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Information/uppdrag till socialjouren 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas via fax. Ange om journalanteckning goérs, i  [|Enligt SoL 12 kap. 1 §.
sa fall kan handlingen gallras.

Protokoll SIP 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Delas ut vid SIP-mdtets slut. Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Begaran om offentligt ombud \' Lifecare UT Lifecare, papper, fax, digitalt Skickas via domstolens digitala formular for saker e- |Gallras till féljd av digitalt forfarande.

formular post. Journalanteckning goérs. Gallras vid utskick. Nagon kopia pa begéaran skapas inte,
istallet qbrs en journalanteckning.

Beslutsunderlag (utredning) 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommuniceras med den enskilde eller dess Enligt SoL 12 kap. 1 §.
foretradare. Skickas till vardnadshavare/den unge
(6ver 15) ar fér kommunicering.

Forslag till beslut 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Socialndmnden individutskottet. Se Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Individutskottets process (ange processnr)

Synpunkter pa utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde eller dess foretradare.  |Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Inkommer fran vardnadshavare/den unge (6ver 15
ar). Vid allvarlig avvikelse kan klagomal/synpunkter
hanteras i avvikelsesystemet Lifecare, annars
bifoaas i iournal

Begaran om yttrande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, fax Digitalt/Papper |Inkommer fran t.ex. polis, aklagare, tingsratt. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Inkommer via fax eller pappersbrev.

Begaran om utladtande/yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den professionella. Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Utlatande 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den professionella. Kommuniceras till |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
den enskilde eller dess féretréddare

Beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommuniceras med den enskilde eller dess Enligt SoL 12 kap. 1 §.
foretradare, t.ex. ordforandebeslut, namndsbesilut,
beslut frdn delegat.

Beslutsmeddelande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Omprdvning av beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretrddare. Enligt SoL 12 kap. 1

Overvagande av beslut B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Overvagande om vard, individutskotts delegation.

Kommuniceras med berdrda parter.

Begaran om handrackning till polisen 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Lakarundersokning etc. Faxas till polisen. Enligt bevarande- och gallringsplan
Journalanteckning gérs och handlingen gallras Socialnamnden for barn och unga
darefter. faststalld 2014-12-17 § 185. rad 23

Understallan angaende omhandertagande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till férvaltningsratten. Journalanteckning Enligt SoL 12 kap. 1 §.
gdrs och handlingen gallras darefter.

Beslut/dom fran domstol 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran foérvaltningsratten. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Ansokan om vard enligt LVU B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till alla vardnadshavare, barn éver 15,

individutskottet, férvaltningsratten, ombud/god man.
Medfolier beslutsunderlaget till Individutskott.
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Mottagningsbevis 5 Lifecare IN Lifecare, papper Skickas till vardnadshavare/den unge (6ver 15) som |Enligt Bevarande- och gallringsplan
skriver under och skickar tillbaka. Kan gallras under |Socialndmnden fér barn och unga
forutsattning att de inte paférts anteckning som faststalld 2014-12-17 § 185, rad 3 X
tillfért arendet sakuppgift. Journalanteckning gors.

Yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till instans som begart yttrande samt till den [Enligt SoL 12 kap. 1 §.
enskilde.

Aktanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Motsvarar tjansteanteckningar, mer utforliga an Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
journalanteckningar

Vardplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Till vardgivaren, vardnadshavare, barn éver 15, Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ombud, férvaltningsratten, kammarratten.

Genomférandeplan 5/B Lifecare UP, IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kan upprattas samt skickas/lamnas in. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.

Underlag som inkommer fran den enskilde 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |T.ex kopior pd domar m.m. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Uppdrag till utférare 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till utférare, sdker e-post Internt/externt. Enligt SoL 12 kap. 1 8§. X

Ungdomskontrakt/vardplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post, fax Digitalt/Papper |Skickas med yttrande. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Placeringsinformation B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommuniceras med uppdragstagare och klient. X

Inskrivningsbeslut B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Fran utférare vid HVB-placeringar.

Utskrivningsbeslut B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Fran utforare vid HVB-placeringar.

SiS (Statens Institutionsstyrelse) underlag infor placering B Lifecare UT Lifecare, webbportal, papper Digitalt/Papper |Upprattas vid aktualisering av behov av SiS-plats,
via sarskild blankett p4 SiS hemsida.

Brottsrapport, ungdomsjourrapporter \' Lifecare IN Lifecare, fax, e-post, papper Hanteras som journalanteckning och gallras darefter |Enligt Bevarande- och gallringsplan
samt aktualiseras som anmalan. Socialnamnden for barn och unga

faststalld 2014-12-17 § 185. rad 64

Journal fran HVB B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer i samband med avslutad placering i HVB.

Utredningar fran utférare B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Vid dagutredning eller HVB-placering i
utredningssyfte inkommer fardig utredning vid X
placeringens avslut.

Aterkoppling ungdomsvard B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer ibland som begaran fran aklagare, ska
skickas i samband med avslut av ungdomsvard till X
aklaqare.

Behandlingsplan B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Som upprattas vid t.ex. HVB.

Incidentrapport fran utférare B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Hanteras som journalanteckning alternativt X
aktualiseras som anmalan.

Underrattelse fran polis B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |T.ex. underattelse om férhor, eller LuL-
undersdkning (Lagen med sarskilda bestammelser X

_ om unga laglvertradare).

Ovriga métesprotokoll B Lifecare IN/UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |T.ex. vid deltagande i elevhalsométet (EHM), X
Natverksmbten

Provsvar B Lifecare IN Lifecare, e-post, papper Digitalt/Papper |Vid urinprovslamning. Utférs av rattsmedicinalverket.

Underlag till hyresavtal \' upP Papper Vid insats stédboende fér ensamkommande. Rekommendation angadende underlag
Underlag for kdnnedom som gallras nar akten till hyresavtal saknas och finns inte
avslutas. upptaget i tidigare bevarande- och

gallringsplaner. Enligt SKR bevara

eller gallra nr 5, sid 30 ska gallring av
"hyreskontrakt, besiktningsprotokoll X
etc." ske 2 ar efter att kontraktet

upphdrt att galla, under férutsattning

att hyresskuld eller

besiktningsanmarkning inte kvarstar.

Ansdkan om CSN utrustningslan \' uT Papper Socialsekreteraren hjalper ensamkommande att fylla |[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,

i och skicka in ansdkan. Skrivs under av sid. 80. X
socialsekreterare och skickas till CSN. Gallras vid
utskick till CSN
Information om placering fér andring av barnbidrag \' uT Papper Till Férsakringskassan. Gallras vid utskick. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
sid. 25. X

Betalningsbevis tingsratten \' Lifecare UT Lifecare Bilaggs utredningen som skickas till Tingsratten och |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
gallras darmed. sid. 25.

