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Inledning
Enligt Falkenbergs kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullmiktige 2009-06-25 § 98, ska informationshanteringsplaner (tidigare
dokumenthanteringsplaner) upprattas for samtliga myndigheter. Informationshanteringsplanen ar myndighetens satt att halla en god ordning och
overblick dver sina allm3nna handlingar, vilket underlattar de anstilldas och allmdnhetens mojligheter att aterséka information. Den talar om vilka
handlingstyper som férekommer, om de ska bevaras eller gallras (forstoras) och var handlingarna ar forvarade. Planen ska ses 6ver och revideras
I6pande.
Detta dokument utgér socialndmndens informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen fungerar som en katalog/register dver alla allmanna
handlingar som férekommer i verksamheterna. Handlingar som inte finns med i informationshanteringsplanen far inte gallras. Tillsammans med diariet
ska den ge en fullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillgd hos myndigheten. | planen ska alla l4tt kunna hitta "sina” handlingar och fa
besked om:

o Hur de ska hanteras

o Forvaring

« Format (digitalt, papper)

« Dokumentets status (original, kopia)

» Bevaring och gallring

e Om/nar de ska levereras till kommunarkivet

o Eventuella kommentarer
Informationshanteringsplanen ar uppdelad i avsnitt utifran verksamheternas olika omraden.
For mer information om ansvar for arkivering pa 6vergripande niva utifran lagstiftning, ansvarsfordelning for arkivering inom socialndmndens

organisation och om vilka arkiv som finns inom socialférvaltningen, se dokumentet "Arkivbeskrivning Socialndmnden”. For dig som arbetar med
arkivering inom socialférvaltningen finns dven dokumentet ” Rutin for arkivering inom socialférvaltningen” som innehaller mer praktisk information.
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Gallring av handlingar som har skannats

Forutsattning for gallring ar att skanningen och den fortsatta hanteringen av den skannade handlingen sker enligt de villkor som anges i "Anvisning for
gallring for handlingar som har skannats”, framtagen av kommunarkivarien.
For att kunna gallra handlingar som inkommit eller upprattats pa papper efter att de har skannats ska nedan angivna villkor uppfyllas:

o Det inte paverkar handlingens varde for att styrka dgande eller 6verenskommelser eller att handlingen behéver kunna uppvisas i ursprungligt
format enligt lag, férordning, beslut eller annan bestimmelse.

« Den skannade handlingen hanteras i ett stabilt format och har en upplésning som maijliggor bibehallen kvalitet vid fortsatt hantering. Format och
uppl6sning for specifika handlingstyper faststalls av kommunarkivarien.

Handlingar som har skannats far gallras "vid inaktualitet”, dvs. efter kontroll av att den skannade versionen ar likalydande med ursprungshandlingen
och efter att originalhandlingarna inte langre behoéver sparas av annan anledning. Den skannade versionen utgér det nya originalet.
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Oordforklaringar

Bevaras: Handlingen ska sparas for all framtid.

Gallras: Innebér att en handling forstérs och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. Gallringsbara handlingar i digital form gallras i systemet.

Gallras vid inaktualitet: Innebar att handling gallras nar den inte langre behovs i verksamheten.

Leverans till kommunarkiv: | kolumnen leverans till kommunarkiv anges nar en handling ska slutarkiveras. Information om hur handlingar ska
forberedas infor leverans till kommunarkiv finns i dokumentet "Rutin fér arkivering inom socialférvaltningen”.

Kommentarer: Innebar att det kan behdvas ytterligare information for att beskriva handlingen. Det kan ocksa handla om hanvisning till aktuellt
lagrum.
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Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen,
tobakslagen och lag om handel med
vissa receptfria lakemedel
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Delegationsbeslut |Evolution Bevaras
Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Akter Evolution Bevaras
Genomfdéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Inkomna Evolution Bevaras
handlingar
Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |E-post avringa Gallras vid
eller tillfallig inaktualitet
betydelse
Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |E-post som blir Evolution Bevaras
eller tillfors ett
drende
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Underprocess eller aktivitet -

P Handli System/forvari B I K t
rocessgrupp exempel andling ystem/forvaring evara/gallra ommentar
Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Tillsynsprotokoll |Evolution Bevaras
Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Restaurangrapport |Evolution Bevaras
er
Genomfdéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Finansieringsplan |Evolution Bevaras
Genomfdéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Egenkontrollprogra|Evolution Bevaras
m
Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Anmalan tobak, Evolution Bevaras
folkol, lakemedel
Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Ansdkan Evolution Bevaras
serveringstillstand
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
exempel

Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Anmalan Evolution Bevaras
serveringsansvarig

Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Anmaélan catering |Evolution Bevaras

Genomféra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Anmalan kryddning|Evolution Bevaras
av snaps

Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Anmaélan Evolution Bevaras
provsmakning,
servering

Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |PM fran polisen Evolution Bevaras
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ST e e e e

Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Remissvar Evolution Bevaras
Genomfoéra uppdrag Hantera alkoholtillstdnd med mera. |Telefonsamtal som |Evolution Bevaras
blir eller tillfors ett
arende
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Ledning, styrning,
organisering
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Verksamhetsnara ledning Bedriva systematiskt Intern kontroll Evolution Se kommentar [Gallras vid inaktualitet
kvalitetsarbete forutsatt att sammanstallning
har skett
Verksamhetsnara ledning Bedriva systematiskt Egenkontroll Stratsys Se kommentar [Gallras vid inaktualitet
kvalitetsarbete forutsatt att sammanstallning
har skett. Till exempel: enkéater
gallande foljsamhet av de
riktlinjer som styr
verksamheten,
malgruppsundersokningar,
brukarenkater
Verksamhetsnéra ledning Bedriva systematiskt Granskningshandli |Evolution Gallras vid Rapporten laggs ini Evolution
kvalitetsarbete ngar inaktualitet och publiceras pa webben.
forutsatt att
sammanstallni
ng har skett
Verksamhetsnara ledning Bedriva systematiskt Kvalitetsberattelse |Evolution Bevaras
kvalitetsarbete
Verksamhetsnara ledning Bedriva systematiskt Patientsdkerhetsbe|Evolution
kvalitetsarbete rattelse
Verksamhetsnéra ledning Hantera statlig kvalitetsgranskning |Enkat Evolution Bevaras Till exempel 6ppna jamforelser
samt nationell uppféljning och av socialtjansten
utvardering
Verksamhetsnara ledning Hantera statlig kvalitetsgranskning |Enkatsvar Evolution Bevaras
samt nationell uppféljning och
utvardering
Verksamhetsnéra ledning Hantera statlig kvalitetsgranskning |Statistik Evolution Bevaras Till exempel kostnad per
samt nationell uppféljning och brukare
utvardering
Verksamhetsnara ledning Hantera statlig kvalitetsgranskning |Begarande om Evolution Bevaras
samt nationell uppféljning och yttrande och

utvardering

handlingar fran
VO
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Verksamhetsnéra ledning Hantera statlig kvalitetsgranskning |YttrandetillIVO |Evolution Bevaras
samt nationell uppféljning och
utvardering
Verksamhetsnara ledning Hantera statlig kvalitetsgranskning |Beslut fran IVO Evolution Bevaras
samt nationell uppfoljning och
utvardering
Verksamhetsnéra ledning Hantera samverkan med andra Kallelse Evolution 23r
organ
Verksamhetsnara ledning Hantera samverkan med andra Narvarolista Evolution Bevaras Ingar i protokollet
organ
Verksamhetsnara ledning Hantera samverkan med andra Dagordning Evolution 2ar
organ
Verksamhetsnara ledning Hantera samverkan med andra Protokoll Evolution Bevaras
organ
Verksamhetsnara ledning Hantera samverkan med andra Korrespondens Evolution Se kommentar |Korrespondens av betydelse
organ diariefors och bevaras.
Korrespondens av ringa eller
tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet
Verksamhetsnara ledning Handlagga avgifter och ersattningar |Inkomstforfragan |Combine 5ar Foéddaden 5:e, 15:e och 25:ei
varje manad bevaras
Verksamhetsnara ledning Handlagga avgifter och ersattningar [Inkomstuppgifter, |Raindance Bevaras
placerade barn
Verksamhetsnara ledning Handlagga avgifter och ersattningar |Avgiftsbeslut Combine 5ar Foéddaden 5:e, 15:e och 25:ei
varje manad bevaras
Verksamhetsnara ledning Handlagga avgifter och ersattningar |Avgiftsbeslut, Combine Bevaras

placerade barn
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Verksamhetsnara ledning Hantera ansvar och ersattning Begadran om Combine 53ar/Bevaras |Begaran diariefors pa
mellan kommuner overflyttning av respektive karnprocess. Om
arende fran annan kommunen godtar begiran

kommun registreras ett drende i
Combine dar handlingarna
rérande brukaren registreras.
Féddaden 5:e, 15:e och 25:eii
varje manad bevaras.
Placerade barn bevaras

Verksamhetsnara ledning Hantera styrdokument Styrdokument Evolution Bevaras Till styrdokument raknas:
policy, riktlinje, regel, strategi
och plan. Avser t.ex.
reglemente,
delegeringsforteckning,
informationsthanteringsplan.

Verksamhetsnara ledning Hantera system Behorighetsanséka |Open e 5ar Behorighetsansdkan vid:

n till system nyanstéallning, férandrad
anstallning, avslut av
anstillning

Verksamhetsnara ledning Hantera system Alla Outlook 14 manader

systemarenden,

forutom

behorighetsansokn

ingar till system

Verksamhetsnara ledning Hantera loggar Loggar V:katalog Se kommentar |Avser loggar av atkomst till IT-

system. Om uppgifter i loggar
leder till utredning eller
atgard, ska loggarna bevaras
tillsammans med det drende
som skapas. Logglistornaii
pappersform betraktas som
arbetsmaterial och makuleras
efter granskning.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Verksamhetsnara ledning Hantera loggar Loggningskontrollr |Arkivskap 5ar
apporter
Verksamhetsnara ledning Hantera stiftelser och fonder Ansokan om medel |Parm hos 10ar
verksamhetsekono
m
Verksamhetsnara ledning Hantera stiftelser och fonder Inkomstforfragan |Parm hos 10ar
verksamhetsekono
m
Verksamhetsnara ledning Hantera stiftelser och fonder Beslut Parm hos 10 ar
verksamhetsekono
m
Verksamhetsnara ledning Hantera lokaler och utrustning Inventarieférteckni|Parmarhos Gallras vid Gors vid upphandlingar,
ngar lokalsamordnare |inaktualitet overtagande av verksamhet
Verksamhetsnara ledning Hantera lokaler och utrustning Interna V:katalog Gallras 2 ar Exempelvis avtal med Fabo
serviceavtal efter att
avtalet har
upphort att
g':ill:\
Hantera inrapporterade hindelser [Hantera anmalan enligt Lex Sarah  [Rapport Digital Fox 5ar
och anmélningar
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera anmalan enligt Lex Sarah  [Utredning med Digital Fox 5ar
och anmaélningar beslut
Hantera inrapporterade hidndelser |Hanteraanmalanenligt Lex Sarah  |Utredningomett |Evolution Bevaras
och anmalningar missforhallande
eller pataglig risk
for ett
missférhallande
som anmals till IVO
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera anmalan enligt Lex Sarah  |Anmalan till IVO Evolution Bevaras
och anmaélningar
Hanterainrapporterade handelser [Hanteraanmalan enligt Lex Sarah  |Bekréftelse fran Evolution Bevaras
och anmalningar IVO om att
anmalan enligt lex
Sarah har mottagits
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera anmalan enligt Lex Sarah  |Korrespondens Evolution Se kommentar |Korrespondens av betydelse
och anmalningar diariefors och bevaras.
Korrespondens av ringa eller
tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet.
Hanterainrapporterade hindelser |Hanteraanmalan enligt Lex Sarah  |Beslut fran IVO Evolution Bevaras
och anmélningar
Hantera inrapporterade hindelser [Hantera anmalanenligt Lex Sarah  |Underréattelse med |Evolution Bevaras
och anmalningar stallningstagande
fran privat utférare
Hantera inrapporterade hiandelser |[Hantera anmalan enligt Lex Maria |Utredningar/anmal |Evolution Bevaras Diariefors
och anmélningar an Lex Maria
Hantera inrapporterade hindelser |[Hantera anmalan enligt Lex Maria  [Utredning med DF Respons 3ar
och anmélningar beslut
Hantera inrapporterade hidndelser |Hantera anmalan enligt Lex Maria |Utredning om Evolution Bevaras
och anmalningar allvarlig vardskada
eller risk for
allvarlig vardskada
som anmals till IVO
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera anmalanenligt Lex Maria |Anmalan till IVO Evolution Bevaras Tillsammans med andra
och anmalningar utgdende handlingar
Hantera inrapporterade handelser |Hantera anmailanenligt Lex Maria  |Bekréaftelse fran Evolution Bevaras
och anmalningar IVO om att
anmalan enligt Lex
Maria har
mnﬂ'ngifc
Hantera inrapporterade hiandelser |[Hantera anmaélan enligt Lex Maria  [Beslut fran IVO Evolution Bevaras

