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Inledning

Svenljunga kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i en
kommunévergripande del samt flera namndspecifika delar. Den har
informationshanteringsplanen ar en sammanstallning av de allmdnna handlingar
som hanteras av socialnamnden.

Varje namnd antar sin egen informationshanteringsplan, dar kdrnverksamhetens
processer med tillhérande handlingar ar sammanstallda. Den namndspecifika
informationshanteringsplanen kompletteras med en kommungemensam plan som
sammanstaller de kommundvergripande processerna.

Den kommungemensamma planen med hanteringsanvisningar ar en
sammanstalining av de allmdanna handlingar som hanteras inom de
kommunévergripande processerna. Den géller saledes for kommunens samtliga
myndigheter. Enligt arkivreglementet dr det kommunstyrelsen som faststaller
anvisningarna for hur handlingarna i de kommunovergripande processerna ska
hanteras.

Bakgrund

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Enligt kommunens arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv
vardas i enlighet med bestammelserna i arkivlagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och dvriga ndmnder, kommunfullméaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjalvstandig stallning. | arkivreglementet fastslas att
kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att kommunarkivet ar arkivmyndighetens
hjalp i arkivvardsfragor. Nar handlingar har levererats till huvudarkivet fran
respektive myndighet dvergar ansvaret for arkivvard och hantering till
kommunarkivet.

Syfte
Syftet med en informationshanteringsplan ar dels att leva upp till lagstiftningen

kring redovisning av allmanna handlingar och arkivering, dels att skapa
gemensamma hanteringsrutiner for 6kad rattssakerhet och effektivitet.
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Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som ar ett styrdokument som féreskriver hur man ska
hantera allmédnna handlingar i kommunen. Informationshanteringsplanen (IHP) ar
en offentlig handling och ger kommunens medarbetare och allmdnheten insyn i
vilka handlingstyper som forekommer inom kommunen. Planen bygger pa en
inventering av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om hur
handlingarna ska hanteras och forvaras i vantan pa arkivering.

Uppfoljning och revidering

Informationshanteringsplanen ar ett verktyg for de som hanterar informationen i
verksamheten och for allmanheten som vill ta del av myndighetens allmanna
handlingar. Darfor ska den tas fram i samrad med berérd personal. Enligt
arkivreglementet ska informationshanteringsplanen féljas upp for eventuell
revidering en gang per ar samt faststallas i sin helhet i samband med ny
mandatperiod.

En faststalld informationshanteringsplan ar att betrakta som ett gallringsbeslut
eftersom det tydligt ska framga i den vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar processbaserad, vilket innebar att de handlingar
som inkommer och upprattas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dar. Har
finns anvisningar om hur handlingarna ska hanteras samt om de ska bevaras eller
gallras (forstoras) och nar det ska ske.

Hantering av handlingar som inte tas upp i planen

| de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen ska en gallringsutredning
utforas som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behover darefter
revideras utifran gallringsutredningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen utgér grunden for kommunens arkiv- och
informationshantering och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa
kommunens olika processer. Kommunens arkivmyndighet, kommunstyrelsen, har
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beslutat om en klassificeringsstruktur for Svenljunga kommun.
Klassificeringsstrukturen ska anvandas i samband med framtagande eller revidering
av informationshanteringsplaner for att tydligt koppla vilka drendetyper och
handlingstyper som férekommer inom en viss process samt hur dessa ska hanteras.

Klassificeringsstrukturen ar baserad pa den lagsstiftning som reglerar kommunens
verksamhet, inte hur organisationen ar indelad. Det gor det lattare att hitta
information fran en viss verksamhet dven om olika forvaltningar har haft ansvar for
verksamheten vid olika tillfallen.

Verksamhetstyper

| klassificeringsstrukturen delas den kommunala verksamheten in i tre
verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stodjande verksamhet och
karnverksamhet.

1. Styrande verksamhet - Avser processer som visar pa hur kommunen leds, styrs
och organiseras.

1.1. Ledning
1.2. Styrning
1.3. Organisering
1.4. Demokrati och insyn
2. Stodjande verksamhet - Avser verksamheter som stodjer évriga verksamheter.
2.1. Informationsforvaltning
2.2.  Systemforvaltning och arkitektur
2.3. HR/Personal
2.4. Ekonomi
2.5. Inkop
2.6. Lokalférsorjning och fastighetsunderhall
2.7. Inventariehantering
2.8.  Kris och sakerhet
2.9. Information och marknadsféring
2.10. Forvaltningsstod
2.11. Juridik
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3. Karnverksamhet - Avser den verksamhet som ingar i namndens huvuduppdrag
enligt reglemente.

3.1. Fysisk planering och byggnadsvasen
3.2.  Milj6- och samhallsskydd

3.3. Infrastruktur

3.4. Naringsliv, arbetsliv och integration
3.5. Utbildning

3.6.  Kultur, fritid och turism

3.7. Vard och omsorg (socialtjanst)

3.8. Sarskilda samhallsinsatser

Begreppsforklaring

Informationshanteringsplanen ar indelad i 7 kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingstyperna ska hanteras.

Strukturenhet

Den punktnotation som en process har tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn

En uppsattning aterkommande och sammanldnkade aktiviteter som utfors i
verksamheterna i syfte att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet i en process
genomfors.

Bevara eller gallra

Grundregeln ar att alla allmdnna handlingar ska bevaras om det inte finns sarskilt
gallringsbeslut. Instruktion om gallring i den har kolumnen raknas som ett
gallringsbeslut som ska verkstallas enligt den tidsfrist som anges, exempelvis efter
2 ar eller vid inaktualitet.
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Gallring innebar att handlingen forstors sa den inte kan aterskapas. Detta galler
oavsett om det ar en digital eller fysisk handling.

Bevaras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid. Handlingar som ska bevaras
levereras till huvudarkivet eller e-arkivet. Rutiner for hur handlingar ska hanteras
infor inldmning till huvudarkivet behandlas i sarskild rutin.

Bevaras/Gallras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid beroende pa situationen. Hur
handlingstypen ska hanteras framkommer i anmarkning. Till exempel ska en
begaran om utldamnande av allman handling bara bevaras i de fall bestéllaren far
ett negativt besked i form av maskad handling, nekande eller férbehall.

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Handlingar som ingar i personakt inom socialtjansten ska arkiveras och sparas for
all framtid for de personer som ar fédda dag 5, 15 eller 25 i manaden.

Gallringsfrist for 6vriga framgar av kolumnen anmarkning.
Gallras efter X ar

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter exempelvis tio ar, sa betyder
det att gallring utfors pa det elfte aret, det vill sdga tio kalenderar utéver det ar
handlingen tillkom.

Normalt avses darmed tio ar efter det ar da handlingen uppréattades eller inkom till
myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja I6pa efter det att ett drende har
avslutats, efter sista anteckningen i till exempel en journal eller i ett drende eller
efter det att ett avtal upphort. Detta ska da framga i kolumnen anmarkning.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet innebar att verksamheten sjalv gor bedémningen nar
handlingen ska forstéras. Handlingen kan gallras till exempel efter genomlasning,
efter att den har hanterats eller nar den i dvrigt inte langre ar av betydelse for
verksamheten. En handling som kan gallras vid inaktualitet bor gallras senast efter
2 ar. En handling som tillhor en drendeprocess kan gallras tidigast vid drendets
avslutande.

Medium

| kolumnen Medium anges om handlingen ar digital eller i pappersform.
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Forvaringsplats

| kolumnen Forvaringsplats anges var handlingen forvaras fram till arkivering eller
gallring. Det kan vara en fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjdnstepersons
kontor. Det kan dven vara pa digitala lagringsytor eller i olika IT-system.

Anmarkning

Innehaller uppgifter som kompletterar eller pa annat satt belyser den information
som anges om en handling i informationshanteringsplanen.

Generellt gallringsbeslut

Allmanna handlingar i analogt format som har dverforts till ett digitalt format kan
gallras efter tre manader under forutsattning att det har skett en kontroll av att
den nya versionen av handlingen ar likalydande med ursprungshandlingen.

For gallring av pappershandlingar efter skanning galler Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 2021:1). En férutsattning ar att det inskannade materialet har
samma information och utseende som originalet, att det inte finns nagra legala
begransningar for gallring, och att de nya elektroniska handlingarna uppfyller
Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1). Vissa handlingar som egenhéandigt
paskrivna avtal och fullmakter kan dock behdva bevaras som original aven efter
skanning.

Overlamnande till kommunarkivet

Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska i normalfallet
levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten). For de verksamheter som idag
forvarar/arkiverar sina handlingar digitalt, gors detta i respektive angivet
verksamhetssystem i avvaktan pa anslutning till e-arkivet. Nar anslutning har skett
kan 6verlamnande av digitala handlingar goras fran verksamheterna till
kommunarkivet.

