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Ovriga Annika Stedt, sekreterare
nédrvarande

Asa Engman, verksamhetschef hilso- och sjukvard, §§ 157, 170
AKki Jarvinen, socialchef, § 158, 166

Gudrun C)jbrandt, bitradande socialchef, § 158

Anders Bergman, miljo- och byggchef, §§ 159-160

Veronica Sjoberg, kvalitetsutvecklare, §§ 162-164

Lena Norrman, enhetschef, § 165

Michael Ritter, MAS, § 170

Justering (sign)



A Stromsunds )

Kommun SAMMANTRADESPROTOKOLL

AN Siracjmien tjiclte Sammantriadesdatum Blad nr

g

Socialnimnden 2018-12-19 3
§ 156

Godkidnnande av foredragningslista

Arende 12 utgér: Inforande av IBIC - ligesrapport. Behandlas vid social-
namndens sammantrdde den 16 januari 2019.

Socialnimnden beslutar att godkidnna foredragningslistan.

Justering (sign)
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§ 157 Dnr 2018.199 771

Primdrvardens beredskapsorganisation for jourldkare -
information

Narvardsomrdde Stromsunds primérvard genomforde en forandring i sin
beredskapsorganisation for jourlidkare frén den 19 mars 2018. Andringen fo-
regicks av en utredning, Primédrvardsledningens 6versyn av primédrvardens
beredskapsorganisation i Jamtlands lan. Regionen ansvarar for befolkning-
ens tillgdng till insatser av primérvard under jourtid. Vardgivare deltar oav-

sett vardform, i den jour- och beredskapsorganisation som regionen fast-
stallt.

Regionen ansvarar for befolkningens tillgdng till insatser av primérvard un-
der jourtid. Vardgivare deltar oavsett vardform i den jour- och beredskaps-
organisation som regionen faststéllt. 1177 vardguiden bedomer via telefon
patienters vardbehov, prioriterar och kontaktar vid behov ldkare i beredskap
for fortsatt handlaggning. Likaren avgor om det blir ett besok eller telefon-
kontakt. Regelbundna avstdimningar mellan primérvarden och hemsjukvar-
den har genomforts efter andringen. Det finns inget som talar for att 4nd-
ringen paverkat hemsjukvarden.
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Sammanstéllning med ledning av statistik fran regionen om besok per
vecka.

Justering (sign)
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§ 157 (forts.)

Besok jourlédkare i Stromsund, uppgifter fran primarvarden:
- vardagar 0-7 besok mellan kl. 17.00-19.00
- helger 0-9 besok mellan kl. 13.00-16.00

- 4-17 besok per vecka.

Ambulans transporter 08.00-17.00 fran
Stromsunds kommun till akuten januari-juni 2018
Priofiarg grona/gula
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Kopia av bild fran regionen

Bilden visar antal ambulanstransporter for januari 2018 tom juni 2018. Av 65
besok har 48 personer lagts in pd sjukhus och 17 personer behandlats pa
akutmottagningen i Ostersund och dérefter gatt hem.

Antal gréna/gula indelat i aldersgrupper
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Kopia av bild fran regionen

Av de personer i befolkningen som enligt foregdende bild behandlats pa
akutmottagningen i Ostersund och direfter gatt hem, ar det atta personer,
knappt hilften 65 ar och dldre. Redovisningen visar inte om personer far in-
satser fran kommunens vard och omsorg utan &r pa befolkningsniva.

Justering (sign)
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§ 157 (forts.)

Primédrvardens hallning i nuldget

e Man kommer inte att utoka jourtiden for ldkare-
e Utvecklingsuppdrag med god och nédra vérd i Stromsund.
e Fortsatt analys framforallt med ambulansen.

Distriktsskoterskans uppdrag under jourtid

Vard och socialforvaltningens hemsjukvard uppratthdller genom kvillsdi-
striktsskoterska beredskapsorganisation upp till och med sjukskoterskeniva.
Uppdrag utfors inom hemsjukvard och inom primérvarden efter att 1177
bedomt att man sjdlv inte genom telefonradgivning kan hantera drendet.

Uppdrag dsk jan- dec. 2018
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Jan | Feb |Mars Apri-l Maj | Juni | Juli | Aug | Sept | Okt | Nov | Dec
B Antal uppdrag 17.00-08.00| 65 95 | 68 | 103 | 106 | 108 | 106 | 122 | 155 | 118
W 1177/Primarvard 2 1 0 9 11 14 21 18 14 12
Bakberedskap 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0
B Summa
m Snitt per dygn 2 3422|3737 4 4 46|56 4,2
Manader

Arenden for kvillsdistriktsskoterskan under jourtid foljs manatligen. Den
stora mangden dr egen hemsjukvard, badde besdk och telefonkontakter med
personal i verksamheten. Primdrvardsuppdragen ligger pa en hanterbar
niva och dr ndgra fler under juni till och med september. Det dr inget som ta-
lar for att 6kningen hénger ihop med dndrad beredskapsorganisation f6r
jourldkare inom primérvarden. Okningen av primarvardsuppdrag samman-
héanger troligen med sommarsituation och generellt fler kontakter med
hélso- och sjukvarden.

Justering (sign)
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§ 157 (forts.)

Distriktsskoterskor har planerad verksamhet dagtid mandag- sondag. I
medeltal genomfors sju hembesok per dag och distriktsskoterska. Tjanste-
kop fran hilsocentraler inom primédrvarden styrs till dagtid for att ha forut-
sdttningar att hantera och planera in dessa. Tjanstekopsuppdragen varierar
over tid. Beroende pa omradets storlek uppgar de till mellan 4-10 uppdrag
per vecka och omrade, utover huvuduppdraget i hemsjukvard.

Forslag till beslut

Socialndmnden tar del av informationen.

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndimnden beslutar enligt forslag till beslut.
Socialnamndens beslut

Socialndmnden tar del av informationen.

Justering (sign)
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§ 158 Dnr 2018.44 700

Preliminir verksamhetsprognos per november 2018
Preliminédr verksamhetsprognos per november 2018 redovisas.

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndmnden tar del av prelimindr verksamhets-
prognos per november 2018.

Socialnimndens beslut

Socialndmnden tar del av prelimindr verksamhetsprognos per november
2018.

Justering (sign)
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§ 159 Dnr 2018.190 706

Arlig indexupprikning for 2019 av socialnimndens taxa for till-
syn/tillstand alkohol, tobak och receptfria likemedel

Mats Gard (C) anmaler jav i drendet.

Socialndmnden ska for varje (kalenderar) avgiftsar besluta att hoja den av
kommunfullmaktige (2015-02-25), i taxa, faststédllda timavgiften med en pro-
centsats som motsvarar de 12 senaste manadernas forandring i Sveriges
kommuner och landstings, SKL:s, Prisindex kommunal verksamhet. Prisin-
dexet dr avsett att anvdndas av kommunerna som underlag vid berdkning
av kostnadernas utveckling i fasta loner och priser. Det dr detta prisindex
som anvands i SKL:s egna berdkningar och beskrivningar av sektorns kost-
nadsutveckling. PKV tas fram genom att priserna for 16ner, material och
tjanster samt kopt verksamhet viktas till ett genomsnittligt pris.

2018 ar PKV 2,4 procent (SKL 2018-10-19), vilket innebdr att timavgifterna
for 2019 ska raknas upp med denna procentsats.

Beredning
AU §95/2018

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndmnden beslutar enligt arbetsutskottets forslag
till beslut.

Socialnimndens beslut

Socialndmnden beslutar att timavgiften inom ndmndens ansvarsomrade for
tillsyn/tillstand alkohol, tobak och receptfria likemedel kalenderdret 2019
dndras till 931 kr/timme.

Beslutsexpediering
Miljo- och byggavdelningen

Justering (sign)
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§ 160 Dnr 2018.191 700

Tillsynsplan 2019 samt plan 2020-2021 fo6r alkohol, tobak och
receptfria likemedel

Mats Gard (C) anmaler jav i drendet.
Socialndmnden ansvarar for kommunens tillsyn enligt alkohollagen,

tobakslagen och lagen om forséljning av vissa receptfria likemedel.

Inspektorerna vid miljo- och byggavdelningen utfor tillsynen pa delegation
av namnden.

Miljo- och byggchefen har uppréttat ett forslag till tillsynsplan for 2019 ars
tillsyn samt plan for tillsynsarbetet 2020-2021.

Beredning

AU §96/2018

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndimnden beslutar enligt arbetsutskottets forslag
till beslut samt att uppdra till miljo- och byggavdelningen att dterkomma

med uppfoljning av tillsyn per september och per december 2019.

Socialnimndens beslut

1. Socialndamnden godkanner och antar upprittad tillsynsplan for alkohol,
tobak och receptfria lakemedel 2019 och plan 2020-2021. Bilaga.

2. Socialndmnden uppdrar till miljo- och byggavdelningen att dterkomma
med uppféljning av tillsyn per september och per december 2019.

Beslutsexpediering
Miljo- och byggavdelningen

Justering (sign)
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Kommunens tillsyn enligt alkohollagen och den nationella
och regionala ANDT strategin (2015-2020)

Alkohollagen ar en skyddslagstiftning, med mal att begransa alkoholens
skadeverkningar. Den alkoholpolitiska hansynen har foretrdde framfor
foretagsekonomiska och naringspolitiska stallningstaganden. Lagen begransar
tillgangligheten av alkohol genom att bara sadana serveringsstallen som uppfyller
hogt stallda krav ska fa tillstand att servera alkohol. Alkohollagen innehaller
ocksa bestammelser om servering och detaljhandel med 6l (folkal).

De nationella och regionala strategierna har bada som mal att minska tillgangen
till alkohol, narkotika, dopningsmedel och tobak.

Alkohollagen har bestdmmelser som mojliggor att en kraftfull tillsyn dver
forséljningen av alkoholdrycker kan utvas. Det & kommunen och polisen som
utovar den direkta tillsynen enligt alkohollagen. Enligt den nationella ANDT
strategin &r en samordnad, effektiv och likvardig alkoholtillsyn en viktig
komponent for att begransa tillgang och efterfragan.

Syfte

Syftet med tillsynen ar att forebygga och korrigera brister som kan uppsta vid
servering av alkoholdrycker och forséaljning av folkol. Tillsynsplanen ska bidra till
att tillsynsarbetet sker strukturerat, med méatbara och uppféljningsbara mal.

Serveringstillstand

Servering av spritdrycker, vin, andra jasta alkoholdrycker och starkol far endast
ske av den som meddelats serveringstillstand. Av alkohollagen framgar att
servering endast far ske i sddan omfattning och i sadana former att skador eller
brister i ordning och nykterhet pa serveringsstéllena inte uppstar. Som ett sarskilt
skydd for ungdom finns dven aldersgranser angivna i lagen.

De forutsattningar som galler for att fa serveringstillstand ska vara uppfyllda dven
efter att tillstdnd meddelats. Ovanstaende principer ligger till grund for
Stromsunds kommuns tillsynsarbete riktad mot innehavare av serveringstillstand.
Tillsynen bestar av forebyggande, inre och yttre tillsyn.

Forebyggande tillsyn

Forebyggande tillsyn ska ske genom information, radgivning och utbildning for
att skapa en god grund for dialog, forstaelse och samarbete mellan kommunen och
tillstandsinnehavarna. | den regionala strategin, under malomrade "minskad
tillgang”, foreslas en arligen erbjuden utbildning i Ansvarsfull AlkoholServering.



Den forebyggande tillsynen i Stromsunds kommun ska ske genom att:

e informationsmaterial om bestammelserna i alkohollagen ar aktuella och halls
tillgangliga for saval naringsidkare som for allmanheten

e hadialog med berdrda foretag
e Utbildning i ansvarfull alkoholservering

e Information pa krogartraffar

Inre tillsyn

Den inre tillsynen dr av administrativ karaktar och bestar framst av kontroll och
uppfoljning av tillstdndshavarnas personliga och ekonomiska forhallanden. Detta
sker genom remissforfarande till t ex skatteverket, kronofogden och
Polismyndigheten. Forhallanden pa livsmedelsanlaggningarna kan kontrolleras
utan remissforfarande, eftersom livsmedelskontrollen liksom alkoholtillsynen
utfors av Miljo- och byggavdelningen.

Den inre tillsynen i Stromsunds kommun kan ske genom att:

e Tillstandshavare av stadigvarande serveringstillstand och personer med
betydande inflytande i foretaget arligen kontrolleras genom remissforfarande till
nagon av ovanstaende instanser. Sarskild vikt ska laggas vid deras personliga och
ekonomiska forhallanden och god vandel.

e Rapporter fran ordningsvakter och Polismyndigheten kontrolleras 16pande
som ett underlag for prioriteringen i tillsynsarbetet

e Restaurangrapporter granskas for att se om redovisat inkdp samt férsaljning

ar rimlig.

Yttre tillsyn

Yittre tillsyn avser den tillsyn som sker pa serveringsstallen i syfte att folja upp att
verksamheten bedrivs enligt alkohollagens bestammelser. Den yttre tillsynen kan
ske av kommunen separat eller i samverkan med andra myndigheter.

Den yttre tillsynen kan ske genom att myndigheten kontrollerar:

e att ordning och nykterhet rader pa serveringsstallet

e att servering inte sker till minderariga



e att lagad mat tillhandahalls pa serveringsstallet

e  att serveringsansvarig person finns pa plats

e att utbudet av alkoholdrycker dverensstammer med beviljat tillstand
e att det finns alkoholfria alternativ

e att den som serverar alkohol &r anstalld av tillstandshavaren eller ar inhyrd av
ett bemanningsforetag

e att marknadsforingen inte ar patrangande

e att servering inte sker fore eller efter beviljad serveringstid
e att kassaregisterlagen foljs

e att meddelade villkor foljs

e att forvarings- och fortaringsforbuden efterlevs.

Resultat tillsyn till och med 31 oktober 2018

Under aret fanns 22 stadigvarande serveringstillstand (varav 1 som slutet
séllskap).

Under 2018 har miljo- och byggavdelningen hittills utfort 9 yttre inspektioner.

Av den upprattade detaljerade tillsynsplanen &r fem inspektioner enligt plan inte
utforda. Ett av de bestkta foretagen har dessutom fatt ytterligare ett besok. Tre
marknader/evenemang med tillfalliga serveringstillstand ar besokta.

16 restaurangrapporter har granskats darutover har 3 serveringsstallen har fatt en
paminnelse att inkomma med restaurangrapport.

13 tillfalliga tillstand till allménheten har beviljats (kan avse flera datum)
1 tillfalligt tillstand for slutet sallskap har beviljats (kan avse flera datum)
2 beslut om stadigvarande tillstand till alilmanheten har beviljats

2 aterkallade stadigvarande tillstand

Kursen ”Ansvarsfull alkoholservering” har erbjudits tillstindshavarna, men blev
tyvarr inte av eftersom endast en serveringspersonal anmalde sig.



Utvardering tillsyn forsaljning av folkél 2018

0 av 6 planerade inspektioner har genomforts (17 forséljningsstéllen).

Utvardering tillsyn av tobak 2018

0 av 17 planerade inspektioner har genomforts (29 forsaljningsstallen).

1 av 11 planerade tillsynsbesok av rokfria miljoer (t ex skolgard) har utforts.
Av de sex tillsynsbesok av de rokfria miljoer som gjordes under 2017 &r nu
samtliga drende avslutade. Dessutom kommer avdelningen att genomféra riktad

information tillsammans med kommunens drogférebyggande samordnare, detta
har &hnu inte genomforts.

Utvardering kontroll av forséljning av receptfria lakemedel 2018
Samtliga av 4 planerade kontroller har genomforts (11 forsaljningsstallen).

Inga allvarliga avvikelser har uppméarksammats.



Tillsyn av serveringstillstand

Tillsynsmyndigheten kategoriserar varje ar tillstandshavarna enligt nedanstaende
prioriteringar, vilket dérefter utgor underlag for tillsynsmyndighetens
detaljplanering. Kategoriseringen kan andras under innevarande ar om t ex
brister/forseelser uppmarksammas pa ett lagre prioriterat serveringsstlle.
Nytillkomna tillfalliga tillstand kategoriseras vid tillstandsgivningen. . |
Stromsunds kommun finns 22 stadigvarande serveringstillstand.
Tillstandshavarna finns registrerade i Miljo- och byggavdelningens
objektsregister i databasen Miljoreda.

Uppfoljningsbesok ska goras vid minst ett tillfalle, inom tre manader (om majligt)
fran datum for beslut, om meddelande av erinran eller varning.

Mycket hdg prioritet (2 stadigvarande tillstand)
De tillstandshavare som har tillstand for servering till allmanheten och med ett
aterkommande nojesutbud for unga vuxna. Nagot av foljande kriterier ar uppfyllt:

e Nojesrestaurang/disco/pub med hdg alkoholforséljning.

o Tillfalligt serveringstillstand till allméanheten vid stora festivaler med en
ungdomlig publik

e Tillstandshavare som meddelats varning under féregaende ar
Hog prioritet (7 stadigvarande tillstand)
De tillstandshavare som har tillstand for servering till allméanheten. Nagot av

foljande kriterier ar uppfyllt:

e Restaurang med hdg alkoholforséljning och ett ndjesutbud tillfalligt eller
under en viss period

o Tillfalligt serveringstillstand som riktar sig mot en ungdomlig publik

e TillstAndshavare som meddelats erinran under foregaende ar

Normal prioritet (3 stadigvarande tillstand)

De tillstandshavare som har tillstand for servering till allméanheten. Nagot av
foljande kriterier ar uppfyllt:

e Matrestaurang med alkoholférsaljning

e Tillfalligt serveringstillstand till allménheten
Lag prioritet (10 stadigvarande tillstand)



Tillstandshavare som har festvaningsrattigheter och som vander sig till slutna
sallskap, foreningar som aterkommande ansoker om serveringstillstand till slutet
séllskap.

Lag prioritet galler dven tillstandshavare, med stadigvarande serveringstillstand
till allmanheten, som har begransade Gppettider och lag alkoholforsaljning.

Tillsyn 2019:

e Forebyggande tillsyn: Naringsidkarna samt aterkommande aktorer med
tillfalliga evenemang bjuds in till utbildning i ”Ansvarsfull alkoholservering”
(Samtliga).

e Inre tillsyn: Remiss mot Kronofogden och rapporter fran Polis och
ordningsvakter kontrolleras.

e Yttre tillsyn: Prioriterade omraden; alderskontroll, prisséttning, ordning och
nykterhet.

Mycket hog prioritet ges minst tva inspektioner under aret
HOg prioritet ges minst en inspektion under aret

Normal prioritet ges minst en inspektion vart annat ar

Lag prioritet ges minst en inspektion vart tredje ar

Inspektionerna utférs i enligt med ”Detaljerad tillsynsplan”. 16 inspektioner, inre
eller yttre, ska utforas under 2019.

2020 -2021 ars tillsyn av serveringstillstand

e Under 2020 kommer alderskontroll, ordning, nykterhet och alkoholfria
alternativ att prioriteras. Inre tillsyn; remiss mot Polismyndigheten och Rapporter
fran ordningsvakter och Polismyndigheten kontrolleras.

e Under 2021 kommer alderskontroll, ordning, nykterhet och matutbud att
prioriteras. Inre tillsyn; remiss mot Skattemyndigheten och Rapporter fran
ordningsvakter och Polismyndigheten kontrolleras.