och anmalningar
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar

Hantera inrapporterade hindelser |Rapporterahandelser till Anmalanom Evolution Bevaras
och anmalningar Likemedelsverket negativa handelser

och tillbud med

medicintekniska

produkter
Hanterainrapporterade hindelser |Rapporterahandelser till Rapportering av Evolution Bevaras
och anmalningar Lakemedelsverket misstankta

biverkningar av

l3kemedel
Hantera inrapporterade hindelser |Rapporterahandelser till Brev om avslut Evolution Bevaras
och anmalningar Lakemedelsverket géllande rapport

om olycka/tillbud

med

medicinteknisk

nrodulkt
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera brister i verksamheten andelserapport |DF Respons 5ar
och anmaélningar inom hélso- och sjukvarden
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera brister i verksamheten Utredning DF Respons 5ar
och anmélningar inom halso- och sjukvarden
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera brister i verksamheten Uppfoljning DF Respons 5ar
och anmaélningar inom héalso- och sjukvarden
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera brister i verksamheten Handelserapport |DF Respons 5ar
och anmélningar inom socialtjansten
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera brister i verksamheten Utredning DF Respons 5ar
och anmaélningar inom socialtjansten
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera brister i verksamheten Uppfoljning DR Respons 5ar
och anmélningar inom socialtjansten
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera bristivardkedja Handelserapport |DF Respons 5ar
och anmaélningar
Hanterainrapporterade handelser |Hantera bristivardkedja Svar pa DF Respons 5ar Fran vardgivare

och anmélningar

handelserapport
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Hantera inrapporterade handelser |Hantera klagomal, berom, férslag till [Klagomal, berém, |DF Respons Bevaras Diarieférs. Inkomna
och anmalningar forbattringar och évriga synpunkter (férslag, synpunkt klagomal/synpunkter fran
enskilda som tar emot stéd ska
ocksa dokumenteras i den
enskildes journal.
Hanterainrapporterade handelser [Hantera klagomal, berém, férslag till |Svar DF Respons Bevaras Svar painkomna
och anmalningar forbattringar och dvriga synpunkter klagomal/synpunkter fran
enskilda som tar emot st6d ska
ocksa dokumenteras i den
enskildes journal.
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera 6vrigainkomna Underrattelse och [Evolution Bevaras
och anmalningar anmalningar, myndighet, som inte ar [begdran om
orosanmalningar handlingar och
uppgifter fran IVO
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera 6vrigainkomna Yttrande Evolution Bevaras
och anmalningar anmalningar, myndighet, som inte ar
orosanmalningar
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera 6vrigainkomna Mojlighet att I1amna |Evolution Bevaras
och anmalningar anmalningar, myndighet, som inte ar |forslag till beslut
orosanmalningar fran IVO
Hantera inrapporterade hiandelser |Hantera 6vrigainkomna Forslag till beslut  |Evolution Bevaras
och anmalningar anmalningar, myndighet, som inte ar |fran IVO
orosanmalningar
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera 6vrigainkomna Beslut fran IVO Evolution Bevaras

och anmalningar

anmalningar, myndighet, som inte ar
orosanmalningar
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Hantera inrapporterade hiandelser [Hantera 6vrigainkomna Korrespondens Evolution Se kommentar |Korrespondens av betydelse
och anmalningar anmalningar, myndighet, som inte ar diarieférs och bevaras.
orosanmalningar Korrespondens av ringa eller

tillfallig betydelse gallras vid
inaktuelitet.

Hanterainrapporterade hindelser |Hantera 6vrigainkomna Anmalan fran Evolution Bevaras Nar forvaltningen uppréattar

och anmalningar anmalningar, myndighet, som inte r |polisen anmalan om brott mot

orosanmalningar verksamheten. For

polisanmalningar i
individarende, se
klientprocessen. For
polisanmalningar rérande
personal, se stodprocesser.

Hantera inrapporterade hdandelser [Hantera anmalan enligt Lex Maja Anmalan till Combine Under kontorstid gérs

och anmalningar Lansstyrelsen anmalan till Lansstyrelsen och
kan goéras via webbformular,
genom att ringa eller skicka
brev

Hantera inrapporterade hdandelser [Hantera anmalan enligt Lex Maja Anmalan till Polisen|Combine Utanfér kontorstid gors

och anmalningar

anmalan till Polisen om det
foreligger en direkt fara for
djur
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Hantera inrapporterade hindelser |Hantera anmalan enligt Lex Maja Korrespondera Combine 5ar Om den enskilde informeras
och anmalningar om personalens bedémning
och att en anmalan kommer
att goras till Lansstyrelsen ska
samtalet dokumenteras i
journal. Aven atgarder som
den enskilde kommer att géra
ska dokumenteras. Personer
foddaden 5:e, 15:e och 25:ei
varje manad bevaras
Hantera Administrera Register 6ver JP Infonet, Behandlingar
personuppgiftsbehandlingar personuppgiftsbehandlingar personuppgiftsbeh [Evolution gallras vid
andlingar inaktualitet
Hantera ndmndsprocessen Administrera ndmndsprocessen Handlingar Evolution, fysisk 5ar
gallande €j parm hos
verkstallda beslut |ndmndsekreterare
Hantera ndmndsprocessen Administrera namndsprocessen Anmalanom Evolution Bevaras
personuppgiftsinci
dent till
IMY
Hantera ndmndprocessen Administrera namndsprocessen Delegationsbeslut |Evolution, Bevaras
NetPublicator
Hantera ndmndprocessen Administrera nAmndsprocessen Domar i NetPublicator Bevaras Bevaras dven i personakt.
individdrenden
Hantera ndmndprocessen Administrera namndsprocessen Kallelser, Evolution, Bevaras
dagordning NetPublicator
socialndmnd och
utskott
Hantera ndmndprocessen Administrera nAmndsprocessen Samradsprotokoll |Evolution, Bevaras Finns dven hos respektive

NetPublicator

sekreterare
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Hantera namndprocessen Administrera namndsprocessen Protokoll Evolution, parmi Bevaras Finns dven i NetPublicator,
socialndmnd och  |arkivskap forutom SU-protokoll.
utskott med
bilagar
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ndivid- och
amiljeomsorger
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnira administration

Avtal med andra
kommuner,
entreprenérer/fore
tag eller enskilda
utforare

Fysiskt i parm

Bevaras

Avtal mellan motpart och
namnd, t.ex. foretag som
formedlar konsulentstédda
familjehem

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnira administration

Placeringsavtal
med enskilda
utférare gallande
insats eller kopt
plats for
familjehemsenhete
n

Combine/Fysiskt i
parm

Bevaras

Avser
kontaktperson/kontaktfamilj,
familjehem och konsulentstott
familjehem. Avtal upprattas i
Combine i familjehemmets akt.
Undertecknat pappersavtal
forvaras i pArm hos enheten

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnira administration

Placeringsavtal
med enskilda
utfoérare gillande
insats eller kopt
plats

Combine/Fysisk akt

Bevaras

Avser avlbsarservice, daglig
verksamhet, bostad med
sarskild service,
elevhemsboende, korttidshem,
lagerverksamhet, stodboende,
skyddat boende,
korttidsboende, HVB, SiS
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnara administration

Uppséagning av
placeringsavtal
med enskilda
utférare gallande
insats eller kopt
plats

Combine/fysisk akt

Se kommentar

Uppsagning har inget
formaliserat satt, utan kan till
exempel inkomma via e-post

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnara administration

Korrespondens
utanfor
individarende,
innehallande
uppgifter som
skyddas av
sekretess

Combine

Bevaras

Till exempel brev eller mejl
fran anhorig. Nar en anhorig
skriver in sa tillfors detta ett
individarende och lagras i
Combine.

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnira administration

Mottagningsbeuvis,
inlamningskvitton,
kvittenser

Fysisk akt sa lange
det ar aktuellt

Se kommentar

Sparas sa lange som det har
rattslig betydelse. Bevis som
inte lAngre behovs for att
styrka att en férsandelse har
inkommit eller utgatt fran
myndigheten, kan gallras
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnara administration

Orosanmalningar
som inte tillhor
arende och inte ger
upphov till drende

Combine/kronologi
sk (fysisk) parm

5ar

Anmalningar enligt 14 kap. 1§
SoL. Orosanmalan skannasini
Combine och
pappershandlingen satts i
analog kronologisk parm med
diarienummer. Sorteras
utifran datum. Anmalningar
som kommer direkt till
enheten diariefors ej, utan blir
diarieférdai och med att de far
diarienummer i Combine.

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnara administration

Rapporter och
meddelanden som
inte tillhor drende
och inte ger upphov
till arende, t.ex.
polisrapporter,
LOB, SMADIT

Combine/kronologi
sk (fysisk) parm

2ar

Rapporten/meddelandet
skannas ini Combine och
pappershandlingen satts i
analog kronologisk parm med
diarienummer. Sorteras
utifran datum. Anmalningar
som kommer direkt till
enheten diarieférs ej, utan blir
diarieférdai och med att de far
diarienummer i Combine.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar

Individ- och familjeomsorger Verksamhetsnara administration Rapporter och Combine/kronologi |2 ar Rapporten/meddelandet
meddelanden som |sk (fysisk) parm skannasini Combine och
inte tillh6r drende pappershandlingen satts i
och inte ger upphov analog kronologisk parm med
till arende, t.ex. diarienummer. Sorteras
meddelande om utifran datum. Anmalningar
avhysningar och som kommer direkt till
storningar enheten diariefors ej, utan blir

diarieférda i och med att de far
diarienummer i Combine.

