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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN 2022
Kommunstyrelsen har beslutat att informationshanteringsplanerna ska revideras arligen.

| enlighet med projektet "Arendehanteringsprocessen kommunstyrelsen/kommunfullmaktige” &ndrade kommunstyrelsen
2019-02-12 dokumenthanteringsplanen for att passa ambitionerna med digitalisering av arendehantering och arkivering
samt minska pappershanteringen. informationshanteringsplanen anpassades till att handlingar som behandlas i
kommunstyrelsen/kommunfullmaktige endast mellanlagras i verksamhetssystemet Lex i vantan pa ett inférande av E-
arkiv, och utan utskrift. IT avdelningen bedémde att kommunens arendehanteringssystem Lex sakerstaller de
standardiserade formatkrav som behovs fér mellanlagring i Lex. Beslutet galler frdn och med den 1 mars 2019.
Arendehanteringsprocessen har darefter utdkats till att galla alla nAmnder.

Informationshanteringsplanen for 2022 har upprattats utifran digitalisering av handlingar och galler fr o m 2022-01-01. Det
innebar att alla handlingar som behandlas blir digitala. Inkomna pappershandlingar scannas forst in och registreras i Lex
eller annat verksamhetssystem och gallras omgaende darefter. Detta géller inte handlingar som maste finnas i
pappersform, t ex avtal underskrivna for hand. Inkomna och upprattade dokument fore 2022-01-01 som inte registrerats i
verksamhetssystem, kan registreras i efterhand och inga i dokumenthanteringsplan fran 2022-01-01. Detta galler t ex
projekthandlingar som annu ej dverlamnats till arkivet som blir digitala for att minska pappershanteringen och underlatta
arkivering.
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Personakter hos socialnamnden

Underprocess med ev.aktivitet

Handlingsbeskrivning

Handlingstyp

Forvaringsplats

Gallras
Bevaras

Till
CAEA

Ansvarig

Anmérkning

Sekretess

Analog Digital

Analog

Digital

Sekretess,
ev. kod

GDPR

Anmald till
PUF

Krav pa reg-

diverse handlingar som
registreras enligt
klassificering

Personakter - Innehaller

PERSONAKT
-Arbetsmarknad

Nararkiv Procapita/

Lifecare

2ar

2ar

Handlaggare

2 ar efter avslutad atgard.
Kopior av beslut,
dokumentation under
atgard/insats. Dokumentation
registreras huvudsakligen
digitalt, undertecknade
handlingar férvaras fysiskt.

PERSONAKT
-Integration
(LMA., Boséttning)

Nararkiv Procapita/

Lifecare

Bevara

Bevara

Handlaggare

Journalanteckningar

26:1 OSL

Ja

Ja

Ja

PERSONAKT IFO
-IFO Barn och familj
-IFO Vuxen

-IFO Foérsérjningsstod

Nararkiv Procapita/

Lifecare

Bevara

Bevara

Enhetschef

Dokumentation som visar
ansokan, utredning, beslut,
insatser samt uppféljning
rérande enskild. 5 ar géller
efter senaste anteckning. Akter
samordnas med 6vriga IFO.
Samtliga personakter bevaras i
Vasternorrlands l1an. Fysiska
handlingar kan gallras vid
arkivlaggning om éverforda till
dinital form

26:1 OSL

Kénslig
uppgift

Ja

Ja

PERSONAKT DODSBO

Nararkiv Procapita/

Lifecare

5ar

Handlaggare

Vissa uppgifter och utredningar
gors i Lifecare.

Mappar i
personnummerordning ldmnas
idag till CA e 1 &r, bér gallras e
5 ar?!? AH kollar

26:1 OSL

Ja

Ja

PERSONAKT SoL
-Handlaggning SO samt
Ao

Nararkiv Procapita/

Lifecare

Bevara

Bevara

Handlaggare

Dokumentation som visar
ansokan, utredning, beslut,
insatser samt uppféljning
rérande enskild. 5 ar géller
efter senaste anteckning. SoL-
akter hanteras av
handlaggningsenheten och
géller framst dldreomsorg.
Mesta dokumentationen
hanteras digitalt, fatal fysiska
handlingar. Fysiska handlingar
kan gallras vid arkivlaggning
om &verforda till digital form.
Samtliga personakter bevaras i
Vésternorrlands I&n.

26:1 OSL

Kénslig
uppgift

Ja

Ja

PERSONAKT HSL

Nararkiv Procapita/

Lifecare

Bevara

Bevara

Led. Personal

Avslutad och rensad akt
lamnas till registrator, som
levererar till centralarkiv

25:1 OSL

Ja

Ja




Personakter hos socialtjansten

PERSONAKT LSS
-Handlaggning

Nararkiv

Procapita/
Lifecare

Bevara

Bevara

5ar

Handlaggare

Dokumentation som visar
ansokan, utredning, beslut,
insatser samt uppféljning
rérande enskild. 5 ar géller
efter senaste anteckning. LSS-
akt arkiveras for sig. Samtliga
personakter bevaras i
Vasternorrlands l1an. Fysiska
handlingar kan gallras vid
arkivlaggning om éverforda till
dinital form

26:1 OSL

Kénslig
uppgift

Ja




3. Karnverksamhet 3.2 Milj6 och samhallsskydd 3.2.3 Samhallsskydd och beredskap

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, ‘GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF

Kommunens ledningsgrupp kan uppmana socialférvaltningens krisledning (forvaltningschef) att pabérja Posom-insats vid extraordindra handelser som rér manga méanniskor. Lansstyrelsen anordar regionala tréffar (férvaltningschef). Posom-ansvarig anordnar lokala
grupp-tréffar. Sundsvall, Timré samt Ange har en gemensam beredskapsplan. Natverk finns mellan kommuner samt exempelvis Raddningstjénst och svenska kyrkan. Vid insats sammankallas Posom-gruppen, véaskor med material finns i lokal i kommunhuset.

3.2.3.7 |Hantera Posom-ansvarig handlaggare
krisstédsbemanning ar Enhetschef Anhérigstdd.
POSOM
Beredskapsplan Plan Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Gemensam foér Sundsvall, ? Nej - Nej
inaktualitet |inaktualitet Timra, Ange
Handlingsplan Plan Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Gammal, att skrivas om ? Nej - Nej
inaktualitet  |inaktualitet
Minnesanteckningar Protokoll Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Lokala Posom-gruppen, eller |? Nej - Nej
inaktualitet |inaktualitet kopia fran Lansstyrelsen
Informationsmaterial Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Listor samt blanketter i posom- |? Nej - Nej
inaktualitet  |inaktualitet vaskor
Kontaktlista Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare for att ringa in gruppen vid ? Ja - Nej
inaktualitet |inaktualitet behov




3. Karnverksamhet

3.4 Naringsliv, arbete och integration

3.4.4 Arbetsmarknad och sysselsattning

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingstyp Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUR
3.4.4.0 |Leda, styra och Checklista for - Server - Vid - Enhetschef - - - -
organisera aktualisering inaktualitet
Checklista vid - Server - Vid - Enhetschef - - - -
arbetsléshet inaktualitet
Checklista planering Skrivelse Parm - Vid - Nej Enhetschef - - = =
inaktualitet
Samtycke SUS Intyg Nararkiv Procapita/Lif |Vid Vid - Handlaggare Underskrivet samtycke 26:1 OSL Ja - -
ecare uppdatering |uppdatering férvaras i personakt
Samtycke till utbyte av Intyg Nararkiv Procapita/Lif |Vid Vid - Handlaggare Underskrivet samtycke 26:1 OSL Ja - -
uppgifter mellan ecare uppdatering |uppdatering forvaras i personakt
myndigheter
Alkohol och drogpolicy Avtal Nararkiv - Vid - - Handlaggare Ska byta namn, forbindelse - - - -
uppdatering mellan socialtjansten och
klient. Underskrivet samtycke
férvaras i personakt
Ansokningar om Ansdkan Nararkiv Server 7 ar 7 ar Nej Handlaggare - - - -
schablonersattningar
3.4.4.1 |Framja arbete och Hantera atgérder for anstéllbarhet
sysselséttning for och personlig utveckling.
vuxna Bedriva utbildning.
Arendeblad, journalblad  |Register - Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja
Lifecare
Aktualisering/beslut/uppdr | Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Beslut i original bevaras i 26:1 OSL Ja
ag, anvisning, remiss Lifecare Personakt IFO
(Forsoriningsstdd)
Kartlaggning Utredning Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Fylls i tillsammans med person.|26:1 OSL Ja
Lifecare
Individuell handlingsplan, |Plan Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Fylls pa I6pande. 26:1 OSL Ja
uppféljning Lifecare
Korrespondens med Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja
placeringsenhet/arbetsgiv Lifecare
are
Praktikbverenskommelse |Avtal Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare OK mellan amt, arbetsgivare ~ [26:1 OSL Ja
Lifecare och deltagare
Forstadagsintyg Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja
Lifecare
Narvarorapport Rapport Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Oklart i vilken omfattning denna|26:1 OSL Ja
Lifecare anvands
Sammanstallning av Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Rapport fran arbetsgivare 26:1 OSL Ja
fardigheter Lifecare
Uppfdljning arbete/praktik |Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Mellan handledare/deltagare. |26:1 OSL Ja
Lifecare
Underlag till Skrivelse Nararkiv Procapita/ |2 ar 2ar - Handlaggare Lamnas till Rehab 26:1 OSL Ja
arbetsterapeut Lifecare
Slutdokumentation Rapport Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Lamnas for bevarande till 26:1 OSL Ja
Lifecare Personakt IFO




