Senast uppdaterad 2021-10-26

Gallringsbeslut Socialférvaltningen tillampar Sveriges kommuner

och regioners (SKR) och Riksarkivets allménna rad om gallring for

kommuner/socialtjanster. Gallring sker efter faststalld

dokumenthanteringsplan.

\'[e] Punktnot | Verksamhetsomrade Handlingstyper Bevaras/gallras |Registrering/ |Forvaring |Arkiv- |Sekr |Anmirkning Ansvar
PG ation Processgrupp sortering medium |etess
3 Karnverksamheter
3.5 Socialtjanst och HSL
3.5.0 Leda, styra och organisera socialtjanst och HSL
Verksamhetsuppféljning 5ar Diarieféring. Stratsys Digitalt T.ex verksamhetsstatistik, Socialchef
Verksamhetssystem kvalitetsuppfdljningar
Fullmakt att féretrada namnden vid Bevaras Verksamhetssystem diariet Digitalt Original till domstol. Kopia i Socialchef
mal i domstol diariet samt personakt. Tillhor
arende redovisning av
Rapport/utredning, intern Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Rapporter och handlingar fran |Handlaggare
utredningar som gors inom
eller pa uppdrag av den egna
verksamheten
(inkl drift), SLG 104r Samverkansyta Stratsys Digitalt Socialchef
inkl budget Bevaras diariet Digitalt Socialchef
Arsredovisning Bevaras diariet Digitalt [
D Bevaras diariet Digitalt L
D Bevaras diariet Digitalt namndsprotokoll Namndsekreterare
Sociala (ex. riktlinjer) Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Socialchef
Versions-hantering G: Soc Digitalt Behorig handlaggare
planer Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Socialchef
Inter Bevaras Diarieféring diariet Digitalt
Uppfélining av Bevaras Diarieféring diariet Digitalt
Infor { het - 104r diariet Digitalt Ja
Slutrapporter fran arkivtillsyn Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Administratér
Anmalan av offentligt driven verksamhet enligt Sol och LSS Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Socialchef
Rutin, intern verksamhet Versions-hantering G: Soc Digitalt Behorig handlaggare
35.1 Ekonomiskt bistand
3.5.1.1 Hantera forsdriningsstod
Ansckan om ekonomiskt bistand Sar* r pi | Digitalt Ja Ansokan skannas och tuggas | Socialsekreterare
ta dar efter.
Berakningsunderlag, inkomna handlingar Sar* api | Digitalt Ja Skannas in, original ater till Socialsekreterare
ta brukaren
Formedling, 104r Parm Papper Ja Nararkiv
Formedling, fullmakt 104r T pi | Digitalt Ja Skannas in Socialsekreterare
ta
T 7ar Kronologiskt Parm Papper Ja Nararkiv
Signerad fil - utbetalningar 104ar Verksamhetssytem Parm Papper Ja Nararkiv Enhetschef, socialsekreterare
Anvisning arbetsmarknadsatgard Efter api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Journalanteckning Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Genomforandeplan férmedling/ 2:a hands kontrakt Sar* api | Digitalt Ja Kontrakt skannas in, original i |Socialsekreterare
Kronologisk ta nararkiv
Genomforandeplan/évergangslagenhet HVB Sar* api | Digitalt Ja HVB lades ner 2021-06-30 Enhetschef
ta
Kontrakt bostad med hyresvard Vid inaktualitet Kronologisk Parm Digitalt Ja Nararkiv Socialsekreterare
Utredningar Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslut i enskilt drende om bistand Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslutsmeddelande Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Yttrande till domstol Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslut/dom fran domstol Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i drendet Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinméssig karaktar Efter api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Yttrande Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Aterbetalningsplan for ekonomiskt bistand Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Fullmakt Sar* api | Digitalt Ja Skannas in Socialsekreterare
ta
g Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare




