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Andra tillhérande dokument: arkivbeskrivning socialnamnden,

gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Anvisningar for dokumenthanteringsplan socialnamnd

Socialnamndens dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver de handlingstyper som forekommer i verksamheten och redogér for hur de
olika handlingstyperna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna ska férvaras, vilka som ska bevaras eller
gallras, tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stallas av till kommunens centralarkiv. Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett
verktyg for den som hanterar information/handlingar i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av allmanna handlingar. Planen ska
bidra till 5ppenhet, tillganglighet och rattssakerhet samt till forskningens behov av kéllmaterial. Dokumenthanteringsplanen bygger pa en
processinriktad klassificeringsstruktur kallad KLASSA som har tagits fram i ett samarbete mellan Riksarkivet och Samradsgruppen for arkivfragor.
KLASSA innebar en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksamhet. Utgangspunkten ar att socialndmndens handlingar

ar offentliga men i vissa fall kan sekretess galla. Om handlingen eller delar av handlingen inte kan [@mnas ut forutsatter det stod i Offentlighets-
och sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL hanvisar till.

Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen bygger pa

- Tryckfrihetsforordning (1949:105)
Tryckfrihetsforordningen ar en av Sveriges grundlagar och behandlar allmanhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har slas fast vad
som ar allman handling och vad som kravs for att kunna ta del av sddan. Allmanna handlingar ska hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas.

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln &r att varje myndighet ar skyldig att registrera allmanna handlingar samt att
registrering ska ske utan drojsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och sadana uppgifter ska darfor alltid
registreras (diarieforas). Ar det uppenbart att en handling ar av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet behéver den varken registreras
eller hallas ordnad. Lagen behandlar dven bestammelser om tystnadsplikt och férbud mot att ldmna ut allmanna handlingar.



- Arkivlag (1990:782)
Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allmanna handlingar som upprattas och inkommer i myndighetens verksamhet.
Myndigheten ska varda och gora arkivet tillgangligt.

- Arkivférordning (1991:446)
Arkivforordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nar ett arende slutbehandlats eller nar
handlingarna ar fardigstallda.

- Dataskyddsforordningen (GDPR) (Férordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter. Dataskyddsforordningen galler i hela EU. Den har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for skyddet av
personuppgifter.

Ytterligare lagar och férordningar som styr socialnamndens olika verksamheter:

- Socialtjénstlagen - SoL

- Hélso- och sjukvdrdslagen - HSL

- Lagen om vdrd av missbrukare - LVM
-Lagen omvard av unga - LVU

-Lag om unga lagovertrddare - LUL

- Patientdatalagen

- Férvaltningslagen

- Foraldrabalken

- Alkohollagen

- Tobakslagen

- Lotterilagen

- Lag om handel med vissa receptfria [dkemedel
- Lagen om mottagande av asylsékande



Gallring

Gallringinnebar attinformation/handlingar forstors. Grundregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras, menivissa fall kan handlingar behova
gallras. Av Skovde kommuns arkivreglemente (Dnr KS2017.0051) punkt 7 framgar att ”"Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten,om
gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag och férordning.”

Socialnamnden fattar beslut om gallringsreglerioch med att en dokumenthanteringsplan for socialnamndens handlingar upprattas.
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Skovde kommun. D3 arkivhandlingarinte langre behdvs for den l6pande verksamheten hos en myndighet
ska de efter overenskommelse 6verlamnas till kommunarkivet. Fore 6verlamnandet ska gallring ha dgt rum. Nar det anges att en allman handling ska
gallras efter tio ar, betyder det att gallring utfors pa det elfte aret, dvs. tio kalenderar utéver det ar handlingen tillkom. Handlingar som kan gallras vid
inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestammas av namnden sjalv. Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse hanteras utifran bestammelsernai styrdokumentet Gallringsbeslut fér handlingar av tillféllig eller ringa betydelse (dnr KS2023.0231) som

Sarskilt om protokoll, ordférandebeslut, delegationsbeslut och tillhorande handlingar

Signering och justering av protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut for namndsverksamhet kan antingen ske analogt eller digitalt.
Analoga signerade och justerade protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut férvaras i nararkiv och stalls av till centralarkivet efter
overenskommelse med arkivmyndigheten. Inskannade analoga samt digitalt signerade och justerade protokoll, ordférandebeslut och
delegationsbeslut forvaras i aktuellt diarium/arende- och dokumenthanteringssystem, detta galler aven for tillhérande handlingar vilka sa
langt det ar mojligt ska vara digitala.