3. Karnverksamhet 3.4 Naringsliv, arbete och integration 3.4.4 Arbetsmarknad och sysselsattning

Bedriva arbetstraning|Bestallning/uppdrag Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Uppdrag kommer fran 26:1 OSL Ja
Bedriva arbetspraktik Lifecare Arbetsmarknadssamordnare,
en handlingsplan fér uppdraget
laggs upp och féljs, nar
personen ar klar lamnas en
arbetsbedémning ater.
Enheten ar under omvandling.
Ska aven in i procapitallifecare.
Individuell handlingsplan |Plan Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja
Lifecare
Arbetsbeddmning Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja
Lifecare
Administrativa handlingar, | Deltagarlistor Lista Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Kontrollera
Anordna arbetspraktik, Lifecare
arbetstréning
Narvarorapporter Rapport Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Kontrollera
Lifecare
3.4.4.2 |Framja arbete och Procapita/Lifecare ska
sysselséttning for unga anvandas framéver
Antagningslistor Skrivelse Parm - 1ar - - Handlaggare Kommer fran Tigy, anvands for |26:1 OSL Ja
kontroll av sysselséttning
Samtycke Intyg Parm - Vid - - Handlaggare Utbyte mellan Af, FK och 26:1 OSL Ja
inaktualitet regionen
Ansokan feriearbete Ansokan - Invid - Vid - Handlaggare Anstélining hanteras via HR 26:1 OSL Ja
inaktualitet




3. Karnverksamhet

3.4 Naringsliv, arbete och integration

3.4.5 Integration

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.4.5.1 |Bedriva Introduktionsersattning,
flyktingmottagning tolkformedling, introduktionsplan,
fomedla hdlsoundersékning,
ordna praktikplats,
ordna boende, formedla hemutrustningslan
Arendeblad, journalblad Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Anvisningsbeslut Beslut Nararkiv Procapita/ Vid Vid Nej Handlaggare Fran Migrationsverket 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet
Avisering och Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar Nej Handlaggare Fran Migrationsverket 26:1 OSL Ja - Ja
boséattningsunderlag Lifecare
Dagbidrag/ersattning Ansokan Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Utredning Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Beslut Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Overenskommelser Avtal Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Handlingar av betydelse i |Skrivelse Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
arendet Lifecare
Handlingar av tillféllig Skrivelse Nararkiv Procapita/ Vid Vid Nej Handlaggare Ex underlag till ansékan, 26:1 OSL Ja - Nej
betydelse och/eller Lifecare inaktualitet  |inaktualitet handlingar som styrker
rutinmassig karaktar ansokan om uppehallstillstand,
beslut fran Migrationsverket,
férordnande om offentligt
bitrdde, underlag fér
atersokning av bistand,
Anmalan till
hélsoundersokning.
Mottagningsregister Register Server Vid Nej Enhetschef Skapas arsvis, for att folja alla |26:1 OSL Ja Ja Ja
inaktualitet som kommer till kommunen,
aven utan anvisning.
3.4.5.2 |Genomfora atgarder for |Mottagningsinformation  |Information Nararkiv Vid Nej Enhetschef Informationsmaterial till individ Ja - Ja
integration inaktualitet
Anmalan sprakvan Ansdkan Nararkiv E-tjanst Vid Nej Handlaggare Ja - Nej
inaktualitet
3.4.5.3 |Hantera Information Information Parm Vid Nej Enhetschef Arbetsmaterial till kursen - - Nej
samhéllsinformation samhallsorientering inaktualitet
Utvardering Parm Vid Nej Enhetschef - - Nej
samhallsorientering inaktualitet




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.0 Leda, styra och organisera

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.7.0.1 |Ledning, styrning och
orgnaisering
Processbeskrivningar Beskrivning 2c8 Bevara 5ar Registrator Skapas i gemensamt system,
2c8. Publiceras pa intranat.
3.7.0.2 |Hantera anmalan enligt |Rapport fran Rapport Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar SAS Kommer fran modul i 26:1 OSL Kénslig Ja
Lex Sarah verksamheten inaktualitet Procapita/Lifecare. uppgift
(dven § 24 a LSS)
Utredning med beslut Utredning Nararkiv Lex 5ar Bevara 5ar SAS Beslut tas om anmalan till IVO |26:1 OSL Kénslig Ja
eller ej. Undertecknat beslut uppgift
bevaras med diarieférda
handlinaar.
Anmalan till IVO Anmalan Nararkiv Lex 5ar Bevara 5ar SAS IVO:s blankett 26:1 OSL Kénslig Ja
uppaift
Ytterligare handlingar, t | Skrivelse Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar SAS 26:1 OSL Kénslig Ja
ex: begédran om inaktualitet uppgift
komplettering/yttrande,
yttranden, annan
korrespondens
Beslut fran IVO Beslut Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar SAS 26:1 OSL Kénslig Ja
inaktualitet uppaift
3.7.0.3 |Hantera anmalan enligt |Utredning Utredning Nararkiv 5ar Bevara 5ar MAS 25:1 OSL Kénslig Ja
Lex Maria uppgift
Handlingar till IVO (PSL) |Anmaélan Nararkiv Lex 5ar Bevara 5ar MAS 25:1 OSL Kénslig Ja
uppaift
Beslut Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar MAS
inaktualitet
Handlingar till Anmalan Nararkiv Lex 5ar Bevara 5ar MAS 25:1 OSL Kénslig Ja
Socialstyrelsen (HSL) uppgift
Beslut Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar MAS
inaktualitet
Ytterligare handlingar t ex. | Skrivelse Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar MAS 25:1 OSL Kénslig Ja
begéran om inaktualitet uppgift
komplettering/yttrande,
yttranden, annan
korrespondens
3.7.0.4 |Hantera dvriga Avvikelserapporter Rapport Nararkiv Procapita/ Vid Bevara 5ar Enhetschef Rapporteras via lank pa Kan
anmélningar Lifecare inaktualitet intranat. féorekomma
Utredning Utredning Nararkiv Procapita/ 5ar Bevara 5ar Enhetschef
Lifecare
Beslut Beslut Nararkiv Procapita/ 5ar Bevara 5ar Enhetschef
Lifecare
Ytterligare handlingar Skrivelse Nararkiv Procapita/ Vid Bevara 5ar Enhetschef
Lifecare inaktualitet
Synpunkter och klagomal |Skrivelse Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar Registrator Ev handlingar i fysisk form 26:1 OSL Kan
inaktualitet Sverférs till digitalt format. férekomma
Svar pa synpunkter och  |Skrivelse Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar Registrator Ev handlingar i fysisk form 26:1 OSL Kan
klagomal inaktualitet Sverfors till digitalt format. férekomma