Begaran om yttrande frén Skatteverket ang folkbokforing, 24r Kronologisk Kronologiska Digitalt Ja Socialsekreterare
skyddade uppgifter parmen
Gverklaganden, med bilagor Sar* ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Aterkravshandlingar Sar* r pi | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Dokumentation av planering som ror den enskilde, t.ex. dverenskommelser, handlingsplaner, Sar* ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
arbetsplaner ta
Skriftlig information till och fran andra enheter inom socialtjansten och andra myndigheter Sar* ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Meddelanden fran hyresvaird, elbolag, kronofogde-myndighet om skulder, uppsagning och Sar* api | Digitalt Ja Aktuell klient Socialsekreterare
avhysning ta
Kallelser till mte med handlaggare m.m. Vid inaktualitet Personakt/Procapi | Digitalt 1 Socialsekreterare
Verksamhetssystem N
Registerkontroller som utgdr underlag for beslut Sar* api | Digitalt Ja Tillfors akten i lasbar form | Socialsekreterare
ta
Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse Vid inaktualitet Personakt/Procapi | Digitalt 1 Socialsekreterare
Verksamhetssystem N
35.1.2 Hantera boutredningar och dédsboanmalan
Beslut om dodsboanmalan 5 ar ’ pi [Digitalt Ja inal till Skatteverket, akt i [Socialsekreterare Administrativ
ta nararkiv
Dédsboanmalan, underlag 5 ar ’ pi |Digitalt Ja Personakt,
ta nararkiv
Dodsfallsintyg med slaktutredning 5 ar ’ pi |Digitalt Ja Personakt,
ta nararkiv
landsarkivet 5 ar ’ pi |Digitalt Ja Personakt,
ta nararkiv
Bestallning av begravning 5 ar ’ pi |Digitalt Ja Personakt, kronologisk i Enhetschef IFO/
ta nararkiv
Kontakt och fragor gallande 2ar Verksamhetssystem Procapita Digitalt Ja Personakt,
5 nararkiv
3.5.13 Bista med budgetradgivning
Bokningslistor 5 ar Kronologiska papper Ja Budget- och skuldradgivare
parmen
Arenden rérande budgetradgivning Sar Boss+ Kronologiska Papper 1a Sekretess enligt OSLkap 34§ | Budget- och skuldradgivare
parmen 6. Arendena kan innehalla
arendeblad,
minnesanteckningar,
skuldoversikter och kalkyler,
forslag till budget, underlag
fran langivare, kopior av
korrespondens och dverens-
kommelser med
fordringsgare.
Boss+ Kronologiska Papper 1a
ik som sammanstalls till drsstatistik eller redovisas pé annat satt Vid inaktualitet pérmen Budget- och
3.5.1.4 Bista med skuldsaneringsradgivning
Sar Kronologiska Papper 1a Budget- och skuldradgivare
parmen
Sar Boss+ Kronologiska Papper 1a Sekretess enligt OSLkap 34§ | Budget- och skuldradgivare
parmen 6. Arendena kan innehalla
arendeblad,
minnesanteckningar,
och kalkyler,
forslag till budget, underlag
fran langivare, kopior av
korrespondens och dverens-
kommelser med
fordringsigare.
Registrering av drenden
5 ar Kronologiska Papper Ja Budget- och skuldradgivare
Fullmakt pirmen
Boss+ Kronologiska Papper Ja Budget- och skuldradgivare
ik som sammanstalls till drsstatistik eller redovisas pa annat sat Vid inaktualitet pirmen
3.5.2 Ge stdd och omsorg fér
barn unga och familjer
3.5.2.1 Handliggning barn unga och familjer
Anmalan som tillhor ett arende eller ger upphov till drende Sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Anmalan eller anskan som inte tillhdr arende eller ger upphov til 24r Kronologisk Kronologiska Papper 1 Enhetschef
srende parmen
Beslut omhandertagande enligt LVU § 6 (Sociala eller sociala Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Begaran om yttrande frén domstol Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslut, barn och unga och familjer Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare Enhetschef
ta
Beslutsmeddelande, barn och unga och familjer Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Fotografi, enskild person Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Fullmakt, barn och unga och familjer Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Forfragan fran Skatteverket 1ar api | Digitalt Ja Socialsekreterare




