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Socialndmnden
1. Personarenden

Foredragande: Individ, och familjeomsorgschef Yvonne Wahlbeck, verksamhetschef Barn-
och ungdomssektionen Anna Engqvist och familjerittssekreterare Ing-Marie Hugg.

Handlingar delas ut pa sammantridet.

2. Tillkommande arenden
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Socialnimnden
Dnr SN-2019-34
Dnr SN-2019-35
Dnr SN-2019-36
3. Redovisning av delegationsbeslut

Arendebeskrivning
Foreligger delegationslistor:

1. Arbetsutskottets protokoll 2019-04-25.
2. Beslut 1 vard- och omsorgsédrenden 2019-04-01 t.o.m. 2019-04-30.
3. Beslut i individ- och familjeomsorgsdrenden 2019-04-01 t.0.m. 2019-04-30.

4. Beslut 1 6vriga drenden registrerade 2019-04-01 t.o.m. 2019-04-30.

Beslutsunderlag

Delegationslistor 1 delegationsmappen
Handlingar i sekretessmappen

Sid
3(13)

Dpl 904
Dpl 904
Dpl 904
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Socialndmnden
Dnr SN-2019-12 Dpl 904
4. Information och anmalningsarenden april och maj 2019

Foredragande: Socialforvaltningens ledningsgrupp

Arbetsutskottets forslag
Socialndmnden tar del av informationen.

Arendebeskrivning

Arendet omfattar muntlig information frén socialfdrvaltningens tjinstemin, skriftlig
information som nidmnden tar del av via sitt digitala arbetsrum och skriftlig information som
omfattas av sekretess och som redovisas i parm.

Arendets behandling

Arendet omfattar muntlig information frén socialférvaltningens tjéinstemin

- Pégaende arbete med socialndmndens verksamhetsplan.

- Rekrytering av ny chef till den nya organisationen inom vard och omsorg.

- Ny organisation presenteras under kommande socialndmnd tillsammans med de nya
befattningarnas funktioner.

- Dialogméten genomforda i alla titorter.

- Overliggning med Forsmarksgruppen. Syftet ir att hitta gemensamma samverkansformer
och utbyta samhéllsinformation.

- Pégdende rekrytering av hemterapeut.

- Oversyn av avtal med Trappan. Alternativa 1dsningar kring samtalsstdd.

- Fortsatt utslussning av ensamkommande frdn Solbacken.

- Rekrytering av utredningsadministratérer och socionomer pagar.

- Samverkansarbete bade internt inom IFO och externt.

- Socialforvaltningen har tagit 6ver bostadsanpassningsverksamheten.

- Rehabprojektet startat, dir hemtjinsten i Osthammar i ett forsta steg ska implementera
projektet. Kommer beskrivas mer ingaende under kommande AU.

- Gavatill Poti i form av buss och annan hjidlpmedelsutrustning har anlint till Georgien.

- Okade sjuktal inom hemtjinsten. Motiven bakom sjukskrivningar 4r missndjesyttringar.
Dialog och kontakt med kommunal i frdgan.
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Dnr SN-2019-43 Dpl 042

5. Ekonomisk uppfoljning per april 2019
Foredragande: Administrativ chef Torbjorn Nyqvist

Arbetsutskottets forslag
Socialndmnden tar del av redovisningen.

Arendebeskrivning

Redovisas ekonomisk uppfoljning samt 16nekostnader per april 2019 f6r individ- och
familjeomsorgen samt vard och omsorg.

Dnr SN-2019-107 Dpl 701

6. Information och redovisning av socialforvaltningens icke
lagstyrda verksamhet

Handling A

Foredragande: Administrativ chef Torbjorn Nyqvist

Arbetsutskottet forslag
Socialndmnden tar del av informationen.

Arendebeskrivning
Redovisas underlag och kostnader om socialndmndens icke lagstyrda verksamhet.

Beslutsunderlag
- Underlag "Inte lagstyrd verksamhet”
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Socialndmnden
Dnr SN-2019-97 Dpl 012
7. Socialnamndens mal 2020
Handling B

Foredragande: Socialchef Hakan Dahlqvist

Arbetsutskottets forslag
Socialndmnden antar malen for ar 2020.

Arendebeskrivning

Kommunfullmédktige har antagit fyra strategiska inriktningsomraden, en héllbar kommun, en
attraktiv och vixande kommun, en lirande kommun samt en 6ppen kommun. Ndmnderna har
sedan dessa strategiska inriktningsomraden som underlag till egna mal, de omraden som ska
prioriteras for respektive nimnd.

Dessa bryts 1 sin tur ned till verksamhetsmal utifran anteckningar fran budgetdialog,
foregdende ars verksamhetsmal, internkontroller och verksamhetsuppfoljningar. Till
verksamhetsmalen kopplas sedan till styrtalen som méter hur verksamheten ligger 1
jamforelse med mélen, samt planerade aktiviteter for méluppfyllelse.

Foreligger forslag till mal for ar 2020.

Beslutsunderlag
- Socialndmndens mal 2020

Beslutet skickas till
Socialforvaltningens ledningsgrupp
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Socialnimnden

Dnr SN-2019-106 Dpl 901

8. Avtal om samverkan avseende kunskapsstyrning inom Uppsala
lan

Handling C

Foredragande: Socialchef Hakan Dahlqvist

Arbetsutskottets forslag
Socialndmnden antar yttrandet och dverldmnar det till kommunfullmiktige for beslut.

Arendebeskrivning

I samband med regionbildningen &r 2017 overfordes davarande Regionférbundets FoU-stod
till Region Uppsala. For att kommunerna inte skulle tappa inflytande dver styrningen av FoU
verksamheten, dd den organisatoriskt placerades i Regionens organisation, inrdttades en ny
ndamnd kallad Kunskapsstyrningsndmnden. Reglemente f6r den nya nimndens uppréttades
och avtal med kommuner och region undertecknades avseende uppdrag och finansiering. I
reglementet framgér att kommunerna ska ha politisk majoritet for att sékerstélla
kommunernas inflytande.

Under ar 2017 och 2018 upptogs mycket av kunskapsstyrningsndmndens arbete med att finna
formerna for det framtida samarbetet. Samtidigt utvecklades 6vriga samverkansstrukturer,
exempelvis HSVO 1 positiv riktning. Bemanningen av den politiska samréddsgruppen HSVO
och kunskapsstyrningsndmnden utsdgs ofta med samma politiker.

Den tjanstemannagrupp som utsags att stddja kunskapsstyrningsnimnden var i stora delar
samma som representerade Tjanstemannaledningen (TML) HSVO. Ganska omgédende blir det
uppenbart att de frdgor som hanteras i1 kunskapsstyrningsnimnden dven kom upp i
Samradsgruppen HSVO. Det fanns édven tillfillen dé det var oklart att avgora var fragan
skulle handldggas da det ibland ar svart att sidra pa kompetens och verksamhet.

Under hosten 2018 och inledning av &r 2019 har kunskapsstyrningsndmndens uppdrag och
funktionalitet utvédrderats. Det mesta pekar pa att mycket dubbelarbete utfors i samband med
att samma fragor kommer upp i kunskapsstyrningsndmnden och Samrdd HSVO.

Utifrdn denna bakgrund foreligger ett forslag att samverkan avseende kunskapsstyrning inom
Uppsala lin ska ske med stdd av avtal i stillet for nimnd. Overgripande styrning av
verksamheten foreslas ske inom ramen for Samradsgruppen HSVO och till styrgrupp for
verksamheten utses TML HSVO. Som huvudman f6r den operativa verksamheten blir som
tidigare Region Uppsala.
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Beslutsunderlag
- Avtal om samverkan avseende kunskapsstyrning inom Uppsala lén

Beslutet skickas till
Kommunfullméktige

Dnr SN-2019-54 Dpl 701

9. Internkontroll 2019

Handling D

Foredragande: Administrativ chef Torbjorn Nyqvist

Arbetsutskottets forslag

Socialndmnden godkinner internkontrollrapporten och stiller sig bakom de foreslagna
atgédrderna.

Arendebeskrivning

Foreligger rapport med presentation av internkontrollens resultat. Rapporten omfattar de
omraden ur socialnimndens internkontrollplan som ska redovisas tva ganger ar 2019: social
dokumentation, rehabiliteringsprocessen och IT-sékerhet.

Beslutsunderlag
- Internkontrollrapport 2019

Beslutet skickas till
Socialforvaltningens ledningsgrupp
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Socialndmnden

Dnr SN-2019-99 Dpl 701

10. Uppfoljning och 6versyn av avtal med Samhall

Handling E

Foredragande: Utredare Oskar Johansson

Arbetsutskottets forslag
Socialndmnden tar del av avtalsuppfoljning.

Avtal om utférande av vissa serviceinsatser inom hemtjanst med Samhall AB samt
tillaggsavtal forlangs fran och med 2020-01-01 till och med 2020-12-31.

Socialforvaltningen fér 1 uppdrag att genomfora en avtalsoversyn infor avtalsforlangningen
for ar 2021.

Arendebeskrivning

Avtalsuppfoljningen avser vissa servicetjdnster inom hemtjénst. Dessa servicetjénster utfors
av Samhall AB enligt ett avtal fran slutet av 2017. Servicetjansterna utfors at brukare 1
ordindrt boende och omfattar stid, tvitt, inkdp och matdistribution. Syftet med uppfoljningen
ar att undersoka 1 vilken utstrackning Samhall AB lever upp till kraven i
forfragningsunderlaget. Uppfoljningen kan ses som ett underlag till beddmningen av en
eventuell forlingning av avtalet.

Beslutsunderlag

- Tjansteutlatande
- Utredning avtalsuppfoljning Samhall

Beslutet skickas till

Socialforvaltningens ledningsgrupp
Samhall AB
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Dnr SN-2019-101 Dpl 736

11.  Oversyn av glesbygdsfirdtjanst

Handling F

Foredragande: Utredare Oskar Johansson

Arbetsutskottets forslag
Glesbygdsfardtjansten och glesbygdsfardtjdnsten med bat avvecklas.

Roslagstaxi AB informeras om beslut kring avveckling av glesbygdsfardtjénst.

Sammanfattning av arendet

En utredning har gjorts for att undersoka forutséttningarna for att avveckla
glesbygdsfardtjansten och glesbygdsfardtjansten med bat. Utredningen har undersokt hur
glesbygdsfardtjidnsten fungerar idag, konsekvenserna av ett avvecklande och vilka typer av
service som erbjuds i1 andra kommuner och regioner. I dagsldget har 39 personer beviljats
glesbygdsfardtjénst varav 12 &r bosatta pa dar. Ingen annan kommun tillhandahaller
glesbygdsfardtjanst, ddremot finns det en annan kommun som erbjuder en liknande service pa
landsbygden for alla oavsett dlder men inom ett begrénsat omrade. I 6vrigt finns det liknande
typer av service som erbjuds av regioner men dessa utgdr en anropstyrd kollektivtrafik. I 1dnet
ansvarar region Uppsala for kollektivtrafiken, vilket gor att omrédet ligger utanfor
Osthammars kommuns ansvarsomréde.

Eftersom det saknas krav pa att erbjuda glesbygdsfardtjanst och ingen annan kommun
erbjuder en motsvarande service anser ndmnden att tjénsten ska avvecklas for att den service
som kommunen erbjuder ska harmoniseras med 6vriga landets kommuner. Avvecklingen
antas innebdra att ekonomiska medel frigdrs ndr ett nytt avtal upphandlas dér enbart fardtjénst
omfattas. I det fall behov foreligger att erbjuda en anropstyrd kollektivtrafik 1 linje med den
service andra regioner erbjuder bor detta hanteras av Region Uppsala som ér ansvarig for
kollektivtrafiken 1 ldnet. Avvecklande av glesbygdstirdtjansten med bat innebir en besparing
av den rorliga kostnaden som 2018 uppgick till 188 842 kronor.

Beslutsunderlag

- Utredning glesbygdsférdtjénst
- Asikter bland nyttjare av glesbygdsfirdtjinst

Beslutet skickas till

Socialforvaltningens ledningsgrupp
Utredare Oskar Johansson
Roslagstaxi AB
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Dnr SN-2019-61 Dpl 004

12. Revidering av socialnamndens dokumenthanteringsplan

Handling G

Foredragande: Namndsekreterare och utredare Fitim Kunushevci

Arbetsutskottets forslag
1. Socialndmnden antar reviderad dokumenthanteringsplan.

2. Dokumenthanteringsplanen och tillimpningsanvisningar uppdateras arligen.
3. Gallring far ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen.

4. Handlingar som ska bevaras 6verldmnas drligen till kommunarkivet for fortsatt vard.

Arendebeskrivning

Den nuvarande dokumenthanteringsplanen antogs 2013-11-01 och den senaste revideringen
skedde 2015-09-03. Behovet av en reviderad dokumenthanteringsplan med dndringar i
gallringstider, tilligg i handlingsslag som férekommer inom socialtjdnstens verksamhet dr en
prioritet for att socialndmnden ska kunna garantera rittssdkerheten och ha en 6verblick Gver
sina allménna handlingar.

Utredningen som genomforts visar att den nuvarande dokumenthanteringsplanen behdver
revideras utifran en klarare rubrikindelning av inledningskapitlet med utokat innehall,
fordndringar 1 layout och formalia, tillkommande eller inaktuella handlingstyper,
samstimmighet med lagforandringar, forordningar och riktlinjer, fordndrade gallringstider,
andring av handlingstypers lydelser och en 6kad forklaring kring handlingstypers hantering i
faltet anmérkningar.

Beslutsunderlag

- Tjansteutlatande
- Utredning
- Nuvarande dokumenthanteringsplan och forslag till reviderad dokumenthanteringsplan

Beslutet skickas till

Socialforvaltningens ledningsgrupp

Omrédeschefer vard och omsorg

Verksamhetschefer individ- och familjeomsorg
Kommunarkivarie och dataskyddsombud Johanna Widengren
Néamndsekreterare och utredare Fitim Kunushevci
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Dnr SN-2019-78 Dpl 003

13. Remissvar om Osthammars kommuns evenemangsstrategi

Handling H

Foredragande: Namndsekreterare och utredare Fitim Kunushevci

Arbetsutskottets forslag
Forslag till remissvar antas och dverldmnas till kultur- och fritidsforvaltningen.

Arendebeskrivning

Evenemangsstrategin dr ett verktyg for att:
- koordinera och hantera evenemangsfragor inom organisationen.
- med tydliga mal stairka Osthammars kommuns attraktionskraft med hjélp av evenemang.

Idag finns riktlinjer for sponsring och bidragsbestémmelser for foreningsbidrag och
Kulturstéd. Det finns ett behov av att skapa tydlighet kring prioriteringar och hanteringen av
evenemang som inte gir under Kultur- och fritidsndmndens bidragsbestimmelser eller
reglemente. Forvaltningsdvergripande samarbeten ér en forutsittning for att forenkla och
forbattra forutsédttningarna for evenemang i kommunen.

Evenemangsstrategin dr framtaget efter modeller fran foljande kommuner:
- Eskilstuna kommuns evenemangsstrategi

- Evenemangsstrategi Borldnge kommun

- Evenemangsstrategi Falu kommun

- Strategi for moten och evenemang Uppsala Kommun

Beslutsunderlag

- Forslag till remissvar
- Utkast evenemangsstrategi

Beslutet skickas till
Kultur- och fritidsforvaltningen
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Socialndmnden

Dnr SN-2019-6 Dpl 027

14. Kurser och konferenser

Handling I

Foredragande: Namndsekreterare och utredare Fitim Kunushevci

Arbetsutskottets forslag

Socialndmndens ledamoter och erséttare deltar pa heldagskonferens om hur vi kan mota
invanarnas behov och stélla om till nidra vard 2019-05-14 genom webbsindning pa
socialkontoret.

Arendebeskrivning

Sveriges kommuner och landsting (SKL) bjuder in till heldagskonferens om hur vi kan méta
invanarnas behov och stilla om till nira vard 2019-05-14 1 Stockholm.

Beslutsunderlag
Inbjudan fran Sveriges Kommuner och Landsting (SKL)

Dnr SN-2019-7 Dpl 904

15. Rapporter

16. Tillkommande arenden
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Inte lagstyrd verksambhet:

Servicelagenheter
Glesbygdsfardtjanst

Utokad serviceniva fardtjanst
Uppsokande verksamhet

Syn och horselkonsulent
Anhorigkonsulent

Narvardsenheten

500

200
?

650
250
600
8 000
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Bryggan, finansieras av finsam

30% av Rad och stdd, utan bistandsbeslut
Uppsok helger

Forebyggande el och hyresskulder
Boendestdd??

Narvardsstrateg

SUF

Finsam

Summa

100
1200
10

50
5000
250
120
350
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Ovrigt
Matdistribution och servicetjanster?

Matdistribution ar en fraga som skulle behdva ses over. Kan inkop av
fardiglagad mat ersatta? Osaker pa rattslaget..

Servicetjanster, gar det att vagleda till RUT istallet?

B OSTHAMMARS

KOMMUN
— EN DEL AV ROSLAGEN




B8] OSTHAMMARS
KOMMUN
~ €N DEL AV RofLAGEN

Socialndmnden

Datum Dnr Sid
2019-04-11 SN-2019-81 1(2)

Socialnd@mndens mal 2020

Kommunfullmaktiges strategiska inriktningsomrade:

En attraktiv och vaxande kommun

Beskrivning

Dé&r manniskor vill bo och stanna kvar, dit bestkare vill och dér foretagandet
vaxer

Dér bostadsbyggandet och befolkning 6kar

Vi skapar intryck och avtryck i konkurrens, vi upplever utveckling och satsning
pa arbetsmarknad, kommunikation, kultur och fritidsutbud

Socialnamndens mal:

Socialnamnden &r en attraktiv arbetsgivare som tillhandahaller tjanster av god
kvalitet

Kommunfullmaktiges strategiska inriktningsomrade:

En hallbar kommun

Beskrivning

Dar vi finner losningar for tillvaxt, dar exploatera och bevara véaxer tillsammans
Dar manniskor ar sedda, inkluderade och engagerade, halsa och valmaende, ba-
lanserad demografi, mangfald och alla ménniskors lika varde

Dér éldre och funktionsvarierade ges trygghet, service och vardighet for ett gott
liv

Dar vi har ett effektivt resursutnyttjandet, ej skadar miljon, ar langsiktiga och
tanker pa kommande generationer

Socialnamndens mal:

Socialnamnden effektiviserar verksamheten och utvecklar anvindandet av
valfardsteknik.

Kommunfullmaktiges strategiska inriktningsomrade:

En larande kommun

Beskrivning

Dér alla ges forutsattningar for framtiden

Daér skola, akademi och naringsliv méts i natverk och science parks
Dér den kommunala organisationen, fortroendevalda och medarbetare
utvecklas med samtidens krav, behov och utmaningar genom
anpassningsbarhet och férdndring
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Socialndmndens mal:

» Socialnamnden samverkar aktivt med skolor, universitet och andra vardgivare,

huvudman och civilsamhéllet
= Socialndmnden har en innovativ socialtjanst som kénnetecknas av delaktighet

och standig forbéttring

Kommunfullmaktiges strategiska inriktningsomrade:

= En 6ppen kommun

Beskrivning
- Dar vi uppfattas som transparenta, inkluderande, inbjudande lyssnande och till-

gangliga
- Delaktig, paverkan, inflytande, demokratisk, inbjudande, lyssnande, nyfiken.
- Omfamna olikheter, sl&ppa in olika perspektiv, forutsagbarhet

Socialnamndens mal:
» Socialnimnden ska ha en tydlig och forstaelig myndighetsutévning
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Socialférvaltningen
Hakan Dahlqvist

TJANSTEUTLATANDE

Datum Dnr Sid
2019-04-23 SN-2019-106 12)
Kommunfullméktige

Avtal om samverkan avseende kunskapsstyrning inom
Uppsala lan

Socialforvaltningens forslag till beslut

Socialndmnden antar yttrandet och dverldmnar det till kommunfullmiktige for
beslut.

Beslutsfattare/delegat: Kommunfullméktige

Bakgrund

Under ar 2015 arbetades det fram ett forslag att upprétta en region for Uppsala
lan innehallande Landstinget i Uppsala samt lanets kommuner. Remiss av be-
slutsunderlaget skedde fram till april 2016 och beslut togs sedan om den nya reg-
ionen med start 1 januari 2017. For att dvergripande stirka samverkan mellan
kommunerna och landstinget vid bildandet av Region Uppsala uppréttades ett
antal politiska samrad. Ett av dessa avsdg samverkan hilsa, sjukvard, vird och
omsorg och fick beteckningen HSVO.

I samband med regionbildningen ar 2017 overfordes ddvarande Regionforbun-
dets FoU stdd till Region Uppsala. For att kommunerna inte skulle tappa infly-
tande 6ver styrningen av FoU verksamheten, da den organisatoriskt placerades i
Regionens organisation, inrdttades en ny ndmnd kallad Kunskapsstyrnings-
namnden. Reglemente for den nya ndmndens uppréttades och avtal med kom-
muner och region undertecknads avseende uppdrag och finansiering. I reglemen-
tet framgar att kommunerna ska ha politisk majoritet for att sdkerstdlla kommu-
nernas inflytande.

Sammanfattning av arendet

Under &r 2017 och 2018 upptogs mycket av kunskapsstyrningsnimndens arbete
med att finna formerna for det framtida samarbetet. Samtidigt utvecklades ovriga
samverkansstrukturer, exempelvis HSVO 1 positiv riktning. Bemanningen av
den politiska samrddsgruppen HSVO och kunskapsstyrningsndmnden utsags
ofta med samma politiker.

Den tjanstemannagrupp som utsags att stoddja kunskapsstyrningsnimnden var i
stora delar samma som representerade Tjanstemannaledningen (TML) HSVO .
Ganska omgaende blir det uppenbart att de frigor som hanteras 1 kunskapsstyr-
ningsndmnden dven kom upp 1 Samradsgruppen HSVO. Det fanns dven tillfdllen
da det var oklart att avgora var fragan skulle handlédggas da det ibland &r svart att
sdra pd kompetens och verksambhet.



SIS OSTHAMMARS 2(2)
KOMMUN
~ EN DEL AV RoSLAGEN

Under hosten 2018 och inledning av ar 2019 har kunskapsstyrningsndmndens
uppdrag och funktionalitet utvirderats. Det mesta pekar pa att mycket dubbelar-
bete utfors i samband med att samma fragor kommer upp i kunskapsstyrnings-
ndmnden och Samrdd HSVO.

Utifrdn denna bakgrund foreligger ett forslag att samverkan avseende kunskaps-
styrning inom Uppsala lin ska ske med stdd av avtal i stillet for nimnd. Over-
gripande styrning av verksamheten foreslés ske inom ramen f6r Samradsgruppen
HSVO och till styrgrupp for verksamheten utses TML HSVO. Som huvudman
for den operativa verksamheten blir som tidigare Region Uppsala.

Yttrande

Socialforvaltningen i Osthammars kommun stiller sig positiv till forslaget om
nytt avtal for samverkan av kunskapsstyrning i Uppsala lan.

Underlag’

Avtal om samverkan avseende kunskapsstyrning inom Uppsala 14n

Beslutet skickas till
Kommunfullméktige

" For att ta del av fullstindiga underlag: kontakta socialforvaltningens registrator
socialnamnden@osthammar.se
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Avtal om samverkan kring ekonomiska medel for
kunskapsstyrning inom FoU socialtjinst och
angrinsande hilso- och sjukvard for Region Uppsala
och linets kommuner

Parter

Region Uppsala, Enkdpings kommun, Heby kommun, Habo kommu‘
i,
kommun, Uppsala kommun, Alvkarleby kommun och Osthammg e

Syfte

brukare/patient/invanare genom att:

e vara ett kunskapsstod till soualtjanst oc

e bevaka och stédja lmplerlr‘i'(’lantermg a‘\‘/‘

e samverka om releva

hogskolor i syfte“’”“"[ht“ o

E‘l‘ ’Worsknlng OCh

)l

TML HSVO ar styrgrup med up ft att:

o faststélla arlig verksamhetsplan for FoU-s,

e uppmdrksamma behov av verksamhetsutveckling,

e ansvara for att uppféljning av verksamhetsplan for FoU-S sker arligen

e tastdllning till behov av verksamhetsanpassning vid eventuella avtals- och
budgetférandringar,

e vid behov lyfta fragor for férankring och diskussion till Samrad HSVO.

Beredning
Till styrgruppen knyts en beredningsgrupp som utses av styrgruppen.



Finansiering
Berdrd styrelse/namnd f6r respektive huvudman ansvarar fér de ekonomiska medel som finns
avsatta inom detta avtal.

Budgeten uppgar till 11,7 mnkr ar 2019 (upprakning sker arligen enligt LPIK). Finansieringsmodellen
bygger pa att kostnader fordelas lika mellan Region Uppsala (50 %) och ldnets kommuner (50 %).
Kommunerna finansierar sin del utifran befolkningsstorlek per den 30 juni aret fore aktuellt

budgetar. Externa intdkter regleras...?

Region Uppsala forvaltar de gemensamma ekonomiska medlen. Huvudménnen har rétt till I6pande
insyn i medelsforvaltningen.

Om over- eller underskott uppstar i bokslut regleras detta drligen ge ngJm overenskommelse mellan
de samverkande parterna. Hur reglera Gver och underskott? Text fran Johanna NVH.

Avtalsperiod
Detta avtal géller fr.o.m. 2019-07-01 och tills vidare

Vill ndgon av de samverkande parterna frantrdda avtalet ska skriftligt meddelande om detta
tillsindas Gvriga parter. Uppsagningstiden &r ett (1) 3 ar. For avtalets upphorande hsm helhet kravs
likalydande beslut i respektive fullmaktigen | “'

s

Vid upphérande av verksamheten isin helhé’c‘ ‘ “;om_nagon part vill frantrada avtalet, ska sarskllda

\H

Avtalsvillkor
Detta avtal géller und“”

sk var och en avparterna ha ritt att skriftligen begéra

| 4) i

l
i

Tvist”g‘ﬁgéende tolkn l“Hﬁ.\/ avtalet ska:" forsta hand avgoras i forhandling mellan parterna. Eventuellt
il

kvarstaende twst ska avgoyyw av allmén domstol
it gl




Internkontroll

SocialnAmnden, Halvar 1 2019

B8] OSTHAMMARS

o
KOMMUN
- EN DEL AV ROSLAGEN




1 Uppfdljning internkontroll

Socialndamnden fastslar omraden samt tidsintervaller for internkontroll senast i januari manad,
det &r som planen avser. Forvaltningen bereder drendet. Urvalsarbetet ska utga fran
variablerna sannolikhet (risk) och konsekvens samt socialnamndens mal och befintliga
nyckeltal. Kommunfullmaktiges reglemente for internkontroll utgor styrdokument vilket
innebdr att principen “rimlig grad av sdkerhet” ska vara rddande liksom nedan Gvergripande
mal for internkontrollarbete inom kommunen.

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
e Efterlevnad av tillampliga lagar och foreskrifter

.

Riskanalys
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Sannolikhet

Konsekvens

1.1 Process/Rutin: Rehabiliteringsprocessen

Risk
Att riktlinjer géllande dokumentation i rehabiliteringsprocessen inte efterfoljs.