Avtal sarskilt forordnad vardnadshavare (SFV) B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Gallande uppdrag som SFV (sarskild férordnad X
vardnadshavare).

Dagordning samréad 5/B uT Papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Samradsprotokoll 5/B upP Papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Rekvisitioner rorande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkforetag. Anvands vid kontroll av  |Enligt kommungemensam
faktura fran tolkféretag. Foérvaras i parm. Se aven flik |dokumenthanteringsplan for
2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 ekonomihandlingar, faststalld 2013-05-
(ekonomihandling). 23 § 92, rad 37 och 113.

Dokumentation 6ver makulering av journalanteckning 5 upP Lifecare, papper Blankett inkommer fran handlaggare, underskrift av |Blanketten med bestallningen gallras
enhetschef, makulering av administratér, blankett till |efter 5 ar. Andringen ar sedan sparbar X
akt. i systemet.

Makulering av journalanteckning B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Makulering av journalanteckning ar sparbar i
systemet

Hantera 6verklagan av bistandsbeslut for barn, ungdom och familj Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ingar i personakt som galiras 5 ar efter senaste
anteckningen med undantag for personer fodda 5,

15, 25 som bevaras. Overklagan kan forekomma
inom en mangd olika processer, se rad 135 for
gemensam process

Utreda och stodja uppdragstagare till barn, ungdom och famil;j

(kontaktperson)

Arlig plan for rekrytering B DHS UP DHS, papper Digitalt/Papper X

Annons \' uT G: Annons pa G: som andras kontinuerligt och Enligt Bevarande- och gallringsplan
publiceras via Facebook, TV, familjehemssverige.se, [for handlingar inom omradet Allman
press. administration, faststalld av X

Kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sid.
11

Intresseanmalan/anstkan 5/B Lifecare IN Lifecare Digitalt/Papper |Inkommer fran sdkande. Gallras nar kontaktperson |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
ar utredd. Kopior pa annan plats, t.ex. G:, rensas.

Utdrag ur belastningsregistret \' IN Lifecare, papper Begars in en gang per ar. Gallras direkt efter att Enligt bevarande- och
journalanteckning har gjorts. gallringsplanerna fér handliggar inom

distriktsndmnderna faststallda 2006

(fér datum, se inledningen for varje

enskild distriktsndmnds plan) sid. 15, X
rad 8 samt enligt

Dokumenthanteringsplan for Styrelsen
Uppsala vard och omsorg faststalld

2018 NQ 29 & B2 rad 8D

Fullmakt/medgivande till registerkontroll 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras efter att  |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
reqgisterutdrag inkommit.

Registerutdrag, begaran och svar \' Lifecare UT, IN Lifecare, papper, e-post Journalanteckning gors i Lifecare. Enligt bevarande- och
Gallras/aterlamnas efter journalanteckning har gallringsplanerna fér handliggar inom
gjorts. distriktsnamnderna faststallda 2006

(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsndmnds plan) sid. 15,
rad 8.

Utredning, uppdragstagare 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommuniceras till familj fér eventuella synpunkter Enligt SoL 12 kap. 1 §.
och nér den &r faststalld.

Utredning utférd av annan kommun 5/B Lifecare IN Papper Digitalt/Papper |Familjen tillfragas om nagon tidigare utredning har  |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
gjorts och om de kan tillhandahalla den.

Utredning utférd av konsulentstddda foretag 5/B Lifecare IN e-post, papper Digitalt/Papper |Begéars in om det ar en familj via upphandlat Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
konsulentstétt foretag.

Avtal med familjehem/tillfalligt boende 5/B Lifecare UP Papper Digitalt/Papper |Skrivs under av parter. Original bevaras, kopior Enligt SoL 12 kap. 1 §.
rensas nar arendet avslutas.

3.7.2 Individ- och familjeomsorg - - - (Sol) -
3.7.21 Bedriva 6ppen individ-och familjeomsorg (utan - - - -
bistandsbeslut)
Intresseansdkan/egenansdkan \' IN Papper Datum (mall pa G:) nar kontakt tas fran Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
foralder/ungdom, satts i parm. Gallras vid etablerad |sid. 33 X
kontakt/gruppstart.
Minnesanteckningar fran méten \' UP, UT e-post,férvaras pa G: Skickas ut till deltagare pa métet. Gallras nar Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
arendet avslutats. sid. 33
Handlingsplan \' UP, UT e-post, forvaras pa G: Gallras efter avslut av arende. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 33

Information om tillténkt individ for stédinsats/medling A IN e-post Gallras efter atgard. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 33

Minnesanteckningar fran stédsamtal \' upP Papper Gallras efter avslut av arende. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 33

Enkat \' UT, IN Papper Gallras efter avslut av arende. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
sid. 33 X

Remiss \' uT Papper Skrivs i formular och skrivs ut. Skickas till Regionen [Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
med post. sid. 33

3.7.2.3 Placera vuxnal/familjer i HVB

Genomférandeplan 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Tas frami samarbete med klient. Skickas eventuellt [Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ut till klient.

Uppféljning/utvardering 5/B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Tas frami samarbete med klient. Skickas eventuellt [Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
ut till klient.

Sammanstallning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till klient och avdelning Vuxen. Enligt SolL 12 kap. 1 8§. X

Journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Angédende journalanteckning, se inledningen under |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
avsnitt Férvaltningsspecifika system

Uppdrag 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran bestallare/myndighet. Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Behandlingskontrakt 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Klient skriver under. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Rekvisitioner rorande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av  |Enligt kommungemensam
faktura fran tolkforetag. Forvaras i parm. Se aven flik |dokumenthanteringsplan for
2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 ekonomihandlingar, faststalld 2013-05-
(ekonomihandlina) 23 8§ 92, rad 37 och 113

Manadsrapport 5/B Lifecare UT Lifecare, papper/e-fax/ Digitalt/Papper |Lamnas till myndighet. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

e-post
3.7.24 Anskaffa sociala bostader - - - - -

Utreda, besluta, stodja och folja upp bostadssociala fragor Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist  |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ingar i personakt som galiras 5 ar efter senaste
anteckningen med undantag for personer fodda 5,

15, 25 som bevaras.

Dokumentation fran matchningsmaote 5/B Lifecare IN E-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §.
(Kommunledningskontoret) som ansvarar for X
dokumentation fran matchningsmétet.

Information till den som beviljats bistand till boende inklusive 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs under av den enskilde eller dess foretradare. |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

information om hyreslagen

Informationsdokument Infor flytt och kontraktsskrivning. 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs under av den enskilde eller dess féretradare. |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Kontraktsunderlag 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
(Kommunledningskontoret).

Bekraftelse av kontraktskrivning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
(Kommunledningskontoret).