Informationshanteringsplan
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Strukturenhet

Processnamn Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmarkning

1.1.1.1 Hantera tillgangliggérande av méteshandlingar

1.1.1.2 Hantera politisk beslutprocess

1.1.1.3 Redovisa delegation
[t22  Kommunfulmakige ]
1.1.2.1 Leda, styra, organisera

1.1.2.1.1 Organisera fullméktige

1.1.2.1.2 Hantera fullméiktigeméten

1.1.2.2 Hantera fullmaktigeprocesser

1.1.2.2.1 Hantera motioner

Beredning av ndmnd Vidare hantering i namnd finns i 1.1.1.2 -
Hantera politisk beslutsprocess

1.1.2.2.2 Hantera interpellationer

1.1.2.2.3 Hantera enkla fragor

1.1.2.2.4 Hantera laglighetsprévning

1.1.2.3 Hantera kommunrevision

1.1.2.3.1 Hantera revisionsméten

1.1.2.3.2 Uppriditta revisionsplan

1.1.2.3.3 Genomfdra revision

1.1.2.4 Hantera val till styrelser, namnder med mera

1.1.2.5 Hantera fortroendevalda

1.1.2.5.1 Hantera fortroendemannaregister

1.1.2.5.2 Hantera arvode

1.1.2.6 Hantera partistod

1.1.2.7 Hantera sdrskilda beredningar

1.1.2.7.1 Genomféra fullmdktigeberedning

1.1.2.7.2 Genomfoéra valberedning

1.1.3.1 Leda, styra, organisera

1.1.3.1.1 Hantera val av arbetsutskott och radgivande organ

1.1.3.2 Hantera mote i kommunstyrelse, namnd och arbetsutskott
1.1.3.3 Hantera styrelse- och nimndsprocesser

1.1.3.3.1 Hantera forvaltningsbesvér

1.1.3.3.2 Hantera laglighetsprévning

1.1.3.3.3 Hantera initiativdrende

1.1.3.4 Hantera sarskilda utskott och grupper

1.1.3.4.1 Hantera kommunstyrelsens arbetsutskotts beredningsméten
1.1.3.4.2 Hantera radgivande organ

1.1.4.1 Leda, styra, organisera

1.1.4.1.1 Hantera drshjul - planering och uppféljning




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
1.1.4.1.2 Hantera rutiner och mallar

1.1.4.2 Hantera verksamhetsberittelse, budget och arsbokslut

1.1.4.3 Framtagande av fullmdktigemal vid ny mandatperiod

1.1.4.4 Utveckla verksamhet

1.1.4.5 Utfora internkontroll

1.1.4.6

Hantera tjanstepersonsgrupper

1.1.5.1 Leda, styra och organisera

1.1.5.2 Ldmna rakenskapssammandrag till SCB
1.1.5.3 Ladmna Gvriga uppgifter till SCB

1.1.5.4 Hantera statistik SCB

1.1.5.5 Hantera ovrig myndighetsredovisning

1.1.6.1 Leda, styra och organisera
1.1.6.2 Hantera kommunala samverkansférbund
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt
1.1.6.5 Driva gemensamma projekt
1.1.6.6 Bedriva vdnortsarbete
1.1.6.7 Hantera remisser

1.1.6.7.1 Hantera interna remisser
1.1.6.7.2 Skicka ut remisser

1.1.6.7.3 Svara pa remisser

1.1.6.8 Hantera enkdter

1.1.6.8.1 Externa undersékningar

1.1.6.8.2

1.1.7.1

1.2.1.1

Egenskapade undersékningar

Leda, styra, organisera

Leda, styra, organisera ‘

Leda, styra, organisera

Hantera styrdokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer

1.3.1.1

Uppratta och efterleva styrdokument

Leda, styra, organisera

Leda, styra och organisera

1.3.1.2

Organisera namnder och kommunala bolag

1.3.1.3

Organisera verksamhet och processer




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
1.4.1.1 Leda, styra och organisera

1.4.1.2 Utldmnande av allmédnna handlingar

1.4.1.3 Hantera aktforvaring

1.4.2.1 Leda, styra och organisera

1.4.2.2 Hantera allmdnhetens synpunkter
1.4.2.3 Anordna Medborgardialog
1.4.2.4 Hantera Svenljungaforslag

1.4.25 Hantera samrad ‘

1.4.2.6 Hantera felanmalan

1.4.3.1 Leda, styra och organisera

1.4.3.2 Hantera allmanna val

1.4.3.2.1 Hantera valkretsar och valdistrikt

1.4.3.2.2 Hantera val- och réstningslokaler

1.4.3.2.3 Hantera valmaterial

1.4.3.2.4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
1.4.3.2.5 Utbilda réstmottagare

1.4.3.2.6 Informera om val ‘

1.4.3.2.7 Genomfora fortidsréstning

1.4.3.2.8 Genomfora fortidsréstning pd vardinrdéttningar
1.4.3.2.9 Hantera ambulerade réstmottagare

1.4.3.2.10 Genomféra valdag

1.4.3.2.11 Genomfdra onsdagsrikning

1.4.3.2.12 Utvdrdera val och folkomréstningar

1.4.3.2.13 Hantera fortidsrostning vid omval i annan kommun
1.4.33 Hantera EU-val ‘

1.4.3.4 Hantera folkomrdstningar

1.44.1 Leda, styra och organisera

1.4.4.2 Hantera dataskyddsarbete

1.4.4.3 Hantera ordning for personuppgifter

1.4.4.3.1 Registera personuppgiftsbehandling

1.4.4.3.2 Hantering av rittigheter

1.4.4.3.3 Hantering av personuppgiftsincidenter

1.4.4.3.4 Granskning av dataskyddsarbetet

1.4.4.3.5 Hantera skyddade personuppgifter

2.1.1.1 Hantera processkartlaggning

2.1.1.2 Implementera och félja upp centrala styrdokument




Strukturenhet

2.1.2.1

Processnamn Handlingstyp

2.1.1.3 Hantera atgérder enligt informationshanteringsplan

Leda, styra och organisera

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

2.1.2.2

Registrera allmanna handlingar

2.1.2.3 Hantera post

2.1.3.1 Leda, styra och organisera

2.13.2 Hantera utkast ‘

2.1.3.3 Hantera handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
2.1.3.4 Hantera internetanvandning

2.1.3.5 Hantera migrering och konvertering

2.1.4.1 Leda, styra och organisera

2.1.4.2 Hantera atgérder enligt strategi for systemutveckling
2.1.4.3 Dokumentera system

2.1.4.4 Forvara verksamhetsinformation och datalager
2.1.4.5 Hantera datamodeller for bevarad information

2.1.5.1 Leda, styra och organisera

2.1.5.2 Planera systemlivscykler

2.1.5.3 Overfora verksamhetsinformation mellan system

2.1.5.4 Overfora verksamhetsinformation till mellanarkiv

2.1.5.5 Overfora verksamhetsinformation till system for bevarande (slutarkiv)

2.1.6.1

2.1.5.6 Hantera analog arkivering

Leda, styra och organisera

2.1.6.2

Hantera arkivforvaltning och arkivvard

2.1.7.1 Leda, styra och organisera

2.1.7.2 Hantera informationssédkerhet

2.1.7.3 Hantera informationssédkerhetsincident
2.1.7.4 Planera informationssikerhetsarbetet
2.1.7.5 Hantera teamsgrupper

2211 Leda systemférvaltning och arkitektur e e

2.2.3.1

2.2.2.1 Leda, styra och organisera

2.2.2.2 Driva foretagsarkitektur (EA)

2.2.2.3 Driva verksamhetsarkitektur
Driva systemarkitektur

‘Leda, styra och organisera ‘




Strukturenhet
2.2.3.2

Processnamn
Hantera IT-system

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmarkning

2.2.3.3

Hantera nya IT-system

2.24.1 Leda, styra och organisera
2.2.4.2 Hantera serverdrift och backup
2.2.4.3 Hantera loggar

2.2.4.4 Hantera sdkerhet

2.2.6.1

2.2.5.1 Leda, styra och organisera
2.2.5.2 Hantera fel/bestéllningar
2.2.5.3 Hantera anvdndarkonton och IT-behérigheter

Leda, styra och organisera

2.2.6.2

Hantera digitalisering

2.3.2.1 Leda, styra och organisera

2.3.2.2 Hantera samverkan enligt avtal
2.3.2.3 Hantera féretradesritt (LAS)
2.3.2.4 Hantera Ionerevision

2.3.2.5 Hantera ovrig personalsamverkan

2.3.3.1 Leda, styra och organisera
2.3.3.2 Rekrytera och anstilla
‘Registerutrag ur belastningsregister, LSS/HVB Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
2.3.3.3 Hantera kompetensférsorjning
2.3.3.4 Hantera kompetensutveckling
2.3.3.5 Hantera omstallning

2.3.4.1 Leda, styra och organisera

2.3.4.2 Hantera jourtjanstgéring

2.3.4.3 Hantera schemaldggning

2.3.44 Semesterplanera

2.3.4.5 Hantera sarskilda anstéllningsformer
2.3.4.6 Hantera ledigheter

2.3.5.1 Leda, styra och organisera

2.3.5.2 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
2.3.5.3 Gora arbetsmiljéutredningar

