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TIMRA KOMMUN

Socialforvaltningen

Informationshanteringsplan 2024 Socialnamnden

Informationshanteringsplanen ar upprattad enligt en klassificeringsstruktur baserad pa de processer
i vilka informationen flédar och inte beroende av organisationstillhérighet.

Innehall Klassificering Sida
LEDNING 1:

Namnd 1.1.3 1
Verksamhetsledning och utveckling 1.1.4 2
Myndighetsredovisning 1.1.5 3
Omvarld 1.1.6 4
Styrdokument 1.21 5
Internkontroll och revision 1.2.2 6
Mal och planering 1.2.3 7
Organisation 1.3.1 8
Allmanna handlingar 1.4.1 9
Offentlig dialog 14.2 10
STOD 2:

Informationsférvaltning 211 1
Systemférvaltning 2.2.1 2
Samverkan och férhandling 2.3.1 3
Kompetensforsorjning 2.3.2 4
Bemanning 233 5
Arbetsmiljo 234 6
Personalhélsa 2.3.5 7
Personaladministration 2.3.6 8
Redovisning 241 9
Stiftelser och fonder 243 10
Upphandling 2.5.1 11
Hyra lokaler 2.6.1 12

Kris och sakerhet 2.8.1 13



TIMRA KOMMUN

Socialforvaltningen

Innehall Del Sida
KARNVERKSAMHET 3:

Samhallsskydd och beredskap (POSOM) 3.2.1 1
Arbetsmarknad och sysselsattning 344 2
Integration 3.4.5 4
Vard och omsorg 3.7

Ledning, styrning, organisering 3.7.0 5
Gemensamma processer 3.71 8
Individ- och familjeomsorg 3.7.2 12
Insatser Barn och ungdom 3.7.3 15
Insatser Vuxna missbrukare 3.74 17
Insatser Aldre och Funktionshindrade 375 18
Hemsjukvard 3.7.6 22
Familjeratt 3.7.7 24
Stdd till brottsoffer 3.7.8 27
Budgetradgivning och skuldsanering 3.84 28

Personakter Socialtjansten 29



TIMRA KOMMUN 1.1 Ledning 1.1.3 Namnd

Socialférvaltningen

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats [Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekret
CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF

1.1.3.0 |[Leda-styra-organisera

Sammantradesplan Plan - Lex - Bevara (5 ar Namndsekreterare Publiceras -

Ledamdter och erséttare Lista - Server |- vid - Namndsekreterare Publiceras till viss del ja
1.1.3.4 |Hantera namndprocess

Kallelse Skrivelse - Lex - 2ar - Namndsekreterare -

Arendelista Lista - Server |- 30 dagarl|- Namndsekreterare -

Tjénsteskrivelse Skrivelse - Lex - Bevara (5 ar Namndsekreterare Oftast i &rende med egen klass. -

Protokoll allménna Protokoll - Lex - Bevara |5 ar Namndsekreterare -

Protokollsutdrag Protokollsutdr. |- Lex - Bevara |5 ar Namndsekreterare Oftast i &rende med egen klass. -

Protokoll enskilda Protokoll - Lex - Bevara (5 ar Namndsekreterare 26:1 OSL

Voteringslista Lista - Lex - Bevara (5 ar Namndsekreterare -

Reservation, motivering Skrivelse Nararkiv [Lex Bevara [Bevara |5 ar Namndsekreterare Finns i protokoll -

Ledamotsinititativ Skrivelse Nararkiv |[Lex Bevara [Bevara |5 ar Namndsekreterare - -

Beslut om tf chef, Delegationsbe Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Signeras och expedieras digitalt. Ev. Ja

beslutsattestanter, fullmakter |slut

till ratten mm.

Protokollsutdrag fran Protokollsutdr. Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare - -

kommunfullmaktige med beslut

Motion Motion Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Namndsekreterare - -
Svar Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Namndsekreterare - -
Medborgarforslag Medborgarforsl|Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5 ar Namndsekreterare - -
ag
Svar Nararkiv |Lex Bevara |Bevara [5 ar Namndsekreterare - -
Ovriga handlingar Ovriga Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Namndsekreterare - -
handlingar
Bilaga Nararkiv |Lex Bevara |Bevara (5 ar Namndsekreterare - -
Skrivelse
Utredning
Hantera AU/beredning Tjénsteskrivelse och protokollutdrag i
eget drende.
Kallelse Skrivelse - Lex - 2ar - Namndsekreterare -
Arendelista Lista - Server |- 30 dagar|- Namndsekreterare -
Protokoll arbetsutskott Protokoll - Lex - Bevara |5 ar Namndsekreterare 26:1 OSL
Hantera forvaltningsbesvar
|F6rva|tningsbesvér Overklagan Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar kommunsekreterare - -
Hantera externa remisser
Externa remisser Remiss
Remissvar Svar




TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

1.1 Ledning

1.1.4 Verksamhetsledning och utveckling

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF

1.1.4.1 |Overldagga och besluta Chefsgrupp

Dagordning Information - Server |- Bevara [5ar Foérvaltningschef

Protokoll Protokoll Server Bevara [5ar Foérvaltningschef

Métesanteckningar Anteckningar |- Server |- Vid - Forvaltningschef Métesanteckningar med

inakt. beslutsinnehall hanteras som
protokoll
1.1.4.2 |Verksamhet Planera, félja upp och utveckla verksamheten samt systematisk
kvalitetsarbete.

Verksamhetsplan Plan - Lex - Bevara [5ar Namndsekreterare (aven budget)

Verksamhetsberattelse Redovisning Lex Bevara [5ar Registrator (aven arsredovisning)
1.1.4.3 |Projekt, verksamhetsframjande Projekt som avser verksamhetsutveckling
1.1.4.4 |Driva civilrattsliga processer

Polisanmalan Anmalan - Lex - Bevara |5 ar Ansvarig chef

Forundersokning laggs ned Beslut Lex Bevara |5 ar Registrator

Dom Beslut Lex Bevara |5 ar Registrator




TIMRA KOMMUN 1.1 Ledning 1.1.5 Myndighetsredovisning

Socialférvaltningen

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
1.1.5.1 |Myndighetsredovisning Information till och fran SCB, enkater och formular,
remisser
Enkater och formular Skrivelse - Outlook |- Vid - Registrator
Svar Nararkiv - 2ar - Registrator

Sammanstallning enkater Lista Nararkiv [Server |[Bevara |2 ar 5ar Registrator

Rapportering av ej verkstallda |Rapport Lex Bevara (5 ar Registrator Rapportering till IVO anmals till

beslut enligt SoL och LSS Tjanstesk. namnd, revision och KF.

Protokollsutdr.

Sammanstallning ej verkstallda|Lista Server 2ar Registrator Underlag for rapportering
beslut




TIMRA KOMMUN 1.1 Ledning 1.1.6 Omvarld

Socialférvaltningen

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF

1.1.6.2 |Kommunicera och samverka

Samverkan externa aktorer Avtal Lex Bevara |5 ar Registrator Ex KfVn, HalSam, Region
Vasternorrland, VoO college
Skrivelse Lex Bevara |5 ar Registrator
Information Lex Bevara |5 ar Registrator
Bilaga Lex Bevara |5 ar Registrator
1.1.6.3 |Driva och delta i projekt Projekt som drivs med andra aktérer samt projekt som ej

avser verksamhetsutveckling

Hantera projektdokumentation [Plan Nararkiv [Lex/Serv|Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej
er

Protokoll Nararkiv [Lex/Serv|Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej

Motesanteckni [Nararkiv [Lex/Serv(Bevara [Bevara |5 ar Projektansvarig Nej

Avtal Nararkiv |Lex/Serv(Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej

Direktiv Skrivelse Nararkiv |Lex/Serv(Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej

Korrespondens av betydelse [Skrivelse Nararkiv [Lex/Serv|Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej
er

Ekonomisk redovisning Redovisning |Nararkiv [Lex/Serv(Bevara [Bevara |5 ar Projektansvarig Nej

Del- och slutrapporter Rapport Nararkiv |Lex/Serv(Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej

Projektspecifika handlingar Skrivelse Nararkiv |Lex/Serv(Bevara |Bevara |5 ar Projektansvarig Nej
er

Styrgrupp Anteckningar |- Lex/Serv|- Bevara |5 ar Projektansvarig Nej




TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

1.2 Styrning

1.2.1 Styrdokument

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr.- |Krav |GDPR (Anm.
kod regd. PUF
1.2.1.1 |Lagstyrda dokument
Kommunala foreskrifter
Regler Reglemente Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
Arbetsordning Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
Delegationsor Lex Bevara (5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
dning
Foreskrift Lex Bevara (5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
Delegationsbe Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
slut
Taxa Lex Bevara [5ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
1.2.1.2 |Politiska styrdokument
Verksamhetsidé
Plattform for ledning och
styrning
Planer Plan Lex Bevara (5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar - -
Genomforande Riktlinje Lex Bevara [5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar - -
Avgifter Taxa Lex Bevara (5 ar Namndsekreterare Revideras var 4e ar
1.2.1.3 |Tjénstepersons styrdokument Har ingar dven enheternas egna styrdokument
Processbeskrivningar Process 2c8/ Bevara (5 ar Chef Publicerade processer registreras
Sitev./ och bevaras.
Lex
Rutiner Rutin Server Vid Namndsekreterare - -
inakt.
Lathundar Instruktion Server Vid Namndsekreterare - -
inakt.




TIMRA KOMMUN 1.2 Styrning 1.2.2 Internkontroll och revision

Socialférvaltningen

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr.- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF

1.2.2.1 |Internkontroll, ndmnd

Internkontroll plan Plan - Lex - Bevara |5 ar Registrator

Uppfdljning av internkontroll Rapport - Lex - Bevara |5 ar Registrator

Uppfdljning kontrollpunkter Rapport - Lex - Bevara (5 ar Registrator
1.2.2.2 |Revision

Revisionsrapporter med Rapport - Lex - Bevara |5 ar Registrator

tillhérande foljebrev och

yttranden

Svar pa revisionsrapport Svar - Lex - Bevara |5 ar Registrator




TIMRA KOMMUN 1.2 Styrning 1.2.3 Mal och planering

Socialférvaltningen

Underprocess med ev. aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog |Digital |[Analog [Digital Sekr.- |Krav |GDPR [Anm.
kod reg. PUF

1.2.3.1 |Finansiera verksamhet

Statsbidrag -beslut Beslut Lex 10 ar - Registrator Original hos Socialstyrelsen eller

Lansstyrelsen

Statsbidrag -anstkan Ansokan Lex 10 ar Registrator

Bekraftelse av mottagande Information Lex 10 ar Registrator

Utskick om utbetalning Information 10 ar Registrator
1.2.3.2 |Verksamhetsplan, budget och redovisning Har ingar verksamhetsberattelse, uppfoljning osv.

Budget Plan Lex Bevara |5ar Namndsekreterare Ingér i Verksamhetsplan 1.1.4.2

Manadsrapport Rapport Lex Vid inaktualitet Namndsekreterare

Delars-, tertialrapporter Rapport Lex 7ar - Namndsekreterare

Arsredovisning Rapport Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Ingar i Verksamhetsber. 1.1.4.2

Askande om medel Skrivelse Lex Bevara |5ar Namndsekreterare

Atgarder for budget i balans Redovisning Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare

Kompletteringsbudget Plan Lex Bevara |5ar Namndsekreterare




TIMRA KOMMUN 1.3 Organisation 1.3.1. Organisation

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats [Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog |Digital [Analog |Digital Sekr.- |Krav |GDPR [Anm.
kod reg. PUF

1.3.1.1 |Organisering

Organisationsschema Plan - Lex - Bevara |5 ar Namndsekreterare Ritas i 2c¢8, publiceras pa intranat.
Registreras i Lex fér bevarande.