Sarskiltom avtal
Detfinnsintei klassificeringsstrukturen nagra “generella” processerjust for avtal. Avgorande for var ett avtal ska diarieforas ar vilket slags avtal det
ar.Undantagar avtal fran en upphandling eller ettinkop, da dessa hanteras enligt en egen process (se klassificering 2.5).

Arkivansvarigocharkivredogorare

Arkivansvarig: Sektorschef

Arkivredogorare:Registrator

Den arkivansvarige bevakar arkivfragornainom hela myndigheten, dvs. namnden och berérd personal samt informerar om bestammelser och rutiner
inom arkivomradet. Arkivredogorare svarar for tillsynoch vard av den egna myndighetens alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig
och arkivredogoérare ar myndighetens kontaktpersoneri arkivfragor.



Begrepp i och utformning av klassificeringsstrukturen

Klassificering

Struktur

Verksamhetstyp

Vo

Processgrupp

(Huvud)process

Underprocess

Handlingstyp

Bevaras/-gallras

Forvaringsenhet

Forvaringsplats

Klassificeringskoderenligt KLASSA.

Klassificeringsstrukturens hierarkiska punktnotation.

Det finns tre olika flikar for verksamhetstyper: styrande verksamheter, stodjande verksamheter samt
karnverksamheter.

Star for verksamhetsomrade. Den 6versta nivan i klassificeringsstrukturen for respektive verksamhetstyp. Kan tillhora
nagon av verksamhetstyperna Ledning, Administrativt verksamhetsstdd eller Kdrnverksamhet.

Underindelning av verksamhetsomrade som framgar av styrdokument eller uppdrag. Gruppering av processer som logiskt
hor ihop genom sitt verksamhetsinnehadll och som uppstar i processkartlaggningen.

De processer som motsvarar sjalva karnuppdraget. En alternativ forklaring: alla de processer som skapar ett varde for
kunden.

Process som levererar till annan process och som kravs for att den andra processen ska kunna fullfoljas.

Vilken typ av handling som avses, dvs. specifika handlingstyper sa som sammantradesprotokoll.

Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur lang tid handlingen ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska
bevaras for all framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstoras.

Vilken sorts forvaringsenhet som anvands ex. parm, arkivvolym eller ndgot digitalt lagringsmedium. Férvaringsenhet som
beskrivningsfaltinnehaller har for enkelhetens skull dven sjalva forvaringsmediet som ar antingen papper eller digital fil.

Var ndgonstans handlingstypen forvaras ex. nararkiv, verksamhetssystem eller diarium/dokument- och
arendehanteringssystem.



Sekretess Talar omifall det rader nagon form av sekretess eller inte.

Registrering Anger om handlingen ska registreras i arendehanteringssystemet.

Ansvar Vem som ar ansvarig for processen (processagare).

Lagstiftning och

andra styrdokument Lagrum.

Anmdrkning Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
Processnamn Processnamn enligt KLASSA.

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad utifran gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrdd for lednings- och stédprocesser i
kommuner, landsting och regioner samt Bevara eller gallra nr 5 - Rad for den kommunala socialtjéinsten m.m. Dessa gallringsrad utges av
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (bestar av SKR och Riksarkivet).



BVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING - PROCESSER
vT1
Fullmaktige, styrelse, namnd och central férvaltning
[ c. D.
als ole
1)1 LEDNING
1)1 Ledning-Styrning-Organisering
e o Leda - Styra - Organisera Socialnamndens reglemente Bevaras Digital fil server Public 360 Nej B Stabschef Processer och styrdokument som beskriver hur kommunen ska ledas.
Delegationsordning Bevaras Digital fl server Public 360 Nej 12 Stabschef
Sammantradesplan Gallras vid inaktualitet Digital fil server Public360 Nej Nej Respektive avdelningschel Kan galras efter tva ar.
1)1 Namnd.
e 1 Hantera namndprocess Kallelse och foredragningslista Gallras Digital fil server Public360 Nej B Namndsekreterare 6 kap 23 § kommunallagen Kan galras efter tva ar.
Underlag til beslut Bevaras Digital fl server Public 360 Kan forekomma B Respektive avdelningschel 6 kap 35 § kommunallagen Socialngmndens beslutshandiingar.
Socialnamndens protokoll Bevaras parm arsuis stadshuset Kan forekomma B Namndsekreterare 6 kap 35 § kommunallagen Centralarkivet efter 2 ar/insk:
o Public 360.
forvaras i Public 360.
Protokollfran arbets- och Bevaras Digital fil server/Papper | parm arsvis Public360/Nararkiv | stadshuset Kan forekomma B Namndsekreterare 6 kap 35 § kommunallagen Behandiingsutskottets protokoll omfattas av sekretess.
behandlingsutskott
Underlag tl beslut, tiansteutlstande Bevaras Digital fil server Public360 Kan forekomma B Respektive avdelningschel 6 kap 12 § kommunallagen
Protokollsutdrag Bevaras Digital fil server Public360 Kan forekomma B Namndsekreterare 6 kap 35 § kommunallagen
Justeringsansiag. Gallras Digital fil server Episerver Nej Nej Namndsekreterare 6 kap 35 § kommunallagen med
justeringsansiaget.
Narvaro/voteringslsta Bevaras Papper  parm Nararkiv stadshuset Nej Nej Namndsekreterare 5 kap 72 § kommunallagen Satts med protokoll
Delegationsbeslut Bevaras Digital fil server Public360 B B Ghap e 2
Public 360.
Digitalt justerade delegationsbeslut forvaras i Public 360,
Ordforandebesiut Bevaras & parm stadshuset B B Respektive handlaggare/chef il ce 2
Public 360.
Digitalt justerade ordforandebeslut forvaras i Public 360.
1)1 Verksamhetsledning
e 2 Planera och folja Rapport Som gjorts for att | Gallras vid Inaktualitet Digital fl server Public360/Verksamhetssystemet Viva Nej bland Respektive enhetschef Rapporter registreras.
612 lopande verksamhet
e 3 Utveckla verksamhet Verksamhetsplan, projektplaner mm Bevaras Digital fil server Public360 Nej B Chefer
e 4 Bedt a Bevaras Digital fl server Stratsys/Public360 Nej 12 Stabschef SOFs 20119
1)1 omvarid
[ 3 Traffa overenskommelser Aval Bevaras Digital fl server Public360 Nej 12 Chefer
e 7 Besvara externa remisser Remissvar Bevaras Digital fil server Public360 Nej B Sektorschef
12 STYRNING
12
12 o Leda - Styra - Organisera Budget och strategisk plan Bevaras Digital fil server Public 360/Stratsys Nej B Sektorschef 11kap 5-8 § Kommunallagen T ex ording for o o
digitalt. Original centralt.
12 1 Uppratta och folja mal a Bevaras Digital fl server Public 360 Nej 12 Seltorschef Policys, mal, instruk ek, namnd
12 2 Uppratta och ajourfora reglementen och Reglemente Bevaras Digital fil server public360 Nej B Sektorschef
arbetsordningar
12 Namndens styming och kontroll
12 1 Uppratta och folja Bevaras Digital fl server public 360 Nej Kan forekomma | Chefer, controller Policys, mal, instruktioner, regelverk, manualer etc for viss namnd
rapporter, statistik mm.
12 2 Bedriva internkontroll Internkontlplan Bevaras Digital fl server Public360 Nej B Controller atas | Stratsys.
12 3 Hantera resultat av revision Revisionsrapporter Bevaras Digital fil server public360 Nej B Sektorschef 12kap 1§ kommunallagen
12 @ Hantera resultat av extern tilsyn Tillsynsrapporter Bevaras Digital fl server Public360 Kan forekomma 12 Avdelningschef Bedrivande av tilsyn - se VI2.
12 M3l och resursplanering
12 o Leda - Styra - Organisera Styrkort Bevaras Digital fl server Public 360/Stratsys Nej 12 Controller Ingar i verksamhetsplanen och upprattas | Stratsys
12 2 Hantera 1-rig mal- och resursplan Detaljbudget Bevaras Digital fil server Public 360/Stratsys Nej B Controller k| budget och arsredovisning enligt KL 8 kap 4-12 8 och 8 kap
Verksamhetsberattelse Bevaras Digital fil server Public 360/Stratsys Nej B Controller/stabschef
Delars.tertialrapporter Bevaras Digital fl server Public 360/Stratsys Nej 12 Controller/stabschef
12 3 Hantera flerarig mal- och resursplan Verksamhetsplan Bevaras Digital fil server Public 360/Stratsys Nej B Controller/stabschef
13
E
e 3 Organisera verksamhet och processer Processkarta/organisationschema Bevaras Digital fil server Public 360/2c8 Nej B Sektorschef
processkarta, Klassificeringsschema m m.
1]a DEMOKRATI OCH INSYN
1]a Hantering av allmanna handiingar m m
1] 1 naktu 8 Public 360 Kan forekomma 0
rendets digitet.
Beslut med overklagandehanvisning Bevaras Digital fl server Public 360/Viva B B Respektive handlaggare/chel 2 kap 17§ 2 st Tryckfrihetsforordningen
Aveifter for kopior av allmanna handiingar | Bevaras Digital fil server Public 360 Nef 12 1522
D 2 Hantera ordning for personuppifter Register over handiingar med Bevaras Digital fil server Stratsys Nej Nej Stabschef ‘Artkel 30 dataskyddsforordningen Halls uppdaterad med aktuell information.
1]a
1] 1 Kiagomal, an | Galiras 2ar Digital fil server Public 360/Infosoc 12 12 Respektive avdelningschel 5 kap 6 § SOSFS 20119 Klagoml och forslag. Medborgarforsiag - se Fullmaktige.
Karaktar)