2.3.5.4 Driva mangfaldsarbete

2.3.5.5

Hantera krisstod




Strukturenhet
2.3.6.1

Processnamn Handlingstyp
Leda, styra och organisera

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

2.3.6.2 Bedriva friskvard

2.3.6.3 Utféra medicinska kontroller
2.3.6.4 Ge vard

2.3.6.5 Hantera tillbud

2.3.6.6 Hantera arbetsskada

2.3.6.7

Rehabilitera

2.3.7.1 Leda, styra och organisera

2.3.7.2 Berdkna och betala ut I16n

2.3.7.3 Hantera personalférsakring

2.3.7.4 Hantera anstillda pa AB med bidrag och BEA-avtalet

2.3.8.1 Leda, styra och organisera

2.3.8.2 Hantera personalsamtal

2.3.8.3 Genomfora personalsociala atgirder

2.3.84 Genomfdra gemensamma personalaktiviteter

2.3.9.1 Leda, styra och organisera
2.3.9.2 Hantera bisysslor ‘
2.3.9.3 Hantera disciplinatgarder

2.3.10.1 Leda, styra och organisera
2.3.10.2 Hantera uppsagning
2.3.10.3 Hantera pension

2.3.10.4 Hantera dédsfall

2.4.2.1 Leda, styra och organisera
2.4.2.2 Fakturera kunder

2.4.2.3 Hantera leverantorsfakturor
24.2.4 Redovisa inkomstskatt och moms
2.4.2.5 Bokféra och redovisa

2.4.2.6 Hantera anlaggningsreskontra
2.4.2.7 Hantera forsakring

2.43.1 Leda, styra och organisera
2.4.3.2 Hantera upplaning

2433 Hantera utlén ‘

2.4.3.4 Forvalta kapital/portfolj
2.4.3.5 Hantera krav och fordan
2.4.3.6 Hantera kommunal borgen




Strukturenhet
2.4.3.7

Processnamn Handlingstyp
Hantera hand-, kontantkassor och betalkort

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

2.4.5.1

2.4.4.1 Leda, styra och organisera

2.4.4.2 Hantera statsbidrag

2.4.4.3 Hantera egna EU-bidrag

2.4.4.4 Hantera nationell medfinansiering
2.4.4.5 Hantera ovriga bidrag

Leda, styra och organisera

2.4.5.2

Hantera stiftelser, fonder och donationer

2.4.6.1 Leda, styra och organisera
2.4.6.2 Hantera utdelningar och koncernbidrag
2.4.6.3 Hantera agartillskott

2.6.1.1

2.5.2.1 Leda, styra och organisera

2.5.2.2 Hantera upphandling dver troskelvarde
2.5.2.3 Hantera upphandling under troskelvarde
2.5.2.4 Hantera I6pande avtal

2.5.2.5 Avropa och géra direktupphandling
2.5.2.5.1 Hantera avropsanmdlan

2.5.2.5.2 Avropa \

2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkop
2.5.2.5.4 Gora RFI (Request for Information)
2.5.2.6 Reklamera

Organisera lokalgrupp

2.6.1.2

Hyra verksamhetslokaler

2.6.2.1 Leda, styra och organisera

2.6.2.2 Uppfora byggnad ‘

2.6.2.3 Bygga om eller riva befintlig byggnad
2.6.2.4 Kopa lokal

2.6.2.5 Hyra lokal

2.6.3.1 Leda, styra och organisera
2.6.3.2 Underhalla lokal

2.6.3.3 Varda lokal

2.6.3.4 Skota utemiljoer




2.6.5.1

Leda, styra och organisera

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
2.6.4.1 Leda, styra och organisera

2.6.4.2 Salja lokal

2.6.4.3 Saga upp lokal

2.6.5.2

Hyra ut lokal

2.7.2.1 Leda, styra och organisera
2.7.2.2 Hantera inventarier och forrad
2.7.2.3 Hantera mébelforrad

2.7.2.4 Hantera kommunens konst

2.8.2.1 Leda, styra och organisera
2.8.2.2 Utova intern krisledning
2.8.2.3 Hantera kriskommunikation
2.8.2.4 Uppritthalla sikerhetsskydd
2.8.2.5 Hantera sdkerhetsskyddade handlingar
2.8.2.6 Hantera skyddsobjekt
[283  intemtkris-ochsdkerhetsarbete ]
2.8.3.1 Leda, styra och organisera
2.8.3.2 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete
2.8.3.3 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.3.4 Hantera skalskydd
2.8.3.5 Hantera brandskydd
2.8.3.6 Hantera personsdkerhet
2.8.3.6.1 Hot och véld
2.8.3.6.2 Kameradvervakning
2.8.3.7 Hantera skyddsrum
2.8.3.8 Hantera hemvérnsansékan
Begdran om yttrande Bevaras Digitalt IT-system Begdran om yttrande angdende ans6kan om
attinga i allmdnna hemvérnet.
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system Yttrande angaende ansékan om att ingd i
allmdnna hemvérnet.
2.8.3.9 Bedriva brottsférebyggande arbete
2.8.3.10 Hantera grannsamverkan
2.8.3.11 Hantera samverkan med polis




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
29.2.1 Leda, styra och organisera

2.9.2.2 Hantera grafisk profil och varumarke

2.9.2.3 Hantera profilprodukter

2.9.1.4 Gora marknadsundersdkningar

[2e3  Kommunmikaton ]
2.9.3.1 Leda, styra och organisera

2.9.3.2 Hantera webbplats

2.9.3.3 Hantera webbitillgianglighet

2.9.3.4 Publicera

2.9.3.4.1 Publicera pG webbplats

2.9.3.4.2 Publicera pa sociala medier

2.9.3.4.3 Publicera evenemang

2.9.3.5 Hantera support av webb

2.9.3.6 Hantera tillsyn av webbtillganglighet

2.9.3.7 Hantera releaser och presskontakter

2.9.3.8 Hantera tryck

2.9.3.9 Annonsera

2.9.3.10 Hantera bild-, ljud- och filmmaterial

2.10.2.1 Leda, styra och organisera
2.10.2.2 Hantera kontaktcenter
2.10.2.3 Hantera post

2.10.2.3 Hantera televaxel
2.10.2.4 Hantera id-kort

2.10.2.5 Lamna lokalservice
2.10.2.5.1 Hantera bokningar
2.10.2.5.2 Skéta lokalvérd
2.10.2.6 Hantera maltidsstod

2.10.4.1

2.10.3.1 Leda, styra och organisera
2.10.3.2 Hantera kommunens fordon
2.10.3.3 Hantera leasing

2.10.3.4 Driva bilpool

2.10.3.5 Driva fordonsservice

Leda, styra och organisera

2.10.4.2

Driva tillagnings- och mottagningskok

Kontrollrapporter

Bevaras

Digitalt

IT-system

Rapport efter livsmedelskontroll.

Myndighetsbeslut

Bevaras

Digitalt

IT-system




Strukturenhet

Processnamn Handlingstyp
’ Egenkontrollprogram

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Bevaras Digitalt IT-system

Avslut specialkost

Gallras efter 1 ar Papper Parm

21051 Leda, styra och organisera [ I

2.11.2.1 Leda, styra och organisera
2.11.2.2 Hantera fullmakt \
2.11.2.3 Hantera utbildningar

2.11.3.1 Leda, styra och organisera
2.11.3.2 Hantera stdmningsans6kan
2.11.3.3 Hantera erséttningskrav, skadestandstalan mot kommunen

2.11.4.1 Leda, styra och organisera
2.11.4.2 Anmadla brott mot miljobalken eller livsmedelslagen
2.11.4.3 Gora polisanmaélan

2.11.5.1 Ledning, styrning, organisering
2.11.5.2 Hantera visselblasardrenden
2.11.5.3 Uppféljning av visselblasardrenden

3.1.3.1 Leda, styra och organisera

3.1.3.1.1 Hantera planprioritering

3.1.3.2 Hantera oversiktsplaner

3.1.3.2.1 Ta fram planeringsstrategi

3.1.3.2.2 Ta fram éversiktsplan

3.1.3.3 Hantera detaljplaner

3.1.3.3.1 Ldmna planbesked

3.1.3.3.2 Uppriitta detaljplan och planprogram
3.1.3.4 Hantera omradesbestimmelser
3.1.3.5 Medverka i regionplanering
[314  Markochexploatering ]
3.1.4.1 Leda, styra och organisera

3.1.4.2 Forvarva mark eller fastighet

3.1.4.3 Avyttra mark eller fastighet




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.1.4.4 Hantera arrenden och nyttjanderatter

3.1.4.5 Hantera servitut och ledningsratter

3.1.4.6 Exploatera fastighet

3.1.4.7 Forvalta skogar

3.1.4.8 Hantera lantmaéteriférrattningar

3.1.4.9 Hantera underrattelser

3.15 Hantera geografisk information

3.1.5.1 Leda, styra och organisera

3.1.5.2 Hantera kart- och matuppdrag

3.1.5.3 Hantera primarkarta

3.1.5.4 Framstélla ortofoto

3.1.5.5 Hantera geografisk data

3.1.5.6 Uppratta nybyggnadskarta

3.1.5.7 Hantera namnsattning av gator, kvarter och liknande
3.1.5.8 Hantera adresser och ldgenhetsregister

3.1.6 Lov och tillsyn enligt PBL

3.1.6.1 Leda, styra och organisera

3.1.6.2 Lamna forhandsbesked

3.1.6.3 Hantera bygglov, marklov och rivningslov
3.1.6.4 Hantera bygglovbefriad atgard

3.1.6.5 Hantera tillsynsdrende

3.1.6.6 Bedriva tillsyn av hissar och andra motordrivna anordningar
3.1.6.7 Hantera obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
3.1.6.8 Lamna ingripandebesked