Individ- och familjeomsorger Verksamhetsnara administration Utbetalning Arkiv Tallglantan, |10ar
assistansersattning |Raindance

Individ- och familjeomsorger Verksamhetsnara administration Belopp att betala |Raindance 10ar
for
assistansersattning
(samlingsfaktura
fran
Forsdkringskassan)

Individ- och familjeomsorger Verksamhetsnara administration Rakenskaper Nararkiv Storgatan |10 ar Rakningar, kvitton m.m.
enskildas medel 22

Individ- och familjeomsorger Verksamhetsnara administration Hyreskontrakt, Aktskap, 2 ar efter det
besiktningsprotoko |Kanslistvagen att kontraktet
Il etc. for bostader upphort att

som tillhandahalls
av socialtjansten

gélla, forutsatt
att hyresskuld
eller
anmarkning
inte kvarstar
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnira administration

Forteckningar 6ver
familjehem

Arkivskap

Gallras nar ny
forteckning
upprattats

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnira administration

Forteckningar 6ver
barn som vistas i
familjehem eller
annat enskilt hem

Combine

Gallras nar ny
forteckning
upprattats

Individ- och familjeomsorger

Verksamhetsnara administration

Forteckningar 6ver
kontaktpersoner/k

Combine

Gallras nar ny
forteckning

ontaktfamiljer upprattats
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson for vuxna AnsOkan om att bli |Nararkiv Gallras vid
kontaktperson, inaktualitet
icke aktuella
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson for vuxna Ansdkan om att bli |Combine 5ar
kontaktperson,
aktuella
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson for vuxna Journalanteckning |Combine 5ar
ar
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson fér vuxna Utredning Combine 5ar
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson fér vuxna Registerutdrag, Combine 5ar Registerutdrag av tillfallig
som utgér underlag betydelse gallras vid
for beslut inaktualitet
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson fér vuxna Beslut Combine 5ar
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson for vuxna Blankett for Combine 5ar
ekonomiutrakning
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson fér vuxna Métesanteckningar |Combine 5ar
Individ- och familjeomsorger Utreda kontaktperson for vuxna Avslutidrende Combine 5ar
Individ- och familjeomsorger Tillhandahalla kontaktperson for Uppdragsbeskrivni [Combine 5ar
vuxna ng
Individ- och familjeomsorger Tillhandahalla kontaktperson for Métesanteckningar |{Combine 5ar

vuxna
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Individ- och familjeomsorger

Tillhandahalla kontaktperson fér
vuxna

Beslut om att
avsluta insats

Combine

5ar

Individ- och familjeomsorger

Familjeradgivning

Tidsbokning

Last skap

Vid
inaktualitet

Familjeradgivning ges utan
bistandsbeslut och det finns
ingen
dokumentationsskyldighet.
Ansvarig for drendet ar
handlaggaren. Handlaggaren
ansvarar dven for att avsluta
arenden och verkstilla
gallring.

Individ- och familjeomsorger

Familjeradgivning

Arbetsdokumentati
oninom
familjebehandling

Last skap

Gallras efter
avslutad
behandling

Familjeradgivning ges utan
bistandsbeslut och det finns
ingen
dokumentationsskyldighet.
Ansvarig for drendet ar
handlaggaren. Handlaggaren
ansvarar dven for att avsluta
arenden och verkstilla
gallring.

Individ- och familjeomsorger

Personligt ombud

Arbetsdokumentati
on

Last skap

Gallras efter
avslutad insats
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Insatser for barn och
ungdomar

Falkenbergs kommun - 0346-88 60 00 - kontaktcenter@falkenberg.se - kommun.falkenberg.se 30 av 103




Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for barn och ungdomar

Hantera anso6kan eller anmaélan,
utreda och fatta beslut om insatser
for barn och ungdomar

Ansdkningar med
eventuella bilagor,
t.ex. kontaktfamilj,
kontaktperson,
familjebehandling

Combine

5ar

Akter tillhérande personer
fodda den 5:e, 15:e och 25:eii
varje manad samt handlingar
som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet
undantas fran gallring.

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansdkan eller anmélan,
utreda och fatta beslut om insatser
for barn och ungdomar

Begaran om
overflyttning av
arende fran annan
kommun

Combine

Bevaras

Galler ansvar och ersattning
enligt 2 kap socialtjanstlagen.
Den kommun som anser att
handlaggningen av ett drende
ska flyttas 6ver ska sdnda en
skriftlig begéran till den andra
kommunen. Om berérda
kommuner inte r 6verens om
att flytta 6ver drendet, eller
om den andra kommunen inte
har svarat skriftligt inom en
manad, far den kommun som
har begart overflyttning
anstka om overflyttning hos
IVO.
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ST e e e e

Insatser for barn och ungdomar Hantera ansokan eller anmalan, Orosanmalningar |Combine 5ar Akter tillhérande personer
utreda och fatta beslut om insatser [som leder till foddaden 5:e, 15:e och 25:ei
foér barn och ungdomar utredning varje manad samt handlingar

som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av féraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet

undantas fran gallring.
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -

exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansokan eller anmaélan,

utreda och fatta beslut om insatser

for barn och ungdomar

Orosanmalningar
som inte leder till
utredning, dar
personakt finns

Combine

5ar

Akter tillhérande personer
fodda den 5:e, 15:e och 25:eii
varje manad samt handlingar
som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet
undantas fran gallring.

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansdkan eller anmaélan,

utreda och fatta beslut om insatser

for barn och ungdomar

Orosanmalningar
som inte leder till
utredning, dar
personakt inte
finns

Combine/kronologi
sk parm

5ar

Avser handlingar som
uppkommer genom
administration utanfor
individarende, dvs. handlingar
som inte tillhor personakten.
Om handlingarna omfattas av
sekretess ska de diarieféras
eller pa annat satt registreras.
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ST e e e e

Insatser for barn och ungdomar Hantera ansokan eller anmaélan, Arendeblad, Combine 5ar Akter tillhérande personer
utreda och fatta beslut ominsatser |journalblad, foddaden 5:e, 15:e och 25:ei
for barn och ungdomar aktualisering varje manad samt handlingar

som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av féraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet

undantas fran gallring.
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansdkan eller anmaélan,

utreda och fatta beslut om insatser

for barn och ungdomar

Utredning i enskilt
arende

Combine

5ar

Akter tillhérande personer
foddaden 5:e, 15:e och 25:eii
varje manad samt handlingar
som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet
undantas fran gallring.

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansdkan eller anmaélan,

utreda och fatta beslut om insatser

for barn och ungdomar

Kallelser

Combine

Gallras vid
inaktualitet
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ST e e e e

Insatser for barn och ungdomar Hantera ansokan eller anmalan, Polisrapporter Combine/fysisk akt |5 ar Akter tillhérande personer
utreda och fatta beslut om insatser foddaden 5:e, 15:e och 25:ei
for barn och ungdomar varje manad samt handlingar

som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet

undantas fran gallring.
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansokan eller anmaélan,

utreda och fatta beslut om insatser

foér barn och ungdomar

Registerkontroll
som utgér underlag
for beslut

Combine/fysisk akt

5ar

Akter tillhérande personer
fodda den 5:e, 15:e och 25:ei
varje manad samt handlingar
som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhér
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet
undantas fran gallring.

Insatser for barn och ungdomar

Hantera ansokan eller anmaélan,

utreda och fatta beslut om insatser

for barn och ungdomar

Registerkontroll
som endast har

tillfallig betydelse

Combine/fysisk akt

Gallras vid
inaktualitet
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Hantera ans6kan eller anmalan, Psykologutldtande |Combine/fysisk akt |5 ar Akter tillhérande personer
utreda och fatta beslut ominsatser |n, ldkarutldtanden, fodda den 5:e, 15:e och 25:eii
for barn och ungdomar polisregisterutdrag, varje manad samt handlingar
konsultationsdoku som kommit in eller upprattats
ment skola i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet
undantas fran gallring.
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansokan eller anmalan, Beslut i enskilt Combine Bevaras
utreda och fatta beslut ominsatser |arende om bistand
for barn och ungdomar och/eller insats
géllande
kontaktfamilj/kont
aktperson eller
Oppenvardsinsats
mtarn/aviarn
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansdkan eller anmaélan, Beslut i enskilt Combine/fysisk akt |Bevaras
utreda och fatta beslut ominsatser |arende om bistand
for barn och ungdomar och/eller insats
gallande
familjehem eller
nlnrnrlno HVB
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansékan eller anmalan, eslut om ansokan Combine/fysisk akt |Bevaras

utreda och fatta beslut om insatser
for barn och ungdomar

om vard enligt LVU
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansékan eller anmaélan, Dom fran Combine/fysisk akt (5 ar Akter tillhérande personer
utreda och fatta beslut ominsatser |[tingsratten foddaden 5:e, 15:e och 25:eii
for barn och ungdomar varje manad samt handlingar
som kommit in eller upprattats
i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot i ett
hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i ett annat
enskilt hem som inte tillhor
nagon av foraldrarna eller
nagon annan som har
vardnaden om barnet
undantas fran gallring.
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansékan eller anmalan, Protokollsutdrag |Combine/fysisk akt |Bevaras Galler LVU
utreda och fatta beslut ominsatser |fran Sociala
fér barn och ungdomar utskottet
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansokan eller anmalan, Kallelse till Combine/fysisk akt |Bevaras Galler LVU
utreda och fatta beslut ominsatser |férhandling
fér barn och ungdomar
Insatser for barn och ungdomar Hantera ansdkan eller anmalan, Dom fran Combine/fysisk akt |Bevaras Galler LVU
utreda och fatta beslut ominsatser |forvaltningsratten
for barn och ungdomar eller kammarratten
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller |Ans6kan om att bli |Last skap/gallras Gallras vid Handlaggaren ansvarar for att
jourhem familjehem, inte vid inaktualitet inaktualitet avsluta drenden och for att

aktuella

information som finns digitalt i
Combine skrivs ut for de akter
som ar

undantagna gallring.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller |Ans6kan om att bli |Combine 5ar
jourhem familjehem,
aktuella
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller [Journalanteckning |Combine 5ar
jourhem ar
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller [Utredning av Combine 5ar Inklusive registerutdrag och
jourhem familjehem, intyg. En kopia avden
jourhem, sammanstallda
kontaktfamilj, familjehemsutredningen
kontaktperson forvaras i det placerade
barnets akt.
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller |Registerutdrag, Combine/fysisk akt |5 ar Registerutdrag av tillfallig
jourhem som utgoér underlag betydelse gallras vid
for beslut inaktualitet
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller |Medgivandebeslut |Combine/fysisk akt |5 ar

jourhem
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller | Avtal med Combine/fysisk akt (5 ar
jourhem familjehem och
kontaktfamilj
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller [Beslut om forbud  |Combine/fysisk akt |5 ar
jourhem mot att taemot
barnihemmet
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller [Ekonomiuppgifter |Combine/fysisk akt {10 ar
jourhem rorande ersattning
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller |[Korrespondens Combine 5ar
jourhem med
familjehemmet
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller [Anteckningar fran |Combine 5ar
jourhem uppféljningsmote
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Utreda enskilt hem, familjehem eller [Anteckning om att |Combine 5ar
jourhem avsluta drendet
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Ansdkanom att bli |Last skap/gallras Gallras vid
kontaktperson kontaktfamilj/kont |vid inaktualitet inaktualitet
aktperson, inte
aktuell
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Ansdkan om att bli |Combine 5ar
kontaktperson kontaktfamilj/kont
aktperson, aktuell
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Journalanteckning |Combine 5ar
kontaktperson ar
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Utredning Combine 5ar
kontaktperson
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Registerutdrag, Combine/fysisk akt |5 ar Registerutdrag av tillfallig

kontaktperson

som utgdr underlag
for beslut

betydelse gallras vid
inaktualitet
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Blankett for Combine 5ar Innehaller arvodesnivéer och
kontaktperson ekonomiutrakning uppdragets omfattning
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Motesanteckningar |Combine 5ar
kontaktperson
Insatser for barn och ungdomar Utreda kontaktfamilj eller Avslut i drende Combine 5ar Journalanteckning
kontaktperson
Insatser for barn och ungdomar Placera barni HVB, familjehem eller |Vardplan Combine Bevaras
jourhem
Insatser for barn och ungdomar Placera barni HVB, familjehem eller |Genomférandeplan |Combine Bevaras
jourhem
Insatser for barn och ungdomar Placera barni HVB, familjehem eller [Rapportering av Combine Bevaras
jourhem uppdrag
Insatser for barn och ungdomar Placera barni HVB, familjehem eller | Anteckningar fran |Combine Bevaras

jourhem

uppféljningsmaoten
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for barn och ungdomar

Placera barni HVB, familjehem eller

jourhem

Forteckning 6ver
barn somvistasii
familjehem eller
annat enskilt hem

Behorighetslast
mappiV:

Bevaras

Socialndmnden ska féra en
forteckning 6ver de barn som
enligt ndimndens beslut vistas i
familjehem eller annat enskilt
hem. Senast 31 januari varje ar
ska forteckningen redovisas
for IVO (7 kap. 1§
Socialtjanstférordningen)

Insatser for barn och ungdomar

Placera barni HVB, familjehem eller

jourhem

Beslut om att
avsluta vardinsats

Combine/fysisk akt

Bevaras

Omprovning sker var 6:e
manad (LVU)