Objektsinformation 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §.
(Kommunledningskontoret). Uppgifter om X
objektsnummer, adress, hyra etc. Uppgifterna
anvands till kontrakisunderlaget

Kontrakt 2 Lifecare IN Papper Kopia av kontrakt mellan individen och Enligt bevarande- och gallringsplan
Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret), som ar|fér Socialnamnden och
informationsagare. Invandrarnamnden faststalld 1998-01-

28 § 8 resp. 1998-01-29 § 2, sid. 11
samt Dokumenthanteringsplan for
Styrelsen for vard och omsorg rad 280
(gallring 3 ar efter uppsagning).
Overensstammande med SKRs
rekommendation om gallring 2 ar efter
att kontraktet har upphort att galla,
under foérutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar

Boendeplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kopia skickas till den enskilde eller dess foéretradare |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

for underskrift, original 1aggs i akten.

|
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Lista 6ver obetalda fakturor \' UP Agresso, H: Hamtas fran Agresso. Gallras efter en dag. Enligt bevarande- och gallringsplan
fér Socialnédmnden och X
Invandrarndmnden faststalld 1998-01-
28 § 8 resp. 1998-01-29 § 2. sid. 12
Skuldblad \' Lifecare UP Lifecare, papper Skrivs ut ur listan, gallras efter registrering i Lifecare. |Enligt bevarande- och gallringsplan
fér Socialnédmnden och
Invandrarndmnden faststalld 1998-01- X
28 § 8 resp. 1998-01-29 § 2, sid. 12
samt SKR bevara eller gallra nr 5 sid.
29

Storningslista \' IN E-post, G: Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt bevarande- och gallringsplan
(Kommunledningskontoret) via e-post. Laggs in pad  |fér Socialndmnden och
G:. Gallras efter 6 manader. Invandrarndmnden faststalld 1998-01- X

28 § 8 resp. 1998-01-29 § 2, sid. 12
samt SKR bevara eller gallra nr 5 sid.
29

Bekraftelse pa uppsagning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
(Kommunledningskontoret).

Information till den enskilde eller dess féretradare 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Meddelas den enskilde eller dess foretradare via Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
personlig kontakt.

Missiv/meddelande till ndAmnd 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §.
(Kommunledningskontoret). Lamnas till X
vrakningsférebyggarna. Med missivet inkommer
kopia pa varninasbrev samt kobia pa uppsaanina

Underrattelse rérande avhysning 5 Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer fran Kronofogdemyndigheten. Laggs i K- |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,

Parm efter avslut i Lifecare. Gallras ur K-parm efter 5|sid. 25. X
ar.

Utredning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare, Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
alternativt tas muntligen via telefonsamtal.

Yttrande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran den enskilde eller dess féretrddare.  |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Beslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X

Meddelande angaende upphort bistdndsbeslut 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas via e-post till Stadsbyggnadsférvaltningen. |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Begaran om inkomstuppgifter \' Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Skickas till den enskilde eller dess foretradare. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
Gallras vid utskick. sid. 25.

Inkomstuppgifter \' Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Inkommer fran den enskilde eller dess féretradare.  |Enligt Bevarande- och gallringsplan
Gallras efter bekraftelse fran Fastighetsstaben fér barn och unga, faststallgd 2014-12-
(Kommunledningskontoret). 17 § 185. rad 55.

Kvalitetsplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas tillsammans med inkomstuppgifter till Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Fastighetsstaben (Kommunledningskontoret).

Framstallan om eget kontrakt 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas tillsammans med inkomstuppgifter samt Enligt SoL 12 kap. 1 §.
kvalitetsplan till Fastighetsstaben X
(Kommunledningskontoret).

Svar pa framstallan 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
(Kommunledningskontoret).

Meddelande till den enskilde eller dess féretrddare om Rikshems (5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till den enskilde eller dess féretradare via e- |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

godkdnnande eller avslag post alternativt meddelas genom telefonsamtal.

Meddelande om kostnad 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Blankett som inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §.
(Kommunledningskontoret) efter besiktning. Skrivs
under efter kontakt med den enskilde eller dess X
foretradare och skickas tillbaka till Fastighetsstaben
(Kommunledninaskantoret)

Bekraftelse pa uppsagning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
(Kommunledningskontoret).

Information till den enskilde eller dess féretradare rérande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Information om méjligheten att omvandla det Enligt SoL 12 kap. 1 §.

omvandling till eget kontrakt bostadssociala kontraktet till eget kontrakt. Skrivs i X
brevmall och skickas till den enskilde eller dess
féretradare

Meddelande om ej godkand besiktning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran Fastighetsstaben Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
(Kommunledningskontoret).

Meddelande om dédsfall 5/B Lifecare IN Lifecare, KIR, papper, e-post  |Digitalt/Papper |Inkommer fran anhdrig, handlaggare inom Enligt SoL 12 kap. 1 §.
kommunen eller upptacks i Lifecare/KIR eller pa X
annat satt. Skickas till Fastighetsstaben
(Kommunledninaskontoret)

Hantera 6verklagan av beslut i bostadssociala fragor Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och Enligt SoL 12 kap. 1 §.
ingar i personakt som galiras 5 ar efter senaste
anteckningen med undantag for personer fodda 5,

15, 25 som bevaras. Overklagan kan forekomma
inom en mangd olika processer, se rad 135 for
gemensam process

Utreda, stodja och folja upp bostadssociala fragor Handlingar i processen som har 5 ars gallringsfrist  |Enligt SoL 12 kap. 1 §.

(Verkstallighet av beslut) ingar i personakt som gallras 5 ar efter senaste
anteckningen med undantag for personer fédda 5,

15, 25 som bevaras.

Information om beslut till berérd handlaggare pa 5/B Lifecare UP Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Via e-post eller telefon. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Beroendeenheterna

Kontraktsunderlag 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till Fastighetsstaben (tidigare till Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Stadsbyggnadsférvaltningen).

Boendeplan 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Paborjas inom en manad efter inflyttning. Skickas till |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
den enskilde eller dess féretréddare.

Dokumentation fran uppfoljningsmdten 5/B Lifecare UP Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Kortare beskrivning fran Beroendeenheten Enligt SoL 12 kap. 1 §.
angaende klientens behov som upprattas pa X

_ beagaran.

Overenskommelsedokument 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Informationsdokument och éverenskommelser kring [Enligt SoL 12 kap. 1 §.
vad som galler vid boende i jourlagenhet. Upprattas X
pa papper tillsammans med klient vid besdk.

Nyckelkvittens 2 upP Papper Galler en av jourlagenheterna som hanterar Andrat fran 3 till 2 &r enligt SKR
nyckelansvaret sjalva. bevara eller gallra nr 5, sid. 43 och 63

(dessa avser nyckelkvittenser inom

aldrevard och omsorg for X
funktionshindrade och tva ar tacker
férvaltningens behov aven i det har

fallat)

Informationsmaterial 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs under av bada parterna. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Bekréftelse om tilldelning av kommunal borgen 5/B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Skickas till fastighetsdgare, bostadsférmedlingen. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Borgenshandling 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer ifran fastighetsagare. Skrivs under av Enligt SoL 12 kap. 1 §.
enhetschef, skickas i original till fastighetsagaren. X
Kopia laqaas i akt.