3.1.6.9 Ldamna villkorsbesked

3.2.1 Ledning, styrning och organisering

3.2.1.1 Gora intern revision ‘ ‘ ‘
3.2.2 Gemensamma processer

3.2.2.1 Besluta om avgift

3.2.2.2 Hantera tillsynsregister

3.23 Miljo- och hdlsoskydd

3.2.3.1 Leda, styra och organisera

3.2.3.2 Gemensamt miljo- och hilsoskyddsarbete
3.2.3.3 Gora miljobeddmningar

3.234 Svara for miljoovervakning

3.2.3.4.1 Vattenprovtagning

3.2.3.4.2 Referensmdtning av gammastrdlning

3.2.3.4.3 Luftkvalitetsmdétning

3.2.3.5 Svara for naturskydd

3.2.3.5.1 Hantera tillstands- eller dispensansékan
3.2.3.5.2 Bederiva tillsyn

3.2.3.5.3 Kalka sjéar och vattendrag




3.2.4.1 Leda, styra och organisera

3.2.5.1 Leda, styra och organisera

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.2.3.54 Driva naturvdrdsprojekt

3.2.3.5.5 Bilda skyddsomrdden

3.2.3.5.6 Skéta skyddat omrade

3.2.3.6 Verka for energihushallning

3.2.3.6.1 Hantera energi- och klimatradgivning
3.2.3.7 Svara for miljoskydd och hélsoskydd
3.2.3.7.1 Hantera tillstdands- och dispensansékan
3.2.3.7.2 Hantera anmdilningsérenden

3.2.3.7.3 Bederiva tillsyn

3.2.3.7.4 Hantera objektburen smitta

3.2.3.7.5 Granska drlig rapportering

3.2.3.7.6 Svara pd remisser och samrada
3.2.3.7.7 Hantera férorenade omrdaden

3.2.3.8 Svara for livsmedelssdkerhet

3.2.3.8.1 Hantera registrering och riskklassning
3.2.3.8.2 Kontrollera livsmedelsverksamhet
3.2.3.8.3 Utreda misstédnkt matférgiftning
3.2.3.84 Hantera RASFF |

3.2.3.9 Hantera fragor om sillskapsdjur
3.2.3.10 Hantera alkohol- och tobakstillstand
3.2.3.10.1 Hantera tillstandsansékan

3.2.3.10.2 Hantera anmdlan

3.2.3.10.3 Bederiva tillsyn

3.2.3.11 Hantera tillstand att sdlja ldkemedel
3.2.3.11.1 Bedriva tillsyn

3.2.3.12 Hantera vattenprovning

3.3.2.1 Hantera kunder och abonnenter

3.3.2.2 Projektera och bygga allmdnna anldggningar
3.3.2.3 Hantera tillstandsansékan och myndighetssamrad
3.3.2.4 Hantera miljorapportering

3.3.2.5 Hantera forfragan fran Ledningskollen

3.3.3.1 Leda, styra och organisera
3.3.3.2 Driva anlaggningsutveckling
3.3.3.3 Driva energianldaggning




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.3.4.1 Leda, styra och organisera

3.3.4.2 Driva anlaggningsutveckling

3.3.4.3 Forvalta vattentdkter

3.3.4.4 Driva vattenverk

3.3.4.5 Driva vattenledningsnat

3.3.4.6 Tillhandahalla vatten

3.3.4.7 Driva reningsverk

3.3.4.8 Driva avloppsnat

3.35 Avfall och dtervinning

3.3.5.1 Leda, styra och organisera

3.3.5.2 Driva anldggningsutveckling

3.3.5.3 Hantera avfall och dtervinning
3.3.5.4 Driva avfallsanldggning

3.3.5.5 Adminstration kring avfallshantering
3.3.5.6 Hantera undantag fran avfallsforeskrifter
3.3.6 Transporter

3.3.6.1 Leda, styra och organisera

3.3.7 Datanat

3.3.7.1 Leda, styra och organisera

3.3.7.2 Hantera datanat

3.3.8 Parkforvaltning

3.3.8.1 Leda styra organisera

3.3.8.2 Hantera parker och planteringar
3.3.8.3 Hantera tekniska parkanlaggningar
3.3.84 Skota parkobjekt

3.3.9 Gator, vagar och parkering

3.3.9.1 Leda, styra och organisera

3.3.9.1.1 Hantera lokala trafikféreskrifter
3.3.9.1.2 Hantera trafikplanering

3.3.9.2 Driva anlaggningsutveckling

3.3.9.3 Hantera gator, vagar, torg och broar
3.3.9.3.1 Svara for vighdllning

3.3.9.3.2 Hantera nyttjande av offentlig plats
3.3.9.3.3 Hantera schaktning i védgar, gator och allmédn mark
3.3.9.3.4 Hantera broar, tunnlar, stodmurar
3.3.9.4 Hantera trafiksignaler

3.3.9.5 Hantera belysning

3.3.9.6 Hantera gang- och cykelbanor
3.3.9.7 Hantera parkeringsplatser

3.3.9.8 Hantera trafikdrenden

3.3.9.8.1 Hantera transportdispenser
3.3.9.8.2 Hantera parkeringstillstand for roérelsehindrad
3.3.9.8.3 Hantera bortforsling av fordon




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.3.9.8.4 Hantera skymd sikt
3.3.9.9. Hantera bidrag till enskilda vagar

3.4.3.1 Leda, styra och organisera
3.4.3.2 Framja naringslivsutveckling
3.4.3.3 Hantera hemsandningsbidrag

3.4.4.1 Leda, styra och organisera

3.4.4.2 Tillhandahalla ldgenheter

3.4.4.3 Tillhandahalla andra lokaler

3.4.4.4 Tillhandahalla tomtmark

3.4.4.5 Hantera och administrera hyresgaster

3.4.4.6

3.4.5.1

Hantera bostadsbestand

Leda, styra och organisera

3.4.5.2

Framja arbete och sysselsattning

3.4.6.1

Hantera feriearbete

Leda, styra och organisera

3.4.6.2

Genomfora atgirder fér integration

3.5.2.1

3.5.1.1 Planera, bedriva och félja upp Systematiskt kvalitetsarbete
3.5.1.2 Hantera statlig kvalitetsgranskning

3.5.1.3 Samverka med elevorganisationer

3.5.1.4 Samverka med vardnadshavare

3.5.1.5 Samverka med andra aktorer

3.5.1.6 Overenskomma och avtala

3.5.1.7 Hantera 6verklagan

3.5.1.8 Hantera nationell uppféljning och utvardering

3.5.1.9 Leda projekt for verksamhetsutveckling

3.5.1.10 Genomfora egna utformade enkater

3.5.1.11 Svara pa inkommande enkéter

3.5.1.12 Implementera och félja upp nationella styrdokument
3.5.1.13 Implementera och félja upp lokala styrdokument
3.5.1.14 Handldgga anmailningsarenden fran tillsynsmyndighet
3.5.1.15 Hantera klagomal mot utbildningen

Hantera barn, elever och studerande med skyddade personuppgifter

3.5.2.2

Hantera maltider i forskola och skola




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.5.2.3 Hantera statsbidrag férskola/grundskola/Gy/VUX

3.5.2.4 Handlagga tillaggsbelopp

3.5.2.5 Handldgga grundbelopp for gymnasieelev vid forldngd utbildning
3.5.2.6 Handlagga grundbelopp for kommunala och fristaende verksamheter
3.5.2.7 F6lja upp antagna elever efter avslutad gymnasieantagning
3.5.2.8 Forhojd interkommunal ersattning for gymnasieutbildning
3.5.2.9 Tillhandahalla skolbibliotek

3.5.2.10 Hantera Verksamhetsforlagd utbildning, VFU

3.5.2.10.1 Placering VFU- student Hégskolan Bords

3.5.2.10.2 Placera VFU-student 6vriga lédroséiten

3.5.2.11 Forebyggande och fraimjande arbete

3.5.2.11.1 Utreda, atgdirda diskriminering och kréiinkande behandling géllande b
3.5.2.11.2 Hantera tillbud och skador pa barn, elev och studerande

3.5.3 Barn- och elevhilsa

3.5.3.1 Leda, styra och or;

3.5.3.2 Bedriva journalférande verksamhet

3.5.3.3 Hantera avvikelser

3.5.4 Forskola

3.5.4.1 Leda, styra och or;

3.5.4.2 Ta emot barn i forskola

3.5.4.3 Administrera forskoleverksamhet

3.5.4.4 Planera forskoleverksamhet

3.5.4.5 Utveckla och lara

3.5.4.6 Folja upp utveckling och larande

3.5.4.7 Handldgga behov av sarskilt stéd i forskola

3.5.5 Grundskola och Anpassad grundskola

3.5.5.1 Leda, styra och or;

3.5.5.1.1 Skapa trygghet och studiero for elever

3.5.5.1.2 Hantera extra anpassningar och sdrskilt stod for elever

3.5.5.2 Skolplikt och ratt till utbildning

3.5.5.2.1 Hantera skolplikt och ritt till utbildning

3.5.5.2.2 Hantera uppskjuten skolplikt for elev

3.5.5.2.3 Hantera skolpliktens tidigare upphérande

3.5.5.2.4 Hantera riitten att slutféra skolan efter skolpliktens upphérande
3.5.5.3 Ta emot elev i grundskola

3.5.5.4 Ta emot elev i anpassad grundskola

3.5.5.5 Skolplacering av elev inte folkbokférd i Svenljunga kommun
3.5.5.6 Byte till kommunal skola inom Svenljunga kommun

