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Styrande processer
Nedan redovisas de hanteringsanvisningar som galler for respektive handlingsslag/handlingstyp, ordnat utifran vard- och omsorgsférvaltningens processtruktur.
Varje del inleds med en kort processbeskrivning.

Styrande processer inkluderar beslutsprocesserna i vard- och omsorgsndmnden och ledningen av férvaltningen och dess avdelningar.

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmaérkning

1.1.1 | Politiska beslutsprocessen
Kallelse Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Tjansteskrivelser inklusive ev. Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras
yttrande forekomma arendehanteringssystem
Ordférandemissiv/forslag Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras
forekomma drendehanteringssystem
Protokollsutdrag Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Anslagsbevis Kronologiskt Parm Bevaras
ordnat
Vard- och omsorgsndmndens Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Signerat originalprotokoll
protokoll forekomma arendehanteringssystem finns i sarskild parm
/inbundet
Omedelbart justerat beslut Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Bilaga till protokollet
forekomma drendehanteringssystem
Reservationer och yrkanden Diarieforing Dokument- och Bevaras Bilaga till protokollet
drendehanteringssystem
Protokoll, sociala utskottet Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Signerat originalprotokoll
forekomma arendehanteringssystem finns i sarskild parm
/inbundet
Protokoll, kommunala Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Signerat originalprotokoll
pensiondrsradet forekomma drendehanteringssystem finns i sarskild parm
/inbundet




Protokoll, kommunala radet for Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Signerat originalprotokoll
funktionshinderfragor féorekomma drendehanteringssystem finns i sarskild parm
/inbundet
Anmalningsarenden till nimnd Kan Kronologiskt Parm 2ar
forekomma | ordnat
Delegeringsarende till nAmnd Kan Kronologiskt Parm Bevaras
forekomma | ordnat
Avtal, kontrakt och Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Bevaras som papperskopia i
6verenskommelser féorekomma drendehanteringssystem ndrarkiv. Avtal, kontrakt och
6verenskommelser som ar
undertecknade med digital
signatur bevaras endast
digitalt i dokument- och
drendehanteringssystemet.
Avtal, kontrakt och
overenskommelser som ar
undertecknade med
namnteckning bevaras i
pappersformat och digitalt i
dokument- och
arendehanteringssystemet.
Bevaras i serien "Diarieforda
handlingar”.
1.1.2 | Beslut pa delegation
Delegeringsordning, Diarieforing Dokument- och Bevaras
arbetsinstruktion drendehanteringssystem
Tjanstebeslut, lista Kan Kronologiskt Parm Bevaras
forekomma | ordnat
Ordforandebeslut pa delegation Kan Diarieforing Dokument- och
forekomma drendehanteringssystem
1.1.3 | Revision och intern kontroll
Plan och uppféljning Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
1.1.4 | Ersattning till fortroendevalda




Regler for ersattning for kommunalt Diarieforing Dokument- och Bevaras

fortroendevalda drendehanteringssystem

Kvitton i pappersform Kronologiskt Parm 7 ar
ordnat

Underlag for forlorad arbetsinkomst Kronologiskt Parm 7 ar
ordnat

Blankett for sammantrade, Kronologiskt Parm 7 ar

forrattningsarvode och utlagg ordnat




1.2 Verksamhetsledning
1.2.1 | Forvaltningens
verksamhetsstyrning
Omsorgsdirektorens férteckning Diarieforing Dokument- och Bevaras
over vidaredelegering drendehanteringssystem
Verksamhetsplan Diarieforing Dokument- och Vid
drendehanteringssystem inaktualitet
Omsorgsdirektorens beslut Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Motesanteckningar fran Kronologiskt Server 2ar
forvaltningens ledningsgrupp ordnat
Motesanteckningar av betydelse Kan Kronologiskt Server 2 ar
féorekomma | ordnat
Motesanteckningar av ringa Kronologiskt Server Vid
betydelse ordnat inaktualitet
1.2.2 | Avdelningens
verksamhetsstyrning
Verksamhetsplan Kronologiskt Server 1ar
ordnat
Motesanteckningar fran APT Kronologiskt Server 1ar
ordnat
1.2.3 | Overgripande handlingar
Avtal, kontrakt, 6verenskommelser Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Bevaras aven i
med andra kommuner, rapporter, forekomma arendehanteringssystem, pappersoriginal pa grund av

utredningar,
informationshanteringsplan,
processtruktur etc.

papper

underskrift. Avtal, kontrakt,
overenskommelser,
rapporter, utredningar,
informationshanteringsplan
och processtruktur som ar
undertecknade med digital
signatur bevaras endast
digitalt i dokument- och




arendehanteringssystemet.
Avtal, kontrakt,
overenskommelser,
rapporter, utredningar,
informationshanteringsplan
och processtruktur som ar
undertecknade med
namnteckning bevaras i
pappersformat och digitalt i
dokument- och
drendehanteringssystemet.
Bevaras i serien "Diarieférda
handlingar”.

Handlingar som ar registrerade men
inte diarieférda

Kan
forekomma

Kronologiskt
ordnat

Dokument- och
drendehanteringssystem

6 manader




Dokumenthanteringsplan Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Arkivbeskrivning Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Utredningar Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Rapporter Diarieforing Dokument- och Bevaras
arendehanteringssystem

Powerpointpresentationer eller Kronologiskt Server Vid

andra typer av presentationer av ordnat inaktualitet

ringa betydelse

Powerpointpresentationer eller Kronologiskt Server 5ar

andra typer av presentationer som ordnat

utgor beslutsunderlag eller ar av vikt

for arendets forstaelse

1.2.4 | Krisledning och beredskap
Risk- och sarbarhetsanalys Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras OSL 18:13
forekomma drendehanteringssystem

Krisledningsplan Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Krisledningsplan, bilagor Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Kris6vningar, dokumentation Kronologiskt Server, mapp Vid

inaktualitet




Stodjande processer

Administration
Stodjande processer ger stod till 6vriga processer. De stodjande processerna ar i flera fall kopplade till de olika avdelningarna pa vard- och
omsorgsforvaltningen. Forvaltningens avdelningar och dess verksamhet kommer att redovisas nedan.