Bekraftelse 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer ifrdn Uppsalahem. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X

Utreda, stodja och folja upp bostadssociala fragor

(vrékningsforebyggande)

Underrattelse till Socialndmnden 2 Lifecare IN Lifecare, papper Inkommer ifran fastighetsagare, Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
bostadsrattsférening, Kronofogden mfl. sid. 25.

Underrattelse som inte leder till utredning satts i X
parm och gallras nar arendet ar fardigbehandlat.

Hanteras som en anmalan och om utredning inleds

aors iolirnalantecknina

Mottagningskvittens \'" uT Papper Skickas tillbaka till avsandare (se ovan) och gallras [Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
direkt. sid. 25.

Brev till enskild att underrattelse inkommit till socialndmnden \' uT Papper Detta ar ett informationsbrev/broschyr som tagits Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
fram och gar ut till alla enskilda dar socialndmnden |sid. 25. X
far en anmalan fran fastiahetsaaare.

Aktualisering v Lifecare UP Lifecare, KIR, papper Laggs i parm tillsammans med underrattelsen.

Gallras nar arendet beddms fardigbehandlat. Vid X
aktualisering inhamtas folkbokféringsuppgifter
inklusive personupbaifter frdn Skatteverket via KIR

Bokning av tillfalligt boende v Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Vid beviljande. Skickas via e-post till boendet. E- X
postmeddelande gallras efter journalanteckning.

Paminnelse om forfallen betalning 2 Lifecare IN Lifecare, e-post Kopia pa paminnelse till klient angaende forfallen Enligt Dokumenthanteringsplan
betalning. Inkommer fran boende via e-post. Ekonomi faststalld av Kulturndmnden X
Journalanteckning gors, hanteras aven i 2013-05-23 § 92, rad 23
ekonomisvstemet

Information om att klient inte kommer att betala fakturan \' Lifecare UT Lifecare, e-post Skickas till Brogard lagenhetshotell. Boendeenheten
har i kontakt med klient utrett frdgan och konstaterat
att fakturan inte kommer att betalas av klient. X
Faktura fran Brogard skickas till Ekonomi.

Journalanteckning, samt hantering i
ekonomisvstemet

Underlag angéende begaran om infriande av ansvarsforbindelse |V Lifecare IN Lifecare, e-post Inkommer for kdnnedom fran Brogard via e-post
tillsammans med kopia pa fakturan. X
Journalanteckning, samt hantering i
ekonomisvstemet

Underlag fér kontering \' Lifecare UP Lifecare, papper Dokumenterar att fakturan ska infrias i
verksamhetssystemet. Lamnas tillsammans med
kopia pa fakturan till administrativ samordnare som X
konterar kostnaden nér den finns i ekonomisystemet.

3.7.3 Insatser for barn och ungdomar - - - - -

Bedriva 6ppen barn-och ungdomsvard!’ (Sol)

3.7.3.2

Uppdrag 5/B upP Papper Digitalt/Papper |Uppdragen kommer fran enhet inom Enligt SoL 12 kap. 1 §.
socialférvaltningen. Satts i parm, delas till
handlaqaare.

Genomférandeplan 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Godkannas av socialsekreterare, ungdom och i Enligt SoL 12 kap. 1 §.
aktuella fall vardnadshavare. Innehaller aven
samtycke for foto vid provtagning.

Aktanteckningar/dokumentation av samtal 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Fran uppstartsméte, enskilda samtal, avslutande Enligt SoL 12 kap. 1 §.
samtal m.m.

Foto v upP Papper Galler endast vid provtagning. Gallras vid Enligt bevarande- och gallringsplan
behandlingens avslut. Socialnamnden for barn och unga

faststalld 2014-12-17 § 185, rad 52,
med tilladgg: kan vara av varde for
underaria/lensamkommande

Skattningar \' Journal digital Journal digital/P Familjens egna skattningar om hur de méar och hur |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
klimatet ar i familjen. Pappersskattningarna avslutas |sid. 25. X
nar familien avslutas.

Manadsrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper Enligt SolL 12 kap. 1 §. X

Remiss med prov \'" uT Papper Medfdljer prov till labb. Enligt SKR bevara eller gallra, sid. 25. X

Provsvar \' IN Papper Inkommer fran labb. Gallras vid behandlingens Enligt Dokumenthanteringsplan for
avslut. Styrelsen for vard och bildning

faststalld 2016-09-22 § 53, rad 143 ar

ska provsvar bevaras, med tillagg att

gallring av pappershandlingen enbart X
kan ske efter kvalitetssakrad skanning

och inte efter att enbart

journalanteckning gjorts. Kan nu

gallras efter att sammanstalining av

neavicvine Aiavte (o nadan)

Sammanstallning av provsvar 5/B Lifecare, UP Lifecare, Narkotikagruppen, Digitalt/Papper |Narkotikagruppen ar ett egenutvecklat Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

papper verksamhetssystem for reqistrering av provsvar

Frageformular riskbruk/beroende ADDIS-ung \' UP Papper Gallras vid behandlingens avslut. Kan gallras efter att sammanfattning X

av resultaten gjorts (se nedan)

Sammanfattning av resultat fran ADDIS-ung 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Handlaggarens sammanfattning av resultatet. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X

Slutrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Skickas till uppdragsgivaren. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X

Dokumentation som tas fram tillsammans med familjen/barnet \' uT Papper, e-post, Kan vara veckoplanering m.m. Skickas/lamnas ut till |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, sid
familjen. Gallras vid utskick/6verlamnande, dvs. 25. Av tillfallig karaktar som gors
ingen handling behalls pa enheten. utifrdn genomférandeplan, samtal och X

