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Inledning

| Molndal ska varje myndighet upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar i en s& kallad dokumenthanteringsplan. Dokumenthante-
ringsplanen ar ett styrande dokument och redogor for hur handlingar som férekommer hos ndmnden ska registreras, sorteras, forvaras, bevaras och
gallras. Dokumenthanteringsplanen ska fortlépande revideras eftersom den ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag, vilket
ar nagot som forandras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik och forandrade arbetssatt. Forandringar av tidsfrister for gallring och inférande
av nya handlingstyper ska beslutas i respektive namnd efter samrad med kommunens arkivmyndighet, se arkivreglemente KS 380/14.

I Mdlndals stad ska dokumenthanteringsplanen vara processbaserad och strukturerad efter stadens klassificeringsstruktur. Social- och arbets-
marknadsndmndens dokumenthanteringsplan redovisar namndens karnprocesser med hanvisning till kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
for styrande och stédjande processer.

Diarieféring och registrering av handlingar

Enligt 5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska allménna handlingar registreras sa snart de inkommer till eller uppréttats hos en
myndighet. Kraven pa diarieforing paverkas inte av hur informationen inkommer till verksamheten. | diarieférings- och drendehanterings-systemet
Ciceron registreras handlingar som inkommer till eller uppréattas inom social- och arbetsmarknadsnamndens ansvarsomrade. Handlingar som
uppréttas eller inkommer till namnden rérande individer samt klagomal och avvikelser registreras i huvudsak i verksamhetssystemet Treserva.
Respektive handlaggare ansvarar for att informationen blir registrerad i arendet.

Det finns vissa undantag gallande registreringskravet. Enligt 5 kap. 1 § (OSL) fjarde stycket behdver inte en handling registreras eller hallas ordnad
om det ar uppenbart att den ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, se gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
KS 278/12. Enligt tredje stycket behover inte heller handlingar som inte omfattas av sekretess registreras om de halls ordnade sa att man utan
svarighet kan faststalla om de kommit in eller upprattats. Det géller bland annat fakturor och protokoll.

Kronologisk parm

Enligt 5 kap. 1 § OSL é&r det krav pa registrering av sekretessbelagda handlingar om de inte ar av uppenbart ringa varde fér verksamheten, se ovan.
Anmalningar, forfragningar, rapporter eller information som inte tillhcr eller ger upphov till drende tillfors i forsta hand kronologisk parm i
Treserva. Om en handling tillfors avslutade arenden forlangs gallringsfristen for dessa. For att inte forlanga gallringsfristen i onddan bér handlingar
som inte uppenbart hor med tidigare &renden att géra kopplas till dessa. De bor i stéllet endast registreras i kronologisk parm.



Handlingar som inte tillfors digital kronologisk parm ordnas i fysisk kronologisk parm. Pa parmen ska namnd, verksamhetsomrade, handlings-typ,
gallringsfrist samt datum framga. Det ska finnas en forteckning dver handlingarna forst i varje parm som anger: datum da handlingen inkommit
eller uppréttats, avsédndare eller mottagare av handlingar, kortfattad &rendemening om vad drendet ror, samt for arendet ett unikt diarie-
nummer/serienummer. Handlingarna far ej sorteras pa personnummer.

Bevara eller gallra

Att gallra en handling innebar att handlingen forstors, slangs eller raderas. Man kan ocksa tala om gallring nér information forloras som gor att det
inte langre gar att styrka handlingens autenticitet eller nar den inte langre ar sokbar. Gallring utférs ocksa nar information i ett digitalt system
forstors pa sa vis att det inte langre gar att genomfdéra sammanstallningar eller gora informationen begriplig. For att kunna genomfora gallring kravs
alltid ett gallringsbeslut.

Utgangspunkten ar att allmanna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en
del lagar finns regler for bevarande under en viss tid. Det innebaér inte att man far gallra handlingarna néar tiden har I6pt ut. Arkivlagens bestammelser
tar da 6ver och det ar alltid forvaltningens dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Gallring &r inte tillaten av handlingstyper som inte
forekommer i dokumenthanteringsplanen. Finns handlingstypen inte med ska handlingarna bevaras tills ndmnden har fattat ett gallringsbeslut. Fér
mer information kontakta ndmndens arkivansvarige.

Socialtjanstlagen

Enligt socialtjanstlagen (2001:453) ska handlingar i en personakt, som tillhér en sammanstélining som avses i lagen om behandling av person-
uppgifter inom socialtjansten (2001:454), gallras fem ar efter att den senaste anteckningen gjordes i akten. De ska dock inte gallras sa lange
uppgifter om samma personer finns i sammanstallningen. Uppgifter i sadana sammanstallningar ska gallras fem ar efter det att de forhallanden som
uppgiften avser har upphort (12 kap. 1 8 SoL). Gallringen ska goras arligen och vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten
intradde. Om handlingar ska bevaras betyder det att de ska levereras till stadsarkivet efter en viss tid. FOr personakter betyder det att de ska levereras
till stadsarkivet nar gallringsfristen annars hade infallit.

Av rattssakerhetsskal, och for att vissa personer ska ha mojlighet att soka reda pa sitt sociala ursprung, ska vissa handlingar bevaras under obe-
gransad tid. Enligt SoL 12 kap. 2 8 ska samtliga handlingar bevaras som har kommit in eller upprattats i samband med:

e utredning om faderskap eller foréldraskap enligt 1 kap. 9 8§ foraldrabalken,
e utredning om adoption,



e att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for vardnad eller boende, familjehem, stédboende, sadant boende som avses i 5 kap. 7 §
tredje stycket eller annat enskilt hem som inte tillhér nagon av foraldrarna eller nagon annan som har vardnaden om barnet.

Undantag galler dven for avtal enligt 6 kap. 6 8, 14 a § andra stycket eller 15 a 8 tredje stycket foréldrabalken som godkéants av socialndmnden som
inte far gallras forran barnet har fyllt arton ar.

Vissa handlingar ska undantas gallring med hénsyn till forskningens behov. Enligt 12 kap. 2 § SoL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen
(2001:937) gors ett representativt urval av personer (sa kallat individurval). Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors
av handlingar rérande personer fodda dag fem, femton och tjugofem i varje manad. Handlingar i &renden rérande personer fodda 6vriga datum ska
gallras. Kravet géller endast under forutsattning att personen har varit aktuell inom socialtjansten.

Gallring efter skanning

Vissa handlingar kan gallras nar de har skannats och forvaras digitalt. Fran och med den 1:e januari ar 2020 ska nya handlingar i personakter
forvaras i verksamhetssystemet Treserva. Fysiska handlingar skannas och registreras som inkommen eller uppréattad handling och den fysiska
handlingen gallras efter att den har registrerats. Handlaggaren ansvarar for att kvalitetsgranska den skannade kopian och sékerstéalla att handlingen
aterges korrekt.

Vissa handlingar ska undantas gallring efter skanning da de galler juridiska forbindelser eller &r nédvandiga for bevisforing. Anges “Treserva” i
kolumnen for verksamhetssystem betyder det att handlingen ska forvaras digitalt och att den fysiska handlingen gallras efter att en kopia har
registrerats i Treserva. Anges “Papper/Treserva” i kolumnen for verksamhetssystem ska den fysiska handlingen bevaras i original, vilket innebar
att den inte far gallras efter skanning. Den ska hallas ordnad i en fysisk personakt om inget annat anges under anmarkning.

Handlingar som registreras i diarieforings- och arendehanteringssystemet Ciceron ska enbart forvaras och arkiveras digitalt och fysiska original-
handlingar ska sedan den 1:e januari 2016 gallras. Undantaget ar handlingar som ar nédvandiga for juridisk bevisforing, sasom avtal, vilka halls
ordnade av forvaltningens registrator.

Hur gallrar man?

Gallring ska ske under kontroll och i samrad med arkivansvarig. Arkivredogorare ansvarar for att gallringen av fysiska handlingar genomfors och
systemansvarig for att den verkstélls i verksamhetssystem. Finns informationen bade i pappersform och i ett verksamhetssystem ska samordning
ske sa att gallringen genomfors i bada format.



Pappershandlingar som omfattas av sekretess eller innehéaller integritetskansliga uppgifter ska alltid brannas eller tuggas. P4 Sodra Agatan 4 A-B
finns sarskilda sakerhetsbehallare pa respektive vaningsplan dar handlingarna gallras. Vid anvandning av dokumentforstérare ska motsvarande
sakerhetsniva uppnas.

Hantering av personakter

Handlingar som avser personer som ar eller har varit aktuella for utredning eller insats inom socialtjansten ska hallas samman i personakter.
Personakten kan vara digital, fysisk eller bade och. Personakten utgor grunden for dokumentation i ett enskilt arende. Handlingarna i en personakt
ska vara av betydelse for handlaggning, utredning, beslut, genomférande av insatser samt uppfoljning. En personakt innehaller aven grundlaggande
uppgifter om den enskilde, som till exempel namn, personnummer och kontaktuppgifter.

Avslut av arende

Det ar handlaggarens ansvar att sékerstélla att samtliga handlingar finns i drendet i enlighet med ndmndens dokumenthanteringsplan. Senast i
samband med att arendet avslutas ska handlaggaren ta stéallning till om minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska rensas
eller arkiveras och darmed bli allménna handlingar enligt 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen.

Fran och med den 1:e januari ar 2020 ska nya handlingar registreras i verksamhetssystemet Treserva; undantag anges i dokumenthanteringsplanen.
Aldre handlingar ska finnas pa papper och forvaras i en fysisk personakt. Innan fysiska akter lamnas for arkivering ska de rensas fran kopior, post-
itlappar, plastfickor, gem med mera. Handlingarna i akten ska ordnas sa att det enkelt gar att félja och granska handlaggning av drende, atgarder
for verkstallighet av beslut och atgarder for genomforande, uppféljning och avslut av arende.

Externa utférare

Enligt socialtjanstlagen 7 kap. 3 § ska uppgifterna hos enskild verksamhet gallras 2 ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Namnden
kan traffa avtal om 6verlamning av handlingar i samband med att gallringsskyldigheten intraffar. Handlingar rérande placerade barn och ungdomar
och for personer fodda dag 5, 15 och 25 i varje manad, ar utforaren skyldig att dverlamna i samband med att gallringsskyldigheten intraffar. Om
den externa utférarens verksamhet avslutas ska personakterna arkiveras hos bestallaren.



Styrande processer

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process
1.1.3 Hantera namnder
och utskottsprocesser

Processbeskrivning

Processen initieras av att ett politiskt beslut behover tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmals till berorda politiska
sammantréden. Handl&ggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till 6vriga relevanta beslutsunderlag. Kal-
lelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutas fardigstalls ett protokoll som justeras
och slutligen tillkannages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortséttning i ny instans.

Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omréade utfors enligt géllande lagar
och bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut féljs i organisationen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.3 Hantera ndmnder och utskotts-
processer.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process
1.1.4
Verksamhetsledning

Processbeskrivning

| processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sétt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av karnverk-
samheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt exempelvis budgethandlingar, verksamhetsplaner,
och andra handlingstyper som ror planering och uppféljning av verksamheten. | processen ingér dven samverkan med fackliga organisationer,
arbetsmiljoarbete, jamstélldhetsplan och l6nekartlaggning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.4 Verksamhetsledning.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process
1.15
Myndighetsredovisning

Processbeskrivning
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen lamnar statistik till Socialstyrelsen rérande arenden och insatser fér barn och unga, vuxna missbruk
och beroenden, familjerattsarenden samt statistik kring ekonomiskt bistéand. Social- och arbetsmarknadsforvaltningen lamnar dven uppgifter
om ej verkstallda beslut till Inspektionen for vard och omsorg, 1VO, i enlighet med rapporteringsskyldigheten i Socialtjanstlagen.