Nr

Handlingstyp/handlingsslag

Sekretess

Registrering

Forvaring

Gallring

Anmirkning

2.1.1 | Utlamnande av allméan handling
Begdran om allmén handling vid Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet
bifall ordnat
Begédran om allmédn handling vid Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras
avslag forekomma arendehanteringssystem
Kopia pa 6verklagande av beslut om Diarieforing Dokument- och Bevaras
att inte lJamna ut allmén handling arendehanteringssystem
Kopia pa beslut att inte lamna ut Diarieforing Dokument- och Bevaras
allméan handling, med bilaga arendehanteringssystem
Begdran fran forvaltningsdomstolen Diarieforing Dokument- och Bevaras
att fa ut handlingar i ett rende drendehanteringssystem
Yttrande till férvaltningsdomstolen Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Dom/beslut fran domstol Kan Diarieforing Dokument- och Bevaras Galler ej individarenden
forekomma drendehanteringssystem enligt SoL,/LSS/BAB




2.1.2 | Personuppgiftsbehandling

Forteckning 6ver registerutdrag Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Begaran om registerutdrag, samt Diarieforing Dokument- och Bevaras

svar pa arendehanteringssystem

Beslut att inte lamna ut Diarieforing Dokument- och Bevaras

registerutdrag drendehanteringssystem

Anmalan om Diarieforing Dokument- och Bevaras

personuppgiftsbehandling drendehanteringssystem

Personuppgiftsbitradesavtal Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

2.1.3 | Rittsliga processer Galler inte
myndighetsutévning
enligt SoL, LSS och BAB

Kopia pa 6verklagande Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem

Avvisning av for sent ankommet Diarieforing Dokument- och Bevaras

overklagande arendehanteringssystem

Begidran om rattidsprévning och Diarieforing Dokument- och Bevaras

kompletteringar av handlingar, samt drendehanteringssystem

svar

Delgivningskvitto Diarieforing Dokument- och Vid inaktualitet
drendehanteringssystem

Underrittelse fran domstol om Diarieforing Dokument- och Bevaras

yttrande 6ver handlingar i drende

drendehanteringssystem

Begiran om anstand att yttra sig i
drende som 6verklagas/overprovas,
samt svar

Dokument- och
drendehanteringssystem

Vid inaktualitet
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Yttrande till domstol Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Beslut fran myndighet Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Dom fran domstol Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
2.1.4 | Registratur
Diarium Kan Server Bevaras
forekomma
Medgivande postdppning Alfabetisk Tjansterum, registrator Vid inaktualitet
Diarieférda handlingar Diarienummer Dokument- och Bevaras
ordning drendehanteringssystem
Handlingsférteckning Numerisk Dokument- och Bevaras Forteckning over vilka
ordning arendehanteringssystem handlingar som finns i
pappersakt
Arendeférteckning Numerisk Dokument- och Bevaras Bifogas till berérda
ordning arendehanteringssystem handlingar i samband
med dversandelse till
stadsarkivet
Kopia pa Kronologiskt Registratorns 5ar
leverasversaler/forteckning éver ordnat tjdnsterum/Parm
leveranser till stadsarkivet
Polisanmalan Kronologiskt Parm Vid inaktualitet
ordnat
2.1.5 | Vaktmiisteri, intendentur
Parkeringstillstand Kronologiskt Tjansterum, parm Vid inaktualitet
ordnat
Nyckelkvittenser Kronologiskt Tjansterum, parm Vid inaktualitet
ordnat

11



Ekonomi och styrning

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning
3.1 Ekonomi och styrning
3.1.1 | Plan for mal och ekonomi
(budget)
Vard- och omsorgsnamndens forslag Diariefors Dokument- och Bevaras Inriktning, mal,
till mal och ekonomi drendehanteringssystem driftsbudget och
investeringsplan
Inldmnad budget och Kronologiskt Server 7 ar Redovisas i Stratsys
investeringsplan ordnat
3.1.2 | Internbudget och
verksamhetsbudget
Inlamnad internbudget och Kronologiskt Server 7 ar
investeringsplan for vard- och ordnat
omsorgsndmnden
Verksamhetsbudget Kronologiskt Server 7 ar
ordnat
Vard- och omsorgsforvaltningens Diariefors Dokument- och Bevaras Sharepoint
verksamhetsplan och underlag till drendehanteringssystem
dialog
3.1.3 | Delarsrapport
Inldamnad helarsprognos for resultat Kronologiskt Server 7 ar
och investeringar, april ordnat
Balansspecifikationer per augusti Kronologiskt Server 7 ar
ordnat
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Delarsrapport mal och ekonomi Stratsys och UBW
Verksamhetsprognos for Kronologiskt Server 7 ar
avdelningarna ordnat
3.1.4 | Arsbokslut
Arsredovisning mal och ekonomi Stratsys och UBW
Balans- och resultatrakning samt Kronologiskt Server 7 ar
specifikationer ordnat
3.1.5 | Uppfoljning intern kontroll
Arsresultat for uppféljning av intern Diarieford Dokument- och Bevaras
kontroll drendehanteringssystem
Planer for uppfdljning av intern Diariefors Dokument- och Bevaras
kontroll arendehanteringssystem
3.1.6 | Ekonomiadministration
Ekonomimodell/kodplan Kronologiskt Server 7 ar
ordnat
Taxor och avgifter Diarieforing Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Beslutsattest Server UBW
Leverantorsreskontra Kronologiskt Server 7 ar
ordnat
Leverantorsreskontran, Kronologisk Server 7 ar
EDI-fakturor ordnat
Leverantorsreskontran, Kronologisk Nararkiv och server 7 ar Innevarande ar + ett ar i
pappersfakturor ordnat nérarkiv