TIMRA KOMMUN 1.4 Demokrati och insyn 1.4.1 Allmanna handlingar

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr.- |Krav |GDPR (Anm.
kod regd. PUF
1.41
1.4.1.1 |[Tillhandahalla allmanna handlingar Alla handlingar ska
sekretessbedémas innan
utldmning.
Ta del av allman Begéaran - Outlook |- Vid inakty- Ansvarig handlaggare
handling/uppgift
Svar - Outlook |- Vid inakty- Ansvarig handlaggare Ev.
Avslag att ta del av allman Beslut - Lex - Bevara |5 ar Ansvarig handlaggare |Forfragan bevaras med beslutet. Ev.
handling
Overklagan Overklagan - Lex - Bevara (5 ar Ansvarig handlaggare -
Skrivelse - Lex - Bevara |5 ar Ansvarig handlaggare Ev.
Omprovning Beslut - Lex - Bevara (5 ar Ansvarig handlaggare Ev.
Yttrande - Lex - Bevara |5 ar Ansvarig handlaggare Ev.
Foérelaggande |- Lex - Bevara |5 ar Ansvarig handlaggare Ev.
Dom - Lex - Bevara |5 ar Ansvarig handlaggare |Dom eller beslut fran éverinstans Ev.
1.4.1.2 |Hantera personuppgifter
Dataskyddsombud Anmalan Lex Bevara |5 ar Dataskyddssam.
Registerforteckning Register - Lex - Vid inaktl- Dataskyddssam.
Riskanalyser |- Lex - Vid inaktl- Dataskyddssam. Ja
Personuppgiftsombud Avtal - Lex - Efter avtd- Systemagare Forvaras aven hos upphandling
Personuppgiftsincident Anmalan - Lex - 10 ar - Dataskydds- Ja
samordnare
Dokumentation av incident Beslut - Lex - Bevara |5 ar Dataskydds- Dokumentation om beskrivning av Ja
med beslut om anmala/inte samordnare vad som intraffat och hur det
anmala hanterats
Begaran om uppgifter fran Begaran - Lex - Vid inakty- Ansvarig handlaggare [Avser begdran om registerutdrag,
registrerad/féretradare andring, radering och begransning
Svar - Lex - Vid inakt(- Ansvarig handlaggare
Avslag - Lex - Vid inakt(- Ansvarig handlaggare




TIMRA KOMMUN 1.4 Demokrati och insyn 1.4.2 Offentlig dialog

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmaérkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr.- |Krav |GDPR [Anm.
kod reg. PUF
1.4.2.0 |Offentlig dialog
Klagomal och synpunkter Klagomal Lifecare Bevara |5 ar SAS Ev.
Klagomal och synpunkter Synpunkt Lifecare Bevara |5 ar SAS Ev.
Svar Lifecare Bevara (5 ar SAS ev.

10



TIMRA KOMMUN 2.1 Arkiv och inf.hantering 2.1.1 Informationsforvaltning

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlings-beskrivnhing Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF

211 Leda, styra och organisera
- Informationsférvaltning
(Dokumenthantering)

2.1.1.0 |Styra och leda

Informationshanteringsplan Plan Lex Bevaras |5 ar Registrator Revideras varje ar
Tillsynsplan dataskydd Plan Lex Bevaras |5 ar Registrator Upprattad av DSO
Granskning dataskydd Skrivelse Lex Bevaras |5 ar Registrator
Svar pa granskning av Svar Lex Bevaras |5 ar Registrator
dataskydd

2.1.1.1 |Registrera allmédnna

handlingar

Diarium Lista Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator Utskrift tas ut vid arkivgenomgefter

arets slut, forvaras med analoga
handlingar fér bevarande.

Signerade handlingar av Nararkiv [Lex Bevara [Bevara |5 ar Registrator Registreras i den process de hér
betydelse hemma
Handlingar av betydelse Lex Bevara |5 ar Registrator Registreras i den process de hér
hemma
Handlingar av tillfallig Nararkiv |Outlook |Vid Vid Registrator Registreras i den process de hér
betydelse inakt. inakt. hemma
Handlingar av ringa betydelse Nararkiv |Outlook |Vid Vid Registrator Registreras i den process de hér
inakt. inakt. hemma
Fullmakt fér postdppning Fullmakt Nararkiv Vid Registrator
inakt.
2.1.2
2.1.2.1 |Hantera arkivhandlingar
Leveransreversal Lista Nararkiv Bevara Registrator Forteckning éver dverlamnade akter

och handlingar till centralarkiv.




TIMRA KOMMUN 2.2 Drift och arkitektur 2.2.1 Systemforvaltning

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF

2.21 System, drift o arkivtektur

2.2.1.0 |Leda styra och organisera

Systemfdrvaltningsplan Plan Lex Bevaras Innehaller &ven arshjul m.m.

| "VROB Férvaltning o drift" finns
aven en Systemforvaltningsplan som
varje systemagare har i uppdrag att
gora i bérjan av varje ar infor
budaetarbetet

2.2.1.2 |Hantera centrala

verksamhetssystem
Avtal verksamhetssystem Avtal Lex Bevaras (5 ar Registrator
Personuppgiftsbitradesavtal Avtal Lex Bevaras |5 ar Registrator
2.2.1.3 |Hantera IT-drift
Hantera licenser Licenser for AD Bevaras Ja
anvandare av
datasystem
Bestallningar rérande Ansodkan Open e- Bevaras |Vid Systemforvaltare E-tjanst for bestéllning/ férandring/
anvandare platform avslut avslut av behdrigheter. Overlamnas
till personalakt fér bevarande vid
avslutat arende.
Loggkontroller Rapport 30 dagar Systemforvaltare/chef |Del av intern kontroll
er
2.2.1.5 |Dokumentera system
Instruktioner for anvandande |Rutin server vid inak. Systemforvaltare




TIMRA KOMMUN 2.3 HR och Personal 2.3.1 Samverkan och forhandling

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF
2.3.1.1 |Samverkan enligt avtal
Forteckning fackliga protokoll [Redovisning [Nararkiv |Server |Bevara |5 ar 5ér Registrator
Lokal samverkan Protokoll Nararkiv [Server |[Bevara (5 ar 5ar Registrator
MBL-protokoll Protokoll Nararkiv [Server |Bevara |5 ar 5ar Registrator
Uppgift om fackliga féretradare [Information Nararkiv [Lex Vid 5ar Registrator
inaktuali
tet
2.3.1.3 |Lonerevision
Forhandlingsprotokoll Protokoll Nararkiv [Lex 10 ar 10 ar - Ansvarig chef
Bilagor Nararkiv [Lex 10 ar 10 ar -
2.3.1.4 |Hantera personalsamtal
Medarbetarsamtal Underlag for individuell Underlag - Adato |- 2ar - Medarbetare och har ingar aven eventuella
utvecklingsplan ansvarig chef anteckningar
Plan - Adato |- 2ar - Medarbetare och
ansvarig chef
Lénesamtal Underlag for I6nesamtal till Underlag - Adato |- 2ar - Medarbetare och Har ingar aven anteckningar
medarbetare ansvarig chef
Uppfdljningssamtal med Skrivelse - Adato |- 2ar - Ansvarig chef Har ingar aven anteckningar

I6bnedversyn




TIMRA KOMMUN 2.3 HR och Personal 2.3.2 Kompetensforsorjning

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF

2.3.2.1 |Rekrytera och anstélla

Anstallningsavtal Avtal Persona Bevara Vid Bemanning/chef

lakt avslut

Ansokningshandlingar, Ansokan Persona |Varbi Bevara (2 ar Vid Léneadm/Bemanning [Skrivs ut av ansvarig chef efter

erhallen tjanst lakt avslut anstallning och bevaras i personakt.

Ansdkningshandlingar, ej Ansdkan Nararkiv [Server |2 ar 2ar - Bemanning Inkl. betyg, CV, referenser,

erhallen tjanst skattetabell m.m.

Spontananstkan, samtliga Ansokan - - Vid Vid - Bemanning

inaktuali |inaktuali

Kallelse, intervju Kallelse - Vid inakt{Vid inakt(- Bemanning
2.3.2.2 |Kompetensforsorjning

Bestallningar av utbildningar  [Skrivelse Nararkiv [Server |2 ar 2ar - Enhetschef 2 ar om ej utestaende fordran finns.

Verksamhetsfdrlagd utbildning |Avtal Lex - Forvaltningschef

(praktik)

Meddelande om praktikanter  [Information Outlook Vid Handledare

inaktuali




TIMRA KOMMUN 2.3 HR och Personal 2.3.3 Bemanning

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF
2.3.3.1 |Schemalaggning
Schema Schema - BeSche |- 2ar - Bemanning
Semesterplanering Lista Server Vid Chef
Inakt.




TIMRA KOMMUN 2.3 HR och Personal 2.3.4 Arbetsmiljo

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF
2.3.4.0 |Leda, styra, organisera
Fordelning av Overenskomm |Nararkiv |Lex Bevara [Bevara |5 ar Registrator Avser namndens delegering till
arbetsmiljéuppgiter else forvaltningschef
2.3.4.1 |Arbetsmiljo
Skyddskommitté Kallelse Nararkiv [Lex Vid Vid Namndsekreterare
inaktuali |inaktuali
Protokoll Nararkiv [Lex Bevara [Bevara |5 ar Namndsekreterare
Ergonomirond/Skyddsrond Protokoll Nararkiv [Lex Bevara ([Bevara |5 ar Ansvarig handlaggare
Riskbedémning av Plan Lex Bevara |5 ar Ansvarig chef
arbetsmiljon vid t.ex.
verksamhetsforandring

inklusive handlingsplan




TIMRA KOMMUN 2.3 HR och Personal 2.3.5 Personalhélsa

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF
2.3.5.0 |Leda, styra, organisera
Uppdrag foretagshalsovard Avtal Nararkiv [Lex 5ar 5ar Registrator
2.3.5.2 |Hantera tillbud
Tillbudsanmalan Anmalan - Adato |Bevara |Bevara |- Ansvarig chef Forvaras hos arbetsledaren pa

arbetsstallet. Finns i Lisa from 2014-
11-01




TIMRA KOMMUN 2.3 HR och Personal 2.3.6 Personaladministration

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF

2.3.6.1 |Berédkna och betala ut 16n

Tjanstgoringsrapport, Rapport Nararkiv 10 ar - Namndsekreterare

fortroendevalda

Lonelista Lista Nararkiv 1ar - Namndsekreterare Kopia fran Idnesystemet

Intyg om férlorad Intyg Nararkiv Vid - Namndsekreterare

arbetsinkomst, fortroendevalda inaktuali

tet




TIMRA KOMMUN 2.4 Ekonomi 2.4.1 Redovisning

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF

2.4.1.4 |Bokféra och redovisa

Beslutsattestantforteckning Lista Lex Bevara (5 ar Registrator Upprattas av controller, faststalls av

namnd.
Beslut om attestanter Delegationsbe |- Lex Bevara |5 ar Registrator Tas av forvaltningschef vid
slut férandringar under aret.




TIMRA KOMMUN 2.4 Ekonomi 2.4.3 Stiftelser och fonder

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR |[Anm.
kod reg. PUF

2.4.3.1 |Hantera stiftelser Familjen Biinsows hjalpstiftelse

Arbetsordning Arbetsordning Lex Bevara (5 ar Namndsekreterare

Ansdkan, med ev bilagor. Ansokan Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Ansokan gors via e-tjanst, fors dver

till Lex.
Beslut Protokollsutdra Lex Bevara |5 ar Namndsekreterare Expedieras till sOkande.
9

Beskrivning av anvandning av |Redovisning Lex Bevara (5 ar Namndsekreterare

bidrag, med ev kvitton.