3.5.5.7 Bevakning av skolplikt

3.5.5.7.1 Hantera problematisk franvaro

3.5.5.7.2 Kontroll av nérvaro och franvaro

3.5.5.8 Planera lasar

3.5.5.9 Genomféra undervisning




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.5.5.10 Folja upp undervisning
3.5.5.11 Hantera ledighet/befrielse fran utbildning
3.5.5.12 Hantera lovskola
3.5.5.13 Hantera elevakt (pappersburen)
3.5.5.14 Hantera studie- och yrkesvagledning
3.5.5.15 Hantera skolskjuts
3.5.5.16 Hantera modersmal
3.5.5.17 Hantera elevs skadegérelse
3.5.6 Fritidshem
3.5.6.1 Leda, styra och organisera
3.5.6.2 Hantering av elev i fritidshem
3.5.6.3 Administrera fritidshemsverksamhet
3.5.6.4 Planera fritidshemsverksamhet
3.5.6.5 Utveckla och lara
3.5.6.6 Folja upp utveckling och larande
3.5.6.7 Handldgga behov av sarskilt stod i fritidshem
3.5.7 Gymnasieskola och Anpassad gymnasieskola
3.5.7.1 Leda, styra och organisera
3.5.7.2 Hantera elev till gymnasieskolan/anpassad gymnasieskola
3.5.7.3 Hantera IM VIA
3.5.8 Kommunal vuxenutbildning
3.5.8.1 Leda, styra och organisera
3.5.8.1.1 Hantera kurskatalog
3.5.8.1.2 Hantera handlingsplaner
3.5.8.1.3 Hantera tjdnstefoérdelning
3.5.8.1.4 Félja upp verksamheten
3.5.8.2 Hantera ansdkan/ta emot elev vuxenutbildning
3.5.8.3 Genomfdra utbildning vuxenutbildning
3.5.8.4 Folja upp undervisning vuxenutbildning
3.5.8.5 Hantera prévning vuxenutbildning
3.5.9 Sarskild utbildning for vuxna
3.5.9.1 Leda, styra och organisera
3.5.9.2 Bedriva sarskild utbildning for vuxna pa grundldggande niva
3.5.9.3 Berdriva saskild utbildning for vuxna pa gymnasial niva
3.5.10 Sarskilda utbildningsformer
3.5.10.1 Leda, styra och organisera
3.5.10.2 Hantera bidrag till internationell skolgang
3.5.10.3 Hantera IKE for SFI-studier vid folkhogskola
3.5.11 Annan pedagogisk verksamhet
3.5.11.1 Leda, styra och organisera
Familjecentralens verksamhetsplan Bevaras Digitalt IT-system
3.5.11.2 Hantera Barn och unga i Svenljunga




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.5.11.2.1 Bedriva verksamhet

3.5.11.2.2 Genomfdra verksamhetsuppféljning

3.5.11.3 Pedagogisk omsorg

3.5.11.3.1 Hantera avgifter ‘

3.5.11.3.2 Hantera ansékningar

3.5.11.3.3 Bedriva verksamhet

3.5.11.3.4 Genomfora tillsyn

3.5.11.3.5 Hantera férdndring av dgare och ledningskrets

[3512  Kommumalkultwrskola ]
3.5.12.1 Leda, styra och organisera

3.5.12.2 Tillhandahalla kulturskola

35131 Leda,styra och organisera [ I

3.6.2.1 Hantera offentlig scen

3.6.2.2 Anséka om projektstéd/bidrag

[363  Hanteraféremingar ]
3.6.1.1 Leda, styra och organisera

3.6.3.2 Hantera féreningsbidrag

3.6.3.3 Hantera féreningsmoten

3.6.3.4 Hantera féreningsstipendium

3.6.3.5 Hantera bidrag till studieférbund

[364  Biblioteksverksamhet ]
3.6.4.1 Leda, styra och organisera

3.6.4.2 Driva biblioteksverksamhet

3.6.4.2.1 Mobil verksamhet

3.6.4.3 Tillhandahalla talbécker

3.6.4.4 Tillhandahalla taltidningar

3.6.4.5 Bedriva samhallsinformation

3.6.5.1 Leda, styra och organisera
.6.6.1 Leda, styra och organisera

.6.7.1 Leda, styra och organisera

Leda, styra och organisera




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

3.6.10.1 Leda, styra och organisera

3.6.10.2 Driva badanlaggning

3.6.10.2.1 Hantera simundervisning

3.6.10.2.2 Hantera besékare

3.6.10.3 Driva idrottsanlaggning

3.6.10.4 Driva fritidsanlaggning

3.6.10.4.1 Hantera uthyrning

3.6.10.4.2 Driva caféverksamhet

3.6.10.5 Driva fritidsgard

3.6.10.6 Driva lekplats

3.6.10.7 Svara for rekreationsomrade

3.6.11 Framjande av turism

3.6.11.1 Leda, styra och organisera

3.6.11.2 Framja turism

3.6.11.3 Driva anldggning for turism

3.7.1 Ledning, styrning, organisering

3.7.11 Hantera anmadlan till IVO enligt Lex Sarah
Rapport till kommunens Bevaras Digitalt IT-system
Informationssakerhetsgrupp
Avvikelserapport Bevaras Digitalt IT-system
Begaran om komplettering IVO Bevaras Digitalt IT-system
Utredning Bevaras Digitalt IT-system
Anmalningsformular Bevaras Digitalt IT-system
Beslut fran IVO Bevaras Digitalt IT-system

3.7.1.2 Hantera anmalan till IVO enligt Lex Maria
Avvikelserapport Bevaras Digitalt IT-system
Begdran om komplettering fran IVO Bevaras Digitalt IT-system
Utredning med beslut att anmala Bevaras Digitalt IT-system
Anmalan avvikelse gdllande medicinskteknisk Bevaras Digitalt IT-system
produkt
Beslut fran IVO Bevaras Digitalt IT-system
Anmalan Lex Maria till IVO Bevaras Digitalt IT-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.7.1.3 Hantera avvikelserapporter och synpunkter/klagomal
Avvikelse/synpunkts-rapport Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Avvikelseblankett, papper, brist narkotika Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/Papper IT-system Laggs i patientjournalen
Avvikelseblankett, papper, dosldkemedel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/Papper IT-system Laggs i patientjournalen
Sammanstallning av avvikelserapporter samt Bevaras Digitalt IT-system Ar en del i manadsrapport, delrsrapport,
synpunkter delarsbokslut samt arsbokslut till ndmnden.
Utredning av avvikelse/synpunkt Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
3.7.1.4 Hantera sociala samfonden
Annons till Svenljunga Tranemo tidning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Protokoll med beslut fran arbetsutskott Bevaras Digitalt Lagringsyta
Blankett for ansdkan Gallras efter 5 ar Papper Parm hos
namndsekreterare
Underlag for utbetalning Bevaras Digitalt IT-system
Beslutsunderlag till arbetsutskott Bevaras Digitalt IT-system
Brev till sokande om beslut Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.7.1.5 Hantera internkontroll och granskningar
Granskningsunderlag fran Combine, Samsa och Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
NPO
Granskningsprotokoll Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Om uppgifter i logg leder till dtgard ska
Loggranskning uppgifterna bevaras i
arendehanteringssystemet tillsammans med
det drende som da bildas.
Handlingar i samband med tillsyn fran IVO eller Bevaras Digitalt IT-system
andra tillsynsmyndigheter
3.7.1.6 Hantera arkivering, gallring samt utlamnande av handling For 6vriga handlingar se 1.4.1.2 -
Utldmnande av allmdn handling
Begdran om utlamnande av handling rérande Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Begaran som kommer in pa papper eller via
brukare mail skannans in i personakten i
verksamhetssystemet om akten inte ar
avslutad.
Fullmakt/medgivande om utlamnanade av handling|Bevaras - F6dd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Forvaras i den fysiska personakten men ska
rérande brukare skannas in i verksamhetssystemet.
3.7.1.7 Allmdn administration inom socialtjanst och vard och omsorg
Avtal och kontrakt Bevaras Digitalt IT-system
Métesanteckningar fran ledningsgrupp, Bevaras Digitalt Lagringsyta Protokoll som innehaller beslut eller

referensgrupp, arbetsgrupp

information av direkt betydelse for
verksamheten




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Statsbidragsansokningar med bilagor samt underlag|Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
for dessa
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll for bostader  |Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system 2 ar efter att kontraktet upphort
och lokaler som tillhandahalls av socialtjansten
Eget upprattade enkater Bevaras Digitalt IT-system
Moteanteckningar fran avdelnings-, personal-, Bevaras Digitalt Lagringsyta Ex. APT protokoll. Protokoll som innehaller
informationsmoten etc beslut eller information av direkt betydelse
for verksamheten
Arbetsmiljohandlingar tex. skyddsronder Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
Styrdokument beslutade av socialnamnd Bevaras Digitalt IT-system
Sammanstallning av egna enkater Bevaras Digitalt IT-system
Svar pa externa enkdater Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Redovisad dokumentation till socialndmnden fran |Bevaras Digitalt IT-system
kvalitetsarbete
Dokumentation fran metod och Bevaras Digitalt IT-system
verksamhetsutveckling
Statistik lamnat till statlig myndighet Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
Korrespondans av vikt Bevaras Digitalt IT-system