For bevarande och gallring av 6vriga handlingar &n nedan se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.5
Myndighetsredovisning.

Lamna uppgifter till Statistikrapporter Bevaras Ciceron Mangduppgifter rapporteras arligen. Uppgifter rérande

Socialstyrelsen ekonomiskt bistand rapporteras dven varje manad.

Lamna uppgifter till IVO Rapport dver ej verkstallda | Bevaras Ciceron Rapporteras till IVO varje kvartal. Ej verkstallda beslut
beslut anmals dven till kommunfullmaktige och revisionen.
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Verksamhetsomrade

Processbeskrivning

1.1 Ledning Processen innehdller dvergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och Gverenskommelser mellan kommunen och
externa parter. Aktiviteterna for varumarkeshantering och kommunikation rér varumarkesarbete, logotyp och 6vergripande bemétandeplan.

Process Har finns dven rad och riktlinjer for sociala medier.

1.1.6 Omvarld For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.6 Omvarld.

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.1 Ledning Processen initieras av att namnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig éver en inkommen remiss eller liknande. Férvaltningen tar
fram forslag pa yttrande som sedan namnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen rér hantering av externa remisser med tillhdrande

Process yttranden t.ex. begaran om yttrande fran statlig myndighet. Arenden som innehaller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen

1.1.7 Yttranden

arbetet eller uppdraget hor till.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.7 Yttranden.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process
1.1.8 Driva projekt

Processbeskrivning

I MélIndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i MdIndal).
Den hér processen visar dokumenthantering for projekt som féljer modellen. Utéver dokumentation som listas i processen finns ocksa politiska
beslut i enlighet med process 1.1.3. Det kan ocksa finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt process 2.4 eller upphandling och
inkdp enligt process 2.5. Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.8 Driva projekt.

Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Process
1.2.1 Hantering av
styrdokument

Processbeskrivning

MélIndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument. Aktiverande dokument bestdmmer
pé vilket sitt man ska ga tillvaga for att uppna ett visst mal. Det 4r ett dokument som ar handlingsinriktat. Den har typen av dokument delas
vidare in i strategier (for 6versiktlig nivd), program (for allman niva) och planer (detaljerade niva). Normerande dokument redogér for vart
forhallningssétt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller hur en tjanst ska utféras. Den har typen
av dokument delas vidare in i policys (for oversiktlig niva), riktlinjer (for allman niva) och regler (for detaljerad niva).

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.2.1 Hantering av styrdokument.
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Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Process
1.2.2 Tillsyn, revision och
granskning

Processbeskrivning
Processen innehéller aktiviteter som att hantera revision och utféra internkontroll. | processen ingar bl.a. handlingstyperna internkontrollplan
och granskningsrapport.

F6r bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.2.2 Tillsyn, revision och granskning.

Verksamhetsomrade
1.3 Organisering

Process
1.3 Organisering

Processbeskrivning

Kommunfullméktige beslutar vilka ndmnder som ska finnas och valjer ledamd&ter. Namnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen,
forbereder &renden som ska beslutas av kommunfullméktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige. Namnderna férbereder
&ven infor beslut i kommunstyrelsen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.3 Organisering.

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Process

1.4.1. Allménhetens insyn
och 6verprovning/over
klagande

Processbeskrivning

| processen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, éverklaganden av myn-
dighetsbeslut och personlig integritet. Observera att 6verklaganden i individarenden registreras i personakten och hanteras i enlighet med
respektive karnprocess.

De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i Dataskyddsférordningen. Varje ndmnd ar personupp-
giftsansvarig och ska fora ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intraffade personuppgifts-incidenter
ska dokumenteras och i vissa fall anmalas till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Vissa behandlingar behover genomga en kon-
sekvensbedémning innan de kan paborjas.

Ansvarsskyldigheten i forordningen innebér att efterlevnad maste kunna pavisas. Storre stallningstaganden och beslut ska darfor dokumenteras.
Varije ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1. Allmdnhetens insyn och
6verprévning/6verklagande.
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Stodjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process
2.1
Informationsférvaltning

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering
och registratur ar delar av denna forvaltning men har ingdr dven informationssakerhet och verksamhetsnara systemforvaltning.

Det systematiska informationssakerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och sammanstélla dessa i ett
register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska géras. Klassning och riskanalys ska
uppdateras och foljas upp l6pande. Intraffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
vidare dokumenteras och féljas upp.

For bevarande och gallring av 6vriga handlingar an nedan se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.1 Informationsférvaltning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Hantera gallring och Bevarande- och gallringslista | Vid inaktualitet | Treserva/G: Tas arligen ut fran verksamhetssystemet for att fullgora

slutarkivering av personakter arlig gallring av personakter enligt socialtjanstlagen.
Listorna gallras nér processen &r avslutad.

Hantera destruktion av Destruktionsintyg Vid inaktualitet | Outlook/G: Vid tdmning av sekretesskal skickar leverantoren ett

sekretesshandlingar destruktionsintyg for varje kérl som tomts.

Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process
2.2 Systemforvaltning
och arkitektur

Processbeskrivning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla férandringsarbete med I1T-stéd i drift. Systemfor-
valtningen ska dven stddja anvandandet av IT-st6d. Arbete med systemférvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav, och
tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner och tjanster men aven implementera nya funktioner. Systemarkitektur hanterar
teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-miljo. Service-/supportavtal hanteras i enlighet med process 2.4 Inkop.

For e-tjnster som inte hanterar individarenden samt interna e-tjanster, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.2
Systemf6rvaltning och arkitektur. E-tjanster redovisas dven under respektive process

For bevarande och gallring av 6vriga handlingar &n nedan, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.2 Systemférvaltning och
arkitektur.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Genomfora loggningskontroll i | Granskningsloggar 2ar G:
verksamhetssystem

Loggningskontrollrapporter |2 ar Papper
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Hantera e-tjénster i Open
ePlatform

Foranmalan om foraldraskap
via e-tjénst

1 dag efter
avslutat arende

Open ePlatform Foranmélningar som inkommer via e-tjanst registreras i

Treserva och gallras 1 dag efter avslut i e-tjénsten.

3 veckor efter
avslutat drende

Orosanmélan via e-tjanst Open ePlatform Orosanmélningar som inkommer via e-tjanst registreras
i Treserva och gallras senast efter 3 veckor efter avslut i
e-tjansten. Géller dven e-tjanst for orosanmélan/ansékan

vuxen.

Ansokan/anmaélan i individarenden som inkommer via e-
tjanst registreras i Treserva och gallras efter 4 manader
efter avslut i e-tjansten. Galler dven arenden rérande
resurser samt interna arenden rérande individer.

4 manader efter
avslutat drende

E-tjénst for 6vriga
individarenden

Open ePlatform

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process
2.3
Personaladministration

Processbeskrivning

Personaladministration omfattar aktiviteter som bland annat rér anstélining, entledigande, 16ner, tjnstgéring, befogenheter m.m. Férvalt-
ningens personalenhet centraliserades ar 2013 till stadens HR-avdelning, men i processen ingér dven handlingstyper som forvaras hos ansvarig
chef, exempelvis anteckningar fran medarbetarsamtal, I6nesamtal och semesterlistor.

Inom process 2.3 Personaladministration finns underprocesser: 2.3.1. Hantera kompetensforsorjning och 2.3.2. Administrera léner och for-
maner.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3 Personaladministration med under-
processer.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process
2.4
Ekonomiadministration

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. bokfoéring, uppféljning och bokslut.

Forvaltningens bokfdring sker i kommunens gemensamma system. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och gallring. Leveran-
torsfakturor finns hos stadsledningsférvaltningens ekonomiavdelning samt hos social- och arbetsmarknadsférvaltningen i de delar som admi-
nistreras via det sociala verksamhetssystemet.

Budget och ekonomirapporter ingar i process 1.1.4. Verksamhetsledning och ekonomisk statistik ingdr i process 1.1.5. Myndighetsredovisning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.4 Ekonomiadministration.
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Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process
2.5 Inkop

Processbeskrivning

Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkop ske pé bestamda satt. Lagens
syfte ar att myndigheten ska kopa de varor/tjanster som béast uppfyller kraven till den lagsta méjliga totalkostnad for det aktuella inkdpet.
Upphandling skots i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars framsta uppgift dr att genomféra upphandlingar av varor och tjanster pé
uppdrag av stadens olika verksamheter.

Inom process 2.5 Inkdp finns underprocesser 2.5.0 Ledning och uppféljning av upphandlingar, 2.5.1. Upphandling av varor och tjanster som
beslutas av politisk ndmnd, 2.5.2. Upphandling av varor och tjanster som beslutas pa delegation av namnd, 2.5.3. Avrop fran befintligt ramavtal
och 2.5.4. Direktupphandla.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5 Inkop samt 2.5.3. Avrop fran befintligt
ramavtal och 2.5.4. Direktupphandla.

Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process

2.5.1 Upphandling av
varor och tjanster som
beslutas av politisk
namnd

Processbeskrivning
Upphandlingar till ett varde 6verstigande belopp som anges i 2.5.3 i delegationsordningen for social- och arbetsmarknadsndmnden och darmed
beslutas av ndmnden bevaras.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen foljer den kommungemensamma processen 2.5.1 Upphandling av varor och tjanster som beslutas
av politisk ndmnd. Handlingar bevaras och diariefors i social- och arbetsmarknadsnamndens diarium i Ciceron.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5.1. Upphandling av varor och tjanster som
beslutas av politisk ndmnd.

Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process

2.5.2 Upphandling av
varor och tjanster som
beslutas pa delegation
fran namnd

Processbeskrivning
Upphandlingar till ett varde som understiger det belopp som anges i 2.5.3 i delegationsordningen for social- och arbetsmarknadsndmnden och
darmed beslutas pé delegation frdn namnden bevaras.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen foljer den kommungemensamma processen 2.5.2 Upphandling av varor och tjanster som beslutas
pa delegation fran namnd. Handlingar bevaras och diariefors i social- och arbetsmarknadsnamndens diarium i Ciceron.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5.2. Upphandling av varor och tjanster som
beslutas pa delegation fran namnd.
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Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process
2.7 Krisberedskap och
sakerhet

Processbeskrivning

Processen for kris och sikerhet bestar av en kedja aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra var formaga att forebygga,
motstd och hantera samhallsstorningar. | risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhéllsviktiga verksamheter som finns inom staden
och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sérbarhetsanalysen innehdller dven en beskrivning av vilka hot som finns hos dessa
verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgarder som kravs for att 6ka formagan att motsta storningar i dessa verksamheter.
Arbetet med kris och sikerhet sker inom alla férvaltningar och samordnas av stadsledningsférvaltningen som ocksa ansvarar for det sta-
dendévergripande arbetet,

Né&r en samhallsstorning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Dessa sérskilda organisationer har till uppgift att leda och samordna
organisationens arbete sa att konsekvenserna for verksamheten och samhallet blir sa sma som majligt. Nér arbetet avslutas ska det utvarderas
och erfarenheterna tas bland annat till vara i den kommande risk- och sarbarhetsanalysen.