Insatser for barn och ungdomar

Placera barni HVB, familjehem eller

jourhem

Dokumentation
fran utférare,
journaler 6ver
placerade barn

Combine/fysisk akt

Bevaras

Personakt i enskild
verksamhet som avser barn
som har placerats eller tagits
emotiboendeenligt 5kap.7 §
3:e stycket, ska 6verlamnas for
bevarande till den
socialndmnd som har beslutat
om insatsen, enligt avtal.
Galler HVB. Familjehem och
jourhem for inte journal.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Placera barni HVB, familjehem eller |Overflyttning av Combine Bevaras Galler ansvar och ersattning
jourhem arende till annan enligt 2 kap socialtjanstlagen.
kommun Den kommun som anser att
handlaggningen av ett drende
ska flyttas 6ver ska sidnda en
skriftlig begaran till den andra
kommunen. Om berérda
kommuner inte r 6verens om
att flytta 6ver drendet, eller
om den andra kommunen inte
har svarat skriftligt inom en
manad, far den kommun som
har begart overflyttning
ans6ka om 6verflyttning hos
IVO
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Vardplan Combine 5ar
kontaktfamilj eller kontaktperson
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Genomférandeplan |Combine 5ar
kontaktfamilj eller kontaktperson
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Omprovningeller |Combine 5ar Information till Sociala
kontaktfamilj eller kontaktperson |[6verviagande LVU utskottet var 6:e manad
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Beslut om Combine 5ar
kontaktfamilj eller kontaktperson |familjehemsplaceri
ng var 6:e manad
for personer som ar
aldre 3n 18 ar
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Moétesanteckningar |Combine 5ar
kontaktfamilj eller kontaktperson
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Beslut om att Combine 5ar
kontaktfamilj eller kontaktperson |avsluta LVU
Insatser for barn och ungdomar Besluta om kvalificerad Beslut om att Combine 5ar
kontaktfamilj eller kontaktperson |avsluta SoL
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Dom fran Combine 5ar

ungdomstjanst eller samhallstjanst

tingsratten
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Yttrande till Combine 5ar
ungdomstjanst eller samhéllstjanst |domstol gillande
pafolid
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Journalanteckning |Combine 5ar
ungdomstjanst eller samhéllstjanst |ar
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Korrespondens Combine 5ar
ungdomstjanst eller samhallstjanst |med arbetsplatser
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Rapport fran Combine 5ar
ungdomstjanst eller samhéllstjanst |arbetsplats
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Aterkoppling till Combine 5ar
ungdomstjanst eller samhallstjanst |aklagare
Insatser for barn och ungdomar Tillhandahalla pafoljd; Beslut om att Combine 5ar
ungdomstjanst eller samhallstjanst |avslutainsatsen
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Insatser for vuxna
missbrukare
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansdkan eller anmalan, Begdran om Combine Bevaras Galler ansvar och ersattning
utreda och fatta beslut ominsatser |6verflyttning av enligt 2 kap socialtjanstlagen.
for vuxna drende fran annan Den kommun som anser att
kommun handlaggningen av ett drende
ska flyttas 6ver ska sidnda en
skriftlig begaran till den andra
kommunen. Om berérda
kommuner inte r 6verens om
att flytta 6ver drendet, eller
om den andra kommunen inte
har svarat skriftligt inom en
manad, far den kommun som
har begart overflyttning
ans6ka om 6verflyttning hos
IVO.
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmalan, Ansdkan om Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |behandling av
fér vuxna missbruk
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Orosanmalningar - |Combine 5ar

utreda och fatta beslut om insatser
for vuxna

som inte leder till
utredning, dar

personakt finns
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
exempel
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Orosanmalningar - |Combine/Nararkiv |5 ar Avser handlingar som
utreda och fatta beslut ominsatser |som inte leder till uppkommer genom
for vuxna utredning, dar administration utanfér
personakt inte individarende, dvs. handlingar
finns som inte tillhor personakten.
Om handlingarna omfattas av
sekretess ska de diarieforas
eller pa annat sitt registreras.
Insatser for vuxna missbrukare Hantera anstkan eller anmalan, Orosanmalningar - |Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser [som leder till
fér vuxna utredning
Insatser for vuxna missbrukare Hantera anstkan eller anmalan, Meddelanden Combine 5ar

utreda och fatta beslut om insatser
for vuxna

rorande elskulder,
hyresskulder,
avhysningar,
bostadsstorningar,
dér personakt finns
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansdkan eller anmalan, Meddelanden Combine 23ar Avser handlingar som
utreda och fatta beslut ominsatser |rérande elskulder, uppkommer genom
for vuxna hyresskulder, administration utanfér
avhysningar, individarende, dvs. handlingar
bostadsstorningar, som inte tillhor personakten.
dar personakt inte Om handlingarna omfattas av
finns sekretess ska de diarieforas
eller pa annat satt registreras.
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Meddelande enligt |[Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |[lagom
for vuxna omhandertagande
av berusade
personer, LOB,
SMADIT, dar
naersonakt finnc
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmalan, K/TéaH'éTé\ﬁdé'é'ﬁligt Combine/Nararkiv |2 ar Avser handlingar som

utreda och fatta beslut om insatser
for vuxna

lagom
omhandertagande
av berusade
personer, LOB,
SMADIT, dar
personakt inte
finns

uppkommer genom
administration utanfoér
individarende, dvs. handlingar
som inte tillhor personakten.
Om handlingarna omfattas av
sekretess ska de diarieforas
eller pa annat satt registreras.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmalan, Journalanteckning |Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |ar
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera anstkan eller anmalan, Beslut om att Combine 5ar LVM§7
utreda och fatta beslut ominsatser |inleda utredning
fér vuxna enligt LVM

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmalan, Utredning enligt Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |SolL
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmalan, Utredning enligt Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |LVM
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Samtycke till att Combine 5ar Galler utredning enligt SoL
utreda och fatta beslut ominsatser |inhamta uppgifter
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Externa Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |utredningar/utlata
for vuxna nden fran sjukvard,

kriminalvard m.fl.

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmaélan, Beslut om att Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |placeraenligt SoL
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmaélan, Beslut om Combine 5ar
utreda och fatta beslut om insatser |6ppenvardsinsats
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Beslut om Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser [boendestod, LSS
for vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansékan eller anmalan, Utredning med Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |forslag till beslut
fér vuxna om ansékan LVM

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmaélan, Beslut om ans6kan [Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |om vard enligt LVM
fér vuxna

Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansokan eller anmaélan, Protokollsutdrag |Combine 5ar

utreda och fatta beslut om insatser
for vuxna

fran utskottet
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansdkan eller anmalan, Kallelse till Combine 5ar Avser LVM
utreda och fatta beslut ominsatser |[férhandling
fér vuxna
Insatser for vuxna missbrukare Hantera ansdkan eller anmalan, Dom fran Combine 5ar Avser LVM
utreda och fatta beslut om insatser |férvaltningsratten,
fér vuxna kammarratten
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser fér vuxna |Remiss till Combine 5ar
missbrukare sjukvarden
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser for vuxna |Remissvar fran Combine 5ar
missbrukare sjukvarden
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser for vuxna |Behandlingsplan/v |Combine 5ar Endast vid kopt insats
missbrukare ardplan
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser fér vuxna |Genomférandeplan |Combine 5ar Utforaren uppréttar
missbrukare genomfdrandeplanen
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser for vuxna |Minnesanteckninga|Combine Gallras vid Fran radgivning, socialt stod,
missbrukare r inaktualitet service
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser for vuxna |Samtals- och Combine 5ar
missbrukare motesanteckningar
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser for vuxna |Manadsrapporter |Combine 5ar Utféraren inkommer med
missbrukare manadsrapporter
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser fér vuxna |Beslut om att Combine 5ar Journalanteckning
missbrukare avsluta insats
Insatser for vuxna missbrukare Hantera frivilliga insatser for vuxna |Sammanfattning/sl |Combine 5ar Utforaren rapporterarinen
missbrukare utsats slutsats/sammanfattning
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB fér vuxna |Behandlingsplan  |Combine 5ar
missbrukare, boende, skyddat
boende samt familjehem
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB fér vuxna |Ansdkan om plats |Combine 5ar Avser LVM

missbrukare, boende, skyddat
boende samt familjehem

pa SiS
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB for vuxna |Placeringsavtal Parmilast skap Bevaras Mellan ndmnden och
missbrukare, boende, skyddat med enskilda utforaren
boende samt familjehem utférare
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB for vuxna |Genomfdérandeplan |Combine 5ar Utféraren upprattar
missbrukare, boende, skyddat genomfdrandeplanen
boende samt familjehem
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB for vuxna |Manadsrapporter |Combine 5ar Utféraren inkommer med
missbrukare, boende, skyddat manadsrapporter
boende samt familjehem
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB for vuxna |Slutrapport/dagant |Combine 5ar
missbrukare, boende, skyddat eckning fran
boende samt familjehem avslutad placering
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placeringi HVB for vuxna |Meddelande fran |Combine 5ar Avser LVM
missbrukare, boende, skyddat SiS-institution om
boende samt familjehem att varden har
upphort
Insatser for vuxna missbrukare Hantera placering i HVB foér vuxna |Beslut om att Combine 5ar Anteckning i Combine

missbrukare, boende, skyddat
boende samt familjehem

avsluta vardinsats
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Insatser for aldre och
funktionshindrade
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera ans6kan eller anmalan, Anmalan till Combine 54&r(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |6verférmyndaren bevaras)
enligt socialtjanstlagen om behov av god
man eller
forvaltare
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmélan, Ans6kan om Combine 53ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |bistand bevaras)
enligt socialtjinstlagen
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmélan, Anmaélansomger |Combine 53ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistdnd |upphov till ett bevaras)
enligt socialtjinstlagen arende
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmélan, Samordnad Combine 53ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |individuell bevaras)
enligt socialtjinstlagen planering (SIP)
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmélan, Utredning Combine 53ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand bevaras)
enligt socialtjinstlagen
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmélan, Inkomna, utgdende |Combine 53ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |och uppréattade bevaras)
enligt socialtjanstlagen handlingar av
betydelse for
arendet
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Inkomna, utgdende |Combine Gallras vid
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistdnd |och uppréattade inaktualitet
enligt socialtjanstlagen handlingar av
tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig
karaktar
Insatser for dldre och Hantera ansokan eller anmaélan, Fullmakt Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand bevaras)
enligt socialtjdnstlagen
Insatser for dldre och Hantera ansokan eller anmaélan, Journalanteckning |Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand bevaras)
enligt socialtjdnstlagen
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera ans6kan eller anmalan, Kommunikation Combine 54&r(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand bevaras)
enligt socialtjdnstlagen
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Beslut om Combine 54&r(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |bifall/avslag om bevaras)
enligt socialtjdnstlagen bistand
Insatser for aldre och Hantera ans6kan eller anmalan, Tjansteskrivelse Evolution Bevaras
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistdand |om Rapportering
enligt socialtjanstlagen av ej verkstallda
beslut enligt
cnrinlfjfincflngpn
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Begiran om Evolution Bevaras
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |yttrande och
enligt socialtjanstlagen handlingar fran
VO
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Yttrande Evolution/Combine |Bevaras
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand
enligt socialtjdnstlagen
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Beslut fran IVO Evolution/Combine |Bevaras
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand
enligt socialtjdnstlagen _
Insatser for dldre och Hantera ansékan eller anmalan, Overklagan om Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |bistand bevaras)
enligt socialtjanstlagen tillsammans med
bilagir
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmaélan, Yttrande till Combine 534r(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |domstol bevaras)
enligt socialtjinstlagen
Insatser for dldre och Hantera ansdkan eller anmélan, Forelaggande fran [Combine 534r(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |forvaltningsratt bevaras)
enligt socialtjinstlagen
Insatser for dldre och Hantera ansokan eller anmaélan, Beslut/dom fran Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |domstol bevaras)
enligt socialtjdnstlagen
Insatser for dldre och Hantera ansokan eller anmaélan, Inkomstforfragan |Combine 1ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand
enligt socialtjdnstlagen
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Avgiftsbeslut Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand bevaras)
enligt socialtjinstlagen
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Jamkningsansokan |Combine 5ar(5,15,25

funktionshindrade

utreda och fatta beslut om bistand
enligt socialtjinstlagen

pa grund av dubbla
hyror

bevaras)