VT2

VERKSAMHETSSTOD FOR KOMMUNALA NAMNDER

D.
A
2 INFORMATIONSFORVALTNING
2 Dokumentation och dokumenthantering
2 Leda - Styra - Organisera Postista Gallras vid inaktualitet Digital il server Public 360 Nej Ja Registrator 4kap 25,5 kap 1-2 § Offenlighets- och sekretesslagen
Klassificeringsstruktur Bevaras Digital il server Public 360 Nej T Registrator 4kap 26,5 kap 1.2 § Offenlighets- och sekretesslagen
Diariet - arendeforteckning Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ja Registrator 4kap 25,5 kap 1-2 § Offenlighets- och sekretesslagen
‘Handlingar som registrerats  diariet Bevaras Digital il server/Papper i arkiwwolym. Public 360/Arkivskap | stadshuset Kan forekomma T Registrator 4kap 26,5 kap Bevaras e uerfors
il contralarkivet efter 5 ar.
E-post tilhorande specifikt arende Bevaras Digital il server Public 360 Kan forekomma Ja Resp. handlaggare
‘Handlingar av ringa varde, cirkular, e-post | Se sarskild anmarkning, Digital il server/Papper i brev eller utskick | Outlook/Nararkiv Nej Nej Respektive mottagare. & 3
reklam
2 F = or postoppning Gallras vid inaktualitet Papper  parm Parm i stadshuset Nej Nej Registrator 4kap8s kap1 o a 2
sekretesslagstiftningen Uppdateras vid behov.
2 Riktlnjer for posthantering och registrering | Bevaras Digital il server Public 360 Nej T Registrator 5 kap 16 offentlighets- och sekretesslagen
2 Arkivorvaltning
2 Arrangera for arkiviorvaltning Arkivbeskrivning Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ja Sektorschef Upprattande av AIP enligt OAIS. 6 § 2. Arkiviagen
Leveranskvitton, Gallras vid inaktualitet Digital il server Teams stab Nej T ‘Arkivredogorare 3
inaktualiet, lampl
Dokumenthanteringsplan Bevaras Digital il server Public 360 Nej 1 Sektorschef o ap, Ak Finns aven
2 SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR
2 e T T T-strategi, policy, forvaltningsmodell m m
2 Leda - Styra - Organisera Forvaltningsplan Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Systemsamordnare
2 Teknisk systemforvaltning
2 Hantera IT-system Avtal IT-system Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Systemsamordnare Registreras som avtalsdokument | public 360.
Kommunikation med leverantér av IT- | Gallras vid inaktualitet Digital il server Public 360 Nej 0 Systemsamordnare
system
2 T-plattform och drift
2 Leda - Styra - Organisera System och agarforteckning Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ja Systemsamordnare Registreras som avtalsdokument i public 360.
2 Hantera egen serverdrift och backup ‘Avtallicenser Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ja Systemsamordnare
2 EKONOMI
2 Redovisning
2 Fakturera kunder Kundfakturor Gallras 7ar Digital fil server Kan forekomma Ja Ekonomienneten Log (2018:597) 3kap 13§ Inki betalningsforelagganden.
Kundregister Gallras beroende pa andamalet Digital il server Kan forekomma T Ekonomienheten
Fakturaunderiag Gallras 7ar Digital il server Kan forekomma Ta Ekonomienneten Log (2018:597) 3kap 135
2 Hantera leverantorsfakturor Fakturor Gallras 7 ar Digital fil server Kan forekomma 0 Controller L2g (2018:597) 3 kap 13§ Inkl betalningsforelagganden
Foljesedlar Gallras direkt eller 7 31 Digital il server Kan forekomma D Controller Log (2018:597) 3 kap 145 Finns hanvisning till faktura sparas i 7 &r.
2 Bokfora och redovisa Kassakvitton Galras irek eller 7 31 Digital fl server/Papper 1 parm Ekonomisystem/Parm ansvarig enhet Kan forekomma 0 Controller L2g (2018:597) 3 kap 14§
Effektualiseringslistor ekonomisk bistand, | Gallras 7 ar Digital fil server Comprima, 1 1 ‘Avdelningschef Lag (2018:597) 3kap 13§ Avslappning av ekonomiska transaktioner.
ersatiningar etc
Familiehems- Gallras 7ar Papper | parm arsvis Nérarkiv pé respektive avdelning Ta Ta ‘Avdelningschef Log (2018:597) 3kap 135 Uistorna tas ur ekonomisystemet.
kontaktfamil/personutbetalningar
2 Kapitalférvaltning
2 Hantera krav och fordringar Rutin aterkrav ekonomiskt bistand Bevaras Digital il server Intranatet Nej Nej Enhetschef Nar kommunen har utestdende fordringar.
2 Hantera kommunal borgen Rutin ekonomiska avtal Bevaras Digital il server Intranatet Nej Nej Enhetschef
2 Hantera kontantkassor Riktinje kontanthantering Bevaras Digital fil server Public 360 Nej 1 Controller
2 Bidragshantering.
2 Hantera statsbidrag Underlag for atersokning av utgivet bistand | Gallas vid inaktualitet Papper i parm arsvis Parm hos ekonom 1 Nej ‘Avdelningschef
for asylsskande
2 Hantera ovriga bidrag Riktlinje foreningsbidrag Bevaras Digital fil server Public 360 Nej 1 Stabschef
2 Beslut om utbetalning foreningsbidrag | Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ta Stabschef
2 stiftelser och fonder
2 fonder ingur | Bevaras = Ia Ia Enhetschef Avser bide bildand aven
fonder permutationer.
2 INKOP
2 Inkép
2 Leda - Styra - Organisera Upphandingspolicy Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ia Inképssamordnare Beslutas i KF
2 Kelvard: Gallras 10 a1 Digital il server Public 360 Kan forekomma 1 Upphandingsenheten Arkiviagen och RA-FS 2018:3 Inkl Sverprovning.