Forfragan om uppgifter fran kriminalvarden sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Forunderskningsprotokoll Sar* api [ Digitalt Ja Endast forsta sidan med dnr | Socialsekreterare
ta sparas
Handrackningsbegaran Sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Journalanteckning Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Kallelse till rattegang 1ar api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Konsultationsdokument, skola/halsa Sar* api [Digitalt Ja Halso-, BVC- och Socialsekreterare
ta psykiatrijournaler som begérs
in anvénds som arbetsmaterial
och gallras nér arendet
avslutas
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Sar* ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende Efter j ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
handinigar av tillfallig betvdelse och/eller rutinmssig karaktar ta
Ljudupttagning, enskild person Sar* ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Adoption Bevaras Kronologisk Arkivet Digitalt
Faderskap Bevaras Arkivet Digitalt
Placerade barn, personakt Bevaras ’ pi |Digitalt Ja Arkiv Socialsekreterare
ta
Polisrapport om brott eller misstanke om brott som inte foranleder drende 2ar Kronologisk Kronologiska Papper Ja Nararkiv Socialsekreterare
parmen
Forfragan om plats pa SIS 5 ar ’ pi |Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Underrittelse Sar* ’ pi |Digitalt Ja Fran polismyndighet, Socialsekreterare
ta hyresvard, elbolag eller
kronofogde om:Uppsagning,
hyresskuld, avhysning, elskuld,
polisrapport: missbruk, lob
m.m. Om personakt finns eller
ger upphov till drende
Underrattelse som ej ger upphov till rende eller dar personakt inte finns. 2ar Kronologisk Kronologiska Papper Ja Socialsekreterare
parmen
Utredning, SoL och LVU Sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Utredningsplan Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Videofilm som underlag for utredning Nar utredning ar slutford Personakt/Procapi | Digitalt Ja Arbetsmaterial Socialsekreterare
ta
Videoupptagning, enskild person Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Yttrande till domstol Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare Enhetschef
ta
Anmélan som tillhdr arende eller ger upphov till arende Sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Ansokan som tillhér arende eller ger upphov till arende Sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
- i och Sar api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
3.5.2.2 Verkstallighet barn och unga och familjer
Ansvarsforbindelse Sar* ’ pi [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Domar/beslut fran domstol sar* r pi [ Digitalt Ja Vid slutforvaring endast forsta | Socialsekreterare
ta sidan av domen med
personuppgifter om sa &r
tillampligt. | annat fall bevaras
hela domen
Erséttningar och avgifter i samband med placeringar Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslut om eftergift i samband med placering Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Utbetalningar uppdrag som sarskilt 104r Verksamhetssystem Procapita Digitalt Ja Overformyndaren
forordnad (SFVH)
Inbetalning av bidrag och 104r api [ Digitalt Ja Administrator
ta
Utbetal av ersattning till (extra Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Utbetalning av vardkostnader (vardfakturor) 104r Verksamhetssystem Parm Digitalt Ja Nérarkiv Socialsekreterare
Fullmakt avseende forsérining, foretradare, offentligt bitrade Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Genomforandeplan Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Journalanteckning Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i drendet Sar* api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Efter api [Digitalt Ja Socialsekreterare
och/eller rutinméssig karaktar ta
Omprévning av vard Bevaras api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Placeringsbeslut Bevaras api [Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
SIP - Samordnad individuell plan Sar* api [ Digitalt Ja Socialsekreterare
ta Bistdndshandlaggare