Insatser for dldre och

Hantera ansdkan eller anmaélan,

Beslut om jamkning

Combine

54ar (5,15,25

funktionshindrade utreda och fatta beslut om bistand |for dubbla hyror bevaras)
enligt socialtjdnstlagen
Insatser for aldre och Hantera ansvarsfoérdelning och Utredning Combine 54r(5,15,25 |Utredning som beslutande
funktionshindrade ersattning mellan kommuner i fraga bevaras) kommun behover for att
om stoéd och hjalp kunna préva den enskildes
behov av stéd och hjilp
Insatser for aldre och Hantera ansvarsfoérdelning och Beslut Combine 534r(5,15,25 |Exempel pa beslut: Beslut om
funktionshindrade ersattning mellan kommuner i fraga bevaras) sarskilt boende fér person som
om stoéd och hjalp ar bosatt i annan kommun.
Beslut om hemtjanst och/eller
trygghetslarm for personer
som ska vistas i annan
kommun
Insatser for aldre och Hantera ansvarsfoérdelning och Underlag Combine 534r(5,15,25 |Exempel pd underlag: Taxor

funktionshindrade

ersattning mellan kommuner i fraga
om stod och hjalp

bevaras)

och avgifter fran
bosattningskommunen och
fakturaadress
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera ansvarsfoérdelning och Kundfakturaunderl [Raindance 7 ar Kundfaktura fran Falkenbergs
funktionshindrade ersattning mellan kommuner i fraga |ag kommun till annan kommun.
om stod och hjalp Manuella kundfakturor
registreras i kundreskontrani
Raindance
Insatser f6r aldre och Hantera ansvarsférdelning och Kreditering av Raindance 7 ar
funktionshindrade ersattning mellan kommunerifraga |kundfaktura
om stéd och hjilp
Insatser for aldre och Hantera ansvarsférdelning och Leverantérsfaktura|Raindance 7 ar Leverantérsfaktura fran annan
funktionshindrade ersattning mellan kommuner i fraga kommun till Falkenbergs
om stdd och hjalp kommun
Insatser for dldre och Hantera ansvarsférdelning och Manuell Se kommentar 7 ar Manuella utbetalningar
funktionshindrade ersattning mellan kommuner i fraga |utbetalning registreras i Raindance och
om stdd och hjalp arkiveras hos forvaltningeni 7
ar
Insatser for aldre och Hantera hemtjanst och nattpatrull |Anmalan till E-tjanst/blankett |5 ar(5,15,25
funktionshindrade overformyndaren bevaras)
om behov av god
man eller

forvaltare

Insatser for dldre och

Hantera hemtjanst och nattpatrull

Genomfoérandeplan

Intraphone

5ar (5,15,25

funktionshindrade bevaras)
Insatser for dldre och Hantera hemtjanst och nattpatrull |Journalanteckning |Intraphone och 54r(5,15,25
funktionshindrade Combine bevaras)
Insatser for aldre och Hantera hemtjanst och nattpatrull [Signeringslista fér |Appva 104r(5,15,25
funktionshindrade lakemedel bevaras)
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera hemtjanst och nattpatrull |Riskbedémningav [l dengulaparmeni |Gallrasvid
funktionshindrade arbetsmiljon i hemtjanst-lokalen. |inaktualitet
enskilt hem for Parmen ar inlast.
medarbetare inom
hemtjanst
Insatser for dldre och Hantera trygghetslarm Samtycke och Dokumentskap hos |2 ar efter

funktionshindrade

nyckelkvittens for
installation av
trygghetslarm
och/eller digitalt
I3s, Nyckel
utlamnad for

ACcOorino - oamma

larmadministrator

aterlamnande

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera trygghetslarm

nl

Nybestaflningar
samt
avbestallningar pa
trygghetslarm/Ias i
kvarboende

Combine

Se kommentar

Kan gallras efter att
meddelandet med
bestallningen fran Myndighet
har skickats via Combine och
bestallningen har utforts

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera trygghetslarm

Tillsynslista nar de
digitala
trygghetslarmen ar
utslagna

Dokumentskap hos
larmadministrator.
Ny skrivs ut varje
fredag.

Se kommentar

Kan gallras efter att
meddelandet med
bestéallningen fran Myndighet
har skickats via Combine och
bestallningen har utforts

Insatser for aldre och
funktionshindrade

Hantera bostadsanpassning

Ansdkan om
bostadsanpassning
sbidrag (galler dven
reparation,
underhall,

besiktning)
(=24

E-tjanst/blankett

Se kommentar

Gallras inom ett ar fran det att
personen har avlidit

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera dagomsorg

Genomfoérandeplan

Combine

5ar(5,15,25
bevaras)
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for aldre och Hantera dagomsorg Levnadsberattelse [Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade bevaras)
Insatser for dldre och Hantera vard- och omsorgsboende |Anmalan till Hemdok 53ar(5,15,25
funktionshindrade overférmyndaren bevaras)

om behov av god

man eller

forvaltare

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera vard- och omsorgsboende

Genomférandeplan

Intraphone/Combin
e

5ar(5,15,25
bevaras)

Insatser for aldre och Hantera vard- och omsorgsboende |Journalanteckning |Intraphone/Combin|5 ar (5,15,25
funktionshindrade e bevaras)
Insatser for aldre och Hantera vard- och omsorgsboende |Redovisning av Boendes vardeskap |10 ar Gallringsfristen utgar fran

funktionshindrade

boendes privata
medel

regler om preskription,
preskriptionslagen (1981:130)

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera korttidsboende och
vaxelvard

Anmalan till
overformyndaren
om behov av god

man eller
forvaltare

Se kommentar

53ar(5,15,25
bevaras)

Om detta forvaras sa forvaras
deti Hemdok

Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Genomfoérandeplan|Intraphone 534r(5,15,25
funktionshindrade vaxelvard bevaras)
Insatser for dldre och Hantera korttidsboende och Halsoarende Intraphone 534r(5,15,25
funktionshindrade vaxelvard bevaras)
Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Journalanteckning |Intraphone 534r(5,15,25
funktionshindrade vaxelvard bevaras)
Insatser for dldre och Hantera korttidsboende och Signeringslistafor |Appva 10 4r (5, 15,25
funktionshindrade vaxelvard lakemedel bevaras)
Insatser for dldre och Hantera kontaktperson Ansokan Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade bevaras)
Insatser for adldre och Hantera kontaktperson Utredning Combine 53ar(5,15,25
funktionshindrade bevaras)
Insatser for aldre och Hantera kontaktperson Beslut Combine 5ar(5,15,25
funktionshindrade bevaras)
Insatser for dldre och Hantera kontaktperson Avtal avseende Nararkiv i parm, 5ar(5,15,25
funktionshindrade uppdrag som [ast skap samt bevaras)
kontaktperson Combine
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for dldre och

Hantera kontaktperson

Upprattad

Nararkiv/Combine

53ar (5,15,25

funktionshindrade arbetsplan med bevaras)
anledning av beslut
om kontaktperson

Insatser for LSS
Insatser for aldre och Hantera anstkan eller anmalan, Ansdkan om insats, |Combine 5ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt bistand eller

socialtjanstlagen eller lagomstdéd  |service, samt

och service till vissa bilagor

funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Ansokan till Combine 5ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt institution om vard

socialtjanstlagen eller lag om stéd

och service till vissa

funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera anstkan eller anmalan, Anmalan Combine 5ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt

socialtjanstlagen eller lag om stod

och service till vissa

funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Anmalansominte |LiggsiniCombine |5ar Anmalan skannas in i Combine
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt tillhor arende och |somen

socialtjanstlagen eller lagomstdd |sominte ger aktualisering

och service till vissa upphov till drende

funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Utredningienskilt [Combine 5ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt arende

socialtjanstlagen eller lag om stod

och service till vissa

funktionshindrade
Insatser for dldre och Hantera ansokan eller anmaélan, Inkommen, Combine 5ar

funktionshindrade

utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stod
och service till vissa
funktionshindrade

utgdende eller
upprattad handling
av betydelse for
arendet
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Inkommen, Combine 5ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt utgaende eller
socialtjanstlagen eller lagom stéd  |upprattad handling
och service till vissa av tillfallig
funktionshindrade betydelse for
arendet och/eller
av rutinmassig
karaktar
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Registerkontroll, |Combine 5ar Registerkontroller med
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt som utgor underlag tillfallig betydelse, kan gallras
socialtjanstlagen eller lagom stéd  |for beslut vid inaktualitet
och service till vissa
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera anstkan eller anmalan, Fullmakt Combine, fysisk akt (5 ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stod
och service till vissa
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Meddelande om Lifecare Gallras vid
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt utskrivning fran inaktualitet
socialtjanstlageneller lagomstod  [sluten vard
och service till vissa
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Kopia avrdkning |Raindance 2ar Undersoékningar utférda pa
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt fran lakare, uppdrag av socialtjansten
socialtjanstlagen eller lagomstdéd  |laboratorier, HVB,
och service till vissa institutioner m.m.
funktionshindrade _
Insatser for aldre och Hantera ansékan eller anmalan, Arendeblad, Combine och 5ar
funktionshindrade utreda och fatta beslut enligt journalblad, Intraphone
socialtjanstlagen eller lagomstéd  |journalanteckninga
och service till vissa r
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ansokan eller anmalan, Kallelse Combine Se kommentar |Avser t.ex. mote med

funktionshindrade

utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om st6d
och service till vissa
funktionshindrade

handlaggare. Gallras vid
inaktualitet
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera ans6kan eller anmalan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stod
och service till vissa
funktionshindrade

Sammanstallning
over andra insatser

Combine

5ar

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera ansékan eller anmalan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stéd

och service till vissa
funktionshindrade

Plan

Combine

5ar

Avser t.ex. individuell plan,
arbetsplan m.m.

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera ansékan eller anmalan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stod
och service till vissa
funktionshindrade

Beslut om insats,
bistand eller
service, samt
bilagor

Combine

5ar

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera ansdkan eller anmalan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stéd

och service till vissa
funktionshindrade

Beslut/domii
domstol

Combine

5ar

Insatser for ldre och
funktionshindrade

Hantera ansékan eller anmalan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stod
och service till vissa
funktionshindrade

Overklagande med
bilagor

Combine

5ar

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera ansdkan eller anmélan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om stéd

och service till vissa
funktionshindrade

Avgiftsbeslut

Combine for vissa
insatser, ej alla

5ar

Insatser for ldre och
funktionshindrade

Hantera ansékan eller anmalan,
utreda och fatta beslut enligt
socialtjanstlagen eller lag om st6d
och service till vissa
funktionshindrade

Anteckningom
avslut av
arende/insats

Combine

5ar

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera korttidsboende och
vaxelvard