Riskbeddémning

Sannolikheten beddms vara hég mot bakgrund i brister som uppmaéarksammats i 2017 och
2018 ars internkontroller. Utan fullstandig dokumentation kan det inte sakerstallas att
rehabiliteringsprocessen foljs, vilket ar avgorande saval for den enskilde som kommunen.

1.1.1 Metod
Kontroller gjordes i Adato den 8 april 2019.

1.1.2 Resultat

Vid tidpunkten for kontrollen fanns det 21 rehabiliteringsbevakningar, dvs. individarenden
dar arbetsgivaren pa grund av sjukfranvaro egentligen ska ha startat en



rehabiliteringsutredning. Vid 12 av dessa drenden &r orsaken upprepad korttidsfranvaro, dvs.
sex sjukfranvarotillfallent eller mer under de senaste tolv kalenderménaderna. | 6vriga fall har
arbetstagaren varit borta 28 dagar eller mer.

Kontrollen visar vidare att det finns 88 paborjade rehabiliteringsutredningar, varav 8 av dem
innehaller forsenade atgarder. Vid 16 av de paborjade rehabiliteringsutredningarna har
anteckningar inte gjorts sedan ar 2018.

Nedanstaende tabell visar de historiska bevakningarna 2019-01-01 — 2019-04-08.

Behandlad 76
Ej behandlad 110
Avford 20
Totalt 2062
(varav 69, beroende pa upprepad Korttidsfranvaro)

Behandlad — arenden som har behandlats under perioden
Ej behandlad — bevakningar som ej har behandlats under perioden

Avford — ansvarig chef har gjort bedémningen att det inte behdver startas ett
rehabiliteringsarende.

Nedanstaende tabell visar resultatet av kontroll 1 ar 2018, respektive kontroll 1 ar 2019.

Rehab. Bevakning (pga. Oppnade och
Kontroll korttidsfranvaro) pagdende drenden
April 2018 45 (34) 6l
April 2019 21 (12) 88

Dokumentationen i pagaende arenden fungerar dverlag bra men forbattringar kan ske sa att
det inte bara startas ett drende utan att atgarder faktiskt vidtas och dokumenteras.

1.1.3 Beddmning

Internkontrollen visar att forbattringar behover ske avseende att paborja och dokumentera
rekryteringsutredningar, dvs. géllande att félja rehabiliteringsprocessen.

Viss forbattring har skett i forhallande till de kontroller som genomférdes ar 2017 och 2018.

1 Efter beslut av socialforvaltningens ledningsgrupp i januari 2019 ska en utredning startas efter fyra
franvarotillfallen under de senaste tolv kalendermanaderna.
2 166 personer.



1.1.4 Atgarder

| och med att resultatet visar pa fortsatta brister behéver forvaltningen vidta atgarder for att
sékerstélla att riktlinjerna kring dokumentation for rehabiliteringsprocessen efterlevs.
Forvaltningen bedomer darfor att foljande atgarder ar aktuella:

e Verksamhetschefer ska enligt rehabiliteringsprocessen folja upp antalet behandlade
och icke behandlade arenden.

e Tva ganger per ar ska respektive personalansvarig chef inom saval VoO som IFO
rapportera till sin ndrmast ansvarige chef om huruvida rehabiliteringsprocessen
efterfoljs eller inte.

1.2 Process/Rutin: IT-sakerhet

Risk
Att personal inte har ratt behorigheter i verksamhetssystemet Combine.

Riskbeddmning

Med ett nytt system dar implementeringen varit skyndsam anses sannolikheten hdg att nagon
av misstag fatt hogre behdrigheter an vad som ar nodvandigt. Det bor ocksa tillaggas att det
standiga tillflodet av personal, i kombination med avsaknad utav ordentliga rutiner for
behorigheter, gor att sannolikheten for potentiella fel dkar.

1.2.1 Metod

For att kontrollera personalens behdrigheter, sa gjordes ett slumpmassigt urval av 50 personer
anstallda vid socialforvaltningen i mars manad 2019, vars behdrigheter i Combine sedan
kontrollerades mot typ av tjanst.

1.2.2 Resultat

De femtio, slumpmassigt, utvalda personerna hade ratt behoérighet i Combine.

Behdrigheter

60
50
40
30
20

10

Godkénda Ej godkdnda

1.2.3 Beddmning

Aven om resultatet visar att undersokt personal ar korrekt upplagd i verksamhetssystemet, sé
4



ar rekommendationen att man gor en fullstandig genomlysning. Detta for att sakerstélla att
avslutad personal dven avslutas i Combine samt att allas behdrigheter ar korrekta.

1.2.4 Atgarder

Forvaltningen bedomer darfor att foljande atgarder ar aktuella:

e Tydligare rutin nar personal slutar sin anstallning
e Kontrollera ett storre antal anvéndare an de femtio som férekommer i denna
internkontroll

1.3 Process/Rutin: Social dokumentation (SOSFS 2014:5)

Risk
Att dokumentationen i genomférandeplaner inom VoO inte lever upp till kraven i SOSFS
2014:5

Riskbeddmning
Med nytt verksamhetssystem beddms risken till hdg att delar i dokumentationen brister.
Konsekvensen bedoms till medel.

1.3.1 Metod

Urvalet gjordes genom att 12 av 38 arenden slumpvis valdes ut for kontroll. Undersékningen

begransar sig till att undersdka drenden som ror sarskilt boende. Uppfdljningen kommer ta sin
utgangspunkt i 6 kap. 38 SOSFS 2014:5 som staller krav pa innehallet i genomférandeplaner.
En avgransning att endast undersoka de arenden som ror sarskilt boende har gjorts. Utifran de
11 krav som finns i foreskriften kontrolleras utvalda genomférandeplaner for att undersoka i
hur stor omfattning dessa uppfylls.

1.3.2 Resultat
Resultat fran kontroll mot allméanna rad
1. Vilket eller vilka mal som galler for insatsen enligt namndens beslut

Som ”bestillt mal” anges i sju fall ”Lindra/ st6tta (uppfoljning arsvis)”” och i fem fall saknas
uppgifter om nagon form av malsattning. Detta ar fallet aven med nagra av de
genomfdrandeplaner som ar mer omfattande.

2. Om insatsen innehaller en eller flera aktiviteter hos utféraren

Generellt listas Sociala aktiviteter i varierande utstrdckning medan det saknas andra typer av
aktiviteter. | de flesta fall listas pa nagot satt de sociala aktiviteterna personen vill delta i och i
nagra fall anges vilket stod personen behdver i aktiviteterna. Aktiviteter saknar egen rubrik utan
listas pa olika stéllen i olika genomfdérandeplaner.

3. Vilket eller vilka mal som galler for varje aktivitet



Oavsett aktivitetstyp sa saknas mal pa aktivitetsniva. Endast en genomférandeplan inneholl ett
delmal for en aktivitet, saledes uppfylls inte kravet pa att aktiviteter ska forses med ett tillhdrande
mal.

4. Vem hos utfoéraren som ansvarar for genomforandet av varje aktivitet

Det saknas ansvariga personer for aktiviteterna, daremot anges det i nagra fall att personalen
ansvarar for att utfora en uppgift eller att vara behjélplig. Har uppfylls inte kravet eftersom det
bara sker sporadiskt och att det inte kan ses som att nagon tilldelats ett ansvarsomrade.

5. Nar och hur olika aktiviteter ska genomféras

I nagra av genomforandeplanerna listas vilket stod brukaren behover for att genomfora
aktiviteterna. Generellt finns det tydligare beskrivningar om ur omvardnaden ska ske an hur de
sociala aktiviteterna ska genomféras.

6. Hur utforaren ska samverka med namnden, andra utforare eller andra
huvudman, t.ex. halso- och sjukvarden, skolan eller Arbetsformedlingen

Ingen samverkan namns i nagon genomforandeplan.

7. Nar och hur insatsen som helhet eller olika aktiviteter som ingar i insatsen ska
foljas upp

Det framgar inte hur insatserna ska féljas upp eller nar sa ska ske pa aktivitetsniva, det som
framgar ar nar uppfoljning ska ske av hela planen.

8. Om den enskilde har deltagit i planeringen och i sa fall vilken hansyn som har
tagits till hans eller hennes synpunkter och énskemal

I 11 av 12 fall sa framgar om brukaren varit delaktig i framtagandet av planen. Av dessa har 9
brukare varit delaktiga i framtagandet av planen och tva har det inte. Kravet &r inte att brukaren
maste delta utan att det ska framga om sa skett eller inte och darmed sa uppfylls kravet.

9. Vilka andra personer som har deltagit i arbetet med att upprétta
genomforandeplanen

I alla utom i ett fall sa framgar vilka som deltagit i framtagandet. | Tre fall sa har det deltagit fler
personer &n personalen.

10. Nar planen har faststallts
Samtliga planer har ett datum da planen &r faststalld.

11. nar och hur planen ska foljas upp

I 10 av 12 planer genomférandeplaner framgar nar planen ska foljas upp.

1.3.3 Beddmning

Den 6vergripande bedémningen att de flesta genomférandeplaner &r relativt lika men att

framforallt en sticker ut genom att vara mycket kortfattad och sakna flera vasentliga uppgifter.



Det kan konstateras att samtliga genomférandeplaner som valts ut finns i Combine vilket &r
forvaltningens malsattning. Fyra planer sticker ocksa ut genom sin stérre omfattning och
genom att ha med en bedomning av funktionstillstand dar férmaga till olika aktiviteter skattas.
| ett fall beskriver en genomférandeplan att personen bor i villa medan personen star
registrerad pa sarskilt boende. Detta gor att det kan antas att det finns genomforandeplaner
som inte uppdaterats. Det kan ocksa konstateras att flera planer anger ett datum for
uppfdljning som redan passerat, vilken far tolkas som att uppféljningen inte genomfort som
planerat. Sammantaget kan det konstateras att genomférandeplanerna inte lever upp till alla
undersokta rekommendationer i SOSFS 2014:5.

1.3.4 Atgéarder

e Gaigenom befintlig genomfoérandemall med vardpersonal, samt ge stod till
fortbildning under 2019

e Att rutiner tas fram for att tillforsakra kontinuerlig uppdatering av
genomforandeplanerna och att uppfoljningar genomfors pa planerade datum
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Socialférvaltningen
Oskar Johansson

TJANSTEUTLATANDE

Datum Dnr Sid
2019-04-18 SN-2019-99 1(2)
Socialndmnden

Uppfoljning Samhall

Socialforvaltningens forslag till beslut
Att redovisningen godkénns

Beslutsfattare/delegat: Socialndmnden

Bakgrund

Avtalsuppfoljningen avser vissa servicetjdnster inom hemtjénst. Dessa service-
tjanster utfors av Samhall AB enligt ett avtal fran slutet av 2017. Servicetjéns-
terna utfors at brukare i ordinért boende och omfattar stid, tvitt, ink6p och mat-
distribution. Syftet med uppfoljningen &r att undersdka i vilken utstrackning
Samhall AB lever upp till kraven 1 forfragningsunderlaget. Uppfoljningen kan
ses som ett underlag till bedomningen av en eventuell forlangning av avtalet.

Sammanfattning av arendet

Sammantaget kan konstateras att Samhall lever upp till samtliga krav som un-
dersokts. Det kan ocksé konstateras att avvikelserna nir sa har varit mojligt har
avhjélpts. Samarbetet mellan Samhall och forvaltningen funkar generellt bra
men kommunikationen kan fortsitta att utvecklas.

Miljokraven uppfylls genom att bilarna som anvinds dr miljoklassade och deras
stadtjénst dr certifierade med Svanen. Inga Lex Sarah eller Lex Maria anmélan
har varit aktuell under avtalsperioden. Utforaren har ocksa kollektivavtal och
uppfyller sdledes kraven pa arbetsvillkor.

Niér avtalet slots var syftet inte drivet av ekonomiska orsaker. Istillet var syftet
att dels skapa sysselsdttning och arbete for personer som star lingre fran arbets-
marknaden och dels att ge hemtjénstpersonalen storre mojlighet att fokusera pa
sitt kompetensomrade i form av utférandet av omvardnadsinsatser. Kostnaden
minskade fran 2017 till 2018 och enligt prognosen fran 2019 fortsitter utveckl-
ingen. Kostnadsminskningen beror pa ett ldgre antal utférda insatser inom samt-
liga utforda servicetjénster.

For uppdraget ér avtalstiden fr.o.m. 2018-01-01 t.o.m. 2019-12-31 med mgjlig-
het att forlanga maximalt 1+1 ar. Om forldangningsklausulen utnyttjas ska detta
meddelas av kommunen skriftligt senast 6 manader fore avtalstidens utgéng.
Sker ej detta upphor avtalet automatiskt. Vid ev. forlangning upphor avtalet
automatiskt att gélla vid forléngningsperiodens slut.
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Underlag’
Avtalsuppfoljning Samhall

Beslutet skickas till

Stabschef Torbjorn Nyqvist

Chef utveckling vard och omsorg Carina Kumlin
Utredare Oskar Johansson

" For att ta del av fullstindiga underlag: kontakta socialforvaltningens registrator
socialnamnden@osthammar.se
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1. BAKGRUND

Avtalsuppfoljningen avser vissa servicetjanster inom hemtjanst. Dessa
servicetjanster utfors av Samhall AB enligt ett avtal fran slutet av 2017.
Avtalet tillkom utifran en reserverad upphandling enligt LOU och syftar
till att skapa sysselsattning och arbete for personer som star langre ifran
arbetsmarknaden. I dagslaget har Samhall cirka 40 personer anstéllda
for att utfora dessa tjanster. Samhall har tidigare utfort servicetjansterna
1 form av ett samarbetsprojekt med forvaltningen from varen 2015.
Servicetjansterna utfors at brukare 1 ordinédrt boende och omfattar stad,
tvatt, inkop och matdistribution. Syftet med uppféljningen ar att
undersoka 1 vilken utstriackning Samhall AB lever upp till kraven 1
forfragningsunderlaget. Uppfoljningen kan ses som ett underlag till
bedémningen av eventuell forlangning.

Uppféljningen utgar fran ett antal av de krav som stalls 1
forfragningsunderlaget dar utférandet av tjadnsterna regleras.
Uppféljningen undersoker ett urval av dessa krav eftersom det inte ar
praktiskt mojligt att genomfora en uppfoljning pa samtliga krav. En lista
med ett antal fragor har skickats till Samhall och handlingar har begérts
in. Det har ocksa samlats in uppgifter fran ansvariga
bistandshandlaggare som fatt svara pa ett antal fragor och komma med
synpunkter utifran deras upplevelse av samarbetet med utfoéraren. Det
som undersokts ar:

- Inom vilka omraden utféraren har mottagit synpunkter fran
brukarna under 2018?

- Om det upprattats nagon Lex Sarah anmélan under 2018.
- Vilka fordon som anvands och hur de uppfyller miljékraven.

- Hur servicetjansterna uppfyller servicetjansterna radande
miljokrav 1 forfragningsunderlaget

- Om det tecknats ett svenskt kollektivavtal eller om inte hur de
alternativa kraven pa arbetsvillkor f6ljs.

- Det har ocksa samlats in 6vriga synpunkter fran utféraren.

20
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2. ANALYS
2.1. Uppgifter fran Samhall

1. Inom vilka omraden under 2018 har ni mottagit synpunkter
fran de brukare som ni utfor tjanster at?
En lista pa vilka omraden Samhall har mottagit synpunkter inom
har gatts igenom. Dessa ror en avvikelse med borttappad gods som
ersatts med nytt och en réorande missfiargad tvatt dar Agaren har
kompenserats ekonomiskt. Fyra stycken avvikelser rérande stad
dar tva var fran hemtjanst som inte ansag att de levde upp till
beslutet. Enligt de uppgifter som lamnats sa har avvikelserna
atgardats dar sa varit maojligt.

2. Har ni upprattat nagon Lex Sarah anmélning under 2018?
Nej, ingen Lex Sarah anmélan har varit aktuell

3. Vilka fordon anvands i utférandet av servicetjanster mot
Osthammars kommun? Pa vilket siatt uppfyller de
miljokraven i enlighet med forfragningsunderlaget?

De anvander miljoklassade bilar och uppfyller ocksa 1 6vrigt
miljokraven.

4. Pa vilket satt uppfyller servicetjansterna radande
miljokrav i forfragningsunderlaget
All stadtjanst Samhalls bedriver &r certifierad med Svanen vilket
innebar att de lever upp till en lang rad miljokrav. De
stadprodukter de anvander tillhandahaller de sjdlva och samtliga
av deras stadprodukter ar miljoklassade.

5. Har det tecknats ett svenskt kollektivavtal eller pa vilket
satt foljs alternativa krav pa arbetsvillkor for
verksamheten
Sambhall uppger att de har kollektivavtal och uppfyller samtliga
krav. Eftersom kollektivavtal tecknats uppfylls kraven pa
arbetsvillkor och darmed behover inte 6vriga villkor undersokas.

6. Har ni nagra synpunkter som ni vill framfora?
Samhall har beretts mgjlighet att lamna synpunkter och har
lamnat f6ljande synpunkt, "Ett for oss otroligt viktigt och mycket
utvecklande uppdrag som vi verkligen viarnar om.” Saledes kan
konstateras att Samhall ar n6jd med avtalet och att uppdraget
fungerar bra.
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2.2. Handlingar fran Samhall

1. Rutiner for hantering av Lex Sarah anmalningar

Rutinen har begérts in och granskats. En processbeskrivning och
en rutinférklaring finns. Dokumenten bedéms uppfylla kraven

. Ledningssystemet

Ledningssystemet har begarts in och granskats. En lista 6éver
rutiner finns, samt riktlinjer inom omradena hanteringen av
livsmedel, kemikalier och smittrisker. Det finns ocksa information
om Svanen certifieringen. Dokumenten bedéms uppfylla kraven.

2.3. Uppgifter fran bistandshandlaggare

1.

Generella synpunkter

Enligt ansvariga bistandshandlaggare fungerar kontakten med Samhall
bra. De upplever att Samhall ar latta att fa tag pa men daremot 6nskar
de 1 hogre utstrackning fa aterkoppling.

2.

3.

Att utforaren kan utféora samtliga insatser inom hemtjanst
enligt bistandsbeslut i form av service och omvardnad
Sambhall utfor idag tjadnster inom samtliga omraden, tvatt, stad,
matdistribution och inkép.

Att utforaren dokumenterar och informerar
bistandshandliggaren om vilket datum insatsen borjar
verkstallas

Bistandshandldggarna ser nar Samhall mottagit bestéllningen
men de far inte reda pa nér insatsen paborjas.

. Om utforaren kontaktar ansvarig bistaAndshandlaggare nar

brukarens behov fordndras sa att beslutet eventuellt kan
omprovas. Samt att fordandringen dokumenteras och att
utforaren vid akut forandring av behov utféor den hjalp som
behovs.

Utforaren meddelar bistandshandlaggarna vid aterkommande
problem darmed upplever inte bistandshandlaggarna att de blir
meddelade vid tillfalliga forandringar. Exempelvis meddelas nér
det behover stadas eller tvattas oftare. Har skulle
kommunikationen kunna utvecklas for att bistandshandldggarna
ska informeras nir det ar relevant vid tillfalliga forandringar.

4©




2019-04-17

5. Att utforaren inom 14 dagar fran det att verkstalligheten
inleds upprattar en genomférandeplan i
verksamhetssystemet. Att det behovs gors en uppféljning av
genomforandeplanerna och att denna dokumenteras.
Utforaren upprattar genomforandeplaner men 1 dagslaget f6ljs inte
upp om sa sker inom angiven tidsperiod. De genomférandeplaner
som uppréattas ar kortfattade och stannar vid

6. Ovriga synpunkter pa utféorarna
Bistandshandlaggarna onskar storre flexibilitet hos Samhall vid
uppstarten av tjansten inkoép och inte behova vanta till den dagen
da Samhall skoter inkopen pa orten. Detta skulle ha fordelen att
hemtjansten slipper hantera inhandlingen 1 vintan pa att Samhall
ska utfora insatsen.

2.4. Ekonomi och statistik
Den ursprungliga tanken med projektet har inte varit att gora en
besparing utan att det skulle vara kostnadsneutralt jamfért med att
verkstalla insatserna 1 egen regi.

Kostnadsutvecklingen kan utldsas i tabellen nedan dar det forsta aret,
2015, endast avsag perioden mars-dec.

Kostnad servicetjanster, tkr
2015 ‘ 2016 2017 2018 ‘ 2019 kv1
2189 3429 3831 3473 | 608 (2 432)

For 2019 har vi endast ett utfall for forsta kvartalet med en prognos for
helaret inom parantes.

Utvecklingen av antalet utforda insatser féljer utvecklingen i kostnad
med en uppgang fran 2016 till 2017 sedan en tillbakagang 2018 om man
bortser fran den nya insatsen matdistribution. Att det ar farre insatser
2018 kommer fran dndrade riktlinjer.

Sammanstallning av antal utférda tjanster av Samhall avseende
servicetjanster

Insatstyp ‘ 2016 2017 2018

Inhandling 3144 2 820 2 559
Hushallstvatt 3070 3349 3240
Hemstad 3344 3804 3181
Lev av kyld mat 0 0 4013
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2.5. Forutsattningar for fortsatt avtal
Nar avtalet slots var syftet inte drivet av ekonomiska orsaker. Istéallet var
syftet att dels skapa sysselsdttning och arbete for personer som star
langre fran arbetsmarknaden och dels att ge hemtjanstpersonalen storre
mojlighet att fokusera pa sitt kompetensomrade 1 form av utférandet av
omvardnadsinsatser.

For uppdraget ar avtalstiden fr.o.m. 2018-01-01 t.o.m. 2019-12-31 med
mojlighet att forlanga maximalt 1+1 ar. Om férlangningsklausulen
utnyttjas ska detta meddelas av kommunen skriftligt senast 6 manader
fore avtalstidens utgang. Sker ej detta upphor avtalet automatiskt. Vid
ev. forlangning upphér avtalet automatiskt att géalla vid
forlangningsperiodens slut.

3. SLUTSATS

Sammantaget kan konstateras att Samhall lever upp till samtliga krav
som undersokts. Det kan ocksa konstateras att avvikelserna nér sa har
varit mojligt har avhjalpts. Samarbetet mellan Samhall och férvaltningen
funkar generellt bra men kommunikationen kan utvecklas.

Inga Lex Sarah eller Lex Maria anméalan har varit aktuell under
avtalsperioden. Utféraren har ocksa kollektivavtal och uppfyller saledes
kraven pa arbetsvillkor. Miljokraven uppfylls genom att bilarna som
anvands ar miljoklassade. Eftersom inga bilar som anvéands ar avsedda
for fler 4n fem passagerare ar inte de mer specifika miljokraven som
géaller for dessa bilar aktuella. Det kan dock tillaggas att Samhall utéver
kraven dessutom bl.a. utbildar alla chaufforer i miljokérning. Detsamma
géller miljoarbetet inom stiddningen dar Samhall uppfyller de undersokta
kraven och pa andra sétt jobbar med miljéarbetet sa som att alla
foretagets stadtjanster ar certifierade med Svanen.

Kostnaden minskade fran 2017 till 2018 och enligt prognosen fran 2019
fortsatter utvecklingen. Kostnadsminskningen beror pa ett lagre antal
utforda insatser inom samtliga utforda servicetjanster. Detta ar delvis en
konsekvens av en féorandrad mall for hur ofta insatserna normalt behover
utforas. I forfragningsunderlaget finns en skattning 6ver ungefarliga
volymer for insatser men ingen garanti har lamnats for vilken faktisk
volym avtalet innebar

I 6vrigt framhéaver bada parter att samarbetet fungerar bra.
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Socialndmnden

Glesbygdsfirtjanst

Socialférvaltningens forslag till beslut

Glesbygdstirdtjdansten och glesbygdsfardtjansten med bat avvecklas. Avtalet
med Roslagstaxi AB ségs upp och en ny upphandling av enbart fardtjinst ge-
nomfors infor avtalets utgang.

Beslutsfattare/delegat: Socialndmnden

Bakgrund

En utredning har gjorts for att undersoka forutsittningarna for att avveckla
glesbygdsfardtjidnsten och glesbygdsfirdtjansten med bét. Utredningen har un-
dersokt hur glesbygdsfardtjansten fungerar idag, konsekvenserna av ett avveck-
lande och vilka typer av service som erbjuds i andra kommuner och regioner.

Sammanfattning av arendet
I dagslédget har 39 personer beviljats glesbygdsfardtjanst varav 12 dr bosatta pa
oar.

Ingen annan kommun tillhandahaller glesbygdsfardtjanst, ddremot finns det en
annan kommun som erbjuder en liknande service pa landsbygden for alla oavsett
alder men inom ett begransat omrade. I 6vrigt finns det liknande typer av service
som erbjuds av regioner men dessa utgdr en anropstyrd kollektivtrafik. I lanet
ansvarar region Uppsala for kollektivtrafiken, vilket gor att omradet ligger utan-
for Osthammars kommuns ansvarsomréde.

Eftersom det saknas krav pa att erbjuda glesbygdsfardtjanst och ingen annan
kommun erbjuder en motsvarande service anser ndmnden att tjédnsten ska av-
vecklas for att den service som kommunen erbjuder ska harmoniseras med 6v-
riga landets kommuner. Avvecklingen antas innebéra att ekonomiska medel fri-
gOrs ndr ett nytt avtal upphandlas dér enbart fardtjanst omfattas. I det fall behov
foreligger att erbjuda en anropstyrd kollektivtrafik i linje med den service andra
regioner erbjuder bor detta hanteras av Region Uppsala som ér ansvarig for kol-
lektivtrafiken 1 ldnet.

Avvecklande av glesbygdsfirdtjansten med bat innebidr en besparing av den ror-
liga kostnaden som 2018 uppgick till 188 842 kr.
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1. INLEDNING

Osthammars kommun erbjuder #ldre personer pa landsbygden glesbygdsfirdtjénst
vilket innebér transporter med taxi till ndrmsta tatort. Transporterna kors med taxi
och den enskilde betalar endast en mindre avgift. For de som &r bosatta pa dar
erbjuds transporter med bat.

2. SYFTE

Syftet har varit att undersoka forutséttningarna for att avveckla glesbygdsfardtjinsten
och glesbygdsfardtjansten som bedrivs med bat. Vidare har syftet varit att utreda
konsekvenserna av ett sddant avvecklande.

3. BAKGRUND
3.1 Glesbygdsfardtjanst

Osthammars kommun erbjuder glesbygdsfirdtjinst till alla 6ver 65 ar som bor eller
vistas i kommunen. For att vara berittigad dr kraven att boendet ska ligga mer én tre
kilometer utanfér en av kommunens tétorter och att det saknas mojlighet att dka med
kollektivtrafiken. Det krdvs ocksé att personen inte pa annat sétt kan ta sig till
tatorten. Antalet tillfdllen som det gar att nyttja tjdnsten begréansar sig till tva ganger i
veckan. Insatsen medfor en avgift pa 30 kr plus 15 kr extra nér resan bokas samma
dag som avresan. Transporten sker 1 taxibil mellan hemmet och nidrmsta tatort under
affarstid. Syftet ar att ge dldre pd landsbygden en mojlighet att ta sig till centrum for
att handla och utritta drenden. Information om glesbygdsfardtjénst saknas pa
kommunens hemsida. Allménheten &r istéllet hianvisad till att hora av sig till
kommunen for att fa relevant information. Roslagstaxi dr det taxibolag som é&r
upphandlad utférare av tjdnsten. Enligt taxibolaget genomfordes det 181 resor med
glesbygdsfardtjanst under 2018 och det har varit 11 personer som regelbundet har
anvént sig av servicen under dret.