Enligt social- och arbetsmarknadsndmndens reglemente ska ndmnden operativt leda en verksamhetsoverskridande grupp for psykiskt och
socialt omhindertagande vid katastrofer (POSOM). Om en stor olycka eller katastrof intraffar i Mélndal eller som péverkar stadens invanare
sammankallas gruppen for att stétta de drabbade och deras anhoriga. Gruppen bestar av representanter fran socialtjansten, skolan, polisen och
kyrkan. POSOM aktiveras genom att samordnare eller annan medlem i ledningsgruppen kontaktas, och ledningsgruppen sammankallas och
gor en inventering av situationen. Sedan fattas ett beslut om en POSOM-insats ska inledas. Vid behov uppréttas daven stddcentrum i olika
kommundelar. Gruppen ska systematiskt logga de aktiviteter som genomfors, dokumentera det som ar ként kring det som intréffade, vilka
kontakter som har tagits, olika bedémningar som gérs samt antaganden om hur handelsen skulle kunna utveckla sig. POSOM -samordnaren
ansvarar for att handlingarna diariefors.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.7 Krisheredskap och sékerhet.

Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process

2.8 Hantera
rapporteringar om
missforhallanden
(visselblasningar)

Processbeskrivning

Processen initieras av att en rapportering om missférhallande inkommer till stadens visselblasarorganisation. Visselblasarorganisationen tar
emot, utreder och beddmer riktigheten av det som rapporteras. Utredningen kan utforas av visselblasarorganisationen, av den ordinarie
verksamheten eller av en extern part.

Nér riktigheten av rapporteringen har utretts avslutas &rendet och meddelas aktuella verksamhetschef och férvaltningschef eller VD. En drende
med en rapportering om ett missférhallande som inte faller inom ramen for visselblasarlagen, Lag (2021:890) om skydd for personer som
rapporterar om missforhallanden, avslutas och 6verlamnas till den aktuella verksamheten for eventuell atgard.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.8 Hantera rapporteringar om
missforhallanden (visselbldsningar)
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Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process
2.9 Information och
marknadsforing

Processbeskrivning
Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare. Exempel pé handlingstyper i processen ar meddelanden i
sociala medier, nyheter pa intranatet och informationsmaterial.

Fér bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.9 Information och marknadsforing.
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Karnprocesser

Verksamhetsomrade
4.1 Miljo- och halsoskydd

Process

4.1.6.4. Lamna yttrande
over tillstand for
automatspel

Processbeskrivning

Social- och arbetsmarknadsnamnden ska fullgéra kommunens uppgifter vad géller yttranden for automatspelverksamhet enligt lagen
(1982:636) om anordnande av visst automatspel. Innan Lotteriinspektionen tar beslut om nya tillstand eller omprovningstillstand ges namnden
mojlighet att yttra sig.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.7 Yttranden.

Verksamhetsomrade
4. Miljo- och halsoskydd

Process

4.2 Samhallsskydd och
beredskap

Processbeskrivning

Processen for samhallsskydd och beredskap bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbéattra var formaga
att forebygga, motstd och hantera situationer under hojd beredskap. Det forberedande arbetet bestar bland annat av att analysera stadens
verksamheter for att identifiera det som &r mest skyddsvért och dérefter ta fram en sékerhetsskyddsplan som beskriver hur verksamheterna ska
skyddas. Forberedelserna bestar dven av att ta fram en plan for krigsorganisation och att krigsplacera personal. Arbetet under héjd beredskap
ska dokumenteras och dar efter utvérderas.

Staden ska yttra sig dver ansokningar om att ingd i hemvérnet. Fran och med 1 juni 2023 ansvarar social- och arbetsmarknadsnamnden for att
yttra sig 6ver ansokningar till hemvérnet i enlighet med hemvérnsférordningen (1997:146), enligt beslut: KF 2023-05-24 § 98 om revidering
av reglementet for social- och arbetsmarknads-namnden.

Bevarande och gallring
Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, évriga handlingar gallras 5 r efter sista anteckning.

Handlingar som ska gallras 5 &r efter avslutat arende forvaras pa papper i nararkiv hos social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Molndals stad.
Handlingar som ska bevaras skannas in och diariefors i Ciceron.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning

Hantera hemvarnsanstkan Begéran om yttrande 5 ar/Bevaras Papper/Ciceron Begaran samt yttrande forvaras pa papper i nararkiv.
angaende ansokan om att
ingd i hemvérnet
Yitrande angdende ansokan | 5 ar/Bevaras Papper/Ciceron Malndals stads yttrande angéende ansékan om att
om att inga i hemvérnet inga i hemvérnet
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Verksamhetsomrade
6.3 Arbetsmarknad och
sysselséttning

Process

6.3.0 Leda och styra
arbetsmarknad och
sysselsattning

Processbeskrivning
Den har processen avser specifik ledning och styrning av arbetsmarknad och sysselsattning. For évergripande ledning och styrning se avsnitt
Styrande processer och process 9.0.1 Leda och styra vard och omsorg.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Framja arbete och sysselsattning | Avtal med Bevaras Ciceron
Arbetsférmedlingen
Information av vikt fran Bevaras Ciceron
arbetsformedlingen
Fo6lja upp statsbidrag rérande Aterrapportering/Uppféljning | Bevaras Ciceron
arbetsmarknad och av statsbidrag rérande
sysselsattning arbetsmarknad och
sysselséttning

Verksamhetsomrade
6.3 Arbetsmarknad och
sysselsattning

Process
6.3.1 Framja arbete och
sysselsattning for vuxna

Processbeskrivning

Processen omfattar att frimja arbete och sysselsattning for vuxna genom att bland annat planera, genomféra och folja upp insatser och aktivi-
teter. Processen inleds med en ansdkan om ekonomiskt bistand dar arbetsmarknadsatgarder ar ett villkor for ratten till bistand, se process 9.8.1
Hantera ekonomiskt bistand. Uppdrag inkommer tillsammans med en uppdragsbeskrivning och utifrn det upprittas en genomférande-plan
med syfte att hjélpa klienten till egen forsorjning genom praktik, arbetstraning, studier eller liknande aktivitet. Processen kan ocksé inledas av
att uppdrag inkommer fran Arbetsférmedlingen eller annan samarbetspart. Eventuell uppféljning av aktiviteten skickas da till dem.

Bevarande och gallring
For bevarande och gallring av handlingar rérande anstalld personal se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3 Personal-
administration. Ovriga handlingar gallras enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Tillhandahélla
arbetsmarknadsinsatser

Anmélningar till 1ar
praktikbanken for

arbetsgivare, via e-tjanst

Open ePlatform Gallras 1 ar efter avslut i Open ePlatform.
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Lista Over arbetsgivare som | Uppdateras G:
kan erbjuda praktikplats I6pande
Uppdrag 2ar GW Arbetsmarknad Inklusive uppdragsbeskrivning.
Genomforandeplan 2 ar GW Arbetsmarknad
Inskrivningsrapport 2ar GW Arbetsmarknad
Nérvarorapport 2ar GW Arbetsmarknad
Praktikkontrakt 2 ar Papper/GW Arbetsmarknad
Journalanteckningar 2ar GW Arbetsmarknad
Sammanfattning/ 2ar GW Arbetsmarknad
Slutdokumentation
Slutanteckning 2ar GW Arbetsmarknad
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
6.3 Arbetsmarknad och Processen omfattar feriejobb och andra aktiviteter for att framja arbete och sysselséttning fér unga. Processen inleds av att ansékningar eller
sysselsattning intresseanmélningar om jobb inkommer. Urval sker genom lottning och avtal tecknas mellan personen och kommunen.

Bevarande och gallring
For bevarande och gallring av handlingar rérande anstéllning sdsom anstéllningsavtal och tidrapporter se kommunstyrelsens dokumenthante-
ringsplan process 2.3 Personaladministration.

Process
6.3.2 Framja arbete och
sysselsattning for unga

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahalla jobb fér unga Anmalan feriejobb hos 1ar Open ePlatform Gallras 1 ar efter avslut i Open ePlatform.
MélIndals stads forvaltningar,
via e-tjanst
Ansokan/Intresseanmalan om | 1 ar Open ePlatform Feriejobb och andra arbetsmarknadspolitiska satsningar
jobb fér unga via e-tjanst for unga. Gallras 1 ar efter avslut i Open ePlatform.
Lista 6ver ansdkningar Uppdateras G:
lIopande
Uppfdljning av feriejobb Uppdateras G:
lIopande
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Verksamhetsomrade
6.4 Integration

Process
6.4.0. Leda och styra
integration

Processbeskrivning

Den hér processen avser specifik ledning och styrning av integration. For 6vergripande ledning och styrning se avsnitt Styrande processer och

process 9.0.1 Leda och styra vard och omsorg.

Kommuner har réatt till ersattning fran staten for vissa av de kostnader de har for asylsékande och vissa kostnader for personer som har ansokt
om eller har fatt uppehallstillstand. En del av de statliga ersattningarna betalas ut utan ansékan och en del behéver kommunerna ansoka om.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Hantera flyktingmottagande Avtal med Migrationsverket | Bevaras Ciceron

Information av vikt fran Bevaras Ciceron

Migrationsverket

Information och beslut om Bevaras Ciceron

kommuntal fér mottagande

av nyanléanda
Atersokning av statliga medel Ansokan om statliga medel | Bevaras Ciceron Inklusive eventuell komplettering.
for flyktingmottagande

Beslut om ersattning Bevaras Ciceron

Overklagande av beslut Bevaras Ciceron

Foreldggande fran domstol Bevaras Ciceron

Yttrande Bevaras Ciceron

Dom eller beslut fran Bevaras Ciceron

Overinstans
Hantera schablonersattning och | Underlag fran Bevaras Ciceron Dygnschablon, schablonerséttning, barnschablon m.m.
arlig ersattning for Migrationsverket gallande
flyktingmottagande schablonerséttning

Underlag fran Bevaras Ciceron

Migrationsverket géllande

arlig erséttning
Foélja upp statsbidrag rérande Aterrapportering/Uppféljning | Bevaras Ciceron

flyktingmottagande

av statshidrag
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Verksamhetsomrade
6.4 Integration

Process

6.4.1. Taemot
ensamkommande barn
och unga

Processbeskrivning

Processen omfattar att ta emot och tillhandahalla boende, skydd och stdd till ensamkommande barn och unga. Migrationsverket underrattar
ndmnden om barns behov av skydd och processen omfattar sedan att utreda, fatta beslut samt att planera, genomféra och folja upp insatser. For
anvisade barn har kommunen ett langvarigt ansvar och i samband med anvisning gors ansdkan om god man hos 6verférmyndarnamnden.
Processen omfattar aven att ta emot underrattelse fran polisen om att ett barn utan vérdnadshavare har begétt brott i kommunen utan att kand
anvisningskommun finns.

I processen anges specifika handlingar rérande process 6.4.1 Ta emot ensamkommande barn och unga. For generell hantering av handlingar
se process 9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stod, behandling och service. For dvriga handlingar se
process 9.3. Ge stdd och omsorg till barn, unga och familj.