s Hntera upphanding. Gallras 10 &r Digital fil server Public 360 Kan forekomma D Controller ‘Arkiviagen och RAFS 20153
ikl avtalshantering. Inkl overprovning.
s Hantera 16pande avtal Avtal Galras vid inaktualtet Digital fil server Public 360 Upphandingsenheten ‘Arkiviagen och arkiiorordningen Omforhandiing, forlangning, upps3gnine.
5 Avropa och gora direktinkdp Rekvisitionskopia Gallras vid inaktualitet Papper i parm Pérm pé ansvarig enhet Nej Nej Controller
Elekironiska bestallningar Gallas 10 ar Digital fil server Ekonomisystem Kan forekomma D Controller
Ordererkénnande Gallras vid inaktualitet Papper i parm Pérm pé ansvarig enhet Nej Nej Controller Kan gallras nir leverans erhallits.
Foljesedel Galras vid inaktualtet Papper i parm Parm p ansvarig enhet Nej Nej Controller Sparas 17 om hanvisning finn tll fakturan
3 LOKALFORSORINING & FASTIGHETSUNDERHALL ‘Avser byggnader och lokaler for egen verksamhet
G Ledning:Styring-Organisering
6 Leda Styra Organisera Lokalforsorjningplan Bevaras Digital fil server Public 360 Nej D Selcorschef
7
7 Inventariehantering och férradsverksamhet
7 Leda - Styra - Organisera Inventarielistor Bevaras Digital fil server Ekonomisystem Nej D Controller ‘Auser underlag dar hanvisning gors pa fakturan.
8 KRIS OCH SAKERHET
N Internt lrs-och sakerhetsarbete
8 Leda - Styra - Organisera Plan for extraordinara handelser Bevaras Digital fl server Public 360 Nej Nej Sektorschef [
extraordindra handelsr  fredstd och hod beredskap (SFS 2006:544,
med andring SFS 2010:455
s INFORMATION OCH MARKNADSFORING
s Annonsering och marknadsforing
s Hantera grafsk profil och varumérke. Annonser Galras 241 Digital fl server Resp. enhet Nej Nej Enhetschef etc
10 FORVALTNINGSSTOD
10 Fordon & transporter
10 Hantera leasing Leasingavtal 28r Papper i parm Pérm hos verksamhetsutvecklare Nej Nej Stabschef Efter att avtalet upphort att galla.
10 Driva bilpool Bokningsstatistik Gallras 1ar Digital fl server Portify Fleet Inteligence Nej Nej Stabsche Tas ut 1 gang om aret.
Driva bilpool Korjournaler Gallras 7 ar Papper i parm (haftade korjournaler) ‘Arkivskap centrat sektor Nej Nej Stabsche
Driva bilpool Bokningssystem, Portify Fleet ntelligence | Gallras 141 Digital fl server Portify Fleet Inteligence Nej Nej Stabschef