Tillsyn 6éver handel med folkal

Den som bedriver detaljhandel eller servering av folkol ar skyldig att anmala detta
till kommunen. Kommunen utdvar tillsyn enligt alkohollagen. | Strdmsunds
kommun finns 14 anmélda forsaljningsstallen. Forsaljningsstéallena finns
registrerade i Miljo- och byggavdelningens objektsregister i databasen Miljéreda.

Egentillsynsprogram

Enligt alkohollagen ska den som bedriver detaljhandel eller servering av 6l utéva
sérskild tillsyn, egentillsyn, éver forsaljningen och ansvara for att det finns ett for
verksamheten lampligt egentillsynsprogram.

Egentillsynsprogrammet ska bland annat innehalla uppgifter om hur man
informerar personalen om, regler for forsaljning, vem som ar férséljningsansvarig,
rutiner for alderskontroll och hur man informerar om detta.

Kommunen ska vid behov vara behjélplig med rad och information kring hur
egentillsynsprogrammet kan utformas.

Kommunens tillsyn

Tillsynen av 6lforsaljning ska framst inriktas pa att ge rad, stéd och information
till naringsidkarna, det vill séga forebyggande tillsyn. Kommunen kan dock
ingripa med forséljningsforbud eller, om forséljningsforbud beddms som en
alltfor ingripande atgard, besluta om att meddela en varning.

En av alkohollagstiftningens viktigaste uppgifter ar att forhindra férsaljningen av
6l till minderariga. Genom tillsynen, som bland annat innebar att kommunen
kontrollerar att det finns ett egentillsynsprogram, paminns naringsidkarna om
vikten av att folja lagen, om aldersgranser och om att ha egna rutiner i butiken for
att klara detta.

Vid tillsynen 2019 ska;

e Egentillsynsprogrammen och marknadsféring kontrolleras

Vid tillsynen 2020 och 2021 ska;
e Entredjedel av forséljningsstéllena inspekteras varje ar

e Paavdelningen uppréttat tillsynsprotokoll féljas



Tillsyn enligt tobakslagen och lagen om e-cigaretter och
pafyliningsbehallare

Lagarna innehaller bland annat regler om begransning av rokning i vissa lokaler,
varningstexter och innehallsdeklaration pa forpackningar, begransningar av
handel och marknadsforing, samt produktkontroll av tobaksvaror. Kommunerna
ansvarar for den omedelbara tillsynen av bestammelserna om roékfria miljoer
(forutom pa arbetsplatser) och handel med tobak och e-cigaretter.

En naringsidkare som tillhandahaller tobaksvaror och e-cigaretter for forsaljning
till konsumenter ska anméla forsaljningen hos den kommun dar forsaljningen
sker. Anmalan ska goras senast nar forsaljningen pabdrjas. | Stromsunds kommun
finns 29 anmélda forsaljningsstallen for tobak och ett forséljningsstalle for e-
cigaretter. Forsaljningsstallena finns registrerade i Miljo- och byggavdelningens
objektsregister i databasen Miljoreda.

Néringsidkaren ska utdva sarskild tillsyn (egentillsyn) dver forsaljningen och
ansvara for att det finns ett for verksamheten lampligt egentillsynsprogram. Av
egentillsynsprogrammet ska det bland annat framga rutiner for hur anstalld
personal informeras om aldersgréansen, rutiner for att undvika risken att
tobaksvaror langas och rutiner for skyltning som informerar om aldersgransen.
| kommunen finns 35 omraden dar miljé- och byggavdelningen ska bedriva tillsyn
over rokfria miljoer. 29 skolgardar, 2 HVB hem, 4 fritidsgardar. Skolgardarna
inkluderar aven forskola och fritidshem.
Vid tillsynen 2019 ska;

e [Foretagarnas egentillsyn, marknadsféring och mérkning kontrolleras

e Tillsyn dver rokfria miljoer bedrivas pa en tredjedel av de 33 omradena.
Skolgardar ska prioriteras

e Folkhdlsomyndighetens tillsynsprotokoll tillampas
Vid tillsynen 2020 och 2021 ska;

e Entredjedel av forséljningsstéllena inspekteras varje ar

e En tredjedel av rokfria miljoer inspekteras varje ar

e Folkhdlsomyndighetens tillsynsprotokoll tillampas



Tillsyn enligt lagen om handel med vissa receptfria
lakemedel

Vissa receptfria lakemedel far fran den 1 november 2009 saljas pa andra
forsaljningsstallen an 6ppenvardsapotek. Kommunerna ska enligt lag (2009:730)
om handel med vissa receptfria lakemedel kontrollera efterlevnaden och
Lakemedelsverket har det dvergripande tillsynsansvaret och
sanktionsmojligheterna. | Stromsunds kommun finns 11 anmélda
forséljningsstallen. Forsaljningsstallena finns registrerade i Miljo- och
byggavdelningens objektsregister i databasen Miljoreda.

Den som avser att bedriva forsaljning av vissa receptfria lakemedel ar skyldig att
anmala detta till Lakemedelsverket. Naringsidkaren ska utdva sarskild kontroll
(egenkontroll) dver forsaljningen och hanteringen av lakemedlen och se till att det
finns ett for verksamheten l&mpligt egenkontrollprogram. Enligt lagstiftningen ar
det kommunen som utdvar tillsyn. Eventuella brister ska rapporteras till
Lakemedelsverket.
Lakemedelsverket har tagit fram en ”"Checklista for kommunal kontroll av handel
med vissa receptfria lakemedel”. Checklistan kommer att anvandas vid
kontrollbestken.
Vid tillsynen 2019 ska;

e En tredjedel av forsaljningsstallena inspekteras

o Lakemedelsverkets checklista tillampas
Vid tillsynen 2020 och 2021 ska;

e En tredjedel av forséljningsstéllena inspekteras varje ar

o L&kemedelsverkets checklista tillampas
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Socialnaimnden 2018-12-19 11

§ 161 Dnr 2018.135 700

Revidering av dokumenthanteringsplan for socialnimndens
verksamheter

Socialndmnden gav vard- och socialférvaltningen i uppdrag att revidera do-
kumenthanteringsplanen for socialndmndens verksamheter vid samman-
trade den 18 september 2018 § 118.

Dokumenthanteringsplanen har reviderats utifran dndrad organisation sa
att dokument som rér Arbetsmarknadsenheten, AME, numera ingdr i pla-
nen. Handlingar som ror lagen om elektroniska cigaretter och pafyllnadsbe-
hallare har ocksa inkluderats. Fortydliganden gjorts for viss dokumentation
med tanke pa dataskyddsforordningen GDPR och da framforallt for att
beakta lagringsminimering av personuppgifter. Aven nya systemstdd och
storre elektronisk hantering av dokument har beaktats. Utover detta har
vissa redaktionella dndringar gjorts.

Beredning
AU §99/2018

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndmnden beslutar enligt arbetsutskottets forslag
till beslut.

Socialnimndens beslut

Socialndamnden godkénner och faststiller dokumenthanteringsplan for
socialndmndens verksamheter. Bilaga.

Justering (sign)
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Dokumenthanteringsplan

Socialndimndens verksamheter
Antagen av socialnimnden 2018-12-19 § 161

Dokumenthanteringsplan for socialndimnden
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4.6 Individ- och familjeomsorg
4.7 Stod och service till vissa funktionshindrade, verkstallighet
4.8 Sarskilt boende, verkstéallighet

5. Systemdokumentation

5.1 System som administreras av vard- och socialférvaltningen
5.2 System som &dgs och forvaltas av annan enhet inom kommunen
5.3 System som &gs och forvaltas utanfér kommunen
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1. Arkivbeskrivning

1.1 Myndighetens namn och uppgift om nir den startade sin verk-
samhet

Myndighetens namn &r Socialndmnden. Den startade sin verksamhet
den 1 januari 1974 till den 31 december 1981 under namnet sociala
centralndamnden.

Socialndmnden fullgdér kommunens myndighetsutévning inom social-
tjanstens ansvarsomrdde i hela kommunen.

Socialndmnden ansvarar for verkstédllandet av beslut enligt lagen om
vard av missbrukare i vissa fall (LVM), lagen med sarskilda bestam-
melser om vdrd av unga (LVU) samt drenden enligt fordldrabalken (FB)
inom hela kommunen.

Socialndmnden ansvarar for verkstdllandet av beslut enligt socialtjanst-
lagen (SoL), lagen om stod och service till vissa funktionshindrade
(LSS), kommunens ansvar inom halso- och sjukvédrdslagen (HSL) samt
hemsjukvarden inom kommunen utom i upptagningsomradet for nar-
vardsnamnden i Frostviken.

1.2 Namndens organisation och verksamhet
Néamnden har 13 ledaméter och lika ménga ersittare.

Verksamheten leds av en forvaltningschef och omfattar:

 Bistandsbedomning och beslut

¢ Hantering av avgifter

¢ Hemsjukvard och rehabilitering

* Hemtjanst, verkstallighet

* Individ- och familjeomsorg

 Stod och service till vissa funktionshindrade, verkstallighet
e Sarskilt boende, verkstillighet

* Arbetsmarknadsatgarder
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1.3 Uppgifter om fran vilka tidigare myndigheter uppgifterna har
overtagits

1 januari 1982: Andrar namn till socialndimnden p& grund av att ny so-
ciallag trader ikraft vid arsskiftet 1981-1982.

1 januari 1992: ADEL-reformen genomfors.

1 januari 1995: Barnomsorgen fors dver till nybildade barn- och utbild-
ningsnamnden.

1 januari 2002: Omsorgsavdelningens “boendestod” fors 6ver till hem-
vardsavdelningen. ” Aktiveringsstod” fors over till individ- och famil-
jeomsorgen. Habiliteringsteamet avvecklas. Central bistdndsenhet med
sdrskilda bistindshandldggare inrattas.

1 januari 2005: Hemsjukvard (férutom arbetsterapi), verkstallighet av
sdrskilt boende, hemtjanst och insatser enligt LSS inom Frostvikens for-
samling overfors till gemensam namnd for Narvard i Frostviken.

1 januari 2006: Hemvardsavdelningen dndrar namn till vard- och om-
sorgsforvaltningen. Sociala avdelningen d@ndrar namn till socialférvalt-
ningen.

1 januari 2007: Bistdndsenheten 6verfors organisatoriskt till kommun-
styrelsen.

1 januari 2010: Socialforvaltningen slds ihop med vard- och omsorgs-
forvaltningen till vard- och socialforvaltningen.

1 januari 2010: Alkoholhandlaggning overfors fran socialférvaltningen
till miljo- och byggavdelningen. Socialndmnden ansvarar som férut f6r
tillstandsgivning, tillsyn och sanktionsdrenden for serveringstillstand
enligt alkohollagen, tobakslagen och enligt lagen om handel med vissa
lakemedel.

1 januari 2011: Bistdndsenheten aterfors organisatoriskt till vard- och
socialforvaltningen.

1 januari 2018: Tjanst som bitradande forvaltningschef inrédttas som
ocksa dr verksamhetschef for dldreomsorg. Aldreomsorgen organiseras
i tre distrikt. Distrikt nord (Backe-Rosson-Hoting-Tdasjodalen) distrikt
Stromsund och distrikt syd (Hammerdal) med respektive distriktschef.
Verksamhetschef inrittas for samtlig hemsjukvard i forvaltningen
(distriktsskoterskor, sjukskoterskor, arbetsterapeuter och sjukgymnas-
ter/fysioterapeuter). Enhetschef inrattas for teknikstod. Arbetsmark-
nadsenheten dverfors organisatoriskt till vard- och socialférvaltningen
fran kommunledningsfoérvaltningen. LSS-verksamheten byter namn till
Stod och service och leds liksom individ- och familjeomsorgen av
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respektive verksamhetschef.

1.4 Arkivansvarig, arkivredogorare samt andra nyckelpersoner inom
namnden

Arkivansvarig: Forvaltningschef.

Arkivredogorare: Namndens sekreterare, utsedda handlidggare inom
SoL, LSS och HSL.

Andra nyckelpersoner: Bitradande forvaltningschef, verksamhets- och
distriktschefer, naimndens ordforande och vice ordforande.

1.5 Lagar och regler som styr verksamheten inom nimnden

Arkivlagen, 1990:782, arkivforordningen 1191:446, kommunens arkiv-
reglemente

Dataskyddsforordningen, GDPR

Dataskyddslagen, SOU 2017:39

Forvaltningslagen, 1986:223

Halso- och sjukvérdslag, 2017:30

Kommunallagen, 2017:725

Lag om stod och service till vissa funktionshindrade, 1993:387 Offent-
lighets- och sekretesslag, 2009:400

Patientdatalagen, 2008:355

Patientlagen, 2014:821

Patientsdkerhetslag, 2010:659

Reglemente for socialndimnden

Socialtjanstlag, 2001:453

Forordningar och foreskrifter fran Socialstyrelsen

1.6 Tekniska hjdlpmedel som enskilda kan fa anvdnda hos myndig-
heten for att ta del av allmdnna handlingar
Inga.

1.7 Uppgifter som socialnamnden regelbundet hamtar fran eller
limnar till andra samt hur och nir detta sker
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Namnden ldamnar regelbundet den information som kommunstyrelsen
och fullmiktige behover for uppfoljning av nimndens verksamhet.

Namnden far regelbundet information fran socialstyrelsen, Sveriges
kommuner och landsting, inspektionen for vard och omsorg, datain-
spektionen, regionala stodstrukturer m.fl.

1.8 Myndighetens ritt till forsdljning av personuppgifter

Ingen.

2. Inledning

2.1 Socialnimnden ansvarar

Enligt kommunens reglemente for arkivvard ansvarar varje namnd
(myndighet) for sina handlingar. Handlingarna ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e ridtten att ta del av allmédnna handlingar,

e behovet av information for rittskipningen och forvaltningen
samt forskningens behov.

Varje ndmnd ska uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver
namndens handlingar och hur de ska hanteras. Handlingar som inte
tinns med i dokumenthanteringsplanen maste bevaras. Endast hand-
lingar som finns med i planen och dar det &r angivet att de ska gallras
tar forstoras.

2.2 Dokumenthanteringsplanens struktur

Socialndmndens dokumenthanteringsplan bestdr av tre delar:

e Stod- och ledningsprocesser
e Huvudprocesser
e Systemdokumentation

2.3 Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Medium: Handlingar kan finnas pa olika medium som papper, mikro-
tilm eller elektroniskt.

Forvaringsplats: Om handlingen &r pa papper eller mikrofilm ange var
dessa forvaras t.ex. ndrarkiv eller tjansterum.
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Om handlingen &r elektronisk (t.ex. e-post, servrar, CD eller rostbrev-
lada) anges server eller systemnamn.

Sorteringsordning: Vanliga sorteringsordningar &r alfabetisk, kronolo-
gisk, numerisk, personnummer och diarieplan.

Om handlingar bevaras i akter ska man ange sorteringsordningen ak-
terna sinsemellan och inte sorteringsordningen i respektive akt.

Bevara: Detta innebar att handlingen ska sparas for all framtid. Alla
handlingar som ska bevaras madste skrivas ut pa papper eftersom
kommunen inte har ndgot e-arkiv. Dessa handlingar ska skrivas ut en-
kelsidigt. Slutférvaring av handlingarna & kommunarkivet.

Gallra: For varje handlingstyp som ska gallras anges en gallringsfrist.
Om gallringsfristen dr satt till tva ar ska tvd hela kalenderdr ga fran nar
handlingen tillkom till ndr den far gallras (t.ex. en handling fran ar 2015
med gallringsfrist tva ar far gallras forst ar 2018). Gallringsbara hand-
lingar ska strimlas eller brannas. Sekretesshandlingar ska alltid strimlas
fore branning.

Overforing till kommunarkivet: Anger hur linge handlingarna férva-
ras i verksamheten innan de 6verfors till kommunarkivet. Se d&ven
kommunens riktlinjer for arkivvard for hur detta ska ga till.

2.4 Allminna handlingar

En handling dr en framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sdtt uppfattas endast med tekniska
hjalpmedel. Den dr oberoende av medium och kan finnas pa papper,
mikrofilm eller elektroniskt medium som t.ex. e-post, server, CD eller
rostbrevldda.

En handling &r allmén nir den férvaras hos myndigheten och é&r in-
kommen till den eller upprittad hos den. En handling som framstills
hos myndigheten &r uppréattad och ddrmed allmén handling nar hand-
lingen har expedierats, slutbehandlats eller fatt sin slutliga form. Se
kommunens riktlinjer for hantering av allmédnna handlingar.
Allménna handlingar dr antingen offentliga eller sekretessbelagda. En-
ligt tryckfrihetsforordningen har alla rétt att ta del av offentliga hand-
lingar.
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2.5 Lds mer

Reglemente for den kommunala arkivvarden, Id nr 0:2. Finns i forfatt-
ningssamlingen pa kommunens hemsida.

Riktlinjer for den kommunala arkivvarden, Id nr 0:2B. Finns i forfatt-
ningssamlingen pa kommunens hemsida.

Riktlinjer for hantering av allménna handlingar, Id nr 10:40. Finns
bland lokala styrdokument pa intrandtet.

Bevara eller gallra, gallringsrad for kommuner, landsting och regioner.
Utgivna av SKL och Riksarkivet.



3. Gemensamma stod och ledningsprocesser

3.1 Administration av nimnden

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt

Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorteringsordning

Bevara/ gallra

Overforing till
kommunarkiv

Anmairkning

Arkivbeskrivning

och dokumenthan-

teringsplan

Papper
Elektroniskt

Nararkiv adm VSF
Intranit

Diarieplan

Bevaras

5ar

Ingar i diarie-
forda handlingar.
Bilaga till proto-
koll for namn-
den.
Arkivbestandigt

papper.

Delegationsord-
ning

Papper
Elektroniskt

Nararkiv adm VSF
Intranit

Diarieplan

Bevaras

5ar

Ingar i diarie-
forda handlingar.
Bilaga till proto-
koll for namn-
den.
Arkivbestandigt

papper.

Diarieplaner

Papper

Nararkiv adm VSFE

Kronologisk

Vid inaktualitet

Arkivbestandigt

papper.
Original forvaras
vid KLF kansli

Diarieférda hand-

Papper

Nararkiv adm VSF

Diarieplan

Bevaras

5ar

Inklusive hand-




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ gallra Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
lingar lingsplaner, pro-
gram, strategier
och verksam-
hetsplaner.
Diarielistor Papper Nararkiv adm VSF | Kronologisk Bevaras 5ar Arkivbe-
standigt
papper
Tas ut en
gang per
ar.
Foreldggande och | Papper Nararkiv adm VSF | Diarieplan/ Bevaras 5ar Registreras i
yttrande fran/till Aktarkiv IFO Personnr Proca-
myndighet som Aktskap Bistands- pita/Lifecare
ror individdrenden enhet och laggs i
déar beslut ska tas personakt.
av arbetsutskott Diariefors

eller namnd

Nar drendet ar
avslutat 6verfors
samtliga hand-
lingar fran soci-
alndmndens dia-
rium till person-
akt, administrat-
ionen
IFO/Bist.enheten




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ gallra Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Beslut/Dom frdn | Papper Nararkiv adm VSF | Diarieplan Bevaras/5 ar 5ar Delgivning SN.

myndighet som Aktarkiv IFO Registreras i

ror individdrende Aktskap Bistands- Proca-

dar beslut. om ytt- enheten pita/Lifecare

rande tagits av och laggs i

a11betsutskott eller personakt.

namnd e
Diariefors
Nar drendet &r
avslutat o6verfors
samtliga hand-
lingar fran soci-
alndmndens dia-
rium till person-
akt, administrat-
ionen
IFO/Bistandsenh
eten.