3.7.2 Gemensamma processer

3.7.2.1 Utreda och besluta om bistand/insats SoL och LSS
Ansokan/Begaran Bevaras - F6dd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Bilagor till ansdkan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Uppdrag till verkstallighet Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Begiran fran FV/KR Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Utredning/bedémning/beslutsunderlag Bevaras - F6dd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Overklagan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Yttrande Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Beslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Dom FV/KR Bevaras - F6dd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Individuell plan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

3.7.2.2 Hantera avgifter och fakturor
Avgiftsunderlag fran brukare, blankett Gallras efter 7 ar Papper Parm hos

avgiftshandlaggare

Underlag for rattning av faktura

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Papper/digitalt

Parm och It- system

Fysisk handling gallras.

Utredning for faststallande av avgift

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt

IT-system

Ansokan till Forvaltningsratten om faststdllelse av
avgift

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt

IT-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Domstolshandlingar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Till exempel begdran om yttrande eller dom
Begdran om eftergift Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Overklagan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Réattidsprovning Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Beslut om omprovning efter 6verklagan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Ansokan om avgiftsreducering dubbelt boende Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Underlag for av eller nedskrivning av fordran Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om av eller nedskrivning av fordran Bevaras Digitalt IT-system
Underlag for fakturering till annan kommun Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Faktura till annan kommun Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Avgiftsbeslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Information om avgifter och ersattningar Bevaras Digitalt IT-system

3.7.2.3 Hantera ersattningar
Underlag for utbetalning till uppdragstagare Gallras efter 7 ar Papper Parm
Ansokan, beslut samt utbetalning av Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
sjukléneersattning till bolag for personlig assistans
Underlag for utbetalning av habiliteringsersattning |Gallras efter 7 ar Papper Parm
med narvarolista
Utbetalning av ersattning till LOV utforare Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Utredning, beslut samt utbetalning av Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
hemvardsbidrag

3.7.2.4 Hantera aktiviteter och motesplatser
Aktivitetsprogram Bevaras Digitalt Lagringsyta
Narvarorapporter Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
Verksamhetsberattelser Bevaras Digitalt IT-system
Deltagarlistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Avpersonifierad deltagarstatistik Bevaras Digitalt IT-system

3.7.2.5 Hantera BUS Barn och unga i Svenljunga

3.7.2.5.1 Bedriva verksamhet
Skriftliga samtycke Gallras vid inaktualitet Papper Nararkiv
Veckoplanering Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats, IT-system
Annonsering Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats, IT-system
Anmalan via mejl Gallras vid inaktualitet Papper




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Anmalan via sociala medier Gallras vid inaktualitet Papper
Statistikunderlag Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta Statistiken finns presenterad i
kvalitetsrapporten som bevaras.
Nérvarolista Gallras vid inaktualitet Papper
Orosanmalan till socialtjanst Bevaras Papper Nararkiv
Ansoka om projektmedel Bevaras Digitalt/papper IT-system
Avtal Bevaras Digitalt/papper IT-system
3.7.2.6 Hantera Digitalta verktyg och hjdlpmedel samt systemférvaltning
Manualer och guider for olika system Gallras vid inaktualitet Digitalt
Systemdokumentation inklusive fortlépande Bevaras Digitalt Lagringsyta
forandringar
3.7.2.7 Hantera dverklagan férvaltningsbesvar
Omrovningsbeslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Overklagan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system
Begdran om yttrande fran domstol Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system
Avvisningsbeslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Beslut fran domstol Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system
Yttrande till domstol Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
3.7.2.8 Hantera dverklagan kommunalbesvar se 1.1.3.4.2 Hantera laglighetsprévning
3.7.3 IFO Myndighet och LSS
3.7.3.1 Leda, styra och organisera
3.7.3.2 Hantera ekonomiskt bistand

Ansokan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Bilagor till ansdkan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Begéran fran Forvaltningsratt/Kammarratt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Utredning/bedémning/beslutsunderlag Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

Handlingar géllande felaktig utbetalning och
aterkrav

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

inkl aterkravshantering

Overklagan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Yttrande Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Beslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Dom/Beslut Férvaltningsratt/Kammarratt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Individuell plan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Kallelser till mote Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

Meddelanden fran hyresvard, elbolag,
kronofogdemyndighet om skulder, uppsagning och

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

avhysning

Fullmakter Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Galler alla typer av fullmakter givna av den
enskilde

Avtal om férmedling Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp
Avstamningslistor pa utbetalningar fran
bankgiro/plusgiro

Bevara eller gallra
Gallras efter 2 ar

Medium
Papper

Férvaringsplats
Nararkiv

Anmarkning

3.7.33

Hantera vuxendrenden

Ansokningar om vard enligt lagen om vard av
missbrukare i vissa fall (LVM), med bilagor

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Anmalningar

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Journal, utredningar samt beslut i enskilt drende

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Journaler med bilagor fran hem for vard eller
boende

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Overklaganden, med bilagor samt beslut och domar
i forvaltningsdomstol

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Ansokningar till institutioner om vard

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Kopior av rakningar fran lakare, laboratorier, Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Rakningar fér undersokningar utforda pa
institutioner m.m. uppdrag av socialtjdnsten
Kallelse till mote med LSS handldaggare mm Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

Remisser till t.ex. arbetsformedling,
bostadsférmedling, lakare,beroendevard

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Dokumentation av planering som rér den enskilde,
t.ex.arbetsplatsplaner, behandlingsplaner,
vardplaner

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Avgiftsbeslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Inkomstforsakran Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Anmalan och beslut om stillféretrddande/ombud |Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Underlag for faststallande av avgift Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

Underlag for debitering av avgift, pappersversion

Gallras efter 2 ar

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Registerkontroller som utgor underlag for beslut

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc.

Gallras vid inaktualitet

Papper

IT-system, Nararkiv

Fullmakter/Samtyckesblanketter

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Kallelser till rattegang, méte med handlaggare
m.m.

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Dokumentation av planering, t.ex.
behandlingsplaner

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Meddelanden om utskrivning fran sluten vard eller
liknande

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Efter notering i personakt

Overenskommelser, kontrakt med enskild

Bevaras - F6dd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Upprattade handlingar av betydelse i arendet

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Meddelanden fran hyresvard eller kronofogde om
skulder, uppsdgning och avhysning

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Polisrapporter om brott eller misstanke om brott

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Om de inte ligger till grund for beslut om
insats inom socialtjansten




Strukturenhet Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.7.3.4 Hantera drenden barn och unga
Anmalningar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Journaler med bilagor fran hem for vard eller Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering

boende

ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Journal, utredningar samt beslut i enskilt drende

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Dokumentation av planering som rér barnet, t.ex.
vardplaner,behandlingsplaner, arbetsplaner

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Avtal med foréldrar

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

Nérarkiv

Handlingar i darenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Handlingar rérande understallining till
forvaltningsratt

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Yttranden till aklagare, tingsratt, etc.

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Anmadlningar om behov av vard (till institutioner)

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Utredningar om lampligt familjehem for den
placerade

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i darenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Ansokningar till institutioner om vard Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Vardnadsutredningar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Beslut om eftergift av fordlders Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering

ersattningsskyldighet for barns vard i ett annat hem
an det egna

ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Upprattade handlingar av betydelse i arendet

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.

Placeringsmeddelanden fran Statens
institutionsstyrelse, SIS

Bevaras - Fodd 5, 15, 25

Papper

Nararkiv

Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Meddelanden fran institution om utskrivning Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Ansvarsforbindelser, ex kontraktsvard Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Polisrapporter om brott eller misstanke om brott  |Bevaras - Fédd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Fullmakter/Samtyckesblanketter Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Ansokan om vard (till férvaltningsratt) med bilagor |Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Domar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nérarkiv Handlingar i drenden som leder till placering
ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
Meddelanden om placering inom kommunen av Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv Handlingar i drenden som leder till placering
barn fran annan kommun ska alltid bevaras oavsett om fédd 5, 15, 25.
3.7.3.5 Hantera uppdragstagare
Forteckningar 6ver barn som vistas i familjehem Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Rapport skickad till IVO bevaras
eller annat enskilt hem
Ansékan om att bli familjehem, kontaktperson/- Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv
familj
Avtal, med t.ex. kontaktpersoner Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv
Ansvarsforbindelser for kostnader Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv
Journalblad, utredningar samt beslut om Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper Nararkiv
familjehem, kontaktperson/-familj
Forteckningar 6ver familjehem Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Forteckningar 6ver kontaktpersoner/-familjer Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.7.3.6 Hantera familjeratt Familjerdtten képs som tjanst av Boras stad.
Slutforvaring sker i Svenljunga
3.7.3.6.1 Faderskap och fordldraskap
Underrattelser fran skatteverket om nyfott barn,  |Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Nararkiv
som inte tillhor
faderskaps eller foraldraskapsarende
Underrattelser fran skatteverket om nyfott barn till |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
ogift mor
Brev till modern med anledning om underrattelse |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

om nyfétt barn




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Underrattelser fran skatteverket om inflyttat barn |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Journal Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
S-protokoll och MF-protokoll fér utredande av Bevaras Digitalt/papper Nararkiv S =Sambo, M = Mor, F = Far
faderskap
Faderskaps-, foraldraskapserkannande/ - Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
bekraftelser
Anmalningar om faderskap, foraldraskap Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Identitetsstyrkande handlingar Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Handlingar om vardnaden om barn Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Intyg (ultraljudsundersokningar, forlossning, Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
utveckling etc.)

Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

undersokningar

Underlag och beslut rérande nedldggning av Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

faderskaps-, fordldraskapsutredning

Handlingar i drende rérande havande av faderskap |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

eller foraldraskap

Beslut/domar Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

Anmadlan om gemensam vardnad Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

Kallelser till rattegang, mote med handlaggare Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Nararkiv

m.m.

Inkomna, utgaende samt upprattade handlingar av |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

betydelse i drende

Inkomna, utgaende samt upprattade handlingar av |Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Nararkiv

tillfallig betydelse och/eller rutinmassig karaktar

Begdran om hjalp fran utrikesdepartement Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Nararkiv
3.7.3.6.2 Adoption

Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

Ansokningar om medgivande, med bilagor Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

Arendeblad, journalblad Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

Utdrag ur socialregister Bevaras Digitalt/papper Nararkiv




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Utdrag ur polisregister Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Medgivande till socialndmnden att hdmta uppgifter |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
ur andra register, sekretesseftergift
Anmadlan om férslag pa barn Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Samtycken med bilagor Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Utredningar Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Referenser Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Yttranden fran socialndmnd till tingsratt Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Yttrande fran Namnden for internationella Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
adoptioner
Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Yttranden fran behandlande lakare Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Inkomna, utgaende och upprattade handlingar av |Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
betydelse i drendet
Beslut, medgivande Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Aktualiseringsintyg Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Tingsrattsdom Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Aterkallelse av medgivande Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Overklaganden, med bilagor Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Beslut/domar i forvaltningsdomstol Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
Uppféljningsrapporter (anteckningar fran Bevaras Digitalt/papper Nararkiv
hembesok etc.)

Kallelser till rattegang, mote med handlaggare Bevaras Digitalt/papper Nararkiv

m.m.

3.7.3.6.3

Vdrdnad, boende, umgédinge




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

Tingsrattens begdran om utredning Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Utredning och beslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Utdrag ur socialregister/polisregister Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Personbevis Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Overenskommelser (om t.ex. umgéngesresor) Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Utredningar i namnéarenden till tingsratten Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nérarkiv

Inkomna, utgaende samt upprattade handlingar av |Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

betydelse i drendet

Avtal som inte blivit godkdnda Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Motivering och beslut till att namnden inte godkant|Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

avtal

Remiss fran tingsratt om samarbetsavtal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv Far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar. Avtal

vardnad och umgéange for barn som ingar i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5 ar efter
att barnet fyllt 18 ar.

Domar fran tingsratt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Uppdrag att utse kontaktperson Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Meddelande till Skatteverket, Centrala Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

studiestodsnamnden, Forsdkringskassan om

godkant avtal

Aktenskapslicens Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

AnsOkan om kontaktperson vid umgdnge Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Rapporter fran kontaktperson Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Kontrakt med kontaktperson Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Patalande om behov av god man till tingsratt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

Kallelser till rattegang, mote med handlaggare Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper Nararkiv

m.m.

3.7.3.7 Hantera drenden enligt LSS Hanteras enligt 3.7.2.1 - Utreda och besluta
om bistédnd/insats SolL och LSS
3.7.3.8 Hantera dédsbo
Ansokan Gallras efter 5 ar Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Ansokan om ekonomiskt bistand for Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Beskrivs under avsnittet Ekonomsikt bistand
begravningskostnader
Slaktutredning och boutredning Gallras efter 5 ar Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Fullmakter Gallras efter 5 ar Papper Nararkiv
Protokoll dver hembesdk Gallras efter 5 ar Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Dodsfallsintyg Gallras efter 5 ar Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Korrespondans Gallras efter 5 ar Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

Bouppteckning, kopior

Gallras efter 5 ar

Digitalt/papper

IT-system, Nararkiv

Ekonomiska redovisningar, kopior pa fakturor

Gallras efter 5 ar

Papper

IT-system, Nararkiv

Allt underlag som behovs for att se vilka
tillgangar som finns




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
‘Provisorisk dodsboforvaltning Gallras efter 5 ar ‘Digitalt/papper IT-system, Nararkiv Inklusive alla tillhorande handlingar
lDédsboanméIan, kopior Gallras efter 5 ar lPapper IT-system, Nararkiv

3.7.4 IFO Verkstallighet, socialpsykiatri och LSS
3.7.4.1 Leda, styra och organisera
3.7.4.2 Anordna daglig verksamhet och habiliteringsersattning
Blankett for bestéllning av bildstod Gallras efter 2 ar Digitalt/papper | verksamheteten
Ansvarsomraden Daglig verksamhet Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper | verksamheteten
Grundstruktur for Daglig verksamhet Bevaras Digitalt/papper
Arbetskontrakt Daglig verksamhet Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system, Nararkiv
Egenproducerad informationsfolder Daglig Bevaras Papper Hemsida
verksamhet
Narvarolista Daglig verksamhet Gallras efter 2 ar Papper Parm i
verksamheteten
3.7.4.3 Anordna insatser fran sociala stodteamet och anhérigstod
Bestallning fran myndighet Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Overenskommelse om handhavande av brukares  Bevaras - F6dd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
medel
Genomférandeplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Nyckelkvittenser Gallras efter 2 ar Papper Parm Efter aterlamnande
Social journal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Larmloggar Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
3.7.4.4 Anordna LSS-boenden samt korttid LSS
Dokumentation i social journal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Egenkontroll livsmedelshygien Gallras efter 2 ar Papper Parm pa enheten
Redovisning av brukares medel Gallras efter 7 ar Papper Parm hos den enkilde |Efter avslutat uppdrag forvaras handlingen i
socialforvaltningens tillfalliga arkiv.
Genomférandeplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Nyckelkvittenser Gallras efter 2 ar Papper Parm pa enheten Efter avslutat drende
Egna enkater till brukare/narstaende Bevaras Digitalt
Dagbdcker/meddelandebdcker Gallras vid inaktualitet Papper Hos den enskilde
Arbetsanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Viktiga arbetsanteckningar fors in i social
journal for bevarande
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller | Gallras vid inaktualitet Papper | den enskildes akt Relevant information ska noteras i social
vardgivare journal och félja gallringen for den
Inflyttningssamtal och levnadsberattelser Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Samarbetsavtal privata medel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper | den enskildes akt
3.7.4.5 Anordna uppdragstagare LSS
Avtal med enskilda uppdragstagare Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Signerade avtal pa papper ska skannasin i

verksamhetssystemet och betraktas dd som
original




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Korrespondans med enskilda utférare Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Avser korrepondans som har betydelse for
uppdraget. Annat gallras vid inaktuallitet.
Begdran om ersattning for uppdrag Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper/digitalt I den Pappershandlingar skannas in i drendet i

uppdragstagarens akt

verksamhetssystemet

3.7.4.6 Anordna personlig assistans
Tidsredovisning personlig assistans till Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Kopia pa forsta sidan av sammanstéllningen
Forsakringskassa till FK skrivs ut och gallras efter 2 ar
Utbetalningsbesked fran Forsakringskassa Gallras efter 2 ar Papper Parm hos admintrator
Kopior pa beslut fran Forsakringskassa, avtal, Gallras efter 2 ar Papper/digitalt | den enskildes akt Pappershandlingar skannas in i drendet i
réakningar verksamhetssystemet
3.7.5 Myndighet omsorg
3.7.5.1 Leda, styra och organisera
3.7.5.2 Utreda och besluta omsorgsinsatser
Ans6kan /anmaélan Bevaras - F6dd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Information om utforare Gallras vid inaktualitet Papper Lagringsyta
Beslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Mottagningsbevis Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Papper skannas in i verksamhetssytemet
Yttrande pa 6verklagan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Blankett for val av LOV utférare Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper IT-system Pappersblankett ska skannans in i drendet i
verksamhetssystemet
Utredning Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Uppdrag till verkstallighet Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Beslut/domar i forvaltnings och kammarratt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Inkomna handlingar skannas in i
verksamhetssystemet under aktuellt drende
Overklagan med bilagor Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Inkomna handlingar skannas in i
verksamhetssystemet under aktuellt drende
Framtidsfullmakt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Papper IT-system Pappershandling skannasin i
verksamhetssystemet
Social journal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Overenskommelser och kontrakt Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandlingar skannas in i
verksamhetssystemet
Kopior pa hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. |Gallras vid inaktualitet Papper Nararkiv
Anmalan och beslut om stéllféretradare/ombud Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandlingar skannas in i
verksamhetssystemet
Samtycke Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandlingar skannas in i