13



Ersattning och kompensation for Kronologisk Néararkiv och server 7 ar Innevarande ar + ett ar i
utlagg ordnat nérarkiv
Paminnelser leverantorsfakturor Kronologiskt Néararkiv 6 man
ordnat
Grundbokforing Kronologiskt Server Bevaras
ordnat
Huvudbok: Bokforingsorder Kronologiskt Server 7 ar
ordnat
Balansspecifikationer Kronologiskt Nérarkiv och server 7 ar
ordnat
Kundfakturor Kronologiskt Néararkiv och server 7 ar OSL 21:3, 21:7
ordnat
Kundreskontra Kronologiskt Server 7 ar OSL 21:3
ordnat
Reserverade fakturor Kronologiskt Nararkiv, server 7 ar
ordnat
Forséljningsorder med underlag Kronologisk Nararkiv 1ar
ordnat
Pappersunderlag till Kronologiskt Nararkiv och server 7 ar OSL 31:16
EDI-fakturor ordnat
Korrespondens av tillfallig betydelse Kronologiskt Outlook, Nararkiv 6 man
gillande kundfakturor ordnat
Bestridande av kundfaktura Kronologiskt Outlook, Nararkiv 6 man
ordnat
Paminnelser, inkassokrav, Kronologiskt Néararkiv, papper 7 ar Till den del det inte utgor
kronofogden till staden ordnat rakenskapsmaterial
gallras underlaget nar
reglering av
ursprungsskuld sker
Kontoavstamning Kronologiskt Server 7 ar
leverantérsskulder med tillhérande ordnat
underlag (T1, T2 och drsbokslut)
Inventarieférteckning Kronologiskt Server Bevaras
ordnat

14



Inventarieférteckning, Kronologiskt Nararkiv Bevaras
entreprendrer ordnat
Anlaggningsregister Kronologiskt Server Bevaras
ordnat
Hyreskontrakt Kan Diariefors Dokument- och Bevaras Original forvaras i
forekomma drendehanteringssystem separat parm

15



Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning
4.1.1 | Samverkan med personal och
fackliga organisationer
Forvaltningens samverkansgrupp Diariefors Dokument- och Bevaras
FSG, bilagor drendehanteringssystem
Forvaltningens samverkansgrupp Diarief6rs Dokument- och Bevaras
FSG, protokoll arendehanteringssystem
Arbetsratt, forhandlingsprotokoll Diariefors, Dokument- och Bevaras
kronologiskt arendehanteringssystem,
ordnat tjdnsterum
Arbetsritt, 6verlaggningsprotokoll Diariefors, Dokument- och Bevaras
kronologiskt drendehanteringssystem,
ordnat tjdnsterum
Begdran om Diariefors, Tjansterum Bevaras
forhandling/overlaggning kronologiskt
ordnat
Arbetsplatstraffar, Server 2ar
motesanteckningar
MBL-protokoll samt bilagor Kronologiskt Dokument- och Bevaras
ordnat arendehanteringssystem,
tjansterum
4.2.1 | Anstilla personal
Anstéllningsavtal Personnummer | Personalakt Bevaras Undertecknat original
férvaras i personalakt




Checklista vid nyanstéllning Personnummer | Personalakt Bevaras

angaende introduktion

Kopior pa betyg och intyg Personnummer | Personalakt Bevaras

Utdrag ur belastningsregister Gallras Registreras som
tjdnsteanteckning i
Winlas. Utdraget ldmnas
tillbaka till den s6kande
efter registrering i
Winlas

Sekretessoverenskommelse Personnummer | Personalakt Bevaras

Anhorigforteckning Personnummer | Digitalt och tjansterum Vid inaktualitet

4.2.1 | Arbetstid, ledighet, franvaro

Ledighetsansokan (6ver 6 manader), Personnummer | Personalakt Bevaras Original forvaras i

langtidsfranvaro personal, partiell-, personalakt

barn-, studier- och tjanstledighet

Partiell franvaro Personnummer | Personalakt Bevaras Avser deltidsledighet

Tjansteresa, utrikes (ansdkan) Kronologiskt Tjansterum Bevaras

ordnat
Avvikelseblankett vid Kronologiskt Tjansterum 10 &r
berakningsperiod ordnat
4.2.2 | Administrera anstillningar

Anmailningar om bisyssla Personnummer | Personalakt Bevaras Avser ocksa beslut om
bisyssla

Information om narmast anhorig Personnummer | Personalakt Vid

anstallningens
upphérande
Blankett "Bestilla ny planerare” Tjansterum Vid inaktualitet

17



4.2.3 | Personalhilsa
Arbetsskadeanmalan, tillbud Kan Personnummer | Personalakt och digitalt Bevaras OSL 26:2
forekomma OSL 39:2
Forstadagsintyg, AB § 28:2 Kan Personnummer | Personalakt Vid inaktualitet | Handlingar som gallras
forekomma ska skiljas fran
handlingar som ska
bevaras.
Lakarintyg Tjansterum hos ansvarig | Skyndsamt,
chef senast nir den
anstéllde ater
ar i tjanst pa
full tid
Handlingsplan vid skadligt bruk Kan Personnummer | Personalakt Vid inaktualitet | Avser lakarintyget
féorekomma arbetsskada ska detta
bevaras i personalakt
Utredningar och handlingar i Kan Personnummer | Personalakt, server Bevaras OSL kap 26:1
rehabiliteringsdrende enligt férekomma OSL kap 39:2
rehabtrappan
Arbetsformageutredning gjord av Kan Personnummer | Personalakt, server Bevaras OSL kap 26:1
arbetsgivaren féorekomma OSL kap 39:2
Medicinsk bedémning, Kan Personnummer | Personalakt Bevaras
arbetspsykologisk utredning, forekomma
ergonomiskt utlatande
Medicinskt utldtande fran Personnummer | Personalakt Vid inaktualitet
foretagshalsovarden
Kopior pa férsakringskassans beslut Personnummer | Personalakt Bevaras