VT3 KARNVERKSAMHET | KOMMUNALA NAMNDER
AVtyp B. Verksamhetsomrade C. Processgrupp D. (Huvudjprocess.
als o
3|2 ML
3|2 Milig- och halsoskydd
BE 1 Utova tillsyn enligt tobakslagen Tobakstillsténd Bevaras Digital fil server Vision/OL2/AKT Kan forekomma Ja Avdelningschef Lag 1993:581 5 19
Bilagor tl ansokningar om forsalining av | Gallras 5 ar Digital fl server Vision/OL2/AIKT Kan forekomma T ‘Avdelningsche!
tobak,e-cgaretter och pafylningsbenalare
32 2 Hantera alkoholtlistand m.m. Serveringstillstand (stadigvarande Bevaras Digital fl server Vision/OL2/AKT Kan forekomma Ja ‘Avdelningscher Alkohollag (1994:1738) Underlag for beslut kan gallras 3 ar efter
tilstandsbevis)
Tillfaliga serveringstillstand/tobakstillstand | Gallras 5 ar Digital fl server Vision/OL2/AKT Kan forekomma Ja ‘Avdelningscher ‘Alkohollag (1994:1738) &Tobakslag (1993:581)
Restaurangrapporter Galras 101 Digital fil server Vision/OL2/AKT Nej Ja ‘Avdelingscher Alkohollag (1994:1738)
Kontroll v detalinandel med o1 Gallras 5 ar Digital fl server Vision/OL2/AIKT Nej T Alkohollag (1994:1738)
32 B Hantera tlstand att salj lakemedel Tilsyn av detaljtandel med lakemedel | Gallras 5 Digital fl server Vision/OL2/AKT Nej Ja ‘Avdelingscher Lakemedelsverkets foreskrifter
3|2 Samhalisskydd och beredskap
BE T Hantera Bevaras Digital fil server Nararkiv hos beredskapssamordnare. Kan forekomma Nej Stabschef SFS 2006:544 2 kap. Om kommuners och landstings atgarder infor
och vid extracrdinara handelser och hojd beredskap.
3|a NARINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION
3|4 Integration
B T Bedriva flykingmottagring Fiytingakter Bevaras Digial fl server Viva 1 1 ‘Avdelningsche! Lag om mottagande av asylsokande (LVS) (1994:137) med
tillhorande forordningar Forordning om statig ersattning for
(2002:1118), Introduktionsersattning for iyktingar (L5)
(1992:1068), Férordring om utbildning (2001:976)
Lista over pe Digital fl server Enhetscher Ja Nej ‘Avdelningschel Lag om mottagande av asyisokande
anvisade tll kommunen
3(7 VARD OCH OMSORG
BE T Hantera anmalan enligt lex Sarah Rapporter och utredningar enlgt 16 kap 2 §| Bevaras, Digital fl server Public 360 Ja Ja Stabschef SOL14kap3 6
Sol, lex sarah
37 P Hantera anmalan enlgt lex Maria ‘Anmalningar enl. 6 kap 4 § lagen om Bevaras Digital il server Public 360 T T ‘Avdelningsche! Patientsakerhetslagen (1998531 6 kap 4 §
Vrkesverksamhet inom halso-och
sjukvirdens omrade lex Maria
37 3 Hantera 6vriga anmalningar ‘Anmalningar fran VO eller andra Bevaras Digital fl server Public 360 Kan forekomma I ‘Avdelningsche! Diarieforda handiingar
3|7 Gemensamma processer [amor
BE 2 Utreda och besluta om bistand/insats Utredningar enligt 4 kap 16 SoL Bevaras 5, 15, 25/gallras 5 a1 Digital fil server/Papper | parm Viva/Nararkiv pa respektive avdelning | Ja Nei Handlagaare 5 kap 16 Offentiighets- och sekretesslag. verfors il centralarktivet efter 5 ar. Fodda 05, 15 och 25 | manaden bevaras,
uriga akter gallras 5 4 efter sista anteckningen.