Det finns ingen skyldighet for kommuner att erbjuda glesbygdsfardtjanst. Istdllet har
Osthammars kommun valt att erbjuda servicen som en insats med stod i
Socialtjanstlagen 4 kap 2 §. Paragrafen ger kommuner ritt att, om det finns skil {for
det erbjuda insatser utdver de som ar tvingande for kommunerna enligt
Socialtjanstlagen 4 kap 1§.

3.2 Fardtjanst

Firdtjanst tillhandahalls av Osthammars kommun och &r en insats enligt Lag
(1997:736) om férdtjénst. For att ha rétt att nyttja servicen ska man vara folkbokford
1 kommunen och ha ett varaktigt funktionshinder som medfor visentliga svarigheter
att forflytta sig pa egen hand eller att resa med kollektivtrafik. Den som ansdker och
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uppfyller kraven beviljas tillstdnd som ger ritt att nyttja fardtjédnsten. Det finns ingen
begrisning i hur stor omfattning en beréttigad person fir resa med fardtjanst eller
mellan vilka klockslag det gar att resa men likt glesbygdsfardtjansten tas en avgift ut
for varje resa. Enligt taxibolaget s& uppgick antalet resor under 2018 till 12 400
stycken.

3.3 Battransport

Osthammars kommun erbjuder béttransport till de bebodda darna i skirgérden.
Transporterna kors av foretaget Luther’s Sjotransporter. Det finns endast ett muntligt
avtal med entreprendren och uppgifter om detta avtal saknas, avtalet har darfor bara
16pt pa utan att en upphandling genomforts. Undantaget dr en 6 som det inte dr
mdjlig att né vintertid for entreprendren. Detta far konsekvenser for de boende pd 6n
som har ratt till fardtjanst eller glesbygdsfartjanst men som inte kan nyttja
kommunens battransport till fastlandet. Trafiken till 6n skots istéllet ideellt av en
yrkesfiskare men som nu begirt att fa inga ett avtal dér han ersétts for sitt arbete.
Béttransporterna bor om den ska finnas kvar upphandlas enligt géllande regelverk.
Det kan ocksa dvervdgas om den 6 som dr svdrare att nd vintertid bor upphandlas
fristdende for att inte utestéinga entreprendrer utan den formégan, vilket kan antas
begransa mojligheterna att hitta en utforare och dirmed innebéra en hogre kostnad.

3.4 Andra kommuner och regioner

Efter att ha letat information om liknande service i andra kommuner har nédgot sadant
inte kunnat hittas. Det fir d4rfor antas att ingen annan kommun erbjuder
glesbygdsfardtjénst. Pa flera platser i landet erbjuds ddremot nértrafik vilket fyller en
liknande funktion som glesbygdsfardtjdnsten men med skillnaden att det vanligen
erbjuds till befolkningen 1 alla ldrar som bor pa landsbygden utan mdjlighet att resa
med kollektivtrafik. I 6vrigt finns ofta liknande villkor med en avgift i liknande
storlek och en begrénsning i vilka tider transporterna kors och i hur ménga resor som
far bokas av var och en. I de flesta fall ar det regioner som erbjuder dessa typer av
service. De tjinster regionerna erbjuder &r att betrakta som en anropstyrd
kollektivtrafik och sker inom ramen for regionens ansvar for kollektivtrafiken i lénet.
Osthammars kommun saknar detta ansvar och genom att bedriva en service som
liknar det andra regioner erbjuder sa kan detta ses som att kommunen bedriver en
verksamhet inom Region Uppsalas ansvarsomréde.

De kommuner och regioner som har undersokts ér ett urval och har valts ut som
exempel och ska inte betraktas som representativt. Det finns alltsa ytterligare
regioner som erbjuder liknande typer av service. Det som undersokts tillsammans
med Osthammars kommun 4r Storumans kommun, Region Halland och Region
Vistmanland (Kompletteringstrafiken och Flexlinjen). Med undantag av Storumans
kommun erbjuder ingen kommun motsvarande service och den service Storuman
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erbjuder skiljer sig mot glesbygdsfardtjédnsten pa sé sétt att den ar tillganglig for alla
och har ett mer begrinsat omride den kan nyttjas inom.

Tabellen visar villkoren hos en kommun och regioner som erbjuder liknande typer av
service. | manga fall finns det undantag fran villkoren eller mer detaljerade regler,
exempelvis kan det i delar av en regioner finnas en kommun dér transporterna ér
tillgdngliga en ldngre tid under dagen eller sa kan det finnas krav pa trafikméngd till

en busshéllplats for att den ska rdknas som en sadan. For att gora villkoren

overskadliga har dessa detaljer utelimnats och endast huvudregeln skrivits ut.

Ostham | Region Region Storuma | Region
mars Vistmanland vistmaland | ns Halland
kommun | (Kompletteringstr | (Flexlinjen) | kommun | (Nértrafi
afiken)’ 2 (Ringbil | k)*
en)’
Tillgénglighets | Man-fre | Man-fre 9-14 man -16r 09- | Mén-fre | Mén-fre
period 08-17 17 09-15 08-17
Maximalt antal | 2 4 gor/v - 20 ggr/
tillatna resor ggr/veck Ingen manad
a begrins
ning
Kostnad for 30 kr (+ | 40 kr 20 kr Samma | 25 kr
individen 15 for som
sen lanstrafi
bokning) ken
Berittigade Den som | Alla skrivna pa Den som dr | Alla Alla
personer ar 65+ adress i regionen | folkbokford
och som | (ansdkan kréivs) 1 Vésteras
saknar kommun
mojlighe och dr 65+
t att ta eller har
sig till fardtjénsttill
narmsta stand eller
tatort har
helsjukersét
tning
Krav pa 3 km 1200 m fran - Begrins | 2 km till
avstand till frén ndrmaste ade busshallp
tatort/busshallp | titort busshéllplats omraden | lats
lats néra

! Region Viastmanland,
https://regionvastmanland.se/globalassets/regionvastmanland.se/politik/moteshandlinga

r/rs-2017/rs-2017-05-30/bilaga-27-nytt-reglemente-for-kompletteringstrafiken.pdf

2 Region Vastmanland, https://regionvastmanland.se/resor-och-kollektivtrafik/flexlinjen-

vasteras/

3 Storumans kommun, http://www.storuman.se/Trafik--infrastruktur/Resor-
transporter1l/Ringbilen/

4 Region Halland, https://www.hallandstrafiken.se/nartrafik



https://regionvastmanland.se/globalassets/regionvastmanland.se/politik/moteshandlingar/rs-2017/rs-2017-05-30/bilaga-27-nytt-reglemente-for-kompletteringstrafiken.pdf
https://regionvastmanland.se/globalassets/regionvastmanland.se/politik/moteshandlingar/rs-2017/rs-2017-05-30/bilaga-27-nytt-reglemente-for-kompletteringstrafiken.pdf
https://regionvastmanland.se/resor-och-kollektivtrafik/flexlinjen-vasteras/
https://regionvastmanland.se/resor-och-kollektivtrafik/flexlinjen-vasteras/
http://www.storuman.se/Trafik--infrastruktur/Resor-transporter1/Ringbilen/
http://www.storuman.se/Trafik--infrastruktur/Resor-transporter1/Ringbilen/
https://www.hallandstrafiken.se/nartrafik
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tatortern
a
Vart gar det att | Narmsta | Narmaste ort med | Inom Mellan | Busshall
resa? tatort basutbud titorten hemmet, | plats
Storuma | néra
n och hemmet
Stensele
Vilka delar av | Hela Hela regionen I Visterés Inom Hela
kommunen/ kommun tétort avgrdnsa | regionen
regionen ar ens de
servicen glesbygd omraden
tillgénglig? kring tva
tatorter
4. METOD

Till stor del har det saknas skriftlig information om glesbygdsfardtjdnsten. Nér det
inte har varit mgjligt att fa fram skriftlig information om servicen séa har
undersokningen istéllet utgatt fran information som muntligen inhdmtats fran

fardtjansthandldggarna. For information om andra kommuner har istéllet detta i

forsta hand inhdmtats fran respektive hemsida f6r kommuner, regioner och den aktor
som ansvarar for kollektivtrafiken i lanet. I ndgot fall ndr det funnits otydligheter har
dessa uppgifter stimts av med respektive aktdr muntligt 6ver telefon.

Nér andra aktorer har undersokts har det inte varit praktiskt mojligt att systematiskt
undersdka samtliga kommuner och regioners hemsidor, istéllet har ett stort antal
sokord anvints for att forsoka hitta liknande typer av service pé andra platser.

Dessvirre far konstateras att denna metod inte hade mojliggjort att fa fram

information fran Osthammars kommun eftersom kommunen inte informerar p4 sin
hemsida om att servicen finns. Eftersom kommunens hemsida dr den primédra
informationskanalen till allménheten far det antas att den hér typen av information
finns 1 de fall nér en motsvarande service erbjuds. Eftersom denna princip inte

uppfylls av Osthammars kommun far det ses som en brist i metoden. Alternativet
som innebar att direktkontakt skulle behdva tas med samtliga kommuner far anses
sapas tidskrdvande att det inte kan ses som motiverat att anvinda en sdidan metod. Att
alternativet inte dr praktiskt genomforbar fir anses motivera det faktum att metoden

inte fullstandigt tacker in alla mojligheter att hitta informationen.

For att undersoka glesbygdsfardtjansten har det varit nddvandigt att ocksa undersoka
fardtjénsten. Detta har varit nddvéndigt eftersom att de bdda transporttyperna
upphandlats tillsammans.
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5. ANALYS

Kommunens hemsida dr den priméra informationskanalen for att tillhandahélla
information till invédnarna och darfor ar det viktigt att den hér typen av information
finns att ta del av. Den som inte vet att en service eller verksamhet existerar kommer
ha svart att f4 fram den informationen eftersom det av naturliga skél blir svart att veta
vad man ska leta efter. Nér en grupp av invénarna har ritt till en viss service ér det
viktigt att hela gruppen har mojlighet att soka information om servicen for att kunna
utnyttja sin réttighet. Déarfor blir det viktigt, om tjdnsten ska fortsitta att erbjudas att
vésentlig information om detta finns pa hemsidan och att den dr mdjlig att hitta for
den som inte tidigare ként till servicen.

5.1 Konsekvenser av avveckling

I dagslaget uppgar antalet personer som dr beviljade glesbygdsfartjanst till 39. Av
dessa dr 12 bosatta pa 6ar med behov av battransport. En person av de bosatta pa
Oarna ir beviljad fardtjénst. Antalet som nyttjar glesbygdsfardtjidnsten &r relativt lagt
formodligen kommer antalet som berors vara i narheten av antalet som nyttjade
servicen under 2018. Alltsa paverkas ca 11 personer om tjansten skulle avvecklas.
Manga av de boende har egen bat och mojlighet att sjélva ta sig till fastlandet stora
delar av aret. Problemet ar istédllet vintertid d& det dr is och det krdvs en annan typ av
bat med kapacitet att ta sig fram under dessa svarare forhallanden. Trots ett storre
behov vintertid ar skillnaden 1 kostnaden mellan sdsongerna relativt liten. Detta tycks
bland annat bero pé att antalet boende pd 6arna 6kar sommartid och att de boende 1
storre utstrackning vill besoka fastlandet sommartid.

En rundringning har gjorts till de som har beviljats glesbygdsfardtjénst, av de som
kunnat nds uppger 11 av 18 personer/par att de inte vet hur de skulle 16sa sitt
resebehov om tjinsten inte fanns, Tva personer/ par uppger ocksa att de inte skulle
kunna bo kvar om tjénsten inte fanns.

5.2 Kostnadsbesparing vid avveckling

Fardtjanst och glesbygdsfardtjanst har upphandlats tillsammans och utfors av
Roslagstaxi. Kostnaden for fardtjanst inklusive glesbygdsférdtjansten har en fast
gemensam kostnad som kan justeras arligen om ndgon av parterna begér detta.
Justeringen kan ske efter 12 manader fran det att kontraktet uppréttades. Om sa
begirs kan en justering ske drligen med 90 % av SCBs fardtjdnstindex med januari
som basménad och under 2018 uppgick den till 5 120 868 kr. Eftersom avtalet giller
bada uppgifterna gar det inte att f4 fram kostnaden for enbart glesbygdsfartjénsten.
Taxibolaget har enligt egen utsaga ingen mojlighet att ta fram uppgifter om
kostnaden for enbart glesbygdsfardtjansten eftersom den samordnas med fardtjanst
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och skolskjuts. Sdledes saknas mdjlighet att ta reda pa vilken besparing som skulle
goras. Det som gér att gora &r att utifrdn det totala antalet transporter for bade
fardtjéansten och glesbygdsfardtjdnsten rdkna ut en procentsats for hur stor del av
resorna som utgors av glesbygdsfardtjanst. Utifran den procentsatsen gar det sedan
att rdkna ut delen av den totala kostnaden. En sddan utrdkning visar att kostnaden
under 2018 uppgick till 75 000 kr. Det ar dock viktigt att komma 1hdg att detta endast
ar en uppskattning och i verkligheten sé kan det finnas skillnader 1 resldngd och
andra faktorer som péaverkar priset. Kostnaden for battransport har en rorlig kostnad
beroende pd hur mycket tjdnsten utnyttjas men under 2018 uppgick kostnaden till
188 842 kr. Ett avvecklande av battransporterna inom glesbygdsférdtjédnsten innebar
att en besparing kan goras som troligen hamnar i nirheten av denna kostnad.

Skillnaden mellan glesbygdsfardtjdnsten och de typer av anropstyrd kollektivtrafik
som erbjuds av andra kommuner och regioner dr att den anropstyrda kollektivtrafiken
vanligen ér 6ppen for alla invanare att nyttja medan glesbygdsférdtjénsten innebér att
malgruppen begrénsas till gruppen 65+.

6. SLUTSATS

Det kan konstateras att det inte har kunnat hittas ndgon annan kommun som erbjuder
motsvarande service. Vissa andra kommuner och regioner har andra typer av service
som pa vissa omradena liknar glesbygdsfardtjansten men ingen har nagot som till sin
helhet motsvarar det Osthammars kommun erbjuder. Likheterna finns i att vissa
andra kommuner och regioner erbjuder transporter déar det saknas krav pa
funktionsnedséttning men med krav pa att utnyttjaren ska vara over 65 ar. Pa andra
platser dr transporterna tillgdngliga for alla oavsett dlder. Det forekommer ocksa
andra typer av villkor for resor pa landsbygden dir den som bor pa ett visst avstand
ar berdttigad transporter. I flera fall finns ocksa begransningar i hur ofta det gér att
nyttja servicen. Sddana begrinsningar innebar ofta att det kravs ett visst avstind till
nirmsta tatort eller busshallplats, ett maxtak for hur mycket det ar tillatet att nyttja
servicen samt att det finns vissa geografiska begransningar for inom vilket omrade
det gér att aka.

Servicen som erbjuds som en insats enligt SOL har stora likheter med de transporter
som pa andra platser erbjuds som en del av kollektivtrafiken. Eftersom Osthammars
kommun inte sjilv ansvarar for kollektivtrafiken i lanet utan detta hanteras av Region
Uppsala kan detta ses som att socialférvaltningen ansvar och finansierar en
verksamhet som skulle kunna hanteras av Region Uppsala. Hur vida liknande
transporter ska koras inom ramen for Regionens ansvarsomrade bor hanteras av
Region Uppsala.

Ett avvecklande av glesbygdsfartjdnsten innebér en minskad serviceniva till de
boende i kommunen. Ytterst handlar graden av service till de boende i kommunen
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om prioriteringar i synen pa var kommunens skyldighet slutar. Det faktum att
avvecklandet harmoniserar graden av service med dvriga kommuner i Sverige talar
for att en sddan avviigning ir rimlig. Ovriga kommuners val behdver inte vara
avgorande for vilka prioriteringar som ska géras i Osthammars kommun men en
avvéagning som harmoniserar nivin med 6vriga kommuner kan inte ségas ha gjort en
orimlig avvigning. Daremot kan det anses ge ett starkt stod 1 avvdgningen att kunna
luta sig mot att ha gjort samma avvédgning som samtliga andra kommuner i Sverige.
Eftersom ingen annan kommun erbjuder en liknande service kan det inte anses vara
ett problem att nivan av service till medborgaren minskas. Att endast ett fital
personer anvénder tjdnsten gor att konsekvenserna sammantaget blir sma.

Kostnaden for glesbygdsfartjédnsten kan antas vara relativt 1ag jamfort med ovrig
fardtjénst. Troligen utgdr transporterna med bét den storsta delen av kostnaden av
glesbygdsfartjansten. Hinsyn méste emellertid tas till att information saknas om
servicen. Om glesbygdsfardtjinsten ska behéllas bor kommunen informera om att
servicen finns via sin hemsida och andra kanaler, detta far antas 6ka nyttjandet.
Séledes innebar alternativet till avvecklandet att kostnaden kan beréknas dka.
Dérmed sa innebir ett avvecklande en potentiell kostnadsbesparing som é&r storre &n
den nuvarande relativt ldga kostnaden.

Sammantaget bedoms att en avveckling av glesbygdsfardtjansten innebér en
kostnadsbesparing med relativt sma konsekvenser. Vidare bedoms att avvdgningen &r
rimlig 1 forhallande till kommunens ansvarsomraden och de avvédgningar andra
kommuner tidigare har gjort i fragan.

7. KALLOR

Region Halland, https://www.hallandstrafiken.se/nartrafik

Storumans kommun, http://www.storuman.se/Trafik--infrastruktur/Resor-
transporterl/Ringbilen/

Region Viastmanland,
https://regionvastmanland.se/globalassets/regionvastmanland.se/politik/moteshandlinga
r/rs-2017/rs-2017-05-30/bilaga-27-nytt-reglemente-for-kompletteringstrafiken.pdf

Region Vastmanland, https://regionvastmanland.se/resor-och-kollektivtrafik/flexlinjen-
vasteras/
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Asikter bland nyttjare av glesbygdsfirdtjinst

Socialforvaltningen har ringt upp de som beviljats glesbygdsfardtjanst och stallt fragor om
deras syn pa tjansten. Nedan foljer svar fran 18 personer/ par som har beviljats
glesbygdsfardtjanst, 15 personer har av olika anledningar inte kunnat nas. Observera att
nagra av svaret har lamnats gemensamt av make/maka.

Dessa fragor har stillts:

Anvander du glesbygdsfardtjanst?

Om nej, varfor inte?

Om ja, hur ofta i snitt aker du per manad?

Hur tycker du att det fungerar?

Hur skulle du 16sa ditt resbehov om inte denna tjanst fanns?

Nej han och makan har inte anvant glesbygdsfardtjanst men det ar en trygghet att ha
insatsen. Anledningen att de inte anvant den ar att de har kunnat koéra sjalva,
insatsen ar anda en trygghet, sarskilt sdhar vintertid och da de inte vet hur lange de
sjdlva kommer ha magjlighet att kunna kora bil.

Han och hustrun anvander glesbygdsfardtjanst en gang i veckan. De tycker det
fungerar bra. Hon vet inte hur de skulle 16sa sitt resebehov om glesbygdsfardtjansten
inte fanns.

Nej han har inte anvant den pa sista tiden, lite oklart om han nagonsin gjort det.
Fungerar inte med bestéllningstiderna. Han skulle behdva dka pa tider som inte gar,
efter 18. Han kdnner att glesbygdsfardtjansten fungerar daligt och inte motsvarar
hans behov. Han l6ser sitt resbehov genom att dka med hustru i hennes fardtjanst.
Han vill ansoka om fardtjanst da han fatt annu svarare att ta sig runt.

Ja hon har anvant glesbygdsfardtjanst. Trygghet att den finns. | ar har hon inte akt
annu, forra aret kanske tva ggr/manad. Det fungerar bra nu. Vet inte hur hon skulle
|6st sitt resebehov annars.

Hon har inte anvint glesbygdsfardtjanst, de har hittills kunnat kéra sjilva. Ar en
trygghet att de har mojlighet att anvdanda den om de inte fatt plogat sa de kan fa ut
bilen.

Svarar for bada och uppger att hon ocksa anvander tjansten. De anvander
glesbygdsfardtjanst ungefar en gang i veckan. Det fungerar bra, mycket néjda. Hade
det inte funnits glesbygdsfardtjanst hade de inte kunnat bo kvar.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

De har bada beviljats insatsen. De har inte anvant glesbygdsfardtjanst, hustrun kor bil
men det kdnns om en trygghet att de har insatsen pa grund av vacklande halsa.

Hon anvander glesbygdsfardtjanst ca tva ganger/manad. Det har alltid fungerat bra.
Det &r viktigt att tjansten finns annars hade hon fatt ersatta nagon privat for att
komma till ndrmaste samhalle. Hon har i 6vrigt en kommentar om att det &r for lite
information om att glesbygdsfardtjanst finns, hon fick hora det ryktesvagen.

Hon anvander det varje vecka en gang/vecka. Hon tycker att det fungerar bra. Hon
vet inte hur hon skulle 16sa resebehovet om glesbygdsfardtjansten inte fanns. Hon
skulle da bli isolerad och inte kunna ta sig ivdag och handla.

Hon anvander den ungefar en gdng/manad. Hon tycker det fungerar bra. Hon vet inte
hur hon skulle 16sa sitt resebehov om insatsen inte fanns.

Han har inte anvant insatsen. Barn och grannar har hjalpt honom och hustrun da han
hade korforbud. Nu har han mdjlighet att kora igen.

Hon anvander glesbygdsfardtjanst sa ofta hon kan och nar hon behover, det blir ofta
nagon gang i veckan. Hon tycker det fungerar utmarkt. Vet inte hur hon skulle I6sa
sitt resebehov annars. Skulle inte kunna bo kvar om glesbygdsfardtjansten inte fanns.

Han anvander den, tre-fyra ggr/manad. Det fungerar bra. Han vet inte hur han skulle
|6sa sitt resebehov om insatsen inte fanns.

Han anvander glesbygdsfardtjanst vintertid, blir 2-3 ggr/manad. Han tycker det
fungerar bra. Han vet inte hur han skulle I6sa sitt resebehov utan glesbygdsfardtjanst.

Hon anvander glesbygdsfardtjansten 1-2 gg/vecka. Den fungerar bra men hon vill att
det ska ga att aka pa helgerna ocksa da hon kdnner sig isolerad. Hon vet inte hur hon
skulle |6sa sitt resebehov om glesbygdsfardtjansten inte fans.

Glesbygdsfardtjanst fungerar bra for henne, Hon anvander den 2 gg/vecka men
ibland svart att ta sig i land pga. vadret vintertid. Tjansten ar viktig for henne hon
skulle ha mycket svart att l6sa sitt resebehov utan den.

Han anvander den inte da det visade sig att han far fortsatta kora bil.
Hon anvander glesbygdsfardtjanst ibland men inte varje manad, behovet varierar

med vaderforhallandena. Fungerar jattebra. Hon vet inte hur hon skulle resa annars
vid de tillfdllen da hon nu har behov av glesbygdsfardtjansten.
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Revidering av dokumenthanteringsplan 2019

Socialforvaltningens forslag till beslut

1.

2.

Socialndmnden antar reviderad dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen och tillampningsanvisningar uppdateras arli-
gen.

Gallring far ske 1 enlighet med dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som ska bevaras dverlamnas arligen till centralarkivet f6r
fortsatt vard.

Beslutsfattare/delegat: Socialndmnden

Bakgrund

Dokumenthanteringsplanen &r socialndmndens sétt att halla en god ordning och
overblick 6ver sina allminna handlingar. Den talar om vilka handlingsslag som
forekommer, om de ska bevaras eller gallras och var handlingarna 4r forvarade.

Den nuvarande dokumenthanteringsplanen antogs 2013-11-01 och den senaste
revideringen skedde 2015-09-03. Behovet av en reviderad dokumenthanterings-
plan med éndringar i gallringstider, tilldgg i handlingsslag som forekommer
inom socialtjdnstens verksamhet ar en prioritet for att socialnimnden ska kunna
garantera réttssdkerheten och ha en dverblick dver sina allminna handlingar.

Sammanfattning av arendet

Pé grund av den langa tid som gétt frn senaste revideringen eller &ndringen har
socialndmndens nuvarande dokumenthanteringsplan blivit inaktuell innehalls-
méssigt under vissa rubriker. I forsta hand har flertalet avsnitt och handlingsty-
per tillkommit, samtidigt som andra avsnitt och handlingstyper inte ar aktuella
langre inom socialndmndens verksamhet.

Arbetet med oversynen av nuvarande dokumenthanteringsplanen har genomforts
genom att forst kartldgga nuvarande handlingstypers aktualitet och sedan fokuse-
rats kring behovet av nya handlingstyper.
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Utredningen som genomforts visar att den nuvarande dokumenthanteringsplanen
behover revideras utifrén en klarare rubrikindelning av inledningskapitlet med
utokat innehall, fordndringar i layout och formalia, tillkommande eller inaktuella
handlingstyper, samstdmmighet med lagforandringar, forordningar och riktlinjer,
forandrade gallringstider, dndring av handlingstypers lydelser och en 6kad for-
klaring kring handlingstypers hantering i faltet anméarkningar.

Underlag’

Dokumenthanteringsplan

Utredning revidering av dokumenthanteringsplan
Foreskrifter SKL

Beslutet skickas till

Socialforvaltningens ledningsgrupp

Omradeschefer IFO och VoO

Kommunarkivarie och dataskyddsombud Johanna Widengren
Néamndsekreterare/utredare Fitim Kunushevci

" For att ta del av fullstindiga underlag: kontakta socialforvaltningens registrator
socialnamnden@osthammar.se
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1 Bakgrund

Enligt Osthammars kommuns arkivreglemente § 2 (KS § 271/2015) ska varje myndighet
ansvara for upprittandet av en egen dokumenthanteringsplan'. Vidare specificeras det i
socialndmndens reglemente § 3 om allménna skyldigheter att socialnimnden har det yttersta
ansvaret for diarieforing och arkivvard.

Dokumenthanteringsplanen ér socialndmndens sétt att halla en god ordning och dverblick
over sina allménna handlingar. Den talar om vilka handlingsslag som forekommer, om de ska
bevaras eller gallras och var handlingarna ar férvarade.

Varje myndighet ska enligt Osthammars kommuns arkivreglemente § 5 “uppritta en
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar, hur de hanteras och uppgift
om bevarande och gallring. Planen ska fortldpande revideras.” *

2 Nuvarande dokumenthanteringsplan

Den nuvarande dokumenthanteringsplanen antogs 2013-11-01 och den senaste revideringen
skedde 2015-09-03.°

Framsidan beskriver kort for dokumenthanteringsplanens syfte och innehall. Vidare aterfinns
definitioner 6ver de begrepp som anvénds i dokumenthanteringsplanen, uppgifter om nér den
antogs och faststélldes, samt vem som godkénde och granskade dess innehall. Layouten utgar
efter liggande orientering med teckensnittet Times new roman, storlek 12.