om sjukersattning/bidrag

18



4.2.4 | Utbilda och utveckla personal
Medarbetarenkat, resultatrapport Diariefors Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Medarbetarplan Hos medarbetaren Vid inaktualitet
Delegation livsmedelshygien Chefsomrade Tjansterum Bevaras
4.3 Loneadministration
4.3.1 | Lon, ersiattningar och formaner
Reserdkning med kvitto Kronologiskt Tjansterum 10 &r
ordnat
Maotesanteckningar vid 6verlaggning Diariefors, Dokument- och Bevaras
kronologiskt drendehanteringssystem,
ordnat tjansterum
4.3.2 | Medarbetarskap och ledarskap
Samverkan och MBL
Protokoll fran Kronologiskt Tjansterum och digitalt Bevaras Sharepoint
forvaltningsovergripande ordnat
samverkansmote och
verksamhetsomrades-
samverkansmote samt bilagor
Beredskapsschema "Chef i Verksambhets- Digitalt En gang om
beredskap” omrade aret
Beredskapsrapport "Chef i Verksambhets- Digitalt 3ar
beredskap” omrade
4.3.3 | Disciplinira atgirder
Omplacering, handlingar, exempelvis | Kan Personnummer | Personalakt Bevaras
omplaceringserbjudande forekomma

19



Skriftlig varning, misskdtsamhet Personnummer | Personalakt Bevaras
Dokumentation om misskotsamhet Sekretess Personnummer | Personalakt, nararkiv Bevaras OSL kap 21
OSL kap 39
Disciplinar atgird, yttrande och Personnummer | Personalakt Bevaras
beslut
Polisanmalan av enskild Personnummer | Personalakt Bevaras Avser polisanmalan
medarbetare gallande misstanke om
brott i tjanst
Avstangning, beslut om Personnummer | Personalakt Bevaras
4.3.4 | Avsluta anstillning
Uppségning pa egen begaran av Personnummer | Personalakt Bevaras
arbetstagaren
Uppségning fran arbetsgivaren Personnummer | Personalakt Bevaras Information om
avgangsvag anges i
Winlas
Varsel om uppsdgning Personnummer | Personalakt Bevaras Information om
avgangsvag anges i
Winlas
Beslut om avgdngsvederlag Personnummer | Personalakt Bevaras
Tjanstgoringsbetyg Personnummer | Personalakt Bevaras
Tjanstgoringsintyg Personnummer | Personalakt Bevaras
Dodsfallsintyg fran skatteverket Personnummer | Personalakt, nararkiv Bevaras
4.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete
4.4.1 | Arbetsmiljo/skyddsrond
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Personnummer | Personalakt Vid inaktualitet

20



Blankett "Fordelning av Chefsomrade Tjansterum Bevaras
arbetsmiljéansvar”
4.4.2 | Utreda arbetsmiljo
Utredning om arbetsmiljo Personnummer | Personalakt, nararkiv Bevaras
Utredning om krankande Kan Personnummer | Personalakt, nararkiv Bevaras OSL kap 21
sarbehandling forekomma OSL kap 39
Beslut fran arbetsmiljoverket Diariefors Dokument- och Bevaras Inspektionsmeddelande,
drendehanteringssystem underrattelse,
forelaggande,
sanktionsavgift med
mera.
4.4.3 | Pensioner
Pensionsanstkan Personnummer | Personalakt, tjansterum Bevaras
Pensionsbrev Personnummer | Personalakt, tjinsterum Bevaras
80-90-100 underlag/beslut Personnummer | Personalakt Bevaras
Minnesgavor, pensionsavtackning Personnummer | Digitalt Vid inaktualitet | Minnesgavor rapporteras

i Winlas

21



Bemanning- och rekrytering

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning
4.5 Bemanning och rekrytering
APT-protokoll Kronologiskt Digitalt Bevaras
ordnat
Overenskommelse om byte av Personnummer | Personalakt Bevaras
semesterdagstillagg mot extra
ledighet
Ledighetsansokan/langtidsfranvaro Personnummer | Personalakt Bevaras
personal, partiell-, barn-, studier- och
tjanstledighet
Arbetsansokan Personnummer | Digitalt/Personalakt Bevaras Sparas digitalt 1 ar
darefter tas de bort
Spontanansékningar Kan Diariefors Dokument- och 6 manader
forekomma drendehanteringssystem
Ansokningshandlingar, antagna Personnummer | Personalakt Bevaras
Betyg och intyg Personnummer | Personalakt Bevaras
Anstallningsavtal
Anhorigférteckning Personnummer | Digitalt Vid inaktualitet
Telefonlista enheter Verksambhets- Digitalt Vid inaktualitet
omrade
Telefonlista enhetschefer Verksamhets- Digitalt Vid inaktualitet | Grupparbetsplats
omrade
Dokument rérande personal vid Kronologiskt Digitalt Arligen
verksamhetsévergangar ordnat

22



Deltagarlistor vid olika Kronologiskt Tjansterum Vid inaktualitet
moten/utbildningar ordnat
Blankett "Bestadlla behorighet till div Kronologiskt Tjansterum Vid inaktualitet
system ordnat
Minnesgavor, pensionsavtackning Personnummer | Digitalt Vid inaktualitet | Minnesgavor rapporteras
i Winlas
Underlag arvoden, friskvard, utlagg i Digitalt Skickas till HRSC, inget
tjansten som sparas hos oss
Kopior pa forsakringskassans beslut Personnummer | Personalakt Bevaras
om sjukersattning/bidrag
Arbetsskadeanmalan, tillbud Personnummer | Personalakt och digitalt Bevaras System LISA
Arbetsgivarintyg Personnummer | Tjansterum En ging i
halvaret
Lakarintyg Tjansterum Skyndsamt,
senast nir den
anstallde ater
ar i tjanst pa
full tid
Rehabiliteringsutredningar och Personnummer | Digitalt Bevaras System Adato
handlingar i rehabiliteringsidrenden
Uppségning pa egen begiran fran Personnummer | Personalakt Bevaras Information om
arbetstagaren avgangsvag anges i
Winlas
Varsel om uppsagning Personnummer | Personalakt Bevaras Information om
avgangsvag anges i
Winlas
Uppségning fran arbetsgivaren Personnummer | Personalakt Bevaras Information om
avgangsvag anges i
Winlas
Foretradesratt, begiaran om ansprak Personnummer | Personalakt Bevaras
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Disciplinar atgard personal, beslut Personnummer | Personalakt Bevaras