Bevarande och gallring

Handlingar rérande process 6.4.1 Ta emot ensamkommande barn och unga bevaras. De handlingar som hanteras enligt generisk process 9.1.1
Utreda, bedéma och besluta om bistand, 9.1.2 Tillhandahalla rad, stod, behandling och service samt process 9.3. Ge stdd och omsorg till barn,
unga och familj bevaras om det anges 5 ar/Bevaras i tabellen. Vid kortare gallringsfrist galler den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Tillhandahéalla boende, skydd Anmélan om barns behov av | Bevaras Treserva
och stdd till ensamkommande skydd
barn och unga
Anvisning av kommun Bevaras Treserva
Ankomstdokument Bevaras Treserva
Underréttelse om brott Bevaras Treserva
Information till Bevaras Treserva Om att drendet avslutas, beslut om placering eller
Migrationsverket placeringsvagran.
Ansdkan om god man Bevaras Treserva Till dverférmyndarndmnden.
Tillférordnande av god man/ | Bevaras Treserva
Registerutdrag om
stéllforetradarskap
Meddelande fran Bevaras Treserva
Migrationsverket om andrad
alder
Meddelande till Bevaras Treserva
Migrationsverket om ansvar
kvarligger efter andrad alder
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Meddelande om Bevaras Treserva

uppehallstillstand

Underrattelse om tilldelat Bevaras Treserva

personnummer

Meddelande om Bevaras Treserva
vardnadshavare vid

familjedterforening

Verksamhetsomrade
6.4 Integration

Process

6.4.2. Hantera
mottagande och
etablering av nyanlanda

Processbeskrivning

Processen omfattar att ta emot anvisade flyktingar och anordna boende enligt bosattningslagen samt tillhandahalla introduktionsstod under
etableringstiden. Introduktionsstdd hjélper personen under etableringen for att soka ersattning, anséka om SFI m.m. Processen avslutas nér
personen inte ldngre &r i etablering, om personen flyttar till en annan kommun eller far tag i en egen bostad. Processen omfattar dven att
tillhandahalla rad och stod till nyanlanda for att underlatta etablering.

I processen anges specifika handlingar rérande process 6.4.2 Hantera mottagande och etablering av nyanléanda. For generell hantering av
handlingar se process 9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stod, behandling och service. For handlingar
rérande boende se process 9.9 Motverka hemldshet.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:¢ i varje manad bevaras, évriga handlingar gallras 5 &r efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahalla boende enligt Avisering och 5 ar/Bevaras Treserva Inklusive beslut om boséttning och anvisning av
boséttningslagen bosittningsunderlag fran kommun.
Migrationsverket som tillhor
arende
Avisering och 2ar Papper/Treserva Digitala handlingar eller inskannade kopior tillfors
bosattningsunderlag fran kronologisk parm i Treserva. Handlingar som inte
Migrationsverket som inte tillférs kronologisk pérm i Treserva satts i fysisk
tillh6r &rende kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i
dokumenthanteringsplanens inledning.
Kopior av hyreskontrakt 5 ar/Bevaras Treserva
Underrattelse om tilldelat 5 ar/Bevaras Treserva
personnummer
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Tillhandahalla introduktionsstéd | Checklista/ 5 ar/Bevaras Treserva
Genomfdrandeplan
Tillhandahalla rad och stod for | Intresseanmalan om att delta | 6 manader Papper For eventuellt kommunikationsmaterial se
nyanlédnda i frivillig verksamhet kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.9
Information och marknadsféring

Verksamhetsomrade
6.4 Integration

Process

6.4.3. Hantera
ekonomiskt bistand till
asylsokande

Processbeskrivning

Processen omfattar att ta emot ansdkningar, utreda och fatta beslut rérande ekonomiskt bistand till asylsékande. Migrationsverket har det
évergripande ansvaret for mottagandet av asylsokande men den som ansokt om uppehallstillstand, och av sarskilda skal medgetts ratt att vistas
i landet under tiden som ansdkan prévas, har ratt till ekonomiskt stéd enligt lagen om mottagande av asylsdkande m.fl. (LMA) i vistelse-
kommunen.

I processen anges specifika handlingar rérande process 6.4.3 Hantera ekonomiskt bistand till asylsdkande. For generell hantering av handlingar
se process 9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stod, behandling och service. For ekonomiskt bistéand
enligt SoL se process 9.8.1 Hantera ekonomiskt bistand.

Bevarande och gallring

Handlingar rérande process 6.4.3 Hantera ekonomiskt bistand till asylsokande bevaras. De handlingar som hanteras enligt generisk process
9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand, 9.1.2 Tillhandahalla rad, stod, behandling och service samt process 9.8.1. Hantera ekonomiskt
bistdnd bevaras om det anges 5 ar/Bevaras i tabellen. Vid kortare gallringsfrist géller den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Utreda behov och fatta beslut Ansokan om etableringshjélp | Bevaras Treserva
om ekonomiskt bistand till
asylsokande
Uppgifter om bilaga samt Bevaras Treserva
summa
Bilagor till ansdkan om 2ar Papper/Treserva Handlingar som utgdr underlag till berdkning kan gallras
etableringshjélp efter 2 &r under forutsattning att notering i personakten

skett av uppgifter som tillfér sakuppgifter till &rendet om
respektive bilaga (typ av bilaga, summa, datum).

Underlag till utredning Bevaras Treserva Beslut fran Migrationsverket, handlingar som styrker
anstkan om uppehallstillstand, kopior pa pass,
remissutldtande fran lakare m.m.

Underréttelse om tilldelat Bevaras Treserva
personnummer
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Verksamhetsomrade
8. Kultur och fritid

Process
8.1.4 Tillhandahalla
socialt foreningsbidrag

Processbeskrivning

Enligt social- och arbetsmarknadsndmndens reglemente ska namnden handldgga ansokningar om bidrag fran foéreningar och organisationer
tillhérande namndens ansvarsomrade, sd kallat socialt foreningsbidrag. Foreningar kan s6ka grundbidrag eller riktat verksamhetsbidrag.
Namnden genomfér I6pande kontroller och arbetsutskottet kallar infor varje ny ansékningsperiod till dialogméten med féreningarna. Ett
samverkansavtal om Idéburet Offentligt Partnerskap (IOP) kan &ven tecknas mellan ndmnden och en férening.

Fran och med 2024-01-01 ska aterrapport av foregaende ars beviljade bidrag inkluderas i ansékan om grundbidrag/riktat verksamhetsbidrag.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Hantera socialt féreningsbidrag | Ansékan om grundbidrag/ Bevaras Ciceron
riktat verksamhetsbidrag
Ansokan om grundbidrag/ 4 manader Open ePlatform Ans6kan som inkommer via e-tjanst registreras i
riktat verksamhetsbidrag som Ciceron och gallras 4 manader efter avslut i Open
inkommer via e-tjanst ePlatform.
Arsméteshandlingar och Bevaras Ciceron Inkluderar arsmotesprotokoll, verksamhetsberéttelse,
andra bilagor till ansékan om verksamhetsplan, balans/resultatrakning och
gru|r(1db|dhrag/ riktat kostnadskalkyl for bidraget/projektet for de foreningar
verksamhetsbidrag som soker foreningsstod i Moélndals stad. Fran och med
ar 2024 inkluderas dven aterrapport av foregaende ars
beviljade bidrag.
Beslut om grundbidrag/riktat | Bevaras Ciceron
verksamhetshidrag
Samverka med féreningar Inbjudan till dialogmdote Vid inaktualitet | Papper/Outlook/G:
Motesanteckningar fran Bevaras Ciceron

dialogméte
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Verksamhetsomrade
9. Vard och omsorg

Process
9.0.1 Leda och styra vard
och omsorg

Processbeskrivning

Den har processen avser specifik ledning och styrning av karnprocesser som rér vard och omsorg. For 6vergripande ledning och styrning se

avsnitt Styrande processer.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Hantera dokumentation och
korrespondens géllande
namndens verksamhet

Korrespondens fran
medborgare eller
organisationer som inte hor
hemma inom
klagomalshanteringen

Bevaras

Ciceron

Klagomal hanteras enligt process 9.0.2.

Verksamhetsdokumentation,
rapporter och arsherattelser

Bevaras

Ciceron

Information av vikt fran
annan myndighet rérande
vard och omsorg

Bevaras

Ciceron

Till exempel fran Inspektionen fran véard och omsorg,
IVO, och Socialstyrelsen.

Folja upp statsbidrag rérande
vard och omsorg

Aterrapportering/Uppféljning
av statshidrag rérande vérd
och omsorg

Bevaras

Ciceron
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Verksamhetsomrade
9. Vard och omsorg

Process
9.0.2 Bedriva
kvalitetsarbete

Processbeskrivning

Processen omfattar att bedriva kvalitetsarbete genom att utreda klagomal, avvikelser och missforhallanden enligt lex Sarah. Nar den som
bedriver verksamhet inom socialtjansten tar emot en rapport om en avvikande handelse eller ett missforhallande ska det utredas, bedémas,
dokumenteras och atgardas. Om ett missforhallande eller en pétaglig risk for ett missforhallande ar allvarligt ska den som bedriver verksam-
heten anmala det till Inspektionen for vard och omsorg, 1VO.

Processen omfattar &ven ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete. Ledningssystemet anvands for att systematiskt och fortlépande
utveckla och sékra verksamhetens kvalitet samt planera, kontrollera, folja upp och forbéattra verksamheten.

Bevarande och gallring

Nir det i kolumnen gallring anges 5 4r/Bevaras” betyder det att handlingar som registreras i Ciceron bevaras. Ovriga handlingar gallras enligt
den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera ledningssystem for Anvisningar for 5ar Canea One For 6vriga styrdokument se kommunstyrelsens
systematiskt kvalitetsarbete kvalitetsarbete dokumenthanteringsplan process 1.2.1 Hantering av
styrdokument.
Gallring av tidigare versioner och inaktuella dokument
sker 5 &r efter arkivering i systemet.
Processkartor inom 5ar Canea One Gallring av tidigare versioner och inaktuella dokument
forvaltningens sker 5 ar efter arkivering i systemet.
ledningssystem for kvalitet
Sttdjande dokument inom Vid inaktualitet | Canea One Med stddjande dokument avses bland annat rutiner och
forvaltningens annan stoddokumentation. Gallras nér en ny version
ledningssystem for kvalitet publicerats. Stddjande dokument som slutat anvéndas
(inaktuella dokument) gallras.
Egenkontroller Vid inaktualitet | Canea One

Hantera synpunkter och
klagomal géllande enskild

Klagomal

5 &r/Bevaras

Treserva/Ciceron

Klagomal som inkommer fran enskild registreras i
Treserva och gallras efter 5 ar. Klagomal som inkommer
via Inspektionen for vard och omsorg, IVO, diariefors i
Ciceron och bevaras.

Utredning av klagomal

5 ar/Bevaras

Treserva/Ciceron

Skrivelser som tillfor
sakuppgift till &rendet

5 &r/Bevaras

Treserva/Ciceron

Till exempel e-post, sms, réstmeddelande.
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Skrivelser/meddelanden som
inte tillfor sakuppgift till
arende

Vid inaktualitet

Papper/Outlook

Till exempel e-post, sms, rostmeddelande av tillfallig
betydelse.

Svar till enskild angaende
klagomal

5 ar/Bevaras

Treserva/Ciceron

Utreda avvikelser och
missforhallanden enligt lex
Sarah

Rapport om
avvikelse/missforhallande

5 ar/Bevaras

Treserva/Ciceron

Missforhallande eller pataglig risk for missforhallande
enligt lex Sarah diariefors i Ciceron och bevaras.
Avvikelser registreras i Treserva och gallras efter 5 ar.