Dokumenthanteringsplanens disposition bestér av tre huvudkapitel (administration,
myndighetsutdvning och genomforande/verkstillighet) med relevanta underrubriker for
hanteringen av de handlingar som férekommer inom socialndmndens olika
verksamhetsomréaden.

P& grund av den ldnga tid som gitt frén senaste revideringen eller &ndringen har
socialndmndens nuvarande dokumenthanteringsplan blivit inaktuell innehéllsmissigt under
vissa rubriker. I forsta hand har flertalet avsnitt och handlingstyper tillkommit, samtidigt som
andra avsnitt och handlingstyper inte dr aktuella ldngre inom socialndmndens verksambhet.

Behovet av en reviderad dokumenthanteringsplan med @ndringar i bland annat gallringstider,
tilligg i handlingsslag som forekommer inom socialtjdnstens verksamhet och synkronisering
gentemot den allmédnna dataskyddsforordningen &r en annan prioritet for att socialndmnden
ska kunna halla upp en god forvaltningsstruktur, réttssdkerhet och dverblick dver sina
allménna handlingar.

3 Tillvagagangssatt
Arbetet med Oversynen av nuvarande dokumenthanteringsplanen har genomforts i tva
sekventiella processfaser.

"' Se dven 4 § Arkivlagen.
2 Se dven 6 § Ip. Arkivlagen
3 Nuvarande dokumenthanteringsplan finns bifogad under denna rubrik som bilaga.



Arbetet har for det forsta utgatt ifran socialndmndens beslutade klassificeringsstruktur, vilket i
denna utredning inneburit en kartldggning av nuvarande handlingstypers aktualitet och de
faktiska rutinerna for dessa handlingar inom myndighetens nuvarande
dokumenthanteringsplan.

Den andra processfasen har inriktat sig pa behovet av nya handlingstyper som har tillkommit
inom socialndmndens verksamhetsomraden. Arbetet har koncentrerats genom kontakter med
sakkunniga tjinstemin inom Osthammars kommun och riktlinjer samt cirkulér fran statliga
myndigheter och andra relevanta organisationer.

4 Andring av struktur och indelningar

Utformningen av dokumenthanteringsplanens struktur kan forbattras, vilket kan underlatta
dess visuella intryck och innehéll. Att ldttare kunna forstd vad som menas med olika begrepp
ar viktigt for att som ldsare kunna bilda en helhetsforstaelse om dokumenthanteringsplanens
innehall.

Underrubrikerna kommer forklara behovet av dessa fordndringar och vad de ndrmare kommer
innebdra. Innehéllet som finns 1 den nuvarande dokumenthanteringsplanens forsta sida
kommer dérfor indelas i1 olika underrubriker beroende pa dess relevans. Den nuvarande
inledningen &r en kortfattad informations- och begreppssammanstillning som inte ger ett
helhetsintryck av dokumenthanteringsplanens innehall, dess betydelse och funktionalitet for
socialndmnden. Ett inledningskapitel skulle 6ka informationsvirdet for och enklare ge en
helhetsbeskrivning av de begrepp, handlingar och program/appar som anvéinds aterkommande
i kolumnerna.

Rekommendationen &r att inledningskapitlet ska innehalla en rubrik som forklarar vad en
dokumenthanteringsplan &r for ndgot och vad den ska innehalla enligt lagkrav och
reglementen.

Inkludering av hur dispositionen dr uppbyggd ska finnas med i detta kapitel. Syftet med denna
disposition ar att guida ldsaren genom rapportens olika delar. Den nuvarande dispositionen i
form av tre huvudkategorier bor bevaras med motiveringen att den uppfyller
dokumenthanteringstyperna som hanteras inom socialndmndens olika verksambheter.

Innehallet om vad det innebir att bevara, rensa eller gallra allmdnna handlingar ska finnas
med i introduktionskapitlet som en egen rubrik. Fragor som nér och hur detta ska goras ar
viktiga delar for att mojliggdra bredare forstdelse om vad som egentligen menas nér man
pratar om sadana begrepp.

Hantering och arkivering av allménna handlingar ska forklara utgangspunkterna fér vad en
allmén handling ar for ndgot och hur socialnimndens rutiner for arkivering ser ut. Innehéllet
bor utformas som en sjdlvstdndig underrubrik for att ldttare kunna navigera ldsaren kring
dessa amnesomrdden. Utdver detta skall en forklaring kring rutinerna for revidering av
dokumenthanteringsplanen antingen inkluderas i1 innehéllet eller finnas med som en egen
underrubrik.

Négot som helt saknades i den nuvarande dokumenthanteringsplanen ar forklaringar av de
system och applikationer som anvinds for att dokumentera handlingar inom socialndmndens



verksamheter. Darfor foreslas en underrubrik som askadliggor de system och applikationer
som anvands i det dagliga dokumenteringsarbetet.

Utover forandringar for en klarare rubrikindelning av inledningskapitlet for att lattare kunna
navigera sig fram och utdkat innehall foreslas fordndringar i layout och formalia. Detta ska
oka lasarens visuella intryck av dokumenthanteringsplanen. Forandringar som genomforts 1
forslaget har inneburit att innehallets orientering dndrats fran liggande till stdende och att
textsnittet minskats frdn 12 Times new roman till 10 Times new roman for att komprimera
innehall och minska andelen sidor. Huvudrubriker och underrubriker har vidare fétt
kapitelnummer.

5 Revidering av innehall

Arbetet med revideringen av innehallet har resulterat i flertalet forslag till fordndringar med
handlingstyper som tillkommit eller tagits bort. Vidare har forslag till forédndringar gjorts nar
det kommer till dokumenthanteringsplanens samstimmighet med lagforédndringar,
forordningar och riktlinjer, gallringstider, handlingstypers lydelser och anmérkningar samt
ovriga formaliadndringar.

5.1 Forandringar av lydelser

I flera av handlingstyperna har formuleringarna i lydelserna varit vaga och for generella. For
att tydliggora och specificera handlingstypernas innehall har fordndringar i lydelser
genomforts.*

5.2 Andringar av gallringstider

Riktlinjerna for hur lange vissa bokforingshandlingar ska bevaras har justerats i och med den
nya lagen om kommunal bokfdring frén och med 1 januari 2019.° Fér socialnimndens
dokumenthanteringsplan innebér detta att vissa av gallringstiderna éndras fran 10 till 7 ar for
rikenskapsmaterial.®

5.3 Tydlighet 1 anmérkningar/kommentarer

Under flera av handlingstyperna som féorekommer i dokumenthanteringsplanen dér gallring
skall ske vid inaktualitet tydliggors inte vad detta innebér. Nér dr det som en handling faktiskt
ar inaktuell och inte ldngre behovs for verksamheten? Vidare édr informationen bristfillig
kring vad som ska hdnda handlingstyper som bevaras i filformat. Hur ska dessa kunna bevaras
vid exempelvis avslutade anstillningar?

Dessa tva fragestéllningar har berorts extra mycket vid genomgéngen av innehallet 1
anmarkningar/kommentarer till handlingstyper.

*Se gulmarkerad text i utkastet for reviderad dokumenthanteringsplan under handlingstyper.

> Forandringar redovisas i gulmarkerad text under 2.5 Ekonomi och avgifter i utkastet for reviderad
dokumenthanteringsplan.

SJfr § 22 1 st. Bokforingslag (1976:125) med § 13 1 st. Bokforingslag (2018:597).



5.4 Tilldgg av underrubriker och handlingstyper inom socialndimndens

verksamheter

De storsta fordndringarna har skett under denna rubrik, dir andelen tillagda underrubriker och
handlingstyper har varit stort. I synnerhet har detta berort kategorin Administration. Efter
bade konsultationer med relevanta personer som har utrett behovet inom respektive
forvaltningsgren och genomgangar av SKL:s gallringsrad for den kommunala socialtjédnsten
och lednings- och stodprocesser har foljande dndringar foreslagits 1 utkastsforslaget till
dokumenthanteringsplan:

5.4.1 Forslag till tilldgg av handlingstyper som beror Dataskyddsforordningen (GDPR)
Under rubrikerna for allméin administration och avvikelsehantering och synpunkter har fokus i
arbetet legat pa att uppdatera dokumenthanteringsplanen utefter Dataskyddsforordningen
(GDPR). Flera tilldgg av handlingstyper foreslds som beror registerlagring och anmaélan till
dataskyddsinspektionen samt dataskyddsombud.

personuppgiftsincident

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Registerforteckningar Draftit Vid inaktualitet | Forteckning upprittas av

enligt GDPR den enskilda handldggaren
till behandlingen av
personuppgifterna och
skickas till registeransvarig
for registrering i Draftit.

Begiran om Nérarkiv 1, parm Vid inaktualitet

registerutdrag

Anmalan till Diariefors Diarieplan Bevaras Kopia skickas till

Datainspektionen dataskyddsombudet.

angdende

personuppgiftsincident

Dokumentation av Diariefors Diarieplan Bevaras Original skickas till

mindre allvarlig Dataskyddsombud och

bevaras dar..

5.4.2 Ovriga forslag till tilligg av handlingstyper som berér allmdiin administration

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Protokoll, Diariefors Diarieplan Bevaras

socialforvaltningens

ledningsgrupp

Protokoll, Diariefors, Ines Arsvis Vid inaktualitet

socialforvaltningens

ledningsgrupp, fil

MBL-protokoll Nararkiv Kronologisk Bevaras Facklig forhandling




5.4.3 Forslag till tilldgg av underrubrik och handlingstyper som berér kvalitetsarbete

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Enkdéter, Diariefors Diarieplan Bevaras

sammanstéllningar/rapp

orter

Enkiter, svar och andra | Diariefors Diarieplan Bevaras

underlag

Kvalitetsarbete Diariefors Diarieplan Bevaras Dokumentation av valt
verktyg samt rapporter och
eventuella atgérdsplaner

Kvalitetsdokument, Diariefors Diarieplan Bevaras

processbeskrivningar

Malarbete Diariefors Diarieplan Bevaras Dokumentation av mal,

strategier samt
utvirderingar av arbetet

5.4.4 Forslag till tilldgg av handlingstyper som beror sekretessbevis

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Sekretessbevis for Personalkontoret Alfabetisk Bevaras

personal

Sekretessbevis for Néamndsekreterare, | Alfabetisk Bevaras

fortroendevalda parm

5.4.5 Forslag till tilldgg av handlingstyper som beror Personakter — handlingar sdrskilt for

ekonomiskt bistand

samt summa som
noterats i personakten

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

Uppgifter om bilaga Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Bevaras i de fall

samt summa som personakten tillhor

noterats i personakten gallringsundantag enligt
socialtjénstlag kap. 12 2§
samt socialtjanstforordning
7 kap. 28§.

Bilagor till enskilds Nararkiv 1 Personnummerordning | 2 &r Kan gallras under

ansdkan om bistand forutséttning att notering i
personakten skett av
uppgifter om bilagan (typ av
bilaga samt summa).

Uppgifter om bilaga Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar Kan gallras under

forutséttning att personakten
inte tillhor
gallringsundantag enligt
socialtjanstlag kap. 12 2§
samt socialtjdnstférordning
7 kap. 2§.




5.4.6 Forslag till tilldgg av handlingstyper som berér familjerdtten

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

Anmilan om gemensam | Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning| Bevaras

vardnad

Handlingar i Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

namnérenden anteckningen.

Avtal om umgénge, Nérarkiv 1, akt Arsvis Nér barnet fyllt | Fodda 5, 15, 25 bevaras.

boende och vardnad 18 ar

Domar och Nararkiv 1, akt Arsvis 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

underréttelser i anteckningen.

vardnads- boende- och

umgingesirenden

Vardnads- boende- och | Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

umgéngesutredningar anteckningen.

Begiran om Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

umgéngesstod fran anteckningen.

Tingsritten

Snabbupplysningar Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Upplysningar I form av | Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

socialregisterutdrag anteckningen.

Sérskild forordnad Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

vardnadshavare: anteckningen.

Véardnadsover- Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

flyttningar anteckningen.

Varaktigt forhindrande | Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ér efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Avliden vardnadshavare | Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Utredning vid oldmplig | Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ér efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

sérskild férordnad anteckningen.

vardnadshavare

Samarbetssamtal med Handldggaren 5 ar efter sista Efter rapport till

begiran fran Tingsratten anteckningen. socialstyrelsen

Underrittelse fran Nérarkiv 1, pdrm Vid inaktualitet

tingsratten om att

fordlder begirt

skilsméssa

5.4.7 Forslag till tilldgg av handlingstyper som beror fardtjdnst och riksféirdtjdnst

Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmiirkningar

Akter for personer med
fodelsedag 5, 15 och 25

Nararkiv 2

Personnummerordning

Bevaras

Bevaras i forskningssyfte




5.4.8 Forslag till tilldgg av handlingstyper som beror verkstdillighet SoL och LSS (VoO)
inklusive boendestod (IFO)

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Utdrag ur Personakt Namn Vid inakutalitet | Lagkrav for verksamhet

belastningsregistret infor som jobbar med

anstéllning myndighetsutvoning och
verkstillighet gentemot barn
och unga.

5.4.9 Forslag till tilldgg av handlingstyper som beror HSL

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Journalhandlingar enligt | Prator Personnummerordning| 10 ar Dras ut fran Prator och

1 kap. 3 § sparas i pappersjournal.

Patientdatalagen och Vardinsats och medicinsk

ovrig data skrivs ut och

rutinkorrespondens dokumenteras i
journalsystem. Lagras tills
gallringsfristen gatt ut.

5.4.10 Forslag till tilldgg av handlingstyper som berér genomférande — boende egen regi

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Journalanteckningar Combine, Néararkiv 1| Personnummerordning| Bevaras Skrivs ut efter att drendet
avslutats pd boendet.
Lamnas till socialtjénsten.

Genomforandeplaner Nararkiv 1 Personnummerordning| Bevaras Underskrivna lammnas till
original socialtjénsten.
Boendekontrakt Elevparm Personnummerordning| Vid inaktualitet

5.5 Forflyttning av tillsyn och verksamhet
Under nuvarande dokumenthanteringsplan finns lydelser om hantering av handlingar som
berdr” alkohol, tobak och receptfria likemedel, tillstand och tillsyn.””

Tillsynen av dessa &mnesomraden har sedan dokumenthanteringsplanens senaste revidering
2015 flyttats fran socialforvaltningens verksamhet och tillsynen hanteras numera av bygg- och
miljénamnden.® Dokumenthanteringsplanen bér revideras i den bemérkelsen att hela denna
underkategori tas bort.

5.6 Ovrigt

Uppségning av avtal gillande underhall procapita for [IFO, VoO och KIR har inneburit ett nytt
implementeringsprojekt av verksamhetssystemet for dokumentering och hantering av
processer for dldreomsorgens och individ- och familjeomsorgens drenden. Forvaringsstélle

7Se s. 27-31 i nuvarande dokumenthanteringsplan.
¥ Se drende med Dnr SN-2016-110 och beslut SN 2016-04-27/ § 84.



har darfor 1 utkastet for den reviderade dokumenthanteringsplanen éndrats fran Procapita till
socialndmndens nya verksamhetssystem Combine.

Gillande hanteringen av inkomna och utgdende avvikelser har forvaringsstille dndrats fran
EDP Vision till DF Respons som ér socialforvaltningens nya drendehanteringssystem
exklusivt for avvikelsehanteringen.

6 Kallor
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Sveriges Kommuner och Landsting (2010). Gallringsrdd for lednings- och stodprocesser i
kommuner, landsting och regioner. Gallringsrad nr. 1. Stockholm:SKL Kommentus. AB.

Sveriges Kommuner och Landsting (2012). Maste jag diariefora det héir — En handbok om
regler och rutiner for drenderegistrering. Stockholm:SKL Kommentus. AB.



SIelEl OSTHAMMARS
KOMMUN
- EN DEL AV ROSLAGEN

Socialférvaltningens ledningssystem

Dokumenttyp: Styrdokument

Dnr. SN-2019-61

Titel: Dokumenthanteringsplan socialnimnden, Osthammars
kommun

Granskad av:

Ledningsgruppen IFO och VoO
Socialchef Hakan Dahlqvist
Kommunarkivarie och
dataskyddsombud Johanna
Widenberg

Faststalld av: Faststalld Reviderad datum:
datum:

Socialnamnden | 2013-11-01 | 2019-05-06

Dokumenthanteringsplan

Socialnimnden, Osthammars kommun

B8 OSTHAMMARS

o
KOMMUN
- EN DEL AV ROSLAGEN

T




Bl OSTHAMMARS

KOMMUN
N DEL AV RoSLAGEN

Innehall
1 INIEANENG .c..cnueiiiiniiiisnrinisnnenisnncisnnessssncssssncssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssssssssosssssosssssssssssssssssssssssssssssssssses 1
1.1 Vad ar en dokumenthanteringSplan? ...........cccccovieeiiiieiiiieenie ettt et eere e eaee e seree e 1
1.2 Hantering och arkivering av allmédnna handlingar...............ccccooieriniiniinininieeeceee 1
1.3 Gallring OCh TENSNING ......eeeiuiiieiiieeiiee et e este e et e e et e e steeesteeessaeeessseeessaeessaeeesseeessseesssseeenseeensnes 1
1.4 Dokumenthanteringsplanens indelningsstruktur och diSpoSition ...........ccccecvereereriieneenenienenn. 2
1.5 System 0Ch apPIIKATIONET ..........ccueiiiiieiiie ettt e e e et eeeseaeesssaeeenseeeenns 2
1.6 Revidering av dokumenthanteringSplan .............cceevieiriieiiieiiienie ettt 3
2 AAMINISEIATION cuuveriineiisieeessnncssnecsssnecsssnessssnessssesssssesssssesssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssses 4
2.1 AlIMEn adminiSTrAtION ......cc.eevueriirierieriesieete ettt ettt et et sbe et e et esbeebeeanesae e 4
2.2 Avvikelsehantering 0ch SYNPUNKLET .........cccviiiiiiiiiiieeiiecee ettt e e e 6
2.3 ProjeKthandlingar............ooouieiiiiiiieie ettt ettt ettt s e et e s e et eesnaeenbeenene 6
2.4 KVAIITEISATDELE ...ttt et ettt et sat e et e et enbe e 7
2.5 EKONOMI OCh @VZITLET ...eeiiiiniiieiiieie et et e e s e e beeenaeensee e 7
2.6 UPPRANAIING ...eoeniiiieiiieeiieeee ettt ettt e e et e e s e e e sateeessaeeesbaeessaeeessseeenseeesnseeennses 9
2.7 PEISONAL.....eiiiiiieiieeitete ettt ettt et h et et h ettt e bt et h ettt st e b entes 10
3 MyNdighetSULOVIINE c.cuuueriiessssnricnsssnnrecssssnsesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssss 12
3.1 IFO 0Ch VOO, QIIMEANT ..eevviiiiiiiiiieeeceeeeeeeee ettt e e e e e et a e e e e s s e s sssaaateeeessesssnnes 12
3.2 Personakter socialtjanstlagen — allmant............c.ccoooueiiiiiieiiii e 12
3.2.1 Personakter — handlingar sérskilt for ekonomiskt bistdnd...........cccoocveviniiiniininiiniincnnn, 15
3.2.2 Personakter — handlingar sérskilt for missbruk, LVM, LVU .........ccccccooviiiniiiiniieeeee 16
3.2.3 Personakter for personer under 21 ar som placerats i HVB, familjehem, etc. ................... 17
TG T D USRS PRUSRSTRTRRRR 17
B4 FAMILJETALE.......eiiiiiiii ittt ettt et e et e e aeeeabeeteeeabeesbeeenbeenseeenseenseeenns 18
R IR B N 107 0] 5 0] 1 1<) PSSP 18
3.4.2 FOraldraskapSArenden ...........cc.eeiuiiiiiiiiieiiieie ettt ettt et et e e e ene 19
3.4.3 FAMIlJEIALE OVITZE ...vveiiiieeiiie ettt et e et e e et e e st e e etaeeessaeesnseeesnseeensseeennns 19
3.5 Barn och ungdomar (TFO) .....ccciiiiiiiiieiieie ettt st seae e 20
3.6 Budget- och skuldradgivning samt skuldSanering............cccceeevvieeriieeniieeiiie e 21
3.7 DOASDOANMEAINTNZAT ......eeeiieiieiieeiieeiie ettt ettt ettt e et e et eebeesaeeesbeeseeesbeenseeesbeenseesnseenseennns 22
B8 FOMAET ...ttt ettt ettt et b e e abe et e eate e b e eeee 23
3.9 Fardtjanst och rikSTArdtJANSE ........couiiiiiiiieie e 23
4 Genomforande/VerKstalliRet .........iccviveiiiiiivnricnissnnicssssnniicssssnsncsssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 24
4.1 Réadgivningsverksamhet (IFO).........coooiiiiiiiiiiiiiiiiicece ettt 24
4.2 Verkstéllighet SoL och LSS (VoO) inklusive boendestod (IFO).........c.ccoccvveeviiieiieeeiieeeiiens 24
A2, 1 LIttt et e h e et b e ettt e bt e et naneeas 25
R T = 1) RSP URS PR 25
4.4 Genomforande — DOENAE ©ZEN TEZI ....u.ieuieiiieiieeiiieiie ettt ettt e ae et e sebeebeesaeeseesaeeens 26

S, Ve SIONSNISTOTIK c.uerrereeierreneeeerreneecerrereeserseseesesseseescssesssscssassssessasssssssssssssssassssessasssssssasssssssasssssssanssses 27



B8] OSTHAMMARS

o]
KOMMUN
“EN DEL AV RoSLAGEN

1 Inledning

Enligt Osthammars kommuns arkivreglemente §§ 2-3 (KS § 271/2015) ska varje myndighet ansvara
for upprattandet av en egen dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar, hur de
hanteras och uppgifter om bevarande och gallring. Kommunstyrelsen dr huvudansvarig
arkivmyndighet som utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter verkstiller forpliktelser
angaende arkivbildningen, arkivvarden och dess syften.

1.1 Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Dokumenthanteringsplanen &r en sammanstéllning 6ver de handlingar som férekommer inom
Socialndmndens verksamheter. Har framgar var en handling finns, hur den forvaras, samt om den kan
gallras efter en viss tid eller om den méste bevaras. Denna dokumenthanteringsplan ersétter tidigare
plan och fungerar som ett styrande dokument for handlingar knutna till socialndmndens
verksamheter.

1.2 Hantering och arkivering av allmanna handlingar

Med en handling avses en framstdllning eller upptagning i skrift eller bild som kan lisas, avlyssnas
eller pa annat sétt uppfattas eller lagras endast med tekniska hjalpmedel. En handling blir allméan nir
den inkommer eller uppréttas och forvaras hos en myndighet enligt Tryckfrihetsforordningen (TF).
En allmén handling kan omfattas av sekretess och ska dérfor inte blandas ihop med en offentlig
handling som inte dr sekretessbelagd enligt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingar som ska bevaras ska l&dmnas over till kommunarkivet i forslutet skick for arkivering vid
varje arsslut. Att en handling bevaras innebdr att den sparas for all framtid. For sddana handlingar ska
arkivbestindigt skrivmaterial anvindas. Med skrivmaterial menas hir skrivunderlag (papper,
mikrofilm, etc.) och skrivverktyg (pennor, skrivare, kopiatorer, etcetera).

Handlingar som sénds till kommunarkivet for arkivering ska rensas pa gem, plastmappar och
hiangmappar. Handlingarna i varje drende ska ldggas in 1 aktomslag. P4 alla aktomslag skrivs
fullstédndiga uppgifter ut om diarienummer, diarieplatsbeteckning, myndighet/diarium och
arende/handlingsslag. For personakter ska dessutom fullstdndiga uppgifter som értal och
personnummer skrivas in i aktomslagen.

Till protokoll med mera anvinds Svenskt arkiv som &r ett arkivbestdndigt och slitstarkt papper. Till
ovriga handlingar kan ett aldringsbestéindigt papper anvindas. Det kopieringspapper som upphandlas
centralt i kommunen &r aldringsbestiandigt.

Nararkiv 1 dr arkivet en trappa upp pa kyrkogatan 14.
Nararkiv 2 ar arkivet pd bottenplan pa kyrkogatan 14.

1.3 Gallring och rensning

Gallring av en allmén handling innebér att den forstors. Radering av digitala handlingar i datorn,
exempelvis e-post dr ocksa en form av gallring.

Gallring kraver ett beslut av socialndmnden, vilket sker genom att de foreslagna gallringsfristerna 1
dokumenthanteringsplanen antas av socialndmnden. Enligt 10 § Arkivlagen ska det vid gallring av
allménna handlingar alltid tas hinsyn till att arkiven utgor en del av kulturarvet och att arkivmaterial
som dterstar ska tillgodose dndamél géllande rétten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av
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information for réttskipningen och forvaltningen samt forskningens behov.

Gallringsfrist dr den tid for gallring som anges 1 planen och riknas fran utgangen av det ar handlingen
kommit till.

Gallring vid inaktualitet innebér att man gallrar handlingen nér den inte ldngre behovs for
verksamheten.

Om det inte finns en faststélld gallringsfrist for en handlingstyp och det i dokumenthanteringsplanen
star att en handlingstyp ska gallras vid inaktualitet ska en behovs- och gallringsanalys genomforas.

”Fodda 5, 15, 25 bevaras” innebér att handlingar 1 d&renden om personer fodda 5, 15 eller 25 varje
madnad ska bevaras 1 forskningssyfte. Dessa handlingar lamnas till kommunarkivet nér dvriga akter
gallras.

Rensning sker av handlingar som inte &r allmdnna handlingar enligt Tryckfrihetsférordningen
(1949:105 2 kap §§ 3-7), exempelvis arbetsmaterial, utkast och andra typer av handlingar. De
behover darfor inget gallringsbeslut. Rensning ska utforas av den som ér insatt i drendet.

1.4 Dokumenthanteringsplanens indelningsstruktur och disposition

I socialndmndens dokumenthanteringsplan utgar indelningsstrukturen for hantering av en handling
utefter fem kategorikolumner.

e Handlingstyp (Vad for sorts handling som avses)
e Forvaringsstille (Var handlingen ska forvaras och hur den ska forvaras)

e Sorteringsordning (I vilken ordning handlingen sorteras, exempelvis kronologisk eller alfabetisk
ordning)

e Bevaras/gallras (Om handlingen ska bevaras for alltid eller gallras vid ndgon tidpunkt)

e Anmirkningar (Ovriga kommentarer och upplysningar om handlingens hantering som kan vara
till hjlp for lasaren)

Dokumenthanteringsplanens disposition kategoriseras utifrdn tre huvudrubriker som sammanfattar
handlingstyperna 1 tre delmoment.

e Inom kategorin administration ingdr handlingar med en planerings- och ledningskaraktér i
administrationsarbetet, exempelvis avvikelsehantering, protokoll, nimndhandlingar, riktlinjer,
synpunktshantering, projekthantering, ekonomi, fakturor, upphandlingar och personal.

e Kategorin myndighetsutovning omfattar handlingar och dokumentation som berdr utdvande av
makt 1 forhdllande till enskilda, exempelvis personakter, adoptioner, faderskapsiarenden eller
dodsboanmaélningar.

e Handlingar som berdr kategorin verkstillighet innefattar hantering av handlingar som kopplas
till genomforande av exempelvis beslut. Konkreta exempel péa sddana handlingar kan vara
vardplaner, genomforandeplaner, remisser, remissvar eller riskbedomningar.