om

Beslut om avgangsvederlag Personnummer | Personalakt Bevaras

Avstangning, beslut om Personnummer | Personalakt Bevaras

Omplacering, handlingar, exempelvis Personnummer | Personalakt Bevaras

omplaceringserbjudande

Tjanstgoringsbetyg Personnummer | Personalakt Bevaras

Tjanstgoringsintyg Personnummer | Personalakt Bevaras

Blankett om sekretess Personnummer | Personalakt Bevaras

Blankett om hantering av sociala Personnummer | Personalakt Bevaras

medier

Blankett Basala Hygienrutiner personnummer | Personalakt bevaras

Blankett om avstar konvertering Personnummer | Personalakt Bevaras

Blankett om tackat nej till anstéllning Personnummer | Personalakt Bevaras

Blankett for bestallning av Siths-kort Kronologiskt Tjansterum och digitalt Vid inaktualitet | En gang per halvar gors

och behorigheter en revision for att kolla
sa personen fortfarande
ar anstalld. Har personen
slutat gallras
informationen om Kortet.
Blankett gallras efter att
informationen &r inférd
digitalt

Ej utlamnade Siths-kort Alfabetiskt Séakerhetsskap

ordnat
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Blankett for bestéllning av
arbetsklader

Personnummer

Tjansterum och server

Bevaras

Hejco. Papperskopian
gallras nar leverans har
skett
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Myndighetsavdelningen

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning
5.1 Myndighetsavdelningen
5.1.1 | Handldggning enligt Personakt gallras fem
socialtjinstlagen kalenderar efter sista
anteckningen (enl. SoL
12kap 2 §)
Urvalsbevarande géller
for personer fodda 5, 15
och 25 varje manad.
Dessa akter bevaras for
forskningens behov. (enl.
SoL. 12 kap 4 § SoL och 7
kap 2 §)
Personakt sands efter
avslutande drende till
(centrala
personaktsarkivet)
Anmalningar Personnummer | Server/ 5ar OSL 26:1
personakt
Ansokningar Server/ 5ar OSL 26:1
personakt
Kommunicering i pagaende Server/ 5ar OSL 26:1
utredning som ar av vikt for personakt
beddémning/beslut
Kommunicering av mer informativ Sekretessbox Gallras/ OSL 26:1
och planerande karaktar urvals-
bevarande
Inkomna intyg Personakt 5ar OSL 26:1
Anmalan behov av Personakt 5ar OSL 26:1

god man/forvaltare
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Utredning Server 5ar OSL 26:1
Beslut Server 5ar OSL 26:1
Overklagan Server/ 54r OSL 26:1
personakt
Myndighetens yttrande till domstol Server/ 5ar OSL 26:1
personakt
Beslut och domar fran domstol Diariefors Server/ 5ar OSL 26:1
personakt Sparas i dokument- och
arendehanteringssystem
i2ar
Journalanteckning Server 5ar OSL 26:1
Bestéllning till verkstallighet Server 5ar OSL 26:1
Bekriftad bestéllning fran Personakt 5ar OSL 26:1
verkstallighet, exempelvis extern
placering
Mottagningsbevis Sekretessbox Vid inaktualitet | OSL 26:1
Individuppféljning Server OSL 26:1
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5.1.2 | Handlaggning LSS Personnummer | Digital hantering fran Personakt gallras fem

och med 1 juli 2023 kalenderar

galler aven efter sista anteckningen

handlingar som har (enl. LSS 21 coch 21 d

kommit in till eller §§) Urvalsbevarande for

upprattats hos LSS- personer fodda 5, 15 och

myndigheten fran 25 varje manad. Deras

och med den 1 akter bevaras for

januari 2020. forskningens behov. (enl.
LSS - férordningen 21 d
§LSSoch128§.)
Personakt sands efter
avslutande arende till
CPA (centrala
personaktsarkivet)

Ansokningar Server/ personakt for OSL 26:1

handlingar inkomna

till och med 30

Juni 2023.

Fran 1juli 2023

forvaras alla

handlingar digitalt i

verksamhetssystem

Procapita/Lifecare.

Inskannade

handlingar férvaras i

pappersform i tre

manader, darefter

gallras de.

Kommunicering i pagdende Server/ personakt for OSL 26:1

utredning som ar av vikt for
bedémning/beslut

handlingar inkomna
till och med 30
Juni 2023.

Fran 1 juli 2023
forvaras alla
handlingar digitalt i
verksamhetssystem
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Procapita/Lifecare.
Inskannade
handlingar foérvaras i
pappersform i tre
manader, darefter
gallras de.

Kommunicering av mer informativ
och planerande karaktar

Sekretessbox

Vid inaktualitet

OSL 26:1

Korrespondens av tillfallig och ringa
betydelse

Sekretessbox

Vid inaktualitet

OSL 26:1

Inkomna intyg

Server/ personakt for
handlingar inkomna
till och med 30

Juni 2023.

Fran 1juli 2023
forvaras alla
handlingar digitalt i
verksamhetssystem
Procapita/Lifecare.
Inskannade
handlingar férvaras i
pappersform i tre
manader, darefter
gallras de.

OSL 26:1

Anmalan behov av
god man/forvaltare

Server/ personakt for
handlingar inkomna
till och med 30

Juni 2023.

Fran 1juli 2023
forvaras alla
handlingar digitalt i
verksamhetssystem
Procapita/Lifecare.
Inskannade
handlingar férvaras i
pappersform i tre
manader, darefter

OSL 26:1
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gallras de.

Utredning Verksamhetssystem OSL 26:1
Procapita/Lifecare

Beslut Verksamhetssystem OSL 26:1
Procapita/Lifecare

Overklagan Server/ personakt for OSL 26:1

handlingar inkomna
till och med 30
Juni 2023.