Utredning om
avvikelse/missforhallande

5 ar/Bevaras

Treserva/Ciceron

Inklusive atgardsplan och beslut om anmalan till
Inspektionen for vard och omsorg, 1VO.

Skrivelser/meddelanden som | Bevaras Ciceron Till exempel e-post, sms, réstmeddelande.

tillfor sakuppgift till &rendet

Skrivelser/meddelanden som | Vid inaktualitet | Papper/Outlook Till exempel e-post, sms, rostmeddelande av tillfallig
inte tillfor sakuppgift till betydelse.

arende

Notering i personakt Enligt arendets Treserva Vid missforhéllande eller pataglig risk for

gallringsfrist

missforhallande.

Uppfdljning av avvikelser
och missforhallanden

5 &r/Bevaras

Treserva/Ciceron

Hantera anmalan till Anmélan till Inspektionen for | Bevaras Ciceron Inklusive underlag och eventuell komplettering.
Inspektionen for vard och vard och omsorg, IVO
omsorg Bekraftelse pa mottagen Bevaras Ciceron
anmélan
Yttrande till Inspektionen for | Bevaras Ciceron
vard och omsorg, IVO
Beslut fran Inspektionen for | Bevaras Ciceron
vard och omsorg, IVO
Tillsynsrapport fran Bevaras Ciceron
Inspektionen for vard och
omsorg, IVO
Foélja upp kvalitetsarbete Sammanstéllning av Bevaras Ciceron
klagomal, avvikelser och
rapporter om missférhallande
Kvalitetsberéattelse Bevaras Ciceron
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Utreda avvikelser och
missforhallanden enligt lex
Sarah

Rapport om
avvikelse/missforhallande

5 ar/Bevaras

Treserva/Ciceron

Missforhallande eller pataglig risk for missforhallande
enligt lex Sarah diarieférs i Ciceron och bevaras.
Awvikelser registreras i Treserva och gallras efter 5 ar.

Utredning om
avvikelse/missforhallande

5 ar/Bevaras

Treserva/Ciceron

Inklusive atgardsplan och beslut om anmalan till
Inspektionen for vard och omsorg, IVO.

Skrivelser/meddelanden som | Bevaras Ciceron Till exempel e-post, sms, réstmeddelande.

tillfor sakuppgift till &rendet

Skrivelser/meddelanden som | Vid inaktualitet | Papper/Outlook Till exempel e-post, sms, rostmeddelande av tillfallig
inte tillfor sakuppgift till betydelse.

arende

Notering i personakt Enligt arendets Treserva Vid missforhéllande eller pataglig risk for

gallringsfrist

missforhallande.

Uppfdljning av avvikelser
och missforhallanden

5 &r/Bevaras

Treserva/Ciceron

Hantera anmalan till Anmélan till Inspektionen for | Bevaras Ciceron Inklusive underlag och eventuell komplettering.
Inspektionen for véard och vard och omsorg, IVO
omsorg
Bekraftelse pa mottagen Bevaras Ciceron
anmaélan
Yttrande till Inspektionen foér | Bevaras Ciceron
vard och omsorg, IVO
Beslut fran Inspektionen for | Bevaras Ciceron
vard och omsorg, IVO
Tillsynsrapport fran Bevaras Ciceron
Inspektionen for vard och
omsorg, IVO
Foélja upp kvalitetsarbete Sammanstéllning av Bevaras Ciceron
klagomal, avvikelser och
rapporter om missforhallande
Kvalitetsberattelse Bevaras Ciceron
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Verksamhetsomrade
9.1 Gemensamma
processer

Process
9.1.1 Utreda, beddma och
besluta om bistand

Processbeskrivning

Den har processen &r en s kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer under karnprocess 9. Vard och
omsorg. Det &r inte en process i sig utan anvands for att satta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter.
Eventuella undantag i dokumenthanteringen anges under respektive process som hanvisar till den generiska processen.

Socialnamnden ska utan dréjsmal inleda utredning av vad som genom ansokan, anmalan eller pa annat sétt har kommit till namndens kannedom
och som kan foranleda ndgon é&tgard av namnden. Processen omfattar att ta emot anmalningar och ansokningar, utreda, géra bedémningar och
prova ratten till bistand, fatta beslut och i vissa fall inhamta beslut fran réttslig instans. Vid anmalan eller information pa annat satt fattas beslut
om utredning ska inledas eller inte. Vid anstkan inleds alltid en utredning. Efter utredning och beslut kan processen leda till en annan process
eller avslut. Processen avslutas ocksa om den enskilde atertar ansokan.

Den kommun som anser att handldggningen av ett &rende ska flyttas dver till en annan kommun ska sénda en skriftlig begéran till den andra
kommunen. Om berdrda kommuner inte ar 6verens om att flytta 6ver &rendet, eller om den andra kommunen inte har svarat skriftligt inom
en manad, far den kommun som har begart éverflyttning anséka om 6verflyttning hos Inspektionen for vard och omsorg, IVO.

Socialjouren i Goteborgs stad hjalper till med det som ligger inom socialtjanstens ansvarsomrade med stéd av SoL, LVU och LVM som
intraffar akut utanfor kontorstid. De skickar anmalan, utredning samt beslut till ndmnden som registreras i digital personakt.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen. Vissa underprocesser som hénvisar till den generiska processen har specifika gallrings-frister. D&
géller den gallringsfrist som anges under rubriken "Bevarande och gallring™ i respektive process.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Aktualisera

2 ar*
Se anmadrkning

Anmalan, forfragan, rapport,
meddelande eller information
pa annat satt som inte tillhor
eller ger upphov till &rende

Papper/Treserva Digitala handlingar eller inskannade kopior tillfors
kronologisk p&rm i Treserva. Handlingar som inte
tillfors kronologisk pérm i Treserva satts i fysisk
kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i

dokumenthanteringsplanens inledning.

*Aktualiseringar som kopplas till befintligt &rende i
Treserva foljer drendets gallringsfrist.
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Register éver anmélningar,
forfragningar, rapporter,
meddelanden eller
information pa annat satt som
inte tillhor eller ger upphov
till &rende

24r

Papper/Treserva

Se rubrik Kronologisk parm i
dokumenthanteringsplanens inledning.

Anmélan, forfragan, rapport,

meddelande eller information
pa annat satt som tillhor eller
ger upphov till d&rende

5 ar/Bevaras

Treserva

Forfragan om forekomst i
socialregister for person som
ej forekommer

Vid inaktualitet

Papper/Outlook

Handlingar som inkommer
for kdnnedom till
forvaltningen som inte
foranleder atgard eller
beddémning

Vid inaktualitet

Papper/Outlook

Handlingar av tillfallig betydelse som inte bor tillforas
kronologisk pérm. Exempelvis Vastbusprotokoll som
skickas for kdnnedom dar personen inte ar aktuell.

Anstkan om bistand

5 ar/Bevaras

Treserva

Begéran om yttrande

5 &r/Bevaras

Treserva

Korkortsérenden, unga lagovertradare m.m.

Informationsbrev till enskild
som tillhor arende

5 &r/Bevaras

Treserva

Skickas till enskild med anledning av inkommande
rapport eller information pé annat sétt.

Informationsbrev till enskild
som inte tillhor arende

2 ar

Treserva

Skickas till enskild med anledning av inkommande
rapport eller information pé annat sétt.

Beslut om att inleda
utredning

5 &r/Bevaras

Treserva

Beslut om att inte inleda
utredning

2 ar

Papper/Treserva

Overflytta drende mellan
kommuner

Begdran om dverflyttning av
arende fran annan kommun

Enligt &rendets
gallringsfrist/

Treserva/Ciceron

Godtar kommunen begdran registreras ett arende i
Treserva dér handlingarna rorande klienten registreras.

Bevaras
Svar pa begaran om Bevaras Ciceron
dverflyttning
Ansbdkan om dverflyttning av | Bevaras Ciceron

arende till Inspektionen for
vard och omsorg, IVO

31




Beslut om dverflyttning av Bevaras Ciceron For eventuellt 6verklagande se process 1.4.1.

arende fran Inspektionen for

vard och omsorg, 1IVO

Utreda Samtycke 5 ar/Bevaras Treserva Aterkallelse av samtycke ska dokumenteras.

Fullmakt 5 ar/Bevaras Treserva

Underlag till utredning 5 ar/Bevaras Treserva Registerkontroller/-utdrag, utredning eller utlatande fran
annan myndighet m.m.

Journalanteckningar 5 ar/Bevaras Treserva

Inkomna och utgaende 5 ar/Bevaras Treserva E-post, sms och rostmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av betydelse i eller registreras som inkommen handling.

&rendet

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet | Papper/Outlook E-post, sms och rostmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av tillféllig eller registreras som inkommen handling.

betydelse i &rendet

Ljudupptagning/Rorlig bild | Vid inaktualitet | Outlook/USB/G: Sammanfattning eller transkribering av inspelningarna
registreras i personakt.

Avtal med enskilda utforare | Bevaras Ciceron

Beslutsunderlag/Utredning 5 ar/Bevaras Treserva

Besluta Beslut 5 ar/Bevaras Treserva Beslut fran individutskott eller namnd registreras i

Treserva.

Protokollsutdrag 5 ar/Bevaras Treserva

Beslutsmeddelande 5 ar/Bevaras Treserva Till vardnadshavare, enskild eller annan instans.

Overklagande av beslut 5 ar/Bevaras Treserva

Ansokan/Framstéllan till 5 ar/Bevaras Treserva

ratten

Begéran/Forordnande om 5 ar/Bevaras Treserva

offentligt bitrade

Forelaggande fran domstol 5 ar/Bevaras Treserva

Kallelse till férhandling

Vid inaktualitet

Papper/Outlook

Yttrande

5 &r/Bevaras

Treserva

Dom eller beslut fran
overinstans

5 ar/Bevaras

Treserva
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Verksamhetsomrade
9.1 Gemensamma
processer

Process

9.1.2 Tillhandahalla rad,
stdd, behandling och
service

Processbeskrivning

Den har processen &r en s kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer under karnprocess 9. Vard och
omsorg. Det &r inte en process i sig utan anvands for att satta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter.
Eventuella undantag i dokumenthanteringen anges under respektive process som hanvisar till den generiska processen.