Genomfoérandeplan

Intraphone

5ar
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Handlingsplan Se kommentar 5ar Brukarnar handlingsplan
funktionshindrade vaxelvard forvaras i personlig parm
och/eller Hemdok. Kan skrivas
ini genomférandeplan som ar i
Intraphone.
Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Journalanteckning |Intraphone 5ar
funktionshindrade véxelvard
Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Egenvardsblankett {Combine 5ar
funktionshindrade vaxelvard
Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Ankomstsamtal, Intraphone 5ar
funktionshindrade véxelvard inskolningssamtal
Insatser for aldre och Hantera korttidsboende och Kopia av Combine Se kommentar |Relevanta anteckningar tillférs
funktionshindrade vaxelvard anteckningar fran personakt
annan kommun
Insatser for dldre och Hantera korttidsboende och Korrespondens av |Combine, 5ar
funktionshindrade vaxelvard vikt med brukare, |Intraphone
narstaende,
stallforetradare,
ombud
Insatser for aldre och Hantera avl6sarservice i hemmet Genomforandeplan|Intraphone 5ar
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera avldsarservice i hemmet Handlingsplan Se kommentar 5ar Brukarnar handlingsplan
funktionshindrade forvaras i personlig parm
och/eller Hemdok. Kan skrivas
ini genomférandeplan som ar i
Intraphone.
Insatser for aldre och Hantera avl6sarservice i hemmet Journalanteckning |Intraphone 5ar

funktionshindrade
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera avldsarservice i hemmet Kopia av Personakt/Hemdok |Se kommentar |Relevanta anteckningar tillfors
funktionshindrade anteckningar fran |(beroende pa vad personakt
annan kommun det 4r)
Insatser for aldre och Hantera avldsarservice i hemmet Korrespondens av |Personakr, 5ar
funktionshindrade vikt med brukare, |Intraphone. Om det
narstaende, Oppnas upp ett
stallféretradare, drende ska allt
ombud diarieforas dven dar
Insatser for dldre och Hantera kontaktperson Avtal Combine 5ar
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera kontaktperson Motesanteckningar [Teams/Intranateti |5 ar
funktionshindrade grupprum
Insatser for aldre och Hantera kontaktperson Beslut om att Combine 5ar
funktionshindrade avsluta insats
Insatser for aldre och Hantera ledsagarservice Genomfoérandeplan|Intraphone 5ar
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ledsagarservice Journalanteckning |Intraphone 5ar
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera ledsagarservice Kopia av Personakt/Hemdok |Se kommentar |Gallras vid inaktualitet.

funktionshindrade

anteckningar fran
annan
kommun/region

(beroende pavad
det ar)

Anteckningar av relevans
tillférs personakt

Insatser for aldre och Hantera ledsagarservice Korrespondens av |Personakt, 5ar
funktionshindrade vikt med brukare, |Intraphone. Om det
narstaende, Oppnas upp ett
stallféretradare, arende ska allt
ombud diarieforas dven dar
Insatser for dldre och Hantera personlig assistans Tidsredovisning till |Combine 2ar Debiteringsunderlag
funktionshindrade Forsakringskassan
Insatser for aldre och Hantera personlig assistans Utbetalningsbeske [Combine 2ar

funktionshindrade

dfran
Forsakringskassan
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

funktionshindrade

servicebostad

dokumentation

Insatser for aldre och Hantera personlig assistans Kopior pa beslut Combine 2ar
funktionshindrade fran
Forsakringskassan,
avtal, rikningar
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Genomforandeplan|Intraphone 5ar
funktionshindrade servicebostad
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Handlingsplan Se kommentar 5ar Brukarnar handlingsplan
funktionshindrade servicebostad forvaras i personlig parm
och/eller Hemdok. Kan skrivas
ini genomférandeplan om den
overgar till rutin. Icke
brukarnara rutiner férvaras i
personalparm.
Insatser for dldre och Hantera gruppbostad och Journalanteckning |Intraphone 5ar
funktionshindrade servicebostad
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Egenvardsblankett [Combine 5ar
funktionshindrade servicebostad
Insatser for dldre och Hantera gruppbostad och Inflyttningssamtal |Intraphonei 5ar Dokumenteras genom

journalanteckning

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera gruppbostad och
servicebostad

Kopia av
anteckningar fran
annan
kommun/region

Personakt/Hemdok
(beroende pavad
det ar)

Se kommentar

Gallras vid inaktualitet.
Anteckningar av relevans
tillfors personakt

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera gruppbostad och
servicebostad

Korrespondens av
vikt med brukare,
narstaende,
stallféretradare,
ombud

Personakt,
Intraphone. Om det
Oppnas upp ett
arende ska allt
diarieféras aven dar

5ar
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Kontaktmannaskap |Intraphone Gallras vid
funktionshindrade servicebostad - ekréaftelse fran inaktualitet
anstalld och
information till
boende
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Nyckelkvittenser, |[Lastskap paenhet |Gallras 2 ar
funktionshindrade servicebostad boendes nycklar efter
aterldmnande
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Redovisning av Lasbart arkivskap |10 ar
funktionshindrade servicebostad boendes privata for att vid
medel manadsskifte
redovisa for
stallforetradare
Insatser for dldre och Hantera gruppbostad och Egenkontroll, Inte alltid aktuellt. |2 ar
funktionshindrade servicebostad livsmedelshygien, |Ar det aktuellt s3
rapport om kyl, frys [matas detini
m.m. enligt Stratsys
egenkontrollprogra
Insatser for aldre och Hantera gruppbostad och Avtal med enskilda |Evolution Bevaras
funktionshindrade servicebostad utférare
Insatser for aldre och Hantera daglig verksamhet Genomférandeplan|Intraphone 5ar
funktionshindrade
Insatser for aldre och Hantera daglig verksamhet Handlingsplan Se kommentar 5ar Brukarnar handlingsplan
funktionshindrade forvaras i personlig parm
och/eller Hemdok. Kan skrivas
ini genomférandeplan om den
overgar till rutin. Icke
brukarnara rutiner férvaras i
personalparm.
Insatser for aldre och Hantera daglig verksamhet Journalanteckning |Intraphone 5ar
funktionshindrade
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Insatser for aldre och Hantera daglig verksamhet Korrespondens av |Personakt, 5ar
funktionshindrade vikt med brukare, |Intraphone. Om det
narstaende, Oppnas upp ett
stallféretradare, drende ska allt
ombud diarieféras dven dar
Insatser for aldre och Hantera daglig verksamhet Underlag for V:katalog 2ar
funktionshindrade utbetaning av
habiliteringsersatt
ning
Insatser for dldre och Hantera daglig verksamhet Kopia av Personakt/Hemdok |Se kommentar |Gallras vid inaktualitet.

funktionshindrade

anteckningar fran
annan
kommun/region

(beroende pavad
det ar)

Anteckningar av relevans
tillférs personakt

Insatser for ldre och Hantera boendestod Genomfoérandeplan|Intraphone 5ar

funktionshindrade

Insatser for aldre och Hantera boendest6d Handlingsplan Se kommentar 5ar Brukarnar handlingsplan

funktionshindrade forvaras i personlig parm
och/eller Hemdok. Kan skrivas
ini genomférandeplan om den
overgar till rutin. Icke
brukarnara rutiner férvaras i
personalparm.

Insatser for aldre och Hantera boendest6d Journalanteckning |Intraphone 5ar

funktionshindrade

Insatser for aldre och Hantera boendestdod Egenvardsblankett {Combine 5ar

funktionshindrade

Insatser for aldre och Hantera boendestod Kopia av Personakt/Hemdok |Se kommentar |Gallras vid inaktualitet.

funktionshindrade

anteckningar fran
annan kommun

(beroende pavad
det ar)

Anteckningar av relevans
tillférs personakt
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ST e e e e

Insatser for dldre och
funktionshindrade

Hantera boendestod

Korrespondens av
vikt med brukare,
narstidende,
stallféretradare,
ombud

Personakt,
Intraphone. Om det
Oppnas upp ett
arende ska allt
diarieforas aven dar

5ar

Insatser for aldre och
funktionshindrade

Hantera boendestod

Avtal om
handhavande av
annans medel

Brukarens
personliga parm,
ansvarsforbindelse
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Hemsjukvard
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Bedriva kommunal hilso- och Hantera hélso- och sjukvardsjournal [Halso- och Combine 104r (5,15,25 |Eventuella pappershandlingar
sjukvard sjukvardsjournal bevaras) forvaras i nararkiv
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Inkomna, utgdende |Combine 104r (5,15,25 |Eventuella pappershandlingar
sjukvard och uppréattade bevaras) forvaras i nararkiv
handlingar av
betydelse for
arendet
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Inkomna, utgdende |Combine Gallras vid Eventuella pappershandlingar
sjukvard och upprattade inaktualitet forvaras i nararkiv
handlingar av
tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig
karaktar
Bedriva kommunal hilso- och Dokumentera delegeringsbeslut Utfarda och signera|Appva 3ar

sjukvard

delegeringsbeslut
av halso- och
sjukvardsinsatser

Bedriva kommunal hilso- och
sjukvard

Hantera journalhandling

Halso- och
sjukvardsjournal,
Signeringslista

Appva, Hemdok,
Arkivskap
Kanslistvagen

10 4r (5,15,25
bevaras)

Eventuella pappershandlingar
forvaras i nararkiv

Bedriva kommunal hélso- och Hantera journalhandling Halso- och Hemdok/Arkivskap |10 ar (5,15,25
sjukvard sjukvardsjournal, |Kanslistviagen bevaras)
Signeringslista vid
driftstopp

Bedriva kommunal hilso- och
sjukvard

Hantera journalhandling

Signaturfortydligan
delistor

Hemdok/Arkivskap
Kanslistvagen

104r(5,15,25
bevaras)

Eventuella pappershandlingar
forvaras i nararkiv

Bedriva kommunal hélso- och
sjukvard

Hantera journalhandling

Journalkopior fran
andra vardgivare

Combine via
scanning

10 4r (5,15,25
bevaras)

Eventuella pappershandlingar
forvaras i nararkiv
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Intyg Combine 104r (5,15,25 |Eventuella pappershandlingar
sjukvard bevaras) forvaras i nararkiv
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Remiss Combine via 104r (5,15,25 |Eventuella pappershandlingar
sjukvard scanning bevaras) forvaras i nararkiv
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Remissvar Combine via 104r (5,15,25 |Eventuella pappershandlingar
sjukvard scanning bevaras) forvaras i nararkiv
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Bilder/filmer Combine 104r (5,15,25 |Eventuella pappershandlingar

sjukvard

bevaras)

forvaras i nararkiv

Bedriva kommunal hilso- och
sjukvard

Hantera journalhandling

Ordinationshandlin
g/lakemedelslista

Pascal, Arkivskap
Kanslistvagen,
Hemdok

104r (5,15,25
bevaras)

Eventuella pappershandlingar
forvaras i nararkiv

Bedriva kommunal halso- och

Hantera journalhandling

Patients

Appva, Hemdok,

104r (5,15,25

Eventuella pappershandlingar

sjukvard narkotikajournal  |Arkivskap bevaras) forvaras i nararkiv
Kanslistvagen

Bedriva kommunal hilso- och Hantera forradsadministration Forbrukningsjourn |[Inlastiskapi 10 ar
sjukvard al och kontrollav  |anslutning till

narkotikaklassade |(ldkemedelsskapet

lakemedel i férrad
Bedriva kommunal hilso- och Hantera ldkemedel Signeringslista for |l anslutning till 3 manader
sjukvard avlasning av kylskap

kylskap dar

lakemedel férvaras
Bedriva kommunal hilso- och Hantera medicintekniska produkter |Register 6ver Sesam Gallras vid
sjukvard medicintekniska inaktualitet

produkter
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Bedriva kommunal halso- och
sjukvard

Hantera funktionskontroll

Kvalitetskontroller
och besiktningar,
medicintekniska
produkter

Sesam, Parmii
anslutning till
apparaten

Se kommentar

Gallras 3 ar efter att
produkten salts eller pa annat
satt tagits ur bruk

Bedriva kommunal hilso- och
sjukvard

Hantera journalhandling

Traningsprogram

Exorlive, Combine
via scanning

10 4r (5,15,25
bevaras)