Foreldggande och | Papper Nérarkiv adm VSF | Personnummer Bevaras/5 ar 5ar Registreras i

yttrande fran/till Aktarkiv IFO Proca-

myndighet som Aktskap Bistands- pita/Lifecare och

ror individdrenden enheten laggs i personakt.

dar beslut dr dele-
gerat till
handldaggare




Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorteringsordning

Bevara/ gallra

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Beslut/Dom fran
myndighet som
ror individdrende
dér yttrande lam-
nats av handlag-
gare enligt delegat-
ion

Papper

Nararkiv adm VSF
Administration
IFO
Bistandsenheten

Personnummer

Bevaras/5 ar

5 ar

Delgivning SN.
Registreras i
Proca-
pita/Lifecare och
laggs i personakt.

Delgivningar till
socialnimnden
som inte diariefors:
Information och
statistik som erhal-
lits fran andra
verksamheter och
myndigheter.

Papper

Nararkiv adm VSF

Kronologisk

3 ar

Handlingar av till-
fallig eller ringa
betydelse

Papper
Elektroniskt

Nararkiv adm VSF
Server

Kronologisk

Vid inaktualitet

Se Bevara och
gallranr 1.

Information fran
myndighet (mot-
svarande)

Papper

Nararkiv adm VSF

Diarieplan

Bevaras

5 ar

Diariefors.

Reglemente soci-
alndmnden

Papper

Nararkiv adm VSF

Diarieplan

Vid inaktualitet

Diariefors. Finns i
kommunens for-
fattningssamling.




Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorteringsordning

Bevara/ gallra

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Kallelser till ar-
betsutskott och
namnd

Papper

Nararkiv adm VSF

Kronologisk

Bevaras

5 ar

Narvarolistor poli-
tiker.

Underlag for utbe-
talning av arvode,
reseersittning, re-
setillagg, fardtid
och forlorad ar-
betsfortjanst

Papper

Namndsekr exp.

Kronologisk

Gallras /3 ar

Original till KLF
loner

Kallelselista till
reception-
en/véxeln med
ndrvarouppgifter
politiker och tjans-
temdn vid arbets-
utskott och ndamnd

Papper

Elektroniskt

Kronologisk

Vid inaktualitet

Protokoll med bi-
lagor arbetsutskott
och namnd

Papper

Nararkiv adm VSF

Kronologisk

Bevaras

5 ar

Arkivbestandigt
papper

Leveransreversaler
vid leverans till
kommunarkivet

Papper

Nararkiv adm VSF

Diarieplan

Bevaras

5 ar

Arkivbestan-

digt papper
Diariefors




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ gallra Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Remisser och be- | Papper Nararkiv adm VSF | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.
slut frdn myndig-
heter i officiella
drenden
3.2 Administration av verksamheten
Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing Anmirkning
ning till kommun-
arkiv

Avtal Papper Administration | Kronologisk Bevaras Forvaras i sdrskilda

VSF avtalsparmar.
Egna informationsbro- Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
schyrer, anslag, affischer, VSF
annonser mm
Enkiter, egenproduce- Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors. Ett exem-
rade: sammanstallning VSF plar som inte har fyllts

i bor bevaras.

Enkiter, egenproduce- | Papper Tjansterum Kronologisk Vid inaktualitet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv
rade: svar Elektroniskt | Server
Enkiter, externa: fragor | Papper Tjansterum Kronologisk 5 ar Enkéter fran tillsyns-
och svar Elektroniskt | Server myndigheter gallras
efter 5 4r. Ovriga gall-
ras direkt.
Fotografier, filmer Papper Administration | Kronologisk Bevaras 5 ar
Elektroniskt | VSF Server
Fullmakter fran vardta- | Papper Personakt Personnummer Vid inaktualitet
gare/brukare
Hemsida och intrant, Papper Administration | Kronologisk Bevaras 5ar Utskrift och
forvaltningens sidor Elektroniskt | VSF Sitevision skdarmdump en géng
per ar samt vid storre
forandringar. OBS! Ej
externa lankar och
blanketter.
Webbredaktor initierar.
Hyresavtal for gemen- Papper Administration | Kronologisk Bevaras 5 ar Forvaras i sdrskilda
samhetslokaler VSF avtalsparmar
Individrapporter, Ej Papper Resp. verkstdl- | Kronologisk Gallras Gallras ndr beslutet
verkstidllda beslut Server lare. Rapporte- verkstallts
SoL/LSS ringsansvarig

Administration-




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv
en VSF
Individstatistik till SCB | Server Legitimerad Kronologisk Gallras Gallras efter godkand
for HSL/SoL personal inlamning till System-
Systemadmi- administrator Proca-
nistrator Proca- pita/Lifecare
pita/Lifecare
In- och utgdende hand- | Papper Administration | Kronologisk Vid inaktualitet Se bevara och gallra nr
lingar av tillfallig eller Elektroniskt | VSF Server 1
ringa betydelse
Inkomna och utgaende | Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
skrivelser av vikt for VSF
verksamheten
Internkontroll, plan och | Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
uppfoljningsrapport VSF
Kvalitetsberittelse Elektroniskt | Kommunens Diarieplan Bevaras 5ar
Webbplats
Papper Namndsekrete-
rarens tjdnste-
rum
Lex Sarah (rapportering | Papper Administration | Kronologisk 5ar
om missforhdllanden) VSF




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv

Minnesanteckningar, Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors

rapporter och handlingar VSF

frdn utredningar och

projekt

Mottagningsbevis Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
VSF

Nyhetsbrev, till anstédllda | Papper Administration | Kronologisk Bevaras 5 ar

inom forvaltningen VSF

Nycklar, forteckning Papper Enhetschef Alfabetisk 3 ar 3 ar efter dterlamnande

over utlamnade till med-

arbetare

Organisationsscheman | Papper Administration | Diarieplan Bevara 5ar Diariefors
VSF

Polisanmadlan, inte riktad | Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors

mor en specifik anstalld VSF

Presentationer, t ex i Elektroniskt | Server Kronologisk Vid inaktualitet

Power Point

Pressmeddelanden Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
VSF

Rapportkort kopie- Papper Socialexp. Kronologisk Vid inaktualitet Gallras direkt

ringsmaskin

Register IVO, social- Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv

tjanst LSS, HSL/PSL VSF
anmdlan om verksam-
het, @ndring i registre-
ring
Riktlinjer och rutinbe- Elektroniskt | Server Alfabetisk Vid inaktualitet
skrivningar, faststalld av
tjdnstepersoner
Sammanstéllning av ej Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar Kopia till kommun-
verkstéllda beslut Server VSF fullmaktige
SoL/LSS
Sammanstdllning av in- | Server Systemadmi- Kronologisk Gallras Gallras efter godkand
dividstatistik till SCB for nistrator Proca- inlamning av statistik
HSL/SoL pita/Lifecare till SCB:S inldmning-

sportal Registret gall-

ras inte hos SCB.
Sammanstdllningar till | Papper Administration | Diarieplan Bevaras 5ar
socialndmnden t.ex. Elektroniskt | VSF
maluppfoljning, egen- Server
kontroll, Lex Sarah, av-
vikelsehantering HSL
Synpunkter och klago- Papper Administration | Kronologisk 5ar
mal, inkomna till for- VSF

valtningen




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv

Tjanstebilar: Checklista | Papper Pérm hos for- Per objekt Vid inaktualitet Gallras nar bilen av-
okulédr besiktning donsansvarig vecklas
Tjanstebilar: Forarredo- | Papper Parm hos for- Per objekt Vid inaktualitet Gallras efter avstam-
visning donsansvarig ning mot faktura
Tjanstebilar: Korjournal | Papper Parm hos en- Per objekt 6 ar

hetschef

3.3 Ekonomisk administration
Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing Anmirkning
ning till kommun-
arkiv

Attestforteckning, kopia | Papper Namnsekrete- Vid inaktualitet Original till

rarens tjanste- KLF/ekonomi for ar-

rum kivering.
Budget, budgetuppfolj- | Papper Namnsekrete- Diarieplan Bevaras 3ar Diariefors.
ning, bok- Elektroniskt | rarens tjanste- Arena budget gallras
slut/arsredovisning rum av KLF ekonomi

Arena budget




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv
Fakturor, externa Elektroniskt | Adata Verifikat- 10 ar Scannas. Original till
nummer KLF/ekonomi for ar-
kivering.
Fakturor, interna somej | Papper Nararkiv Verifikat- 10 ar
registrerats i Adata samt VSF Nirar- nummer
bokféringsordrar kiv IFO
Fakturor, interna som Elektroniskt | Adata Verifikat- 10 ar
registrerats i Adata nummer
Inventarielistor Papper KLF/ekonomi 10 ar Original till
KLF/ekonomi for ar-
kivering. Fornyas en
gang per ar.
Redovisning av kortkép | Papper KLF/ekonomi 10 ar Sammanstillning och
gjorda med kommunens kvitton i original till
kort KLF/ekonomi en
gang/maénad for arki-
vering.
Forekommer inom
Stod och service.
Redovisning av kontanta | Papper KLF/ekonomi 10 ar Sammanstéllning och

medel uttagna via kom-
munens kort

kvitton i original till
KLF/ekonomi en
gang/manad for arki-
vering.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing | Anmirkning
ning till kommun-
arkiv

Forekommer inom

Stod och service.
Rekvisitioner vid inkép, | Papper Bestillarens Rekvisitions 2 ar Rekvisitionsnummer
kopia i block eller av be- tjansterum nummer ska finnas pa
stallningsblankett pd fakturan alt. ska kopia
intrandtet av rekvisition folja

med fakturan.
Rakningsspecifikation, Papper Administration | Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,
extern och intern VSE 18§
Verksamhetsberittelse, Papper Namnsekrete- Diarieplan Bevaras 3ar Diariefors.

forvaltningens

rarens tjdnste-
rum




3.4 Personal och arbetsmiljo

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing Anmairkning
ning till kommun-
arkiv
Anstdllning: Platsannons, | Papper KLF/HR Personnummer Bevaras Original arkiveras av
forteckning 6ver sokande, | Elektroniskt | HR-support, KLF/HR
information om vem som Feriebas HR-support hanteras
tick tjansten, anstall- av
ningsavtal/bevis KLEF/HR
Feriebas hanteras av
VSF/AME
Arbetskada, anmdlan Papper Respektive chefs | Alfabetisk efter 2ar Original till Forsak-
Elektroniskt | tjansterum namn ringskassan, Wisma
Wisma Win- Windows sjdlvservice
dows sjdlvser- administreras av
vice LISA KLF/HR
Arbetsskada, utred- Papper Respektive chefs | Kronologisk Bevaras Kopia till KLF/HR
ning/handlingsplan Elektroniskt | tjansterum Arkiveras av
Wisma Win- KLE/HR
dows sjdlvser-
vice LISA
Betyg, kopia Papper KLF/HR Personnummer Bevaras Arkiveras av

KLF/HR




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing Anmirkning
ning till kommun-
arkiv
Original till den som
betyget avser.
Forbindelser under- Papper KLF/HR Personnummer Bevaras Arkiveras av
skrivna hygienforeskrifter KLF/HR
Minnesanteckningar frdn | Papper Respektive Kronologisk 3ar
arbetsplatstraffar Elektroniskt | chefs tjanste-
rum Server
Minnesanteckningar och | Papper Respektive Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/HR
protokoll fran samverkan | Elektroniskt | chefs tjanste-
med facken pa olika ni- rum, Server
vaer
Polisanmadlan och polis- | Papper KLF/HR Personnummer Bevaras Arkiveras av
rapporter om KLF/HR
brott/brottsmisstanke Sekretess OSL 35 kap,
riktad mot en specifik 1§
anstalld
Rapporter fran utforda Papper Respektive chefs | Kronologisk Bevaras VSF/HR ér bestl-
miljokontroller, original tjansterum Ser- lande enhet.
ver
Rapporter fran utférda Papper Respektive chefs | Kronologisk Vid inaktualitet TSF &r bestdllande

miljokontroller, kopia

tjansterum Ser-
ver

enhet och hanterar
originalet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing Anmirkning
ning till kommun-
arkiv
Rehabilitering, utred- Elektroniskt | Adato Personummer Bevaras Arkiveras av
ningar KLF/HR
Samtycke for minderdriga | Papper KLF/HR Personnummer Bevaras Arkiveras av
feriearbetare/ anstédllda KLF/HR
Sekretessforbindelse Papper KLF/HR Personnummer Bevaras Arkiveras av
KLF/HR
Semesterlistor Papper Respektive chefs Vid inaktualitet
tjansterum
Systematiskt arbetsmiljo- | Papper Respektive Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/HR
arbete, inkl. Elektroniskt | chefs tjdnste-
protokoll fran skydds- rum Server
ronder, arbetsmiljoutred-
ningar,
riskbedomningar och
handlingsplaner
Tillbud, rapport Papper Respktive chefs | Kronologisk 2ar Kopia till KLF/HR
Elektroniskt | tjansterum Wisma Windows
Wisma Win- sjdlvservice admini-
dows sjdlvser- streras av KLF/HR
vice LISA
Tillbud, utred- Papper Respektive chefs | Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/HR
ning/handlingsplan Elektroniskt | tjansterum

Wisma Win-




Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Sorteringsord- Bevara/ gallra Overforing Anmirkning
ning till kommun-
arkiv
dows sjdlvser-
vice LISA
Tjanstgoringsscheman Elektroniskt | TimeCare Alfabetisk efter Bevaras Arkiveras av
arbetsplats KLF/HR
Utvecklingsplaner, indi- | Papper Respektive chefs | Alfabetisk efter Vid inaktualitet
viduella tjansterum namn
Uppgifter om anhoriga Papper Respektive chefs | Alfabetisk efter Vid inaktualitet
vid krissituationer tjansterum namn
Overenskommelse, be- Papper Enhetschefens Alfabetisk efter Vid inaktualitet Original hos arbets-
slutsunderlag lonebidrag tjansterum namn formedlingen

tor utveckling i anstall-
ning, kopia




3.5 Alkohollagen, tobakslagen, lag om elektroniska cigaretter och pafyllnadsbehallare, lag om handel med vissa receptfria li-

kemedel samt lotterilagen.

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning Bevara/ | Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
1. Alkohollagen
Utredning och beslut | Papper Nararkiv adm VSF Diarieplan Bevaras | 5ar Diariefors socialnamn-
om stadigvarande ser- Miljo- och byggavdel- den (SN)
veringstillstand ningen (MBA) under Registreras i &rendehan-
pagaende verksamhet teringssystem MBA

Beslut om tillfalliga Papper Nararkiv adm VSF MBA | Kronologisk Bevaras |5 ar Delgivning SN
serveringstillstand under handldggning Arkiveras av SN. Regi-

streras i drendehante-

ringssystem MBA
Utredning och beslut | Papper Nararkiv adm VSF MBA | Kronologisk Bevaras | 5ar Diariefors SN
rorande varning och under handldggning Arkiveras av SN. Regi-

forbud

streras i drendehante-
ringssystem MBA




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning Bevara/ | Overféring Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Utredning och beslut | Papper Nararkiv adm VSF MBA | Kronologisk Bevaras |5 ar Diariefors SN
om aterkallande av under pdgdende verk- Arkiveras av SN. Regi-
serveringstillstand samhet streras i drendehante-
p.g.a. brottslighet ringssystem MBA
Beslut om dterkallande | Papper Nérarkiv adm VSF MBA | Kronologisk Bevaras |5 ar Delgivning SN Arkiveras
av serveringstillstand under handldggning av SN. Registreras i
p.g.a. inaktualitet. drendehanteringssystem
MBA
Tillstdndsbevis for Papper Nararkiv adm VSF Kronologisk Bevaras | 5ar Kopia tillstdndsbevis i
stadigvarande serve- ndrarkiv MBA Gallras 3
ringstillstand inkl. ar efter att verksamhet-
planritningar en upphort Original SN
Tillstdndsbevis for Papper Nararkiv adm VSF Kronologisk Bevaras |5ar Kopia tillstdndsbevis i
tillfalligt tillstand att ndrarkiv MBA. Gallras 3
servera alkoholdryck- ar efter att verksamheten
er upphort. Original SN
Domar rérande till- Papper Nérarkiv MBA Akt Bevaras |5 ar Delgivning SN
stdnds- och tillsynsa-
renden
Overklagan fran so- Papper Nararkiv MBA Akt Bevaras |5ar
kanden
Anmailningar om ser- | Papper Nararkiv MBA Akt Gallras Efter att verksamheten
vering och forsiljning efter 5 ar upphort.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning Bevara/ | Overféring Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv

av folkol
Underlag for beslut Papper Nararkiv MBA Akt Gallras 3 ar efter att verksam-
om stadigvarande ser- efter 5 ar heten upphort
veringstillstdnd
Anmélningar om ut- | Papper Nararkiv MBA Akt Gallras Vid inaktualitet
sedda serveringsan- efter 5 ar
svariga personer
Restaurangrapporter | Papper Di- | Ndrarkiv MBA Folkhilsomyndighetens | Gallras

gitalt register efter 10

ar
Rapporter fran tillsyn | Papper Nararkiv MBA Akt Gallras Bor bevaras i tillsynséa-
av tillstandshavare, efter 5 ar renden som leder till
anmélda utredning om férbud,
forsaljnings- och ser- varning, sanktioner eller
veringsstéllen for aterkallelse
folkol
Korrespondens ro- Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras Bor bevaras i drenden
rande alkoholtillstand verksamheten upphor efter 5 ar som leder till varning,
sanktioner eller dterkal-
lelse

Handlingar rérande Papper Nérarkiv miljo- och Akt Gallras
tillfalliga serverings- byggavdelningen efter 5 ar

tillstand




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning Bevara/ | Overféring Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Atertagen ansokan Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras Géller ndr ansokan tagits
och dartill hérande verksamheten upphor efter 5 ar tillbaka innan beslut har
handlingar tagits.
2. Tobakslag samt lag om elektroniska cigaretter och pafyllningsbehallare
Anmailan om forsdlj- | Papper Nérarkiv MBA tills Akt Bevaras |5 ar Registreras MBA
ning av tobak resp. verksam-heten upphor
elektroniska cigaretter
och patyllningsbehal-
lare
Utredningar och be- | Papper Nérarkiv MBA tills Akt Bevaras |5 ar Registreras MBA
slut om forbud, fore- verksamheten upphor
laggande eller vite i
drenden
rorande forsdljning av
tobak resp. elektro-
niska cigaretter och
pafyllningsbehéllare
Tillsynsrapporter, for- | Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras Bor bevaras i drenden
sdljning av tobak resp. verksamheten upphor efter 5 ar som leder till forbud,

elektroniska cigaretter
och péfyllningsbehdl-

forelaggande eller vite




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning Bevara/ | Overféring Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv

lare
Korrespondens ro- Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras Bor bevaras i drenden
rande forsdljning av verksamheten upphor efter 5 ar som leder till forbud,
tobak resp. elektro- forelaggande eller vite
niska cigaretter och
pafyllningsbehéllare
Registreringsbevis Elektroniskt | Arendehanteringssystem | Akt Gallras Efter att verksamheten