1.5 System och applikationer

Allménna handlingar som socialndmnden forfogar dver kan finnas som digitala handlingar eller som
uppgifter i digitala handlingar. Detta innebér att allménna handlingar kan sorteras under f6ljande
verksamhetssystem och applikationer som socialforvaltningen anvander 1 sitt dagliga
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dokumenteringsarbete:
System/Applikation Anvindare Beskrivning
EDP Vision Namndsekreterare, Osthammars kommuns
omradeschefer, verksamhetssystem for drende-,
forvaltningschef och tillsyn- och dokumenthantering
handldggare
Combine Handldggare for LSS, LASS, | Verksamhetssystem som hanterar
socialpsykiatri, ekonomiskt processer for dldreomsorgens och
bistdnd, barn och unga, LVU, | individ- och familjeomsorgens
LVM, och familjeratt drenden
BOSS Budget- och skuldradgivare Arendehanterings- och statistiksystem
INES Alla inom socialférvaltningen Osthammars kommuns intranit och
och Osthammars kommun ledningssystem
DF Respons Handldggare IFO och VoO Arendehanteringssystem for
avvikelsehantering inom IFO och VoO
Draftit Registeransvariga som IT-stod vid forteckning av
arbetar med att dokumentera | personregister
hanterade personregister
Avtalsdatabasen Certifierad upphandlare, Kommers eLite hanterar processen
upphandlingsenheten fran planerad upphandling till
avtalspublicering, men dven avrop och
fakturahantering
Adato Chefer Dokumentering av orsaker till
sjukfranvaro och rehabilitering av
medarbetare. Sjukfranvaron fors
automatiskt dver fran lonesystemet
Prator Handlédggare, chefer VoO och | Kommunikationsverktyg for

HSL-personal

informationsdverforing gillande
patienter inskrivna i somatisk eller
psykiatrisk slutenvard

1.6 Revidering av dokumenthanteringsplan

Om négot behdver dndras i dokumenthanteringsplanen ska ndmndsekreteraren meddelas.
Néamndsekreteraren ansvarar for att dandringen infors korrekt och dokumenteras i versionshistoriken
langst bak. Gallringsfrister beslutas av socialndimnden. Planen ska fortlépande revideras och 6versyn

av innehall sker arligen.
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Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
2.1 Allman administration
Avtal och kontrakt, ¢j Diariefors, Diarieplan Bevaras Giltiga avtal finns dven i
individ avtalsdatabasen avtalsdatabasen.
Diariefoérda handlingar | Namndsekreterare Diarieplan Bevaras om Flyttas till kommunarkivet
inte annat efter pafdljande
anges for mandatperiod.
handlingen i
denna plan.
Diarium EDP Vision Dator Diarieplan Bevaras
E-post Alla, dator E-post som &r allmén
handling fér inte raderas
innan de skrivits ut pa
papper eller
vidarebefordras till
registrator.
Hantering av e-post som
behandlar personuppgifter
far inte ligga 1 inkorgen
eller i skickat mappen,
utan nér behandling &r
klar ska informationen
antingen flyttas over till
lampligt system eller
raderas.
Privat e-post och e-post
som inte ar allmén
handling far raderas utan
att de skrivs ut pa papper.
E-post av ringa eller
tillfallig betydelse raderas
efter 2 ar.
Handlingar av ringa eller| Alla Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
Kallelser, Nararkiv 1 Vid inaktualitet | De som anvéinds som
foredragningslista och register eller
kopior pa bilagor till innehallsforteckningar till
socialndmndens och protokollen ska bevaras.
arbetsutskottets
sammantriden
Kopior Alla Vid inaktualitet | Hér avses kopior dér
originalet finns tillgédngligt
inom kommunens
verksambhet.
Korrespondens av Bevaras Forvaringsstéllet varierar.

betydelse

Kan vara exempelvis att det
diariefors eller personakt.

Se dven e-post.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Korrespondens av Alla 2 ar Se dven e-post.

tillfallig betydelse

och/eller rutinméssig

karaktér

Listor over Diariefors Diarieplan Bevaras

delegationsbeslut

Minnesanteckningar, Syn- och Ortsvis Vid inaktualitet | Nér hjalpmedel aterldmnats.

syn och horsel horselinstruktor

Moétesanteckningar, Dator Kronologisk 2 ar Dialogmoten sker ortsvis

dialogméten, brukar- PSR L mellan ortens sérskilda

’ Diarieft D 1

rad, anhorigrad raretors iariepiatt boende, chefer och
foreningar (ex. pensionirs-
forening).

Protokoll, Nérarkiv 1, pirm Arsvis Bevaras

arbetsutskottet

Protokoll, Dator Arsvis Vid inaktualitet | G:\Stab\Arbetsutskottet

arbetsutskottet, fil

Protokoll, dialogméte Diariefors Kronologisk Bevaras Samtal med socialnimnden

Protokoll, Nérarkiv 1, pdrm Kronologisk Bevaras

samverkansgrupp

Protokoll, Nararkiv 1, padrm Arsvis Bevaras

socialndmnden

Protokoll, Dator Arsvis Vid inaktualitet | G:\Stab\Socialndimnden

socialndmnden, fil

Protokoll, Diariefors Diarieplan Bevaras

socialforvaltningens

ledningsgrupp

Protokoll, Diariefors, Ines Arsvis Vid inaktualitet

socialforvaltningens

ledningsgrupp, fil

MBL-protokoll Nararkiv Kronologisk Bevaras Facklig forhandling

Riktlinjer, beslutade av | Diariefors Diarieplan Bevaras Med protokoll till

socialndimnden beslutande
nimndsammantride

Riktlinjer, beslutade av | Ines Vid inaktualitet | Nar riktlinjen ej géller eller

chef har ersatts.

Rutiner Ines Vid inaktualitet | Néir rutinen ej géller eller
har ersatts.

Riskbedomning infor Diariefors Diarieplan Bevaras

andringar i

verksamheten

Socialjouren. Avtal, Diariefors Diarieplan 10 ar

fakturor och underlag
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Statistikuppgifter Dator, Combine Arsvis 2 ar Till SCB och
Socialstyrelsen.

Kopia av ivigskickat Kopia: Nararkiv 1, | Arsvis 2 ar

svar parm

Registerforteckningar Draftit Vid inaktualitet | Forteckning uppréttas av

enligt den enskilda handldggaren

Dataskyddsforordningen till behandlingen av

(GDPR) personuppgifterna och
skickas till registeransvarig
for registrering i Draftit.

Begiran om Nararkiv 1, parm Vid inaktualitet

registerutdrag

2.2 Avvikelsehantering och synpunkter

Avvikelserapporter DF Respons Diarieplan 10 ar Galler inkomna avvikelser,

inklusive utredningar och riskanalyser

utredning/riskanalys for bade VoO och IFO.

Lex Maria-drenden Diariefors Diarieplan Bevaras

Lex Sarah-drenden Diariefors Diarieplan Bevaras

Synpunkter och Diariefors Diarieplan 2 ar Osthammar Direkt ansvarar

klagomal arkivering och
ndmndsekreterare ansvarar
gallring.

Atgirdsrapport for Chef med ansvar for | Diarienummer 2 ar Sammanstéllning av

synpunkter och synpunkten. analyser sker i verksamhets-

klagomal berittelse.

Brev som skickas som | Chef med ansvar for | Diarienummer 2 ar Forvaras i direkt anslutning

svar/bemdtande pa synpunkten. till atgérdsrapporten.

synpunkt.

Arssammanstillning av | Diariefors Diarieplan Bevaras

synpunkter och

klagomaél

Anmélan till Diariefors Diarieplan Bevaras Kopia skickas till

Datainspektionen dataskyddsombudet.

angédende

personuppgiftsincident

Dokumentation av Diariefors Diarieplan Bevaras Original skickas till

mindre allvarlig Dataskyddsombud och

personuppgiftsincident

bevaras dar.

2.3 Projekthandlingar

Minnesanteckningar fran
moten

Projektpersonal

Vid inaktualitet

Nir relevant information
forts over till slutrapport
eller dylikt.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Projektplan inklusive Diariefors Diarieplan Bevaras

organisation, tidsplan

och projektbudget

Protokoll fran moten Diariefors Diarieplan Bevaras

Slutrapport eller Diariefors Diarieplan Bevaras Notera att detta géller

slutprodukt oavsett om projektet utfors
av egen personal eller
konsulter.
Slutprodukt &r t.ex. riktlinje
i ett projekt som gér ut pa
att skapa en riktlinje.

Uppdragshandlingar, Diariefors Diarieplan Bevaras For projekt som far ndgon

projekt som genomfors form av externt bidrag (t.ex.

helt eller delvis med pengar eller personal):

externa resurser kontrollera om
samarbetsparten stéiller
nagra krav pa vilka
handlingar som ska bevaras.

Uppdragshandlingar, Diariefors Diarieplan Bevaras Uppdragsbeskrivningen for

projekt som genomfors dessa projekt ska inga i

helt med interna resurser projektplanen.

Utvérdering Diariefors Diarieplan Bevaras Om utvirdering genomfors.

2.4 Kvalitetsarbete

Enkditer, Diariefors Diarieplan Bevaras

sammanstéllningar/rapp

orter

Enkéter, svar och andra | Diariefors Diarieplan Bevaras

underlag

Kvalitetsarbete Diariefors Diarieplan Bevaras Dokumentation av valt
verktyg samt rapporter och
eventuella atgérdsplaner.

Kvalitetsdokument, Diariefors Diarieplan Bevaras

processbeskrivningar

Malarbete Diariefors Diarieplan Bevaras Dokumentation av mal,
strategier samt
utvarderingar av arbetet.

2.5 Ekonomi och avgifter

Analyslista/lonelista Personalkontoret

Ansokan Ekonomi- Arsvis 7 ar Statsbidrag, ansdkan

Migrationsverket administrator skickas till
Migrationsverket.

Var kopia Efter ca 2 ar flyttas kopian

till Nérarkiv 1.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Attest- och Ekonomikontoret
utanordningsbevis
Avgiftsbeslut Nararkiv 2, Combine| Personnummerordning| 5 ar efter sista an-| Fodda 5, 15, 25 bevaras.
teckningen
Avtal om éterbetalning Se under personakt SoL.
av bistand
Budgetunderlag Ekonom, dator Vid inaktualitet
Dagjournaler Avgiftshandldggare, | Manadsvis 2 ar
parm
Debiteringslistor Avgiftshandldggare | Manadsvis, 7 ar Flyttas till Nararkiv 1 efter
kronologisk ca?2 ér.
Debiteringsunderlag Ekonomi- Namn 7 ar Flyttas till Ndrarkiv 1 efter
administrator Méanadsvis ca 2 ar.
Fullmakter, 6verforingar Se under personakt SoL.
Foreningsbidrag, Ekonomi- Verifikationsnummer | 7 ar Utbetalning vid
utbetalningar administrator ndmndbeslut.
Inkomstuppgifter frin | Nararkiv 2 Personnummerordning| 2 ar efter avslut
brukare /kronologisk
Internfakturering Ekonomi- Verifikationsnummer | 7 ar Flyttas till ndrarkiv 1 efter
administrator ca?2 ér.
Jamkningsbeslut Nararkiv 2, dator/ Personnummerordning| 2 &r Aktuellt &r och foregaende
omsorgsavgifter Excel /kronologisk ar. Gallras automatiskt i
systemet.
Jamkningsbeslut Nararkiv 2 Personnummerordning| 7 ar Kopia av aktuellt beslut och
omsorgsavgifter, utskrift nirmast foregaende sparas i
personakten.
Kontrakt pa leasingbilar | Kommunservice 2 ar efter avslut
Kravbrev Ekonomikontoret Namn Vid inaktualitet | Tidigast 6 manader efter att
omsorgsavgifter drendet avslutats.
Krediteringar Ekonomikontoret
omsorgsavgifter
Personlig assistans, Ekonomi- Namn 2 ar
rakenskapskopior, administrator
utbetalnings- och
avstdmningsbesked
Personlig assistans, Ekonomi- 7 ar Original skickas till
timredovisning var administrator, dator Forsékringskassan
kopia Debiteringsunderlag.
Personlig assistans Ekonomi- Namn 2 ar
drenden, avslutade administrator, pArm
Personlig assistans. Ekonomi- Namn 2 ar

Vér kopia pa beslut och
avtal fran
Forsdkringskassan

administrator , pdrm
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Privata medel Ekonomi- Alfabetisk 5 ar. Kopia finns hos enskild
administrator, skap eller foretradare.
Avtal/6verenskommelse | Ekonomi- Alfabetisk Bevaras for fodda
administrator, skap 5,15, 25.
Kassablad etc. Ekonomi- Alfabetisk 7 ar
administrator, skap
Rapporter ur Administrativ chef, | Ar/méanadsvis 2 ar
redovisningssystemet, dator
transaktionsrapport mm.
Registreringar Nararkiv 2 Personnummerordning| 2 &r efter avslut.
omsorgsinsatser
Reserdkningar Personalkontoret
Resursfordelning Administrativ chef, | Arsvis Vid inaktualitet
dator, Excel
Schablonbidrag Ekonomi- Arsvis 7 ar Flyttas till nérarkiv 1 efter
Migrationsverket administrator, ca?2ar.
dokumentskép
Statsbidragsansokan/ Ekonomi- Maénadsvis 7 ar Original till
Ludvikamoms Vér administrator ekonomikontoret som
kopia. skickar vidare.
Flyttas till nérarkiv 1 efter
ca?2 ar.
Verifikationer, Ekonomi- Arsvis, verifikations- | 7 &r Flyttas till ndrarkiv 1 efter
leverantorsfakturor, in- | administrator, nummer ca?2 ar.
ternfakturor, omforingar,| dokumentskap
in- och utbetalningar
2.6 Upphandling
Anbud, antagna Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter
utskick av
tilldelningsbesked (eller att
anbudsgivare underréttats i
direktupphandling), pga.
sekretess.
Anbud, inte antagna Nimndsekreterare, | Arsvis 2 é&r Forvaras separat.
pérm
Forfragningsunderlag/ | Diariefors Diarieplan Bevaras Se rutin: det far inte framga
anbudsinfordran hur méanga eller vilka
underlaget skickats till.
Direktupphandlingsblan | Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras efter att
kett for direkt- anbudsgivare underréttats.
ggghljrndhngar over 10 En kopia av
) direktupphandlings-
blanketten bildggs fakturan.
Direktupphandling Upphandlande Datum 2 ar En kopia av
under 10 000 kr, handléggare dokumentationen bildggs
dokumentation fakturan.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Tilldelningsbesked till | Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter
anbudsgivare utskick, pga. sekretess.
Tilldelningsbeslut Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter
(ibland tillsammans med utskick, pga. sekretess.
anbudsprotokoll)

Anbud, antagna Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter
utskick av
tilldelningsbesked (eller att
anbudsgivare underréttats i
direktupphandling), pga.
sekretess.

Anbud, inte antagna Nimndsekreterare, | Arsvis 2 ar Forvaras separat.

pérm

Forfragningsunderlag/ | Diariefors Diarieplan Bevaras Se rutin: det far inte framga

anbudsinfordran hur méanga eller vilka
underlaget skickats till.

Direktupphandlingsblan | Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras efter att

kett for direkt- anbudsgivare underréttats.

ggghfrndhngar over 10 En kopia av

) direktupphandlings-
blanketten bildggs fakturan.

Oppningsprotokoll Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter
ut- skick av
tilldelningsbesked, pga.
sekretess.

Ovrig korrespondens Diariefors Diarieplan Bevaras

och dokumentation inom|

upphandlingen

2.7 Personal

Anstéllningsunderlag/ Personalassistent Omradesvis Vid inaktualitet

intervjuunderlag

Anstillningsbevis Personalkontoret

Ansdkan om utlyst tjénst| Personalassistent, Vid inaktualitet

dator

Arbetsmiljobesiktningar | Dator, G Kronologisk 2 ar I mappen G: under

(skyddsrond) respektive enhet.

Arbetsplatstréffar, Dator, G Kronologisk 2 ar I mappen G: under

protokoll respektive enhet.

Bestiéllningslistor, Bemanningsassistent | Arsvis Vid inaktualitet

vikarier

Delegationer arbetsmiljo| Ansvarig chef Alfabetisk 2 ar efter

anstéllningens
slut

Ledighetsansokningar: | Ansvarig chef Kronologisk Vid inaktualitet | T.ex. tjdnstledighet,

korta Personalkontoret fordldraledighet, facklig

langa (se kommentar)

ledighet. Till personal vid
tjanstledighet mer &n 1
ménad och langre partiella
ledigheter.

10
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar

Semesteransdkningar Ansvarig chef Alfabetisk Vid inaktualitet | Semesterplanering sommar
samt semestrar langre én 1
manad till personal.

Sekretessbevis for Personalkontoret Alfabetisk Bevaras

personal

Sekretessbevis for Néamndsekreterare, Alfabetisk Bevaras

fortroendevalda parm

Spérrlistor for personal | Personalassistent, Alfabetisk Vid inaktualitet | Anmirkning/kommentar:
VoO Huvudregeln ér att

sparrlistor inte far anvéndas.
Undantag frdn denna regel
ar nar sparrlista ar
nddvéndig for att arbete av
allmént intresse ska kunna
utforas och dér
ateranstdllning skulle
medfora allvarliga
sakerhetsrisker.

11
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anméirkningar

3.1 IFO och VoO, allmant
Inkomna rapporter och
anméilningar som inte
tillhér drende och inte
ger upphov till drende,
inklusive register, for:

1. Ej till aktpdrm BoU- | 1. Nérarkiv 1, parm 1.2 ar
sektionen, IFO
2. Ej till aktpdrm Vuxen-| 2. Nérarkiv 1, pdrm 2.24r
sektionen, IFO
3. Ej till aktpdirm VoO | 3. Nérarkiv 2, pdrm 3.2ar
4. Handlingar av ringa | 4. Handldggare 4.Vid 4. Efter beddmning av chef.
betydelse inaktualitet
5. Aktualiseringar i 5. Dator, Combine 5.Vid 5. Senast 3 ménader efter
verksamhetssystem inaktualitet beslut att ej inleda

utredning.

Uppdragstagarakter Naérarkiv, vagn Som personakt | Anstéillningsuppgifter
Kontaktfamilj/-person
Familjehem/jourfamiljeh,
em
Forteckningar dver Dator, register i Ortsvis Vid inaktualitet | Inaktualitet dr vid
boende i de sérskilda Excel avflyttning eller dodsfall.
boendeformerna Kontinuerlig uppdatering.
Hyreskontrakt, Naérarkiv 1, akt Stiftelsen/kommunen, | 2 ar efter det att | Under forutséttning att
besiktningsprotokoll, personnummerordning | kontraktet hyresskuld inte kvarstar.
etc. for bostidder som upphort att gélla | Sparas till slutbetalning
tillhandahalls av social- eller avskrivning.
tjénsten
Hyreskontrakt och avtal | Nararkiv 1, pdrm Namn 2 ar efter
(sociala kon- trakt), avtalstidens
kopior utgang
Verksamhetssystem Dator, Combine Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

IFO: En xml-fil tas ut och
bevaras.

3.2 Personakter socialtjanstlagen — alilmant

Anmilningar som tillhor
drenden eller ger upphov
till drende

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

12
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

Ansokningar fran Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

ensk'ild om bisténd eller Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.

service med eventuella

bilagor.

Avtal med Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

kontaktpersoner, egen akt anteckningen.

kontaktfamil;, Nirarkiv 2 (VoO)

familjehem

Avtal eller Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

ansvarsforbindelser for anteckningen.

kostnader 1 samband

med behandlingshem

Anteckningar, utkast, Handliaggare Rensas Ska rensas ur akten innan

meddelanden av endast den placeras i Nararkivet.

tillfallig betydelse och

liknande arbetspapper,

vilkas betydelse upphort

i och med att slutlig

skrivelse, promemoria,

utredning eller liknande

fardigstallts

Avskrifter, kopior och | Handldggare Rensas Ska rensas ur akten innan

dupletter som inte den placeras i Néararkivet.

behovs for att man rétt

ska kunna forsta akten

eller som finns i flera

exemplar.

Beslut i enskilt &rende | Nérarkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.

Beslut och domar i Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

f(:)rvaltn.ingsdf)mstol/ Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.

forvaltningsratt

Domar i personakter Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | Vid inaktualitet | Brottsmal etc.

som ska gallras/ Ej Nirarkiv 2 (VoO)

beslutsdomar

Friskintyg Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

Fullmakter (6verforingar| Nararkiv 1 (IFO) Namn 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

se nedan) Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.

Forundersoknings- Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

protokoll

Journalanteckningar i Combine (IFO), Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

enskilt drende Nararkiv 2 (VoO) anteckningen. IFO: 1 dessa drenden skrivs
journalanteckningar ut efter
avslutat drende.
VoO: Journalanteckningar
skrivs ut kontinuerligt.

Kallelser (till rattegang, | Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | Vid inaktualitet

mdte med social-
sekreterare mm)

Nararkiv 2 (VoO)

13
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar
Rékningar. Var kopia Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Rékningar for
undersokningar utforda pa
uppdrag av social- tjénsten;
t.ex. fran ldkare,
laboratorier, institutioner.
Original hos den enskilde.
Korrespondens av Naérarkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
betydelse i drendet Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.
Korrespondens av Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | Vid inaktualitet
tillfallig betydelse Nirarkiv 2 (VoO)
och/eller rutinméssig
karaktér
Meddelanden om Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
forundersokning
Meddelanden om Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning | Vid inaktualitet | Efter notering i akt.
utskrivning fran vard- s
Nararkiv 2 (VoO
hem eller liknande drarkiv 2 (VoO)
Meddelanden om att atal| Nararkiv 1 Personnummerordning| Vid inaktualitet
ska vickas
Planer: Arbetsplaner, Naérarkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
handlingsplaner, Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.
serviceplaner,
genomforandeplaner och
vardplaner i enskilt
drende
Polisrapporter om brott | Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Rapporter som dr underlag
eller misstanke om brott for beslut gallras efter 5 éar,
eller bevaras for fodda 5,
15, 25
Registerkontroller Nérarkiv 1 (IFO) Personnummerordning | Vid inaktualitet
(infotorg, RFV-bild, Nirarkiv 2 (VoO
slaktutredning, KIR) drarkiv 2 (VoO)
Remisser (till t.ex. Naérarkiv 1 Personnummerordning| Vid inaktualitet
arbetsformedling, bo-
stadsformedling, ldkare)
cksaker som inte haft| Handldggare ensas a rensas ur akten innan
Trycksak inte haft Handligg R Sk kten i
nagon betydelse for den placeras i Néararkivet.
drendet
Underréttelser frén Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet
kronofogdemyndighet
om avhysning
Utredningar i enskilt Nérarkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
drende Nirarkiv 2 (VoO) anteckningen.
Underlag/ utkast som Nararkiv 1 (IFO) Personnummerordning| Vid inaktualitet
anvan't's. till utroedmng Nirarkiv 2 (VoO)
eller tjénsteutlatande
Overenskommelser med | Nirarkiv 1 (IFO) Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

andra myndigheter

Nérarkiv 2 (VoO)

anteckningen.
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KOMMUN
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Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmiérkningar

Overklaganden inklusive
bilagor

Nararkiv 1 (IFO)
Nararkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

3.2.1 Personakter — handlingar sarskilt for ekonomiskt bistand

Avtal om éterbetalning | Nérarkiv 1 Namn 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

av bistand anteckningen.

Berdkningar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

Fullmakter, Nararkiv 1 (IFO) Namn 5 &r efter sista Original hos banken. Fodda

overforingar. Var kopia. anteckningen. 5, 15, 25 bevaras.

Hyreskontrakt, Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Original hos den enskilde.

besiktningsprotokoll etc.

for ekonomiskt bisténd.

Var kopia.

Jobbsokarlistor Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

Uppgifter om bilaga Naérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Bevaras i de fall

samt summa som personakten tillhor

noterats 1 personakten gallringsundantag enligt
socialtjanstlag kap. 12 2§
samt socialtjénstforordning
7 kap. 28§.

Bilagor till enskilds Naérarkiv 1 Personnummerordning | 2 ar Kan gallras under

ansdkan om bistand forutsattning att notering i
personakten skett av
uppgifter om bilagan (typ av
bilaga samt summa).

Uppgifter om bilaga Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar Kan gallras under

samt summa som forutsattning att personakten

noterats i personakten inte tillhor
gallringsundantag enligt
socialtjanstlag kap. 12 2§
samt socialtjénstforordning
7 kap. 2§.

Meddelanden fran Nararkiv 1 Personnummerordning| Vid inaktualitet

hyresvard (hyresskulder,

uppsdgningar etc.)

Nérvarorapporter Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Nérvarorapport for aktivitet

som varit krav for
ekonomiskt bistand.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

Formedling av enskilda | Nararkiv 1 Personnummerordning

medel

1. Avtal 1. 5 ar efter sista | 1. Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen

2. Rikenskaper 2.Vid
inaktualitet

Sjukskrivningar Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Sparas i drenden dér det ar

av sarskilt vikt.
Underlag till ansdkan Naérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Original hos den enskilde.

om forsorjningsstod
(kopior av kvitton,
kostnadsforslag for
tandvard, glasgon mm,
kopior av hyresavier,
avbetalningskontrakt
etc.)

3.2.2 Personakter — handlingar sarskilt for missbruk, LVM, LVU

Ansdkningar om vérd Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

enligt LVM, med anteckningen.

bilagor

Ansdkningar om vérd pa| Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

institutioner anteckningen.

Begiran om Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

handréckning anteckningen.

Efterlysningar Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Egenavgiftsbeslut Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet | Aktuellt beslut och ndrmast
foregaende sparas i akt och
ovriga kan gallras.

Handlingar som skickats| Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

till forvaltnings- ritten anteckningen.

(LVM eller LVU)

Lakarintyg/provsvar Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

som begérts for att gora anteckningen.

LVU- eller LVM-

beddmning

Yttranden, t.ex. korkort, | Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

aklagare, domstol anteckningen.

Ansokningar om vard Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

enligt LVM, med
bilagor

anteckningen.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

3.2.3 Personakter for personer under 21 ar som placerats i HVB, familjehem, etc.

Anmilningar frén polis, | Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras Om de lett till placering.
skola, etc.

Anmilningar om behov | Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

av vard (till

institutioner)

Ansokningar om vard Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

(till forvaltnings- rtt)
med bilagor

Avtal med foréldrar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Avtal/ Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Ansvarsforbindelser

Behandlingsplaner, Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

arbetsplaner

Beslut och Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

beslutsunderlag

Domar Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Eftergift av avgift for Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

vard i familjehem

Handlingar i Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

namnérenden

Handlingar rérande Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

understéllning till

forvaltningsrétt

Korrespondens av Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

betydelse i drendet

Utredningar Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Journalanteckningar Combine och efter | Personnummerordning| Bevaras Skrivs ut efter att drendet
utskrift Nérarkiv 1 avslutats.

Vardplaner Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Yttrande till dklagare, Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

tingsrétt, mm

3.3 LSS

Verksamhetssystem Dator Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.
Egenproducerat Dator, Ines Namn Vid inaktualitet

informationsmaterial om
funktionshinder och

stodformer

Ansokningar om insatser| Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

samt eventuella bilagor anteckningen.