andra handlingar som ror planering
och som bevaras

Remiss angaende kontaktperson och kontaktfamilj 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Bekraftelse pad mottagen remiss registreras i Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Lifecare.
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Medgivande till registerkontroll \' Lifecare IN Lifecare, papper Journalanteckning gors i Lifecare. Gallras efter att  |[Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
registerutdrag inkommit. sid. 25 och Enligt bevarande- och
gallringsplan Socialndmnden fér barn
och unga faststalld 2014-12-17 § 185, X
rad 28, galler 5/B for fullmakter, men
har foreslas gallring efter att
innirnalanteckning ainrte i | ifecare
Registerutdrag \' Lifecare IN Lifecare, papper Journalanteckning gors i Lifecare. Enligt bevarande- och
Gallras/aterlamnas efter journalanteckning har gallringsplanerna fér handliggar inom
gjorts. distriktsnamnderna faststallda 2006
(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsndmnds plan) sid. 15,
rad 8
Arbetsdagbok \' UP G: Fors for att kunna sammanstalla en rapport éver Enligt Dokumenthanteringsplan for
ungdomsjourens deltagande i projektet. Gallras nar |Styrelsen for vard och bildning
rapporten har uppréttats. faststalld 2016-09-22 § 53, rad 317
Rapport B DHS, UP DH Digitalt/Papper X
Dokumentation av inrapporterade handelser 5/B IN H: Digitalt/Papper |Ungdomsjouren agerar samordnare for Enligt SoL 12 kap. 1 §.
servicecentrum som ar en sambandscentral som
arbetar under riskhelger. Inrapporterade handelser X
loggas i excel och kan féljas i realtid hos polisen.
Handelser rapporteras in via Messenger, Whatsapp
m fl kanaler
Lagesbilder \' IN e-post Inkommer via e-post fran ett antal Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
samverkansaktérer. Gallras efter en vecka. sid. 25.
Lagesrapport 5 uT G: Lagesbilderna sammanstalls till lagesrapport. Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
Skickas till samverkanaktérer och andra parter. sid. 25.
Sammanstallning lagesrapport v upP G:, Trygghetsverktyget Lagesrapporten sammanstalls i excel for att kunna |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
matas in i Trygghetsverktyget (GIS-verktyg). Gallras |sid. 25. X
nar informationen averforts till Trygghetsverktyget.
Minnes-/métesanteckningar 2 UP, UT e-post Upprattas av samordnarna frdn Ungdomsjouren. Enligt SKR bevara eller gallra 5, sid.
Skickas ut till gruppens medlemmar. 12, forutsatt att de inte innehaller X
beslut eller information av direkt
betvdelse fér verkamheten
Kallelse till mote \' uT e-post Skickas via e-post till yrkesverksamma aktorer i Enligt bevarande- och
omradet. gallringsplanerna fér handliggar inom
distriktsndmnderna faststallda 2006
(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsnamnds plan) sid 14,
rad 7
Rapport om oro kring barn/ungdom \' Lifecare UT Lifecare, papper Rapport som upprattas inom annan del av Enligt bevarande- och
socialférvaltningen och skickas vidare internt till gallringsplanerna fér handliggar inom
avdelning Barn och Ungdom dar den bevaras. Hos |distriktsndmnderna faststallda 2006
enheten som upprattat den gallras den nar arendet | (for datum, se inledningen fér varje
avslutas. Se rad 90 samt rad 157 for bevarande av  |enskild distriktsnamnds plan)
rannarten
Samtyckesblankett 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Kvittens pa mottaget uppdrag v uT e-post Skickas via e-post. Gallras efter genomfort Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
uppstartsmote. sid. 25.
Information fran samarbetspartners 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer t.ex. fran barnets skola. T.ex. atgardsplan. |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Utvarderingsenkat, svar \' IN Papper Gallras arligen nar sammanstallning gjorts. For Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
sammanstallning, se rad 27 under 3.7.0.1 Utveckla |sid. 13 rekommenderas gallring vid 2
verksamhet: Uppféljning av verksamhet ar om bearbetning och
sammanstallning gjorts och enligt X
Dokumenthanteringsplan for Styrelsen
Uppsala vard och omsorg géller
gallring vid inaktualitet.
3.7.3.3 Placera barn i HVB och jourhem Vid placering av barn: senast nar barnet blir SKR bevara eller gallra nr 5, sid 21
myndigt - om placeringen upphort - bor akten
overlamnas till arkivmyndigheten
Uppdrag 5/B upP Papper Digitalt/Papper |Uppdragen kommer fran enhet inom Enligt SoL 12 kap. 1 §.
socialférvaltningen. Satts i parm, delas till
handlaqgaare.
Genomférandeplan 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Godkannas av socialsekreterare, ungdom och i Enligt SoL 12 kap. 1 §.
aktuella fall vardnadshavare. Innehaller aven
samtycke for foto vid provtagning.
Foto \' upP Papper Galler endast vid provtagning. Gallras vid Enligt bevarande- och gallringsplan
behandlingens avslut. Socialndmnden fér barn och unga
faststalld 2014-12-17 § 185, rad 52,
med tilldgg: kan vara av varde for
underaria/lensamkommande
Aktanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Angaende aktanteckning, se inledningen under Enligt SoL 12 kap. 1 §.
avsnitt Férvaltningsspecifika system
Skattningar \' Journal digital Journal digital/papper Familjens egna skattningar om hur de méar och hur |Enligt SKR bevara eller gallra, sid. 25.
klimatet ar i familjen. Pappersskattningarna gallras X
nar insatsen avslutas.
Manadsrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
Remiss med prov \'" uT Papper Medfdljer prov till labb. Enligt bevarande- och gallringsplan
Socialndmnden fér barn och unga
faststalld 2014-12-17 § 185, rad 65
Provsvar \' IN Papper Inkommer fran labb. Gallras vid behandlingens Enligt Dokumenthanteringsplan for
avslut. Styrelsen for vard och bildning
faststalld 2016-09-22 § 53, rad 143 ar
ska provsvar bevaras, med tillagg att
gallring av pappershandlingen enbart
kan ske efter kvalitetssakrad skanning X
och inte efter att enbart
journalanteckning gjorts. Kan nu
gallras efter att sammanstalining av
provsvar gjorts (se nedan).
Sammanstallning av provsvar 5/B Lifecare UP Narkotikagruppen (eget Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §.
webbaserat system), Lifecare, X
papper