Understallning till Forvaltningsratt Bevaras api | Digitalt Ja Socialsekreterare
av beslut enligt LVU ta
Uppdrag till utforare, internt eller externt Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Uppfdljning av beslutad insats Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Vardplan Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Yttrande, barn och unga och familjer Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Gverklagan, barn och unga och familjer Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Gvervagande av vard Bevaras api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
3.5.3 Ge stod och omsorg for
barn unga och familjer inom integra
3.53.1 Handlaggning barn och unga HVB-hem/stsdboende
Genomforandeplan Sar* api [ Digitalt Ja Enhetschef
ta
Journalanteckning Sar* api | Digitalt Ja Enhetschef
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Sar* api | Digitalt Ja Enhetschef
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Efter api | Digitalt Ja Enhetschef/handlaggare
ocheller rutinmssig karaktsr ta
Journalanteckning Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Efter api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ocheller rutinmssig karaktsr ta
3.5.4 Missbruk och
socialpsykiatri
3.5.4.1 Handliiggning missbruk och socialpsykiatri
Anmalan som tillhor ett arende eller ger upphov till drende Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
‘Ansokan som inte tillhor arende 24r Kronologisk Kronologiska Papper Ja *Om det finns personakt laggs |Socialsekreterare
eller ger upphov till srende Verksamhetssystem pérmen* anmalan/ansokan dr. Detta
paverkar e personaktens
gallringsregler
Ansokan som tillhor ett arende eller ger upphov till arende Sar+ : pi | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
‘Ansokan om vard enligt LVM Sar+ : pi | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslut om omedelbart omhéndertagande enligt LVM Sar+ : pi | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Ordférandebeslut om omedelbart omhandertagande enligt LVM
Sar+ api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Upphorande av beslut om omedelbart omhzndertagande enligt LVM Sar api | Digitalt Ja Socialchef Enhetschef
ta
Begaran om yttrande frén domstol Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Beslut, missbruk eller socialpsykiatri Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
missbruk eller Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
ke, missbruk eller i Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Forfragan om uppgifter fran kriminalvarden Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Forunderskningsprotokoll Sar* api | Digitalt Ja Endast forsta sidan med dnr | Socialsekreterare
ta sparas
H till ex. LVM-placering Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Journalanteckning Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Efter api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ochyeller rutinmssig karaktsr ta
Utdrag soci ill for 24r Kronologisk Kronologiska Papper Ja Frén kriminalvarden, anstalt | Socialsekreterare
parmen
Polisrapport om brott eller misstanke om brott 24r Kronologisk Kronologiska Papper Ja Ej aktuell i nararkiv, Socialsekreterare
parmen
Sar* api | Digitalt Ja Vid g behover o
ta endast sid 1 av apporten
bevaras
Underrattelse Sar* api | Digitalt Ja Fran polismyndighet, Socialsekreterare
ta hyresvéird, elbolag eller
kronofogde om: uppségning,
hyresskuld, avhysning, elskuld,
polisrapport; missbruk, lob
m.m. Behandlas olika
beroende pa om personakt
finns eller inte
Underréttelse som ej ger upphov till &rende eller dar personakt inte finns 24r Kronologisk Kronologiska Papper Ja Socialsekreterare
parmen
Utredning, Sol och LVM Sar* api | Digitalt Ja Socialsekreterare
ta