Eventuella pappershandlingar
forvaras i nararkiv

Bedriva kommunal halso- och

Hantera utprovningsprotokoll

Utprovningsprotok

Combine, Hemdok

104r (5,15,25

Eventuella pappershandlingar

sjukvard oll bevaras) forvaras i nararkiv
Bedriva kommunal hilso- och Hantera munhélsa Munvardskort Hemdok Gallras vid
sjukvard inaktualitet
Bedriva kommunal hilso- och Hantera munhélsa Munhalsobeddmni [Hemdok Gallras vid
sjukvard ng inaktualitet
Bedriva kommunal hilso- och Hantera journalhandling Risk-/funktions- Combine 10 4r (5,15,25
sjukvard och bevaras)

aktivitetsbedémnin

gar,

standardiserade

instrument
Bedriva kommunal hilso- och Hantera instruktion iélrdkgﬁhv'i's‘ning till |Hemdok Gallras vid
sjukvard hjdlpmedel inaktualitet
Bedriva kommunal hilso- och Hantera instruktion Hjalpmedelslista  |Hemdok Gallras vid
sjukvard inaktualitet
Bedriva kommunal hilso- och Hantera avtal Avtal for Evolution Bevaras
sjukvard medicintekniska

produkter
Bedriva kommunal hilso- och Hantera avtal Avtal avseende Evolution Bevaras

sjukvard

blodprovstagning
mellan
Polismyndigheten
och
Hemsjukvarden
Falkenbergs

ameaHD

]
KOThoT
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Familjeratt
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Faderskaps- och Underrattelse fran [Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden Skatteverket om
nyfott barn till ogift
maor
Familjeratt Faderskaps- och Underrattelser fran Gallras vid
foraldraskapsarenden Skatteverket om inaktualitet
nyfott barn, som
inte tillhor
faderskaps- eller
foraldraskapsarend
Familjeratt Faderskaps- och Brev till modern Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden med anledning av
underrattelsen om
nyfatt barn
Familjeratt Faderskaps- och Underrattelse fran [Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden Skatteverket om
inflyttat barn
Familjeratt Faderskaps- och Arendeblad, Combine Bevaras
foraldraskapsarenden journalblad
Familjeratt Faderskaps- och S-protokoll, MF- Combine Bevaras Personakt. Har ersatts av U-
foraldraskapsarenden protokoll och FOR- protokoll.
protokoll
Familjeratt Faderskaps- och U-protokoll for Combine Bevaras Sammanboende féraldrar -

foraldraskapsarenden

utredande av
faderskap,
foraldraskap,
ensamstaende eller
faderskap/modersk
ap om nagon av
foraldrarna andrat
konstillhorighet

Arkivpapper och arkivpenna
maste anvandas.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Faderskaps- och Faderskaps-, Combine Bevaras Personakt. Arkivpapper och
foraldraskapsarenden foraldraskaps arkivpenna maste anvandas.
erkannande/bekraf
telser
Familjeratt Faderskaps- och Anmalningar om Combine Bevaras
foraldraskapsarenden faderskap,
féraldraskap
Familjeratt Faderskaps- och Kopia pa Combine Bevaras Personakt. Uderrattelsen fran
foraldraskapsarenden underrattelse om Skatteverket fylls i och sands
faderskap eller ater till Skatteverket. Kopia i
foraldraskap akten.
Familjeratt Faderskaps- och Intyg, Combine Bevaras Personakt.
foraldraskapsarenden identitetsstyrkand
e handlingar, kopia
pa
legitimationshandli
Familjeratt Faderskaps- och Ir?tyg fran Combine Bevaras Personakt.
foraldraskapsarenden ultraljudsundersok
ning med mera
Familjeratt Faderskaps- och Handlingar om Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden vardnaden om barn
Familjeratt Faderskaps- och Samtycke till Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden assisterad
befruktning
Familjeratt Faderskaps- och Patalande omgod |Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden man
overférmyndare
Familjeratt Faderskaps- och Handlingar i Combine Bevaras Personakt

foraldraskapsarenden

rattsgenetiska
undersokningar

Falkenbergs kommun - 0346-88 60 00 -

kontaktcenter@falkenberg.se - kommun.falkenberg.se

76 av 103




Underprocess eller aktivitet -

handlingar av
betydelse i drendet

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Faderskaps- och Handlingar i arende|Combine Bevaras Personakt
foraldraskapsarenden rérande hidvande
av faderskap eller
foraldraskap
Familjeratt Faderskaps- och Underlag och Combine Bevaras Personakt.
foraldraskapsarenden beslut rérande
nedlaggning av
faderskaps- eller
foraldraskapsutred
Familjeratt Faderskaps- och Beslut/domar Combine Bevaras Personakt.
foraldraskapsadrenden
Familjeratt Faderskaps- och Anmalanom Combine Bevaras Personakt. Arkivpapper och
foraldraskapsarenden gemensam vardnad arkivpenna maste anvandas.
i samband med
bekraftelse
Familjeratt Faderskaps- och Kallelse till Combine/last skap |Gallras vid Personakt.
foraldraskapsarenden rattegang, mote inaktualitet
med handlaggare
med mera
Familjeratt Faderskaps- och Upprattade Combine Bevaras Personakt. Handlingar i
foraldraskapsarenden handlingar av rattsgenetiska och
betydelse i drendet rattskemiska undersoékningar.
Familjeratt Faderskaps- och Upprattade Combine/last skap |Gallras vid Ex. samtycke att tadel av
foraldraskapsarenden handlingar av inaktualitet ultraljud.
tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig
karaktir
Familjeratt Faderskaps- och Inkomna och Combine Bevaras Personakt.
foraldraskapsarenden utgdende
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Faderskaps- och Inkomna och Combine/last skap |Gallras vid
foraldraskapsarenden utgaende inaktualitet
handlingar av
tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig
lkkaralktie
Familjeratt Faderskaps- och Beslut om éverflytt [Combine Bevaras Personakt.
foraldraskapsarenden av
faderskapsarende
till annan kommun
Familjeratt Faderskaps- och Begiran om Combine/last skap |Gallras vid
foraldraskapsarenden bitrade i inaktualitet
faderskapsutrednin
g av annan
kommun
Familjeratt Faderskaps- och Begiran om Combine/last skap |Gallras vid
foraldraskapsarenden bistand av inaktualitet
utlandsmyndighet
Familjeratt Adoption Ansdkan om Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
medgivande, med kommentar arenden forvaras i personakt.

bilagor

Handlingar i genomférda samt
ej genomfdérda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Underprocess eller aktivitet -

Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
exempel

Processgrupp

Familjeratt Adoption Aktualiseringsintyg |Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
kommentar arenden forvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomférda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt Adoption Intyg om Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
adoptionsutbildnin kommentar arenden forvaras i personakt.
g Handlingar i genomférda samt
ej genomfdrda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt Adoption Arendeblad, Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
journalblad kommentar arenden forvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Adoption Utdragur Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
socialregister, kommentar arenden foérvaras i personakt.
polisregister, Handlingar i genomférda samt
kronofogdemyndig ej genomfdérda adoptioner
heten bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Medgivande till Combine/last skap |Gallras vid
socialndmnden att inaktualitet
hamta uppgifter ur
andra register,
sekretesseftergift
Familjeratt Adoption Anmalan om Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
forslag pa barn kommentar arenden foérvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Samtycke att Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
adoptionsforarand kommentar arenden forvaras i personakt.
e far fortsatta, med Handlingar i genomférda samt
bilagor ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Adoption Utredningar Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
kommentar arenden foérvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomfdérda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Handlingrorande |[Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
barnets ursprung kommentar arenden foérvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomfoérda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Referenser Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
kommentar arenden forvaras i personakt.

Handlingar i genomférda samt
ej genomfdérda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Adoption Yttrande fran Combine Bevaras/Se Fran socialnamnd till tingsratt,
socialndmnd till kommentar fran Namnden for
tingsratt internationella adoptioner,
fran Socialstyrelsens rattsliga
rad, fran behandlande lakare.
Dokumentation i enskilda
arenden foérvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Uppfoljningsrappor |Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
t. Avser t.ex. kommentar arenden foérvaras i personakt.
anteckningar fran Handlingar i genomférda samt
hembesdk ej genomfdérda adoptioner

bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -
exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Familjeratt

Adoption

Beslut, medgivande

Combine

Bevaras/Se
kommentar

Finns ibland 6versatt till annat
sprak.

Samtliga beslut bér

da bevaras. Dokumentation i
enskilda drenden forvaras i
personakt. Handlingar i
genomforda samt gj
genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt

Adoption

Ansokan till
tingsratt om
adoption

Combine

Bevaras/Se
kommentar

Dokumentation i enskilda
arenden forvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt

Adoption

Kallelse. Avser t.ex.
rattegang, mote
med handlaggare

Combine/last skap

Gallras vid
inaktualitet

Dokumentation i enskilda
arenden forvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Processgrupp

Underprocess eller aktivitet -

exempel

Handling

System/forvaring

Bevara/gallra

Kommentar

Familjeratt

Adoption

Tingsrattens dom

Combine

Bevaras/Se
kommentar

Dokumentation i enskilda
arenden forvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomférda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt

Adoption

Aterkallelse av
medgivande

Combine

Bevaras/Se
kommentar

Dokumentation i enskilda
arenden foérvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomfdrda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt

Adoption

Overklagande, med
bilagor

Combine

Bevaras/Se
kommentar

Dokumentation i enskilda
arenden foérvaras i personakt.
Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar

Familjeratt Adoption Beslut/domar i Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
forvaltningsdomsto kommentar arenden foérvaras i personakt.
[ Handlingar i genomférda samt

ej genomfdérda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.

Familjeratt Adoption Inkomna, utgdende |Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
och/eller kommentar arenden foérvaras i personakt.
upprattade Handlingar i genomférda samt
handlingar av ej genomfdérda adoptioner
betydelse for bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
arendet

Familjeratt Adoption Inkomna, utgdende |Combine Gallras vid Dokumentation i enskilda
och/eller inaktualitet arenden forvaras i personakt.
upprattade Handlingar i genomférda samt
handlingar av ej genomfdrda adoptioner
tillfallig betydelse bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
och/eller
rutinmassig
karaktar

Familjeratt Adoption Upprattade Combine/last skap |Gallras vid
handlingar av inaktualitet
tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig
karaktir
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Adoption Yttrande fran Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
Myndigheten for kommentar arenden foérvaras i personakt.
familjeratt och Handlingar i genomférda samt
foraldraskapsstod ej genomfdrda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Yttrande fran Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
behandlande kommentar arenden forvaras i personakt.
lakare Handlingar i genomférda samt
ej genomforda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
Familjeratt Adoption Yttrande fran Combine Bevaras/Se Dokumentation i enskilda
socialstyrelsens kommentar arenden forvaras i personakt.

rattsliga rad

Handlingar i genomférda samt
ej genomfdrda adoptioner
bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Ansodkan om Last skap/Abou Gallras vid Frivillig behandling utan
umgange samarbetssamtal inaktualitet/Se |dokumentationsskyldighet.
kommentar Eventuella arbetsanteckningar
gallras vid avslutad hantering.
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Dokumentation Last skap Gallras vid Frivillig behandling utan
umgange fran inaktualitet/Se |dokumentationsskyldighet.
samarbetssamtal kommentar Eventuella arbetsanteckningar
gallras vid avslutad hantering.
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Overenskommelse |L&st skap Gallras vid Frivillig behandling utan
umgange inaktualitet/Se |dokumentationsskyldighet.
kommentar Eventuella arbetsanteckningar
gallras vid avslutad hantering.
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Begidran om Combine 5ar/Bevaras |Personakt.

umgange

informationssamtal

fran foralder
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Samtalsintyg (om |Combine 53r/Bevaras |Personakt.
umgange deltagandei
informationssamtal
)
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Ansdkan om Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange godkannande av
avtal
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Begéaran fran Combine 53r/Bevaras |Personakt.
umgange tingsratten om
utredning och
yttranden, t.ex.
upplysningar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Remiss fran Combine 53ar/Bevaras |Personakt.
umgange tingsratten om
samarbetssamtal
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ST e e e e