37 3 al Gallras 5 ar Papper | parm (arsvis) Nararkiv berérd avdelning I Nej ‘Avdelningsche! (Arvdabalken - Begravningslagen eiter 5 ar. a
provas. Gallring
enligt Sol-akt
3|7 Individ- och familjeomsorger
BE o Leda - Styra - Organisera Personakter Sol Bevaras/gallras 5 o1 Digital fil server/Papper | parm Viva/Nararkiv pa respektive avdelning | Ja Nei Avdelningschef kop 2 6 505F5 20145, Overfors il centralarktivet fter 5 r. Fodda 05, 15 och 25 | manaden bevaras,
vriga akter gallras 5 dr efter sista anteckningen.
Inkorna, uppréttade och utghende Bevaras/gallras 5 ot Digial fil server Viva i i ‘Avdelningschef 12 kap 1.2 65 Socialanstiagen Se lagstiftning for mer nformation.
handlingar av betydelse i arendet
Inkomna, upprétiade och utghende Galras vid inaktuaitet Digial fil server Viva i Nej ‘Avdelingschel 12 kap 1.2 65 Socialanstiagen
handingar av tilfalg betydelse eller
rutinmassig karaktar
Rapporter och meddelanden somnte | Gallras 2 Papper i parm Nararkiv p respekive avdelning Ta Nej ‘Avdelningschef 5 kap 1-5 56 Offentiigehets- och sekretessiag Til exempel polisrapport yresskuld, elskuld
tilhor arende och inte ger uppho tll e,
arende
] rapporteras il Digial fil server Public360 Kan forekomma i ‘Avdelningschef 16kap 6 1§ Socialtanstiagen
wo
37 T T Papper | parm st skap p3 avdelning i Nej ‘Avdelningschef 5 kap 15 Offentiighets- och sekretesslag. Kan finnas antingen |14t skap eller 1 personakt.
radgivning elle serviceinsats
Digial fil server emottagaing i Nej ‘Avdelningschef 5 kap 15 Offentiighets- och sekretesslag.
serviceinsats
37 2 Lamna ekonomiskt bistand 2 Bevaras 5, 15, 25/gallras 5 ar Digial fil server Viva i i ‘Avdelningschef
Arendejournalblad, utredning, beslut, | Bevaras 5, 15, 25/galras 5 &1 Digial il poer | i Nej ‘Avdelningschef 5 kap 16 Offentiighets- och sekretesslag. (Overfors tll centralarktivet efter 5 . Fodda 05, 15 och 25 | ménaden bevaras,
overkiagan med bilsgor, beslut/domar i vriga akter gallras 5 dr efter sista anteckningen. Se vidare information i
forvaltningsdomstol, Sterkrav, mm. Galringsréd o 5.
Bilagor Ul ensklds ansokan om ekonomiskt | Gallras 2 ar Digial il poer | i Nej ‘Avdelningschef Under biagan
bistand, kvitton, rakningar, et (tvp av bilaga samt summa).
Digial il pper i pa i Nej ‘Avdelningschef
frin hyresvard, elbolag,
kronofogdemyndighet om skulder,
uppsagning, avhysning
BE 3 Placera vuxna/familier | HVB e Digial fil server/Papper  parm Viva/Nararkiv pa respektive avaelning | Ja Nei ‘Avdelningschef SOL6 kap 1-2 66 - HSL 18 inkd
lagstiftning
BE 5 Bedriva familieradgivaing Verksamhetsberattelse familjeradgivningen | Bevaras. Digital fl server Public360 Nei Ta ‘Avdelningschef SOLskap3 8
3|7 Insatser for barn och ungdomar
37 o Leda - Styra - Organisera Riktlinje familjecentraler Bevaras Digial il server Nej i ‘Avdelingscher
BE T : lehern, Gallras 5 ar Digital fl server Viva Ta Ta ‘Avdelningschel SOL6kap 6§
kontaktperson/far
Intresseanmalan for at ol Galras vid inaktuaitet Digial fl server emottagningen Ta Nei ‘Avdelningschel
familjehem/kontaktperson/sarskilt