Processen omfattar att planera, genomfora och félja upp insatser rérande 6ppenvard, behandling, rédgivning eller andra former av stod och
service

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen. Vissa underprocesser som hanvisar till den generiska processen har specifika gallringsfrister. D&
géller den gallringsfrist som anges under rubriken "Bevarande och gallring™ i respektive process.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahalla forebyggande Intresseanmélan om att delta | 6 manader Papper/G:
och frivilligt rad och stod i frivillig verksamhet
Handlingar/Anteckningar Vid inaktualitet | Papper/G:
som uppkommer vid
radgivningstillfallen utan
histdndsheslut
Utforma uppdrag Overenskommelse om insats | 5 ar/Bevaras Treserva
Individuell plan 5 &r/Bevaras Treserva Handlingsplan, arbetsplan, vardplan, samordnad
individuell plan (SIP) m.m.
Kallelser Vid inaktualitet | Papper/Outlook Kallelser till méte med handlaggare, polis,
nétverksmdten m.m.
Anteckningar fran 5 ar/Bevaras Treserva
samverkansméten
Avtal med enskilda utférare | Bevaras Ciceron
Uppdrag 5 ar/Bevaras Treserva Inklusive uppdragsbeskrivning.
Genomfodra Genomforandeplan 5 ar/Bevaras Treserva
Ljudupptagning/Rérlig bild | Vid inaktualitet | Outlook/USB/G: Sammanfattning eller transkribering av inspelningarna
registreras i personakt.
Skrivelser/meddelanden som |5 ar/Bevaras Treserva Till exempel e-post, sms, rostmeddelande. Registreras
tillfor sakuppgifter till d&rende som inkommen handling eller sasmmanfattas i journal.
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Skrivelser/meddelanden som | Vid inaktualitet | Papper/Outlook Till exempel e-post, sms, rostmeddelande av tillfallig
inte tillfor sakuppgift till betydelse.
drende
Screening och tester 5 ar/Bevaras Treserva
Rapport 5 ar/Bevaras Treserva
Journalanteckningar 5 ar/Bevaras Treserva
Folja upp Sammanfattning/ 5 ar/Bevaras Treserva
slutdokumentation
Uppfdljning av insats 5 ar/Bevaras Treserva
Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras Treserva
&rende/insats
Slutanteckning 5 ar/Bevaras Treserva
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

9. Vard och omsorg

Process

9.2 Hantera familjehem,
jourhem,
kontaktperson/-familj
och sarskilt forordnad

Processen omfattar att rekrytera, utreda och fatta beslut om familjehem, jourhem, kontaktperson/-familj och sérskilt forordnad vardnads-havare,
samt att utbilda och ge stod till familjehem och kontaktpersoner. Processen omfattar dven ansokan om Gverflyttning av vardnaden till
familjehemsforaldrarna och ansokan om sarskilt forordnad vérdnadshavare som utses nar vardnadshavare saknas eller av andra anledningar
inte kan fullgora uppgiften. Processen avslutas nar avtal skrivits med vardnadshavaren eller nar behov av sarskilt férordnad vardnadshavare
upphort.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.2 Hantera familjehem jourhem, kontaktperson/-familj och sarskilt forordnad vardnads-
havare. For generell hantering av handlingar se process 9.1.1 Utreda, beddoma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stod,

vardnadshavare behandling och service.
Bevarande och gallring
Nar det i kolumnen gallring anges "5 &r/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rorande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, Gvriga handlingar gallras 5 r efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning

Rekrytera, utreda och fatta Intresseanmalan om att bli 14r Open ePlatform Intresseanmalningar som inkommer via e-tjnsten

beslut om familjehem, jourhem,
kontaktperson/-familj och

familjehem, kontaktperson
eller kontaktfamilj som
inkommer via e-tjanst

registreras i Treserva och gallras 1 ar efter avslut i Open
ePlatform.
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sarskilt forordnad
vardnadshavare

Ansokan om att bli 5 ar/Bevaras Treserva

familjehem, jourhem,

kontaktperson/-familj

Utredning av familjehem, 5 ar/Bevaras Treserva Handlingarna registreras i ett eget &rende i Treserva och

jourhem, kontaktperson/- om det blir aktuellt med ett uppdrag registreras en kopia

familj och sérskilt forordnad av utredningen i barnets arende.

vardnadshavare

Medgivandebeslut 5 ar/Bevaras Treserva

Tystnadsplikt 5 ar/Bevaras Treserva

Avtal med enskilda utforare | Bevaras Ciceron Till exempel konsulentstédda familjehem. Aven s&
kallade placeringsavtal.

Avtal med familjehem, 5 ar/Bevaras Papper/Treserva

jourhem, kontaktperson/-

familj, sérskilt forordnad

vardnadshavare eller om

vardnadsoverflytt

Arvoden och omkostnader 5 ar/Bevaras Treserva

Ekonomiska uppgifter om *5 ar/Bevaras Papper/Treserva Underlag for ersattningar registreras i digital akt.

erséttning Se anmadrkning
*Underlag for utbetalningar/arvodering hanteras av
ekonomienhet och gallras efter 7 ar.

Anmalan om misstankta 5 ar/Bevaras Treserva Anmalan kan ge upphov till utredning enligt process

missforhallanden i 9.0.2.

familjehem

Forteckning éver familjehem, | Uppdateras Treserva Aven kallat resursregister.

jourhem, kontaktperson/- I6pande

familj och sarskilt férordnad
vardnadshavare
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Verksamhetsomrade
9. Vard och omsorg

Process
9.3 Ge stdd och omsorg
till barn, unga och familj

Processbeskrivning

Processen omfattar att ta emot anmalningar eller ansokningar, utreda behov och fatta beslut om stéd och omsorg till barn, unga och familj.
Processen omfattar dven att planera, genomféra och folja upp insatser. Det kan galla radgivning, 6ppenvard, behandling, placering i familjehem,
jourhem, hem for vard eller boende (HVB), stodboende och i vissa fall vard pa institution. Processen omfattar aven ansékan om Gverflyttning
av vardnaden till familjehemsféréldrar och ansokan om sarskilt forordnad vardnadshavare som utses nar vardnadshavare saknas eller av andra
anledningar inte kan fullgéra uppgiften.

Processen omfattar dven att tillhandahalla pafoljd for unga lagovertradelser. Det kan gélla ungdomstjanst eller ungdomsvard med ungdoms-
kontrakt. Namnden ska bestiamma det narmare innehallet i en utdomd ungdomstjanst i en arbetsplan och utse en handledare. Namnden kon-
trollerar sedan att arbetsplanen f6ljs och aterrapporterar till rétten. Processen avslutas nar paféljden uppfylits.

Socialjouren i Goteborgs stad hjalper till med det som ligger inom socialtjanstens ansvarsomrade med stod av SoL, LVU och LVM som
intraffar akut utanfor kontorstid. De skickar anmalan, utredning samt beslut till ndmnden som registreras i digital personakt.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.3 Ge stdd och omsorg till barn, unga och familj. For generell hantering av handlingar se
process 9.1.1 Utreda, beddma och besluta om bistdnd och 9.1.2 Tillhandahéalla rad, stod, behandling och service. For specifika handlingar
rorande ensamkommande barn och unga se process 6.4.1 Ta emot ensamkommande barn och unga.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Utreda behov och fatta beslut Meddelanden om placering | Nér placeringen | Papper Galler placering inom kommunen av barn fran annan
rorande barn och unga av barn fran annan kommun | upphort/2 ar kommun. Digitala handlingar eller inskannade kopior
tillfors kronologisk pérm i Treserva. Handlingar som
inte tillfors kronologisk parm i Treserva satts i fysisk
kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i
dokumenthanteringsplanens inledning.
Anmalan, begaran, rapport, |2 ar Papper/Treserva Digitala handlingar eller inskannade kopior tillfors
meddelande eller information kronologisk parm i Treserva. Handlingar som inte
pa annat satt som inte tillhor tillfors kronologisk parm i Treserva sétts i fysisk
eller ger upphov till &rende kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i
dokumenthanteringsplanens inledning.
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Anmélan, forfragan, rapport,
meddelande eller information
pa annat satt som tillnor eller
ger upphov till &rende

5 ar/Bevaras

Treserva

Orosanmélan via e-tjanst

3 veckor

Open ePlatform

Orosanmaélningar som inkommer via e-tjénst registreras
i Treserva och gallras senast 3 veckor efter avslut i Open
ePlatform.

Remiss till sjukvarden 5 ar/Bevaras Treserva
Remissvar fran sjukvarden |5 ar/Bevaras Treserva
Begéran om handréckning 5 ar/Bevaras Treserva

Intresseanmélan barngrupp, |1 ar Open ePlatform Gallras 1 ar efter avslut i Open ePlatform.
via e- tjanst
Hantera placering Utredning om lampligt Bevaras Treserva Sé kallad matchningsutredning. Kopia av
familjehem familjehemmets utredning registreras i barnets akt.
Placeringsmeddelande fran Bevaras Treserva
Statens institutionsstyrelse
Ansdkan om plats hos Bevaras Treserva
Statens institutionsstyrelse
Avtal med enskilda utforare | Bevaras Ciceron Aven sé kallade placeringsavtal.
Eftergift av vardnadshavares | Bevaras Treserva
ersattningsskyldighet for
barns vard utanfor det egna
hemmet
Vardnadsutredning Bevaras Treserva
Behandlingsrapport Bevaras Treserva
Omprovning av vard Bevaras Treserva
Umgangesplanering Bevaras Treserva
Beslut om Bevaras Treserva
umgangesbegrénsning
Begaran om att varden ska Bevaras Treserva For utredning och beslut se process 9.1.1.
upphéra
Hemtagningsutredning Bevaras Treserva
Uppféljning av vard Bevaras Treserva
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Meddelande om att varden Bevaras Treserva
har upphort
Forteckning over placerade | Vid inaktualitet | G: Ska arligen lamnas till Inspektionen for vard och
barn omsorg, 1VO.
Hantera vardnadsoverflytt och | Overvigande om Bevaras Treserva Handlingar i aktiviteten registreras aven i
ansdka om sdrskilt férordnad vardnadsoverflytt familjehemmets/sarskilt forordnad vardnadshavares akt i
vardnadshavare Treserva.
For beslut och réttslig process se process 9.1.1.
Utredning om sérskilt Bevaras Treserva For beslut och réttslig process se process 9.1.1.
forordnad vardnadshavare
Underlag till utredning om Bevaras Treserva Samtycke, personbevis m.m.
vardnadsoverflytt/sarskilt For beslut och réttslig process se process 9.1.1.
forordnad vardnadshavare
Bedriva faltverksamhet Chatt/Konversationer med Vid inaktualitet | SMS/Facebook/
ungdomar Instagram/ImBOX
Tillhandahélla Anteckningar som Vid inaktualitet | Papper/G: Hos familjeradgivningen.
familjeradgivning uppkommer vid radgivning
Arsberéttelse rérande Bevaras Ciceron
familjeradgivning
Tillhandahalla paféljd for unga | Register Gver arbetsplatser Uppdateras G:
lagOvertrédelser I6pande
Arbetsplan 5 ar/Bevaras Treserva
Redovisning av timmar 5 ar/Bevaras Treserva
Aterrapport 5 ar/Bevaras Treserva Till ratten och aklagare.
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Verksamhetsomrade
9. Vard och omsorg

Process

9.4 Ge stdd och omsorg
till vuxna med
beroendeproblematik

Processbeskrivning
Processen omfattar att utreda behov och fatta beslut om stéd och omsorg till vuxna med beroendeproblematik. Processen omfattar dven att
planera, genomfora och folja upp insatser. Det kan galla radgivning, 6ppenvard, behandling och i vissa fall vard pd institution.

Socialjouren i Goteborgs stad hjalper till med det som ligger inom socialtjanstens ansvarsomrade med stod av SoL, LVU och LVM som
intréffar akut utanfoér kontorstid. De skickar anmalan, utredning samt beslut till ndmnden som registreras i digital personakt.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.4 Ge stdd och omsorg till vuxna med beroendeproblematik. Fér generell hantering av
handlingar se process 9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stéd, behandling och service.

Bevarande och gallring
Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 &r efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras

enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahéalla vérd, boende och | Orosanmélan/ansdkan via e- | 3 veckor Open ePlatform Orosanmalningar/ansdkningar som inkommer via e-
stod till vuxna med tjanst tjanst registreras i Treserva och gallras senast 3 veckor
beroendeproblematik efter avslut i Open ePlatform.

Remiss till sjukvarden 5 ar/Bevaras Treserva

Remissvar fran sjukvarden | 5 &r/Bevaras Treserva

Begéran om handrackning 5 ar/Bevaras Treserva

Avtal med enskilda utforare | Bevaras Ciceron Aven sé kallade placeringsavtal.