3. Karnverksamhet 3.7 Vard och omsorg 3.7.0 Leda, styra och organisera

Rapportering av Rapport Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar Registrator Rapporter till nAmnd bevaras i Nej
avvikelser, synpunkter inaktualitet samlingsarende.
och klagomal
3.7.0.5 |Hantera vardekonomiska fragor:
Hantera avgifter och ersittningar
Hantera interkommunal ersattning
Manadsrapportering Register Server Vid Nej Enhetschef Excel-dokument pa server, fors |26:1 OSL Ja Ja
verkstallande enheter inaktualitet I6pande.
Manadsrapportering per |Underlag Procapita/ Bevara 5ar Handlaggare Uppgifter hamtas fran Excel- [26:1 OSL Ja
individ Lifecare dok samt Matilda-system.
Anhdrigbidragslista Underlag Nararkiv Server Ekonomi Manatlig uppdatering 26:1 OSL Ja
(manuella underlaq)
Underlag for debitering Underlag Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Enhetschef Levereras manadsvis till 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare ekonomisystem,
sammanfattning skrivs ut till
parm
Fellista debitering Lista Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Enhetschef Levereras till ekonomisystem, |26:1 OSL Ja Ja
Lifecare 1 ex skrivs ut till parm
Makulering Skrivelse Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Enhetschef 1 ex till ekonomi, 1 ex kvar 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Enskilt Underlag Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Enhetschef 1 ex till ekonomi, 1 ex kvar 26:1 OSL Ja Ja
debiteringsunderlag Lifecare
Utanordning Skrivelse Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Enhetschef 1 ex till ekonomi, 1 ex kvar 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Autogiromedgivande Skrivelse Handlaggare Inkomna blanketter vbf till
Ekonomi.
Underlag utbetalningar Underlag Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Handlaggare Attest dagligen av 26:1 OSL Ja
IFO med attest Lifecare avgiftshandlaggare, utskrift till
verksamhetschef IFO.
Utbetalningar, Underlag Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara 5ar Handlaggare Utskrift dagligen till Nej
sammandrag Lifecare verksamhetschef samt
ekonomi
3.7.0.6 |Implementera och fdlja
upp centrala
styrdokument
Inféra och folja upp
lokala regler
Hantera tillsyn
Underréttelse om tillsyn, [Skrivelse Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar Registrator 26:1 OSL Kan
begéran om inaktualitet forekomma
information/yttrande
Information/yttrande Skrivelse Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar Registrator 26:1 OSL Kan
gallande tillsyn inaktualitet férekomma
Beslut gallande tillsyn Beslut Nararkiv Lex Vid Bevara 5ar Registrator 26:1 OSL Kan
inaktualitet férekomma




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.7.1.1 |Hantera gemensamma |Samverkan mellan skola |Protokoll Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Enhetschef - - - Ja
processer och socialtjanst
Tjansteanteckning Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Enhetschef Avser anteckning som tillfér - - - Ja
drendet nagot. Ovriga
anteckningar anses som
arbetsmaterial
Broschyrer, Skrivelse - Server Bevara Bevara 5ar Registrator 1 ex av varje folder/revision - - - -
informationsfoldrar et ¢ sparas
Enskild utférare Avtal Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar Handlaggare Socialtjanstens placeringar hos |- Ja - Ja
andra aktérer
Register - Server Vid Vid Nej Handlaggare Register 6ver enskilda utforare |- Ja Ja Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Korrespondens | Skrivelse Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Handlaggare - Ja - Ja
Kontroll | Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare - Ja - Ja
inaktualitet |inaktualitet
Registerutdrag Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare - Ja - Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Arsrapport Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Handlaggare - Ja - Ja
Verksamhetsberattelse Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Handlaggare - Ja - Ja
Enskild utférare, tillsyn Rapport Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Handlaggare - Ja - Ja
Utvardering Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Handlaggare - Ja - Ja
Forfragan om férekomst, [Forfragan Nararkiv - 2ar - - Handlaggare OK att spara 5 &r? (samma 26:1 OSL Ja - Ja
samt svar (andra parm som anmélningar)
kommuner, myndigheter,
Ofn, frivard mm)
Personakt Akt Nararkiv/cent |- Bevara - 5ar Handlaggare Dédsbo, Intergation, IFO: Barn
ralarkiv och familj. Vuxen. LSS:
Handlaggning. SoL:
Handl&aaning.
3.7.1.2 |Utreda och besluta om Inom SO, AO inkommer stort antal anmilan, intyg et c. Det som inte
bistand/insats leder till arende i nuldget skrivs ut o sétts i parm. Kommer det till
utredning senare sa féljer tidigare anmalningar med i Lifecare. Parm
behover register. Urval i parm sparas idag 3 ar, hur fa plats om spara
flera ar?
Handlagga handelser Anmalan aktualiseras i Procapita barn/Lifecare vuxen. Handlingar rérande
som ej leder till forhandsbeddmning skrivs ut vid beslut att ej inleda utredning och satts i
bistand/insats kron.parm alt befintlig personakt. Anmalningar som rér LSS-individ hanteras
Register éver Register Nararkiv - 5ar - - Registrator Register fors I6pande under 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
anmalningar som ej leder aret som forsattsblad i uppgift
till &rende kron.parm.
Register éver Register Nararkiv - 2ar - - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
meddelanden och uppgift
rapporter som inte leder
till &rende




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

Handlingar rérande Anmalan Nararkiv - 5ar - - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
anmalan som inte tillhér uppgift
arende och inte leder till
utredning
Information Nararkiv Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppgift
Skrivelse Nararkiv Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift
Beslut Nararkiv Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare Beslut att ej inleda atgérd. 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare Beslut antecknas pa inkommen uppgift
anmalan/utskriven
aktualiserinasdetali
Rapport Nararkiv Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppgift
Handlingar fran Skrivelse Nararkiv - 2ar - - Handlaggare T.ex handlingar fran polis och [26:1 OSL Kanslig Ja
myndighet som inte tillhor domstol uppgift
arende och inte leder till
utredning
Rapport Nararkiv - 2ar - - Handlaggare 26:1 OSL Kanslig Ja
uppaift
Anmalan Nararkiv - 2ar - - Handlaggare Polisanmalan 26:1 OSL Kénslig Ja
uppaift
Information Nararkiv - 2ar - - Handlaggare Brev, kallelser, epost etc. 26:1 OSL Kanslig Ja
uppaift
Beslut Nararkiv - 2ar - - Handlaggare Beslut att ej inleda atgérd. 26:1 OSL Kénslig Ja
Beslut antecknas pa inkommet uppgift
meddelande.
Domar, férunderséknings- Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
protokoll, handlingar inaktualitet  |inaktualitet uppgift
rérande réttshjélp,
meddelanden om
férundersdkning eller atal
Handlagga handelser| Anmalningar Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
som leder till|-som tillhér drende eller Lifecare uppgift
bistand/insats|leder till utredning
Information Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppgift
Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppgift
Rapport Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift
Kallelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare till moten, rattegang mm 26:1 OSL Kénslig ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet uppgift
Handlingar av tillfallig Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Exempel: remisser, 26:1 OSL Kénslig ja
betydelse eller Lifecare inaktualitet  |inaktualitet meddelanden om utskrivning, uppgift
rutinmassig karaktar mottagningsbevis,
registerutdrag av tillfallig
betydelse
PM omedelbart Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
omhéndertagande Lifecare uppgift
Ordférandebeslut Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Kopia till aterrapportering 26:1 OSL Kénslig Ja
omedelbart Lifecare namnd uppgift
omhandertagande
Begéran om insats Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Blankett (e-tjanst) 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift




3. Karnverksamhet 3.7 Vard och omsorg 3.7.1 Gemensamma processer

Bilaga Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Utredning Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Information Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Kommunicering 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Stallféretradare/ombud Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Arendeblad, Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
journalanteckningar Lifecare uppgift
SIP Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Overklagan Overklagan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Bilaga Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Handlingar rérande Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Understallan, ansdkan 26:1 OSL Kénslig - Ja
domstol/férvaltningsratten Lifecare uppgift
/kammarratt
Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare LVU/LVM 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Kallelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Avgorande beslut/dom 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Yttrande Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Yttrande, socialutredning |Yttrande Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
enligt begéran Lifecare
Anmalan till polisen Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
angaende brott mot barn Lifecare uppgift
Begéran till polisen om Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
handrackning Lifecare uppgift
Efterlysningar Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppaift
Begéran om yttrande; Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
koérkorts-/vapenarende, till Lifecare
domstol o andra
myndigheter, dven LuL
Yttrande Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Sammanstallning éver Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
andra insatser LSS Lifecare uppgift
Beslut LSS Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Beslut SFB Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Beslut fran Forsékringskassan |26:1 OSL Kanslig - Ja
Lifecare uppgift
Journal - - Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
Lifecare uppgift