Frageformular riskbruk/beroende ADDIS-ung \' UP Papper Gallras vid behandlingens avslut. Gallras vid behandlingens avslut
forutsatt att sammanfattning av X
resultaten frdn ADDIS-unq gjorts.
Sammanfattning av resultat frdn ADDIS-ung 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Handldggarens sammanfattning av resultatet. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
Slutrapport 5/B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Skickas till uppdragsgivaren. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Utvardering av verksamhetens insatser \' Journal digital UP Journal digital Visar pa signifikanta skillnader av behandlingen. Tas|Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
fram efter behov, gallras efter anvandning. sid. 25. Upprattade handlingar av X
tillfallig betvdelse.
Underlag 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Begars ev. in fran t.ex. Avdelning barn och ungdom |Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
myndighet samt BUP (barn- och ungdomspsykiatri).
Dokumentation som tas fram tillsammans med familjen/barnet v uT papper, e-post Kan vara veckoplanering m.m. Skickas/ldmnas ut till |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
familjen. Gallras vid utskick/6verlamnande, dvs. sid. 25. Upprattade handlingar av
ingen handling behalls pa enheten. tillféllig betydelse som gors utifran X
genomférandeplan, samtal och andra
handlingar som rér planering och som
hevaras
Tidslinje 5/B uT Papper Digitalt/Papper |Dokumenterar allt som har gjorts sen insatsen Enligt SoL 12 kap. 1 §.
startats. Lamnas o6ver till socialsekreterare pa ett X
mdte.
Beslut om avgift fér barns vard i ett annat hem an det egna 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Beslut om att inte betala avgift fér barns vard i ett annat heman |B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper
det egna
Forfrdgan angdende jourhem, familiehem och HVB B Lifecare UT E-post Digitalt/Papper X
Placeringsinformation B uT Papper Digitalt/Papper |Tas med till familjiehemmet, kopia i akten. X
Remiss \") UP E-post, papper Upprattas av Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
utredningsenheterna/placeringsenheterna. sid. 25. Upprattade handlingar av X
Remissen skrivs ut och satts i Remissparm. Gallras |rutinmassig karaktar.
en aana per ar
Bekraftelse att remissen ar mottagen \' uT E-post Skickas till avsandaren fér remissen Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
sid. 25. Upprattade handlingar av X
rutinmassia karaktar.
Beslut om placering i familjiehem B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper
Matchningsutredning B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |L&ggs i barnets akt. Matchningsutredning fattar X
namnden beslut om.
Inskrivningsbeslut B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper
Forsattsblad till personakt B Life Care, UP G: Digitalt/Papper |Digital kopia forvaras i samarbetsmapp pa G:. Skrivs
ut till pappersakt vid arkivering och rensas darefter X
fran G:.
Utredningsplan B Lifecare, UP G: Digitalt/Papper |Informeras till berérda. Kopia forvaras aven i
samarbetsmapp pa G: och rensas darifran nar akten
arkiveras. Upprattas ej vid akut- eller stodplacering.
Skriftlig information fran socialsekreterare rérande barnet B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Tidigare utredningar/utlatande fran t.ex. socialtjanst, X
Region Uppsala.
Samtycke for filmning B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper X
Filmer/ljudfiler/foton B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper X
Risk- och skyddsbeddmningar B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |iRisk, SARA, FREDA, riskbedémning samt
handlingsplan utifran barnets/ungdomens beteende.
Sammanstallning av risk- och skyddsbedémningar B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Gérs direkt i Lifecare. X
Journalanteckning B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Samtal med privat och professionellt natverk,
foraldrar, barn. Muntligt samtycke som skrivs in som
journalanteckning.
Minnesanteckningar vid observationer \' Lifecare UP Lifecare Upprattas ej vid akut- eller stédplacering. Gallras nar sammanstalining ar gjord X
och inférd i journal (se rad 363).
Sammanstallning av minnesanteckningar vid observationer B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Upprattas ej vid akut- eller stddplacering. X
Utvardering \' Lifecare UP Lifecare, G: Individuella utvarderingar, féraldrar och barn. Gallras efter att sammanstallning har X
Forvaras pa G: gjorts en gang per ar (se nedan).
Sammanstalining av utvarderingar B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper X
Utskrivningsbeslut B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper
Redogdrelse/sammanfattning B Lifecare UP Lifecare Digitalt/Papper |Sammanfattning av placering innehallande anlys och X
bedémning.
Rekvisitioner rorande bestallning av tolk 2 IN Papper Inkommer fran tolkféretag. Anvands vid kontroll av  |Enligt kommungemensam
faktura fran tolkforetag. Forvaras i parm. Se aven flik |dokumenthanteringsplan for
2. Stédjande verksamhet, rad 190 och 206 ekonomihandlingar, faststalld 2013-05-
(ekonomihandlina) 23 8§ 92, rad 37 och 113
Remiss \' upP Papper, e-post, G: Register dver remisser pa G: (ej personuppgifter, Enligt bevarande- och
bara kundnummer fran Lifecare). gallringsplanerna fér handliggar inom
distriktsndmnderna faststallda 2006 X
(fér datum, se inledningen for varje
enskild distriktsnamnds plan) sid 14,
rad 24
Dokumentation av avrop fran ramavtal eller direktupphandling B DHS, UP DHS, G: Digitalt/Papper |Hantering pa G: upphér efter dvergang till DHS. Se
aven flik 2. Stdédjande verksamhet 2.5.1.3 Avropa X
och géra direktink6p
3.7.7 Familjeratt - - - - -
3.7.71 Bedriva familjeratt - - - - -
Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: faderskap Akter i faderskapséarenden levereras till Stadsarkivet
5 ar efter sista anteckning i akt
Underrattelser rérande barn frdn Skatteverket B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Skatteverket.
Kallelse \' uT Papper Digitalt/Papper |Skickas till modern. Gallras i samband med att Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X