Information om stiftelsen Skrivelse - Lex - 1ar - Namndsekreterare

10



TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

2.5 Inkop

2.5.1 Upphandling

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
2.5.1.0 |Ledning, styrning och uppféljning
Anvisningar Lex Bevaras Nej
Rutin Lex Bevaras Nej
Rapporter Lex Bevaras Nej
2.5.1.1 |Hantera upphandling 6ver troskelvarde Skots fran Sundsvalls kommuna. Alla
upphandlingar (projekt) laddas aven
ner i en filstruktur pa O: Gallras efter
10 ar.
I
2.5.1.2 |Hantera upphandling under tréskelvarde
Avtal, allmanna Avtal Nararkiv |Lex 10 ar 10 ar - Handlaggare
Placeringsavtal Avtal Nararkiv Handlaggare Dokumenteras i personakt OSL
26:1
Signeringsdokument Bilaga Nararkiv |Lex 10 ar 10 ar - Handlaggare

11



TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

2.6 Lokalfors. 0. underhall

2.6.1 Hyra lokaler

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital [Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
2.6.1.0 |Leda, styra och organisera
Policy for lokalanvandning Policy Lex - Vid Registrator Kopia féor ndmnd/férvaltnings
inaktuali kédnnedom
tet
Hyresforhandling Protokoll Nararkiv [Lex Handlaggare
Hyresgastféreningen
Hyresmatris Bilaga Nararkiv |Lex Handlaggare
2.6.1.2 |Hyra och uppsagning av lokal
Inga hyresavtal Hyra av lokal Avtal Nararkiv [Lex - Bevara Registrator
Uppsagning av lokal Uppsagning  |Nérarkiv |Lex 2ar 2 ar Registrator Efter upphérande
2.6.1.3 |Underhalla och varda lokal
Lokalvard Avtal Nararkiv |- 2ar - - Registrator Efter upphérande

12



TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

2.8 Kris och sakerhet

2.8.1 Kris och sakerhet

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekret
Bevaras CA/EA ess
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
2.8.1.0 |Leda, styra och organisera
Krisledningsplan Plan Server Bevaras Forvaltningschef Ev Osl
18:13
Kontaktlista vid kris Lista Server Bevaras Forvaltningschef
Foljebrev kontaktlista med Skrivelse Server Forvaltningschef
sandlista
POSOM kontaktlista Lista Server
2.8.1.1 |Internt krisarbete
2.8.1.2 |Bedriva systematiskt
riskhanteringsarbete
Kontinuitetsplan Plan Bevara Ska finnas pa alla forvaltningar OSL
18:13
2.8.1.3 |Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete

13



TIMRA KOMMUN 3.2 Miljo- och samhallsskydd 3.2.1 Samhallsskydd o beredskap

Socialforvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats [Gallras/Bevaras |(Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital [Analog |Digital Sekr. [Krav |GDPR |Anm.
kod reg. PUF

Kommunens ledningsgrupp kan uppmana socialférvaltningens krisledning (férvaltningschef) att pabdrja Posom-insats vid extraordinara handelser som rér manga manniskor.
Lansstyrelsen anordar regionala traffar (férvaltningschef). Posom-ansvarig anordnar lokala grupp-traffar. Sundsvall, Timra samt Ange har en gemensam beredskapsplan. Natverk finns mellan kommuner samt exempelvis Raddningstjénst och
svenska kyrkan. Vid insats sammankallas Posom-gruppen. Ansvariga ar enhetschef forsorjningsstéd samt enhetschef individ- och utvecklingscenter. Vaskor med material finns i lokal i kommunhuset.

3.21.7 |[Hantera krisstods-
bemanning
POSOM
Beredskapsplan Plan Nararkiv [Server [Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Gemensam fér Sundsvall, Timra, Ange |? Nej Nej -
Handlingsplan Plan Nararkiv [Server [Vid inakt.[Vid inakt.|- Handlaggare Gammal, att skrivas om ? Nej Nej -
Minnesanteckningar Protokoll Nararkiv [Server [Vid inakt.[Vid inakt.|- Handlaggare Lokala Posom-gruppen, eller kopia fran |? Nej Nej -
Lansstyrelsen
Informationsmaterial Skrivelse Nararkiv [Server [Vid inakt.[Vid inakt.|- Handlaggare Listor samt blanketter i posom- vaskor |? Nej Nej -
Kontaktlista Skrivelse Nararkiv [Server [Vid inakt.[Vid inakt.|- Handlaggare for att ringa in gruppen vid ? Nej Ja -
behov




TIMRA KOMMUN 3.4 Naringsliv, arbete och integration 3.4.4 Arbetsmarknad o syssels.

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingstyp Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CAIEA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Anm. Krav GDPR
kod PUF reg.
3.4.4.0 |Leda, styra och organisera |Handlingar av betydelse, Beslut Nararkiv |Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator - - - -
arenden till nd&mnd Protokollsutdra
g
Rapport
Plan
Skrivelse
Tjansteskrivels
e
Utredning
Avtal/6verenskommelser Avtal Nararkiv [Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator
Handlingar av tillfaliig betydelse |Forfragan Nararkiv [Lex 5ar 5ar - Registrator
Inbjudan
Information
Skrivelse
Checklista for aktualisering - Server |- Vid inakt.|- Enhetschef
Checklista vid - Server |- Vid inakt.|- Enhetschef - - - -
arbetsloshet
Checklista planering Skrivelse Parm - Vid inakt.|- Nej Enhetschef - - - -
Samtycke SUS Intyg Nararkiv |Proc./ Vid Vid - Handlaggare Underskrivet samtycke 26:1 - - Ja
Lifecare |uppdater |uppdater férvaras i personakt OSL
ing ing
Samtycke till utbyte av uppgifter |[Intyg Nararkiv |Proc./ Vid Vid - Handlaggare Underskrivet samtycke forvaras i 26:1 - - Ja
mellan Lifecare |uppdater |uppdater personakt OSL
myndigheter ing ing
Alkohol och drogpolicy Avtal Nararkiv |- Vid - - Handlaggare Ska byta namn, férbindelse mellan - - - -
uppdater socialtjansten och klient. Underskrivet
ing samtycke
forvaras i personakt
Ansokningar om Ansokan Nararkiv |Server |7 ar 7ar Nej Handlaggare - - - -
schablonersattningar
Ovriga checklistor, lathundar, Skrivelse Server Vid inakt.|- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
rutiner
3.4.41 |Framja arbete och Hantera atgarder for anstallbarhet
sysselsittning for vuxna och personlig utveckling.
Bedriva utbildning.
Arendeblad, journalblad Register - Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja
Lifecare OSL
Aktualisering/beslut/uppdr ag, Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Beslut i original bevaras i Personakt 26:1 Ja
anvisning, remiss Lifecare IFO OSL
(Forsorjningsstod)
Kartlaggning Utredning Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Fylls i tillsammans med person. 26:1 Ja
Lifecare OSL
Individuell handlingsplan, Plan Nararkiv |Proc./ |2 ar 2ar - Handlaggare Fylls pa I6pande. 26:1 Ja
uppféljning Lifecare OSL
Korrespondens med Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja
placeringsenhet/ Lifecare OSL
arbetsgivare
Praktikbverenskommelse Avtal Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare OK mellan amt, arbetsgivare 26:1 Ja
Lifecare och deltagare OSL
Forstadagsintyg Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja
Lifecare OSL
Narvarorapport Rapport Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Oklart i vilken omfattning denna 26:1 Ja
Lifecare anvands OSL
Sammanstallning av Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Rapport fran arbetsgivare 26:1 Ja
fardigheter Lifecare OSL




TIMRA KOMMUN 3.4 Naringsliv, arbete och integration 3.4.4 Arbetsmarknad o syssels.

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingstyp Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Anm. Krav GDPR
kod PUF reg.

Uppfdljning arbete/praktik Skrivelse Néararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Mellan handledare/deltagare. 26:1 Ja
Lifecare OSL

Underlag till Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Lamnas till Rehab 26:1 Ja
arbetsterapeut Lifecare OSL

Slutdokumentation Rapport Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Lamnas for bevarande till 26:1 Ja
Lifecare Personakt IFO OSL

Bedriva arbetstraning Bedriva |Bestallning/uppdrag Skrivelse Nararkiv |Proc./ |2 ar 2ar - Handlaggare Uppdrag kommer fran 26:1 Ja
arbetspraktik Lifecare Arbetsmarknadssamordnare, en OSL

handlingsplan for uppdraget laggs upp
och f6ljs, nar personen ar klar lamnas
en arbetsbeddmning ater.

Enheten ar under omvandling. Ska
aven in i procapital/lifecare.

Individuell handlingsplan Plan Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja
Lifecare OSL
Arbetsbedémning Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja
Lifecare OSL
Administrativa handlingar, Deltagarlistor Lista Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Kontrolle Ja
Anordna arbetspraktik, Lifecare OSL ra
arbetstraning
Narvarorapporter Rapport Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Kontrolle Ja
Lifecare OSL ra |
3.4.4.2 |Framja arbete och Procapita/Lifecare ska anvandas
sysselséattning for unga framdver
Antagningslistor Skrivelse Parm - 1ar - - Handlaggare Kommer fran Tigy, anvands for 26:1 Ja
kontroll av sysselsattning KAA OSL
Information om elevs Information Open e- 1ar - Handlaggare Information géllande KAA, uppgifter 26:1 Ja
avslut/franvaror vid platform kan déverforas till personakt. OSL
gymnasieskola
Samtycke Intyg Parm - Vid inakt. |- - Handlaggare Utbyte mellan Af, FK och 26:1 Ja
regionen OSL
Ansokan feriearbete Ansokan - Invid - Vid inakt.|- Handlaggare Anstélining hanteras via HR 26:1 Ja
OSL




[o]
TIMRA KOMMUN 3.4 Naringsliv, arbete och integration 3.4.5 Integration
Socialforvaltningen
Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Fysisk |Digital |Fysisk |Digital Sekr. Krav pa |[GDPR |Anm.
kod reg. PUF
3.45.0 [Leda, styra och organisera |Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt. |- Enhetschef Finns &ven i processbeskrivningar
Handlingar av betydelse, Beslut Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5ar Registrator
arenden till namnd Protokollsutdra
g
Rapport
Plan
Skrivelse
Tjansteskrivels
e
Utredning
Avtal/6verenskommelser Avtal Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
Handlingar av tillfaliig betydelse |Forfragan Nararkiv [Lex 5ar 5ar - Registrator
Information
Skrivelse
3.4.5.1 |Bedriva flyktingmottagning Introduktionsersattning, tolkférmedling,
introduk-tionsplan, férmedila
halsoundersokning, ordna praktikplats,
ordna boende, férmedla
hemutrustningslan
Arendeblad, journalblad Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
OSL
Anvisningsbeslut Beslut Nararkiv |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Fran Migrationsverket 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Avisering och Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Fran Migrationsverket 26:1 Ja Ja -
bosattningsunderlag Lifecare OSL
Dagbidrag/ersattning Ansokan Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Utredning Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Beslut Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Overenskommelser Avtal Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Handlingar av betydelse i Skrivelse Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
arendet Lifecare OSL
Handlingar av tillfallig betydelse |[Skrivelse Nararkiv |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Ex underlag till ansékan, handlingar 26:1 Nej Ja -
och/eller rutinmassig karaktar Lifecare som styrker ansékan om OSL
uppehallstillstadnd, beslut fran
Migrationsverket, férordnande om
offentligt bitrade, underlag for
atersdkning av bistand, Anmalan till
halsoundersokning.
Mottagningsregister Register Server Vid inakt.|- Enhetschef Skapas arsvis, for att folja alla som 26:1 Ja Ja Ja
kommer till kommunen, dven utan OSL
anvisning.
3.4.5.2 |Genomfora atgarder for Mottagningsinformation Information Nararkiv Vid inakt. - Enhetschef Informationsmaterial till individ Ja Ja -
integration
Anmalan sprakvan Ansokan Nararkiv |E-tjanst |Vid inakt. - Handlaggare Nej Ja -
3.4.5.3 [Hantera Information Information Parm Vid inakt. - Enhetschef Arbetsmaterial till kursen Nej - -
samhaéllsinformation samhallsorientering
Utvardering Parm Vid inakt. - Enhetschef Nej - -
samhallsorientering