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

Fullmakt att féretrada Intyg Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Kopia, process for att ta fram  |26:1 OSL Ja - Ja
namnden i Lifecare inaktualitet  |inaktualitet fullmakt ligger under
férvaltningsratten styrelse/nédmndprocess.
3.7.1.3 |Gora dodsboanmilan
Slaktutredning, fullmakt, |Skrivelse Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
korrespondens mm Lifecare
Information Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Fullmakt Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Begravningsbestallning, Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare Ansb6kan 26:1 OSL Ja Ja Ja
faktura mm Lifecare begravningskostnader hor till
3.7.2.2 Forsbriningsstéd.
Ddédsfallsintyg Intyg Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Registerutdrag Skrivelse Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Ddésboanmalan, kopia Anmalan Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Slaktutredning Utredning Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Beslut om avslut Beslut Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Fullmakt Fullmakt Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Faktura, kopia Faktura Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Kvittens Kvittens Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Anteckning Anteckning Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Protokoll, hembesok Protokoll Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
Korrespondens Korrespondens Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
Lifecare
3.7.1.4 |Utreda och besluta om |Avgifter ny kund Anmalan - Procapita/ - Vid - Handlaggare Meddelande i 26:1 OSL Ja - Ja
avgifter Lifecare inaktualitet verksamhetssystem.
Inkomstforfragan Skrivelse Nararkiv Procapita/ 1ar Bevara - Handlaggare Uppgifter fors ver till 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare Procapita. Blanketten
innehaller aven ett
godkannande om eventuell
information/faktura till
narstaende.
Underlag for faststallande |Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar Bevara 5ar Handlaggare Uppgifter enligt 26:1 OSL Ja - Ja
av avgift Lifecare inkomstforfragan, ev bilagor,
registerutdrag.
Avgiftsbeslut Beslut - Procapita/ - Bevara 5ar Handlaggare Utdrag skickas till medborgare [26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare vid nytt beslut.
Dom/beslut fran Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
foérvaltningsratt, Lifecare
kammarratt
Utreda egenavgifter|Utredning Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
Lifecare uppgift
Beslut Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
Lifecare uppaift
Overklagan Overklagan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
Lifecare uppgift




3. Karnverksamhet 3.7 Vard och omsorg 3.7.1 Gemensamma processer

Domar/beslut fran Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
domstol Lifecare uppaift




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.2 Individ- och familjeomsorg

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.7.2.1 |Bedriva 6ppen individ-
och familjeomsorg
Initiering-utredning-
beslut-atgarder-
uppféljning
Arendeblad, Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
journalanteckningar Lifecare uppgift
Uppdrag Skrivelse Procapita/ Bevara 5ar Enhetschef - - -
Lifecare
Genomférandeplaner Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Uppréttas av handlaggare, om [26:1 OSL Ja - -
Lifecare hur bistand 6ppenvard ska
genomféras samt uppféljning.
Skickas ater till beslutande
socialsekreterare.
Minnesanteckningar kring |Skrivelse Parm Server Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Ja - -
klienter inaktualitet  |inaktualitet
Uppfdljning Skrivelse Procapita/ Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - -
Lifecare
3.7.2.2 |Lamna ekonomiskt
bistand
Forsorjningsstod Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Pappersblankett eller e-tjanst. [26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Av betydelse |Bilaga Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Av ingen betydelse |Bilaga Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Har ingar kvitton, fakturor. 26:1 OSL Ja - -
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet Sadant som kan gallras innan
slutarkivering.
Fullmakt Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Slutdatum noteras digitalt ifall |26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare atertaget.
Samtycke Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
Lifecare uppgift
Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Publiceras via 'Mina sidor'. 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare Avslag postas dven till klient.
Kallelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Kallelse till méte 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet
Handlingsplan [Plan Personakt Procapita/ Bevara 5ar Handlaggare Skapas i server, scannas till 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare lifecare
Handlingar av tillfallig Skrivelse Personakt Procapita/  |Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
betydelse/rutinmassig Lifecare inaktualitet  |inaktualitet
karaktar.
Registerkontroller som &r |Underlag Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Dokumenteras i utredning eller [26:1 OSL Ja - Ja
underlag fér beslut Lifecare journalanteckning.
Beslutsbrev tandvard Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare férhandsbesked géllande 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare tandvardskostnad.
Overklagan Overklagan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Bilaga Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
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Yttrande - Procapita/ - Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Dom Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Aterbetalningsavtal Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Verifikat for utbetalningar [Underlag Personakt Procapita/ 7ar 7 ar - Handlaggare Kan gallras vid 5 ar om 26:1 OSL Ja Ja
(kvitton, rakningar som Lifecare exporterat till ekonomi och
betalats av kommunen) hanteras enligt kommunal
redovisninaslag.
Registerkontroller av Skrivelse Personakt - Vid Vid - Handlaggare Ex kontroll SSBTEK skrivs ej  [26:1 OSL Ja Ja
tillfallig betydelse inaktualitet |inaktualitet ut.
Aktualisering kommunal |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
arbetsmarknadsinsats Lifecare
Bista med Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Pappersblankett eller e-tjanst. [26:1 OSL Ja Ja
férmedlingsmedel Lifecare Se personakt
Av betydelse |Bilaga Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Av ingen betydelse |Bilaga Personakt - 2ar 2ar - Handlaggare Har ingar kvitton, fakturor. 26:1 OSL Ja -
Sadant som kan gallras innan
slutarkivering.
Fullmakt Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Slutdatum noteras digitalt ifall |26:1 OSL Ja Ja
Lifecare atertaget.
Samtycke Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift
Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Beslut Personakt Procapita/ Bevara 5ar Handlaggare Publiceras via 'Mina sidor'. 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare Avslag postas aven till klient.
Rékenskaper enskildas  |Rakenskap Nararkiv - 10 ar - - Handlaggare 26:1 OSL Ja -
medel
Slutredovisning Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Se Handelsbalken? 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Patalande om god man till | Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
tingsratt Lifecare
3.7.2.3 |Placera vuxnal/familjer i Personakt: IFO:Vuxen
HVB
Samtycke Samtycke Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Aktanteckningar Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Placeringsavtal Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Vardplan Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Manadsrapporter, Rapport Personakt |- Bevara - 5ar Handlaggare Oversands fran utférare 26:1 OSL Ja Ja
slutrapport/journal
3.7.2.4 |Anskaffa sociala Kontrakt med hyresvard |Avtal Nararkiv - 2ar - - Handlaggare 2 ar efter kontraktets - - -
bostader aven uppséagning av upphérande (om ej skuld
kontrakt kvarstar)
Avflyttningsbekraftelse,  |Avtal Nararkiv - 2ar - - Handlaggare (om ej anmarkning kvarstar) - - -
besiktningsprotokoll et ¢
Protokoll Nararkiv - 2ar - - Handlaggare - - -
Kontaktuppgifter Register Vid Vid - Handlaggare - - -
hyresvardar inaktualitet  |inaktualitet
Handlagga stédkontrakt |Arendeblad/journalanteck Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Skrivs ut och laggs i akt vid 26:1 OSL Ja Ja
ningar Lifecare avslutat drende.
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Ansokan stédkontrakt Ansdkan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Muntlig eller skriftlig 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Lékarutlatande Intyg Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Fortur pa grund av 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare halsoproblem
Kontrakt med den Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Journalanteckning i personakt [26:1 OSL Ja - Ja
enskilde Lifecare
Kontraktslista Register Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Anmarkning fran Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Fysiskt brev i akt, notering i 26:1 OSL Ja - Ja
hyresvard eller annan Lifecare inaktualitet  |inaktualitet system
Anmarkningar till den Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Undertecknad varning med 26:1 OSL Ja - Ja
enskilde Lifecare inaktualitet [inaktualitet delaivning till akt.
Uppséagning fran den Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Journalanteckning i personakt [26:1 OSL Ja - Ja
enskilde Lifecare
Uppséagning av den Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Vid ej forlangt kontrakt 26:1 OSL Ja - Ja
enskilde Lifecare inaktualitet  |inaktualitet
Information vid Information Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Vid évertagande av 26:1 OSL Ja - Ja
kontraktsbyte Lifecare inaktualitet |inaktualitet hyreskontrakt
Underlag pa skuld Underlag Personakt Procapita/  |Vid Vid - Handlaggare Gors via ekonomi. 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet |inaktualitet Verifikat bevaras 10 ar
Begéran om avhysning |Begéaran Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Blankett till kronofogden 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet |inaktualitet
Beslut om Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Besked fran Kronofogden om |26:1 OSL Ja - Ja
utslag/verkstallighet Lifecare beslut fran Tingsratten
Averkan p& egendom Faktura Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Fran fastighetsbolag 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet
Underlag Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet
Kopia till den enskilde|Kopia Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Kan vara bade 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet averkanskostnader och
stadkostnader
3.7.2.5 |Forebyggande arbete Meddelande om risk fér  |Information Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Aktualisering i Lifecare, skrivs [26:1 OSL Ja - ja
avhysning Lifecare bort om ej leder till &rende
Meddelande om hyres-, el Information Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Aktualisering i Lifecare, skrivs [26:1 OSL Ja - ja
eller vattenskuld Lifecare bort om ej leder till &rende
Meddelande om stérning |Information Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja - Ja
Lifecare
Omhéndertagande LOB  |Skrivelse Nararkiv Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Aktualisering i Lifecare, skrivs [26:1 OSL Ja - ja
Lifecare bort om ej leder till &rende
Anmalan till annan Skrivelse Personakt Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare pdarm, skickad till annan 26:1 OSL Ja - ja
kommun om Lifecare kommun
vardnadshavare (LOB)
Kallelser Kallelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare 26:2 OSL Ja Ja Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet




3. Karnverksamhet 3.7 Vard och omsorg 3.7.3 Insatser for barn och ungdomar

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.7.3.1 |Utreda enskilt hem for
vard och fostran
-aven kontaktperson/-
familj
Arendeblad, Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
uppdragstagarjournal Lifecare
Intresseanmalan Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Samtycke Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Registerutdrag Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Utredning, inkl Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kommunicering Lifecare
Remiss Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Beslut, medgivande Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Avtal, ansvarsforbindelser |Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Kopia till [6ner 26:1 OSL Ja Ja
for kostnader Lifecare
Familiehem excel-lista Register Server Vid - Handlaggare Férs l16pande. Atkomst endast [26:1 OSL Ja Ja Ja
aven kontaktperson/familj inaktualitet for enhet Bof.
3.7.3.2 |Bedriva 6ppen barn-
och ungdomsvard
Ansokan om Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kontaktperson/familj vid Lifecare
umgange
Uppdrag att utse Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kontaktperson/famili Lifecare
Kontrakt med Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kontaktperson/familj Lifecare
Rapporter fran Rapport Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kontaktperson/famili Lifecare
3.7.3.3 |Placera barn i HVB och
jourhem
Arendeblad, Procapita/ Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
journalanteckningar Lifecare uppgift
Matchningsdokument Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
familiehem Lifecare uppaift
Utlatande fran andra Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
myndigheter Lifecare uppgift
Placeringsinformation Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift
Pa vag-enkater Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppgift
Beddmningsinstrument Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare BoF 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppaift
Uppdrag Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare uppgift
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3.7.3 Insatser for barn och ungdomar

Begéran om Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
lakarundersdkning Lifecare uppgift
Genomférandeplan, Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
utredningsplan, vardplan Lifecare uppgift
Genomférandeplaner fran |Plan Personakt Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
uppdragstagare uppgift
Manadsrapporter, journal, |Rapport Personakt Bevara 5ar Handlaggare Inkommer fran hvb. 26:1 OSL Kénslig Ja
slutdokumentation fran uppgift
utforare
Handlingar av betydelse i Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Exempel: Avtal med féraldrar, [26:1 OSL Kénslig ja
arende Lifecare utredningar om lamplig uppgift

placering, beslut och

beslutsunderlag, eftergift av

foralders ersattningsskyldighet,

handlingar i namnéarenden,

ansvarsforbindelser, anmalan

till institution om behov av vard,

meddelanden om utskrivning,

placeringsmeddelanden SiS
Handlingar av tillféllig Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Exempel: kallelser, remisser, [26:1 OSL Kénslig ja
betydelse eller Lifecare inaktualitet  |inaktualitet mottagningsbevis, uppgift
rutinmassig karaktar registerutdrag av tillfallig

betvdelse
Forteckning 6ver barn Register Server Vid - Handlaggare Fors enligt 26:1 OSL Kénslig Ja Ja
som vistas i familiehem inaktualitet Socialtjanstférordning, uppgift
eller annat enskilt hem,
aven fran andra
kommuner
Meddelanden om Skrivelse Nararkiv Vid - Handlaggare Gallras vid kdnnedom att 26:1 OSL Kénslig Ja
placering av barn inom inaktualitet placering upphort, eller 5 ar uppgift
kommunen fran annan efter senaste notering.
kommun




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.4 Insatser for vuxna missbrukare

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.7.4.0 |Leda, styra och Statistik, arsberattelse Rapport Nararkiv - Bevara Bevara 5ar Enhetschef
organisera
3.7.4.1 |Ge radgivning Minnesanteckningar kring |Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
klienter inaktualitet  |inaktualitet
3.7.4.2 |Oppna insatser for Arendeblad, akt- Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
vuxna missbrukare /journalanteckningar Lifecare
Anmalningar Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare fran polis, sjukvard, 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare privatpersoner m fl, som
hér/leder till &rende
Beslut och Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
beslutsunderlag Lifecare
Behandlings-, Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
genomférande-, Lifecare
vardplaner
Samtycken Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Handlingar av betydelse |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Ex. vecko- , manadsrapporter, [26:1 OSL Ja Ja
Lifecare journal-, registerutdrag
Handlingar av rutinartad | Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Ex, kallelser, tillfalliga 26:1 OSL Ja Ja
karaktar eller tillfallig Lifecare inaktualitet  |inaktualitet anteckningar
betydelse
3.7.4.3 |Institutionsvard for Arendeblad, akt- Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
vuxna missbrukare /journalanteckningar Lifecare
Behandlings-, Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
genomférande-, Lifecare
vardplaner
Placeringsavtal Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Manads- slutrapporter Rapport Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Begéran om Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
handrackning till polisen Lifecare
Dokumentation fran SiS  |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Handlingar av betydelse |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Ex. vecko- , manadsrapporter, [26:1 OSL Ja Ja
Lifecare journal-, registerutdrag
Handlingar av rutinartad | Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Ex, kallelser, tillfalliga 26:1 OSL Ja Ja
karaktar eller tillfallig Lifecare inaktualitet  |inaktualitet anteckningar
betydelse




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser for aldre och funktionshindrade

Gallras Till
Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras CAJEA |Ansvarig Anmérkning Sekretess
Anmald till
forteckning
av
Sekretess, personuppg |Krav pa
Fysisk Digital Fysisk Digital ev. kod GDPR ift registrering
3.7.5.0 |Leda-styra-organisera |Protokoll fran t ex Nararkiv Bevara 5ar Enhetschef Undertecknade original lamnas
fortroenderad eller till registrator inom 5 ar.
frivilligorganisationer
Brukar-, Nararkiv Server Vid Vid - Enhetschef Kan gallras efter
narstdendeenkater inaktualitet |inaktualitet sammanstallning.
Sammanstallningar av Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Enhetschef L@mnas till registrator inom 5
enkater ar.
Uppgifter om Nararkiv Server Bevara Bevara 5ar Enhetschef Individstatistik till grund fér LSS-{26:1 OSL Ja Ja
insatsberattigade LSS till utjidmningssystemet, gors i
Socialstyrelsen oktober. Excelfil.
Avtal med andra Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar Forvaltningschef Daglig verksamhet,
kommuner, korttidsvistelse, bostad med
entreprendrer, enskilda sarskild service, insatser vid
behov i annan kommun eller
orivat utférare.
3.7.5.1 |Bedriva 6ppen omsorg |Arendeblad, Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
journalanteckningar Lifecare
Genomférandeplaner Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef Fors I6pande i Lifecare, 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare pappersex som backup samt
brukares ex.
Avtal om handhavande |Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
Verkstalla insats|av annans medel Lifecare
Lépande Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Enhetschef Dokumentation sammanfattas i|26:1 OSL Ja Ja
arbetsanteckningar Lifecare inaktualitet  |inaktualitet personakt/journalanteckning
Handlingar som rér Skrivelse Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Enhetschef Kopior. Anméalan/rapporter 26:1 OSL Ja Ja
avvikelse Lifecare /utredningar/beslut bevaras i
eget drende.
Brukarférteckning Register Nararkiv Server Vid Vid - Enhetschef Fors 16pande 26:1 OSL Ja Ja Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Narvarolistor Skrivelse Nararkiv Server 2ar 2ar - Enhetschef Underlag for debitering 26:1 OSL Ja Ja
Anordna dagvard|Aktiviteter, program Skrivelse Nararkiv Server Bevara Bevara Enhetschef
Forteckning over Register Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Fors I6pande 26:1 OSL Ja Ja Ja
innehavare inaktualitet  |inaktualitet
Larmunderlag Skrivelse Nararkiv Vid - Handlaggare Uppgifter fran Lifecare 26:1 OSL Ja
inaktualitet
Hantera larm|Provlarmlista Rapport Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Tas ut varje manad, for
inaktualitet  |inaktualitet genomgang i
hemtjénstgrupperna
Larmrapporter med Rapport Nararkiv Server 5ar 5ar - Handlaggare Uppgift om larm lamnas for Ja
register notering i personakt.
Larmloggar Rapport Nararkiv Server 2ar 2ar - Handlaggare
Laslista Nararkiv server Vid - Aktuella uppgifter fors i excel, Ja Ja Ja
inaktualitet utskrift i parm i las-skap
Nyckellista Lista Nararkiv Vid - Register i kvittensparm Ja Ja Ja
inaktualitet
Hantera las och nycklar|Kvittenser Kvittens Nararkiv 2ar - Efter upphérande Ja
Forteckning over Lista Server Vid Vid - Fors I6pande 26:1 OSL Ja Ja Ja
hemtjénsttagare inaktualitet  |inaktualitet