Placera barn | HVB och jourhem ‘Anmalningar om in- och tskrivningar | Gallras 2 31 Papper  parm Parm hos enhetsche 1 Nej ‘Avdelningschel SOL 6 kap 1-16 85 - HSL 18 § - Patientdatalag (2008:355) 10K/ hilso- och sjukvardande nsatser
Forteckning over inskrivna pa boendet | Gallras vid inaktualitet Digital fil server Hos enhetschef 1 Nej ‘Avdelningschef HSLFFS 201655
Insatser for vuxna missbrukare
Leda - Styra - Organisera Riklinjer for missbruksvarden Bevaras, Digital il server Public360 Nej 1 Avdelningschel
Insatser for aldre och funktionshindrade
Leda - Styra - Organisera Riktlinjer soclalpsykiatr! Bevaras. Digital il server Public360 Nej 1 Avdelningschel Pensionarsrad, Fortroenderad, andra samverkansorgan.
Hemsjukvard
Patientjournaler HSL, socialpsykiatri Gallras 1031 Digital il server Viva 1 1 Avdelningschel SOL3 kap 6 § - HSL 18-21 85 - Patientdatalag (2008:355). € vard
som lamnas av Iskare.
Kontrollista for overlamnande av Gallras 1031 Digital il server MCss-appen 1 Nej Avdelningschel patientdatalag (2008:355)
Familjeratt
Bedriva familjeratt Inkomna eller upprattade handiingar | | Bevaras enligt sarskild lagstiftning. Digital il server/Papper 1 parm. Viva 0 1a ‘Avdelningschef Foraldrabalken (1949:381) - Namnlagen (1982:670) Overfors tll centralarkivet efter 5 or
samband med faderskap eler foraldraskap
Inkomna eller upprattade handiingar | | Bevaras enlgt sarskild lagstiftning. Digital fil server Vi 0 0 ‘Avdelningschef Foraldrabalken (1949:381)
samband med adoption
stod till brottsoffer
Leda - Styra - Organisera ‘Avtal brottsofferjouren Bevaras. Oigital il server Public360 Nej 1a ‘Avdelningschef
Stodja brotsoffer meding, kopior av Papper i parm Nararkiv berdrd avdelning 1 Nej ‘Avdelningschef
SARSKILDA SAMHALLSINSATSER
Konsumentstod och budgetradgivning
Ge konsumentjuridisk radgivning Handiingar som inkommit eller upprattats | | Gallras 5 31 Digital il server/Papper  parm. Boss/Nararkiv berord avdelning. 1 1 Avdelningschef 5 kap 1§ offentlighets- och sekretesslagen
samband med konsumentvgledning.
Bisth med budgetradghvning. ‘Handiingar som inkommit eller upprattats | | Gallras 5 or Digitalfil server/Papper | parm. Boss/Nararkiv berord avdelning. N N ‘Avdelningschel S kap 15 offentighets- och sekretesslagen
samband med budgetrdgivning
Bisth med skuldsanering Handiingar som inkommit eller upprattats 1 | Gallras 5 ar Digital il server/Papper i parm. Boss/Nararkiv berord avdelning. 1 1 ‘Avdelningschel Skuldsaneringslag (2006:548)

samband med skuldsanering