Beslut Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Bestéllning/beslutsunder| Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

lag anteckningen.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

Domar Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Fullmakter Naérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Forhandsbesked Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Handlingar angéende Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

overklagande anteckningen.

Handlingar angéende Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

forordnande av god anteckningen.

man, forvaltare eller

formyndare

Individuella planer Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Korrespondens av Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

betydelse anteckningen.

Korrespondens av Handlaggare eller Personnummerordning | Vid inaktualitet

tillfallig betydelse Nararkiv 2

och/eller rutinméssig

karaktér

Utlatanden Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Utredningar och Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

journalanteckningar anteckningen.

Arendeblad/Journalblad | Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

3.4 Familjeratt
3.4.1 Adoptioner

Ansdkningar om Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

medgivande, med

bilagor

Beslut Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

Handlingar i Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

overklagningsidrenden

Handlingar rérande Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

barnets ursprung

Korrespondens av Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

betydelse i drendet

Referenser Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

Samtycken med bilagor | Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

Uppfoljningsrapporter | Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

(anteckningar frén
hembesok etc.)
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar
Utredningar/ Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
journalanteckningar i
enskilt drende
Yttranden fran ndmnden | Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning| Bevaras
for internationella
adoptioner (NIA)
Yttranden frén Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
socialndmnd
Arendeblad, journalblad | Nirarkiv 1, egen akt | Personnummerordning| Bevaras
3.4.2 Foraldraskapsarenden
Anmilningar om Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
faderskap
Domar Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Faderskapsbekriftelser | Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Handlingar i Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
rittsgenetiska och
rittskemiska
undersokningar
Handlingar rérande Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning| Bevaras
nedldggning av
faderskapsutredning
Intyg Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
(ultraljudsundersdkning,
forlossning, utveckling
etc.)
Korrespondens av Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
betydelse i drendet
Protokoll Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras S-protokoll, MF-protokoll,
A- protokoll, FOR-protokoll
och EN-protokoll.
Underréttelser fran Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
lokala
skatteforvaltningen om
nyfott barn till ogift mor
Underréttelse om Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
vérdnaden om barn
Utredning/ Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
journalanteckningar
Anmélan om gemensam | Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
véardnad
3.4.3 Familjeratt ovrigt
Handlingar i Naérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
namnédrenden anteckningen.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar

Avtal om umginge, Nararkiv 1, akt Arsvis Naér barnet fyllt | Fodda 5, 15, 25 bevaras.

boende och vardnad 18 ar

Domar och Nararkiv 1, akt Arsvis 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

underréttelser i anteckningen.

vardnads- boende- och

umgéngesdrenden

Vérdnads- boende- och | Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

umgéngesutredningar anteckningen.

Begiran om Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

umgéngesstod fran anteckningen.

Tingsrétten

Snabbupplysningar Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Upplysningar I form av | Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

socialregisterutdrag anteckningen.

Sérskild forordnad Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

vardnadshavare: anteckningen.

Vérdnadsover- Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

flyttningar anteckningen.

Varaktigt forhindrande | Nararkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Avliden vardnadshavare | Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Utredning vid oldmplig | Nérarkiv 1, akt Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

sarskild forordnad anteckningen.

vardnadshavare

Samarbetssamtal med Handlaggaren 5 ar efter sista Efter rapport till
begéran fran Tingsritten anteckningen. socialstyrelsen.
Underréttelse fran Nararkiv 1, pairm Vid inaktualitet

tingsritten om att
foralder begart
skilsméssa

3.5 Barn och ungdomar (IFO)

Meddelanden om
placering inom
kommunen av barn fran
annan kommun.

Nararkiv 1, pdrm

Kronologisk ordning

Nar placeringen
upphort

Om socialtjénsten ej far
kénnedom om nér en
placering upphor kan
meddelandena gallras 5 ar
efter sista notering.

Asylsokande barn pa
institution eller
familjehemsplacerade

Nararkiv 1, pdrm

2 ar efter det att
placering upphort
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Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmiérkningar

Forteckning 6ver barn
under 18 ar som vistas i
familjehem eller annat
enskilt hem:

1. Forteckning

2. Arssammanstillning
som skickas till
socialstyrelsen, var
kopia

1. Dator, Combine

2. Nérarkiv 1, pdrm

1. Vid
inaktualitet

2.2ar

Kontaktfamiljs-
redovisning

Personalkontoret

Kontaktfamilj/-person
Intresseanmélningar

Nararkiv 1, parm

Omrédesvis, alfabetisk

2 ar

Beslut att ej ldmna
medgivande

Nérarkiv 1, pdrm

Omradesvis, alfabetisk

2 ar

Underrittelse till
socialndmnd om inflyttat
barn

Nararkiv 1, parm

Kronologisk

Vid inaktualitet

Nir vardanden éar faststalld/

drendet avslutat.

3.6 Budget- och skuldradgivning samt skuldsanering

Koélistor Nararkiv 1 eller Kronologisk ordning | Vid inaktualitet

hand- ldggaren
Kélistor, datorregister | Dator Vid inaktualitet
Register till 4renden Dator, BOSS Arendenummerordning 5 ar Gallras samtidigt som
rorande budget- och akten..
skuldradgivning.
Datorregister.
HEP =
Hushéllsekonomiskt
program.
Statistikunderlag/ Nararkiv 1 (med Arsvis Vid inaktualitet | Sedan sammanstéllning/
statistik for budget- och | statistik) eller redovisning skett till
skuldradgivning handldggaren Konsumentverket.
Arenden rorande Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar T.ex. drendeblad,

budgetradgivning

minnesanteckningar,
skulddversikter och
kalkyler, forslag till
hushallsbudget,
korrespondens, fullmakt,
verifikat t.ex. 16nebesked,
beslut bo- stadsbidrag,
hyreskontrakt, 16pande
utgifter och inkomster.
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Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmérkningar
Arenden rorande Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter att T.ex. drendeblad,
skuldradgivning, ej betalningstiden | minnesanteckningar,
provade enligt 16pt ut skuldoversikter och kal-
skuldsaneringslagen kyler, underlag fran
langivare, kopior av
korrespondens och frivilliga
overenskommelser med
fordringsdgare, fullmakt.
Arenden rorande Nirarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter att T.ex. drendeblad,
skuldsanering provade betalningstiden | minnesanteckningar,
enligt 16pt ut skulddversikter och
skuldsaneringslagen. kalkyler, underlag frén
langivare, kopior av
korrespondens och
overenskommelser med
fordringsdgare, kopior av
ansokan till och beslut fran
kronofogde- myndighet
samt forekommande
tingsrattsbeslut fullmakt for
informationsinhdmtning.
3.7 Dodsboanmalningar
Ansodkan Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
drendet avslutats
Ekonomiska Nérarkiv 1, pdrm Kronologisk 5 &r efter det att
redovisningar drendet avslutats
Fullmakter Nérarkiv 1, parm Kronologisk 5 &r efter det att
drendet avslutats
Journalanteckningar Nérarkiv 1, pdrm Kronologisk 5 &r efter det att
drendet avslutats
Kopior pé fakturor Nararkiv 1, pairm Kronologisk 5 &r efter det att
drendet avslutats
Korrespondens Nararkiv 1, pairm Kronologisk 5 &r efter det att
drendet avslutats
Mottagnings- Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
/utlimningskvitton pa arendet avslutats
eventuellt
omhéndertagna
kontanter, bankmedel
och vérdesaker
Protokoll dver Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
hembesok arendet avslutats
Slaktutredningar Nérarkiv 1, pdrm Kronologisk 5 &r efter det att

drendet avslutats
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Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmiérkningar

3.8 Fonder

Ansokningar fran
personer som ¢j har rétt
att soka (ej bosatta inom
kommunen, inkl.
register)

Nararkiv 1, pairm

Kronologisk

3 manader

Ansdkningar, med
bilagor, om utdelning ur
fonder

Nararkiv 1, pairm

Kronologisk

5ar

Sammanstillning 6ver
ansokningar om
utdelning, med beslut

Se anmarkning

Bevaras

Anmals till nimnden och
bevaras tillsammans med
protokollen.

Urkunder rérande
donationsfonder, kopior

Ekonomikontoret

3.9 Fardtjanst och riksfardtjanst

Ansdkan med bilagor
samt beslut om
fardtjanst och
riksfardtjénst

Nararkiv 2

Personnummerordning

5 ar

Gallras 5 ar efter
inaktualitet.

Register over
fardtjanstberattigade

Dator, Combine

5ar

Aterkallelse av tillstand

Naérarkiv 2

Personnummerordning

5 ar

Akter for personer med
fodelsedag 5, 15 och 25

Naérarkiv 2

Personnummerordning

Bevaras

Bevaras i forskningssyfte.
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KOMMUN
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Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmirkningar

4.1 Radgivningsverksamhet (IFO)

Minnesanteckningar Dokumentskép Vid inaktualitet
kring klienter
Statistik ver aret Diariefors Tillsammans med aktuellt

nadmndsprotokoll

4.2 Verkstallighet SoL och LSS (VoO) inklusive boendestod (IFO)

Arbetsanteckningar, Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet | Nar dokumentation
rapportblad sammanfattats i personakt.
Avtal —utfora personlig | Enhetschef Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt LSS/SoL.
assistans anteckning i Original skickas till
akten bistands- handldggare vid
avslut.
Kopia till den enskilde.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Faktablad Grupprum, pirm Namn Vid inaktualitet
Genomforandeplan Grupprum, pirm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt LSS/SoL.
anteckning i Original skickas till
akten bistandshandldggare vid
avslut.
Kopia till den enskilde.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Inventarieforteckning Enhetschef Vid inaktualitet
Kvittenser nycklar Enhetschef Vid inaktualitet | Nér nyckeln aterldmnats.
Levnadsberittelse Grupprum, pirm Namn 5 &r efter sista Tillhor personakt LSS/SoL.
anteckning i Original skickas till
akten bistandshandldggare vid
avslut.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Medarbetarsamtal, Enhetschef Vid inaktualitet | Rdknas som arbetsmaterial.
anteckningar
Riskbedomning Grupprum, pirm Namn Vid inaktualitet
Signaturfortydligande Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Signumlistor (signatur | Enhetschef 5 ér Exempelvis stidlistor och
och namn) disklistor.
Social journal Combine 5 ar efter sista an-| Tillhor personakt SoL.

teckning i akten

Original skickas till VoO
bistandshandldggare vid
avslut. Fédda 5, 15, 25
bevaras.
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Utdrag ur Personakt Namn Vid inakutalitet | Lagkrav for verksamhet
belastningsregistret infor som jobbar med
anstéllning myndighetsutvoning och
verkstéllighet gentemot barn
och unga.
4.21 Larm
Larmavvikelser Avvikelser se T.ex. larm som ej fungerar
avvikelsehantering vid stromavbrott.
s.6
Larmrapporter Larmansvarig, dator | Datum 2 ar
Register 6ver innehavare| Dator Namn Vid inaktualitet | Nér innehavet har upphort.
av trygghetslarm Pa G:\VoOute\.
4.3 HSL
Patientjournaler inom Dator, Combine Personnummerordning| 10 ar efter avslut | Gallras av systemfGrvaltare
hélso- och sjukvérd, i samrad med IT-enheten.
digital journal
Patientjournaler inom Sjukskdoterska Personnummerordning| 10 ar efter avslut | De journalhandlingar som
hélso- och sjukvérd, Arbetsterapeut inte kan skannas ex
pappers journal Sjukgymnast handlingar tom ar 2012 eller
journal p& de med skyddad
identitet skickas till MAS
for arkivering. MAS gallrar
i samrad med ansvarig vid
socialforvaltningen.
Dokument som ingéri | Dator, Combine Personnummerordning| 10 ar efter avslut | Skannas in i journalen enligt
den digitala faststilld rutin. Inskannade
patientjournalen pappersdokument gallras
vid inaktualitet. Om de
sparas en tid efter
inskanning ska de s snart
de &r inskannade strykas
over med ett streck
diagonalt 6ver dokumentet
av den som skannat.
Arbetsmaterial gallras da
det blir aktuellt eller da
journal avslutas.
Bedomningsinstrument | Arbetsterapeut Personnummerordning | Ingér i Dokumenteras i journal
Sjukgymnast patientjournal eller bedomningsmodul.
Sjukskdoterska Pappret blir ett
arbetsmaterial och gallras
dé det blir inaktuellt.
Delegering medicinska | Arbetsterapeut Ort, datum, person 3ar Kopia hos MAS.
arbetsuppgifter Sjukgymnast
Sjukskoterska
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Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmirkningar
Epikriser fran andra Sjukskoterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.
véardgivare arbetsterapeut patientjournal
sjukgymnast
Journalkopior fran andra| Sjukskoterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.
véardgivare arbetsterapeut patientjournal
sjukgymnast
Journalhandlingar enligt | Prator Personnummerordning| 10 ar Dras ut fran Prator och
1 kap. 3 § sparas i pappersjournal.
Patientdatalagen och Vardinsats och medicinsk
ovrig data skrivs ut och
rutinkorrespondens dokumenteras i
journalsystem. Lagras tills
gallringsfristen gétt ut.
Forskrivning av tekniska| Arbetsterapeut Personnummerordning| Vid inaktualitet | Nér hjdlpmedlet
hjalpmedel/ hyra av sjukgymnast avregistrerats och under
tekniska hjélpmedel forutsattning att notering
om tillhandahallet
hjalpmedel gjorts i
patientjournalen.
Handlingar om Arbetsterapeut Personnummerordning| Vid inaktualitet
bostadsanpassning
Intyg for bedomning och| Arbetsterapeut Personnummerordning| Ingér i Skannas till patientjournal.
sakkunnighetsutldtanden| Sjukgymnast patientjournal
Sjukskoterska
Ordinationsunderlag for | Sjukskoterska Arsvis, Efternamn Ingar i Senaste arkiveras.
lakemedel patientjournal.
Signeringslistor Sjukskoterska Arsvis, Efternamn Ingér i Skannas till patientjournal.
patientjournal.
Remisser och remissvar | Sjukskoterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.
arbetsterapeut patientjournal
sjukgymnast
Signeringslistor dver Sjukskoterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.
utforda, ordinerade arbetsterapeut patientjournal.
behandlingar sjukgymnast
4.4 Genomforande — boende egen regi
Journalanteckningar Combine, Nararkiv 1| Personnummerordning| Bevaras Skrivs ut efter att drendet
avslutats pa boendet.
Lémnas till socialtjansten.
Genomforandeplaner Nararkiv 1 Personnummerordning| Bevaras Underskrivna lammnas till
original socialtjansten.
Boendekontrakt Elevparm Personnummerordning| Vid inaktualitet
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5. Versionshistorik

Versionsnr.| Beslutsdatum | Tidigare lydelse (relevant del) Ny lydelse (relevant del/férindring)

2 2014-03-19 Fanns ¢j. Egenkontrollprogram
Folkol/Tobak/Receptfria likemedel gallras
vid inaktualitet.

2 2014-03-19 Synpunkter och klagomal gallras vid Synpunkter och klagomal gallras efter 2 ar.
inaktualitet.
3 Restaurangrapporter samt Nytt forvaringsstille: Ekonomiassistent, pairm

Anmélan om forséljning av tobak enligt
tobakslagen samt forsdljning/servering av
folkdl enligt alkohollagen forvaringsstille:
alkoholhandliaggare, pdrm

4 Privata medel, Privata medel,
avtal, kassabocker etc. Var kopia. Avtal/Gverenskommelse
Vi har en kopia som kan bevaras 10 ar. Kassablad etc.

Original finns hos brukaren eller god man. Kopia finns hos enskild eller foretrddare.

4 2014-08-27 Fanns ej. Handlingstyp: Sparrlistor for personal
Gallringsfrist: Gallras vid inaktualitet
Forvaringsstélle:

Anmairkning/kommentar: Huvudregeln ér att
sparrlistor inte far anvdndas. Undantag fran
denna regel ar nér spérrlista dr nodvandig for
att arbete av allmént intresse ska kunna
utforas och dar ateranstillning skulle medfora
allvarliga sdkerhetsrisker, saisom inom
sjukvérd. For mer information se PUL och
datainspektionen.

4 2014-08-27 Fanns ¢j. Handlingstyp: Riskbedémning infor dndringar
1 verk- samheten.

Gallringsfrist: Bevaras Forvaringsstélle:
Diariefors

4 2014-08-27 Fanns ¢;j. Handlingstyp: Listor 6ver delegationsbeslut
Gallringsfrist: Bevaras

Forvaringsstélle: Diariefors
Anmairkning/kommentar: Anmals till

socialndmnden
4 2014-08-27 Handlingstyp: Lex Maria-drenden Handlingstyp: Lex Maria-drenden
Gallringsfrist: 10 &r Gallringsfrist: Bevaras
4 2014-08-27 Handlingstyp: Lex Sarah-drenden Handlingstyp: Lex Sarah-drenden
Gallringsfrist: 5 ar Gallringsfrist: Bevaras
5 2015-09-23 Fanns ¢j. Handlingstyp: atgardsrapporter for

synpunkter samt brev som skickats ut i
samband med atgard.

Gallringsfrist: 2 &r.

5 2015-09-23 Handlingstyp: handlingar i Andrat utifrdn nya centrala rutiner for
upphandlingsérenden och diarieforing vid upphandling. Flertalet
direktupphandlingsirenden. handlingar bevaras.

Gallringsfrist: 2 ér eller bevaras.

6 2019-05-06 Se utredning och forslag till reviderad
dokumenthanteringsplan SN-2019-61.
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Socialférvaltningens ledningssystem

Dokumenthanteringsplan

Granskad av: Faststalld av:
Ledningsgruppen IFO och VoO
Namndsekreterare Ingegerd Léfberg

Kommunarkivarie Robert Carlsson

Socialnamnden

Faststalld datum: Reviderad datum:

2013-11-01 2015-09-23

Dokumenthanteringsplanen dar en sammanstallning éver de handlingar
som forekommer inom Socialnamndens verksamheter. Har framgar var
en handling finns, hur den forvaras samt om den kan gallras efter en
viss tid eller om den maste bevaras. Denna dokumenthanteringsplan
ersatter tidigare plan.

Handlingar som ska bevaras ska sa smaningom lamnas 6ver till kom-
munens centralarkiv for arkivering. Att en handling bevaras innebdr att
den sparas for all framtid. For sadana handlingar ska arkivbestandigt
skrivmaterial anvandas. Med skrivmaterial menas hér skrivunderlag
(papper, mikrofilm, etc.) och skrivverktyg (pennor, skrivare, kopiato-
rer, etc.).

Till protokoll m.m. anvénds Svenskt arkiv som &r ett arkivbestandigt
och slitstarkt papper. Till vriga handlingar kan ett aldringsbestandigt
papper anvandas. Det kopieringspapper som upphandlas centralt i
kommunen ar aldringsbestandigt.

Gallring av en allmén handling innebdr att den forstors. Radering av
digital handling i datorn, t.ex. e-post, ar ocksa en gallring.

Gallring kraver ett beslut av ndmnden vilket sker genom att de fore-
slagna gallringsfristerna i dokumenthanteringsplanen antas av ndmn-

den. Gallringsfrist ar den tid for gallring som anges i planen och réknas
fran utgangen av det ar handlingen kommit till.

Gallring vid inaktualitet innebér att man gallrar handlingen nar den inte
langre behdvs for verksamheten.

”Fodda 5, 15, 25 bevaras” innebér att handlingar i &renden om perso-
ner fodda 5, 15 eller 25 varje manad ska bevaras. Lamnas till kom-
munarkivet ndr 6vriga akter gallras.

Rensning sker av handlingar som inte &r allménna handlingar. De be-
hover darfor inget gallringsbeslut. Rensning ska utforas av den som ar
insatt i arendet.

Nararkiv 1 ar arkivet en trappa upp pa kyrkogatan 14.
Nararkiv 2 ar arkivet pa bottenplan pa kyrkogatan 14.

Om nagot behdver andras i dokumenthanteringsplanen ska namndsek-
reteraren meddelas. Namndsekreteraren ansvarar for att &ndringen in-
fors korrekt och dokumenteras i versionshistoriken langst bak. Gall-
ringsfrister beslutas av socialndmnden.
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Administration

Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Allman administration

Avtal och kontrakt, ej individ Diariefors Bevaras Giltiga avtal finns &ven i avtals-

databasen.

Diariefoérda handlingar Néamndsekreterare Diarieplan Bevaras om inte Flyttas till centrala arkivet efter
annat anges for paféljande mandatperiod.
handlingen i denna
plan.

Diarium EDP Dator Diarieplan Bevaras

e-post Alla, dator Vid inaktualitet e-post som &r allméan handling

far inte raderas innan de skrivits
ut pa papper eller vidarebeford-
rats till registrator.

e-post som inte ar allméan hand-
ling far raderas utan att de skrivs
ut pd papper. Samma sak galler
for allmanna handlingar av ringa
eller tillfallig betydelse.

Handlingar av ringa eller tillfallig bety- Alla Vid inaktualitet

delse

Kallelser, foredragningslista och kopior Nérarkiv 1 Vid inaktualitet

pa bilagor till socialnamndens och arbets-
utskottets sammantraden




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Kopior Alla Vid inaktualitet Hér avses kopior dar originalet
finns tillgangligt inom kommu-
nens verksamhet.

Korrespondens av betydelse Bevaras Forvaringsstallet varierar. Kan
vara exempelvis att det diarie-
fors eller personakt.

Se dven e-post.

Korrespondens av tillfallig betydelse Alla Vid inaktualitet Se dven e-post.

och/eller rutinmassig karaktéar

Listor 6ver delegationsbeslut Diariefors Diarieplan Bevaras

Minnesanteckningar, syn och horsel Syn- och hdrselin- Ortsvis Vid inaktualitet Nar hjalpmedel aterlamnats

struktor

Motesanteckningar, dialogmoten, brukar- | Dator, kvalitetshand- | Kronologisk 2ar Dialogmoten sker ortsvis mellan

rad, anhorigrad boken ortens sérskilda boende, chefer
och foreningar (ex. pensionars-
forening).

Protokoll, arbetsutskottet Nérarkiv 1, parm Arsvis Bevaras

Protokoll, arbetsutskottet, fil Dator Arsvis Vid inaktualitet G:\Stab\Arbetsutskottet

Protokoll, dialogmote Diariefors Kronologisk Bevaras Samtal med socialndmnden

Protokoll, samverkansgrupp Nérarkiv 1, parm Kronologisk Bevaras

Protokoll, socialndmnden Nérarkiv 1, pArm Arsvis Bevaras

Protokoll, socialndmnden, fil Dator Arsvis Vid inaktualitet G:\Stab\Socialndmnden




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Riktlinjer, beslutade av socialndmnden Diariefors Diarieplan Bevaras Med protokoll till beslutande
namndsammantrade

Riktlinjer, beslutade av chef Kvalitetshandboken Vid inaktualitet Nér riktlinjen ej géller eller har
ersatts.

Rutiner Kvalitetshandboken Vid inaktualitet Nar rutinen ej galler eller har
ersatts.

Riskbeddémning infor &ndringar i verk- Diariefors Diarieplan Bevaras

samheten

Socialjouren. Avtal, fakturor och un- Diariefors Diarieplan 10 ar

derlag

Statistikuppgifter Dator, procapita Arsvis 2ar Till SCB och Socialstyrelsen.

Kopia av ivégskickat svar Kopia: Nararkiv 1, Arsvis 2ar

parm

Avvikelsehantering och synpunkter

Avvikelserapporter inklusive utred- Nérarkiv 1 Datum 10 ar Skickas till MAS for arkivering

ning/riskanalys nar avvikelsen/hdandelsen hante-
rats klart enligt rutin. Kan
komma att skannas i framtiden
och blir da gallrat av MAS efter
analys.

Lex Maria-arenden Diariefors Diarieplan Bevaras

Lex Sarah-drenden Diariefors Diarieplan Bevaras

Synpunkter och klagomal Diariefors Diarieplan 2ar




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Atgardsrapport for synpunkter och kla- Chef med ansvar for | Diarienummer 2ar Kommentar: Sammanstélining

gomal synpunkten. av analyser sker i verksamhets-
beréttelse.

Brev som skickas som svar/bemotande pa | Chef med ansvar for | Diarienummer 2ar Kommentar: Ska forvaras i di-

synpunkt. synpunkten. rekt anslutning till atgardsrap-
porten.

Arssammanstillning av synpunkter och Diariefors Diarieplan Bevaras

klagomal

Projekthandlingar

Minnesanteckningar fran méten Projektpersonal Vid inaktualitet Nér relevant information forts
over till slutrapport el.dyl.

Projektplan inklusive organisation, tids- Diariefors Diarieplan Bevaras

plan och projektbudget

Protokoll fran méten Diariefors Diarieplan Bevaras

Slutrapport eller slutprodukt Diariefors Diarieplan Bevaras Notera att detta géller oavsett

om projektet utfors av egen per-
sonal eller konsulter.
Slutprodukt ar t.ex. riktlinje i ett
projekt som gar ut pa att skapa
en riktlinje.




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Uppdragshandlingar, projekt som genom- | Diariefors Diarieplan Bevaras For projekt som far nagon form

fors helt eller delvis med externa resurser av externt bidrag (t.ex. pengar
eller personal): kontrollera om
samarbetsparten staller nagra
krav pa vilka handlingar som ska
bevaras.

Uppdragshandlingar, projekt som genom- Uppdragsbeskrivningen for

fors helt med interna resurser dessa projekt ska inga i projekt-
planen.

Utvérdering Diariefors Diarieplan Bevaras Om utvérdering genomfors.

Ekonomi och avgifter

Analyslista/l6nelista Personalkontoret

Ansokan enligt 17-19 8 Migrationsverket. | Ekonomiassistent Arsvis 10 ar Statsbidrag, ansdkan skickas till

Aldre-sjuka med funktionshinder.
Var kopia.

Migrationsverket.
Efter ca 2 ar flyttas kopian till
nararkiv 1.

Attest- och utanordningsbevis

Ekonomikontoret

Avgiftsbeslut

Avgiftshandlaggare,
Procapita

Personnummerordning

5 &r efter sista an-
teckningen

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Avtal om aterbetalning av bistand

Se under personakt SoL

Budgetunderlag

Ekonom, dator

Vid inaktualitet

Dagjournaler

Avgiftshandlaggare,
parm

Manadsvis

2 ar




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Debiteringslistor Ekonomiassistent Manadsvis, kronologisk | 10 ar Flyttas till nérarkiv 1 efter ca 2
Avgiftshandlaggare ar.
Debiteringsunderlag Ekonomiassistent Namn 10 ar Flyttas till nérarkiv 1 efter ca 2
ar.
Fullmakter, dverforingar Se under personakt SoL
Foreningsbidrag, utbetalningar Ekonomiassistent Verifikationsnummer 10 ar Utbetalning vid namndbeslut

Inkomstuppgifter fran brukare

Avgiftshandlaggare

Namn/kronologisk

2 &r efter avslut

Internfakturering Ekonomiassistent Verifikationsnummer 10 ar Flyttas till nararkiv 1 efter ca 2
ar.
Jamkningsbeslut omsorgsavgifter Avgiftshandlaggare, | Namn 2ar Aktuellt ar och foregdende ar.
dator/ excel Gallras automatiskt i systemet.
Jamkningsbeslut omsorgsavgifter, utskrift | Avgiftshandlaggare, Personnummerordning | 10 ar Kopia av aktuellt beslut och

nararkiv

narmast foregaende sparas i per-
sonakten.