Ansdkan om plats hos 5 &r/Bevaras Treserva

Statens institutionsstyrelse

Efterlysning 5 ar/Bevaras Treserva

Boendeakt Vid insatsens Papper Inklusive boendeavtal och inventarielista. Kan innehélla

avslut ovriga dokument som tillhér klienten. Férvaras hos
boendet.

Varningar 5 ar/Bevaras Treserva Vid brott mot boendeavtal.

Beslut om att avsluta 5 ar/Bevaras Treserva

vardinsats
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Meddelande om 5 ar/Bevaras Treserva
utskrivning/att varden har

upphort

Verksamhetsomrade
9.6 Bedriva familjeratt

Process

9.6.1 Hantera
faderskaps- och
foraldraskapsarenden

Processbeskrivning

Processen omfattar att utreda och faststalla faderskap/foraldraskap. Det kan galla att ta emot en underréttelse fran Skatteverket om nyfott eller
inflyttat barn om modern &r ogift, lever i en samkonad relation eller att uppgifter om ett inflyttat barns far inte har kunnat faststallas. Modern
kan aven gora en foranmalan till familjertten innan barnet ar fott. Processen omfattar aven utredning nér faderskapspresumtion ifragasétts och
namnden ska efter en lamplighetsbedomning, sa kallad forhandsprovning, bedoma om det &r lampligt att pabérja en faderskapsutredning.
Processen omfattar dven utredning efter underrattelse fran ratten om att faderskapet &r havt. Om namnden fattar beslut om att en utredning ska
laggas ned &r det ett tillsvidarebeslut och utredningen kan aterupptas om nya omstandigheter framkommer.

Fran och med oktober 2021 handlaggs process 9.6.1 Hantera faderskaps- och foraldraskapséarenden av Partille kommun enligt samverkans-
avtal, se SAN 106/2021. Arkivansvar kvarligger hos respektive namnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun i vantan pa gallring
eller slutarkivering enligt dokumenthanteringsplan. Handlaggning i pagdende drenden sker i respektive namnds verksamhetssystem och fysiska
handlingar forvaras i nararkiv hos social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Partille kommun. Undantag galler for enklare fader-skaps- och
foréldraskapsutredningar dér handlaggning kvarligger i respektive kommun.

Bevarande och gallring
Nar det i kolumnen gallring anges "Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. 2 § SoL. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Utreda och fatta beslut om
faderskap/foraldraskap

Om fadern &r folkbokford i MéIndal kan kommunen
assistera barnets folkbokféringskommun i deras
utredning.

Begdaran fran annan Bevaras Treserva

kommun/utrikesdepartement

Féranmalan om foraldraskap | 1 dag efter avslut | Open ePlatform
via e-tjanst

Foéranmalningar som inkommer via e-tjanst registreras i
Treserva och gallras 1 dag efter avslut i Open ePlatform.

Underréttelse fran Bevaras Treserva

Skatteverket som leder till

utredning

Underrattelse fran 2 ar Papper/Treserva Digitala handlingar eller inskannade kopior tillfors
Skatteverket som inte leder kronologisk p&rm i Treserva. Handlingar som inte
till utredning tillfors kronologisk pérm i Treserva satts i fysisk

kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i
dokumenthanteringsplanens inledning.
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Register 6ver underrattelser | 2 ar Papper/Treserva Se rubrik Kronologisk parm i

eller information pa annat dokumenthanteringsplanens inledning.

sétt som inte tillhor eller ger

upphov till drende

Informationsbrev till fordlder | Bevaras Treserva

med anledning av nyfétt barn

Férhandsprovning Bevaras Treserva

Underréttelse om hévt Bevaras Treserva Fran ratten.

faderskap

Samtycke Bevaras Treserva Aterkallelse av samtycke ska dokumenteras.

Journalanteckningar Bevaras Treserva

Underlag till utredning Bevaras Papper/Treserva Uppgifter om fadern, intyg om ultraljudsundersékning,
utvecklingsgrad m.m. Kopia skannas och registreras i
digital akt. Inkomna pappershandlingar i fysisk akt.

Samtycke till assisterad Bevaras Treserva

befruktning

Resultat av rattsgenetisk Bevaras Papper/Treserva Kopia skannas och registreras i digital akt. Original i

undersdkning fysisk akt.

Utredningsprotokoll Bevaras Papper/Treserva S-protokoll, MF-protokoll, FOR-protokoll, EN-protokoll
eller A-protokoll. Kopia skannas och registreras i digital
akt. Original i fysisk akt.

Inkomna och utgaende Bevaras Treserva E-post, sms och rostmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av betydelse i eller registreras som inkommen handling.

&rendet

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet | Papper/Outlook E-post, sms och rostmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av tillféllig eller registreras som inkommen handling.

betydelse i drendet

Ljudupptagning/Rérlig bild | Vid inaktualitet | Outlook/USB/G: Sammanfattning eller transkribering av inspelningarna
registreras i personakt.

Skrivelser/meddelanden som | Bevaras Treserva Till exempel e-post, sms, réstmeddelande.

tillfor sakuppgifter till &rende Sammanfattas i journal eller registreras som inkommen
handling.

Skrivelser/meddelanden som | Vid inaktualitet | Papper/Outlook Till exempel e-post, sms, réstmeddelande av tillféllig

inte tillfor sakuppgift till
arende

betydelse.
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Beslutsunderlag/Utredning Bevaras Treserva

Bekréftelse av Bevaras Papper/Treserva Kopia skannas och registreras i digital akt. Original i

faderskap/foraldraskap fysisk akt.

Beslut Bevaras Treserva Beslut fran individutskott eller namnd registreras i
Treserva

Beslut om nedl&ggning av Bevaras Papper/Treserva Kopia skannas och registreras i digital akt. Original i

utredning fysisk akt.

Protokollsutdrag Bevaras Treserva

Beslutsmeddelande Bevaras Treserva Till vardnadshavare, enskild eller annan instans.

Anmalan om gemensam Bevaras Papper/Treserva Kopia skannas och registreras i digital akt. Original i

vardnad fysisk akt.

Anmadlan till Skatteverket Bevaras Treserva

Overklagande av beslut Bevaras Treserva

Rattegangsfullmakt Bevaras Papper/Treserva Kopia skannas och registreras i digital akt. Original i
fysisk akt.

Ansokan/Framstallan till Bevaras Treserva

rétten

Forelaggande fran domstol Bevaras Treserva

Kallelse till férhandling Vid inaktualitet | Papper/Outlook

Yttrande Bevaras Treserva

Dom eller beslut fran Bevaras Treserva

overinstans
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Verksamhetsomrade
9.6 Bedriva familjeratt

Processbeskrivning

Processen omfattar att utféra medgivandeutredningar och handlagga internationella och nationella adoptioner. Vid internationella adoptioner
kravs ett medgivande och processen inleds av en medgivandeutredning. Nar ett namngivet barn har foreslagits for adoption l&mnar ndmnden
samtycke till att adoptionsforfarandet far fortsétta eller aterkallar medgivandet. Vid samtycke ansoker sokande sedan om adoption hos ratten.

Process . Efter genomford adoption foljer nd&mnden upp adoptionen. Antalet uppféljningsrapporter varierar mellan ursprungslander. Vid nationell
9.6.2 I_—|and|agga adoption far socialngmnden i uppdrag att gora en utredning och ett yttrande lamnas till ratten som sedan fattar beslut.
adoptioner
Fran och med oktober 2021 handléggs process 9.6.2 Handlagga adoptioner av Partille kommun enligt samverkansavtal, se SAN 106/2021.
Arkivansvar kvarligger hos respektive namnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun i vantan pa gallring eller slutarkivering
enligt dokumenthanteringsplan. Handlaggning i pagaende arenden sker i respektive namnds verksamhetssystem och fysiska handlingar for-
varas i ndrarkiv hos social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Partille kommun.
Bevarande och gallring
Handlingar i genomforda adoptioner bevaras enligt 12 kap. 2 8 SoL. Handlingar i ej genomférda adoptioner bevaras enligt 12 kap § 8 2 SoL.
Ovriga handlingar gallras enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.
Gallringsbeslutet for process 9.6.2 Handlagga adoptioner galler retroaktivt fran och med 2018-01-01.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Utreda och fatta beslut om Ansodkan om Bevaras Papper/Treserva
medgivande medgivandeutredning
Intyg om genomford Bevaras Papper/Treserva
foréldrautbildning
Underlag till utredning Bevaras Papper/Treserva Registerkontroller/-utdrag, utredning eller utlatande fran
annan myndighet, hélsodeklaration, referenser m.m.
Inkomna och utgdende Bevaras Treserva E-post, sms och réstmeddelande sammanfattas i journal
handlingar av betydelse i eller registreras som inkommen handling.
arendet
Inkomna och utgdende Vid inaktualitet | Papper/Outlook E-post, sms och réstmeddelande sammanfattas i journal
handlingar av tillfallig eller registreras som inkommen handling.
betydelse i &rendet
Samtycke Bevaras Treserva Aterkallelse av samtycke ska dokumenteras.
Journalanteckningar Bevaras Treserva
Utlatande fran Bevaras Papper/Treserva
Socialstyrelsens rattsliga rad
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Medgivandeutredning Bevaras Papper/Treserva

Beslut om medgivande Bevaras Papper/Treserva

Beslutsmeddelande Bevaras Treserva

Intyg om medgivande Bevaras Papper/Treserva

Aterkallande av medgivande | Bevaras Papper/Treserva

Aktualiseringsintyg Bevaras Papper/Treserva Kravs vid vissa internationella adoptioner da
medgivandet ar aldre &n 1 ar.

Utreda och I&mna yttrande om | Begédran om yttrande Bevaras Papper/Treserva Fran ratten vid nationell adoption.
adoption

Beslut om att inleda Bevaras Papper/Treserva

utredning

Anmélan om samtycke Bevaras Papper/Treserva Anmélan om att ett utlandskt barn har foreslagits for
adoption.

Underlag till utredning Bevaras Treserva Registerkontroller, halsodeklaration, referenser m.m.

Handlingar rérande barnets | Bevaras Papper/Treserva

ursprung

Journalanteckningar Bevaras Treserva

Inkomna och utgdende Bevaras Treserva E-post, sms och réstmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av betydelse i eller registreras som inkommen handling.

arendet

Inkomna och utgdende Vid inaktualitet | Papper/Outlook E-post, sms och réstmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av tillfallig eller registreras som inkommen handling.

betydelse i &rendet

Beslutsunderlag/Utredning Bevaras Papper/Treserva

Yttrande/Forslag till beslut Bevaras Papper/Treserva Till ratten.

Beslut om samtycke Bevaras Papper/Treserva Samtycke med bilagor till att adoptionsforfarandet far
fortsatta.

Protokollsutdrag Bevaras Treserva

Beslutsmeddelande Bevaras Treserva

Overklagande av beslut Bevaras Treserva

Forelaggande fran domstol Bevaras Treserva
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Kallelse till férhandling Vid inaktualitet | Papper/Outlook
Yttrande Bevaras Treserva

Dom/Beslut fran ratten Bevaras Papper/Treserva
Uppfdljningsrapport Bevaras Papper/Treserva

Verksamhetsomrade
9.6 Bedriva familjeratt

Processbeskrivning

Processen omfattar arenden rorande vardnad, boende, umgéange och namn. Det kan gélla frivilliga eller av rattslig instans beslutade sam-
arbetssamtal, att Iamna yttranden eller upplysningar till ratten samt godkénna avtal om vardnad, boende och umgange. Processen omfattar aven
att anordna umgange med umgangesstod och att aterrapportera till ratten.