Utredningsplan Sar* api | Digitalt Socialsekreterare
ta
Yttrande till domstol Sar* api | Digitalt Socialsekreterare
ta
Ansvarsforbindelse Sar* api | Digitalt Socialsekreterare
ta
Sociala remisser til beroendecentrum Sar* api | Digitalt Socialsekreterare
ta
3.5.4.2 Verkstllighet missbruk och socialpsykiatri
Fullmakt eller beslut om foretradare Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Dom eller beslut fran domstol Sar* ’ Digitalt Vid sluférvaring behover Socialsekreterare
ta endast sid 1 av domen bevaras,
om sa ar tillampligt. | annat fall
bevaras hela domen
Genomforandeplan Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
In- och utbetalningar av bidrag och vardkostnader Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Journalanteckning Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i rendet Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Efter j ’ Digitalt Socialsekreterare
och/eller rutinméssig karaktar ta
Omprovning av vard Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Placeringsbeslut Sar* ’ Digitalt M Socialsekreterare
ta
Understallan till forvaltningsratt av beslut enligt LVM Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Uppdrag till utforare, externt/internt Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Uppfoljning av beslutad insats Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Vardplan Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Gverklagan och yttrande Sar* ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Besoksplanering av insatser boendestdd Sar* ’ Digitalt Behandlingsassistent
ta
3.5.5 Familjerattsdrenden
3.5.5.1 Hantera faderskapsirenden
Handlingar som kommit in el. upprattats i samband med utredning om faderskap och Bevaras [ a |Dwgw(alt | |Admm|s(rauv handlaggare
| ta
3.5.5.2 Hantera adoptioner
Handlingar som kommit in el. uppréttats i samband med Bevaras [ver |D\g\(alt | Socialsekreterare
utredning om adoption | ta
Ints nationella adoptioner [2ar | Kronologisk | | papper | | Socialsekreterare
3.5.53 Hantera vrdnad, boende och umgénge
Avtal, vardnad, boende och umgange 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar | Ver Digitalt
ta Socialsekreterare
Underrittelse, gemensam vardnad 2ar ’ Digitalt Socialsekreterare
ta
Underrittelse, nyfott barn ej folkbokford i kommunen 2ar Kronologisk Kronologiska Digitalt Socialsekreterare
pirmen
Underrittelse med mojlighet att yttra sig over vardnad Sar* ’ Digitalt Galler nér et bedoms att Socialsekreterare
ta behov av yttrande foreligger
Yttrande till domstol avseende vardnad, boende, umgange Sar* api | Digitalt Socialsekreterare
ta
Underrttelse om 24r Kronologisk Kronologiska Papper Socialsekreterare
parmen.
3.5.6 Ge stod och omsorg for dldre och
funktionsnedsatta
3.5.6.1 Handlaggning &ldre och funktionsnedsatta enligt SoL
Ansokan fran enskild om bistand eller service enligt Sol Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Beslut om bistand Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Beslut/dom fran domstol Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Journalanteckning Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Inkommande och utgaende Efter ’ Digitalt Bistandshandlaggare
handlingar av tillfallig betvdelse och/eller rutinméssig karaktar ta
Personakt inom omsorgen om aldre och funktionsnedsatta Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Bestallning till verkstallare Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Utredning Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Yttrande: Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta
Gverenskommelse Sar* ’ Digitalt ex. samverkan, SIP, Bistandshandlaggare
ta uppféliningar
Gverklagande, aldre och funktionsnedsatta Sar* ’ Digitalt Bistandshandlaggare
ta