(]
o . .
TIMRA KOMMUN 3.7 Vard och omsorg 3.7.0 VO-Ledning, styrning, org
ocialforvaltningen
Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras/ Bevaras |[Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital [Analog |Digital Sekr.- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.0.1 [Ledning, styrning och
organisering
Handlingar rérande hela Ansodkan Nararkiv [Lex Bevara (Bevara |5ar Registrator Analog om underskrift, - Nej kan Nej
namnden/forvaltningen, av |Avtal digital om elektonisk vara
betydelse/arenden till Beslut signering
namnd Protokollsutdr.
Rapport
Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
Handlingar rérande hela Ansokan Nararkiv [Lex 2ar 2ar - Registrator
namnden/foérvaltningen, av |Avtal Outlook
tillfallig betydelse Beslut server
Forfragan
Information
Skrivelse
Processbeskrivningar Beskrivning 2c8 Bevara ([Bevara |5ar Registrator Skapas i gemensamt
system, 2c8. Publiceras pa
intranat.
Rapporter fran Rapport Lex Registrator Tex Barnombudsmannen,
samverkanspartners Familjeradgivning
3.7.0.2 [Hantera anmaélan enligt Rapport fran verksamheten [Rapport Nararkiv [Lex Bevara ([Bevara |5ar SAS Kommer fran modul i 26:1 Ja Kanslig
Lex Sarah Procapita/Lifecare. OSL uppgift
(aven § 24 a LSS)
Utredning med beslut Utredning Nararkiv [Lex Bevara ([Bevara |5ar SAS Beslut tas om anmalan till  [26:1 Ja Kanslig
IVO eller ej. Undertecknat |OSL uppgift
beslut bevaras med
diarieférda
handlingar.
Information till ndmnd Tjansteskr. Lex Bevara |5 ar SAS
Protokollsutdr.
Anmalan till IVO Anmalan Nararkiv [Lex Bevara |[Bevara |5ar SAS IVO:s blankett 26:1 Ja Kanslig
OSL uppgift
Ytterligare handlingar, t ex |Skrivelse Nararkiv [Lex Bevara ([Bevara |5ar SAS 26:1 Ja Kanslig
begaran om komplettering/ OSL uppgift
yttrande annan
korrespondens
Beslut fran IVO Beslut Nararkiv [Lex Bevara [Bevara |5ar SAS 26:1 Ja Kanslig
OSL uppgift
3.7.0.3 [Hantera anmaélan enligt Utredning Utredning Nararkiv Bevara ([Bevara |5ar MAS 25:1 Ja Kanslig
Lex Maria OSL uppgift




TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.0 VO-Ledning, styrning, org

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras/ Bevaras |[Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog |Digital Sekr.- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Information till namnd Tjansteskr. Lex Bevara |5 ar MAS
Protokollsutdr.
Handlingar till IVO (PSL) Anmalan Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5ar MAS 25:1 Ja Kanslig
OSL uppgift
Beslut Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5ar MAS
Handlingar till Anmalan Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar MAS 25:1 Ja Kanslig
Socialstyrelsen (HSL) OSL uppgift
Beslut Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5 ar MAS
Ytterligare handlingar t ex. |Skrivelse Nararkiv [Lex Bevara (Bevara |5ar MAS 25:1 Ja Kanslig
begaran om OSL uppgift
komplettering/yttrande,
annan korrespondens
3.7.0.4 [Hantera O6vriga Avvikelserapporter Rapport Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef Rapporteras via lank pa Kan
anmalningar Lifecare intranat. foreko
mma
Utredning Utredning Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef
Lifecare
Beslut Beslut Néararkiv |Proc./ Bevara |(Bevara |5ar Enhetschef
Lifecare
Yiterligare handlingar Skrivelse Nararkiv [Proc./ |Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef
Lifecare
Synpunkter och klagomal  |Synpunkt Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5ar Registrator Ev handlingar i fysisk form |26:1 Kan
Klagomal Overfors till digitalt format. |OSL foreko
mma
Svar pa synpunkter och Skrivelse Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5ar Registrator Ev handlingar i fysisk form |26:1 Kan
klagomal Overfors till digitalt format. |OSL foreko
mma
Rapportering av avvikelser, |Rapport Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator Rapporter till nAmnd Nej
synpunkter och klagomal bevaras i samlingsarende.
Handlingsplan Qnister- Plan Lex Forvaltningschef Galler visselblasararenden
arende for forvaltningen.
3.7.0.5 [Hantera vardekonomiska fragor: Hantera avgifter och ersattningar
Hantera interkommunal ersattning
Manadsrapportering Register Server Vis inakt.|- Enhetschef Excel-dokument pa server, |26:1 Ja Ja
verkstéallande enheter fors OSL
I6pande.
Manadsrapportering per Underlag Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Uppgifter hamtas fran Excel-|26:1 Ja
individ Lifecare dok samt Matilda-system. |OSL
Anhorigbidragslista Underlag Nararkiv |Server |Bevara |Bevara Ekonomi Manatlig uppdatering 26:1 Ja
(manuella underlag) OSL




TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.0 VO-Ledning, styrning, org

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras/ Bevaras |[Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog |Digital Sekr.- |Krav |GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Underlag for debitering Underlag Nararkiv [Proc./ |Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef Levereras manadsvis till 26:1 Ja Ja
Lifecare ekonomisystem, OSL
sammanfattning skrivs ut till
parm
Fellista debitering Lista Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef Levereras till 26:1 Ja Ja
Lifecare ekonomisystem, 1 ex skrivs |OSL
ut till parm
Makulering Skrivelse Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef 1 ex till ekonomi, 1 ex kvar |26:1 Ja Ja
Lifecare OSL
Enskilt debiteringsunderlag |Underlag Nararkiv |Proc./ Bevara (Bevara |5ar Enhetschef 1 ex till ekonomi, 1 ex kvar |26:1 Ja Ja
Lifecare OSL
Utanordning Skrivelse Nararkiv |Proc./ Bevara (Bevara |5ar Enhetschef 1 ex till ekonomi, 1 ex kvar |26:1 Ja Ja
Lifecare OSL
Autogiromedgivande Skrivelse Bevara |Bevara Handlaggare Inkomna blanketter vbf till
Ekonomi.
Underlag utbetalningar IFO |Underlag Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Attest dagligen av 26:1 Ja
med attest Lifecare avgiftshandlaggare, utskrift |OSL
till verksamhetschef IFO.
Utbetalningar, sammandrag |Underlag Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Utskrift dagligen till Nej
Lifecare verksamhetschef samt
ekonomi
3.7.0.6 [Implementera och folja upp centrala styrdokument
Underrattelse om tillsyn Information Nararkiv [Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator 26:1 Kan
OSL foreko
mma
Begaran om Anmodan Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5ar Registrator 26:1 Kan
information/yttrande OSL foreko
mma
Information/yttrande Skrivelse Nararkiv [Lex Bevara (Bevara |5ar Registrator 26:1 Kan
gallande tillsyn OSL foreko
mma
Beslut gallande tillsyn Beslut Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5ar Registrator 26:1 Kan
OSL foreko
mma
IVO iakttagelser Rapport Nararkiv [Lex 2 ar Bevara |5 ar Registrator




TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och Omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras7Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.1.1 |Hantera gemensamma Samverkan mellan skola och Protokoll Nararkiv |Server |Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef - Ja - -
processer socialtjanst
Kontaktuppgifter social Information Lex Vid inakt. Ansvarig chef Ja
beredskap Timra-Ange
Foljebrev Lex Vid inakt. Ansvarig chef
Tjansteanteckni[Nararkiv |Server |Bevara ([Bevara |5 ar Enhetschef Avser anteckning som tillfér drendet - Ja - -
ng négot. Ovriga anteckningar anses som
arbetsmaterial
Broschyrer, informationsfoldrar |Skrivelse - Server |Bevara |Bevara |5 ar Registrator 1 ex av varje folder/revision sparas - - - -
etc
Enskild utférare Avtal Nararkiv |[Lex Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Grundavtal vid placeringar hos andra |- Ja Ja -
aktorer
Register - Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Register 6ver enskilda utférare - Ja Ja Ja
Korrespondens | Skrivelse Nararkiv |Server [Bevara [Bevara Handlaggare - Ja Ja -
Kontroll |Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare - Ja Ja -
Registerutdrag |Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare - Ja Ja -
Arsrapport Nararkiv |Server |Bevara [Bevara |5 ar Handlaggare - Ja Ja -
Verksamhets- |Nararkiv [Server |Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare - Ja Ja -
berattelse
Enskild utférare, tillsyn Rapport Nararkiv |Server |Bevara [Bevara |5 ar Handlaggare - Ja Ja -
Utvardering Nararkiv |Server |Bevara [Bevara |5 ar Handlaggare - Ja Ja -
Beslut - Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator T ex aterkallande av tillstand fran IVO
Forfragan om férekomst, samt  |Forfragan Nararkiv |- 2ar 2ar Handlaggare OK att spara 5 ar? (samma pdrm som |26:1 Ja Ja -
svar (andra kommuner, anmélningar) OSL
myndigheter, Ofn, frivard mm)
Begaran om overflyttning till/fran |Forfragan Nararkiv [Lex Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
annan kommun OSL
Handlingar géllande 6verflytt av |Skrivelse Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
arende OSL
Yttrande i arende om overflytt Yttrande Nararkiv |Lex Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
OSL
IVO beslut i arende om overflytt |Beslut Nararkiv |[Lex Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
OSL
3.7.1.2 |Utreda och besluta om Inom SO, AO inkommer stort antal anmélan, intyg et c. Det som inte leder till &rende
bistand/insats i nuldget skrivs ut o sétts i pdrm. Kommer det till utredning senare sa féljer tidigare
Overenskommelser mm Avtal Nararkiv [Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator 26:1 Ja Kanslig |Ja
gallande utredning och OSL uppgift
handlaggning mellan kommner
Handlagga handelser Anmalan aktualiseras i Procapita barn/Lifecare vuxen. Handlingar rérande
som ej leder till bistand/insats férhandsbeddmning skrivs ut vid beslut att ej inleda utredning och satts i kron.parm
alt befintlig personakt. Anmalningar som rér LSS-individ hanteras
Register 6ver anmalningar som |[Register Nararkiv |- 5ar - - Registrator Register fors I6pande under aret som  |26:1 Ja Kanslig |Ja
ej leder till arende forsattsblad i kron.parm. OSL uppgift
Register 6ver meddelanden och [Register Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |Ja
rapporter som inte leder till OSL uppgift
arende
Handlingar rorande anmalan Anmalan Nararkiv |- 5ar - - Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
som inte tillhér arende och inte OSL uppgift
leder till utredning




TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och Omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras7Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Information Nararkiv |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
Lifecare OSL uppgift
Skrivelse Nararkiv |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
Lifecare OSL uppgift
Beslut Nararkiv |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare Beslut att ej inleda atgard. Beslut 26:1 Ja Kanslig |-
Lifecare antecknas pa inkommen OSL uppgift
anmalan/utskriven aktualiseringsdetalj
Rapport Nararkiv |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
Lifecare OSL uppgift
Handlingar fran myndighet som |Skrivelse Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare T.ex handlingar fran polis och domstol (26:1 Ja Kanslig |-
inte tillhér arende och inte leder OSL uppgift
till utredning
Rapport Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare T.ex "LOB"-ar, medelande om avhysning, ?)63 1L Ja ESS;;? -
hyresskuld, elskuld mm. Registreras i
verksamhetssysteme enligt OSL:s regler
Anmalan Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare Polisanmalan 26:1 Ja Kanslig |-
OSL uppgift
Information Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare Brev, kallelser, epost etc. 26:1 Ja Kanslig |-
OSL uppgift
Beslut Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare Beslut att e inleda atgard. Beslut 26:1 Ja Kanslig |-
antecknas pa inkommet OSL uppgift
meddelande.
Domar, férunderséknings- |Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
protokoll, handlingar OSL uppgift
rérande réttshjélp, meddelanden
om férundersbkning eller atal
Handlagga handelser Anmalningar Anmalan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
som leder till bistand/insats  |-som tillhér arende eller leder till kt Lifecare OSL uppgift
utredning
Information Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Rapport Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Kallelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare till moten, rattegang mm 26:1 ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Handlingar av tillfallig betydelse |Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Exempel: remisser, meddelanden om |26:1 ja Kanslig |-
eller rutinmassig karaktar kt Lifecare utskrivning, mottagningsbeuvis, OSL uppgift
registerutdrag av tillfallig betydelse
PM omedelbart Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
omhandertagande kt Lifecare OSL uppgift
Ordférandebeslut omedelbart Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Kopia till &terrapportering ndmnd 26:1 Ja Kanslig |-
omhandertagande kt Lifecare OSL uppgift
Begaran om insats Ansdkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Blankett (e-tjanst) 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Bilaga Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Ja Kanslig |-
kt Lifecare uppgift
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Beslut tagna i SN/AU signeras digitalt i [26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare Lex. Protokollsutdrag lamnas till OSL uppgift
handlaggare.
Utredning Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Information Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Kommunicering 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
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3.7 Vard och Omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras7Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Stallféretradare/ombud Anmalan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Arendeblad, Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
journalanteckningar kt Lifecare OSL uppgift
SIP Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Overklagan Overklagan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Bilaga Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Handlingar rérande domstol/ Ansokan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Understallan, ansdkan 26:1 Ja Kanslig |-
forvaltningsratt / kammarratt kt Lifecare OSL uppgift
AnsoOkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare LVU/LVM 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Kallelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Avgodrande beslut/dom 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Yttrande Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Yttrande, socialutredning enligt |Yttrande Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
begaran kt Lifecare OSL
Anmalan till polisen angaende |Anmalan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
brott mot barn kt Lifecare OSL uppgift
Begaran till polisen om Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
handrackning kt Lifecare OSL uppgift
Efterlysningar Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Begaran om yttrande; korkorts- [Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
/vapenarende, till domstol o kt Lifecare OSL
andra myndigheter, aven LuL
Yttrande Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Sammanstallning 6ver andra Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
insatser LSS kt Lifecare OSL uppgift
Beslut LSS Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Beslut SFB Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Beslut fran Forsakringskassan 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Journal - - Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |Ja
Lifecare OSL uppgift
Fullmakt att foretrdda nédmnden i |Intyg Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Kopia, process for att ta fram fullmakt [26:1 Ja Ja -
forvaltningsratten kt Lifecare ligger under styrelse/ndmndprocess. OSL
3.7.1.3 |Gora dodsboanmélan
Slaktutredning, fullmakt, Skrivelse Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
korrespondens mm kt Lifecare OSL
Information Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Fullmakt Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Begravningsbestallning, faktura Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare Ansb6kan begravningskostnader hor till  (26:1 Ja Ja Ja
mm kt Lifecare 3.7.2.2 Forsérjningsstéd. OSL
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3.7.1 Gemensamma processer

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras7Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Dédsfallsintyg Intyg Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Registerutdrag Skrivelse Persona |Procapit |5 ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt a/ OSL
Lifecare
Dédsboanmalan, kopia Anmalan Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Slaktutredning Utredning Persona |Proc./ |5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Beslut om avslut Beslut Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Fullmakt Fullmakt Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Faktura, kopia Faktura Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Kvittens Kvittens Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Anteckning Anteckning Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
Protokoll, hembesok Protokoll Persona |Procapit |5 ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt a/ OSL
Lifecare
Korrespondens Korrespondens [Persona |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
3.7.1.4 |Utreda och besluta om Avgifter ny kund Anmalan - Proc./ - Vid inakt.|- Handlaggare Meddelande i 26:1 Ja Ja -
avgifter Lifecare verksamhetssystem. OSL
Inkomstforfragan Skrivelse Nararkiv |Proc./ Bevara - Handlaggare Uppgifter fors 6ver till Procapita. 26:1 Ja Ja -
Lifecare Blanketten innehaller dven ett OSL
godka&nnande om eventuell
information/faktura till
narstaende.
Underlag for faststallande av Skrivelse Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Uppgifter enligt inkomstférfragan, ev 26:1 Ja Ja -
avgift Lifecare bilagor, OSL
registerutdrag.
Avgiftsbeslut Beslut - Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Utdrag skickas till medborgare 26:1 Ja Ja -
Lifecare vid nytt beslut. OSL
Dom/beslut fran Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
forvaltningsratt, kammarratt kt Lifecare OSL
Utreda egenavgifter Utredning Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig [Ja
kt Lifecare OSL uppgift
Beslut Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig [Ja
kt Lifecare OSL uppgift
Overklagan Overklagan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig [Ja
kt Lifecare OSL uppgift
Domar/beslut fran domstol Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |Ja
kt Lifecare OSL uppgift
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3.7 Vard och omsorg
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Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.2.0 (Leda, styra och organisera |Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt. |- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr. |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
namnd Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
3.7.2.1 |Bedriva 6ppen individ- och
familjeomsorg Initiering-
utredning- beslut-atgarder-
uppféljning
Arendeblad, journalanteckningar |Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Uppdrag Skrivelse Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef - - -
Lifecare
Genomférandeplaner Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Uppréattas av handlaggare, om hur 26:1 - Ja -
kt Lifecare bistand 6ppenvard ska genomféras OSL
samt uppféljning. Skickas ater till
beslutande socialsekreterare.
Minnesanteckningar kring Skrivelse Parm Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 - Ja -
klienter OSL
Uppfdljning Skrivelse Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 - Ja -
Lifecare OSL
3.7.2.2 |[Lamna ekonomiskt bistand
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr. |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator
namnd Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
Samverkan rehabilitering Avtal Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
Forsorjningsstod Ansokan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Pappersblankett eller e-tjanst. 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Av betydelse Bilaga Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Av tillféllig betydelse Bilaga Persona |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Har ingar kvitton, fakturor. Under 26:1 - Ja -
kt Lifecare forutsattning att notering i personakten [OSL
skett av uppgifter i bilagan.
Fullmakt Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Slutdatum noteras digitalt ifall 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare atertaget. OSL
Samtycke Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Publiceras via 'Mina sidor'. 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare Avslag postas aven till klient. OSL
Kallelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Kallelse till méte 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Handlingsplan Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Skapas i server, scannas till 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare lifecare OSL
Handlingar av tillfallig Skrivelse Persona |Proc./  |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 Ja Ja -
betydelse/rutinmassig kt Lifecare OSL
karaktar.
Registerkontroller som ar Underlag Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Dokumenteras i utredning eller 26:1 Ja Ja -
underlag for beslut kt Lifecare journalanteckning. OSL
Beslutsbrev tandvard Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare forhandsbesked géllande 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare tandvardskostnad. OSL
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Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Overklagan Overklagan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Bilaga Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Yttrande - Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Dom Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Aterbetalningsavtal Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Verifikat for utbetalningar Underlag Persona |Proc./ 7 ar 7 ar - Handlaggare Kan gallras vid 5 ar om exporterat till  (26:1 Ja Ja -
(kvitton, rakningar som betalats kt Lifecare ekonomi och hanteras enligt kommunal |OSL
av kommunen) redovisningslag.
Registerkontroller av tillfallig Skrivelse Persona |- Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Ex kontroll SSBTEK skrivs €j ut. 26:1 Ja Ja -
betydelse kt OSL
Aktualisering kommunal Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
arbetsmarknadsinsats kt Lifecare OSL
Bista med férmedlingsmedel Ansdkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Pappersblankett eller e-tjanst. Se 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare personakt OSL
Av betydelse Bilaga Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Av ingen betydelse Bilaga Persona |- 2ar 2ar - Handlaggare Har ingar kvitton, fakturor. Sadant som (26:1 - Ja -
kt kan gallras innan OSL
slutarkivering.
Fullmakt Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Slutdatum noteras digitalt ifall 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare atertaget. OSL
Samtycke Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
kt Lifecare OSL uppgift
Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Publiceras via 'Mina sidor'. 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare Avslag postas aven till klient. OSL
Rakenskaper enskildas Rakenskap Nararkiv |- 10 ar - - Handlaggare 26:1 - Ja -
medel OSL
Slutredovisning Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Patalande om god man till Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
tingsratt kt Lifecare OSL
3.7.2.3 |Placera vuxnal/ familjer i Personakt: IFO:Vuxen
HVB
Samtycke Samtycke Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Aktanteckningar Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Placeringsavtal Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Vardplan Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Manadsrapporter, Rapport Persona |Lifecare |Bevara [Bevara (5 ar Handlaggare Overséands fran utférare 26:1 Ja Ja -
slutrapport/journal kt OSL
3.7.2.4 |Anskaffa sociala bostidder |Handlingar rdrande sociala Information Nararkiv |Lex 2ar 2ar - Registrator - - - -
bostéder Skrivelse
Kontrakt med hyresvard aven Avtal Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare 2 ar efter kontraktets upphérande (om
uppsagning av ej skuld
kontrakt kvarstar)
Avflyttningsbekraftelse, Avtal Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare (om ej anmarkning kvarstar) - - - -
besiktningsprotokoll et ¢
Protokoll Nararkiv |- 2ar - - Handlaggare - - - -
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Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Kontaktuppgifter hyresvardar Register Vid inakt.|Vid inakt. |- Handlaggare - - - -
Handlagga stodkontrakt Arendeblad/journalanteck ningar Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Skrivs ut och laggs i akt vid avslutat 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare arende. OSL
Ansdkan stodkontrakt Ansdkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Muntlig eller skriftlig 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Lakarutlatande Intyg Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Fortur pa grund av halsoproblem 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Kontrakt med den enskilde Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Journalanteckning i personakt 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Kontraktslista Register Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 Ja Ja Ja
OSL
Anmarkning fran Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt. |- Handlaggare Fysiskt brev i akt, notering i 26:1 Ja Ja -
hyresvard eller annan kt Lifecare system OSL
Anmarkningar till den Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Undertecknad varning med 26:1 Ja Ja -
enskilde kt Lifecare delgivning till akt. OSL
Uppsagning fran den Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Journalanteckning i personakt 26:1 Ja Ja -
enskilde kt Lifecare OSL
Uppséagning av den Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Vid ej forlangt kontrakt 26:1 Ja Ja -
enskilde kt Lifecare OSL
Information vid Information Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Vid dvertagande av 26:1 Ja Ja -
kontraktsbyte kt Lifecare hyreskontrakt OSL
Underlag pa skuld Underlag Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt. |- Handlaggare Gors via ekonomi. 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare Verifikat bevaras 10 ar OSL
Begaran om avhysning Begaran Persona |Proc./  |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Blankett till kronofogden 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Beslut om Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Besked fran Kronofogden om 26:1 Ja Ja -
utslag/verkstallighet kt Lifecare beslut fran Tingsratten OSL
Averkan pa egendom Faktura Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt. |- Handlaggare Fran fastighetsbolag 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Underlag Persona |Proc./  |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 Ja Ja -
kt Lifecare OSL
Kopia till den enskilde Kopia Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Kan vara bade averkanskostnader och (26:1 Ja Ja -
kt Lifecare stadkostnader OSL
3.7.2.5 |Forebyggande arbete Meddelande om risk for Information Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Aktualisering i Lifecare, skrivs bort om |26:1 ja Ja -
avhysning Lifecare ej leder till arende OSL
Meddelande om hyres-, el- eller [Information Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Aktualisering i Lifecare, skrivs bort om |26:1 ja Ja -
vattenskuld Lifecare ej leder till arende OSL
Meddelande om stérning Information Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja -
Lifecare OSL
Omhandertagande LOB Skrivelse Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Aktualisering i Lifecare, skrivs bort om |26:1 ja Ja -
Lifecare ej leder till arende OSL
Anmalan till annan kommun om |Skrivelse Persona |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare péarm, skickad till annan kommun 26:1 ja Ja -
vardnadshavare (LOB) kt Lifecare OSL
Kallelser Kallelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt. |- Handlaggare 26:2 Ja Ja Ja
kt Lifecare OSL
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.3 Insatser Barn och ungdom