MBA tills verksamheten efter 5 ar upphort

upphor

3. Lag om handel med vissa receptfria likemedel

Tillsynsrapporter, for- | Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras Bor bevaras i drenden
sdljning av vissa re- verksamheten upphor efter 5 ar som leder till férbud,
ceptfria ldkemedel forelaggande eller vite
Korrespondens ro- Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras Bor bevaras i drenden
rande forséljning av verksamheten upphor efter 5 &r som leder till forbud,

vissa receptfria lake-
medel

forelaggande eller vite




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning Bevara/ | Overféring Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
4. Lotterilagen
Yttrande till Lotteriin- | Papper Nararkiv MBA Akt Bevaras | 5ar Diariefors SN. Arkiveras
spektionen av SN Registreras i
drendehanteringssystem
MBA
Forslag till yttrande Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras
verksamheten upphor efter 5 ar
4. Huvudprocesser
4.1 Arbetsmarknadsatgirder
Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
1. Dokumentcenter
Kyrkbocker/mantalslangder | elektroniskt | Enhetschefens tjans- | Lan, forsamling Vid inaktu-
terum och bild-id alitet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Listor pa arbetsfordelning Elektroniskt | Dokumentcenter Kronologiskt Vid inaktu-
Papper alitet
Statistik pa utfort arbete Elektroniskt | Enhetschefens tjans- | Kronologiskt Vid inaktu-
Papper terum alitet
2. Praktiksamordning
Sammanstdllning av praktik- | Elektroniskt | Gruppmapp Per enhet Vid inaktu-
platser inom VSF alitet
Sammanstdllning av handle- | Elektroniskt | Gruppmapp Per enhet Vid inaktu-
dare inom Narvard Frostvi- alitet
ken, VSF, Ndva och HC
Sokandepresentation fran AF | Papper Praktisksamordarens | Alfabetisk Vid inaktu- Gallras vid anstéllning
tjansterum alitet
Statistik praktik /extratjanster | Elektroniskt | Praktiksamordnare | Kronologiskt Vid inaktu-
alitet

3. Jobbcenter




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Arbetsorder Elektroniskt | Arbetsplatsen Kronologisk Vid in ak-
Papper tualitet
4.2 Bistandsbedomning och beslut
Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing | Anmérkning
gallra till kommun-
arkiv
1. Allmidn administration inom dldreomsorgen
Anmailningar som inte tillhér | Papper Arkivskdp, bistands- | Kronologisk 5ar Diariefors
drende och inte ger upphov till enheten
drende
Rapporter och meddelanden | Papper Arkivskap, bistands- | Kronologisk 2ar Diariefors eller registre-
som inte tillhor drende och inte enheten ras pa annat sétt enligt

ger upphov till &renden

offentlighets och sekre-
tesslagen.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overféring | Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv

Register over rapporter och Papper Arkivskap, bistands- | Kronologisk 2ar
meddelande som inte ger upp- enheten

hov till &renden

2. Aldreomsorg, personakter

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i socialtjanstlagen 12 kap 2 § samt socialtjanstforord-
ningens 7 kap 2 §. En personakt kan bestd av den digital akt och/eller av en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring giller for bada
dessa delar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjanstens personregister ska, med undantag av akter i fraga om personer féddda den 5,15 och 25 i
varje mdnad, gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. I planen anges dessa med beteckningen 5 dr/bevaras. De far
dock inte gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i socialtjinstens personregister. Gallring ska goras drligen och den ska vara avslu-
tad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens, ska de heller inte vara tillgingliga for
socialtjansten. De undantagna handlingarna bor darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Nar ett drende dr avslutat bor akten rensas. Ansvarig for rensningen dr handldggaren. Alla uppgifter som &r av tillfillig betydelse ska da av-
lagsnas. Det dr sdrskilt angelédget att rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet ska bevaras.

Personakter for fodda 5, 15 och | Papper Aktskap bistands- Personnummer Bevaras 5ar
25 Elektro- enheten Proca-
niskt pita/Lifecare




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing | Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Personakter for fodda 6vriga | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar
datum Elektro- enheten Proca-
niskt pita/Lifecare
Ansokningar fran enskild om | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
bistand (hemtjanst, plats i sdr- | Elektro- enheten Proca- Bevaras
skilt boende m m) med even- | pigkt pita/ Lifecare
tuella bilagor
Arendeblad/journalblad Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
Elektro- enheten Proca- Bevaras
niskt pita/Lifecare
Utredningar i enskilt &rende Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.
Elektro- enheten Proca- Bevaras
niskt pita/Lifecare
Beslut i enskilt drende om bi- | Papper Aktskdp bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.
stand och/eller insats Elektro- enheten Proca- Bevaras
niskt pita/Lifecare
Overklaganden med bilagor Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.
enheten Bevaras
Beslut/domar i férvaltnings- | Papper Aktskdp bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.
domstol enheten Bevaras




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing | Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Dokumentation av planering | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
som ror den enskilde insats- Elektro- enheten Proca- Bevaras
plan. niskt pita/Lifecare
Anmiélan till Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
overformyndarndmnden om | Elektro- enheten Proca- Bevaras
behov av god man/forvaltare | niskt pita/Lifecare
Mottagningsbevis Papper Aktskap bistands- Personnummer 54r/ beva- | 5ar Ladggs i personakt.
enheten ras
Korrespondens av betydelsei | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.
drendet Elektro- enheten Proca- Bevaras
niskt pita/Lifecare
Korrespondens av tillfdllig be- | Papper Aktskdp bistands- Personnummer Vid inaktu- Ladggs i personakt.
tydelse och/eller rutinmassig | Elektro- enheten Proca- alitet
karaktar niskt pita/Lifecare
Kontroller som endast har till- | Papper Aktskap bistands- Personnummer Vid in- ak- Ladggs i personakt.
tallig betydelse Elektro- enheten Intraphone tualitet
niskt
Fullmakter Papper Aktskdp bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.
enheten Bevaras
Intyg for nodvandig tandvard | Papper Aktskap bistands- Personnummer Vid inaktu- Original till personen.
enheten alitet Kopia i akten.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overféring | Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv

3. Omsorg om funktionshindrade, personakter

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras i 21 c och 21 d §§ LSS (1993:387) samt i 12 § férordningen om stod och
service till vissa funktionshindrade (1993:1090). En personakt kan bestd av en digital akt och/eller av en pappersakt. Reglerna om bevarande
och gallring giller for bdda dessa delar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjanstens personregister ska, med undantag av akter i frdga om personer fodda den 5,15 och 25 i
varje manad, gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. I planen anges dessa med beteckningen 5 ar/bevaras. De far
dock inte gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i socialtjainstens personregister. Gallring ska goras drligen och den ska vara avslu-
tad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens, ska de heller inte vara tillgingliga for
socialtjansten. De undantagna handlingarna bor darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Vid beslut om boende i familjehem eller stodfamilj gors en utredning om hemmet enligt socialtjanstlagen och en sdrskild personakt laggs upp
pa familjehemsfordldrarna. Dessa personakter hanteras enligt foreskrifterna i socialtjanstlagen.

Av rattssdkerhetsskal samt for att vissa personer ska ha mojlighet att ta reda pa sin historia och sin bakgrund ska anteckningar och andra upp-
gifter som kommit in eller uppréttats i samband med en insats i form av boende i ett familjehem eller i bostad med s&rskild service f6r barn och
ungdomar som behdver bo utanfor foraldrahemmet undantas fran gallring (21 § d LSS).

Nar ett drende dr avslutat bor akten rensas. Ansvarig for rensningen dr handldggaren. Alla uppgifter som &r av tillfillig betydelse ska da av-

lagsnas. Det ar sdrskilt angelédget att rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet ska bevaras.

Personakter for fodda 5, 15 och | Papper Aktskap bistands- Personnummer Bevaras 5ar
25 Elektro- enheten Proca-




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing | Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
niskt pita/Lifecare
Personakter for fodda 6vriga | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar Se text ovan om sar-
datum Elektro- enheten Proca- skilda bestimmelser for
niskt pita/Lifecare tamiljehem/bostad
med sdrskild service for
barn och ungdomar.
Ansokningar om insatser med | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
eventuella bilagor enheten Bevaras
Arendeblad, journalblad Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
enheten Bevaras
Utredningar, utlatanden Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
Elektro- enheten Proca- Bevaras
niskt pita/Lifecare
Beslut om insats Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
Elektro- enheten Proca- Bevaras
niskt pita/Lifecare
Overklaganden med bilagor Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
enheten Bevaras
Beslut/domar i forvaltnings- | Papper Aktskap bistands- Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
ratt enheten Bevaras
Dokumentation av planering | Papper Aktskdp bistandsen- | Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
som ror enskilda t ex arbets- Elektro- heten Proca- Bevaras




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing | Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv

planer, individuella planer niskt pita/Lifecare
Kopior av rakningar fran la- Papper Aktskdp bistandsen- | Personnummer 2ar
kare, institutioner m m (rak- heten
ningar f6r undersokningar ut-
forda pa uppdrag av social-
tjansten)
Anmiélan och beslut om stéllfo- | Papper Aktskdp bistandsen- | Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
retrddare Elektro- heten Proca- Bevaras

niskt pita/Lifecare
Korrespondens av betydelsei | Papper Aktskap bistandsen- | Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
drendet Elektro- heten Proca- Bevaras

niskt pita/Lifecare
Korrespondens av tillfillig be- | Papper Aktskap bistandsen- | Personnummer Vid in-
tydelse och/eller rutinméssig | Elektro- heten Proca- aktualitet
karaktar niskt pita/Lifecare
Fullmakter Papper Aktskdp bistandsen- | Personnummer 5ar/ 5ar Ladggs i personakt.

heten Bevaras




4.3 Hantering av avgifter

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmérkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Avgiftsbeslut Elektro- Procapita/Lifecare Personnummer 5 ar/ beva-
niskt ras
Dagrapport korttidsplats Papper Administration VSF | Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26, 1
§
Dagjournal hemtjanstavgift Papper Administration VSF | Kronologisk 5 ar Underlag for avgifts-
och regelbunden hemsjukvard hanldggare
Fakturajournal, kundfakturor | Elektro- PDF-arkiv pé server | Verifikations- 10 &r Gemensamt arkiv for
niskt nummer hela kommunen.
Faktureringslista for fotvdrds- | Papper Administration VSF | Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26, 1
behandling i Gaddede Elektro- §
niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Faktureringslista for stadtim- | Papper Administration VSF | Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26, 1
mar Elektro- §
niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Inkomstforfragan Papper Administration VSF | Alfabetisk 5ar




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Kostavdrag vid fullkost Papper Administration VSF | Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,
Elektro- 18§
niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Matdistribution Papper Administration VSF | Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,
Elektro- 18§
niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Manadsrapport hem- Papper Administration VSF | Kronologisk 5ar Sekretess OSL, kap 26,
tjanst/sarskilt bo- Elektro- 18§
ende/hemsjukvard niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Registeranmalan, intyg bo- Papper Administration VSF | Kronologisk 5 ar Sekretess OSL kap 26,
stadsanpassningsbidrag och Elektro- 18§
nodvandig tandvérd niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Registeranmalan forsiljning av | Papper Administration VSF | Kronologisk 5 ar Sekretess OSL kap 26,
produkter Elektro- 1§
niskt Uppgifter pa papper
gallras efter inscanning
Registeranmailan Papper Administration VSF | Alfabetisk 5ar Sekretess OSL kap 26,
Hetjanst/-Trygghets-larm/ Elektro- 18§
Sarskilt boende/ Regelbunden | niskt Uppgifter pa papper

hemsjukvard

gallras efter inscanning




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Registerutdrag om stéllforet- | Papper Administration VSF | Personnummer Vid inak- Relevanta uppgifter for
radarskap fran overféormynda- | Elektro- tualitet takturering fors in i
ren niskt Procapita/ Lifecare,
handlingen tuggas dar-
efter
4.4 Hemsjukvard och rehabilitering
Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
1. Hemsjukvard, administration
Anmélan om vardskada (Lex | Papper Administration VSF | Diarieplan Bevaras 5ar Sekretess enl. OSL

Maria) till Inspektionen for
vard och omsorg (IVO) samt
handlingar i drendet (PsL kap

3, §5)

(2009:400) kap 25, §1.
Diariefors.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Avvikelserapportering Hilso- | Papper Handldggarexp. Kronologisk 3ar Sekretess enl. OSL
och sjukvard ex lakemedel, fall (2009:400) kap 25, § 1.
MTP, ovrigt Infors i Proca-
pita/Lifecare, Se d&ven
administration av verk-
samheten, gemensam
del, avsnitt 3.2
Avvikelserapportering Halso- | Elektro- Procapita/ Lifecare Personnummer 10 ar Sekretess enl. OSL
och sjukvard ex lakemedel, fall | niskt (2009:400) kap 25, § 1.
MTP, ovrigt
Delegeringsbeslut och dterkal- | Papper Handldggarexp. Kronologisk 14ar Underlag i papper gall-
lelse av delegering ras efter underteck-
nande och inscanning i
Procapita/ Lifecare.
Delegeringsbeslut och dterkal- | Elektro- Procapita/Lifecare Personnummer 10 &r
lelse av delegering niskt
Fullmakter Papper Handldggarexp. Personnummer 10 &r Bildggs patientjournal.

Uppgiften journalfors,
tullmakten fors in alt.
scannas in i Proca-
pita/Lifecare. Se dven
administration av verk-
samhet 3.2.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Forbrukningsjournal 6ver nar- | Papper Enhetschef for sjuk- | Kronologisk 10 &r
kotika, akutldkemedel, gene- skoterskor, tjdnsterum
rella direktiv, fulltecknade
Hemsjukvardsbeslut Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Vid delegerade uppgif-
tualitet ter kopia till enhetschef
for planering av perso-
naltid.
Kvittens apotek narkotikaklas- | Papper Handldggarexp. Kronologisk 10 ar
sade ldkemedel gr 2-5 returne-
rade
lakemedel
Leveransreversal journal/akt | Papper Administration VSF | Diarieplan Bevaras 5ar Sekretess enl. OSL
original (2009:400) kap 25, § 1.
Leveransreversal journal/akt, | Papper Handldggarexp. Kronologisk 1ar Original samt forteck-
kopia ning hos arkivredogor-
aren diariefors hos
namnd.
Livsstilsenkdt - 70-arssamtal | Papper Hos den enskilde Enkéter som tidigare
sparats gallras
Lakemedelsforrdd, kontroll av | Papper Enhetschef for ssk, Kronologisk 3ar 3 ar efter inaktualitet.
narkotiska preparat. Forteck- tjansterum

ning/ handling 6ver ansvariga
sjukskoterskor




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Riktlinjer och rutiner f6r hélso- | Papper Administration VSF | Diarieplan Bevaras 5ar
och sjukvardsarbete antagna
av sjukvdrdshuvudmannen
Rekvisitioner till apotek avse- | Papper Enhetschef for ssk, Kronologisk 10 ar Gallras 10 &r efter inak-
ende ldkemedel, forradsadmi- tjansterum tualitet.
nistration
Rutiner for hilso- och sjuk- Elektro- Intranat Alfabetisk Vid inak- Avser rutiner utfardade
vardsarbete i verksamheten niskt Natverket tualitet av huvudmannen och
MAS.

Patientsdkerhetsberittelse Papper Administration VSF | Diarieplan Bevaras 5ar

Kommunens webb-

plats
Statistik avvikelsehantering, Papper Administration VSF | Diarieplan Bevaras
internt sammanstalld arsredo-
visning
Statistik avvikelsehantering, Elektronik | Administration VSF | Diarieplan 3ar Gallras av namndsekre-

internt sammanstilld arsredo-
visning

terare




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Tjanstekopsuppdrag, un- Papper Enhetschef kommun- | Kronologisk 1ar Dokumentation ldamnas
derlag, dokumentation till rehab och ssk, tjanste- 16pande till primé&rvar-
primédrvarden, fakturering, rum den.
statistik/ uppfoljning

2. Hemsjukvard, patientjournal - sjukskoterska/distriktsskoterska, sjukgymnast/fysioterapeut, arbetsterapeut

Journalhandlingar i patientjournal ska enligt patientdatalagen bevaras minst tio ar efter det att sista uppgiften fordes in i handlingen (SFS
2008:355, kap. 3 § 17).

Enligt ndimndens beslut 2009-09-23 § 125 dnr: 2008. 4 730 dokumenthanteringsplan gallras patientjournaler for personer fédda fem, femton
och tjugofem i varje manad tio (10+1) ar efter det att den sista uppgiften inférdes i handlingen efter utflyttning eller dodsfall.

Se dven patientdatalagen kap 9 § 4 om omhéandertagande av journaler.

Patientjournal bestar av en digital akt och en pappersjournal. Reglerna om bevarande och gallring innefattar badda dessa delar. Patientjournal
ford elektroniskt i Procapita/Lifecare sparas i systemet, gallring sker drligen enligt regler faststdllda i dokumenthanteringsplan. Systemforval-
tare for HSL och vard- och socialforvaltningens arkivredogorare ansvarar for genomforande av gallring av elektroniska patientjournaler och
pappersjournal samtidigt.

Journalhandlingar i pappersversion gallras samtidigt med de elektroniska handlingarna. Gallring gors drligen och ska vara avslutad senast 30
juni kalenderdret efter det att uppgiftsskyldigheten intradde.