Fran 1juli 2023
forvaras alla
handlingar digitalt i
verksamhetssystem
Procapita/Lifecare.
Inskannade
handlingar foérvaras i
pappersform i tre
manader, darefter
gallras de.
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Myndighetens yttrande till domstol

Server/ personakt for
handlingar inkomna
till och med 30

Juni 2023.

Fran 1juli 2023
forvaras alla
handlingar digitalt i
verksamhetssystem
Procapita/Lifecare.
Inskannade
handlingar foérvaras i
pappersform i tre
manader, darefter
gallras de.

OSL 26:1

Beslut och domar fran domstol

Server/ personakt for
handlingar inkomna
till och med 30

Juni 2023.

Fran 1 juli 2023
forvaras alla
handlingar digitalt i
verksamhetssystem
Procapita/Lifecare.
Inskannade
handlingar férvaras i
pappersform i tre
manader, darefter
gallras de.

OSL 26:1

Journalanteckning

Server

OSL 26:1

Bestallning till verkstallighet

Server

OSL 26:1

Bekriftad bestallning fran
verkstallighet, exempelvis extern
placering

Personakt

OSL 26:1
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Anmalan till Férsakringskassan Personakt OSL 26:1

Mottagningsbevis Sekretessbox Vid inaktualitet | OSL 26:1

Individuell plan Personakt 5ar OSL 26:1

Individuppfdéljning Server OSL 26:1
5.1.3 | Handlaggning

bostadsanpassningsbidrag

Ansokan Ja Stadsarkivet 10 ar OSL 26:12

Brev till kund/fastighetsagare/ Ja Stadsarkivet/ 10 ar OSL 26:12

entreprenorer Server

Inkomna handlingar/fullmakter/ Ja Stadsarkivet 10 ar OSL 26:12

medgivande

Bekraftelse pa inkommen ansdkan Ja Sekretessbox Vid inaktualitet | OSL 26:12

Material vasentligt for drendets Ja Stadsarkivet/ 10 &r OSL 26:12

utredning Server
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Material som inte ar vasentligt for Ja Sekretessbox Vid inaktualitet | OSL 26:12S
drendets utredning
Utredning Ja Stadsarkivet/ 10 &r OSL 26:12
Server
Beslut Ja Stadsarkivet/ 10 &r OSL 26:12
Server
Mottagningsbevis Ja Stadsarkivet 10 ar OSL 26:12
Ekonomiska handlingar Ja Stadsarkivet/ 10 &r OSL 26:12
Server
5.1.4 | Avtal
Externa placeringar/vardboende/ Tjansterum 2 ar Efter placeringstidens
korttidsboende/daglig verksamhet slut
Hyreskontrakt/uppsiagning Tjansterum 2ar Efter placeringstidens
slut
5.1.5 | Myndighetens arbetsmaterial
Samtliga rutiner/riktlinjer/ Server Bevaras
dokumentmallar/
informationsbrev
Lagesrapporter Sekretessbox Vid inaktualitet
Arkivering Server Bevaras
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Haélso- och sjukvardslagen

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning
6.1 Administration
Utbildningsmaterial Kronologiskt Server Vid inaktualitet
ordnat
Kunskapstest/delegering, personlyft, Personnummer | Server, Its learning Bevaras
manuell forflyttning
Beslut om delegering Personnummer | Server Bevaras
Delegeringsforeskrifter Kronologiskt Socialstyrelsen Vid inaktualitet
ordnat
Beslut om aterkallelse av delegering Personnummer | Server 3ar
Kursanmalan Personnummer | Server, Kursbokning Bevaras
Remiss Sekretess Personnummer | Server, Procapita Bevaras
HSL-journal, ProCapita Sekretess Personnummer | Server Procapita Bevaras
HSL-journal i journalskap Sekretess Personnummer | Tjansterum Bevaras
Rutiner fér dokumentation/manual Kronologiskt Server Bevaras
for HSL- personal ordnat
Lakemedelslista Personnummer | Server Bevaras
Oppenvardsrapport Sekretess Personnummer | Server Bevaras
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Bed6mningsunderlag och manualer Kronologiskt Server Bevaras
for kvalitetsindikatorer ordnat
Signeringslista HSL Personnummer | Tjansterum Bevaras
Avvikelserapport HSL Personnummer | Server, Procapita Bevaras
Riktlinjer for fallprevention Kronologiskt Server Bevaras
ordnat
Rutin HSL-avvikelse Kronologiskt Server Vid inaktualitet
ordnat
Manual, ProCapita Kronologiskt Server Bevaras
ordnat
HSL-rutiner Kronologiskt Server Bevaras Aldre rutiner sparat i
ordnat gemensam mapp
KSK hemsida angdende hemsjukvard Server Bevaras
Anvisningar for forvaring och Kronologiskt Server Vid inaktualitet
arkivering enligt HSL ordnat
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Socialtjanstlagen

Gallringsfristen 5 ar for journaldokumentation enligt SoL avser 5 ar efter sista anteckning. Journaldokumentation for kunder fodda 5, 15, 25 bevaras.