arendet avslutas.

sid. 69




378 Protokoll B uP Papper Papper Protokollet innehaller utredning. Mall hamtas fran
Myndigheten for familjeratt och féraldraskapssttds
hemsida. S- (sambo), MF- (mor respektive far), FOR- X
(foraldraskap), EN- (ensamstaende kvinna), och A
(2ktenskap)-protokoll. Skrivs pa av foraldrarna.
379 Anmalan om gemensam vardnad B Lifecare UP Lifecare, papper Papper Skickas till Skatteverket. X
380 Kopia av identitetshandling B Lifecare IN Papper Digitalt/Papper |ldentitetshandling sdsom koérkort visas vid besdk hos
Familjeratten, och kopieras nar det galler MF- X
protokoll. Reqistreras i Lifecare
381 Begaran samt svar om bistand av utlandsmyndighet i B Lifecare UT, IN Lifecare, papper Papper Skickas till och inkommer fran ambassad. Blankett
faderskapsarende hamtas fran Myndigheten for familjeratt och X
féraéldraskapsstdd.
382 Beslutsunderlag (utredning) B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till socialndmnden. Galler vid nedlaggning X
av faderskapséarende.
383 Beslut B Lifecare IN Lifecare, papper Papper X
384 Underrattelse rorande nedlaggning av faderskapsarende B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Skickas till Skatteverket (Skatteverkets inkomna
bekraftelse skickas tillbaka med underrattelse om X
nedlaaaning).
385 Bekraftelse B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Skatteverket vid havning av X
faderskapspresumtion.
386 Stadmningsansdkan B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Vid faderskapsarenden dar Familjeratten ger ombud -
i uppdrag att féretrdda barnet i domstol.
387 Dom B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten.
388 Begaran om och svar rérande DNA-analyser B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kan begéaras in under olika delar av processen.
Skickas till féretag som utfér DNA-analyser.
389 Korrespondens av betydelse i arendet B Lifecare IN, UT Papper, papper, e-post Digitalt/Papper |Via pappersbrev eller e-post.
390 Kallelselista \' UP G: Excelark. Gallras |I6pande efter att kallelser skickats |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
ut. sid. 69 angaende kallelser.
391 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: adoption Senast nar barnet blir myndigt bor akten d6verlamnas |Tidigare bevarande- och gallringsplan
till arkivmyndigheten for Socialnamndens for barn och unga
verksamhetsomraden 2014-12-17 § 185
ar mycket knapphandig vad galler
handlingstyper som ror adoption.
Handlingar i genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap 2 § SoL.
Handlingar i ej genomférda adoptioner
bevaras/gallras enligt 12 kap 1-2 § SoL.
Se aven SKR gallringsrad nr 5, sid.66.
392 Anstdkan om medgivande med bilagor B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran sbkande. Skannas in i Lifecare.
393 Samtycke B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran sékande.
394 Begaran om utdrag ur Socialnamndens och Polismyndighetens |B Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begaran
register. om utdrag ur socialregister i annan kommun skickas X
via pappersbrev.
395 Utdrag ur socialregister/polisregister. B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 70.
396 Intyg/halsointyg B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Férsakringskassan,
Kronofogdemyndigheten, lakare samt referenter. X
Skannas in i Lifecare.
397 Journalanteckning B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper [Skrivs ut fran Lifecare. X
398 Utredning fér medgivande att ta emot utlandskt barn fér adoption |B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Socialndmndens individutskott.
399 Beslut om medgivande B Lifecare UP, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Socialndmndens individutskott, laggs
i akt och skickas till sbkande. Detta beslut upphér att
qélla efter 3 ar.
400 Aktualiseringsintyg (till Ianderna, plus andra intyg som givarlander |B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till skande som sedan skickar till X
beqgér t.ex rérande ekonomisk situation) givarlandet.
401 Barnbesked/Handlingar rérande barnets ursprung B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran sékande.
402 Anmalan om att barn har féreslagits foér adoption B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran stkande (som fatt dem fran X
adoptionsorganisationen).
403 Samtycke till att adoptionsprocessen far fortskrida B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper [L&mnas av Familjeratten till den sékanden. X
404 Uppfoljningsrapport B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Olika antal beroende pa barnets ursprungsland. X
Skickas till adoptionsorganisation.
405 Korrespondens av betydelse i arendet B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Via pappersbrev och e-post.
406 Begaran om yttrande fran domstol, adoption B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommen fran Tingsratten. Vid svag adoption, €]
fran lander anslutna till Haag-konventionen X
(internationella adoptioner).
407 Personbevis B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran sékande. X
408 Forslag till yttrande B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till den sékande. X
409 Yttrande med eventuella kommentarer fran sékande B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Skickas till Tingsratten. X
410 Beslut B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten.
411 Information om andrade férhallanden 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Inkommer fran sdkande via e-post eller pappersbrev. |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
Kan réra sig om ett dtertagande av ansokan eller
sadan ny information som leder till att Familjeratten X
startar en utredning om att eventuellt aterkalla
medaivandet
412 Utredning vid aterkallelse av medgivande att ta emot utlandskt 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till sbkande fér kommunicering. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
barn fér adoption
413 Beslutsunderlag angdende aterkallelse av medgivande 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Skickas till Socialndmndens individutskott. Enligt SoL 12 kap. 1 8§. X
414 Beslut angaende aterkallelse av medgivande 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Socialndmndens individutskott, Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
skickas till skande.
415 Samtycke fran biologisk foralder till nationell adoption B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran biologisk foralder och barn éver 12 ar. X
416 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor som ror vardnad,
boende och umgéange
417 Begaran om utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
418 Vantebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.  |Saknar langsiktig betydelse for X
arendet
419 Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 74
420 Journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs ut fran Lifecare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
421 Samtycke 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran sékande. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
422 Begaran om och utdrag ur socialregister/polisregister. \' Lifecare UT Lifecare, papper, e-post Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begaran|Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
om utdrag ur socialregister i annan kommun skickas |sid. 74 X
via pappersbrev.
423 Information i utdrag ur socialregister/polisregister 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Informationen i utdraget registreras i Lifecare, och Enligt SoL 12 kap. 1 §.
déarefter gallras det inkomna utdraget.
424 Dokumentation fran samtal 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
425 Underlag fran parterna 5/B Lifecare IN Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |Kan &ven vara e-post, ljudfiler eller film. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
426 Korrespondens av betydelse i arendet 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |[Via pappersbhrev och e-post. Enligt SolL 12 kap. 1 8§.
427 Beslutsunderlag (Utredning) 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Kommunceras med parterna och skickas till Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Tingsratten.
428 Kommentarer pa utredningen 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran parterna via pappersbrev eller e-post. [Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
429 Dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
430 Anstdkan om samarbetssamtal 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran parterna. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
431 Avtal mellan féraldrar 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Foraldrarna skriver under. Far inte gallras forran barnet fyllt 18
ar. Avtal for barn somingar i
forskningsurvalet bevaras. Ovriga
avtal gallras senast 5 ar efter att
barnet fyllt 18 ar (SoL 12 kap. 2 §
andra stycket). Enligt SKR bevara
aller nallra nr 5 cid 73
432 Beslut 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Socialndmndens individutskott. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
433 Meddelande till berérda myndigheter 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Skatteverket, Forsakringskassan och Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
Centrala studiestdédsnamnden.
434 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor
435 Begaran om upplysningar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten Enligt SoL 12 kap. 1 8§. X
436 Brev angaende att konflikt/férsoning ar méjligt 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Tingsratten Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
437 Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 74
438 Journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs ut fran Lifecare Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
439 Korrespondens av betydelse i arendet 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Via pappersbrev och e-post Enligt SoL 12 kap. 1 §
440 Beslut/dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1§ X
441 Forordnande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten i de fall 6raldrarna ej har |Enligt SoL 12 kap. 1
natt en dverenskommelse, med hanvisning till X
Foéraldrarbalken 6:20.
442 Rapport 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
443 Ansdkan om samarbetssamtal 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Journalanteckning gérs i Lifecare. Enligt SoL 12 kap. 1 § X
444 Svar till tingsratt om samarbetssamtal 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Journalanteckning gors i Lifecare. Enligt SoL 12 kap. 1 § X
445 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: upplysning enligt
Foréldrabalken
446 Underrattelse om méjlighet att lamna yttrande/utféra utredning 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. (For personer ej aktuella |Enligt SoL 12 kap. 1 §.
rérande vardnad, boende och umgénge for utredning inom socialndmnden, se nedan).
447 Underrattelse om méjlighet att lamna yttrande/utféra utredning \' IN papper For personer ej aktuella for utredning inom Enligt SKR bevara eller gallra nr. 5,
rérande vardnad, boende och umgéange i K-parm socialnamnden satts underrattelsen i K-parm. sid. 70. X
Utredning 6ppnas inte. Handlingar i K-parm gallras
efter 5 ar
448 Yttrande /utredning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
449 Beslut/dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
450 Begédran om upplysningar 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
451 Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.  |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 74.
452 Begaran om samtycke for att inhamta uppgifter 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till parterna. Uppgifter hdmtas fran t.ex. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
annan kommun.
453 Samtycke 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran parterna. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
454 Begaran om utdrag ur socialregister/polisregister. \' Lifecare UT Lifecare, papper Begars in fran Polismyndigheten via e-post. Begaran|Enligt SKR bevara eller gallra nr 5,
om utdrag ur socialregister i annan kommun skickas |sid. 74 X
via pappersbrev.
455 Information i utdrag ur socialregister/polisregister 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Informationen i utdraget registreras i Lifecare, och Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
darefter gallras det inkomna utdraget.
456 Underlag 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran parterna. Kan aven vara e-post, Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
liudfiler eller film.
457 Korrespondens av betydelse i arendet 5/B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, e-post Digitalt/Papper |[Via pappersbhrev och e-post. Enligt SoL 12 kap. 1 8§.
458 Journalanteckning 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs ut fran Lifecare. Enligt SolL 12 kap. 1 §. X
459 Utredning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Skickas till parterna och Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §.
460 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: umgangesstod
461 Begéaran om yttrande 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer frdn Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
462 Yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Skickas till Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 8§. X
463 Dom/beslut 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
464 Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas. | Enligt SKR bevara eller gallra nr 5, X
sid. 74
465 Journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skrivs ut fran Lifecare. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
466 Begaran om yttrande angédende hur umgéngesstddet fungerat 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer frdn Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
467 Yttrande om hur umgangesstodet fungerat. 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |[Skickas till Tingsratten. Enligt SoL 12 kap. 1 §. X
468 Utreda och besluta i familjerattsliga fragor: underrattelser som ej
beror drende
469 Underrattelse angdende gemensam ansékan om \' IN Papper Inkommer fran Tingsratten. Satts i parm. Gallras vid |Gallras nar det inte tillhér faderskaps-
aktenskapsskillnad arsskifte. eller féraldraskapsarende (finns inte X
upptaget i SKR bevara eller gallra nr
5
470 Underrattelse om gemensam vardnad \' IN Papper Inkommer fran Skatteverket. Satts i parm. Gallras vid |Enligt bevarande- och gallringsplan
arsskifte. Socialnamnden for barn och unga X
faststalld 2014-12-17 § 185. rad 89
471 Hantera 6verklagan av beslut i familjerattsliga fragor Handlingar i processen har 5 ars gallringsfrist och
ingar i personakt som galiras 5 ar efter senaste
anteckningen med undantag for personer fodda 5,
15, 25 som bevaras. Overklagan kan forekomma
inom en mangd olika processer, se rad 135 for
gemensam process
LYPE13.7.7.2 Hantera namnédrenden - - - - -