Familjeratt Utreda vardnad, boende och Remissvar till Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange tingsratt om
samarbetssamtal
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Uppdrag attutse  [Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange person som ska
medverka vid
umgange
(umgangesstod)
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Personbevis Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Arendeblad, Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange journalblad
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Inkomna, utgdend |Combine/last skap |Gallras.Se Avser korrespondens av
umgange och/eller kommentar uppenbart ringa betydelse,
upprattade kopior/dubbletter om det
handlingar av finns ett arkivexemplar,
tillfallig betydelse handlingar for tillfallig
eller ringa och/eller kdannedom och som inte
rutinmassig foranlett ndgon atgard och
karaktar som dveniovrigt dr avringa
betydelse.
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Inkomna, utgdende |Combine 5 ar/Bevaras
umgange och/eller
upprattade
handlingar av
betydelse for
arendet
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Utdragur Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange socialregister,
polisregister
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Medgivande till Combine/last skap |Gallras vid
umgange socialndmnden att inaktualitet
hamta uppgifter ur

andra register,

cpkrpfpccpffprgiff
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Upplysning och ev. [Combine 53r/Bevaras |Personakt. Till tingsratten.
umgange forslag till beslut
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Rapporter fran Combine 53r/Bevaras |Personakt.
umgange person som
socialndmnden
utsett ska
medverka vid
umgange
(umgangesstod)
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Yttrande avseende |Combine 5ar/Bevaras |Personakt. Till tingsratten
umgange t.ex. umgangesstod
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Utredning och Combine 5ar/Bevaras |Personakt. Till tingsratten
umgange forslag till beslut
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Domar och beslut {Combine 5ar/Bevaras |Personakt. Fran tingsratten,

umgange

hovratten och hégsta domstol.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Utredning infor Combine 53r/Bevaras |Personakt.
umgange avtalsskrivning
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Av socialndmnden |Combine Bevaras/Se Personakt. Avtalet gallras
umgange godkéant avtal om kommentar efter att barnet har fyllt 18 ar,
vardnad, boende, om det inte tillhér undantagen
umgange fodda den 5e, 15e eller 25e i
varje manad.
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Motivering och Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange beslut till att
namnden inte
godkint avtal
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Avtalsarende med |[Combine 53ar/Bevaras |Personakt.

umgange

av socialndmnd ej
godkant avtal om
vardnad, boende,
umgange
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda vardnad, boende och Meddelande till Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
umgange Skatteverket, Uppgiftsskyldigheten omfattar
Centrala endast godkdnda avtal om
studiestédsnamnde vardnad, inte avtal om boende
n, och umgange. Skyldigheten
Forsakringskassan omfattar dven interimistiska
om godkanda avtal (tidsbegransade) avtal om
om vardnad vardnad. Centrala
studiestédsnamnden avses
endast om avtalet giller ett
barnsom har fyllt 15 ar.
Familjeratt Handlagga namnarenden Tingsrattens Combine 53r/Bevaras |Personakt.
begiran om
yttrande
Familjeratt Handlagga namnarenden Yttrande med Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
beslutsforslag till
namnd
Familjeratt Handlagga namnarenden Journalblad Combine 5 ar/Bevaras
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar

Familjeratt Handlagga namnarenden Namndens Combine 53r/Bevaras |Personakt.
yttrande

Familjeratt Handlagga namnarenden Beslut fran domstol [Combine 5ar/Bevaras |Personakt.

Familjeratt Handlagga passyttranden Polismyndighetens |Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
begiaran om
yttrande

Familjeratt Handlagga passyttranden Utredning med Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
beslutsforslag till
namnd

Familjeratt Handlagga passyttranden Journalblad Combine 5 ar/Bevaras
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Handlagga passyttranden Namndens Combine 5ar/Bevaras |Personakt.
yttrande
Familjeratt Handlagga dédsbon Daodsfallsintyg Combine 5ar Personakt. T.ex.
registerutdrag fran
Skatteverket, dodsfallsintyg
med slaktutredning.
Familjeratt Handlagga dédsbon Slaktutredning Combine 5ar Personakt. Kompletterande
uppgifter = utredning.
Familjeratt Handlagga dédsbon Ekonomisk Combine 5ar Personakt. T.ex.
redovisning bankkontoutdrag pa papper.
Familjeratt Handlagga dédsbon Protokoll 6ver Combine 5ar Personakt. T.ex. vid hembesok.
hembesdk
Familjeratt Handlagga dédsbon Fullmakter Combine 5ar Personakt. T.ex.en granne
som givits fullmakt av anhorig.
Familjeratt Handlagga dédsbon Korrespondens av |Combine 5ar Personakt. Brev, e-post,
betydelse i drendet telefonsamtal.
Familjeratt Handlagga dédsbon Kopia pa fakturor |Combine 5ar Personakt.

Begravningsfaktura, gravsten,
minnesstund m.m.
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar

Familjeratt Handlagga dédsbon Mottagnings- Combine 5ar Personakt. Sarskild forvaltning
/utlamningskvitton av dédsbo nar anhoriga
pa omhandertagna overger dodsboet.
kontanter,
bankmedel,
vardesaker

Familjeratt Handlagga dédsbon Tillvaratagna Combine 5ar Personakt. Vid forvaltning av
patienttillhérighete dodsbo kan t.ex. foto sparas
r vid boutrensning (vardesaker forsaljs).

Familjeratt Handlagga dédsbon Kopia pa Combine 5ar Personakt. Sarskild blankett
doédsboanmalan finns.

Familjeratt Handlagga dédsbon Kopia pa Combine 5ar Personakt. T.ex.
boutredning, varderingspapper,
bouppteckning meddelande om livférsakring

fran forsakringsbolag.

Familjeratt Handlagga dédsbon Intyg fran Combine 5ar Personakt. Internt framtagen
bouppgivare blankett dar anhoriga intygar

att den avlidne saknar
tillgadngar. Inte juridiskt
bindande.

Familjeratt Handlagga dddsbon Patalande omgod [Combine 5ar Personakt.
man till tingsratt

Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Information fran  |Combine 5ar/Bevaras |Personakt.

Skatteverket om
att det saknas
vardnadshavare
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Viljeyttring Combine 53ar/Bevaras |Personakt. Viljeyttring fran
den avlidne vardnadshavaren.
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Underrattelse fran {Combine 53ar/Bevaras |Personakt. Besked om
overformyndarnam uppehallstillstand.
nden
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Utredning Combine 53ar/Bevaras |Personakt. Utredning for
varaktigt hinder att utéva
vardnaden, utredning vid
foralders dod.
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Samtycke, Combine 5ar/Bevaras |Personakt. Tilltinkt SFV och
atagandehandling ev.den unge
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Korrespondens av |Combine 53ar/Bevaras |Personakt. ID-handlingar och
betydelse kontaktuppgifter m.m. rérande
foraldrar.
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Anmalan till Combine 53ar/Bevaras |Personakt. Till tingsratten.
tingsratten om
behov av sarskild
forordnad
vardnadshavare,
stadmningsansékan
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Journalblad Combine 5 ar/Bevaras
Familjeratt Utreda ny vardnadshavare Beslut och dom Combine 53ar/Bevaras |Personakt. Bade SU, SN och
Domar.
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Ekonomiskt bistand
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Ekonomiskt bistand Hantera ansokan, utreda och fatta |[Begadranom Combine Bevaras Galler ansvar och ersattning
beslut om ekonomiskt bistand samt |6verflyttning av enligt 2 kap socialtjanstlagen.
forandringsarbete arende fran annan Den kommun som anser att
kommun handlaggningen av ett drende
ska flyttas 6ver ska sidnda en
skriftlig begaran till den andra
kommunen. Om berérda
kommuner inte r 6verens om
att flytta 6ver drendet, eller
om den andra kommunen inte
har svarat skriftligt inom en
manad, far den kommun som
har begart overflyttning
ans6ka om 6verflyttning hos
IVO.
Ekonomiskt bistand Hantera ansokan eller anmalan, Meddelanden Combine samt 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |roérande elskulder, |fysisk parmi
for vuxna hyresskulder, receptionen
avhysningar,
bostadsstorningar,
dér personakt finns
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Ekonomiskt bistand Hantera anstkan eller anmalan, Meddelanden Fysisk parmi 2ar Avser handlingar som
utreda och fatta beslut ominsatser |rérande elskulder, |receptionen.Kan uppkommer genom
for vuxna hyresskulder, komma att bli ett administration utanfoér
avhysningar, arende och férvaras individarende, dvs. handlingar
bostadsstoérningar, |da dveni Combine som inte tillhor personakten.
dar personakt inte Om handlingarna omfattas av
finns sekretess ska de diarieféras
eller pa annat satt registreras.
Ekonomiskt bistand Hantera ansékan eller anmalan, Journalanteckning |Combine 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |ar
fér vuxna
Ekonomiskt bistand Hantera ans6kan, utreda och fatta |Utredning enligt Combine 5ar
beslut om ekonomiskt bistand, Sol, ansokan
boende samt férandringsarbete
Ekonomiskt bistand Hantera ansékan eller anmalan, Samtycke till att Combine samt 5ar Galler utredning enligt SoL
utreda och fatta beslut ominsatser |inhdmta fysisk akt om den
for vuxna uppgifter/fullmakt |finnsi
pappersformat
Avtal och kopior av |Fysisk akt 5ar
hyreskontrakt
Ekonomiskt bistand Hantera ansokan eller anmaélan, Protokollsutdrag |Combine samti 5ar
utreda och fatta beslut om insatser |[fran utskottet fysisk akt
fér vuxna
Ekonomiskt bistand Hantera ansdkan eller anmalan, Dom fran Combine samt 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |[férvaltningsratten, |fysisk akt
fér vuxna kammarratten
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser fér vuxna |Remiss till Combine samt 5ar
sjukvarden fysisk akt
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser for vuxna |Remissvar fran Combine samt 5ar
sjukvarden fysisk akt
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser for vuxna |Rehabiliteringsplan |{Combine 5ar Endast vid kopt insats
/vardplan
Ekonomiskt bistand Registerkontroller |Combine Gallras vid
som utgor underlag inaktualitet
for
beslut men som
endast har tillfallig
betydelse
Ekonomiskt bistand Fullmakt om Combine 7 ar Anteckna pa fullmakten nar
handhavande av den upphor.
annans medel Markera pa akten att det
handlar om egen
medelsférvaltning.
Ekonomiskt bistand Underlag Combine 7 ar
formedlingsmedel,
rakenskaper
kring den enskildes
ekonomi
Ekonomiskt bistand Register - Last aktskapi EC  |Gallras vid
Forteckning 6ver |kontor inaktualitet
boende med
socialt kontrakt
samt akutboende
Ekonomiskt bistand Lakarintyg Fysisk akt 5ar
Ekonomiskt bistand Lonespecifikation |Fysisk akt Gallras vid
inaktualitet
Ekonomiskt bistand Normberdkningar |Combine 5ar
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser for vuxna |Genomférandeplan|Combine samt 5ar Utforaren upprattar
/handlingsplan fysisk akt genomfdrandeplanen
Ekonomiskt bistand Avtalom Combine 5ar
aterbetalning av
socialbidrag
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Underprocess eller aktivitet -

Processgrupp exempel Handling System/forvaring Bevara/gallra Kommentar
Ekonomiskt bistand 'ff?s'f‘t r.ran Combine Gallras vid
forsakringskassan inaktualitet
och
pensionsmyndighet
enang.
ersattning
Ekonomiskt bistand Kopior: Bevisom  |Fysisk akt 5ar
permanent
uppehallstillstand
fran
Invandrarverket
Ekonomiskt bistand Korrespondens av Gallras vid Kostnadsforslag t.ex.
tillfallig betydelse inaktualitet tandlakare, glaségon,
ateransokningar, €] vid
overklagande.
Jobbsokarlista, tillfallig
arbetsplan/anstallningsavtal
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser for vuxna |Samtals- och Combine 5ar
motesanteckningar
Ekonomiskt bistand Hantera ansokan eller anmalan, Besvarshanvisning, [Combine samt 5ar
utreda och fatta beslut ominsatser |[6verklagande med |fysisk akt
for vuxna bilagor, yttrande
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser for vuxna |Manadsrapporter |Combine 5ar Utféraren inkommer med
manadsrapporter
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser foér vuxna |Kontantkort/lcakor|Receptionen 10ar
tsamt
undertecknat
underlag
Ekonomiskt bistand Hantera frivilliga insatser for vuxna |Utbetalningsfil till |Combine/Raindanc |10 ar
BGC/Swedbank e
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