Journalhandlingar i papper 6verfors till VSF arkiv for patientjournaler 1 ar efter utflytt/avliden 6ver. Dokument scannade till journal innebér
att papperskopian kan gallras.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Patientjournal Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar 10 ar efter utflyttning
Elektro- Procapita/ Lifecare eller avliden.
niskt Overforing till VSFs
arkiv, se ovan.
Bedomningsinstrument, check- | Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Laggs i patientjournal.
listor per enskild patient
Akupunkturjournal Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Laggs i patientjournal.
Blodtryckslista Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal.
tualitet
Blastraningsschema Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal.
tualitet
Blodrekvisition Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Laggs i patientjournal.
Brev eller meddelande avse- Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Brev eller meddelande
ende enskild person av betydelse for vard-
och behandling laggs i
journal. Brev och med-
delanden av
ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
Diabetes lablista Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal.
tualitet
Digital inspelning Elektro- Handldggarexp. Personnummer 10 &r Fors in i journal.
niskt Digital teknik Inspelning raderas fran




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
digital upptagning.
Dokumentation Patientupp- Papper Vérdtagarparm Personnummer 10 ar Sammanfattning fors in
foljning ford av personal ijournal.
Dokumentation hilso- och Elektro- Procapita/Lifecare Personnummer 10 ar Dokumentation i
sjukvard /HSL iakttagelse ford | niskt Intraphone Intraphone om
av personal i ordindrt boende HSL iakttagelse over-
tors till Proca-
pita/Lifecare av hélso-
och sjukvardspersonal.
Epikriser fran andra vardgi- Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Laggs i journal.
vare
Epikriser fran andra vardgi- Elektro- Cosmic region JH Personnummer Vid inak- Kan hamtas i NPO efter
vare niskt verksamhetssystem, tualitet samtycke frén patien-
Nationella ten.
patientoversikten
NPO
Egenvardsbeslut Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal.
tualitet
Egenvardsplan Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal

tualitet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Fullmakter rorande patient- Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Bildggs patientjournal.
uppgifter Uppgiften journalfors,
tullmakten fors in alt.
scannas in i Proca-
pita/Lifecare. Se dven
administration av verk-
samhet 3.2
Fotografier av patientspecifika | Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Scannas till journal ef-
atgarder och skador ter utdrag pa papper.
Foto raderas fran digi-
tal upptagning. Foton i
targ scannas i farg.
Forbrukningsjournal 6ver nar- | Papper Patienten Personnummer 10 ar Laggs i journal.
kotika, individuell
Forskrivning av kostnadsfria | Elektro- Webbsesam Personnummer Vid inak- Forskrivningen fors in i
forbrukningsartiklar, ordindrt | niskt tualitet journal
och sérskilt boende (inkonti- Bevaras/ gallras enligt
nens, diabetes, stomi) Region Jamtland Har-
jedalens rutiner.
Forskrivning av hjdlpmedel, Papper Handldggarexp Personnummer 10 ar Laggs i journal.

utprovningsprotokoll, mm




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv

Forskrivning av hjdlpmedel, Elektro- Webbsesam Personnummer Bevaras enligt Region
utprovningsprotokoll m.m. niskt Jamtland Hérjedalen

som ocksa hanterar sy-

stemet Webbsesam.
Halsoplan, kopia Papper Vardtagarparm Personnummer Vid inak-

tualitet
Halsoplan Elektro- Procapita/ Lifecare Personnummer 10 ar
niskt

Infusions- och transfusionslista | Papper Hos den enskilde Personnummer 10 ar Fors in i journal.
Instruktioner/ordinationer Papper Handldggarexp. Personnummer 10 &r Scannas till journal
angdende hjdlpmedel (ex pla-
cering av lyftsele) original
Instruktioner/ordinationer Papper Vérdtagarparm Personnummer Vid
angdende hjdlpmedel (ex pla- /kopia hos den en- inaktualitet
cering av lyftsele), kopia skilde
Intyg t ex bostadsanpassning, | Papper Kopia handldggare Personnummer 10 ar Original patient eller

nodvandig tandvard

begdrande myndighet.
Uppgiften fran intyget
fors in i journal. Pap-
perskopia sparas i jour-
nal.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Elektro- Lifecare samordnad | Personnummer Vid inak- Utdrag ur Lifecare
Samordnad planering specia- | niskt planering tualitet samordnad planering
listsjuk- gallras vid inaktualitet.
vard/primarvard / kommun Relevanta uppgifter
journalfors.
Konsultationer internt samt Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal.
fran/till andra vardgivare tualitet
Papper Handlaggarexp. Personnummer 10 ar Laggs ijournal. Skri-
velse i
Korrespondens av betydelse i samband med syn-
drendet punkter/ klagomal
hanteras enl. rutin syn-
punkter och klagomal.
Elektro- Senior Alert Personnummer Vid inak- Resultatet fors in i jour-
niskt Palliativa registret tualitet nal.
Kvalitetsregister registrering t Rikssar Arbetskopia pa papper
ex Senior alert, palliativa re- gallras vid inaktualitet
gistret, Rikssar Bevaras enligt regler
hos respektive system-
agare.
Lakemedelsbestéllning fran Papper Handldggaresp Kronologisk 14ar Fors in i journal.

Apotek, hela férpackningar
mm




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Munhiélsobedémning enligt Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Fors in i journal
ROAG
Munhailsokort Papper Vardtagarparm Personnummer Vid inak- Uppriéttas av uppso-
tualitet kande tandvard.
Ordinationshandlingar gal- Elektro- PASCAL Personnummer Papper: vid Elektronisk handling
lande ldkemedelshantering niskt Pap- | Hos den enskilde och inaktualitet gallras enligt regler i
dosrecept per handldaggarexp. PASCAL.
Ordinationshandling ldkeme- | Papper Hos den enskilde och | Personnummer Vid inak-
delslista utfardad av ldkare handldggarexp. tualitet
Ordinationshandling likeme-| Papper Hos den enskilde och | Personnummer Vid inak-
delskort upprittat av ssk i handlaggarexp. tualitet
kommunen
Primérvardsuppdrag, jour- Papper Enhetschef for sjuk- | Personnummer 1ar Original lamnas till
journal, kopia skoterskor, tjansterum primérvarden for regi-
strering i Cosmic

Rehabiliteringsplan Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Laggs i journal.

Papper Handldggarexp. Personnummer Vid inak- Fors in i journal, un-
Remisser fran andra vardgi- tualitet derlaget tuggas.
vare
Signeringslista Papper Handldggarexp. Personnummer 10 &r L&dggs ijournal.
Signeringslista namnfortydli- | Papper Handldggarexp. Kronologisk 10 ar

gande




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Sarvardsjournal Papper Hos patienten Personnummer 10 ar
Utldamnande av journalhand- | Papper Original socialndimn- | Diarieplan Bevaras Laggs i patientjourna-
ling ur patientjournal, begdran dens diarium len. Uppgiften
fran enskild journalfors, fullmakt
fors in alt. scannas in i
Procapita/ Lifecare.
Vandschema Papper Hos patienten Kronologisk Vid inak- Fors in i journal och
tualitet gallras darefter
Vitskelista Hos patienten Personnummer Vid inak- Fors in i journal och
tualitet gallras darefter
2. Hemsjukvard, patientjournal - horselombud, synombud
Patientjournal syn/horsel Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar 10 ar efter utflyttning
eller avliden. Overfo-
ring till VSFs arkiv, se
ovan.
Rapportblad till horselvard, Papper Handldggarexp. Personnummer 1 Original till syncentral
syncentral, kopia ar/Gallras eller horselvard.
Remiss fran annan vardgivare | Papper Handldggarexp. Personnummer 10 ar Gallras om uppgiften

forst in i pappersjour-
nal.




4.5 Hemtjanst, verkstillighet

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/vardtagarparm for | Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras 5ar Lamnas till bi-
fodda den 5, 15, 25 Papper Vardtagarparm standsenheten ett ar
efter avslut fran
verkstillande enhet
Personakt/vardtagarparm for| Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer 5ar Lamnas till bi-
fodda ovriga datum Papper Vérdtagarparm standsenheten ett ar
efter avslut fran
verkstillande enhet.
Dokumentation SoL ford av Elektroniskt | Intraphone Personnummer 5ar Handelser av bety-
vardpersonal Papper Vérdtagarparm /bevaras delse i Intraphone

godkanns och over-
fors av enhetschef
fran Intraphone till
Procapita/ Lifecare
och kan darefter
gallras




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Dokumentation SoL ford av Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer 5ar/ beva- |5ar
enhetschef ras
Genomforandeplaner Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer 5ar/ beva- |5ar
Papper Vérdtagarparm ras
Handlingsplan/instruktion Papper Vérdtagarparm Personnummer Vid inaktu- Tillsynsmyndighet
arbetsmiljo efter riskbedom- Elektroniskt | Server alitet AV forordar att re-
ning kring den enskilde viderade versioner
sparas
Hemsjukvardbeslut, kopia Papper Vérdtagarparm Personnummer Vid inaktu-
alitet
Handelser av betydelse, utdrag | Papper Parm hos hemtjans- | Kronologiskt Vid inaktu-
ur Intraphone tenhet alitet
Individuella checklistor SoL Papper Vardtagarparm Kronologisk Vid inaktu-
alitet
Korrespondens av tillfdllig be- | Papper Enhetschefens tjans- | Personnummer Vid inaktu-
tydelse och/eller rutinméssig terum alitet
karaktar
Nyckeloverenskommelse Papper Vérdtagarparm Kronologisk Vid inaktu-
alitet
Trygghetslarm, logg Elektroniskt | Tunstall Kronologisk Vid inaktu- Ev. utskrift gallras

alitet

vid inaktualitet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning

gallra till kommun-
arkiv
2. Dokumentation/handlingar i stodprocesser i hemtjanst
Fotografier fran aktiviteter i Elektroniskt | Server Per enhet Vid inaktu-
verksamheten alitet
Kvittenser personal - nycklar, | Papper Enhetschefens tjanste- | Kronologisk Vid inaktu-
passerkort, taggar, arbetskla- rum alitet
der, namnbricka
4.6 Individ- och familjeomsorg
Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
1. Klientrelaterad ekonomiadministration
Attestlista och fakturor | Papper Nararkiv IFO Kronologisk 10 ar Sekretess enl. 26 kap

Procapita/ Lifecare 1§ OSL




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmairkning
gallra till kommun-
arkiv

Bokforingsorder avse- | Papper Socialexp. Kronologisk 2ar Sekretess enl. 26 kap
ende réttningar i Proca- 1§ OSL
pita/Lifecare, kopior
samt underlag
Checkar, kvitteringslis- | Papper Socialexp Kronologisk 1ar Sekretess enl. 26 kap
tor over utlamnade 1§ OSL
checkar, lista over ut- Upphor 190101
lamnade checkar fran
bank samt makulerade
checkar
Avstamning konton IFO | Papper Socialexp Kronologisk 2ar Sekretess enl. 26 kap

1§ OSL
Fakturor i original fran | Papper Arkiv I[FO Kronologisk 2ar Avser vardfakturor i
institutioner m m (faktu- | Elektroniskt| A-data parm.
ror for tjdnster pa upp- Sekretess enl. 26 kap
drag av socialtjansten) 1§ OSL
Formedlingsmedel, fak- | Papper Socialexp. Betalnummerordning | 2 ar Sekretess enl. 26 kap
turor 1§ OSL
Formedlingsmedel ut- | Papper Socialexp. Kronologisk 2ar Sekretess enl. 26 kap

gdaende balans

1§ OSL




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmairkning

gallra till kommun-

arkiv

Inbetalningsmeddelande | Papper Socialexp, Kronologisk 1ar Sekretess enl. 26 kap
i parm, forteckning pa 1§ OSL
pensioner, bidragsfor-
skott, barnbidrag och
16nelistor
Uppdateringslistor Papper Nararkiv [FO Kronologisk 10 ar
Procapita/ Lifecare
transar
2. Allmin administration - IFO
Se dven administration av verksamheten, gemensam del, avsnitt 2
Anmailningar som inte | Papper Arkiv I[FO Kronologisk, 5ar T ex anmélningar
tillhor ett &rende och Elektroniskt| Personakt eller “Proca- enligt aktualiserings- enligt 14 kap 1§ SoL.
inte ger upphov till ett pita/Lifecare nummer Sekretess enl. 26 kap
drende samt register Bagatellparm” 1§ OSL
over anmalningar som Procapita/ Lifecare
inte ger upphov till
drenden




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmairkning
gallra till kommun-
arkiv
Rapporter och med- Papper Arkiv IFO Kronologisk 2ar T ex polisrapporter,
delanden som inte till- Personakt eller LOB:ar, meddelande
hor drende och inte ger “Bagatellparm manuell” om avhysning, hy-
upphov till drende samt resskulder. Sekretess
register 6ver rapporter enl. 26 kap 1 § OSL
och meddelanden som
inte ger upphov till
drende
E-post, Individ och fa- | Papper Socialexp. Kronologisk Vid in- Handlingar som ska
miljeomsorgens Elektroniskt| Outlook aktualitet diarieforas skrivs ut,
overlamnas till regi-
strator och raderas.
Digitala meddelan-
den som tillhor eller
ger upphov till ett
drende registreras i
Procapita/ Lifecare.
Familjehem, forteck- Papper Arkiv I[FO Kronologisk Vid inak- Nar ny forteckning
ningar dver barn som tualitet uppréttas. Sekretess
vistas i familjehem eller enl 26 kap 1 § OSL
annat enskilt hem (IVO)
Familjehem, forteckning | Papper Arkiv IFO Kronologisk Vid in- Nar ny forteckning
over familjehem aktualitet uppréttas. Sekretess

enl. 26 kap 1 § OSL




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmairkning
gallra till kommun-
arkiv
Feriebarn, handlingar Papper Arkiv IFO Kronologisk 2ar Sekretess enl. 26 kap
rorande enskilda ferie- 1§ OSL
barn
Hyreskontakt, besikt- Papper Arkiv IFO Alfabetiskt efter 2ar 2 ar efter avtalets
ningsprotokoll adress uppho-
etc. for lagenheter som rande/slutbesiktning
hyrs ut i andra hand av om
IFO inte hyresskuld eller
besiktningsanmaérk-
ning kvarstar.
Sekretess enl 26 kap
1 § OSL.
Forteckning sekretess Papper Socialexp. Alfabetisk Vid inak-
forbindelse tualitet
Fullmakter postoppning | Papper Socialexp. Alfabetisk Vid aktua-
litet
Kontaktpersoner/ - Papper Arkiv IFO Kronologisk Vid in- Nar ny forteckning
familjer, forteckning aktualitet uppréttas. Sekretess

enl. 26 kap 1 § OSL




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmairkning
gallra till kommun-
arkiv
Placering inom kommu- | Papper Arkiv IFO Alfabetiskt Vid in- Senast 5 ar efter sista
nen av barn frdn annan aktualitet notering.
kommun, meddelande Sekretess enl. 26 kap
om 1§ OSL
Gallras nér place-
ringen upphort
Rekvisitioner, indi- Papper Socialexp Kronologisk 2ar Rekvisitionsnummer
viddarenden, kopia ska finnas pa faktu-
ran alt. ska kopia av
rekvisition f6lja med
fakturan. Sekretess
enl. 26 kap 1 § OSL
Socialbidragsstatistik, Papper Socialexp. Kronologisk 5ar
manadsvis (SCB) Elektroniskt| Procapita/ Lifecare

3.Individ och familjeomsorg, personakter allmant

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i socialtjanstlagen 12 kap 2 § samt socialtjanstforord-
ningens 7 kap 2 §. En personakt kan bestd av den digital akt och/eller av en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring giller for bada

dessa delar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjanstens personregister ska, med undantag av akter i fraga om personer féddda den 5,15 och 25 i
varje manad, gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. I planen anges dessa med beteckningen 5 ar/bevaras. De fér
dock inte gallras sa ldnge uppgifter om samma personer finns i socialtjinstens personregister. Gallring ska goras drligen och den ska vara avslu-




tad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens, ska de heller inte vara tillgingliga for
socialtjansten. De undantagna handlingarna bor darfor 6verldmnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Undantag fran gallring géller ocksa handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med utredning om faderskap, fordldraskap samt
utredning om adoption eller handlingar som kommit in eller upprdttats i samband med att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for
vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat enskilt hem som inte tillhér ndgon av fordldrarna eller ndgon annan som har vardnaden om
honom eller henne.

OBS handlingar i ett &rende som ror fler &n en person maste ses som en odelbar enhet. Om en gemensamt férd personakt innehdller handling-
ar i drenden om personer som &r fodda den femte, femtonde och tjugofemte i en ménad ska dessa handlingar bevaras. Ovriga handlingar i en
sddan akt ska gallras enligt huvudregeln, d v s senast fem ar efter sista anteckningen i akten. Det &r alltsd inte registerledarens fodelsedatum
som dr avgorande for om handlingarna i akten ska gallras eller bevaras.

Nar ett drende ar avslutat bor akten rensas. Ansvarig for rensningen dr handldggaren. Alla uppgifter som ér av tillfillig betydelse ska da av-
lagsnas. Det dr sdrskilt angeldget att rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet ska bevaras.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning | Bevara/ Overforing Anmairkning
gallra till kommun-
arkiv
Personakt for fodda den 5, 15, Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras 5ar
25 Papper
Personakt for fodda ovriga da- | Elektroniskt | Procapita/ Lifecare Personnummer 5 ar efter Se text ovan.
tum Papper sista
anteckning




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Anmélningar Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Ansokningar med eventuella Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
bilagor Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Utredningar i enskilt d&rende Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Beslut i enskilt &rende om bi- Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
stdnd och/eller insats Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Overklaganden, med bilagor Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
ras akt.
Beslut/domar i forvaltnings- Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
domstol ras akt.
Kallelser till rdttegdng, mote Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer Vid inak-
med soc sekr Elektroniskt | pita/Lifecare tualitet
Dokumentation av planering Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
som ror Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
enskild t ex handlingsplaner,
genomforandeplaner, SIP/ISIP
Remisser till andra verksamhet- | Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer Vid inak- Laggs i person-
er, myndigheter Elektroniskt | pita/Lifecare tualitet akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning

gallra till kommun-

arkiv

Ansokningar till SiS- Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
institutioner om vard ras akt.
Kopior av fakturor fran ldkare, | Papper Arkiv IFO Personnummer 2ar
lab. institutioner m m (fakturor
for undersokningar utférda pa
uppdrag
av socialtjansten)
Meddelande om utskrivning Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak-
fran institution, vardhem eller tualitet
liknande
Overenskommelser t ex ung- Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
domskontrakt. Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Korrespondens av betydelse i Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
drendet Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Korrespondens av tillfdllig Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer Vid inak-
och/eller rutinmdssig karaktdr | Elektroniskt| pita/Lifecare tualitet
Registerkontroller som utgor Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
underlag for beslut ras akt.
Registerkontroller som endast | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak-
har tillfallig betydelse tualitet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Fullmakter Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
ras akt.
Avtal om handhavande av an- | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
nans medel ras akt.
Hyreskontrakt, besiktningspro- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak-
tokoll etc, kopior. tualitet
Meddelande fran hyresviard Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak-
(hyresskulder, uppsdagningar tualitet
etc.)
Underrittelser fran kronofog- Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak-
demyndighet om avhysning tualitet
Polisrapporter om brott eller Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak- Om de inte ligger
misstanke om brott tualitet till grund for

beslut om insats
inom
socialtjansten

4. Ekonomiskt bistand - personakter

Betrdffande bevarande och gallring se vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmant




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Personakt for fodda den 5, 15, Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras 5ar
25 Papper
Personakt for fodda ovriga da- | Elektroniskt | Procapita/ Lifecare Personnummer 5arefter |5ar Se text ovan
tum Papper sista
anteckning
Ansokningar fran enskild om Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Ladggs i person-
bistdnd, eventuella bilagor ras akt.
Arendeblad/journalblad Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Utredningar i enskilt &rende Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Beslut i enskilt &rende om bi- Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Ladggs i person-
stand Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Overklaganden, med bilagor Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
ras akt.
Beslut/domar i férvaltnings- Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Ladggs i person-
domstol ras akt.
Aterkravshandlingar Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Ladggs i person-
Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.
Dokumentation av planering Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
som ror den enskilde (t ex hand- | Elektroniskt | pita/Lifecare ras akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
lings-planer, genomférandepla-
ner, SIP/ISIP)
Skriftlig information till och fran| Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
andra enheter inom socialtjans- | Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.
ten och andra myndigheter
Meddelande fran hyresvird, Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak-
kronofogdemyndighet om skul- tualitet
der, uppsdgning och avhysning
Kallelser till mote med handldg- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktu-
gare m.m. Elektroniskt | Procapita/Lifecare alitet
Korrespondens av betydelse i Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt.
drendet Elektroniskt | Procapita/Lifecare ras
Korrespondens av tillfédllig bety- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktu-
delse och/eller rutinméssig ka- | Elektroniskt | Procapita/Lifecare alitet
raktar
Registerkontroller som utgor Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt.
underlag for beslut ras
Registerkontroller som endast | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktu-
har tillfallig betydelse alitet
Mottagningsbevis betalkort Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar Laggs i personakt




Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorteringsordning

Bevara/
gallra

Overforing
till kommun-
arkiv

Anmirkning

5. Familjehem, kontaktperson/-familj

Betrdffande bevarande och gallring se vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmant

Personakt for fodda den 5, 15, 25| Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras 5ar
Papper
Personakt for fodda ovriga da- | Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer 5 ar efter Se text ovan om
tum Papper sista sdrskilda be-
anteckning stimmelser for

familje-
hem/bostad med
sdrskild service
for barn och ung-
domar.