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning

7.1 Administration

7.1.1 | Dagverksamhet
Checklistor/overenskommelser/sam Sekretess Kronologiskt Server/tjansterum 5 ar/bevaras
tycke/levnadsberittelse ordnat
Riskanalyser/handlingsplaner Personnummer | Server/tjdnsterum 5 ar/bevaras
Korrespondens av vikt med Sekretess Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
kund/anhorig/god man

7.1.2 | Hemservice
Checklistor/dverenskommelser/sam Kronologiskt Server/tjansterum 5 ar/bevaras
tycke/serviceplan ordnat
Riskanalyser/handlingsplaner Personnummer | Server/tjansterum 5 ar/bevaras
Korrespondens av vikt med Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
kund/anhérig/god man
Redovisning/6verenskommelse av Kronologiskt Tjansterum 10 ar/bevaras
kunds privata medel ordnat
Kvittens for tagg/nycklar till kunds Personnummer | Tjansterum 2 ar/bevaras
bostad
Signeringslistor Personnummer | Tjansterum 3 manader
Signaturfortydligande Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
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7.1.3 | Hemvard
Checklistor/dverenskommelser/sam Kronologiskt Server/tjansterum 5 ar/bevaras
tycke/levnadsberittelse ordnat
Riskanalyser/handlingsplaner Personnummer | Server/tjansterum 5 ar/bevaras
Korrespondens av vikt med Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
kund/anhorig/god man
Nyckelkvittens, kundens bostad Personnummer | Tjansterum 2 ar
Signeringslistor Personnummer | Tjansterum 3 manader
Signaturfortydligande Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
7.1.4 | Korttidsboende
Checklistor/dverenskommelser/sam Kronologiskt Server/tjansterum 5 ar/bevaras
tycke ordnat
Riskanalyser/handlingsplaner Personnummer | Server/tjdnsterum 5 ar/bevaras
Korrespondens av vikt med Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
kund/anhérig/god man
Signeringslistor Personnummer | Tjansterum 3 manader
Signaturfortydligande Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
7.1.5 | Vardboende
Checklistor/dverenskommelser/sam Kronologiskt Server/tjansterum 5 ar/bevaras
tycke/levnadsberittelse ordnat
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Riskanalyser/handlingsplaner Personnummer | Server/tjansterum 5 ar/bevaras
Korrespondens av vikt med Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
hyresgast/anhorig/god man

Redovisning av hyresgast privata Personnummer | Tjansterum 10 ar/bevaras
medel

Kvittens for tagg/nycklar Personnummer | Tjansterum 2ar
hyresgastens bostad

Signeringslistor Personnummer | Tjansterum 3 manader
Signaturfortydligande Personnummer | Tjansterum 5 ar/bevaras
Dokumentation angdende kundens Personnummer | Server 2 ar/bevaras

franvaro
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Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade, LSS
Gallringsfristen 5 ar for journaldokumentation enligt SoL avser 5 ar efter sista anteckning. Journaldokumentation for kunder fodda 5, 15, 25 bevaras.

Nr Handlingstyp/Handlingstyp Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning

8.1 Administration

8.1.1 | Bostad med sarskild service

Bestillning av bostad Ja Server 5ar
Genomfdrandeplan Nej Server 5ar
Manual ProCapita Nej Server Bevaras
Overenskommelse angdende Nej Tjansterum 2 ar
fickpengar

Anvisningar angdende hantering av Nej Server 2ar
fickpengar

LSS utredning Sekretess Nej Server Bevaras
Dokumentations manual Nej Server Bevaras

8.1.2 | Korttidstillsyn och korttidsvistelse

Bestallning Ja Server 5ar
LSS utredning Sekretess Nej Server 5ar
Manual ProCapita Nej Server Bevaras
Genomforandeplan Nej Server 5ar

Dokumentationsmanual Nej Server Bevaras




8.1.3 | Daglig verksamhet
Bestallning av daglig verksamhet Ja Server 5ar
LSS utredning Ja Server 5ar
Resultat av kartldggning Nej Server 5ar
Dokumentationsmanual Nej Server Bevaras
Manual Procapita Nej Server Bevaras
Genomfdrandeplan Nej Server 5ar
8.1.4 | Avlosarservicehandlingar
Bestallning av avldsarservice Ja Server 5ar
LSS utredning Sekretess Nej Server 5ar
Kontrakt for avlosare Nej Tjansterum 5ar
8.1.5 | Ledsagarservicehandlingar
Kontrakt angdende ledsagare Nej Server 5ar
Bestéllning av ledsagarservice Ja Server 5ar
LSS utredning Sekretess Nej Server 5ar
8.1.6 | Stodfamiljhandlingar
Bestallning av stodfamilj Ja Server 5ar
LSS utredning Sekretess Nej Server 5ar
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Utredning av stodfamilj Sekretess Nej Server 5ar
Kontrakt med stodfamilj Nej Server 5ar
Dokumentation av for den enskilde Sekretess Nej Server 5ar
viktiga handelser

8.1.7 | Kontaktpersonhandlingar
Dokument med personuppgifter Sekretess Nej Server 5ar
Anstallningskontrakt Nej Server 5ar
Bestéllning och utredning Ja Server 5ar
Personligassistanshandlingar
Bestillning av assistans Ja Server 5ar
Utredning angdende ratt till assistans | Sekretess Nej Server 5ar
Informationsbroschyr om personlig Nej Tjansterum Bevaras
assistans
Avtal personlig assistans Nej Server 5ar
Avtal angdende hemvard Nej Server 5ar
Dokumentationsmanual Nej Server Bevaras
Manual Procapita Nej Server Bevaras
Tidredovisning assistansersattning Nej Server Vid inaktualitet
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Genomfdrandeplan Nej Server 5ar

Ansokan om forhojt timbelopp Ja Server Vid inaktualitet
Ombudsfullmakt Nej Server Vid inaktualitet
Uppsagning av avtal med kund Nej Server Vid inaktualitet
Uppségning av avtal fran kund Nej Server Vid inaktualitet
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Kommunikation

Nr Handlingstyp/handlingsslag Sekretess Registrering Forvaring Gallring Anmirkning
9.1 Kommunikationsavdelningen
9.1.1 | Stadsvapen
Tillstdnd att anvdnda stadsvapnet Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehanteringssystem
Forteckning over vilka "egna Diariefors Dokument- och Bevaras Overldmnas till
symboler” som beviljats arendehanteringssystem registraturen i juni och
december
9.1.2 | Ge kommuninformation
Pressmeddelande Diariefors Dokument- och
drendehanteringssystem
Fysiska och digitala trycksaker om Diariefors Dokument- och Bevaras Trycksaker i digital
Helsingborgs stad och dess arendehanteringssystem form pdf/a och fysiska
verksamhet trycksaker skickas
direkt till registraturen
Bilder Kan Server 1 digital Galler bilder som inte
forekomma originalbild per finns i Mediebanken
objekt bevaras och som anvands pa till

exempel intranatet. Vid
gallring/avpublicering
levereras bilderna till
e-arkivet for
slutarkivering. Detta
sker efter
overenskommelse
mellan webbredaktorer
och stadsarkivet.
Bilduppldsningen vid
leverans ska vara 400
dpi.
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Bilder av ringa betydelse