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.3.0 [Leda, styra och organisera |Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt. |- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr. |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
namnd Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
Handlingar rérande IFO av Information Nararkiv [Lex 5ar 5ar - Registrator
tillfallig betydelse Rapport
3.7.3.1 |Utreda enskilt hem for vard
och fostran
-aven kontaktperson/-
familj
Arendeblad, Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
uppdragstagarjournal kt Lifecare OSL
Intresseanmalan Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Samtycke Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Registerutdrag Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Utredning, inkl Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kommunicering kt Lifecare OSL
Remiss Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Beslut, medgivande Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Avtal, ansvarsforbindelser for Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Kopia till 16ner 26:1 Ja Ja
kostnader kt Lifecare OSL
Familjehem excel-lista &ven Register Server Vid inakt.|- Handlaggare Férs I6pande. Atkomst endast fér enhet|26:1 Ja Ja Ja
kontaktperson/familj Bof. OSL
3.7.3.2 |Bedriva 6ppen barn-
och ungdomsvard
Ansdkan om Ansdkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kontaktperson/familj vid kt Lifecare OSL
umgange
Uppdrag att utse Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kontaktperson/familj kt Lifecare OSL
Kontrakt med Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kontaktperson/familj kt Lifecare OSL
Rapporter fran Rapport Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kontaktperson/familj kt Lifecare OSL
3.7.3.3 |Placera barn i HVB och
jourhem
Arendeblad, Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
journalanteckningar Lifecare OSL uppgift
Matchningsdokument Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
familjehem kt Lifecare OSL uppgift
Utlatande fran andra Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
myndigheter kt Lifecare OSL uppgift
Placeringsinformation Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Pa vag-enkater Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Beddmningsinstrument Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare BoF 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Uppdrag Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.3 Insatser Barn och ungdom

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Begaran om lakarundersokning |Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Genomférandeplan, Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
utredningsplan, vardplan kt Lifecare OSL uppgift
Genomférandeplaner fran Plan Persona Bevara 5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
uppdragstagare kt OSL uppgift
Manadsrapporter, journal, Rapport Persona Bevara 5ar Handlaggare Inkommer fran hvb. 26:1 Ja Kanslig
slutdokumentation fran utférare kt OSL uppgift
Handlingar av betydelse i arende Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Exempel: Avtal med foraldrar, 26:1 ja Kanslig
kt Lifecare utredningar om Iamplig placering, OSL uppgift
beslut och beslutsunderlag, eftergift av
foralders ersattningsskyldighet,
handlingar i namnarenden,
ansvarsforbindelser, anmalan till
institution om behov av vard,
meddelanden om utskrivning,
placeringsmeddelanden SiS
Handlingar av tillfallig betydelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Exempel: kallelser, remisser, 26:1 ja Kanslig
eller rutinmassig karaktar kt Lifecare mottagningsbevis, registerutdrag av OSL uppgift
tilifallig
betydelse
Forteckning 6ver barn som Register Server Vid inakt.|- Handlaggare Fors enligt Socialtjanstférordning, 26:1 Ja Kanslig |Ja
vistas i familjehem eller annat OSL uppgift
enskilt hem, aven fran andra
kommuner.
Meddelanden om placering av  |Skrivelse Nararkiv Vid inakt. - Handlaggare Gallras vid kdnnedom att placering 26:1 Ja Kanslig
barn inom kommunen fran annan upphort, eller 5 ar efter senaste OSL uppgift
kommun. notering.
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.4 Insatser Vuxna missbr.

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.4.0 [Leda, styra och organisera |Statistik, arsberattelse Rapport Nararkiv |- Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
namnd Skrivelse
Tjansteskriv.
Utredning
Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt.|- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
3.7.41 |Ge radgivning Minnesanteckningar kring Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 Ja Ja
klienter OSL
3.7.4.2 |Oppna insatser for Arendeblad, akt- Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
vuxna missbrukare /journalanteckningar kt Lifecare OSL
Behandlings-, genomférande-, |Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
vardplaner kt Lifecare OSL
Samtycken Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Handlingar av betydelse Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Ex. vecko- , manadsrapporter, journal-, [26:1 Ja Ja
kt Lifecare registerutdrag OSL
Handlingar av rutinartad karaktar |Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Ex, kallelser, tillfalliga anteckningar 26:1 Ja Ja
eller tillfallig betydelse kt Lifecare OSL
3.7.4.3 |[Institutionsvard for Arendeblad, akt- Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
vuxna missbrukare /journalanteckningar kt Lifecare OSL
Behandlings-, genomférande-, |Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
vardplaner kt Lifecare OSL
Placeringsavtal Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Manads- slutrapporter Rapport Persona Bevara 5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt OSL
Begaran om handrackning till Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
polisen kt Lifecare OSL
Dokumentation fran SiS Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Handlingar av betydelse Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Ex. vecko- , journal-, registerutdrag 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Handlingar av rutinartad karaktar |Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Ex, kallelser, tillfalliga anteckningar 26:1 Ja Ja
eller tillfallig betydelse kt Lifecare OSL
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser Aldre o Funkt.

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.5.0 |Leda-styra-organisera Handlingar av betydelse for Information Nararkiv [Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator
aldreomsorg eller omsorg om Skrivelse
funktionshindrade
Handlingar av tillfaliig betydelse [Inbjudan Nararkiv |Lex Bevara |5 ar - Registrator
for aldreomsorg eller omsorg om |Information
funktionshindrade Skrivelse
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr. |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
namnd Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
Protokoll fran t ex fértroenderad Nararkiv Bevara 5ar Enhetschef Undertecknade original ldmnas till
eller frivilligorganisationer registrator inom 5 ar.
Brukar-, narstdendeenkater Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Kan gallras efter sammanstallning.
Sammanstallningar av enkater Nararkiv |Server |Bevara ([Bevara |5 ar Enhetschef Lamnas till registrator inom 5 ar.
Uppgifter om insatsberattigade Nararkiv |Server |Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef Individstatistik till grund for LSS- 26:1 Ja Ja
LSS till Socialstyrelsen utjdmningssystemet, gors i oktober. OSL
Excel-fil.
Utjamning LSS-kostnader Rapport Lex Bevara |5 ar Registrator
Rutin Server [5ar 5ar nej Handlaggare
Underlag
Avtal med andra kommuner, Avtal Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Forvaltningschef Daglig verksamhet, korttidsvistelse,
entreprendrer, enskilda bostad med séarskild service, insatser
vid behov i annan kommun eller privat
utférare.
Rapport Lex Verksamhetschef Lamnas av personligt ombud, anmals
till ndmnd.
Checklistor, lathundar, rutiner Server Vid inakt.|- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
3.7.5.1 |Bedriva 6ppen omsorg Arendeblad, journalanteckningar |Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Genomférandeplaner Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Enhetschef Fors I6pande i Lifecare, pappersex som|26:1 Ja Ja
kt Lifecare backup samt OSL
brukares ex.
Verkstalla insats|Avtal om handhavande Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef 26:1 Ja Ja
av annans medel kt Lifecare OSL
Lépande arbetsanteckningar Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Dokumentation sammanfattas i 26:1 Ja Ja
kt Lifecare personakt/journalanteckning OSL
Handlingar som rér avvikelse Skrivelse Persona |Proc./ 5ar 5ar - Enhetschef Kopior. Anmalan/rapporter 26:1 Ja Ja
kt Lifecare /utredningar/beslut bevaras i eget OSL
arende.
Brukarforteckning Register Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Fors 16pande 26:1 Ja Ja Ja
OSL
Narvarolistor Skrivelse Nararkiv |Server |2 ar 2ar - Enhetschef Underlag fér debitering 26:1 Ja Ja
OSL
Anordna dagvard|Aktiviteter, program Skrivelse Nararkiv |Server |Bevara [Bevara Enhetschef
Forteckning éver innehavare Register Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Fors I6pande 26:1 Ja Ja Ja
OSL
Larmunderlag Skrivelse Nararkiv Vid inakt. - Handlaggare Uppgifter fran Lifecare 26:1 Ja
OSL
Hantera larm|Provlarmlista Rapport Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Tas ut varje manad, fér genomgang i
hemtjanstgrupperna
Larmrapporter med register Rapport Nararkiv |Server |5 ar 5ar - Handlaggare Uppgift om larm [&mnas fér notering i Ja
personakt.
Larmloggar Rapport Nararkiv |Server |2 ar 2 ar - Handlaggare
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser Aldre o Funkt.

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Laslista Nararkiv |server |Vid inakt. - Aktuella uppgifter fors i excel, utskrift i Ja Ja Ja
parm i l&s-skap
Nyckellista Lista Nararkiv Vid inakt. - Register i kvittensparm Ja Ja Ja
Hantera las och nycklar|Kvittenser Kvittens Nararkiv 2 ar - Efter upphtrande Ja
Anordna hemtjanst|Forteckning éver Lista Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Fors 16pande 26:1 Ja Ja Ja
hemtjansttagare OSL
Planering av insatser Skrivelse Vid inakt.|Vid inakt.|-
Redovisning av handhavda Lista 7ar 7ar -
medel
Signeringslistor for Lista Proc./ 5ar -
hemtjanstinsats Lifecare
kalendrar, dagbdcker, Information Proc./ 2ar -
planeringsbdcker Lifecare
Vardtyngdsmatningar Information Vid inakt.|Vid inakt. |- Kan gallras efter sammanstallning.
Enkater till Enkat Nararkiv |Server |Vid inakt.[Vid inakt. Nar sammanstallning gjorts
vardtjansttagare
Hantera nattpatrull Ej dokumentationsplikt.
Uppdragslista Lista Server 3ar - Enhetschef Excel-lista av Magnus vid forfragan.
Innehaller namn, ej andra
uppgifter.
3.7.5.2 |Anordna Sarskilt Handlingar av betydelse Forfragan Lex Bevara |5 ar Handlaggare
boende Beslut
Placeringsavtal Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Bestallning sarskilt boende Ansokan Parm Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 ja Ja
Lifecare OSL
Erbjudande gallande Vard och  |Skrivelse Parm Proc./ Handlaggare Besvarat/undertecknat erbjudande i 26:1 Ja Ja
omsorgsboende Lifecare parm, meddelande via Lifecare till OSL
enhetschef boende
Hyreskontrakt Avtal Parm Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare Undertecknat kontrakt i parm, kopia via [26:1 Ja Ja
Lifecare Lifecare till avgiftshandlaggare OSL
gallras 2 ar efter avslut, om gj
anmarkning kvarstar.
Arendeblad, journalanteckningar |Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef
kt Lifecare
Inflyttningssamtal Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef Dokumenteras i journalanteckning
kt Lifecare
Genomférandeplaner Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef
kt Lifecare
Overenskommelser om insatser Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef
kt Lifecare
Levnadsberattelse Skrivelse Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef
Lifecare
Lépande arbetsanteckningar Skrivelse Nararkiv Vid inakt. - Dokumentation sammanfattas i
personakt/journalanteckning
Avtal om handhavande Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef
av annansmedel kt Lifecare
Fardtjanstkort Information Enhetschef Tillhdr brukaren. Ldmnas vid
inaktualitet ater till
brukare/dédsbo.
Handlingar som ror avvikelse Skrivelse Persona |Proc./ 5ar 5ar - Enhetschef Handlingar bevaras i arende for
kt Lifecare avvikelser/Lex Sarah/Lex
Maria.
Medgivande Intyg Parm Bevara |Bevara (5 ar Enhetschef Anteckning i Lifecare vid Ja
installation
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser Aldre o Funkt.