Ansokan om att bli familjehem, | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt.

kontaktperson/-familj ras

Ansokan om att bli familjehem, | Papper Arkiv IFO Krono-logiskt Vid inaktu- Forvaras i parm

kontaktperson/-familj som inte alitet kontaktfa-

leder till utredning milj/familjehem.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita/Lifecare ras
Utredningar av familjehem, kon-| Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt.
taktperson/-famil; Elektroniskt | Procapita/ Lifecare ras
Registerkontroller som utgor Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt.
underlag for beslut, misstanke ras
och
belastningsregister
Avtal med av familjehem, kon- | Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5ar Ladggs i person-
taktperson/-familj ras akt.

6. Missbruk

Betrdffande bevarande och gallring se dven vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmant

Ansokningar om vard enligt Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
LVM, med bilagor Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.

Anmiélningar fran polis etc. Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
ras akt.

Arendeblad/journalblad Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Beslut och beslutsunderlag Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.
Handlingar rorande understill- | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
ning till férvaltningsratt Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.
Manadsrapporter samt journa- | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i personakt
ler ras ndr de inte lingre
med bilagor fran hem for vard behovs i verk-
eller samheten. Vid
boende HVB enskilt bedriven
verksamhet efter
overlamnande
enligt avtal.
Dokumentation av planering t | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5ar Ladggs i person-
ex behandlings-, Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.
/ genomforandeplaner/SIP/ISIP
Korrespondens av betydelse i Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar Laggs i person-
drendet Elektroniskt| Procapita/Lifecare ras akt.
Korrespondens av tillfdllig be- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid in- ak-
tydelse och/eller rutinméssig Elektroniskt| Procapita/Lifecare tualitet
karaktar
Droganalyser Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- | 5ar Laggs i person-
ras akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
7. Yttranden till andra myndigheter
Yttrande i korkortsarende Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- |5 ar Ladggs i person-
Elektro- Procapita/Lifecare ras akt.
niskt
Yttrande till aklagare, andra Papper Arkiv I[FO Personnummer 54ar/ beva- | 5ar Ladggs i person-
myndigheter och allmdn dom- | Elektro- Procapita/ Lifecare ras akt.
stol niskt
Yttrande i vapendrende Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5 ar Laggs i person-
Elektro- Procapita/Lifecare ras akt.
niskt
Begdran om handrackning Papper Arkiv I[FO Personnummer 54ar/ beva- | 5ar Ladggs i person-
ras akt.
8. Handlingar inkomna fran andra myndigheter
Meddelande om forundersok- | Papper Arkiv I[FO Personnummer Vid in- Bevaras/ gallras
ning aktualitet enligt reglerna i

SoL om de angar
eller foranleder
drende.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsordning| Bevara/ Overforing Anmirkning
gallra till kommun-
arkiv
Forundersokningsprotokoll Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inak- Bevaras/gallras
tualitet enligt reglerna i
SoL om de angar
eller foranleder
drende.
Meddelande om atalsunderla-| Papper Arkiv I[FO Personnummer Vid inak- Bevaras/ gallras
telse/ att dtal ska viackas tualitet enligt reglerna i
SoL om de angar
eller foranleder
drende.
Handlingar rorande réttshjalp | Papper Arkiv I[FO Personnummer Vid in- Bevaras/ gallras
aktualitet enligt reglerna i
SoL om de angar
eller foranleder
drende.
Domar Papper Arkiv I[FO Personnummer Vid inak- Bevaras/gallras
tualitet enligt reglerna i

SoL om de angar
eller foranleder
drende.




Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorteringsord-
ning

Bevara/
gallra

Overforing
till kommun-
arkiv

Anmairkning

9. Placeringsdrenden barn och ensamkommande flyktingbarn

Handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med att en underdrig placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett fa-
miljehem eller i ett annat enskilt hem, som inte tillhtr ndgon av hans/hennes fordldrar eller ndgon annan som har vardnaden, ska bevaras.

Overfors till kommunarkiv senast d barnet fyller 18 ar, om placeringen da har upphort.

Personakt Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras Se anmark- Overfors till
Papper ning kommunarkiv
senast d& barnet
fyller 18 &r, om
placeringen da
har upphort.
Anmailningar fradn polis, skola Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Ladggs i person-
etc. akt om de lett till
placering
Arendeblad/journalblad Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Dokumentation av planering Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
som ror barnet, t ex behand- Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.

lingsplaner, genomférandepla-
ner, SIP




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Beslut och beslutsunderlag Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Handlingar rorande understill- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
ning till férvaltningsratt Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Avtal med forédldrar Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Ansokningar om vard (till for- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
valtningsrétt) med bilagor Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Anmélningar om behov av vard | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
(till SiS institutioner) akt.
Eftergift av fordldrars Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
ersattningsskyldighet f6r barns | Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
vard i ett annat hem dn det egna
Vérdnadsutredningar Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Ladggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Yttranden till aklagare, tingsratt | Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Ladggs i person-
etc. Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Domar Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-

akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning

ning gallra till kommun-

arkiv

Meddelande fran SiS institution | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
om utskrivning akt.
Korrespondens av betydelse i Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
drendet Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Korrespondens av tillfdllig bety- | Papper Arkiv I[FO Personnummer | Vid in- aktu- Laggs i person-
delse och/eller rutinmaéssig ka- | Elektroniskt | Procaita/Lifecare alitet akt.
raktar
Placeringsmeddelanden fran Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Statens Institutionsstyrelse akt.
Manadsrapporter och journaler | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Fors till person-

med

bilagor fran hem for vérd eller
boende,

HVB

akt nir de inte
langre behovs i
verksamheten.
Vid enskilt be-
driven verksam-
het efter 6ver-
lamnande enligt
avtal.

Ensamkommande flyktingbarn. Vid mottagande och placering av ensamkommande flyktingbarn, kan utover vad som redovisats ovan, f6l-
jande handlingar forekomma som ska forvaras i personakt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv

Anvisning med personuppgifter | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
frdn Migrationsverket akt.
Anmélningar om behov av Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
skydd fran Migrationsverket akt.
Meddelande om bositt- Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
nings/uppehallstillstand akt.
Ansokan/anmadlan om behov av | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
sdrskilt forordnad vardnadsha- akt.

vare

10. Faderskap och forildraskap

Av réttssdkerhetsskil samt for att barnen ska ha en mojlighet att senare ta reda pa sitt biologiska och social ursprung, ska anteckningar och
andra uppgifter i en personakt som tillhor socialndmndens personregister i faderskaps- och forédldraskapsdrenden samt i adoptionsdrenden

undantas fran gallring.

Overfors till kommunarkiv senast da barnet fyller 18 ar.

Personakt

Elektroniskt
Papper

Procapita/ Lifecare

Personnummer

Bevaras

Se anmark-
ning

Overfors till
kommunarkiv
senast da barnet
tyller 18 ar.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Underrittelse fran Skatteverket | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
om nyfo6tt barn, som inte tillhor litet
faderskaps- eller foraldraskaps-
drende
Underrittelse fran Skatteverket| Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Ladggs i person-
om nyfott barn till ogift mor akt.
Brev till modern med anledning | Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Ladggs i person-
av underrdttelse om nyfott barn akt.
Underrittelse fran Skatteverket | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
om inflyttat barn akt.
Arendeblad, journalblad Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.

S-protokoll for utredande av fa- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
derskap akt.

S=sambo
MF-protokoll for utredande av | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i
faderskapet personakt.

M=Mor,

F=Far
A-protokoll fér utredande av Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Ladggs i person-

faderskapet

akt.
A= f6dd inom
dktenskapet




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv

Faderskaps-, fordldra- Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
skaps/erkdnnande/bekriftelser akt.
Anmélningar om faderskap, Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
foraldraskap akt.
Identitetsstyrkande handlingar | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-

akt.
Handlingar om vardnaden om | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
barn akt.
Intyg (ultraljudsundersokning- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
ar, forlossning, utveckling etc.) akt.
Handlingar i rdttsgenetiska och | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
rattskemiska undersokningar akt.
Underlag och beslut rérande Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
nedlaggning av faderskaps-, Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
foraldraskapsutredning
Handlingar i d&rende rérande Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
hdvande av faderskap eller for- akt.
dldraskap
Beslut/domar Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-

akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Anmélan om gemensam vard- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
nad akt.
Kallelser till rdttegdng, mote Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
med handldggare m.m. Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet
Inkomna och utgdende hand- Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
lingar av Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
betydelse i drendet
Upprittade handlingar av bety- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
delse i drendet Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Inkomna och utgdende hand- Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
lingar av Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet
tillfallig betydelse och/eller ru-
tinmassig karaktar
Upprittade handlingar av tillfal- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
lig betydelse och/eller rutin- Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet
madssig karaktar
Begdran om hjdlp fran utrikes- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
departement Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet




Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorteringsord-
ning

Bevara/
gallra

Overforing
till kommun-
arkiv

Anmairkning

11. Adoption

Av réttssdkerhetsskil samt for att barnen ska ha en mojlighet att senare ta reda pa sitt biologiska och social ursprung, ska anteckningar och
andra uppgifter i en personakt som tillhor socialndmndens personregister i faderskaps- och forédldraskapsdrenden samt i adoptionsdrenden

undantas fran gallring.

Overfors till kommunarkiv senast da barnet fyller 18 ar.

Personakt Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras Se anmark- Overfors till
Papper ning kommunarkiv
senast da barnet
tyller 18 ar.
Intyg om adoptionsutbildning | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Ansokningar om medgivande, | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-

med bilagor

akt.

Handlingar i ej
genomforda ad-
optioner beva-
ras/ gallras en-
ligt 12 kap 1-
288§. ( 5ar/ beva-
ras)




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Arendeblad, journalblad Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Utdrag ur socialregister Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Utdrag ur polisregister Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Medgivande till socialnimnden | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
att hamta uppgifter ur andra litet
register, sekretesseftergift
Anmélan om forslag pa barn Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Samtycken med bilagor Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Utredningar Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Handlingar rorande barnets ur- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
sprung akt.
Referenser Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Yttranden fran socialndmnd till | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
tingsratt Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Yttrande fran Namnden for in-| Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-

ternationella adoptioner

akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Yttrande fran Socialstyrelsens Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
rattsliga rad akt.
Yttrande fran behandlande 14- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
kare akt.
Inkomna och utgdende hand- Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
lingar av betydelse i drendet Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Upprittade handlingar av bety- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
delse i drendet Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Beslut, medgivande Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Aktualiseringsintyg (fornyat Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
medgivande) Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Ansokan till tingsrdtt om adopt- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
ion Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Tingsrattens dom Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
akt.
Aterkallelse av medgivande Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ 5ar Laggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare Bevaras akt.
Overklaganden, med bilagor Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Ladggs i person-
akt.
Beslut/domar i forvaltnings- Papper Arkiv I[FO Personnummer Bevaras Laggs i person-
domstol akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Uppfoljningsrapporter (anteck- | Papper Arkiv IFO Personnummer Bevaras Laggs i person-
ningar fran hembesok e.t.c.) Elektroniskt | Procaita/Lifecare akt.
Kallelser till rattegang, mote Papper Arkiv IFO Personnummer | Vid inaktua-
med handldggare m.m. Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet
Inkomna och utgdende hand- Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
lingar av Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet
tillfallig betydelse och/eller ru-
tinmaéssig karaktar
Uppréttade handlingar av tillfdl- | Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-
lig betydelse och/eller rutin- Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet

maéssig karaktar

12. Vardnad, boende och umginge

Betrdffande bevarande och gallring se vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter

allmint.

Tingsréttens begdran om utred- | Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- |5aér Ladggs i person-

ning ras akt.

Arendeblad/journalblad Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- |5aér Ladggs i person-
Elektroniskt | Procaita/Lifecare ras akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Utdrag ur socialregistret Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
ras akt.
Utdrag ur polisregister Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
ras akt.
Personbevis Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
ras akt.
Overenskommelse (om t ex um- | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
gdngesresor) Elektroniskt | Procaita/Lifecare ras akt.
Utredningar i namnérenden till | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
tingsratten Elektroniskt | Procaita/Lifecare ras akt.
Inkomna och utgdende hand- Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
lingar av betydelse i d&rendet Elektroniskt | Procaita/Lifecare ras akt.
Upprittade handlingar av bety- | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
delse i drendet Elektroniskt | Procaita/Lifecare ras akt.
Avtal som inte blivit godkdnda | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
ras akt.
Motivering och beslut till att Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
namnden inte godként avtal Proca- Procaita/Lifecare ras akt.
pita/ Life-
care
Domar/underréttelser Papper Arkiv IFO Alfabetisk 2ar
Aktenskapsskillnad Elektroniskt | Procpita/Lifecare




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv

Remiss fran och till tingsrédtt om | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-

samarbetssamtal ras akt.

Av socialndmnden godkédnda Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Far inte gallras

avtal om boende, vardnad och ras forran barnet

umgdnge fyllt 18 ar. Avtal
for barn som
ingdr i forsk-
ningsurvalet
bevaras. Ovriga
avtal gallras
senast 5 ar efter
att barnet fyllt
18 ar.

Domar fran tingsratt Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar/ beva- |5aér Ladggs i person-

ras akt.
Uppdrag att utse kontaktperson | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Ladggs i person-
ras akt.

Meddelande till Skatteverket, Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5aér Laggs i person-

Centrala studiestodsnamnden, ras akt.

Forsdkringskassan om godkant

avtal

Aktenskapslicens Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-

ras

akt.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv

Ansokan om kontaktperson vid | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-

umgdnge ras akt.

Rapporter fran kontaktperson | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
ras akt.

Kontrakt med kontaktperson Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-
ras akt.

Patalande om ombud till tings- | Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar/ beva- |5ar Laggs i person-

ratt Elektroniskt ras akt.

Kallelser till rdttegdng, mote Papper Arkiv IFO Personnummer Vid inaktua-

med handldggare m.m. Elektroniskt | Procaita/Lifecare litet

Inkomna och utgdende hand- Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer Vid inaktua-

lingar av tillfallig betydelse Elektroniskt | pita/Lifecare litet

och/eller rutinmassig karaktar

Upprittade handlingar av tillfal- | Papper Arkiv IFO Proca- Personnummer Vid inaktua-

lig betydelse och/eller rutin- Elektroniskt | pita/Lifecare litet

maéssig karaktar

13. Dédsboanmadlningar och boutredningar

Dodsfallsintyg Papper Arkiv I[FO Personnummer 5ar




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Slaktutredningar Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
Dodsboutredningar Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
Ekonomiska redovisningar Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
Protokoll 6ver hembesock Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
Fullmakter Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
Korrespondens Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
Kopior av fakturor Papper Arkiv IFO Personnummer 5ar
4.7 Stod och service till vissa funktionsnedsatta, verkstillighet
Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overféring | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv

1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv

Personakt/ brukarparm for Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras 5ar Lamnas till bi-

todda den 5, 15, 25 Papper Brukarpdrm/personakt standsenheten ett
ar efter avslut.

Personakt/ brukarparm for Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer 5ar Lamnas till bi-

todda ovriga datum Papper Brukarpdrm/personakt standsenheten ett
ar efter avslut
fran verkstdllande
enhet.

Begdran om assistansersattning | Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer | Vid inaktua-

viceenheten litet

Beslut fran forsakringskassan Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 2ar

avtal, rakning, kopia vice-enheten

Dokumentation socialtjanst, Elektroniskt | Procapita/Lifecare Personnummer 5ar/ Beva- | 5ar

ford av enhetschef ras

Dokumentation socialtjanst, Papper Brukarparm/personakt | Alfabetisk/ per- | 5ar/ Beva- | 54ar

ford av vardpersonal Elektroniskt | Procapita/Lifecare sonnummer ras

Fotografier av brukare, som bi- | Papper Personakt Personnummer 5ar/ Beva- | 5ar Digitalt foto

laga i individdrende t ex arbets- | Elektroniskt ras skrivs ut pd pap-

réttsligt eller rapportering L per och ldggs i

Sarah personakt




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv
Genomforandeplaner Papper Brukarparm Alfabetisk/ per- | 54r/ Beva- | 5ar Utskrift under-
Elektroniskt | Procapita/Lifecare sonnummer ras skriven av den
enskilde bevaras.
Handlingsplan/instruktion ar- | Papper Brukarparm Alfabetisk 5ar Tillsynsmyndig-
betsmiljo efter riskbedomning het forordar att
kring den enskilde. reviderade vers-
ioner sparas.
Hyresavtal /uppsdagning bru- Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer Vid inaktua- Géller boenden
kare, kopia vice-enheten litet som vi blockhyr.
Original till TSF
Korrespondens av betydelse i Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 5ar/ Beva- | 5ar Ladggs i personakt.
drendet vice-enheten ras Skrivelser i sam-
band med drende
syn-
punkt/klagomal
hanteras enl.
denna rutin.
Levnadsberittelse Papper Brukarparm Alfabetiskt 5ar/ Beva- | 5ar Levnadsberittel-
ras sen dr en del av

den sociala
dokumentation-
en, hanteras en-
ligt samma rutin




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv
Nyckeloverenskommelse, kvit- | Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer Vid inaktua- Efter dterlam-
tenser boendes nycklar vice-enheten litet nande.
Redovisning av kontanta kop Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 5ar/ Beva- | 5ar Original till
brukarens privata medel, kopia vice-enheten ras god man. Ko-
pia pa den un-
derskrivna re-
dovisnings-
blanketten
laggs i person-
akten.
Redovisning av kortkop bruka- | Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 5ar/ beva- | 5ar Original till
rens pengar, kopia vice-enheten ras god man. Ko-
pia pd den un-
derskrivna re-
dovisnings-
blanketten
laggs i person-
akten.
Underlag till faktura, habilite- | Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 24ar Original till
rings- och omkostnadsersatt- vice-enheten KLF/ekonomi
ning, kopia
Samtycke blankett informat- Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer Vid inaktua-
ionsutbyte kommunen - privat vice-enheten litet

assistansformedling.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv
Trygghetslarm, logg Elektroniskt | Tunstall Personnummer | Vid inaktua- Ev. utskrift gall-
litet ras vid inaktuali-
tet
2. Dokumentation/handlingar som ror personal/uppdragstagare
Avtal om sjuklonerdttning pri- | Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 5ar Gallras 5 ar efter
vat assistansanord- vice-enheten avslutat uppdrag.
nare/kommunen
Avtal uppdragstagare Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 5ar Gallras 5 ar efter
vice-enheten avslutat uppdrag.
Faktureringsunderlag privat Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer 5ar
personlig assistans sjuklon vice-enheten
Kvittenser personal - nycklar, | Papper Parm enhetschef, tjanste- | Kronologisk Vid inaktua-
passerkort, taggar, arbetskldder, rum litet
namnbricka
Tidrapport for insatser, kopia | Papper Insatsparm Stod och ser- | Alfabetisk 2ar Original
vice-enheten KLE/Ioner
Tidrapporter per personal till Papper Insatsparm Stod och ser- | Alfabetisk 2ar Original till for-

forsakringskassan, kopia

vice-enheten

sdkringskassan.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv
Underlag for arvode, kopia Papper Insatsparm Stod och ser- | Alfabetisk 2ar Original
vice-enheten KLF/Ioner
Utdrag ur belastningsregistret | Papper Insatsparm Stod och ser- | Alfabetisk Vid inaktua- Géller endast
vice-enheten litet barn
Utredning om lamplighet upp- | Papper Insatsparm Stod och ser- | Alfabetisk 5ar
dragstagare vice-enheten
Brukares pengar, Papper Personakt Stod och ser- | Personnummer Vid inaktua-
overenskommelse om hantering vice-enheten litet
god man - personal
3. Dokumentation/handlingar som ror verksamheten
Anmailan hyresgést (gors vid in- | Papper Personakt Stod och ser- Personnummer | Vid inaktua- Original till TSF-
och utflyttning), kopia vice-enheten litet fastighetsforvalt-
ningen
Fotografier fran aktiviteter i Elektroniskt| Server Per enhet Vid inaktua-
verksamheten litet
Namnlista hyresgéaster i grupp- | Elektroniskt| Server Efter vaningsplan | Vid inaktua- Namnlista anslas
bostad litet av enhetschef i

det boendets entré




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing | Anmirkning
ning gallra till kom-
munarkiv
Objektsforteckning, Elektronisk | Server Per boende Vid inaktua- Forteckning upp-
rum/ldgenheter i bostad med litet rittas av
sarskild service