473
474

475
476

477
478
479

Utreda och besluta i familjeréttsliga frdgor: namnéarenden

Begaran om yttrande angaende samtycke rérande namnandring |5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Yttrande 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Kallelsebrev \' Lifecare UT Lifecare, papper Skickas till parterna. Gallras nar arendet avslutas.  |Enligt SKR bevara eller gallra nr 5
rekommenderas gallring av kallelser
om de inte rér sammantréaden och
anvands som reaqister till protokoll

Aktanteckningar/journalanteckningar 5/B Lifecare UP Lifecare, papper Digitalt/Papper Enligt SoL 12 kap. 1 §.

Utredning 5/B Lifecare UT Lifecare, papper Digitalt/Papper |Skickas till Tingsratten. Enligt SolL 12 kap. 1 §.

Dom 5/B Lifecare IN Lifecare, papper Digitalt/Papper |Inkommer fran Tingsratten. Enligt SolL 12 kap. 1 §.
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Socialnamnden

Martin Lindberg, Victor Trollsas, Rikard Ek

Yttrande over forslag till
informationshanteringsplan for
socialnamnden

Socialnamnden, nedan benamnd namnden, har i enlighet med Arkivregler fér Uppsala
kommun, (2-3 §) skickat en Informationshanteringsplan till Stadsarkivet for samrad.
Stadsarkivet lamnar har sitt slutgiltiga yttrande.

Stadsarkivet har lamnat kommentarer i bade inledningen till
informationshanteringsplanen samt i sjalva planen. Nar andringar har gjorts enligt
stadsarkivets kommentarer anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa en god
informationshantering. Forslaget till informationshanteringsplan kan da laggas fram
till namnden for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet (planen med
inledning) samt ett protokollsutdrag fran namndsammantradet dér beslutet togs
skickas till stadsarkivet.

Stadsarkivet ger ett antal exempel nedan for att forklara kommentarerna.

Inledningen (se bilaga 1)

Stadsarkivet anser att namndens forslag till inledning uppfyller kraven pa en sadan
efter att andringar har gjorts enligt kommentarer i filen.

Informationshanteringsplanen (se bilaga 2)

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se


mailto:kommunledningskontoret@uppsala.se
http://www.uppsala.se/

Rad, exempelvis 103 (styrande verksamhet), 135 och 137 (stodjande verksamhet),
299 och 329 (kdarnverksamhet): se Gver sa att processer och handlingstyper stammer
overens med iKlassa-master for Uppsala kommun.

Rad 96 och 129 (styrande verksamhet): Se 6ver sa det inte saknas processer under
verksamhetsomrade 1.2. och under processgrupp 1.2.4.

Rad 15 (styrande verksamhet): foreslagen plats for hantering (G:) ar inte godkand.
Information som ska bevaras och/eller omfattas av sekretess far inte hanteras pa det
sattet. Stadsarkivet anser att namnden ska utreda om detta gar att hantera i DHS
istallet.

Rad 11 och 115 (styrande verksamhet): i kolumn H foreslas en hantering i DHS
istallet for i Ciceron. Stadsarkivet anser att ndmnden ska ta beslutet att
hanteringen skots i DHS.

Rad 37 (styrande verksamhet): stadsarkivet anser att alternativet att spara
handlingar pa G: tas bort. DHS &r det verktyg som ska anvédndas har.

Rad 51 (styrande verksamhet): stadsarkivet anser att redovisningen rérande EU-
projekt ar bristfallig. Forslag att dessa projekt bryts ut tydligare inom processerna
for projekt.

Ovriga kommentarer

Kolumn G (bevaras media) behover ses 6ver. Den ar tom i flera fall. Behover ocksa vara
konsekvent nar det avser bevarande i DHS. Digitalt/papper ar att foredra.

Kolumnerna H (hanteringsanvisningar) och | (motivering gallring) behover ses 6ver. De
innehaller i flera fall for mycket text och behdver vara 6verskadliga sa att planen blir
latt att anvanda. Kolumn | (motivering gallring) ar ocksa i vissa fall tom.

Uppsala stadsarkiv

Victor Trollsas, arkivassistent
Martin Lindberg, arkivarie
Rikard Ek, arkivarie
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