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Planering av genomférande av  |Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef
insatser
Varddagsuppgifter Skrivelse 2 ar 2 ar - Enhetschef
Rapporter fran externa Rapport Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare SolL-placeringar hos externa 26:1 OSl [Ja Ja
utférare Lifecare utférare
ADL-6versikt Nararkiv |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Uppgifter pa papper rensas 25:1 Ja
Lifecare efter dverforing till Lifecare OSL
BPSD-dokument Nararkiv |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Uppgifter pa papper rensas 25:1 Ja
Lifecare efter dverforing till Lifecare OSL
Boendelista Register Nararkiv |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Aktuell situation per lagenhet Ja Ja
Lifecare och boende
Servicekort/brukarkort Information Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Sista versionen bevaras med
kt Lifecare personakten.
Kontaktmannaskap, Information Vid inakt.|Vid inakt.|-
bekraftelse, information
Matsedlar Information Bevara |Bevara |5 ar
Nyckelkvittenser Kvittens 2ar 2ar - Enhetschef Efter upphord service/aterlamnande
Planeringslista (Korttids) Lista Server
Egenkontroll livsmedels-hygien, [Information 2ar 2ar -
kyl, frys mm
Bestallningar/foljesedlar Information Parm Vid inakt. Enhetschef
Narvaro/franvaro, Lista 2ar 2ar - Underlag foér debitering
Varddagsuppgifter
Redovisning av handhavda Lista Nararkiv |Server |7 ar 7ar - Enhetschef
medel
Fickpengsredovisning Lista Nararkiv |Server |2 ar 2ar - Enhetschef
Tillhérighetslistor Lista Vid inakt.|Vid inakt.|- Efter kvittens
Vardtyngdsmatningar Information Vid inakt.|Vid inakt. Nar sammanstallning gjorts

3.7.5.3 |Svara for LSS Insatser for: -personlig assistans -ledsagarservice -kontaktperson -avl@sare i hemmet -korttidsvistelse -korttidstillsyn for skolungdom -boende i familjehem -gruppboende -bostad med sarskild service -
daglig verksamhet
Registrering av verksamhet hos |Anmalan
IVO
Arendeblad, journalanteckningar |Skrivelse Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef 26:1 Ja Ja
Lifecare OSL
Informationsblad (fakta, Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Enhetschef 26:1 Ja Ja
personuppgifter, sjukdomar, kt Lifecare OSL
vanor mm)

Verkstalla insats Avtal om handhavande av Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef 26:1 Ja Ja
annans medel kt Lifecare OSL
Genomférandeplaner Plan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef 26:1 Ja Ja

kt Lifecare OSL
Infyttningssamtal Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Enhetschef Kan vara journalanteckning 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Levnadsberattelser Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef Kan vara journalanteckning 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Dokumentation om dagliga Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef 26:1 Ja Ja
rutiner kt Lifecare OSL
Kopior av handlingar som rér Skrivelse Persona |Proc./ 5ar 5ar - Enhetschef Anmalan/rapporter/utredningar/ beslut |26:1 Ja Ja
avvikelse, ex Lex Sarah kt Lifecare bevaras i eget arende. OSL
Handlingar av betydelse Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Enhetschef Exempel: korrespondens av vikt, 26:1 Ja Ja
kt Lifecare anteckningar fran narstaendesamtal OSL
(om brukaren)
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser Aldre o Funkt.

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Handlingar av ringa betydelse  [Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Exempel: aktivitetsscheman, 26:1 Ja Ja
kt Lifecare meddelanden om utskrivning fran OSL
sjukhus, kopior fran annan
kommun/region, [6pande
arbetsanteckningar, observationslistor
(om relevanta noteringar forts in i
journal)
Fickpengsredovisning Skrivelse Persona |Proc./ |2 ar 2ar - Enhetschef 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Tidsredovisning SFB LASS till |Rapport Nararkiv |Server |2 ar 2ar - Enhetschef Underlag till FK som papper eller via e-
FK tjanst.
Utbetalningsbesked fran Information Nararkiv |Server |2 ar 2 ar - Enhetschef
FK
Anordna personlig Kopior pa beslut fran personak|Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef
assistans forsakringskassan, avtal, t Lifecare
rakningar
Forteckningar éver Register Server Vid inakt.|- Enhetschef Fors I6pande Ja Ja
boende
Boendeenkater, enkater Vid inakt.|Vid - Enhetschef Kan gallras efter
till narstaende inaktualit sammanstallning.
et
Ansodkan om ekonomiskt stdd for |Ansdkan Nararkiv |Open e- |Bevara ([Bevara |5 ar Handlaggare Nodvandig information éverfors till 26:1 Ja
merkostnader vid ordinarie platform verksamhetssystem. OSL
assistents franvaro/sjuklone- Utskriven ansdkan med underlag
kostnad, med/utan faktura. férvaras i nararkiv.
Beslut - Proc./ - Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja
Lifecare OSL
Anordna bostad med Dagbocker/meddelandeb Vid inakt.|Vid inakt. |- Enhetschef Far ej innehalla uppgifter om
sarskild service ocker enskilda.
Planering av genomférande av Vid inakt.|Vid inakt. |- Enhetschef
insatser
Servicekort/brukarkort Proc./ Bevara |5ar Enhetschef Endast senaste version
Lifecare bevaras.
Redovisning av boendes Nararkiv 10 ar 10 ar - Enhetschef
privata medel
Fickpengsredovisning Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
Varddagsuppgifter Nararkiv 2 ar 2 ar - Enhetschef
Hyreskontrakt et ¢ Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
Nyckelkvittenser Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
Manadsuppféljning Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef Underlag fér debitering
hemkommuner
Narvaro- och franvarorapporter Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef Underlag fér debitering
Utbetalning Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
habiliteringsersattning
Handlingar som rér avvikelse, ex |Skrivelse Persona |Proc./ 5ar 5ar - Enhetschef Kopior. Anmalan/rapporter 26:1 Ja
Lex Sarah kt Lifecare /utredningar/beslut bevaras i eget OSL
arende.
Schemaplanering av deltagande Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Enhetschef Fors I6pande i word och skrivs ut till
korttids arbetsbok
3.7.5.4 |Ge stod till anhoériga férteckning/planering Register Nararkiv Vid inakt. - Enhetschef Onskemal om system/I&st katalog!
Finns en anteckningsbok idag med
namn, tel.nr och korta
anteckningar.
Forteckning/anteckningar Register Server Vid inakt.|- Handlaggare Personligt ombud
Verksamhetsberattelse Rapport Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Anmals till ndmnd arligen !
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.6 Hemsjukvard

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/ Bevaras |[Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog |[Digital Sekr. Krav GDPR |Anm.
kod reg. PUF
3.7.6.0 [Leda, styra och organisera |Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt. |- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr. |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
namnd Rapport
Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
Avtal Avtal Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
Handlingar av tillfaliig betydelse |Forfragan Nararkiv |Lex 5ar 5ar - Registrator
Information
Skrivelse
3.7.6.1 |Bedriva hemsjukvard Hemsjukvard och rehabverksamhet
Journal Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |3ar Leg. Personal Vid dddsfall skrivs komplett journal ut |25:1 Ja Ja
kt Lifecare och lamnas till registrator. OSL
Kvittering for transport till barhus |Kvittens Persona Bevara 3ar Leg. Personal 25:1 Ja Ja
kt OSL
Lakemedels- och Skrivelse Persona Bevara 3ar Leg. Personal Inaktuella handlingar rensas efter 1 ar. (25:1 Ja Ja
behandlingsordinationer, kt Sista aktuella handlingen bevaras. OSL
ordinationshandlingar
Individuell férbruknings- journal |Skrivelse Persona Vid inakt. - Leg. Personal 25:1 Ja Ja
narkotiska preparat grupp II-V kt OSL
HSL-ordination Skrivelse Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Leg. Personal Fran leg. Personal till ex 25:1 Ja Ja
Lifecare omsorgspersonal. Fors in i HSL- OSL
journal.
Ordinationer fran annan Skrivelse Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Leg. Personal Muntligt eller digitalt, férs in i HSL- 25:1 Ja Ja
vardgivare, instruktioner Lifecare journal. OSL
Socialt och medicinskt Information Gula Vid inakt.|Vid inakt.|- Leg. Personal Aktuell information om narstaende et c. |25:1 Ja Ja
meddelande mappen OSL
Information/vardplan/vard Information Prator Leg. Personal Aktuell information, férvaras av 25:1 Ja Ja
rapport Regionen. OSL
Samordnad Individuell Plan Plan Prator Leg. Personal Gemensamt dokument 25:1 Ja Ja
(SIP) region/primarvard/kommun. HSL- OSL
uppdrag noteras i journal.
Inkomna handlingar fran Skrivelse Gula Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Leg. Personal Handlingar rensas nar uppgifter forts in [25:1 Ja Ja
regionen (epikris, mappen |Lifecare i HSL-journal. OSL
journalanteckning,intyg,
utlatanden, provsvar, MMT ,akut-
jour- mottagningsbesok,
meddelande)
Diverse listor; Lista Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Leg. Personal Listor rensas nar resultat och 25:1 Ja Ja
t ex vandschema, mat- och Lifecare beddémning forts in i HSL- journal. OSL
vatskelista, sondlista,
behandlingsinstruktioner,
checklistor, sarjournal,
kateterjournal, hjalpmedelskort,
munvardskort, fallrapporter,
bestallningar
forbrukningsmaterial
Medicinkvittens Kvittens Bud till VoO+T12, stdngda Nej
lador
Provremisser Remiss Bud fran VoO till HC Ja
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.6 Hemsjukvard

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/ Bevaras |[Till Ansvarig Anmaérkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog |[Digital Sekr. Krav GDPR |Anm.
kod reg. PUF
DFRI (downton fall risk index) Skrivelse Parm Proc./ Uppgifter pa papper rensas efter Ja
Lifecare Overforing till Lifecare
Senior Alert underlag Underlag Parm Uppgifter pa papper rensas efter Ja
Overforing till Senior Alert
Overrapporteringsdokum ent Rapport Parm
Intyg (for LSS, BAP) Intyg Proc./ Vid inakt.|- Leg. Personal Originalpapper till patient. Kopia samt |25:1 Ja
Lifecare uppgifter fors in i HSL-journal. OSL
Lista hjalpmedelsombud Register Server Vid inakt.|- Enhetschef Endast enhet och namn
Avvikelser i vardkedjan Skrivelse Nararkiv Enhetschef Original till vardgivare, kopia MAS 25:1 Ja Ja
OSL
Delegeringsbeslut Beslut Nararkiv 3ar - Leg. Personal sparas 3 ar efter utgangen giltighet
Signeringslista Lista Nararkiv 1ar - Leg. Personal
Signaturfortydligandelista Lista Nararkiv 1ar - Leg. Personal !
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TIMRA KOMMUN 3.7 Vard och omsorg 3.7.7 Familjeratt
Socialforvaltningen
Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
3.7.7.0 [Leda-styra-organisera Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt.|- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
3.7.71 |Adoption Intresseanmalan adoption fran  |Anstkan Nararkiv |Lex 5ar 5ar - Handlaggare Kopia lédmnas av registrator till 26:1 Ja Kanslig
annan kommun Forfragan familjerétten, som skickar ett info.brev. |OSL uppgift
Utredning Kopia av svar ater till
Skrivelse Reg.
Ansdkan om medgivande, med |Ansdkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Internationell adoption 26:1 Ja Kanslig
bilagor kt Lifecare OSL uppgift
Forelaggande fran tingsratt Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Nationell adoption 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Arendeblad, journalanteckningar |Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Utredningar, inklusive Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kommunicering samt ev férslag kt Lifecare OSL uppgift
till beslut tingsratt
Forslag till beslut adoption (till  |Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Nationell adoption 26:1 Ja Kanslig
tingsratten) kt Lifecare OSL uppgift
Beslut om medgivande Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Protokollsutdrag fran SN Internationell [26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare adoption OSL uppgift
Aterkallelse av medgivande Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Overklaganden, med bilagor Overklagan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Beslut/domar fran domstol Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare OSL uppgift
Anmalan om tilldelning av Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Internationell adoption 26:1 Ja Kanslig
barn/ barnbesked kt Lifecare OSL uppgift
Handlingar rérande Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Kanslig
barnets ursprung kt Lifecare OSL uppgift
Samtycke till fortsatt Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Matchning/bekraftelse i 26:1 Ja Kéanslig
adoption kt Lifecare journalanteckning. OSL uppgift
Tillsyn, Rapport Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Beroende pa ursprungsland 26:1 Ja Kanslig
Uppfdljningsrapporter kt Lifecare OSL uppgift
Handlingar av betydelse Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Exempel: intyg om adoptions- 26:1 Ja Kanslig
kt Lifecare utbildning, personbevis, referenser, OSL uppgift
registerutdrag, samtycken, yttranden,
aktenskapslicens,
aktualiseringsintyg
Handlingar av tillfallig betydelse |Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Exempel: kallelser till méte eller 26:1 Ja Kanslig
eller rutinmassig karaktar kt Lifecare rattegang, medgivande att inhamta OSL uppgift
uppgifter, samtycke att efterge
sekretess.
3.7.7.2 |Faderskap och foraldraskap |Underrattelse om nyfott barn Anmalan Nararkiv Vid inakt. - Handlaggare 26:1 Ja Ja
som inte tillhoér faderskaps- eller OSL
foraldraskapsarende
Ansdkan om utredning av Ansokan Nararkiv 2ar - Handlaggare Beslut tas om ej inleda utredning. Satts [26:1 Ja Ja
faderskap i kron.parm. OSL
-som inte leder till &rende
Underrattelse om nyfott eller Anmalan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
inflyttat barn kt Lifecare OSL
-som leder till drende
Ansdkan om utredning av Ansdkan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
faderskap kt Lifecare OSL
-som leder till drende
Begaran om bistand fran annan |[Skrivelse Nararkiv 2ar - Handlaggare Dokumentation skickas till ansvarig 26:1 Ja Ja
kommun kommun. Kopia i kron.parm. OSL
Handlingar om havt féraldraskap |Anmalan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.7 Familjeratt