Kontrakt pa leasingbilar

Ekonomiassistent,
parm

2 &r efter avslut

Kravbrev omsorgsavgifter Avgiftshandlaggare, Namn Vid inaktualitet Tidigast 6 manader efter att
parm arendet avslutats

Krediteringar omsorgsavgifter Ekonomikontoret

Personlig assistans, rakenskapskopior, Ekonomiassistent Namn 2ar

utbetalnings- och avstdmningsbesked




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Personlig assistans, timredovisning Ekonomiassistent, 10 ar Original skickas till Forsék-
Var kopia dator ringskassan
Debiteringsunderlag
Personlig assistans drenden, avslutade Ekonomiassistent, Namn 2ar
parm
Personlig assistans. Ekonomiassistent, Namn 2ar
Var kopia pa beslut och avtal fran Forsék- | parm
ringskassan
Privata medel, Ekonomiassistent, Alfabetisk 1.5 ar. Bevaras for | Kopia finns hos enskild eller

1. Avtal/6verenskommelse
2. Kassablad etc.

skap

fodda 5, 15, 25.
2.104r

foretradare.

Rapporter ur redovisningssystemet, trans-
aktionsrapport mm

Administrativ chef,
dator

Ar/manadsvis

2 ar

Registreringar omsorgsinsatser Avgiftshandléggare, Namn 2 ar efter avslut.
parm

Reserékningar Personalkontoret

Resursfordelning Administrativ chef, Arsvis Vid inaktualitet
dator, excel

Schablonbidrag Migrationsverket Ekonomiassistent, Arsvis 10 ar Flyttas till nararkiv 1 efter ca 2
dokumentskap ar.

Statsbidragsanstkan/ Ludvikamoms Ekonomiassistent Manadsvis 10 ar Original till ekonomikontoret

Var kopia.

som skickar vidare.
Flyttas till nararkiv 1 efter ca 2
ar.




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Verifikationer, leverantérsfakturor, in- Ekonomiassistent, Arsvis, verifikations- 10 ar Flyttas till nérarkiv 1 efter ca 2

ternfakturor, omféringar, in- och utbetal- | dokumentskap nummer ar.

ningar

Upphandling

Anbud, antagna Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter
utskick av tilldelningsbesked
(eller att anbudsgivare underrat-
tats i direktupphandling), pga.
sekretess.

Anbud, inte antagna N&mndsekreterare, Arsvis 2ar Forvaras separat.

parm

Forfragningsunderlag/ anbudsinfodran Diariefors Diarieplan Bevaras Se rutin: det far inte framga hur
manga eller vilka underlaget
skickats till.

Direktupphandlingsblankett for direkt- Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras efter att anbudsgi-

upphandlingar 6ver 10 000 kr. vare underrattats.
En kopia av direktupphandlings-
blanketten bil&dggs fakturan.

Direktupphandling under 10 000 kr, Upphandlande Datum 2ar En kopia av dokumentationen

dokumentation handlaggare bilaggs fakturan.

Tilldelningsbesked till anbudsgivare Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter ut-
skick, pga. sekretess.

Tilldelningsbeslut (ibland tillsammans Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter ut-

med anbudsprotokoll)

skick, pga. sekretess.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Oppningsprotokoll Diariefors Diarieplan Bevaras Registreras nagon dag efter ut-
skick av tilldelningsbesked, pga.
sekretess.

Ovrig korrespondens och dokumentation Diarieférs Diarieplan Bevaras

inom upphandlingen

Personal

Anstallnings-/intervjuunderlag

Personalassistent

Omradesvis

Vid inaktualitet

Anstallningsbevis

Personalkontoret

Ansotkan om utlyst tjanst

Personalassistent,
dator

Vid inaktualitet

Arbetsmiljobesiktningar (skyddsrond) Kvalitetshandboken 2ar
Arbetsplatstraffar, protokoll Dator, G Kronologisk 2ar I mappen G: under respektive
enhet
Bestéllningslistor, vikarier Bemanningsassistent | Arsvis Vid inaktualitet
Delegationer arbetsmiljo Ansvarig chef Alfabetisk 2 ar efter anstall-
ningens slut
Ledighetsansokningar: T.ex. tjanstledighet, foréldrale-
korta Ansvarig chef Kronologisk Vid inaktualitet dighet, facklig ledighet.

langa (se kommentar)

Personalkontoret

Till personal vid tjanstledighet
mer &n 1 manad och langre par-
tiella ledigheter.

11




Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Semesteransokningar Ansvarig chef Alfabetisk Vid inaktualitet Semesterplanering sommar samt
semestrar langre an 1 manad till
personal.

Sekretessbevis for

1. personal 1. personalkontoret

2. fortroendevalda 2. Ndmndsekreterare, | Alfabetisk Bevaras

parm
Spétrrlistor for personal Personalassistent, Alfabetisk Vid inaktualitet Anmarkning/kommentar: Hu-

VoO

vudregeln &r att sparrlistor inte
far anvandas. Undantag fran
denna regel &r nar sparrlista ar
nddvéndig for att arbete av all-
mant intresse ska kunna utforas
och dar ateranstallning skulle
medfora allvarliga sakerhetsris-
ker, sasom inom sjukvard. For
mer information se PUL och
datainspektionen.
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Myndighetutbvning

Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

IFO och VoO, allmant

Inkomna rapporter och anmalningar som
inte tillhor &rende och inte ger upphov till
arende, inklusive register, for:

1. Ej till akt-parm BoU-sektionen, IFO

2. Ej till akt-parm Vuxen-sektionen, IFO
3. Ej till akt-pdrm VoO

4. Handlingar av ringa betydelse

5. Aktualiseringar i verksamhetssystem

1. Néararkiv 1, pdrm
2. Nararkiv 1, parm
3. Nararkiv 2, pdrm
4. Handlaggare

5. Dator, procaptia

2ar
2ar
2ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Qo Qo Qo

1.
2.
3.
4.
5.

4. Efter beddmning av chef
5. Senast 3 manader efter beslut
att ej inleda utredning.

Uppdragstagarakter
Kontaktfamilj/-person
Familjehem/jourfamiljehem

Nérarkiv, vagn

Som personakt

Anstéllningsuppgifter

Forteckningar 6ver boende i de sarskilda
boendeformerna

Dator, register i excel

Ortsvis

Vid inaktualitet

Inaktualitet &r vid avflyttning
eller dodsfall. Kontinuerlig upp-
datering.

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll, etc.
for bostader som tillhandahalls av social-
tjansten

Nérarkiv 1, akt

Stiftelsen/kommunen,
personnummerordning

2 ar efter det att
kontraktet upphort
att galla

Underforutsattning att hyress-
kuld inte kvarstar. Sparas till
slutbetalning eller avskrivning.

Hyreskontrakt och avtal (sociala kon-
trakt), kopior

Nérarkiv 1, parm

Namn

2 &r efter avtalsti-
dens utgang

Verksamhetssystem

Dator, Procapita

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.
IFO: En xml-fil tas ut och beva-
ras.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Personakter socialtjanstlagen — allmant

Anmalningar som tillhor arenden eller ger
upphov till &rende

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Ansokningar fran enskild om bistand
eller service med eventuella bilagor.

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Avtal med kontaktpersoner, kontaktfa-
milj, familjehem

Nérarkiv 1 (IFO)
egen akt
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Avtal eller ansvarsforbindelser for kost-
nader i samband med behandlingshem

Nararkiv 1

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Anteckningar, utkast, meddelanden av Handlaggare Rensas Ska rensas ur akten innan den
endast tillfallig betydelse och liknande placeras i nérarkivet.
arbetspapper, vilkas betydelse upphort i

och med att slutlig skrivelse, promemoria,

utredning eller liknande féardigstallts

Awvskrifter, kopior och dupletter som inte | Handl&ggare Rensas Ska rensas ur akten innan den

behdvs for att man ratt ska kunna forsta
akten eller som finns i flera exemplar.

placeras i nérarkivet.

Beslut i enskilt arende

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Beslut och domar i forvaltningsdomstol/
forvaltningsratt

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Domar i personakter som ska gallras/ Ej
beslutsdomar

Nararkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Brottsmal etc.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Friskintyg

Nararkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Fullmakter
(6verforingar se nedan)

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Namn

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Forundersokningsprotokoll

Nararkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Handlingar i namnarenden

Nararkiv 1

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Journalanteckningar i enskilt arende

Procapita (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

IFO: | dessa &renden skrivs
journalanteckningar ut efter av-
slutat arende.

VoO: Journalanteckningar skrivs
ut kontinuerligt.

Kallelser (till rattegang, mote med social-
sekreterare mm)

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Rakningar.
Var kopia

Nararkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Rakningar for undersokningar
utforda pa uppdrag av social-
tjansten; t.ex. fran lakare, labo-
ratorier, institutioner.

Original hos den enskilde.

Korrespondens av betydelse i &rendet

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinmaéssig karaktar

Nérarkiv 1 (IFO)
Nararkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Meddelanden om foérundersokning

Nararkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Meddelanden om utskrivning fran vard-
hem eller liknande

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Efter notering i akt.

Meddelanden om att atal ska vackas

Nérarkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Planer: Arbetsplaner, handlingsplaner,
serviceplaner, genomfdrandeplaner och
vardplaner i enskilt arende

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Polisrapporter om brott eller misstanke
om brott

Nararkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Rapporter som &r underlag for
beslut gallras efter 5 ar, eller
bevaras for fodda 5, 15, 25

Registerkontroller (infotorg, RFV-bild,
slaktutredning, KIR)

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Remisser (till t.ex. arbetsformedling, bo-
stadsformedling, lakare)

Nararkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte haft ndgon betydelse
for &rendet

Handlaggare

Rensas

Ska rensas ur akten innan den
placeras i nérarkivet.

Underrattelser fran kronofogdemyndighet
om avhysning

Nérarkiv 1

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Utredningar i enskilt &rende

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Underlag/ utkast som anvénts till utred-
ning eller tjansteutlatande

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Overenskommelser med andra myndig-
heter

Nararkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 ar efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Overklaganden inklusive bilagor

Nérarkiv 1 (IFO)
Nérarkiv 2 (VoO)

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Personakter — handlingar sarskilt for

ekonomiskt bistand

Avtal om aterbetalning av bistand Nararkiv 1 Namn 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.
Berakningar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

Fullmakter, dverforingar.

Nérarkiv 1 (IFO)

Namn

5 &r efter sista

Original hos banken.

Var kopia. anteckningen. Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. | Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Original hos den enskilde.
for ekonomiskt bistand.

Var kopia.

Jobbsokarlistor Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

Meddelanden fran hyresvard (hyresskul- | Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet

der, uppsagningar etc)

Né&rvarorapporter Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Nérvarorapport for aktivitet som
varit krav for ekonomiskt bi-
stand.

Formedling av enskilda medel Nérarkiv 1 Personnummerordning

1. avtal 1.5 ar efter sista 1. Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen

2. rakenskaper 2. Vid inaktualitet

Sjukskrivningar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Sparas i drenden dar det &r av

sarskilt vikt.
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Handlingstyp Forvaringsstalle Sorteringsordning Bevaras/gallras | Anmarkning/Kommentar
Underlag till ansokan om forsorjningsstod | Nararkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Original hos den enskilde.
(kopior av kvitton, kostnadsforslag for

tandvard, glasoégon mm, kopior av hy-

resavier, avbetalningskontrakt etc.)

Personakter — handlingar sarskilt fér missbruk, LVM, LVU

Ansokningar om vard enligt LVM, med Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

bilagor anteckningen.

Ansokningar om vard pa institutioner Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Begaran om handrackning Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Efterlysningar Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Egenavgiftsbeslut Nérarkiv 1 Personnummerordning | Vid inaktualitet Aktuellt beslut och ndrmast f6-
regaende sparas i akt och Gvriga
kan gallras.

Handlingar som skickats till férvaltnings- | Nararkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

ratten (LVM eller LVU) anteckningen.

Lakarintyg/provsvar som begérts for att Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

gora LVU- eller LVM-beddémning anteckningen.

Yttranden, t.ex. korkort, aklagare, dom- Nérarkiv 1 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

stol anteckningen.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Personakter for personer under

21 ar som placerats i HVB, familjehe

m, etc.

Anmalningar fran polis, skola, etc. Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras Om de lett till placering.
Anmaélningar om behov av vard (till in- Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
stitutioner)

Ansokningar om vard (till férvaltnings- Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
ratt) med bilagor

Avtal med foréldrar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Avtal/ Ansvarsforbindelser Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Behandlingsplaner, arbetsplaner Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Beslut och beslutsunderlag Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Domar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Eftergift av avgift for vard i familjehem Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Handlingar i namnérenden Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Handlingar rérande understéllning till Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
forvaltningsratt

Korrespondens av betydelse i arendet Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
Meddelanden fran institution om utskriv- | Nararkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
ning

Placeringsmeddelanden fran SIS Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Utredningar Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Journalanteckningar Procapita och efter Personnummerordning | Bevaras Skrivs ut efter att arendet avslu-
utskrift Nararkiv 1 tats.

Vardplaner Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

Yttrande till dklagare, tingsratt, mm Nérarkiv 1 Personnummerordning | Bevaras

LSS

Verksamhetssystem/Procapita

Dator, Procapita

Personnummerordning

5 &r efter sista
anteckningen.

Fodda 5, 15, 25 bevaras.

Egenproducerat informationsmaterial om
funktionshinder och stodformer

Dator, Kvalitetshand-
boken

Namn

Vid inaktualitet

Ansokningar om insatser samt eventuella | Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

bilagor anteckningen.

Beslut Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Bestallning/beslutsunderlag Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Domar Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Fullmakter Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Forhandsbesked Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Handlingar angaende 6verklagande Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Handlingar angaende forordnande av god | Nararkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

man, forvaltare eller férmyndare anteckningen.

Individuella planer Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Korrespondens av betydelse Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Korrespondens av tillfallig betydelse

Handl&aggare eller

Personnummerordning

Vid inaktualitet

och/eller rutinmassig karaktar Nérarkiv 2

Utlatanden Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Utredningar och journalanteckningar Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.
anteckningen.

Arendeblad/Journalblad Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Adoptioner

Ansokningar om medgivande, med bila- | Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
gor

Beslut Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Handlingar i 6verklagningsarenden Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Handlingar rérande barnets ursprung Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Korrespondens av betydelse i arendet Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Referenser Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Samtycken med bilagor Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Uppféljningsrapporter (anteckningar fran | Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
hembesok etc.)

Utredningar/ journalanteckningar i enskilt | Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
arende

Yttranden fran namnden for internation- | Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
ella adoptioner (NIA)

Yttranden fran socialnamnd Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Arendeblad, journalblad Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Faderskapséarenden

Anmélningar om faderskap Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Domar Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Faderskapsbekraftelser Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
Handlingar i rattsgenetiska och rattske- Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras
miska undersékningar

Handlingar rérande nedl&ggning av fader- | Nararkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

skapsutredning
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Intyg (ultraljudsundersokning, forloss- Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

ning, utveckling etc.)

Korrespondens av betydelse i arendet Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

Protokoll Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras S-protokoll, MF-protokoll, A-
protokoll.

Underrattelser fran lokala skatteforvalt- Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

ningen om nyfott barn till ogift mor

Underrattelse om vardnaden om barn Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

Utredning/ journalanteckningar Nérarkiv 1, egen akt | Personnummerordning | Bevaras

Barn och ungdomar (IFO)

Meddelanden om placering inom kom-
munen av barn fr&n annan kommun.

Nérarkiv 1, parm

Kronologisk ordning

Nar placeringen
upphort

Om socialtjansten ej far kanne-
dom om nér en placering upphor
kan meddelandena gallras 5 ar
efter sista notering.

Asylsokande barn pa institution eller fa-
miljehemsplacerade

Nérarkiv 1, pArm

2 ar efter det att
placering upphort

Forteckning dver barn under 18 ar som
vistas i familjehem eller annat enskilt
hem

1. forteckning

2. arssammanstallning som skickas till
socialstyrelsen, var kopia

1. Dator, procapita
2. Nérarkiv 1, parm

1. Vid inaktualitet
2.2 ar

Kontaktfamiljsredovisning

Personalkontoret
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Kontaktfamilj/-person
Intresseanmalningar
Beslut att ej lAmna medgivande

Nérarkiv 1, pArm

Omréadesvis, alfabetisk

2 &r

Underrattelse till socialndmnd om inflyt- | Nararkiv 1, parm Kronologisk Vid inaktualitet Nar vardanden ar faststalld/
tat barn arendet avslutat.
Familjeratt
Avtal om umgange, boende och vardnad | Nérarkiv 1, akt Arsvis Nar barnet fyllt 18 | Fodda 5, 15, 25 bevaras.

ar
Domar. Underréttelser i vardnadsarenden | Nararkiv 1, akt Arsvis 5 ar efter sista Fodda 5, 15, 25 bevaras.

anteckningen.

Samarbetssamtal, frivilliga

Handlaggaren

Vid inaktualitet

Efter rapport till socialstyrelsen

Underréattelse fran tingsratten om att for-
alder begért skilsméassa

Nérarkiv 1, parm

Vid inaktualitet

Budget- och skuldradgivning samt skuldsanering

Kolistor

Nararkiv 1 eller hand-
laggaren

Kronologisk ordning

Vid inaktualitet

Kolistor, datorregister

Dator

Vid inaktualitet

Register till &renden rorande budget- och
skuldradgivning.

Datorregister.

HEP = Hushallsekonomiskt program.

Dator, BOSS

Arendenummerordning

5 ar

Gallras samtidigt som akten.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Statistikunderlag/statistik for budget- och
skuldradgivning

Nérarkiv 1 (med sta-
tistik) eller handlag-
garen

Arsvis

Vid inaktualitet

Sedan sammanstall-
ning/redovisning skett till Kon-
sumentverket

Arenden rorande budgetradgivning

Nararkiv 1

Personnummerordning

T.ex. &rendeblad, minnesanteck-
ningar, skuldoversikter och kal-
kyler, forslag till hushallsbudget,
korrespondens, fullmakt, verifi-
kat t.ex. I6nebesked, beslut bo-
stadsbidrag, hyreskontrakt, 16-
pande utgifter och inkomster.

Arenden rorande skuldradgivning, ej pro-
vade enligt skuldsaneringslagen

Nararkiv 1

Personnummerordning

5 ar efter att
betalningstiden 16pt
ut

T.ex. drendeblad, minnesanteck-
ningar, skuldoéversikter och kal-
kyler, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och
frivilliga 6verenskommelser
med fordringsagare, fullmakt.

Arenden rorande skuldsanering prévade
enligt skuldsaneringslagen.

Nararkiv 1

Personnummerordning

5 ar efter att
betalningstiden 16pt
ut

T.ex. drendeblad, minnesanteck-
ningar, skuldoversikter och kal-
kyler, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och
dverenskommelser med ford-
ringsagare, kopior av ansfkan
till och beslut fran kronofogde-
myndighet samt forekommande
tingsrattsbeslut fullmakt for in-
formationsinhdmtning.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Dédsboanmalningar

Ansokan Nérarkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Ekonomiska redovisningar Nérarkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Fullmakter Nérarkiv 1, pArm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Journalanteckningar Nérarkiv 1, pArm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Kopior pa fakturor Nérarkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Korrespondens Nérarkiv 1, pArm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Mottagnings-/utlamningskvitton pa even- | Nararkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
tuellt omhandertagna kontanter, bankme- arendet avslutats
del och vardesaker
Protokoll 6ver hembesok Nérarkiv 1, parm Kronologisk 5 ar efter det att
arendet avslutats
Slaktutredningar Nérarkiv 1, pArm Kronologisk 5 ar efter det att

arendet avslutats
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Fonder

Ansokningar fran personer som ej har ratt | Nararkiv 1, parm Kronologisk 3 manader

att soka (ej bosatta inom kommunen, inkl.

register)

Ansokningar, med bilagor, om utdelning | Nérarkiv 1, pArm Kronologisk 5ar

ur fonder

Sammanstéllning 6ver ansékningar om Se anmarkning Bevaras Anmals till n&mnden och beva-
utdelning, med beslut ras tillsammans med protokollen
Urkunder rérande donationsfonder, Ekonomikontoret

kopior

Fardtjanst och riksfardtjanst

Ansokan med bilagor samt beslut om Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar Vid inaktualitet

fardtjanst och riksfardtjanst

Register over fardtjanstberattigade Dator, Procapita 5ar

Aterkallelse av tillstand Nérarkiv 2 Personnummerordning | 5 ar

Alkohol, tobak och receptfria lakemedel, tillstand och tillsyn

Beslut/handlingar rérande tillfalliga ser- | Alkoholhandlaggare, | Beslutsdatum 5ar

veringstillstand till allmanheten parm

Beslut/handlingar rérande tillfalliga ser- | Alkoholhandlaggare, | Beslutsdatum 5ar

veringstillstand till slutna sallskap

parm
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Beslut/bevis/planritningar/utredningar Nérarkiv 2 Objekt Bevaras

rérande stadigvarande serveringstillstand

till allménheten/slutna séllskap

Handlingar rérande stadigvarande serve- | Nararkiv 2 Objekt 3 ar efter att till- T.ex. ansokan, remissvar mm

ringstillstand till allmanheten/slutna sall-
skap

standet aterkallats

Beslut/handlingar rorande tillféalliga Alkoholhandl&ggare, | Beslutsdatum 5ar

provsmakningstillstand till allmanheten parm

Beslut/bevis/planritningar/utredningar Naérarkiv 2 Objekt Bevaras

rorande stadigvarande provsmakningstill-

stand till allmanheten/slutna sallskap

Handlingar rérande stadigvarande Nérarkiv 2 Objekt 3 ar efter att till- T.ex. ansokan, remissvar mm
provsmakningstillstand till allmanhet- standet aterkallats

en/slutna séllskap

Beslut/bevis/planritningar/utredningar Nérarkiv 2 Objekt Bevaras

rorande stadigvarande cateringstillstand

till slutna sallskap

Handlingar rérande stadigvarande cate- Nérarkiv 2 Objekt 3 ar efter att till- T.ex. ansdkan, remissvar mm
ringstillstand till slutna sallskap standet aterkallats

Anmélan om godkéannande av lokal gél- Nérarkiv 2 Objekt 3 &r efter att till-

lande stadigvarande cateringstillstand till standet aterkallats

slutna séllskap

Anmadlan om kryddande av snaps vid sta- | Néararkiv 2 Objekt 3 ar efter att till-

digvarande serveringstillstand

standet aterkallats
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Anmélan om provsmakning vid stadigva- | Nérarkiv 2 Objekt 3 ar efter att till-

rande serveringstillstand standet aterkallats

Provresultat Alkoholhandlédggare, | Namn 5ar Finns dven i FHI’s databas
Var kopia parm Original pa diplom hos enskild
Tillsynsrapporter angaende serveringstill- | Alkoholhandlaggare, | Beslutsdatum 5ar

stand enligt alkohollagen, folkolsforsalj- | parm

ning/servering enligt alkohollagen samt

tobaksforséljning enligt tobakslagen

Beslut/utredning angaende serveringstill- | Nararkiv 2 Objekt Bevaras

stand géllande erinran, varning och ater-

kallelse

Handlingar angaende serveringstillstand | Nararkiv 2 Objekt 3 ar efter att till- T.ex. intyg fran Skatteverket

gallande erinran, varning och aterkallelse

standet aterkallats

Beslut/utredning angaende folkdlsforsélj- | Alkoholhandlaggare, | Diarienummer Bevaras

ning/servering géallande ingripande parm

Handlingar angaende folkolsforsalj- Alkoholhandlaggare, | Diarienummer 5ar T.ex. tillsynsprotokoll
ning/servering géallande ingripande parm

Beslut/utredning angaende tobaksforsalj- | Alkoholhandlaggare, | Diarienummer Bevaras

ning gallande foreldaggande, omhénderta- | parm

gande, forbud eller varning

Handlingar angaende tobaksforsaljning Alkoholhandlaggare, | Diarienummer 5ar T.ex. tillsynsprotokoll

gallande forbud eller varning

parm
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Overklagande av beslut, yttranden samt Nérarkiv 2 Diarienummer Bevaras
domar angaende serveringstill-

stand/provsmakningstillstand

Overklagande av beslut, yttranden samt Alkoholhandl&ggare, | Diarienummer Bevaras

domar angaende tobaksforséljning enligt
tobakslagen eller folkélsforsalj-
ning/servering enligt alkohollagen

parm

Allman korrespondens

Alkoholhandlaggare,
parm

Inkommet datum

Vid inaktualitet

Restaurangrapporter

Ekonomiassistent,
parm

Inkommet datum

10 &r

Debiteringsunderlag

Anmélan om serveringsansvariga perso-
ner enligt alkohollagen

Alkoholhandlaggare,
parm

Inkommet datum

Vid inaktualitet

Vid ny anmalan eller nér till-
standet aterkallas

Dokument angaende inre tillsyn Alkoholhandl&ggare, | Inkommet/uppréttat 5ar
parm datum
Dataregister AIKT Dator Objekt Vid inaktualitet Register tillstandsobjekt
Diarium EDP Dator Inkommet datum Bevaras Handlingar registreras i SN dia-
rium
Anmélan om foérsaljning av tobak enligt Ekonomiassistent, Inkommet datum 10 ar Debiteringsunderlag

tobakslagen samt forséljning/servering av
folkdl enligt alkohollagen

parm

Registreringsbevis dver forsaljning av
tobak och folkol
Var kopia

Alkoholhandlaggare,
parm

Inkommet datum

Vid inaktualitet

Original skickas till forséaljaren
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Egenkontrollprogram
Folkol/Tobak/Receptfria lakemedel

Alkoholhandlaggare,
parm

Inkommet datum

Vid inaktualitet

Nytt program eller vid avslut.

Yttranden angaende vardeautomater till
lotteriinspektionen

Alkoholhandlaggare,
parm

Upprattat datum

5 &r

Genomforande/verkstéallighet

Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Radgivningsverksamhet (IFO)

Minnesanteckningar kring klienter

Dokumentskap

Vid inaktualitet

Statistik 6ver aret

Diariefors

Tillsammans med aktuellt
namndsprotokoll

Verkstéallighet SoL och LSS (Vo

O)

Arbetsanteckningar, rapportblad Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet Né&r dokumentation sammanfat-
tats i personakt.
Avtal — utféra personlig assistans Enhetschef Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt LSS/SoL.
anteckning i akten | Original skickas till bistands-
handlaggare vid avslut.
Kopia till den enskilde.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Checklista Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Faktablad Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Genomférandeplan Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt LSS/SoL.
anteckning i akten | Original skickas till bistands-
handlaggare vid avslut.
Kopia till den enskilde.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Inventarieforteckning Enhetschef Vid inaktualitet
Kvittenser nycklar Enhetschef Vid inaktualitet Nar nyckeln aterlamnats.
Levnadsberéttelse Grupprum, parm Namn 5 ar efter sista Tillhor personakt LSS/SoL.
anteckning i akten | Original skickas till bistands-
handlaggare vid avslut.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
Medarbetarsamtal, anteckningar Enhetschef Vid inaktualitet Raknas som arbetsmaterial
Riskbedémning Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Signaturfortydligande Grupprum, parm Namn Vid inaktualitet
Signumlistor (signatur och namn) Enhetschef 5ar Exempelvis stadlistor och disk-
listor.
Social journal Grupprum, parm Namn 5 ar efter sistaan- | Tillhor personakt SoL.

teckning i akten

Original skickas till VoO bi-
standshandlaggare vid avslut.
Fodda 5, 15, 25 bevaras.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Larm

Larmavvikelser

Avvikelser se avvi-
kelsehantering s.5

T.ex. larm som ej fungerar vid
stromavbrott.