3. Karnverksamhet 3.7 Vard och omsorg 3.7.5 Insatser for aldre och funktionshindrade

Planering av insatser Skrivelse Vid Vid -
inaktualitet |inaktualitet
Anordna hemtjanst|Servicekort/brukarkort Skrivelse Bevara Bevara 5ar Enhetschef Sista versionen bevaras med |26:1 OSL Ja
personakten.
Redovisning av Lista 10 ar 10 ar -
handhavda medel
Signeringslistor for Lista Procapita/ 5ar -
hemtjénstinsats Lifecare
kalendrar, dagbdcker, Information Procapita/ 2ar -
planeringsbdcker Lifecare
Vardtyngdsmatningar Information Vid Vid - Kan gallras efter
inaktualitet  |inaktualitet sammanstalining.
Enkater till Enkat Nararkiv Server Vid Vid Nar sammanstalining gjorts
vardtiansttagare inaktualitet  |inaktualitet
Hantera nattpatrull Ej dokumentationsplikt.
Uppdragslista Lista Server 3ar - Enhetschef Inga-Lill far excelista av
Magnus vid forfragan.
Innehaller namn ej andra
uppaifter.
3.7.5.2 |Anordna Sarskilt
boende
Placeringsavtal Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Bestallning sarskilt Ansdkan Procapita/ Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja ja
boende Lifecare
Erbjudande gallande Vard{Skrivelse Parm Procapita/ Handlaggare Besvarat/undertecknat 26:1 OSL Ja Ja
och omsorgsboende Lifecare erbjudande i parm,
meddelande via Lifecare till
enhetschef boende
Hyreskontrakt Avtal Parm Procapita/ 2ar 2ar - Handlaggare Undertecknat kontrakt i parm, [26:1 OSL Ja Ja
Lifecare kopia via Lifecare till
avgiftshandlaggare
gallras 2 ar efter avslut, om €j
anmarknina kvarstar.
Arendeblad, Skrivelse Procapita/ Bevara 5ar Enhetschef
journalanteckningar Lifecare
Inflyttningssamtal Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef Dokumenteras i
Lifecare journalanteckning
Genomférandeplaner Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef
Lifecare
Overenskommelser om Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef
insatser Lifecare
Levnadsberattelse Skrivelse Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef
Lifecare
Loépande Skrivelse Nararkiv Vid - Dokumentation sammanfattas i
arbetsanteckningar inaktualitet personakt/journalanteckning
Avtal om handhavande |Avtal Personakt Procapita/ 5ar 5ar 5ar Enhetschef
av annansmedel Lifecare
Fardtjanstkort Information Enhetschef Tillhér brukaren. Ldmnas vid
inaktualitet ater till
brukare/dédsbo.
Handlingar som rér Skrivelse Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Enhetschef Handlingar bevaras i arende
avvikelse Lifecare for avvikelser/Lex Sarah/Lex
Maria.
Medgivande Intyg Parm Bevara 5ar Enhetschef Anteckning i Lifecare vid Ja
installation
Planering av Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Enhetschef
genomférande av insatser inaktualitet  |inaktualitet
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narstaendesamtal (om
brukaren)

Varddagsuppgifter Skrivelse 2ar 2ar - Enhetschef
Rapporter fran externa Rapport Nararkiv Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare SoL-placeringar hos externa 26:1 OSI Ja Ja
utférare Lifecare utférare
ADL-6versikt Nararkiv Procapita/ Vid Vid - Enhetschef Uppgifter pa papper rensas 25:1 OSL Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet efter éverféring till Lifecare
BPSD-dokument Nararkiv Procapita/ Vid Vid - Enhetschef Uppgifter pa papper rensas 25:1 OSL Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet efter verféring till Lifecare
Boendelista Register Nararkiv server Vid Vid - Handlaggare Aktuell situation per lagenhet Ja Ja
inaktualitet  |inaktualitet och boende
Servicekort/brukarkort Information Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Sista versionen bevaras med
Lifecare personakten.
Kontaktmannaskap, Information Vid Vid -
bekraftelse, information inaktualitet |inaktualitet
Matsedlar Information Bevara Bevara 5ar
Nyckelkvittenser Kvittens 2ar 2ar - Enhetschef Efter upphdrande
Planeringslista (Korttids) |Lista Server
Egenkontroll Information 2ar 2ar -
livsmedelshygien, kyl, frys
mm
Bestallningar/foljesedlar |Information Parm Vid Enhetschef
inaktualitet
Narvaro/franvaro, Lista 2ar 2ar - Underlag for debitering
Varddagsuppagifter
Redovisning av Lista Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Enhetschef
handhavda medel
Fickpengsredovisning Lista Nararkiv Server 2ar 2ar - Enhetschef
Tillhdrighetslistor Lista Vid Vid - Efter kvittens
inaktualitet  |inaktualitet
Vardtyngdsmatningar Information Vid Vid Nar sammanstalining gjorts
inaktualitet  |inaktualitet
3.7.5.3 |Svara for LSS Insatser for: -personlig assistans -ledsagarservice -kontaktperson -aviésare i hemmet -korttidsvistelse -korttidstillsyn for skolungdom -boende i familiehem -gruppboende -bostad med sarskild service -daglig verksamhet
Arendeblad, Skrivelse Procapita/ Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
journalanteckningar Lifecare
Informationsblad (fakta, |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
personuppgifter, Lifecare
siukdomar, vanor mm)
Verkstalla insats|Avtal om handhavande |Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
av annans medel Lifecare
Genomférandeplaner Plan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Infyttningssamtal Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef Kan vara journalanteckning 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Levnadsberattelser Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef Kan vara journalanteckning 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Dokumentation om Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
dagliga rutiner Lifecare
Kopior av handlingar som |Skrivelse Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Enhetschef Kopior. Anméalan/rapporter 26:1 OSL Ja Ja
ror avvikelse, ex Lex Lifecare /utredningar/beslut bevaras i
Sarah eget drende.
Handlingar av betydelse |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Enhetschef Exempel: korrespondens av 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare vikt, anteckningar fran
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Handlingar av ringa Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Enhetschef Exempel: aktivitetsscheman, [26:1 OSL Ja Ja
betydelse Lifecare inaktualitet  |inaktualitet meddelanden om utskrivning
fran sjukhus, kopior fran annan
kommun/region, I6pande
arbetsanteckningar,
observationslistor (om
relevanta noteringar forts in i
iournal)
Fickpengsredovisning Skrivelse Personakt Procapita/ 2ar 2ar - Enhetschef 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Tidsredovisning SFB Rapport Nararkiv Server 2ar 2ar - Enhetschef Underlag till FK som papper
LASS till FK eller via e-tjanst.
Utbetalningsbesked fran |Information Nararkiv Server 2ar 2ar - Enhetschef
FK
Anordna personlig| Kopior pa beslut fran personakt Procapita/  |Vid Vid - Enhetschef
assistans|forsakringskassan, avtal, Lifecare inaktualitet ~ |inaktualitet
rakningar
Forteckningar 6ver Register Server Vid - Enhetschef Fors I6pande Ja Ja
boende inaktualitet
Boendeenkater, enkater Vid Vid - Enhetschef Kan gallras efter
till nérstaende inaktualitet  |inaktualitet sammanstallning.
Anordna bostad med|Dagbdcker/meddelandeb Vid Vid - Enhetschef Far ej innehalla uppgifter om
sarskild service|6cker inaktualitet |inaktualitet enskilda.
Planering av Vid Vid - Enhetschef
genomférande av insatser inaktualitet  |inaktualitet
Servicekort/brukarkort Procapita/ 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 2ar 2ar - Enhetschef
Hyreskontrakt et ¢ Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
Nyckelkvittenser Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
Manadsuppfdljning Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef Underlag fér debitering
hemkommuner
Narvaro- och Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef Underlag for debitering
frnvarorapporter
Utbetalning Nararkiv 2ar 2ar - Enhetschef
habiliteringsersattning
Handlingar som ror Skrivelse Personakt Procapita/ 5ar 5ar - Enhetschef Kopior. Anmalan/rapporter 26:1 OSL Ja
avvikelse, ex Lex Sarah Lifecare /utredningar/beslut bevaras i
eget drende.
Schemaplanering av Nararkiv Server Vid Vid - Enhetschef Férs I6pande i word (?) och
deltagande korttids inaktualitet |inaktualitet skrivs ut till arbetsbok (?)
3.7.5.4 |Ge stod till anhoriga férteckning/planering Register Nararkiv Vid - Enhetschef Onskemal om system/last
inaktualitet katalog!
Finns en anteckningsbok idag
med namn, tel.nr och korta
anteckningar.
Forteckning/anteckningar |Register Server Vid - Handlaggare Personligt ombud
inaktualitet
Verksamhetsberattelse Rapport Nararkiv Lex Bevara 5ar Handlaggare Anmals till nAmnd arligen
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3.7 Vard och omsorg