Trygghetslarm, uppdrag Sar* Kronologisk Parm Papper Ja Bistandshandlaggare
Trygghetslarm, debitering Efter api | Digitalt Ja Debitering sker via Enhetschef
ta . Planerare hemtjanst
3.5.6.2 dldre och enligt SoL
Daganteckningar 2man ’ pi [Digitalt Ja Vasentlig information overfors [ Baspersonal
ta till iournal av enhetschef
Fullmakt, handhavande av annans medel Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
ta
Framtidsfullmakt Sar* ’ pi |Digitalt Ja Bistandshandlaggare
ta Enhetschef
Genomforandeplan Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
ta
Journalanteckning Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i rendet Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
ta
Inkommande och utgaende Efter j ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
handlingar av tillfallig betvdelse och/eller rutinméssig karaktar ta
Kitto 104r Kronologisk P4 boendet Papper Ja Avser nar personal handlar for [Enhetschef
kunds rakning.
Levnadsberattelse Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
ta
Mat- och varudistribution, uppdrag/bestéllning lar* Verksamhetssystem Personakt/Lifecare | Digitalt Ja Bistandshandlaggare
Signeringslista, 104r Parm Papper Ja Likemedel
Samordnad individuell plan Sar* api | Digitalt Ja Kopia till brukaren. Journalfors | Bistandshandlaggare
ta i Procapita Socialsekreterare Enhetschef
Informationsdverforing sker
via LifeCare.
Trygghetslarm, larmlista ordinart 1ar Kronologisk Parm Papper 1 Enhetschef
boende
Besoksplanering av insatser, hemtjanst, boendestod Sar* Verksamhetssystem Lapscare Digitalt Ja Foljer personaktens Enhetschef
gallringsregler (Procapita &r | Planerare hemtjnst
mastersystem)
3.5.7 Ge stod och omsorg for personer med
funktionsnedsattning enligt LSS
3.5.7.1 Handlaggning funktionsnedsatta enligt LSS
Begaran om insats enligt LSS Sar* ’ pi [Digitalt Ja bistandshandlaggare Sol/LSS
ta
Beslut om insats enligt LSS Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare Sol/LSS
ta
Handling fran forsékringskassan Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta
Insats enligt LSS, ansokan Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta
Insats enligt LSS, bilaga Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta
Journalanteckning Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta Enhetschef
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i rendet Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta Enhetschef
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig karaktar Efter j ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta Enhetschef
Personakt inom omsorgen om funktionsnedsatta, LSS Sar * ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta Enhetschef
Utredning Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta
Gverklaganden Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta Enhetschef
Yttranden Sar* ’ pi |Digitalt Ja bistandshandlaggare SoL/LSS
ta Enhetschef
3.5.7.2 het funktionsnedsatta enligt LSS
Daganteckningar 3man Personakt/Procapi | Digitalt Ja Gallras efter vasentlig Baspersonal
ta information dverfors till
iournal av enhetschef
Fullmakt om handhavande av annans medel Sar* api | Digitalt Ja Enhetschef
ta
Genomforandeplan Sar* api | Digitalt Ja Enhetschef
ta
Journalanteckning Sar* api | Digitalt Ja Enhetschef
ta
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Sar* api | Digitalt Ja Enhetschef
ta
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Efter api | Digitalt Ja Enhetschef
ocheller rutinmissig karaktar ta
Kvitto/Kassabok 24r Kronologisk P4 boendet Papper Ja Avser nar personal handlar for [Baspersonal
kunds rakning Enhetschef
Levnadsberattelse Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef




Personlig assistans, avtal 104r Kronologisk Parm Papper 1 Original till Enhetschef
bistandshandlaggare SoL/LSS.
Kopia till kundparm. Mellan
kund och kommunen som
assistansanordnare
Personlig assistans, ansokan om ekonomiskt stod for personer som har LSS-beslut samt ansokan |10 ar Kronologiskt Parm Papper Ja Pappersansokan Enhetschef Administrator
om stod for siukloner
Personlig assistans, faktura fran FK 104r Kronologiskt Parm Papper Ja Faktureras manadsvis. Enhetschef Administrator
Avseende 20 forsta timmarna
Samordnad individuell plan Sar+ : pi | Digitalt Ja Kopia till brukaren. Journalfors | Bistandshandlaggare
ta i Procapita Socialsekreterare Enhetschef
Informationsoverforing sker
via LifeCare,
Besoksplanering av insatser LSS Sar+ Verksamhetssystem Digitalt Ja Foljer personaktens Enhetschef
3.5.8 Ge kommunal hilso- och
sjukvard
3.5.8.1 Hantera patientjournal och medicinsk dokumentation
Blankett om samtycke Bevaras api [D Ja Journalfors i Procapita Legitimerad personal
ta/Parm Samtyckesblankett  fysisk akt. | Enhetschef
Bostadsanpassning, intyg Bevaras api | Digitalt Ja Intyg skickas till patient som | Arbetsterapeut
ta sedan skickar till kommunens
bostadsanpassning
Kallelse till samordnad individuell plan Bevaras api | Digitalt Ja Journalfors i Procapita Legitimerad personal
ta Informationsdverfring mellan | Enhetschef
vardgivarna sker via LifeCare.
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i arendet Bevaras api | Digitalt Ja Legitimerad personal
ta Enhetschef
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig karaktar Efter api | Digitalt Ja Legitimerad personal
ta Enhetschef
Laboratoriesvar Efter api [ Digitalt Ja Provsvar via NPO. Journalférs i | Legitimerad personal
ta Procapita. Enhetschef
Meddelande om inskrivning Bevaras api | Digitalt Ja Journalfors i Procapita Legitimerad personal
ta Informationsdverforing sker | Enhetschef
via LifeCare.
Meddelande om utskrivning Bevaras api | Digitalt Ja Journalfors i Procapita Legitimerad personal
ta Informationsdverforing sker | Enhetschef
via LifeCare.
Medicinsk epikris Efter journalforing Parmregister Parm Papper Ja Original hos Region Sjukskoterska
Norrbotten
Medicinsk journal, kopia Efter journalforing Parmregister Parm Papper Ja Original hos Region Sjukskoterska
Norrbotten
Ordinationshandling, E-dos Bevaras Webbtjanst Pascal Digitalt Ja Listan tas ut fran Pascal Sjukskoterska
Forvaras i medicinparm.
Patientjournal Bevaras api | Digitalt Ja Legitimerad personal
ta
Remiss fran sjukvarden Efter journalforing Parmregister Parm Papper 1 Original hos Region Legitimerad personal
Norrbotten
Remissvar fran sjukvarden Efter journalforing Parmregister Parm Papper 1 Original hos Region Legitimerad personal
Norrbotten
Rontgensvar fran sjukvarden Efter journalforing Parmregister Parm Papper Ja Original hos Region Sjukskoterska
Norrbotten
Samordnad individuell plan Bevaras api | Digitalt Ja Journalfors i Lifecare och Legitimerad personal
ta/Lifecare Procapita.
Informationsdverforing mellan
vardgivarna sker via LifeCare.
Signeringslista, insats 104r pi |Papper Ja Forvaras i parm nar listan ar | Legitimerad personal
ta aktiv. Bevaras sedan
personakt
Signeringslista, lakemedel 104r pi |Papper Ja Forvaras i parm nar listan ar | Legitimerad personal
ta aktiv. Bevaras sedan
personakt
3.5.8.2 frén legiti personal till icke
Delegering, original 1040 Kronologisk Parm Papper Ja Original hos ssk, kopia hos | Legitimerad personal
| nhetschef
3.5.9 Préva tillstand och gora tillsyn
3.5.9.1 Hantera tillsynsérenden
Begaran om yttrande samt yttrande till tillsynsmyndighet, IVO, JO [Bevaras [diariet [Digitalt [1a [ [Enhetschef
|5 ar* api |Dwgwtalt |Ja | Enhetschef
ta
3.5.10 Kvalitetsuppfoljning
3.5.10.1 Hantera synpunkter
Synpunkter/klagomal samt svar Bevaras Diarieforing Lifecare Awvikelser [ Digitalt Ja Synpunkt/klagomal kommer i | Ansvarig chef
forsta hand via e-tjanst och
diarieférs. Om synpunkten/
klagomalet bedsms vara en
awvikelse hanteras den enligt
rutin
3.5.10.2 Avwvikelserapport och anmilan