verksamhetssystemet




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Information om avgifter och ersattningar Bevaras Digitalt IT-system
‘ ‘Registerkontroller som utgoér underlag for beslut Bevaras - Fodd 5, 15, 25 ‘Digitalt IT-system
3.7.6 Verkstallighet omsorg
3.7.6.1 Leda, styra och organisera
3.7.6.2 Anordna hemtjanst och serviceinsatser
Dokumentation i social journal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Signeringslistor for hemtjadnstinsats Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Larmloggar, rapporter Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Kalendrar dagbdcker planeringsbocker Gallras vid inaktualitet Papper Hos den enskilde Vasentlig information ska foras in i social
journal
Bestallning av insats Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Avtal med enskilda utforare Bevaras Digitalt IT-system
Nyckelkvittenser Gallras efter 2 ar Papper Parm Efter dterlamnande
Egna enkater till brukare eller ndstaende Bevaras Digitalt IT-system
Genomférandeplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Kassablad Gallras efter 7 ar Papper Parm hos den enskilde
Redovisning av handhavda medel Gallras efter 7 ar Papper Parm hos den enskilde
Levnadsberattelse Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandling ska skannansini
verksamhetssystemet
Avtal om handhavande privata medel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandling ska skannansini
verksamhetssystemet
3.7.6.3 Anordna vard och omsorgsboende
Larmloggar, rapporter Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Bestallning av insats Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Kalendrar dagbocker planeringsbocker Gallras vid inaktualitet Papper Hos den enskilde och i |Vasentlig information ska foras in i social
verksamheten journal
Egenkontroll livsmedelshygien enligt Gallras efter 2 ar Papper Parm i verksamheten
egenkontrollprogram
Genomférandeplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Egna enkater till brukare eller nastaende Bevaras Digitalt IT-system
Nyckelkvittenser Gallras efter 2 ar Papper Parm Efter dterlamnande
Avtal om handhavande privata medel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandling ska skannansin i
verksamhetssystemet
Kassablad Gallras efter 7 ar Papper Parm hos den enskilde
Levnadsberattelse Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandling ska skannansin i

verksamhetssystemet




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Dokumentation social journal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Hyresavtal Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Gallras 2 ar efter att avtalet slutat att galla.
Galler inte individuella hyresavtal som
brukaren tecknar med fastighetsagare.
Pappershandling ska skannans in i
verksamhetssystemet
3.7.6.4 Anordna korttidsboende
Dokumentation i social journal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Larmloggar, rapporter Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Levnadsberattelse Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandling ska skannansin i
verksamhetssystemet
Bestallning av insats Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Avtal om handhavande privata medel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandling ska skannansin i
verksamhetssystemet
Egenkontroll livsmedelshygien enligt Gallras efter 2 ar Papper Parm i verksamheten
egenkontrollprogram
Genomférandeplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system
Egna enkater till brukare eller nastaende Bevaras Digitalt IT-system
Kassablad Gallras efter 7 ar Papper Parm hos den enskilde
Kalendrar dagbdcker planeringsbécker Gallras vid inaktualitet Papper Hos den enskilde och i |Vasentlig information ska foras in i social
verksamheten journal
3.7.6.5 Anordna insatser utan behovsprovning, individniva
Genomférandeplan och social journal Gallras efter 5 ar Digitalt Efter avslutat drende
3.7.6.6 Anordna insatser utan behovsprovning, gruppniva
Sammanstallning mottagare av IUB Bevaras Digitalt
3.7.7 Halso och sjukvard
3.7.7.1 Leda, styra och organisera
3.7.7.2 Dokumentera i patientjournal
Fotografier och bilder Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt/papper IT-system Analoga och elektroniska bilder samt
teckningar. Bilder som ej utgér
journalhandling (t.ex. som med patientens
medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet. Bilder av betydelse
for patientens vard och behandling, eller som
anvands for information och dialog med
patient ingar i patientjournal och bevaras
dar. Dokumenteras i patientjournal.
Ovriga gallras efter 10 &r.
Anamnes Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Uppgifter om overkanslighet Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
Instruktioner for vard och behandling Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Brev, intyg eller meddelanden av betydelse for vard |Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
och behandling
Signeringslistor Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
Réattad uppgift i patientjournal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter |Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
Matvarden Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
Checklistor/schema av betydelse for vard och Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
behandling
Lakemedeleslistor Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Ansvarsodvertagande vid lakemedelhantering Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandlingar skannas in i
verksamhetssystemet.
Ovriga gallras efter 10 &r
Journalkopior fran annan vardgivare Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Pappersdokument skannans in i
verksamhetssystemet
Remisser Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Medgivande Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Pappershandlingar skannas in i
verksamhetssystemet.
Ovriga gallras efter 10 ar.
Halsoplaner Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Provsvar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
Epikris Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Legitimerad personals anteckningar i patientjournal |Bevaras - Fédd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
3.7.7.3 Samverka vid utskrivning och planering
Planering och checklista Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Inskrivningsmeddelande Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Vardbegaran Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Administrativa meddelande om utskriven/avliden |Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
patient mm
Kvittering av kallelse Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Utskrivningsmeddelande Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
3.7.7.4 Hantera lakemedel
Dosrecept for enskild patient Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Lakemedelsjournal for enskild patient Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
Rekuvisitioner till apotek Gallras efter 10 ar Papper SSK expedition
Forbrukningsjournal for patient 6ver narkotika Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 &r.
3.7.7.5 Hantera patientsdkerhet och avvikelser i vardsamverkan
Avvikelse i narvardsamverkan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Patientsakerhetsberattelse Bevaras Digitalt IT-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Register 6ver medicinsktekniska produkter Gallras efter 5 ar Digitalt Lagringsyta

3.7.7.6 Undersoka varda och behandla
Beslut om delegering av medicinsk uppgift Bevaras Digitalt IT-system
Anmalningar enligt smittskyddslagen och Bevaras Digitalt IT-system
smittskyddsférordningen
Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov). Bevaras Papper Parm

3.7.7.7 Fora vardrelaterade register
HSA-katalogen Bevaras Digitalt Lagringsyta
Uppgifter som lamnas till externa register sdsom Gallras Gallras i respektive system
Palliativ register mfl

3.7.8 Rehabilitering

3.7.8.1 Leda, styra och organisera

3.7.8.2 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
Dokumentation i hdlso och sjukvardsjournal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Remissvar FT, AT Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Rehabiliteringsplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Brev till patient Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Funktionsbedémningar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Brev om patient Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.

3.7.8.3 Tillhandahalla hjdlpmedel
Dokumentation i halso och sjukvardsjournal Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Informationsblad om hjalpmedel Gallras vid inaktualitet Papper
Utldtande om behov av bostadsanpassning Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Utredning av hjadlpmedelsbehov Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Bestallning och utprovning av hjdlpmedel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Brev angdende patient Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Funktionsbedémningar Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Remissvar FT, AT Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Brev till patient Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Ordination av hjdlpmedel Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Sarskild provning om hjalpmedelsforskrivning Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Rehabiliteringsplan Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Ovriga gallras efter 10 ar.
Begdran om konsultation fran Kommunrehab Bevaras - Fodd 5, 15, 25 Digitalt IT-system Inkomna handlingar pa papper skannas in i

verksamhetssystemet.
Ovriga gallras efter 10 ar.

3.8.1 Ledning, styrning, organisering

3.8.2 Overféormyndarverksamhet

3.8.2.1 Leda, styra och organisera \

3.8.3 Borgerliga cermonier




Strukturenhet
3.8.3.1

Processnamn Handlingstyp
Leda, styra och organisera

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmarkning

3.8.3.2 Hantera borgerlig vigsel
3.8.3.2.1 Férordna vigselférdttare
3.8.3.2.2 Anordna borgerlig vigsel
3.8.3.3 Hantera borgerlig begravning
3.8.3.3.1 Férordna begravningsombud
3.8.3.3.2 Anordna borgerlig begravning
3.8.3.4 Hantera namngivningsceremoni

3.8.4.1 Leda, styra och organisera
3.8.4.2 Hantera konsumentstod
3.8.4.3 Hantera budgetradgivning
3.8.4.4 Hantera generell radgivning

3.8.5.1 Leda, styra och organisera
3.8.5.2 Hantera anmalan av registreringslotterier
3.8.5.3 Bedriva tillsyn 6ver registreringslotterier

3.8.7.1

3.8.6.1 Leda, styra och organisera
3.8.6.2 Hantera fardtjénst
3.8.6.3 Hantera riksfardtjanst

Leda, styra och organisera

3.8.7.2

3.8.8.1

Hantera informationsutskick till nyinflyttade

Leda, styra och organisera

3.8.8.2

Anordna kréaftfiske

3.8.10.1

Leda, styra och organisera

3.8.9.1 Leda, styra och organisera
3.8.9.2 Bedriva ANDTS-arbete
3.8.9.3 Bedriva suicidprevention
\Handlingsplan for Suicidprevention Bevaras Digitalt IT-system
3.8.9.4 Bedriva folkhédlsoinsatser
3.8.9.4.1 Hantera folkhdlsobidrag, interna verksamheter
3.8.9.4.2 Hantera folkhdlsobidrag, externa verksamheter

3.8.10.2

Hantera ansdkan om bidrag
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