Vid inaktualitet

Samtyckesavtal avseende fotografier Alfabetisk och Server Bevaras
pa anstallda kronologisk
ordning
Aterkallade samtyckesavtal avseende Alfabetisk och Bevaras Fotografier ska tas bort
fotografier pa anstillda och invanare kronologisk dar de ar publicerade i
ordning den man det gar. Den
digitala originalbilden
levereras till e-arkivet
tillsammans med
notering om aterkallat
samtycke. Stadsarkivet
bevarar bilden men den
kommer inte att
publiceras fler ganger.
Frikopsavtal Diariefors Dokument- och Bevaras
drendehanteringssystem
Film Kronologisk Server Bevaras
Interna filmer av ringa betydelse Vid inaktualitet
Webbplatser Bevaras
Forteckning over vilka webbplatser Diariefors Dokument- och Bevaras Daterad forteckning
som avdelningen ansvarar for arendehanteringssystem skickas en gang per ar
till registraturen
Social medier Alfabetisk Pa webben Bevaras Forteckningen finns pa
ordnat helsingborg.se och
administreras av
stadslednings-
forvaltningen.
Forteckning 6ver sociala medier Diariefors Dokument- och Bevaras Uppdateras l6pande.

arendehanteringssystem

Daterad forteckning
overlamnas till
registraturen i juni och
december
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Meddelanden pa sociala medier som Kronologisk Server Bevaras

innehaller sekretess,

personuppgifter, krankningar eller

skapar/ror ett drende

Meddelande pa sociala medier av Kronologisk Server Vid inaktualitet

ringa eller tillfallig betydelse

Temporart innehall pa social medier, Direkt

exempelvis Instagram

9.2 Digitalisering
9.2.1 | Drift och férvaltning

Bestallning av program, utrustning Kronologiskt Verksamhetssystem 10 ar Via serviceportalen,

med mera ordnat Service Manager

Kommunikationsplaner Kronologiskt Server Gallras
ordnat

Interna styrdokument, processer och Kronologiskt Verksamhetssystem Vid inaktualitet Service Manager

rutiner ordnat

Inventarier, hardvara Kronologiskt Verksamhetssystem Vid inaktualitet Assetsystem
ordnat

Lisens for alla system och program Kronologiskt Verksamhetssystem Vid inaktualitet Licenssystemet
ordnat

Orderhantering Kronologiskt Verksamhetssystem 10 ar Service Manager
ordnat

Stoldanmalningar som skickas till Kronologiskt Verksamhetssystem 10 ar Service Manager

Serviceportalen ordnat

Systemdokumentation for system Digitalt Server Bevaras

som anvands av staden
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Systemdokumentation for system Digitalt Server Bevaras
som har konverterats till annat
system och diarmed inte langre
anvands av staden
9.2.2 Loggar, linkar och filer
Loggar for e-post, skrivare och fax Vid
inaktualitet
Lankar till internetsidor Direkt Oavsett digitalt verktyg
Globalfiler Direkt Oavsett digitalt verktyg
Cookie-filer Direkt Oavsett digitalt verktyg
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Bilaga 1, vard- omsorgsforvaltningens processtruktur

1.1.1 Politiska beslutsprocessen

1.1.2 Beslut pa delegation

1.1.3 Revision och internkontroll

1.1.4 Ersattning till fortroendevalda

1.2.1 Forvaltningens verksamhetsstyrning

1.2.2 Avdelningens verksamhetsstyrning

1.2.3 Overgripande handlingar

1.2.4 Krisledning och beredskap

211 Utlimnande av allmén handling

2.1.2 Personuppgiftsbehandling




2.1.3 Rittsliga processer
2.1.4 Registratur
2.1.5 Vaktmasteri, intendentur

4.2.1

4.1.1.

3.1.1 Plan for mal och ekonomi (budget)
3.1.2 Internbudget och verksamhetsbudget
3.1.3 Delarsrapport

3.1.4 Arsbokslut

3.15 Uppf6ljning och intern kontroll

3.1 Ekonomiadministration

Samverkan med personal och fackliga

orianisationer

Anstilla personal

4.2.2

Arbetstid, ledighet, franvaro
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4.2.3 Administrera anstillningar
4.2.4 Personalhilsa
4.2.5 Utbilda och utveckla personal
i
4.3.1 Lon, ersattningar och formaner
4.3.2 Medarbetarskap och ledarskap, samverkan och
MBL
4.3.3 Disciplinira atgiarder
4.3.4 Avsluta anstillning
4.4.1 Arbetsmiljo/skyddsrond
4.4.2 Utreda arbetsmiljo
4.4.3 Pensioner

5.1.1

Handlaggning enligt socialtjanstlagen

5.1.2

Handlaggning LSS
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5.1.3 Handlaggning bostadsanpassningsbidrag
5.1.4 Avtal
5.1.5 Myndighetens arbetsmaterial

7.1.1 Dagverksamhet
7.1.2 Hemservice
7.1.3 Hemvard

7.1.4 Korttidsboende
7.1.5 Vardboende

8.1.1 Bostad med sarskild service
8.1.2 Korttidstillsyn och korttidsvistelse
8.1.3 Daglig verksamhet

50



8.1.4 Avlésarservicehandlingar
8.1.5 Ledsagarservicehandlingar
8.1.6 Stodfamiljhandlingar

8.1.7 Kontaktpersonhandlingar

9.1.1 Stadsvapen

9.1.2 Ge kommuninformation
9.2.1 Drift och forvaltning
9.2.2 Loggar, lankar och filer
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