Anmalan, Lex Sarah Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Ja Socialchef
Sar* ’ pi |Digitalt Ja Socialchef
ta
Awvikelse, SoL Sar* ’ pi |Digitalt Ja Enhetschef
ta
3.5.10.3 Avvikelserapport enligt HSL och anmélan enligt Lex Maria
Anmélan, Lex Maria Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Ja MAS
Bevaras api [ Digitalt Ja MAS
ta
Awvikelse, HSL Bevaras api [ Digitalt Ja Legitimerad personal
ta Baspersonal
Enhetschef
3.5.10.4 Bedriva egenkontroll
Anmalan till IVO om lamplighet Bevaras Diarieforing diariet Digitalt Ja Enhetschef
enligt Patients3 PsL
3.5.10.5
Skicka och ta emot externa Bevaras Diarieforing diariet Digitalt Ja Enhetschef
avvikelser
3.5.11 Utveckla verksamheten
3.5.11.1 Bedriva projekt
Projektdirektiv samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing diariet Digitalt Ja Projektledaren avgor om Projektledare
direktivet ytterligare handlingar ska
diarieforas
Projektplan samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing diariet Digitalt Ja Projektledaren avgor om Projektledare
planen ytterligare handlingar ska
diarieforas
Slutrapport samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing diariet Digitalt Ja Projektledaren avgor om Projektledare
rapporten (projekt) ytterligare handlingar ska
diarieforas
3.5.11.2 Bedriva utvecklingsarbete
Uppdragsdirektiv samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing diariet Digitalt Ja Uppdragsledaren avgérom | Uppdragsledare
direktivet ytterligare handlingar ska
diareféras
Slutrapport samt ev bilagor till Bevaras Diarieféring diariet Digitalt Ja Uppdragsledaren avgor om Uppdragsledare
rapporten (uppdrag) ytterligare handlingar ska
diareféras
3.5.12 Sérskilda samhillsinsatser
3.5.12.1 Utreda behov av god man/férvaltare
Begaran om yttrande god man/forvaltare Sar* ’ pi Ja Socialsekreterare
a N i
Ansokan, god man/férvaltare Sar* ’ pi Ja Socialsekreterare
a N i
Inkommet beslut om god man/forvaltare Sar* ’ pi Ja Socialsekreterare
a N i
Yttrande, god man/forvaltare Sar* ’ pi Ja Socialsekreterare
ta N i
Anmala behov av god man/forvaltare Sar* ’ pi Ja Socialsekreterare
a N i
3.5.12.2 Hantera fardtjanst
Ansokan, fardtjanst Sar Personakt/Procapi Ja Fardtjanst och riksfardtjanst | Administrator
ta administreras av Regionala
kollektivtrafikmyndigheten
fran 2016-01-01.
Ansokningsbilagor, fardtjanst Sar Personakt/Procapi Ja Fardtjanst och riksfardtjanst | Administrator
ta administreras av Regionala
fran 2016-01-01.
Beslut om aterkallelse av fardtjansttillstand 2ar Personakt/Procapi Ja Fardtjanst och riksfardtjanst | Administrator
ta administreras av Regionala
kollektivtrafikmyndigheten
fran 2016-01-01.
Beslut, fardtjanst Sar Personakt/Procapi Ja Fardtjanst och riksfardtjanst | Administrator
ta administreras av Regionala
kollektivtrafikmyndigheten
fran 2016-01-01.
Debiteringsunderlag 104r Personakt/Procapi Ja Fardtjanst och riksfardtjanst | Administrator
ta administreras av Regionala

kollektivtrafikmyndigheten
fran 2016-01-01

Ovrigt

Klassificeras er

Hantering av handlingar som bertr socialférvaltningen men hanteras av annan kommunal
verksamhet aterfinns i respektive verksamhets dokumenthanteringsplan




E-post, inkommande och utgéende

Efter atgérd *

E-postsystem

Outlook

Provning

* En bedsmning om
handlingen ska diarieforas
méste goras. Om sa ar fallet
ska kopia skickas til
enhetschef. Om handlingen rér
ett enskilt &rende gors
bedsmning om den

ska tillfras
personakt/Procapita/kronpér
m

Medarbetare

SMS av betydelse for beslut

Efter atgard *

Tjanstetelefon

Provning

* En avskrift av SMS gors och
skickas till enhetschef som gor
bedamning om meddelandet
ska diarieféras. Om SMS ror
enskilt drende ska
dokumentation géras i
personakt/Procapita/kronpar
m

Medarbetare

Ingen klassificering

Ingen Klassificering

SMS av ringa betydelse Efter kontroll Ansvarig Provning
E-post av ringa betydelse Efter kontroll Outlook Provning
Gvriga handlingar av ringa Efter kontroll Medarbetare Provning

betydelse
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