3.7.6 Hemsjukvard

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Fysisk Digital Fysisk Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod forteckning |registrering
av
personuppg
ift
3.7.6.1 |Bedriva hemsjukvard Hemsjukvard och
rehabverksamhet
Kvittering for transport till  |Kvittens Personakt Bevara 3ar Leg. Personal 25:1 OSL Ja Ja
barhus
Lékemedels- och Skrivelse Personakt Bevara 3ar Leg. Personal Inaktuella handlingar rensas 25:1 OSL Ja Ja
behandlingsordinationer, efter 1 ar. Sista aktuella
ordinationshandlingar handlingen bevaras.
Individuell forbruknings-  [Skrivelse Personakt Vid - Leg. Personal 25:1 OSL Ja Ja
journal narkotiska inaktualitet
preparat grupp 1I-V
HSL-ordination Skrivelse Procapita/ Vid Vid - Leg. Personal Fran leg. Personal till ex 25:1 OSL Ja Ja
Lifecare inaktualitet  |inaktualitet omsorgspersonal. Fors in i
HSL-journal.
Ordinationer fran annan  |Skrivelse Procapita/ Vid Vid - Leg. Personal Muntligt eller digitalt, fors in i 25:1 OSL Ja Ja
vardaivare, instruktioner Lifecare inaktualitet |inaktualitet HSL-journal.
Socialt och medicinskt Information Gula mappen Vid Vid - Leg. Personal Aktuell information om 25:1 OSL Ja Ja
meddelande inaktualitet  |inaktualitet narstaende et c.
Information/vardplan/vard |Information Prator Leg. Personal Aktuell information, férvaras av [25:1 OSL Ja Ja
rapport Reagionen.
Samordnad Individuell Plan Prator Leg. Personal Gemensamt dokument 25:1 OSL Ja Ja
Plan (SIP) region/primarvard/kommun.
HSL-uppdrag noteras i journal.
Inkomna handlingar fran |Skrivelse Gula mappen |Procapita/ Vid Vid - Leg. Personal Handlingar rensas nar uppgifter|25:1 OSL Ja Ja
regionen (epikris, Lifecare inaktualitet  |inaktualitet forts in i HSL-journal.
journalanteckning,intyg,
utlatanden, provsvar,
MMT,akut-jour-
mottagningsbesok,
meddelande)
Diverse listor; Lista Procapita/ Vid vid - Leg. Personal Listor rensas nar resultat och  |25:1 OSL Ja Ja
t ex vdndschema, mat- Lifecare inaktualitet inaktualitet bedémning férts in i HSL-
och vatskelista, sondlista, journal.
behandlingsinstruktioner,
checklistor, sarjournal,
kateterjournal,
hjalpmedelskort,
munvardskort,
fallrapporter, bestallningar
férbrukningsmaterial
Medicinkvittens Kvittens Bud till VoO+T12, stangda Nej
lador
Provremisser Remiss Bud fran VoO till HC Ja
DFRI (downton fall risk Skrivelse Parm Procapita/ Uppgifter pa papper rensas Ja
index) Lifecare efter verféring till Lifecare
Senior Alert underlag Underlag Parm Uppgifter pa papper rensas Ja
efter éverforing till Senior Alert
Overrapporteringsdokum |Rapport Parm
ent
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Intyg (fér LSS, BAP) Intyg Procapita/ Vid Leg. Personal Originalpapper till patient. 25:1 OSL Ja
Lifecare inaktualitet Kopia samt uppgifter fors in i
HSL-journal.
Lista hjalpmedelsombud |Register Server Vid Enhetschef Endast enhet och namn
inaktualitet
Avvikelser i vardkedjan Skrivelse Nararkiv Enhetschef Original till vardgivare, kopia till |25:1 OSL Ja Ja
MAS
Delegeringsbeslut Beslut Nararkiv 3ar Leg. Personal sparas 3 ar efter utgangen
giltighet
Signeringslista Lista Nararkiv 1ar Leg. Personal
Signaturfortydligandelista |Lista Nararkiv 1ar Leg. Personal




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.7 Familjeratt

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmadlg till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
3.7.7.0 |Leda-styra-organisera |Checklistor, lathundar, Skrivelse Server Vid - Enhetschef Finns aven i
rutiner inaktualitet processbeskrivningar
3.7.7.1 |Adoption Intresseanmalan adoption |Ansdkan Nararkiv Lex 5ar 5ar - Handlaggare Kopia ldmnas av registrator till |26:1 OSL Kénslig Ja
fran annan kommun familjeratten, som skickar ett uppgift
info.brev. Kopia av svar ater till
Reaq.
Ansokan om Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Internationell adoption 26:1 OSL Kénslig Ja
medgivande, med bilagor Lifecare uppgift
Forelaggande fran Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 6 ar Handlaggare Nationell adoption 26:1 OSL Kénslig Ja
tingsréatt Lifecare uppaift
Arendeblad, Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
journalanteckningar Lifecare uppgift
Utredningar, inklusive Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
kommunicering samt ev Lifecare uppgift
forslag till beslut tingsratt
Forslag till beslut adoption |Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Nationell adoption 26:1 OSL Kénslig Ja
(till tingsratten) Lifecare uppaift
Beslut om medgivande Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Protokollsutdrag fran SN 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare Internationell adoption uppgift
Aterkallelse av Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
medaivande Lifecare uppaift
Overklaganden, med Overklagan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
bilagor Lifecare uppgift
Beslut/domar fran Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
domstol Lifecare uppaift
Anmalan om tilldelning av |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Internationell adoption 26:1 OSL Kénslig Ja
barn/ barnbesked Lifecare uppgift
Handlingar rérande Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Kénslig Ja
barnets ursprung Lifecare uppaift
Samtycke till fortsatt Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Matchning/bekréftelse i 26:1 OSL Kénslig Ja
adoption Lifecare journalanteckning. uppgift
Tillsyn, Rapport Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Beroende pa ursprungsland 26:1 OSL Kénslig Ja
Uppféliningsrapporter Lifecare uppaift
Handlingar av betydelse |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Exempel: intyg om 26:1 OSL Kénslig Ja
Lifecare adoptionsutbildning, uppgift
personbevis, referenser,
registerutdrag, samtycken,
yttranden, dktenskapslicens,
aktualiserinasintva
Handlingar av tillfallig Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Exempel: kallelser till mote eller [26:1 OSL Kénslig Ja
betydelse eller Lifecare inaktualitet  |inaktualitet rattegang, medgivande att uppgift
rutinmassig karaktar inhdmta uppgifter, samtycke att
efterge sekretess.
3.7.7.2 |Faderskap och Underréttelse om nyfétt  [Anmalan Nararkiv 2ar - Handlaggare Aktualisering procapita/lifecare, [26:1 OSL Ja Ja
foradldraskap barn eller information om beslut om ej utredning, satts i
havt foraldraskap kron-parm. Hanvisa till
-som inte leder till &rende Tingsratten.Spara 1 ar.
Ansokan om utredning av [Ansokan Nararkiv 2ar - Handlaggare Beslut tas om ej inleda 26:1 OSL Ja Ja
faderskap utredning. Sétts i kron.parm.
-som ej leder till rende