KLF/ekonomi




4.8 Sdrskilt boende, verkstillighet

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/vardtagarparm for | Elektro- Procapita/Lifecare Personnummer Bevaras 5ar Lamnas till bi-
fodda den 5, 15, 25 niskt Pap- | Vardtagarparm standsenheten ett
per ar efter avslut fran
verkstédllande en-
het
Personakt/vardtagarparm for | Elektro- Procapita/ Lifecare Personnummer 5ar Lamnas till bi-
fodda ovriga datum niskt Pap- | Vardtagarparm stdndsenheten ett
per ar efter avslut fran
verkstidllande en-
het
Dokumentation socialtjdnst, Papper Vérdtagarparm Personnummer 5ar/ beva- | 5 ar
ford av vardpersonal Aktskap enhetschef ras
Dokumentation socialtjdnst, Elektro- Procapita/Lifecare Personnummer 5ar/ beva- | 5ar
ford av enhetschef niskt ras




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Fotografier av vardtagare, som | Papper Aktskdp enhetschef Personnummer 5ar/ 5ar Digitalt foto skrivs
bilaga i individdrende t ex ar- Bevaras ut pd papper och
betsrittsligt eller rapportering laggs i personakt
Lex Sarah
Genomforandeplaner Elektro- Procapita/ Lifecare Personnummer 5ar/ 5ar Utskrift under-
niskt Pap- | Vardtagarparm Bevaras skriven av den
per enskilde bevaras
Handlingsplan/instruktion ar- | Papper Vardtagarparm Server Personnummer Vid inak- Tillsynsmyndig-
betsmiljo efter riskbedomning | Elektro- tualitet het AV forordar
kring den enskilde niskt att reviderade
versioner sparas
Individuella checklistor Papper Vérdtagarparm Personnummer Vid inak-
Aktskap enhetschef tualitet
Korrespondens av betydelse i Papper Aktskap enhetschef Personnummer 5ar/ 5ar Skrivelser i sam-
drendet Bevaras band med drende
synpunkt
/klagomal hante-
ras enligt denna
rutin
Korrespondens av tillfdllig be- | Papper Aktskap enhetschef Personnummer Vid inak-
tydelse och/eller rutinméssig tualitet

karaktir




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Levnadsberittelse Papper Aktskdp enhetschef Personnummer 5ar/ 5ar Levnadsberittel-
Bevaras sen dr en del av

den sociala
dokumentationen.

Registrering, kvalitetsregister Papper Vardtagarens parm Personnummer Vid inak- Registrering i ori-

BPSD, Senior Alert, ev. utskrift tualitet ginal finns i resp.
kvalitetsregister

Vardtagares pengar, overens- Papper Aktskap enhetschef Personnummer Vid inak-

kommelse om hantering tualitet

Vardtagares pengar, godkand Papper Aktskap enhetschef Personnummer 7ar

redovisning

2. Dokumentation/handlingar som ror stodprocesser i sarskilt boende

Anmadlan om hyresgast i sarskilt | Elektro- Server Kronologisk Vid inak-

boende, in- och utflyttning niskt tualitet

Fotografier fran aktiviteter i Elektro- Server Per sarskilt bo- Vid inak-

verksamheten niskt ende tualitet

Informationsbroschyr sarskilt Elektro- Server Alfabetisk Vid inak-

boende (enhetsspecifik) niskt tualitet

Kvittenser personal - nycklar, Papper Enhetschefen tjansterum | Kronologisk Vid inak-

passerkort, taggar, arbetskladder, tualitet

namnbricka




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorteringsord- Bevara/ Overforing Anmirkning
ning gallra till kommun-
arkiv
Namnlista hyresgaster i sarskilt | Elektronisk | Server Efter vaningsplan | Vid inak- Namnlista anslas
boende avdelning tualitet av enhetschef i det
sarskilda
boendets entré
Objektsforteckning, Elektronisk | Server Per sérskilt bo- Vid inak- Forteckning upp-
rum/lagenheter i sérskilt bo- ende tualitet réttas av
ende KLF/ekonomi
Serveringsansvariga, alkohol- Elektronisk | Server Enhetschefens Kronologisk Vid inak-
servering Papper tjdnsterum tualitet
Trygghetslarm, logg Elektro- Phoniro Kronologisk Vid inak- Ev. utskrift gallras
niskt Tunstall (Alvgarden) tualitet vid inaktualitet
Uppfoljning egenkontroll livs- | Papper Kontrollansvarig Enhets- | Kronologisk 2ar

medelshantering

chef




5. Systemdokumentation

Inom vard- och socialférvaltningen anvands flera verksamhetssystem i vilka handlingar registreras och forvaras digitalt.

5.1 System som administreras av vard- och socialférvaltningen

System Verksamhetsomrade Anvinds av System | Systemforvaltare Ansvarig for gall-
-dgare ring och utskrift for
bevarande
Feriebas Praktiksamordning Praktiksamordnare AME | FC Praktiksamordnare | Systemforvaltare
AME
Intraphone Planering, ruttplanering, logg- Hemtjanst, hemsjukvard, | FC Samordnare hem- Samordnare hem-
ning, dokumentation och kom- | bistdindsenheten tjanst tjanst
munikation inom hemtjénst och
hemsjukvard
Mobilus It-stod for konstruktion av tra- Kommunrehab EC Enhetschef rehab Speciellt utsedd
ningsprogram till enskilda medarbetare pa
kommunrehab
Previct Triple A Mobil nykterhetskontroll IFO EC Administrator IFO | Systemférvaltare
Procapita/Lifecare | Avgiftshantering Sol och hem- Avgiftshandldaggare FC En av avgiftshand- | Systemforvaltare
VoO, modul avgif- | sjukvard laggarna
ter
Procapita/Lifecare | Dokumentation i patientjournal | Hélso- och sjukvardsper- | FC En av enhetschefer- | Systemforvaltare
VoO, modul HSL | inom hemsjukvérd. sonal na for ssk/dsk




System Verksamhetsomrade Anvinds av System | Systemforvaltare Ansvarig for gall-
-dgare ring och utskrift for
bevarande
Procapita/Lifecare | Utredning, beslut och verkstdl- | Bistandsenheten och EC En av enhetschefer- | Systemforvaltare
VoO, modul LSS lighet inom LSS. verkstillande enheter na Stod och service
Procapita/Lifecare | Utredning, beslut och verkstal- IFO, bistandsenheten, FC En av administrato- | Respektive system-
VoO, modul SoL | lighet inom SoL. administration avgifter rerna i centrala for- | forvaltare

och verkstillande enheter

valtningen och en
inom IFO




5.2 System som dgs och forvaltas av annan enhet inom kommunen

System Verksamhetsomrade Anvidnd av Systemadgare
Adato Rehabilitering Samtliga chefer KLF/HR
Arena budget Budgetverktyg Samtliga chefer KLF/HR
Draftit Records Registrering av personuppgiftsbehand- | Alla férvaltningar KLF/ kansli
lingar
HR-support Rekrytering av personal (ej timvikarier) | Samtliga chefer KLF/HR
Wisma Windows Personaladministration All personal KLF/HR
sjdlvservice
Questback Es- Enkatverktyg Utsedda anvandare inom resp. KLF/kansli
sential forvaltning. Kvalitetsutvecklare
och Chef for stod och service
inom VSF
TimeCare Arbetsscheman for vard- och omsorgs- | Enheter med omvardnadsperso- | KLE/HR
personal som inte arbetar kontorstid nal och personliga assistenter
Vitec Hyresadministration Avgiftshandldggare VSF TSE /fastighetsforvaltning
Adata Diarium VSF Administration KLF/kansli
Adata Ekonomihantering Samtliga enheter KLF/ekonomi




5.3 System som dgs och forvaltas utanfér kommunen

Sedan 25 maj 2018 géller den dataskyddsforordningen GDPR (General Data Protection Regulation) i hela EU. Mycket i dataskydds-
forordningen liknar de regler som fanns i den tidigare personauppgiftslagen PUL. I de fall kommunen eller verksamheten sjdlva
inte bade dger och forvaltar de system som anvdnds i verksamheten behover stillning tas till vem som dr personauppgiftsansvar
(PUA) respektive personuppgiftsbitride(PUB). Den som bestimmer for vilka &ndamadl uppgifterna behandlas och hur behandling-
en ska ga till dr personuppgiftsansvarig. Personuppgiftsbitrade dr den som behandlar personuppgifter for den personuppgiftsan-
svariges rakning. I de fall verksamheten dr personuppgiftsbitrade behover ett personuppgiftsbitradesavtal tecknas.

System Verksamhetsomrade Anvinds av Systemigare

Alfa e-recept Hemsjukvard, forskrivning av e-recept | Distriktsskoterskor med forskriv- | Alfa Kommun & Landsting
ningsratt

Lifecare samord- | It-stod f6r samordnad vardplanering Bistdandsenheten, hemsjukvarden, | Region Jamtland Héarjedalen

nad planering mellan vardhuvudmaé&nnen chefer dldreomsorg och stod och
service, MAS

Nationella kvali- | BPSD, palliativa registret, Senior Hemsjukvard, dldreomsorg ochi | Olika landsting/regioner &r systema-

tetsregister Alert, Rikssar viss man omsorger om funkt- gare och skoter driften nationellt.
ionsnedsatta

Nationella HSA Halso- och sjukvard HSA-ansvarig/MAS Nationella HSA forvaltningen, Inera

katalogen Bitr. HSA-ansvarig: stf. MAS, ut- | AB
sedd enhetschef for ssk/dsk

Nationella Patien- | Hemsjukvard Halso- och sjukvardspersonal, Inera AB

toversikten (NPO) MAS

Sammanhallen

journalforing




System Verksamhetsomrade Anvinds av Systemaigare
PASCAL Hemsjukvard Sjukskoterskor, distriktsskoters- | Inera AB
Forskrivning av Dosldkemedel kor med forskrivningsratt, MAS
Phoniro Trygghetslarm Sérskilt boende ex Alvgérden Phoniro Systems AB
SiteVision Kommunens webbplats och intranit Alla enheter SiteVision
Wisma Windows | Personaladministration, tillbud- och All personal (ej timanstillda) TakeNote Systems AB
sjdlvservice arbetsskador, sjuk- och friskanmélan,
flexadministration
Tunstall Trygghetslarm Ordinért boende och Alvgérden | Tunstall
Websesam Hjalpmedel- och centralférrad Hemsjukvard, dldreomsorg, om- | Region Jamtland Hérjedalen

sorger om funktionsnedsatta
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Socialnaimnden 2018-12-19 12
§162 Dnr 2018.192 700

Faststidllande av internkontrollplan 2019

Socialndmnden ska se till att den interna kontrollen &r tillrdcklig och dnda-
malsenlig samt att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredstdllande sétt.
Namnden ska darfor drligen uppritta och faststédlla en plan fér den interna
kontrollen.

Forslag till plan for internkontroll 2019 har tagits fram. En risk- och vésent-
lighetsbedomning ligger till grund f6r de kontrollpunkter som anses viktiga
i 2019 ars internkontrollplan.

Beredning

AU §100/2018

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialnamnden beslutar

Uppdra till vard- och socialférvaltningen att dterkomma om ekonomiskt bi-
stand ndr det gdller dokumentation i ekonomidrenden, med urval, antal och
frekvens till arbetsutskottet den 6 februari 2019 och att sirskilt beakta barn-
perspektivet.

Uppdra till vard- och socialférvaltningen att aterkomma med forslag om in-
ternkontroll inom Arbetsmarknadsenheten, AME, till arbetsutskottets
sammantrdde den 6 februari.

I 6vrigt godkdnna och faststdlla internkontrollplan 2019 enligt forslag.

Socialnimndens beslut

1. Socialndamnden uppdrar till vard- och socialférvaltningen att dterkomma
om punkt 2, ekonomiskt bistand, dokumentation i ekonomidrenden, med
urval, antal och frekvens till arbetsutskottets sammantride den 6 februari
2019 och att barnperspektivet sdrskilt beaktas.

2. Socialndamnden uppdrar till vard- och socialférvaltningen att aterkomma
med forslag om internkontroll inom Arbetsmarknadsenheten, AME, till
arbetsutskottets sammantriade den 6 februari 2019.

Justering (sign)
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3. Iovrigt godkdnna och faststilla internkontrollplan f6r 2019. Bilaga.

Beslutsexpediering
Vérd- och socialférvaltningen

Justering (sign)




Socialnamnden

Internkontrollplan 2019 med forslag till risk- och vasentlighetsbeddmning

Dnr 2018.192-700 Bil AU 2018-12-05 § 100, SN 2018-12-19 § 162

Process (rutin/system) Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens, Metod Rapportering | Véasentlighet
antal till, tidpunkt [ risk
ganger
per ar

Uppfolining av namndens | Genomgang av beslut tagna i | Namndsekreterare 4 Genomgang av Arbetsutskott 5
beslut arbetsutskott och namnd protokoll/bilagor

Okt - Dec Mars

Jan - Mars Juni

Apr - Juni September

Juli - Sept December
Ekonomiskt bistand, Granskning enligt uppréattad Kvalitetsutvecklare/ Stickprovskontroll | Socialnamnd 5
dokumentation i checklista 1:e socialsekreterare
individéarenden IFO
Behandlas AU 190206
Skyndsamhet i Granskning av utredningstider | Enhetschef/Samord- 4 Kontroll i Socialndmnd 7
barnutredningar nare IFO Procapita i Februari

samtliga arenden | Maj

September
December

Bistandsbeslut om sarskilt | Beslut om plats i sarskilt Chef bistandsenheten 2 Kontroll i Socialndmnd 7

boende

boende fattas i tva steg;

steg 1 beslut om ratt till plats,

steg 2 insatsplan

Procapita att alla
nya beslut har
fattats i tva steg

April
November




Socialnamnden Internkontrollplan 2019 med forslag till risk- och vasentlighetsbeddmning

Dnr 2018.192-700 Bil AU 2018-12-05 § 100, SN 2018-12-19 § 162

Process (rutin/system) Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens, Metod Rapportering | Véasentlighet
antal till, tidpunkt [ risk
ganger
per ar
Delegationsordning Delegationer ar aktuella och | Verksamhetschef IFO 1 Manuell éversyn | Socialnamnd 6

andamalsenliga

September
Lokala Garantier beaktas i Kvalitetsutvecklare 2 Stickprov Socialnamnd 6
vardighetsgarantier genomférandeplaner
aldreomsorg Mars
November
Samordnad individuell] Att en individuell plan har Kvalitetsutvecklare 2 Enkat till berérdai | Socialnamnd 6
plan SIP upprattats i forvaltningen
samordningsarenden. Mars

Sept
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Upp£f6ljning av handlingsplan for integration 2018

Projektet KIVO har under aret arbetat med malgruppen arbetslsa utrikes-
fodda. Resultatet har varit positivt dar majoriteten av deltagarna fatt ndgon
typ av anstdllning eller kommit igdng med studier. Genom dels KIVO-
projektet men ocksd genom Oppen arena har ett stort antal personal utbil-
dats inom bade dldreomsorg och stod och service f6r handledning av utri-
kesfodda. Det har mojliggjort att vard- och socialforvaltningen hittills under
aret tagit emot 45 utlandsfodda praktikanter. Sprakombuden i verksamheten
har har varit ett extra stod vid introduktionen pa arbetsplatsen for dessa
praktikanter.

Vérd- och socialforvaltningen har beretts mojlighet att limna synpunkter
vid upphandling av tolktjanster for att dessa tjanster ska motsvara forvalt-
ningens behov. Upplevelsen ér att tolktjansten fungerar bra. Frdgor om moj-
lighet till 6versattning av information om férvaltningens verksamheter och
insatser &r sédllan forekommande. Verksamheten fortsétter vara lyhord for
behov i varje enskilt fall och forsoker tillgodose dessa utifrdn den enskildes
forutsattningar.

Forslag till beslut

Socialndmnden tar del av och godkdnner redovisningen.

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndimnden tar del av redovisningen samt upp-
drar till vdrd- och socialférvaltningen att dterkomma till arbetsutskottets

sammantrdde den 6 mars 2019 med forslag pd reviderad plan.

Medborgarperspektivet ska sarskilt beaktas nér det giller punkt om att
matcha intern sprakkompetens mot behov.

Socialndmndens beslut
1. Socialndmnden tar del av redovisningen. Bilaga.
2. Socialndmnden uppdrar till vard- och socialférvaltningen att dterkomma

till arbetsutskottets ssammantrdde den 6 mars 2019 med forslag pa revide-
rad plan.

Justering (sign)
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Medborgarperspektivet ska sarskilt beaktas nér det giller punkt om att
matcha intern sprakkompetens mot behov.
Beslutsexpediering

Vérd- och socialférvaltningen

Justering (sign)
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Id nr: 70
Version: 2.0

Titel: Handlingsplan inflyttning och integration Bil AU 171206 §107, SN 171220 § 180

SN 181219 § 163

Typ: Handlingsplan utifran kommunens program for inflyttning och integration
Faststilld: Socialnamnden datum 171220 §180

Handlingsplan inflyttning och integration

1)

Giltighetstid: 2018
Uppdateras: 2019-02

Vad vill vi uppna Hur (aktivitet och metod) For vem (malgrupp) Tid Ansvarig Uppfoljning i
SN, manad och
ar

Information och kommunikation

Tolktjanst som Delta i referensgrupp vid upphandling | Personer som har Under | Verksamhets- December 2018

motsvarar av tolk svarigheter att forsta upp- chef hemsjuk-

forvaltningens talad svenska angdende | hand- | vard

behov sina egna insatser lings-

skede

Resultat och kommentar:
Ramavtal for tolktjanster géller under perioden 2018-04-01 - 2020-03-31. Vard- och socialférvaltningen har via Individ- och
familjeomsorgen fatt Iopande information fran kommunens upphandlingssamordnare under hela upphandlingsprocessen.
Forvaltningen har beretts mojlighet att lamna synpunkter och att delta i uppstartsmote om samarbetsformer och rutiner for tolk och
oversdttningstjanster. Forvaltningen har inte limnat ndgra synpunkter i samband med upphandlingsprocessen. Det finns inga
avvikelser eller klagomadl som tyder pd att tolktjdnsten inte motsvarar férvaltningens behov.