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Arendeblad, handelseférteckning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Brev till moder med anledning av|Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
underrattelse kt Lifecare OSL
Protokoll féraldraskap (S, MF,  |Protokoll Persona |Proc./ Bevara |Bevara |1ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
FOR) kt Lifecare OSL
Handlingar av betydelse i Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
arende, t ex gallande identitet, kt Lifecare OSL
undersokningar, vardnad
Intyg fran ultraljud, férlossning, |Intyg Persona |Proc./ Bevara |Bevara |1ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
utveckling etc samt handlingar i kt Lifecare OSL
rattsgenetiska och rattskemiska
undersdkningar
Utredning Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Bekraftelse/erkdnnande Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
foraldraskap kt Lifecare OSL
Beslut och underlag Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare Beslut i namnd signeras digitaltilex. [26:1 Ja Ja
rérande nedlaggning av kt Lifecare Protokollsutdrag till akt. OSL
faderskapsmal Lex
Anmalning foraldraskap Anmalan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Beslut/domar Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kt Lifecare OSL
Handlingar av tillféllig betydelse [Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Exempel: kallelser till méte eller 26:1 Ja Ja
eller kt Lifecare domstol. OSL
rutinmassig karaktar
Begaran om bistand av Skrivelse Persona |Lifecare |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare
utlandsmyndighet akt
Begaran om hjalp fran Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (1 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
Utrikesdepartementet kt Lifecare OSL
3.7.7.3 [Vardnad, boende och Radgivning, samarbetssamtal pa|Skrivelse Nararkiv |Netigate |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Ingen dokumentation, 26:1 Ja Ja
umgange anhorig/féraldrars begaran minnesanteckningar eller andra OSL
uppgifter sparas.
Statistik Rapport Nararkiv |Lex Bevara |Bevara (5 ar Registrator Statistik lamnas efter arsskifte till SCB -
(MFOF), utdrag aven till
chef/registrator.
Forordnande/Remiss om Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
samarbetssamtal kt Lifecare OSL
Remissvar/redovisning Rapport Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
om samarbetssamtal kt Lifecare OSL
Arendeblad, Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
journalanteckningar kt Lifecare OSL
Underrattelse Tingsratt om Skrivelse Nararkiv 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja
aktenskapsskillnad som ej hor till OSL
aktuellt (5 ar) arende och e;j
leder till utredning
Forteckning domar, erbjudan register Nararkiv 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja ja
yttrande namnérende, OSL
underrattelser
Underrattelse Tingsratt om Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
aktenskapsskillnad som leder till kt Lifecare OSL
yttrande och/eller anmalan bof
Begéaran om snabbyttrande i Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
fraga om vardnad, boende, kt Lifecare OSL
umgange
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.7 Familjeratt

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CAIEA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF

Forordnande om Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
utredning (VBU) kt Lifecare OSL
Utredning/yttrande, inkl Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kommunicering kt Lifecare OSL
Utdrag ur polis- eller Intyg Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
socialregister kt Lifecare OSL
Forordnande/dom om Forfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
umgangesstod kt Lifecare OSL
Uppdrag till Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
umgangesstod kt Lifecare OSL
Utlatande umgangesstod Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja

kt Lifecare OSL
Redovisning Rapport Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
umgangesstod fill tingsratten kt Lifecare OSL
Ansdkan om avtal i Ansokan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
vardnad- boende- kt Lifecare OSL
umgangesfraga
Avtal, 6verenskommelser Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Far inte gallras forrén barnet fyllt 18 ar, (26:1 Ja Ja
vardnad/boende/ umgéange kt Lifecare gallras da efter fem ar efter det att den |OSL

senaste anteckningen gjordes i akten.

Ej godkanda avtal, med Avtal Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
motivering och beslut kt Lifecare OSL
Domar avseende vardnad/ Beslut Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
boende/ umgange i aktuella (5 kt Lifecare OSL
ar) arenden
Domar avseende vardnad/ Beslut Nararkiv 2ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja
boende/umgénge som ej hor till OSL
arende eller leder till
utredning
Aktualisering vacka talan Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Utredning gors inom Bof 26:1 OSlI [Ja Ja
umgange anhdrig kt Lifecare
Handlingar av betydelse i arende|Skrivelse Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare Exempel: meddelande om avtal till 26:1 Ja Ja

kt Lifecare CSN, Fk, Skatteverket. Personbevis, [OSL

aktenskapslicens
Handlingar av tillfallig betydelse [Skrivelse Persona |Proc./ Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare Exempel: kallelser till méte eller 26:1 Ja Ja
eller kt Lifecare rattegang. OSL
rutinmdssig karaktar
3.7.7.4 |Hantera namnirenden Begaran om yttrande, erbjudan |Férfragan Persona |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja

om yttrande som leder till kt Lifecare OSL
utredning
Erbjudande om yttrande som ej |Férfragan Nararkiv 2ar - Handlaggare 26:1 Ja Ja
leder till utredning OSL
Utredningar, inklusive Utredning Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja
kommunicering kt Lifecare OSL
Yttrande Yttrande Persona |Proc./ Bevara |Bevara (5 ar Handlaggare 26:1 Ja Ja

kt Lifecare OSL
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.7 Vard och omsorg

3.7.8 Stod till Brottsoffer

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
]
3.7.8.0 |Leda-styra-organisera Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt. |- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
Handlingar rérande arenden till |Protokollsutdr. |Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Registrator
namnd Rapport
Plan
Skrivelse
Tjansteskr.
Utredning
Avtal brottsofferjouren Avtal Nararkiv |Lex Bevara |Bevara |5 ar Forvaltningschef - - -
Handlingar av tillfaliig betydelse |Forfragan Nararkiv [Lex 5ar 5ar - Registrator
Information
Skrivelse
3.7.8.1 |Stodja brottsoffer FRC erbjuder stod for Ja - -
minderariga
Meddelande fran polisen Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare minderarig som onskar stod - Kanslig |-
uppgift
Minnesanteckningar Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|Vid inakt.|- Handlaggare - Kanslig |-
uppgift
Medling med anledning Akt/dokumentation fran Skrivelse Nararkiv |Server |Vid inakt.|[Vid inakt.|- Handlaggare 26:1 Ja Kanslig |-
av brott medling OSL uppgift
|
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TIMRA KOMMUN

Socialférvaltningen

3.8 Sarskilda Samhallsinsatser

3.8.4 Budgetradg. o Skuldsan.

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp |Forvaringsplats |Gallras/Bevaras |Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |[Analog [Digital Sekr. Krav GDPR (Anm.
kod reg. PUF
Budget- och skuldradgivning ar organiserad inom Socialférvaltningen, Individ- och familjeomsorg, Forsorjningsenheten. En handlaggare arbetar specifikt med dessa arenden. Konsumentverkets
verksamhetssystem BOSS anvands for digital registrering och ansékan.
3.8.4.0 |Leda-styra-organisera Checklistor, lathundar, rutiner Skrivelse Server Vid inakt.|- Enhetschef Finns aven i processbeskrivningar
3.8.4.1 |Bista med Budgetradgivning Beslut - Boss Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Ligger kvar i Boss 26:1 - Ja
budgetradgivning OSL
Underlag Nararkiv |- Bevara |- 5ar Handlaggare 26:1 - Ja
OSL
Statistik Statistik - Lex - Bevara |5ar Enhetschef Handlaggare tar ut arlig statistik till - - Ja
chef. Fvb ledning och registrator.
3.8.4.2 |Bista med skuldsanering Skuldradgivning Beslut - Boss - Bevara |5 ar Handlaggare 5 ar galler efter att betalningstiden [6pt |26:1 - Ja
ut OSL
Underlag Nararkiv |- Bevara 5ar Handlaggare 5 ar galler efter att betalningstiden 16pt |26:1 - Ja
ut OSL
Skuldsanering Beslut - Boss - Bevara |5 ar Handlaggare 5 ar galler efter att betalningstiden [6pt |26:1 - Ja
ut OSL
Underlag Nararkiv |- Bevara |- 5ar Handlaggare Sorteras i provade / ej prévade enligt  |26:1 - Ja
skuldsaneringslagen OSL

28



TIMRA KOMMUN Socialtjansten Personakter

Socialférvaltningen

Underprocess med ev.aktivitet Handlingsbeskrivning Handlingstyp [Forvaringsplats |Gallras Bevaras |[Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
CA/EA
Analog |Digital |Analog |[Digital Sekr. Krav GDPR |Anm.
kod reg. PUF
PERSONAKTER Fysiska mappar ordnade efter Personakter bevaras i
personnummer. Vasternorrlands lan.
Samlar utredningar, beslut,
intyg m fl handlingar
registrerade enligt
klassificerina.
Arbetsmarknad Nararkiv |Proc./ 2ar 2ar - Handlaggare 2 ar efter avslutad atgard. Kopior av
Lifecare beslut, dokumentation under
atgard/insats. Dokumentation
registreras huvudsakligen digitalt,
undertecknade handlingar férvaras
fysiskt.
Integration Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Handlaggare Journalanteckningar 26:1 Ja Ja Ja
(LMA, Bosattning) Lifecare OSL
IFO Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5 ar Enhetschef Dokumentation som visar ansdkan, 26:1 Ja Kansl. |Ja
- Barn och familj Lifecare utredning, beslut, insatser samt OSL uppg.
- Vuxen uppféljning rérande enskild. 5 ar galler
- Forsorjningsstod efter senaste anteckning. Akter
samordnas med 6vriga IFO.
Dodsbo Nararkiv |Proc./ 5ar 5ar - Handlaggare Vissa uppgifter och utredningar gérsi |26:1 Ja Ja Ja
Lifecare Lifecare. OSL
Mappar i personnummerordning
l&dmnas idag till CA e 1 ar, bér gallras e
5 ar?!? AH kollar
HSL Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |3ar Led. Personal Avslutad och rensad akt 25:1 Ja Ja Ja
Lifecare Iamnas till registrator, som levererar till [OSL
centralarkiv
Handlaggning Nararkiv |Proc./ Bevara |Bevara |5ar Handlaggare Dokumentation som visar ansdkan, 26:1 Ja Kansl. |Ja
-Socialtjanstlagen, SoL: Lifecare utredning, beslut, insatser samt OSL uppg.
Stdéd och omsorg, Aldreomsorg uppféljning rérande enskild. 5 ar galler
-Lagen om stdd och service till efter senaste anteckning. SolL- akter
vissa funktionshindrade, LSS: hanteras av handlaggningsenheten och
Stdd och omsorg galler framst aldreomsorg.
Mesta dokumentationen hanteras
digitalt, fatal fysiska handlingar.
Digitalt soks forekomst eller handlingar ut per person med hjilp av personnummer,
kundnummer eller namn.
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