Larmrapporter

Larmansvarig, dator

Datum

2 ar

Register dver innehavare av trygghets-
larm

Dator

Namn

Vid inaktualitet

Nér innehavet har upphort.
Pa G:\VoOute\

HSL

Patientjournaler inom halso- och sjuk-
vard, digital journal

Dator, Procapita

Personnummerordning

10 &r efter avslut

Gallras av systemforvaltare i
samrad med IT-enheten

Patientjournaler inom halso- och sjuk-
vard, pappers journal

Sjukskaterska
Arbetsterapeut
Sjukgymnast

Personnummerordning

10 &r efter avslut

De journalhandlingar som inte
kan skannas ex handlingar tom
ar 2012 eller journal pa de med
skyddad identitet skickas till
MAS for arkivering. MAS gall-
rar i samrad med ansvarig vid
socialférvaltningen.

Dokument som ingar i den digitala pati-
entjournalen

Dator, Procapita

Personnummerordning

10 &r efter avslut

Skannas in i journalen enligt
faststalld rutin. Inskannade pap-
persdokument gallras vid inak-
tualitet. Om de sparas en tid ef-
ter inskanning ska de sé snart de
ar inskannade strykas 6ver med
ett streck diagonalt 6ver doku-
mentet av den som skannat. Ar-
betsmaterial gallras da det blir
aktuellt eller da journal avslutas.
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Beddémningsinstrument Arbetsterapeut Personnummerordning | Ingar i Dokumenteras i journal eller
Sjukgymnast patientjournal beddmningsmodul. Pappret blir
Sjukskaterskor ett arbetsmaterial och gallras da
det blir inaktuellt.

Delegering medicinska arbetsuppgifter MAS Ort,datum,person 10 ar Kopia hos sjukskoterska, arbets-
terapeut, sjukymnast, enhets-
chef, personal.

Epikriser fran andra vardgivare Sjukskaterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.

arbetsterapeut patientjournal
sjukgymnast

Journalkopior fran andra vardgivare Sjukskoterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.

arbetsterapeut patientjournal
sjukgymnast

Pratordokument, vardplan Sjukskoterska Personnummerordning | Vid inaktualitet Dras ut fran Prator och sparas i
pappersjournal. Arkiveras av
Landstinget enligt gallande fore-
skrifter i Prator och kan skrivas
ut dar vid behov.

Forskrivning av tekniska hjalpmedel/ Arbetsterapeut Personnummerordning | Vid inaktualitet Né&r hjalpmedlet avregistrerats

hyra av tekniska hjalpmedel sjukgymnast och under forutsattning att note-
ring om tillhandahallet hjalpme-
del gjorts i patientjournalen.

Handlingar om bostadsanpassning Arbetsterapeut Personnummerordning | Vid inaktualitet

Intyg for beddmning och sakunnighetsut- | Arbetsterapeut Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.

latanden Sjukgymnast patientjournal

Sjukskaterska
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Handlingstyp

Forvaringsstalle

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmarkning/Kommentar

Ordinationsunderlag for lakemedel samt | Sjukskoterska Arsvis, Efternamn Ingar i Bada skannas till patientjournal.
signeringslistor patientjournal.
Remisser och remissvar Sjukskaterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.
arbetsterapeut patientjournal
sjukgymnast
Signeringslistor éver utforda, ordinerade | Sjukskoterska Personnummerordning | Ingar i Skannas till patientjournal.
behandlingar arbetsterapeut patientjournal.
sjukgymnast
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Versionshistorik

Versionsnummer

Beslutsdatum

Tidigare lydelse (relevant del)

Ny lydelse (relevant del/férandring)

2 14-03-19 Fanns ej. Egenkontrollprogram Folkol/Tobak/Receptfria lake-
medel gallras vid inaktualitet
2 14-03-19 Synpunkter och klagomal gallras vid inaktualitet. Synpunkter och klagomal gallras efter 2 ar.
3 Restaurangrapporter samt Nytt forvaringsstélle: Ekonomiassistent, parm
Anmalan om forséljning av tobak enligt tobakslagen
samt forsaljning/servering av folkol enligt alkoholla-
gen forvaringsstalle: alkoholhandlaggare, parm
4 Privata medel, Privata medel,
1. avtal, 1. Avtal/dverenskommelse
2. kassabdcker etc. Var kopia. 2. Kassablad etc.
Vi har en kopia som kan bevaras 10 ar. Original Kopia finns hos enskild eller foretradare.
finns hos brukaren eller god man.
4 14-08-27 Fanns ej. Handlingstyp: Sparrlistor for personal

Gallringsfrist: Gallras vid inaktualitet
Forvaringsstalle:

Anmérkning/kommentar: Huvudregeln ar att spérrlis-
tor inte far anvandas. Undantag fran denna regel ar
nar sparrlista ar ngdvéndig for att arbete av allmént
intresse ska kunna utforas och dar ateranstallning
skulle medfora allvarliga sakerhetsrisker, sasom

inom sjukvard. For mer information se PUL och da-
tainspektionen.
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14-08-27 Fanns ej. Handlingstyp: Riskbeddémning infér andringar i verk-
samheten.
Gallringsfrist: Bevaras
Forvaringsstélle: Diariefors
14-08-27 Fanns ej. Handlingstyp: Listor 6ver delegationsbeslut
Gallringsfrist: Bevaras
Forvaringsstélle: Diariefors
Anmarkning/kommentar: Anmals till socialndmnden
14-08-27 Handlingstyp: Lex Maria-&renden Handlingstyp: Lex Maria-&renden
Gallringsfrist: 10 ar Gallringsfrist: Bevaras
14-08-27 Handlingstyp: Lex Sarah-arenden Handlingstyp: Lex Sarah-drenden
Gallringsfrist: 5 ar Gallringsfrist: Bevaras
15-09-23 Fanns ej. Handlingstyp: atgardsrapporter for synpunkter samt
brev som skickats ut i samband med atgard.
Gallringsfrist: 2 ar.
15-09-23 Handlingstyp: handlingar i upphandlingsarenden och | Andrat utifrdn nya centrala rutiner for diarieféring

direktupphandlingsérenden.
Gallringsfrist: 2 ar eller bevaras.

vid upphandling. Flertalet handlingar bevaras.
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Socialférvaltningen
Fitim Kunushevci

TJANSTEUTLATANDE

Datum Dnr Sid
2019-04-17 SN-2019-78 1(2)
Socialndmnden

Osthammars kommuns evenemangsstrategi 2020-
2023

Socialférvaltningens forslag till beslut
Forslag till remissvar antas och dverldmnas till kultur- och fritidsférvaltningen.

Beslutsfattare/delegat: Socialnimnden

Arendet

Arendet har inkommit efter beslut frin kommunstyrelsens arbetsutskott om att god-
kiinna att en evenemangsstrategi for Osthammars kommun ska upprittas. Férslag till
evenemangsstrategi har skickats ut pa remiss och remissvar ska vara kultur- och
fritidsforvaltningen tillhanda 2019-06-30.

Kultur- och fritidsforvaltningen kommer att sammanstélla remissvar och ett slutgil-
tigt forslag till evenemangsstrategi kommer presenteras till kommunstyrelsens ar-
betsutskott 2019-10-01.

Bakgrund

Evenemangsstrategin dr ett verktyg for att:

- koordinera och hantera evenemangsfragor inom organisationen.

- med tydliga mal stirka Osthammars kommuns attraktionskraft med hjilp av
evenemang.

Idag finns riktlinjer for sponsring och bidragsbestimmelser for foreningsbidrag
och kulturstdd. Det finns ett behov av att skapa tydlighet kring prioriteringar och
hanteringen av evenemang som inte gar under Kultur- och fritidsndmndens bi-
dragsbestimmelser eller reglemente. Forvaltingsdvergripande samarbeten &r en
forutséttning for att forenkla och forbéttra forutsittningarna for evenemang i
kommunen.

Evenemangsstrategin dr framtaget efter modeller fran fo6ljande kommuner:
- Eskilstuna kommuns evenemangsstrategi

- Evenemangsstrategi Borldnge kommun

- Evenemangsstrategi Falu kommun

- Strategi for moten och evenemang Uppsala Kommun
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Sammanfattning av arendet

Forslaget till evenemangsstrategi foljer en tydlig struktur dér en kort bakgrund
samt forklaring till strategins vision, syfte, profilering och styrande dokument
presenteras. Likt ménga andra kommuner som upprittat evenemangsstrategier
tydliggors den teoretiska modellen med evenemangsspyramiden. I ett nésta steg
konkretiseras det overgripande mélet och delmélen upp tillsammans med strategi
for att uppna dessa och tilltdnkta angreppsitt for uppfoljning. Slutligen presente-
ras uppdraget och uppgifterna for det tilltdnkta forvaltningsévergripande evene-
mangsradet och “evenemangslotsen” som ska jobba med fragor kring utveckling
och handldggning av satsningar och evenemang.

Yttrandet betonar vikten av att fler aktorer och forvaltningar involveras 1 det till-
tankta evenemangsradets arbete, storre tydlighet i texten och béttre meningsupp-
byggnad samt konkretisering av det som ska prioriteras i delmélen och hur detta
ska matas.

Underlag’

Forslag till evenemangsstrategi for Osthammars kommun 2020-2023

Beslutet skickas till

Kultur- och fritidsforvaltningen
Némndsekreterare/utredare Fitim Kunushevci
Socialforvaltningens ledningsgrupp

" For att ta del av fullstindiga underlag: kontakta socialforvaltningens registrator
socialnamnden@osthammar.se
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Osthammars kommmun

— en Evenemangskommun!

Bakgrund

Evenemangsstrategin ar Osthammars Kommuns verktyg for att
enhetligt koordinera och hantera evenemangsfragor i syfte att
tillféra kommunens invanare positiva upplevelser samt stérka
Osthammars kommuns attraktionskraft.

Vision

VAr vision 4r att evenemangen i Osthammars kommun ska
halla en hog kvalité, vara nyskapande och bidra till att bade
boende och besdkare erbjuds ett stimulerande utbud.

Syfte

Sy?‘iet med evenemangsstrategin ar att uppmuntra till evene-
mang som stédrker kommunens vision samt professionalisera
och férbittra relationen mellan kommunen och evenemangs-
arrangorer.

Definition av evenemang

Med evenemang syftar vi en tidsbegransad publik aktivitet som
konserter, utstallningar, SM/VM-tavlingar, massor, marknader
och festivaler.

Styrande dokument

+  Osthammars kommuns strategiska mal

e Kultur- och fritidsnamndens reglemente

*  Kultur- och fritidsndmndens strategiska mal

+  Osthammars kommuns riktlinjer fér sponsring

Positionering/profilering

Osthammars kommun har tillging till mycket natur och ett
rikt kulturarv som kan lyftas fram och forstarkas.Vid kusten
finns skdrgarden och vattnet in mot land finns unika kultur-
miljder och vandringleder/skidspar och natur. Osthammars
kommun ar en semesterkommun med traditioner kring
rekreation vilket idag starks med idrotts- och friluftsaktivite-
ter samt det starka kulturarvet.




Evenemangspyramiden

- En modell for att identifiera hur vi hanterar och fordelar resurser kring ett evenemang i var organisation.

Evenemang dr viktiga oavsett pa vilken niva de genomfors. For en taktisk férdelning av befintliga resurser sa ska strategin hjalpa till att
prioritera val av stdd och resurser i olika omfattning.

Niva | — Stora Internationella & nationella evenemang

Pa denna niva finns EM och VM inom idrotten, stérre konsgrter
eller utstdliningar med internationella artister som lockar/bade na-
tionella och internationella besékare. Aven stora missof eller lopp
med stort antal bestkare/deltagare.

Niva 2 — Mindre Internationella & nationella evenemang

Pa denna niva handlar idrotten om landskamper, svenska master-
skapstavlingar samt cuper som, vuxit sig stora. Marknader, massor
och kulturevenemang som lockar bade nationella och internationella
besokare.

Niva 3 — Storre lokala & regionala evenemang
Inom kultur och ndjen aterfings storre festivaler, storre gastspel, storre profilerade utstallningar, konsert
stédllningar. Marknader; massar och kulturevenemang som lockar bade regionala och lokala besckare fran andra orter/
lag och spelare, sdngare, skadespelare och dansare som ger upplevelser till Osth
Orebilder stimulerar unga utévare att aktivt vilja delta.

eller fore-

stader. | evenemangen fin
och som genom att var

Niva 4 - Lokala evenemang
Ur bredden vaxer professionella utévare fram. Det lokala kulturlivet
och idrotten utgér med hela sin bredd och rikedom den nddvéandiga
basen fér evenemangen.

Beslut kring stod

Riktlinjer for sponsring galler f6r organisationer, féretag och féreningar. Handldggs av Evenemangsradet alt. en evenemangslots/handlag-
gare eller projektledare efter evenemangsstrategin. Beslut tas av Kommunstyrelsen. Riktar sig framst till evenemang pa niva |-3.

Kultur- och fritidsnamndens bidragbestammelser fér evenemang galler kulturevenemang som arrangeras av lokala féreningar. Dessa
handldggs av Kultur- och fritidsforvaltningens tjansteman och beslutas i enlighet med namndens delegationsordning. Riktar sig framst till

evenemang pa niva 3 och 4.

Kommunen tar betalt for nyttjandet av vara lokaler och infrastruktur (vatten, el, baja-maja) enligt prislista. Eventuella undantag kring
beslutade taxor bereds som sponsorédrende av evenemangslots/handlaggare eller projektledare och beslutas av Kommunstyrelsen.



' o
Overgripande mal
Oka Osthammars kommuns attraktivitet genom att 6ka antalet
publikdragande evenemang som kan profilera Osthammars
kommun. Forbattra férutsattningarna for evenemangsarrangs-
rer att anordna evenemang i Osthammars kommun.

Delmal

| ) Evenemangen stirker Osthammars kommuns
varumarke som evenemangskommun.

Hur: Prioritera satsningar pa evenemang pa niva |-2
som kan pavisa publik dragningskraft och en mark-
nadsféringsplan med potential att na utanfér kom-
munens granser. Arbeta proaktivt for synlighet och
samverkan i samband med prioriterade evenemang.
Matning: Antalet evenemang pa niva | och 2

2) Evenemangen framjar samverkan eller
samarbeten mellan aktorer.

Hur: prioritera evenemang som har tydliga samarbe-
ten med lokala aktorer.

3) Oka antalet gistnitter i samband med
evenemang.

Hur: prioritera evenemang som kan ge resultatet av
Okade gastnatter
Matning: Antalet gdstndtter

4) Verka for aterkommande och vaxande
evenemang.

Hur: Skapa goda relationer med evenemangsarrang-
orer som aterkommer och bygger upp sina evene-
mang i kommunen.

Matning: Utvardering fran arrangérer

5) Oka antalet nyskapande och kvalitativa
evenemang.

Hur: Prioritera evenemang som kan anses vara nyska-
pande eller kvalitativa.

Matning: Rapport av evenemangsaret med kvalitativ
analys av evenemangen.

6) Evenemangen ska bidra till ett mangsidigt
kultur- och fritidsutbud i kommunen.

Hur: | prioriteringen av evenemang tas mangsidighet
in som en faktor, sarskilt pa niva 3 och 4.

7) Forbattra anvandningsmojligheterna och
kvalitén av lokaler, leder/spar och
markomraden.

Hur: Se till att kommunens egna lokaler anvands ef-
fektivt och utrusta dessa att kunna vara funktionella
och flexibla arenor, t ex idrottshallar; scener, leder
och parkomraden.

Matning: Inventering av lokaler och markomraden,
utvardering och uppféljning av lokaler och markom-
raden.

8) Bli en professionell part till evenemangs-
arrangorerna.

Hur: Férbattra tydligheten kring kommunens hand-
laggning av evenemangsfragor och verka for ett 6p-
pet férhallningssatt som kannetecknas av service och
enkla beslutsvagar.

Strategier for att na de konkreta
malen

e Taansvar tillsammans! Samla resurser och kunskap och
arbeta tvarsektoriellt inom kommunen.

*  Vaga prioritera for att optimera gemensamma resurser till
evenemang som bidrar till att na vara mal.

*  Arbeta for att alla evenemangsarrangérer digitaliserar sin
information och att den nar ut utanfér orten/byn/kommu-
nen.

*  Skapa goda relationer med evenemangsarrangdrer som
aterkommer och bygger upp sina evenemang i kommu-
nen.

Mal, matning och uppfdljning

Alla evenemang som Osthammars kommun gar in i ska féljas
upp med skriftlig rapport innehallande:

e Ekonomisk rapport.

*  Malgrupp ska i storsta majliga man rapporteras utifran:
kon, alder och geografisk spridning.

»  Utvdrdering av parternas insatser.



Organisation fran 2020

- En vdg in och férvaltningsdvergripande arbete.

Evenemangsrad och "Evenemangslots™

Evenemangsstrategin beslutas av kommunfullmaktige och hanteras av Kommunstyrelsens arbetsutskott. Pa deras uppdrag arbetar en
Evenemangslots och Evenemangsradet som sammankallas 4ggr/ar dér representanter fran fler férvaltningar/enheter bidrar med sin
kompetens och sina insikter.

Evenemangsradet bestar av:

*  Evenemangslots (sammankallande, samt operativ handldggare for evenemangssponsring)

*  Naringslivsutvecklare (foretaglots), Samhdllsbyggnadsférvaltningen

e Kommunikator (varumarkesansvar), Marknad- och kommunikation

*  Evenemangsansvarig (handldggare kulturstéd, féreningsliv kuttur), Kuttur- och fritid

*  Utvecklingsledare (handldggare foreningsstod, féreningsliv idrott/frilufts), Kultur- och fritid
*  Lokal- och markansvariga, Tekniska kontoret

+  Representant fran Osthammar Direkt

*  Representant fran Visit Roslagen

Evenemangsradets uppgift:

*  Kunskapsdelning kring kommande evenemang och analys av potentiella evenemang som paverkar kommunens infrastruktur och
planering.

e Bidrar med I6sningar till eventuella satsningar eller justeringar av resurser som bér géras for att kunna optimera evenemangsutbu-
det.

*  Evenemangsradets medlemmar rapporterar till sina respektive namnder och styrelser.

Evenemangslotsens uppgift:

*  Driva och utveckla evenemangsfragor, foljer upp och arbetar utifran evenemangsstrategin.

e Sammankallar Evenemangsradet.

* Handlagger sponsorsirenden av evenemang.

*  Foljer upp darenden genom den kommunala organisationen och for en dialog med de olika evenemangsaktérerna.
*  Rapporterar till KSAU.

e Skoter administration: utbetalningar av medel, avtal, diarieforing



Osthammars kommmun

- tar ansvar tillsammans

Kommunledningskontoret

Marknad och kommunikation (MoK)

Skapar férutsattningar for evenemang genom att:

- Driva, samordna och utveckla varumirket Osthammars Kommun.

- Tillhandahalla digitala kommunikationskanaler som osthammar.se med evenemangskalender for att sprida information om utbudet.

Exempel pa evenemang som MoK dr delaktiga eller drivande i: medborgarskapscermoni, massor som Albrektsmdssan, Tillvaxtgalan

Tekniska kontoret

Skapar forutsattningar for evenemang genom att:

- Upplata allman plats, framfor allt parkytor, gatumark och torgytor fér evenemang.
- vara remissinstans vid polistillstand

- tillhandahalla affischpelare runt om i kommunen for marknadsforing av evenemang.
- reglera skyltar och parkering.

- bygga och forvalta lokaler och anldggningar.

Kultur- och fritidsférvaltningen (KoF)

Skapar forutsattningar for evenemang genom att:

- Hyra ut scener, idrottsanldaggningar och andra métesplatser.

- Ge bidrag och stod till lokala féreningar som arrangerar publika evenemang

- Genomfdr evenemang som bygger delar av basen inom kultur- och idrottsutbudet genom att producera och arrangera arliga evene-
mang,

- Ha en bred kontaktyta med féreningar i Osthammars kommun, utveckla arrangérskapet.

- Skapar forutsattningar for barn och ungdomars intresse for att delta och beséka evenemang genom sitt pedagogiska arbete i forsko-
lor och skolor som skapande skola.

- Skapar forutséattningar for att personer med funktionsvariation och dldre ska kunna ta del av evenemang utifran var och ens egna
intressen och mdjligheter.

Exempel pa evenemang som KoF ar delaktiga eller drivande i: Lovaktiviteter fér barn & unga, evenemang pa bibliotek och idrottsan-
laggningar, regionala kulturprogram, Kulturvecka for alla (personer med funktionsvariation), Kutturfestival/Kulturvecka



Samhadllsbyggnadsforvaltningen

Naringslivsutvecklare
Skapar forutsattningar for evenemang genom att:
- vara behjdlpliga med kontakter och eventuellt lotsmote for tex: mark, lokaler, tillstand, lov, féretagsframjande aktdrer, bidrag.

- tillhandahalla information pa osthammarse om vad som ar viktigt att tdnka pa nar man ska anordna evenemang.
- deltar i Evenemangsradet och ar medarrangérer pa traffar for evenemangsaktorer.
- utvéarderar och samlar in statistik kring beséksnaringens- och handelns utfall.

Bygg- och miljo
Skapar forutsattningar for evenemang genom att:

- hantera serveringstillstand for alkoholservering, serveringsomraden, ordningsvakter, Gppettider och arrangérens eventuella avtal med
andra — exempelvis lokala krégare.

- hantera tillstand for livsmedelhantering

- hantera tillstdnd for hantering av brandfarlig vara

- bedriva tillsyn rérande stérande ljud och buller; lukt och ljus
- bedriva tillsyn rérande brandsédkerhetsfragor

- sophantering, vatten

Visit Roslagen AB

Skapar forutsattningar for evenemang genom att:

- Driva, samordna och utveckla varumarket Roslagen.

- I samverkan med Osthammars kommun arbetar fér ortsutveckling och varumérke.

- Ha en stédjande roll gentemot arrangdrer.

- Arbeta med produktutveckling och bidra till att turismnaringarna utvecklas.

- Tillhandahélla digitala kommunikationskanaler som roslagen.se med evenemangskalender for att sprida information om utbudet.

- Marknadsfér prioriterade evenemang
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Kultur- och fritidsforvaltningen

Yttrande om Osthammars kommuns evenemangsstra-
tegi 2020-2023

Arendet

Arendet har inkommit efter beslut frin kommunstyrelsens arbetsutskott om att god-
kiinna att en evenemangsstrategi for Osthammars kommun ska upprittas. Férslag till
evenemangsstrategi har skickats ut pa remiss och remissvar ska vara kultur- och
fritidsforvaltningen tillhanda 2019-06-30.

Kultur- och fritidsforvaltningen kommer att sammanstélla remissvar och ett slutgil-
tigt forslag till evenemangsstrategi kommer presenteras till kommunstyrelsens ar-
betsutskott 2019-10-01.

Sammanfattning av innehall

Forslaget till evenemangsstrategi foljer en tydlig struktur dir en kort bakgrund
samt forklaring till strategins vision, syfte, profilering och styrande dokument
presenteras. Likt manga andra kommuner som uppréttat evenemangsstrategier
tydliggors den teoretiska modellen med evenemangsspyramiden. I ett ndsta steg
konkretiseras det overgripande malet och delmalen upp tillsammans med strategi
for att uppna dessa och tilltinkta angreppsitt for uppfoljning. Slutligen presente-
ras uppdraget och uppgifterna for det tilltdnkta forvaltningsovergripande evene-
mangsradet och “evenemangslotsen” som ska jobba med fragor kring utveckling
och handléggning av satsningar och evenemang.

En fraga som uppstdr under delmélen ar motségelsen i saklighet och forvént-
ningar som byggs upp. Enligt mal nummer 1 ska Osthammars kommuns varu-
mérke som evenemangskommun stirkas genom prioritering av niva 1 och 2 i
evenemangspyramiden. Detta ska mitas genom antalet stora och mindre inter-
nationella och nationella anordnade evenemang frin Osthammars kommuns
sida. Samtidigt ska evenemangen framja samverkan eller samarbete mellan akto-
rer genom att Osthammars kommun ska prioritera evenemang som har tydliga
samarbeten med lokala aktorer. Sadana evenemang antas snarare frimjas genom
att Osthammars kommun prioriterar nivé 3 och 4 i evenemangspyramiden, d.v.s.
storre regionala evenemang och lokala evenemang.

Socialnimnden anser det som angeléget att man inom Osthammars kommun ut-
nyttjar de resurser och mdjligheter som finns inom respektive forvaltning och
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bolag for att skapa evenemang som dr attraktiva, kreativa, genomforbara och
trygga. Det dr av stor vikt att fler forvaltningar ses som betydelsefulla resurser
som kan bidra i arbetet med evenemang. Darfor bor dven representanter fran
andra forvaltningar ingé inom det tilltinkta evenemangsradet.

Nér det kommer till formalia och visuellt intryck kan meningsuppbyggnaden
granskas noggrannare och flertalet meningar i texten bor antingen forkortas, de-
las upp eller komprimeras. ' Vidare kan innehallet p4 flera stillen fortydligas
eller forenklas. 2

' Se 6ver andra meningen under rubriken positionering/profilering, samt forsta meningen under
rubriken beslut kring stéd.

? Exempelvis verkar det saknas innehall under rubriken for organisation fran 2020 och det sak-
nas en tydlig motivering i texten till den slogan som valts ”Osthammars kommun — en Evene-
mangskommun”.
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Vilkommen pa konferens

Omstillning till Nira vard
-Personcentrering, proaktivt arbete och prioriteringsplattformen - hur far vi ihop det?

14 maj 2019

Plats
Stockholm, Munchenbryggeriet
Tid 10.00-16.00 (fika frén 9.00)

Webbsandning
Konferensen webbsands i sin helhet
10-16:00

Tema

Hur kan vi mota invdnarnas behov och ha fokus pa det proaktiva arbetet i vard och omsorg samtidigt
som vi upprétthaller prioriteringsplattformen? Vilka behov &r det egentligen som styr och vilka
konfliktytor kan uppstd? Vilka utvecklingsomraden finns nar behoven sétts i centrum och hur behéver vi
inom vard och omsorg arbeta och organisera oss? Vilka positiva effekter far vi nar vi fokuserar p8 behov i
omstéllningen mot en néra vard, en utveckling som redan sker pgl lokal, regional och nationell niva.

valkommen till en dag dér vi belyser och diskuterar fragestéllningen ur olika perspektiv. Medverkar gér
representanter fran verksamheter, patienter och brukare samt féretradare med ett nationellt perspektiv.

Konferensen vander sig till dig som finns i kommun eller region och arbetar med verksamhetsutveckling,
patient- och brukarféretradare, medarbetare, verksamhetsnara chefer, politiker och fackférbund.

Program

Nu finns hela programmet tillgéngligt p@ SKLs kalender. Har kan du ocksd anméla dig till konferensen. Se
hela programmet har
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