Matcha intern
sprakkompetens
mot behov

Oversyn om intern kompetens kan
anvdndas mer flexibelt

Personer som har
svarigheter att forsta
talad svenska angaende
sina egna insatser

Konti-
nuer-

ligt

Sprakombud

December 2018

Resultat och kommentar:
Sprakombuden har anvant sina kompetenser aktivt for handledning av nya vikarier samt praktikanter/extratjanster och inspirerat sina
kollegor hur de kan tdnka vid handledning av utlandsfédda. Sprakombuden é&r ett stod for dom med spraksvarigheter och kan vara

behjdlplig med passande sprakdvningar, traning av uttal, stavningshjdlp samt stod vid dokumentation.




Stromsunds 23)

e gKomm '-{nl Titel: Handlingsplan inflyttning och integration Bil AU 171206 §107, SN 171220 § 180
“* traejmien tjielte SN 181219 § 163
Id nr: 70 Typ: Handlingsplan utifran kommunens program for inflyttning och integration Giltighetstid: 2018
Version: 2.0 Faststdlld: Socialndimnden datum 171220 §180 Uppdateras: 2019-02
Information om Inventering av info som finns och ddr | Personer som har Konti- | Ledningsgrupp | December 2018
verksamheten finns | det finns behov av andra sprdk dn svarigheter att forsta nuuer-
tillganglig pa svenska skriven svenska ligt
aktuella sprak

Resultat och kommentar:

Innehdllet pa kommunens webbplats dr numera kopplat till Google 6versitt vilket mojliggor en hjdlplig 6versattning till ett stort antal
sprak. Webbplatsen kommer darfor att prioriteras fore broschyrer eller annat informationsmaterial for ny information for att forenkla
oversdttning. Efterfragan om 6versittning av material dr liten. Vid behov av 6versattning finns i manga fall ocksa behov av tolkhjélp for
att forsta kulturella skillnader, lagar och regler som styr verksamheten. Verksamheten fortsitter vara lyhord for behov i varje enskilt fall
och forsoker tillgodose dessa utifrdn den enskildes forutsiattningar. Broschyr om forsorjningsstod finns pa svenska, arabiska, dari,
engelska, ryska, thai, tigrinja, uzbekiska.

Arbete och sysselsittning

Erbjuda sprak- Projektet KIVO Nyanlédnda, Under | KIVO- December 2018
praktik/praktik pa utlandsfodda aret samordnare

arbetsplatser inom langtidsarbetslosa

forvaltningen personer

Resultat och kommentar:

Under 2018 har vard- och socialférvaltningen erbjudit 42 nyanldanda praktik inom dldreomsorgen och 3 nyanlidnda praktik inom Stod
och service. Av de 45 KIVO-deltagare gér 6 personer utbildning inom Komvux samt jobbar extra pa timmar inom vard och omsorg. 26
deltagare i KIVO har anstillning med stdd fran Arbetsformedlingen t ex nystartsjobb, introduktionsjobb och extratjanst. En
utvecklingsplan for stod i utvecklingen har utarbetats for de med extratjanster. Implementering av planen pagar.

God kompetens for | Ge mojlighet till utbildning for Forvaltningens Konti- | Cheferi December 2018
att handleda handledare pa olika nivaer anstdllda nuer- | forvaltningen
praktikanter ligt
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Id nr: 70 Typ: Handlingsplan utifran kommunens program for inflyttning och integration Giltighetstid: 2018
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Resultat och kommentar:

Utbildning att handleda utrikesfédda praktikanter har getts dels genom KIVO men ocksé via Oppen arena.

Utbildade handledare for denna malgrupp finns nu inom sérskilt boende pa Alvgérden, Granbacken, Brismarksgarden, Ashamra, och
Solbacken samt inom hemtjansten Nordéstra, Hoting/ Tésjo, Hammerdal och Strémbacka. Aven inom Stéd och service finns flera
utbildade handledare.
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Uppfoljning av handlingsplan mot vald i nira relationer 2018

Information om vart man kan vanda sig och {4 hjdlp om nagon &r valdsutsatt
dar viktigt. Centrum mot vald har en broschyr om stod och kontaktvagar som
har spridits inom forvaltningen men ocksd inom grundskola, gymnasiet och
kommunens hélsocentraler. Aven kommunens webbplats uppdateras konti-
nuerligt for att ge bra och riktig information. Verksamheten arbetar aktivt
for att fanga upp personer som &r utsatt for vald. Ett arbete pagar att ut-
forma riktlinjer for hur personal ska agera vid misstankar om att ndgon &r
utsatt for vald. Information har getts i flera former for att ge personal bittre
redskap att stodja valdsutsatta pa ratt sdtt. Personal har ocksa utbildats inom
omrddet for att battre mota malgruppens behov.

Forslag till beslut
Socialndmnden tar del av och godkdnner redovisningen.

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndmnden tar del av redovisningen samt upp-
drar till vdrd- och socialférvaltningen att dterkomma till arbetsutskottets
sammantrdde den 6 mars 2019 med forslag pa reviderad handlingsplan.

Socialnamndens beslut
1. Socialndmnden tar del av redovisningen. Bilaga.
2. Socialndmnden uppdrar till vard- och socialférvaltningen att dterkomma

till arbetsutskottets ssammantrdde den 6 mars 2019 med forslag pa revide-
rad handlingsplan.

Beslutsexpediering
Vérd- och socialférvaltningen

Justering (sign)
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Handlingsplan mot vdld i ndra relationer

Vad vill vi uppna Hur (aktivitet och metod) For vem (malgrupp) Tid Ansvarig Uppfoljning i
SN, manad och
ar

Uppsokande och forebyggande arbete

Tydlig information | Regelbunden 6versyn av info pa Kommunmedborgare Konti- | Webbredaktor | December 2018

pa kommunens webbplats nuer-

webbplats ligt

Resultat och kommentar: Det gors en kontinuerlig 6versyn av webbplatsen sd att informationen som finns dar dr aktuell.

Skriftlig information | Broschyr pa svenska samt flera sprdk | Kommunmedborgare Konti- | Kvalitetsut- December 2018

ska finnas ska vara tillgdnglig i kommunens nuer- | vecklare

offentliga miljoer ligt

Resultat och kommentar: Centrum mot védlds broschyr pa svenska har lagts ut pd samtliga dldreboenden, trygghetsboendet Strombacka,
samt spridits till verksamheter inom Stod och service. Informationsbroschyren finns i vantrum pa 6ppenvarden, familjevardsteamet,
ekonomienheten och barn och familj. Aven boendestéd och bistdndsenhet har liksom HSL - personal fatt broschyrer att dela ut till
utsatta personer. Information och broschyrer har delats ut till grundskolans alla rektorsomraden samt till gymnasieskolan.

Information och broschyrer har skickats till HC Backe, HC Stromsund, HC Frostviken, NNV Hoting och Stromsund.
Informationsbroschyr har lagts ut i Café Sagas lokal for i forsta hand personal i kommunhuset. Broschyren finns sedan tidigare vid
kommunreceptionen. Centrum mot vald har for avsikt att 6versitta broschyren till flera sprak vilket &nnu inte gjorts.
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Kompetens och forhallningssitt i stodinsatser
Fraga om vald Alltid fraga om vald i samband med De som ansoker om Kontin | Chef IFO och December 2018
nya drenden. bistand uerligt | bistdndsenhet

Resultat och kommentar: Fragor om vald ingdr i utredningsmallen f6r ekonomiskt bistdnd och i vuxenutredningar. I
barnskyddsutredningar styrs fragestdllningarna av utredningens karaktar. Fragor stills inom bistandsenheten pa forekommen
anledning. Enheten arbetar med att utveckla en modell for att sdkerstilla att frdgan tas upp i alla drenden.

Hoja kunskapsnivan | Information och internutbildning for Alla anstéllda Konti- | Cheferi December 2018
inom samtliga alla personalkategorier. nuer- | forvaltningen
verksamhetsomrade ligt

n i forvaltningen

Resultat och kommentar:

Fyra enheter inom dldreomsorgen samt IFO har fatt internutbildning i samband med arbetsplatstraffar. Fyra personal samt enhetschef
fran ett av kommunens sadrskilda boenden deltog i utbildningen ”Samverkan vald mot dldre” vilket aterkopplats till hela
personalgruppen. Atta handliiggare inom IFO har deltagit i utbildning i FREDA. Det 4r en standardiserad bedémningsmetod for
socialtjinsten arbete mot vald i nédra relationer. Fyra handldggare inom IFO har deltagit i Centrum mot valds basutbildning. Ytterligare
tre handldggare har utbildats for att kunna halla i krissamtal enligt Trappanmodellen som riktar sig till barn fran 4 ar och uppat och som
bevittnat vald i sin familj.

All personal ska Ta fram riktlinjer for atgarder vid Aldreomsorg, omsorg Under | Kvalitetsutveckl | December 2018
veta vad de ska gora | misstanke om vald om funktionsnedsatta, | aret are

vid misstanke om hemsjukvard

vald

Resultat och kommentar:
Ett arbete pagar med att ta fram riktlinjer for atgdrder vid misstanke om att ndgon dr valdsutsatt. Dessa dr dnnu inte fardigstéllda.
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Samverkan
Lokal samverkani | Vald i ndra relationer ska finnas pa Personal som mots i Konti- | Ledningsgrupp | December 2018
fragor kring valdi | dagordning for lokala samverkansarenor nuer-
ndra relationer samverkansarenor ligt

Resultat och kommentar:
Folkhdlsoradet och kommunala pensiondrsradet har bada under dret fatt information om hur vald i ndra relationer kan se ut och hur
forvaltningen arbetar med fragan.

Uppfoljning av insatser

Kédnnedom om Fora och sammanstilla statistik enligt | Anstallda i Konti- | Enhetschef, December 2018
malgruppen som far | faststidllda punkter, om radgivning och | férvaltningen nuer- | handldggare
stodinsatser stodinsatser av olika slag. ligt inom IFO och

bistandsenhet

Resultat och kommentar:

Arenden &r ofta komplexa och kan aktualiseras primart utifrdn andra orsaker dn valdsutsatthet vilket gor det svart att ta fram exakt
statistik. Det verksamheten vet &r att ca 5-10 individer har erhdllit rdd och stéd utan att drendet har aktualiserats vidare. Ca 30
utredningar av totalt 107 som gjorts for barn utifrdn orosanmadlningar visar att barnet varit utsatt for vald eller bevittnat vald i ndgon
form. Under aret har 3-5 personer fatt stod med skyddat boende.
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Internkontroll: Ekonomiskt bistaind, dokumentation i
individirenden

Socialndmnden faststéllde internkontrollplan for 2018 den 20 december feb-
ruari 2017 § 176. Resultat fran kontrollen av dokumentation i individdren-
den, ekonomiskt bistand ska sammanstillas och rapporteras till socialndmn-
den fyra ganger per dr, i februari, maj, augusti och november.

Granskning enligt uppréattad checklista har skett av tio slumpmassigt ut-
tagna drenden, ddr orsakskoden &r arbetslos, saknar ersdttning.

Resultat/Utfall

e Isamtliga drenden framgick det av aktanteckning eller av beslutsmed-
delande vad ansokan avsdg. Skriftlig ansckan finns ndstan alltid i akt.

e Isjuav tio drenden fanns aktuell utredning, uppdaterad eller gjord un-
der det senaste aret.

e Isamtliga drenden fanns aktuella aktanteckningar.

e Korrekta berdkningar bedémdes finnas i alla d&renden

e Handldggarens bedomning framgick i alla d&renden.

e Itva av hushallen fanns barn. I ett av dessa drenden framgick att barn-
perspektivet hade beaktats.

e Isamtliga drenden framgick det tydligt vilket beslut som hade tagits.
Atgirdsforslag

¢ Genomgdng av resultatet av granskningen i ekonomigruppen.

e Diskussion i gruppen om hur barnperspektivet kan beaktas samt vikten

av att uppdatera utredningar.

Forslag till beslut

Socialndmnden tar del av och godkdnner redovisningen

Yrkande

Ordforanden yrkar att socialndimnden beslutar enligt forslag till beslut.
Socialndmndens beslut

Socialndmnden tar del av och godkdnner redovisningen. Bilaga.

Justering (sign)
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Forvaltning Arendenr/ diarienr ‘
Vard- och socialférvaltning /IFO 2018.38-754 Bil SN 2018-12-19 § 165
Utredare/handldggare Namnd/styrelse
Lena Norrman Enhetschef/1:e soc sekr Socialnamnden

Rapport internkontroll, dokumentation i individdrenden
ekonomiskt bistand

Inledning

For att pd ett strukturerat sitt folja upp handlaggningsprocessen av eko-
nomiskt bistdnd inom ekonomienheten anviands en checklista. Vad som
kontrolleras framgar under rubriken Kontrollmoment.

Process/rutin
Att vésentlig dokumentation finns i d&renden som ror ekonomiskt bistand
Kontrollmoment

e Att det framgdr vad ansokan avser

e att det finns aktuella utredningar som visar att rétt till bistand forelig-
ger

e att det finns aktuella och relevanta akt anteckningar

e att berdkningar har gjorts pa ett korrekt satt

e att det framgar vilken bedomning som handldggaren gjort

e att det framgar att barnperspektivet dr beaktat i barnfamiljer

e att det framgar vilket beslut som tagits

Frekvens

4 gdnger/ar, februari, maj, augusti och november.

Kontrollansvar

Kvalitetsutvecklare samt arbetsledning.

Metod/Hur sker kontrollen

Sokverktyg i Procapita. Sokning pa beslut. Listor 6ver beslut om ekono-
miskt bistdnd under perioden juli-september 2018 har tagits fram.
Slumpvis urval av 10 drenden fordelade pa samtliga handldggare, dér or-

sakskoden &r arbetslos saknar ersdttning. Kontroll i respektive persons
digitala akt av dokumentation, berdkningar och beslutsmeddelande samt
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Forvaltning Arendenr/ diarienr

Vard- och socialférvaltning /IFO

Utredare/handldggare Namnd/styrelse

Lena Norrman Enhetschef/1:e soc sekr Socialnamnden

kontroll i pappersakt ndr det géller skriftlig ansokan om bistand. Bedom-
ning enligt checklista samt notering av avvikelser nar det géller vad som
kontrolleras enligt ovan, men dven 6vrigt som iakttagits i samband med
kontrollen och som det behover foras en dialog i handldggargruppen om.

Resultat/Utfall

Maluppfyllelse

I samtliga drenden framgick det av aktanteckning eller av be-
slutsmeddelandet vad ansdkan avsag. Skriftlig ansokan finns
ndstan alltid i akt.

10/10

I samtliga drenden fanns en aktuell utredning, uppdaterad
eller gjord under senaste aret.

7 helt, 3 inte alls,

tagits

I samtliga drenden fanns aktuella aktanteckningar 10/10
Korrekta berdkningar bedomdes finnas i samtliga d&renden 10/10
Handldggarens bedémning framgick i alla &renden 10/10
I tva av hushédllen fanns barn. Det framgick tydligt hur 1 helt,1 inte
barnperspektivet var beaktat i ett av dessa drenden. alls /2
I samtliga drenden framgick det tydligt vilket beslut som hade | 10/10

Av de sju omraden som kontrollerats har en férsamring noterats gillande
att det finns aktuell utredning, det saknas helt i tre &renden, ddr utred-

ningen &dr dldre dn ett ar. Nadr det géller beaktande av barnperspektivet sa
har det forsamrats jamfort med forra kontrollen, av totalt tva drenden var

det beaktat i ett och inte alls i ett annat drende.

Administrationen har tagit 6ver en del uppgifter for att avlasta handlag-

garna och det sker fortfarande.

Atgirdsforslag:

e Genomgang av resultatet av granskningen i ekonomigruppen.

e Diskussion i gruppen om hur barnperspektivet kan beaktas samt vik-

ten av att uppdatera utredningar.
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Aktuell information

Forvaltningschef och ordférande lamnar aktuell information.

Lagen om samverkan vid utskrivning slutenvard

Lagen (2017:612) om samverkan vid utskrivning fran slutenvarden, LOSUS,
tradde i kraft 1 januari 2018. Fore 2018 hade kommunen fem vardagar pa sig
att ta hem utskrivningsklara patienter till kommunen. Fran 2018 har kom-
munen tre dygn pa sig att ta hem utskrivningsklara patienter. 60-70 % av
patienterna kan tas hem till kommunerna dag 0 enligt undersokning.

SOCSAM/SVOM

e Avtalssamverkan i linet, exempelvis serveringstillstand, juriststod m.m.

e Barnahus, samverkan polis, dklagare, hidlso- och sjukvard och kommu-
nen.

e Centrum mot vald, vald i nira relationer

e Utskrivningsklara

e Brottsofferjouren

e Uppfdljning Storsjoglantan

e Handlingsplan suicidprevention

e Finansiering psykisk halsa

e Datasystem, Link

Riksforbundet for social och mental hilsa, RSMH

Ordforanden informerar om att lokal forening RSMH har startat upp i
Stromsund. Foreningen har ett 20-tal medlemmar. Malet med féreningen ar
bryta isoleringen bland medlemmarna och fa en métesplats.

Familjerddgivningen

Verksamheten finansieras av lanets kommuner. Kapital har delvis byggts
upp pa grund av personalbrist och darfér kommer viss aterbetalning att ske
till kommunerna. For Stromsunds kommun &r summan 90 836 kronor.

Justering (sign)
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§167

Anmilan av arbetsutskottets delegeringsbeslut vid samman-
tride den 5 december 2018

Socialnimndens beslut

Delegeringsbesluten ldggs till handlingarna.

Justering (sign)
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Beslut enligt socialnimndens delegationslista

Vard och socialforvaltningens delegationsbeslut for november 2018
redovisas.

Socialnimndens beslut

Delegeringsbesluten ldggs till handlingarna.

Justering (sign)
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§ 169

Delgivningar

Dnr 2018.170 703
1

Yttrande till Lotteriinspektionen den 13 november 2018 géllande anso-
kan om licens till spel pa vardeautomater, Bla Huset i Hammerdal.

2 Tillstdndsbevis alkoholservering Milki’s AB i Hoting.

Justering (sign)
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Yttrande till Inspektionen f6r vard och omsorg, IVO, gillande
anmilan med klagomal mot hilso- och sjukvarden

Den 7 december 2018 inkom underrittelse fran IVO att de tagit emot en an-
mailan med klagomal mot hilso- och sjukvdrden. Anmélan har lamnats av

en anhorig och géller varden av nédrstdende vid ett sarskilt boende i kom-
munen.

Forslag till yttrande fran medicinskt ansvarig sjukskoterska redovisas.

Arendet i sin helhet &r protokollsfért i socialndmnden sekretessprotokoll.

Justering (sign)
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