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.7 Familjeratt

Underréttelse om nyfétt  |Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
eller inflyttat barn Lifecare
-som leder till &rende
Ansokan om utredning av [Ansdkan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
faderskap -som leder till Lifecare
arende
Begaran om bistand fran |Skrivelse Nararkiv 2ar - Handlaggare Dokumentation skickas till 26:1 OSL Ja Ja
annan kommun ansvarig kommun. Kopia i
kron.parm.
Handlingar om havt Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
féréldraskap Lifecare
Arendeblad, Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
handelseférteckning Lifecare
Brev till moder med Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
anledning av Lifecare
underrattelse
Protokoll féraldraskap Protokoll Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
(S, MF, FOR) Lifecare
Handlingar av betydelse i |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
arende, t ex gallande Lifecare
identitet, undersokningar,
vardnad
Intyg fran ultraljud, Intyg Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
férlossning, utveckling etc Lifecare
samt handlingar i
rattsgenetiska och
rattskemiska
undersékninaar
Utredning Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Bekraftelse/erkdnnande |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
féréldraskap Lifecare
Beslut och underlag Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
rérande nedlaggning av Lifecare
faderskapsmal
Anmalning foréldraskap [Anmalan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Beslut/domar Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Lifecare
Handlingar av tillfallig Skrivelse Personakt Procapita/  |Vid Vid - Handlaggare Exempel: kallelser till mote eller |26:1 OSL Ja Ja
betydelse eller Lifecare inaktualitet  |inaktualitet domstol.
rutinmassig karaktar
Begéran om hjalp fran Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
Utrikesdepartementet Lifecare
3.7.7.3 |Vardnad, boende och Radgivning, Skrivelse Nararkiv Netigate Vid Vid - Handlaggare Ingen dokumentation, 26:1 OSL Ja Ja
umgénge samarbetssamtal pa inaktualitet  |inaktualitet minnesanteckningar eller andra
anhérig/féraldrars uppgifter sparas.
beadran
Statistik Rapport Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar Registrator Statistik lamnas efter arsskifte -
till SCB (MFOF), utdrag &ven till
chefiregistrator.
Férordnande/Remiss om [Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
samarbetssamtal Lifecare
Remissvar/redovisning Rapport Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
om samarbetssamtal Lifecare
Arendeblad, Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
journalanteckningar Lifecare




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.7 Familjeratt

Underréttelse Tingsratt Skrivelse Nararkiv 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
om aktenskapsskillnad
som ej hor till aktuellt (5
ar) arende och ej leder till
utredning
Forteckning domar, register Nararkiv 2ar 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja ja Ja
erbjudan yttrande
namnarende,
underrattelser
Underrattelse Tingsratt Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
om aktenskapsskillnad Lifecare
som leder till yttrande
och/eller anmalan bof
Begéran om Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
snabbyttrande i fraga om Lifecare
vardnad, boende,
umaanage
Foérordnande om Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
utredning (VBU) Lifecare
Utredning/yttrande, inkl Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kommunicering Lifecare
Utdrag ur polis- eller Intyg Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
socialregister Lifecare
Férordnande/dom om Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
umgangesstod Lifecare
Uppdrag till Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
umgangesstod Lifecare
Utlatande umgangesstod |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja

Lifecare
Redovisning Rapport Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
umgangesstod till Lifecare
tingsratten
Ansokan om avtal i Ansokan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 6 ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
vardnad- boende- Lifecare
umgangesfraga
Avtal, 6verenskommelser |Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
vardnad/boende/ Lifecare
umgange
Ej godkénda avtal, med |Avtal Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
motivering och beslut Lifecare
Domar avseende Beslut Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
vardnad/boende/ Lifecare
umgange i aktuella (5 ar)
arenden
Domar avseende Beslut Nararkiv 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
vardnad/boende/
umgange som ej hor till
arende eller leder till
utredning
Aktualisering vacka talan |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Utredning gors inom Bof 26:1 OSI Ja Ja
umgange anhdrig Lifecare
Handlingar av betydelse i |Skrivelse Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare Exempel: meddelande om 26:1 OSL Ja Ja
arende Lifecare avtal till CSN, Fk, Skatteverket.

Personbevis, aktenskapslicens

Handlingar av tillféllig Skrivelse Personakt Procapita/ Vid Vid - Handlaggare Exempel: kallelser till méte eller [26:1 OSL Ja Ja
betydelse eller Lifecare inaktualitet  |inaktualitet rattegang.
rutinmassiq karaltar




3. Karnverksamhet

3.7 Vard och omsorg

3.7.7 Familjeratt

3.7.7.4 |Hantera namnérenden |Begéran om yttrande, Forfragan Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
erbjudan om yttrande Lifecare
som leder till utredning
Erbjudande om yttrande |Forfragan Nararkiv 2ar - Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
som ej leder till utredning
Utredningar, inklusive Utredning Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja
kommunicering Lifecare
Yttrande Yttrande Personakt Procapita/ Bevara Bevara 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja Ja

Lifecare




3. Karnverksamhet 3.7 Vard och omsorg 3.7.8 Stod till brottsoffer

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAJEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
3.7.8.1 |Stodja brottsoffer FRC erbjuder stéd for - - Ja
minderariga
Avtal brottsofferjouren Avtal Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar Férvaltningschef - - -
Meddelande fran polisen |Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare minderarig som 6nskar stéd Kanslig - -
inaktualitet _|inaktualitet uppaift
Minnesanteckningar Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare Kénslig - -
inaktualitet  |inaktualitet uppgift
Medling med anledning|Akt/dokumentation fran Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Handlaggare 26:1 OSL Kénslig - Ja
av brottmedling inaktualitet  |inaktualitet uppaift




3. Karnverksamhet 3.8 Sarskilda samhallsinsatser 3.8.4 Budgetradgivning och skuldsanering

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/IEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pareg.
ev. kod PUF

Budget- och skuldradgivning ar organiserad inom Socialférvaltningen, Individ- och familieomsorg, Forsorjningsenheten. En handlaggare arbetar specifikt med dessa arenden. Konsumentverkets verksamhetssystem BOSS anvands for digital registrering och ansokan.
Underlag som inkommer pa papper sorteras per personnummer i nararkiv (aktskap hos handlaggare). Viss statistik tas ut och lamnas till enhets- /verksamhetschef som underlag till verksamhetsrapportering/planering.

3.8.4.1 (Bista med Budgetradgivning Beslut - Boss - Bevara 5ar Handlaggare Ligger kvar i Boss 26:1 OSL Ja -
budgetradgivning

Underlag Nararkiv - Bevara - 5ar Handlaggare 26:1 OSL Ja -

Statistik Statistik - Lex - Bevara 5ar Enhetschef Handlaggare tar ut arlig statistik |- Ja -

till chef. Fvb ledning och
reqistrator.

3.8.4.2 (Bista med Skuldradgivning Beslut - Boss - 5ar Nej Handlaggare 5 ar galler efter att 26:1 OSL Ja -
skuldsanering betalningstiden 16pt ut
Underlag Nararkiv - 5ar - Nej Handlaggare 5 ar géller efter att 26:1 OSL Ja -
betalningstiden I6pt ut
Skuldsanering Beslut - Boss - 5ar Nej Handlaggare 5 ar galler efter att 26:1 OSL Ja -
betalningstiden I6pt ut
Underlag Nararkiv - 5ar - Nej Handlaggare Sorteras i provade / ej provade |26:1 OSL Ja -

enligt skuldsaneringslagen
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