Process
9.6.3 Hantera vardnads-, Fran och med oktober 2021 handlaggs process 9.6.3 Hantera vardnads-, boende- och umgangesarenden av Partille kommun enligt samver-
boende- och kansavtal, se SAN 106/2021. Arkivansvar kvarligger hos respektive namnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun i vantan pa
umgangesarenden gallring eller slutarkivering enligt dokumenthanteringsplan. Handlaggning i pagaende arenden sker i respektive namnds verksamhetssystem
och fysiska handlingar forvaras i nérarkiv hos social- och arbetsmarknadsférvaltningen i Partille kommun.
Bevarande och gallring
Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, 6vriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Tillhandahalla frivilliga Ansokan om Vid inaktualitet | Papper/G:
samarbetssamtal samarbetssamtal
Handlingar/Anteckningar Vid inaktualitet | Treserva
som uppkommer vid
samarbetssamtal
Utreda och l&mna yttrande i Underréttelse om 2ar Papper/Treserva Digitala handlingar eller inskannade kopior tillfors
vardnads-, boende-, och aktenskapsskillnad, vardnad kronologisk parm i Treserva. Handlingar som inte
umgangesarenden m.m. som inte leder till tillférs kronologisk pérm i Treserva satts i fysisk
utredning kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i
dokumenthanteringsplanens inledning.
Register 6ver underrattelser | 2 ar Papper/Treserva Se rubrik Kronologisk parm i
eller information pa annat dokumenthanteringsplanens inledning.
sétt som inte tillhor eller ger
upphov till rende
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Begdran om 5 ar/Bevaras Treserva

upplysning/utredning/

samarbetssamtal/yttrande

Underréttelse om 5 ar/Bevaras Treserva

aktenskapsskillnad, vardnad

m.m. som leder till utredning

Anstkan om godkannande av | 5 ar/Bevaras Treserva

avtal

Samtycke 5 ar/Bevaras Treserva Aterkallelse av samtycke ska dokumenteras.

Beslut om umgéngesstod 5 ar/Bevaras Treserva

Beslut om att inte inleda 2 ar Papper/Treserva

utredning

Beslut om att inleda 5 ar/Bevaras Treserva

utredning

Underlag till utredning 5 ar/Bevaras Treserva Registerkontroller/-utdrag, uppgifter fran skol, utredning
eller utlatande fran annan myndighet m.m.

Journalanteckningar 5 &r/Bevaras Treserva

Inkomna och utgdende 5 &r/Bevaras Treserva E-post, sms och rostmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av betydelse i eller registreras som inkommen handling.

arendet

Inkomna och utgdende Vid inaktualitet | Papper/Outlook E-post, sms och rostmeddelande sammanfattas i journal

handlingar av tillfallig eller registreras som inkommen handling.

betydelse i &rendet

Ljudupptagning/Rorlig bild | Vid inaktualitet | Outlook/USB/G: Sammanfattning eller transkribering av inspelningarna
registreras i personakt.

Beslutsunderlag/Utredning 5 &r/Bevaras Treserva

Overenskommelser 5 ar/Bevaras Treserva Original lamnas till vardnadshavare.

Yttrande och forslag till 5 ar/Bevaras Treserva Till ratten.

beslut

Avtal om vardnad, boende Efter att barnet Papper/Treserva Kopia skannas och registreras i digital akt. Original hélls

och umgange har fyllt 18 ordnade i parm i arkivet tills gallringsfrist infaller.

ar/Bevaras
Avtal om vardnad, boende 5 ar/Bevaras Treserva

och umgéange som inte blivit
godkénda av ndmnden
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Beslut 5 ar/Bevaras Treserva Beslut fran individutskott eller namnd registreras i
Treserva.
Protokollsutdrag 5 ar/Bevaras Treserva
Beslutsmeddelande 5 ar/Bevaras Treserva Till vardnadshavare, enskild eller annan instans.
Overklagande av beslut 5 ar/Bevaras Treserva
Ansokan/Framstallan till 5 ar/Bevaras Treserva
ratten
Forelaggande fran domstol 5 ar/Bevaras Treserva
Kallelse till féorhandling Vid inaktualitet | Papper/Outlook
Yttrande 5 ar/Bevaras Treserva
Dom eller beslut fran 5 ar/Bevaras Treserva
dverinstans
Slutanteckning 5 ar/Bevaras Treserva
Meddelande till annan 5 &r/Bevaras Treserva Till Skatteverket, CSN, Forsékringskassan m.fl.
myndighet om godként avtal
Anordna umgénge med Uppdrag 5 &r/Bevaras Treserva Inklusive uppdragsbeskrivning.
umgangesstod
Sammanfattning 5 ar/Bevaras Treserva
Aterrapport till ratten 5 &r/Bevaras Treserva
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Verksamhetsomrade
9.7 Motverka vald och
brott

Process

9.7.1 Brottsforebyggande

Processbeskrivning

Processen omfattar samverkan i kommunen for att férebygga brott. SSPF ar ett samverkansforum mellan socialtjanst, skola, polis och fritid.
Arbetet sker pa strategisk niva med avdelningschefer och kommunpolis, samt p& operativ nivd med rektorer, operativ polis, representanter fran
socialtjanst och fritidsgardar. SSPF kan ocksa ske pa individniva for unga i aldern 12—18 ar vars vardnadshavare samtycker till motesformen.
Syftet &r snabb samverkan for att férebygga negativ utveckling hos individen.

arbete For dvrigt brottsforebyggande arbete se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 9.7.1. Brottsforebyggande arbete.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Motverka kriminalitet Kallelse till Vid inaktualitet Outlook/G:

styrgrupp/operativ grupp

Métesanteckningar Bevaras Ciceron

styrgrupp/operativ grupp

Anteckningar som Vid inaktualitet | Papper/G:

uppkommer vid radgivning

Verksamhetsomrade
9.7 Motverka vald och
brott

Process
9.7.2 Ge stod vid vald i
nara relation

Processbeskrivning

Processen omfattar att ge stod vid vald i nara relation. Det kan galla rad och stod till den valdsutsatta och/eller -utdvande. En risk- och saker-
hetsbedémning paborjas tidigt och aterkommer under processen. Socialtjansten har ett sarskilt ansvar for att vid behov stétta brottsutsatta
personer med skyddat boende. Boendet kan ge tillfalligt skydd i en akut situation eller vara en del av en langsiktig insats med stod- och
behandlingsinsatser.

Socialjouren i Goteborgs stad hjalper till med det som ligger inom socialtjanstens ansvarsomrade med stod av SoL, LVU och LVM som
intraffar akut utanfor kontorstid. De skickar anmélan, utredning samt beslut till ndmnden som registreras i digital personakt.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.7.2 Ge stod vid vald i nara relation. For generell hantering av handlingar se process 9.1.1
Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stéd, behandling och service.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, 6vriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahalla stod vid vald i Riskbeddémning enligt 5 &r/Bevaras Treserva
néra relation Socialstyrelsens
bedémningsmetod FREDA,
PATRIARK m.fl.
Kopia av polisanmélan Vid inaktualitet | Papper/Treserva Gallras/Lamnas till enskild vid avslut av arende.
Ansokan om kontaktférbud | Vid inaktualitet | Papper/Treserva Gallras/Lamnas till enskild vid avslut av arende.
Fotografier Vid inaktualitet | Papper/Treserva Gallras/Lamnas till enskild vid avslut av arende.
Kvittenser Vid inaktualitet | Papper GPS-larm, VINR-l&dgenhet m.m. Hos handl&ggare.
Gallras nér insatsen har avslutats.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
9.7 Motverka vald och Processen omfattar att ge stod till brottsoffer. Till socialnamndens uppgifter hor att verka for att den som utsatts for brott och dennes narstaende
brott far stod och hjalp. Namnden har ett samarbete med Brottsofferjouren i Géteborg som kan ge den som har blivit utsatt for brott, vittne till brott
Process och den som ar anhorig till en brottsutsatt person eller garningsperson, information, rad och véagledning samt hjalp att soka eventuell ersattning.
9.7.3 Ge stod till
brottsoffer
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Tillhandahalla stod till Anteckningar som Vid inaktualitet | Papper/G: Hos Brottsofferjouren.
brottsoffer uppkommer vid radgivning
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Verksamhetsomrade
9.7 Motverka vald och
brott

Process
9.7.4 Tillhandahéalla
medling

Processbeskrivning

Processen omfattar att tillhandahalla medling nar brott har begétts av personer i kommunen som ar under 21 &r. Medling &r ett frivilligt mote
mellan de personer som har varit inblandade i en brottshandelse och &r ett komplement till den ordinarie rattsprocessen. Medlingsverksamheten
i Goteborgs stad utfor social- och arbetsmarknadsnamndens medlingsarenden.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahélla medling med Anteckningar som Vid inaktualitet | Papper/G: Hos medlingsverksamheten.
anledning av brott uppkommer vid medling

Rapporter Bevaras Ciceron

Verksamhetsomrade
9.8 Ge ekonomiskt stod

Process
9.8.1 Hantera
ekonomiskt bistdnd

Processbeskrivning

Processen omfattar att ta emot ansokningar, utreda behov och fatta beslut om ekonomiskt bistdnd. Rétten till ekonomiskt bistand provas
individuellt och beviljas for en manad i taget. Efter beslut om bistand gors en kartlaggning av den enskildes forutsattningar for att na egen
forsorjning. Beror behovet av bistand pa arbetsloshet kan det bli aktuellt med aktiviteter sdsom praktik, studier eller arbetstraning enligt process
6.3.1. Framja arbete och sysselsattning for vuxna. Det kan ocksa bli aktuellt att hjalpa den enskilde att soka annan ersattning eller att ta kontakt
med varden. Ekonomiskt bistand kan dven beviljas mot aterkrav om den enskilde vantar tillgdngar, andra inkomster eller ersittningar. Om
tillgdngarna i ett dédsbo inte ticker begravningskostnaderna kan namnden bevilja ekonomiskt bistand, aven kallat begravningshjalp, till
dddsboet.

Socialjouren i Goteborgs stad hjalper till med det som ligger inom socialtjanstens ansvarsomrade med stéd av SoL, LVU och LVM som
intréffar akut utanfor kontorstid. De skickar anmalan, utredning samt beslut till ndmnden som registreras i digital personakt.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.8.1 Hantera ekonomiskt bistand. For generell hantering av handlingar se process 9.1.1
Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stéd, behandling och service.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 ar efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.
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Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Utreda behov och fatta beslut
om ekonomiskt bistand

Ansokan om ekonomiskt
bistand

5 ar/Bevaras

Treserva

Ansokan om ekonomiskt
bistand via e-tjanst

4 méanader

Open ePlatform

Ans6kan som inkommer via e-tjanst registreras i
Treserva och gallras 4 manader efter avslut i Open
ePlatform.

Uppgifter om bilaga samt 5 &r/Bevaras Treserva

summa

Bilagor till anstkan om 2ar Papper/Treserva Handlingar som utgdr underlag till berédkning kan gallras

ekonomiskt efter 2 &r under forutsattning att notering i personakten

bistand/begravningshjalp skett av uppgifter som tillfor sakuppgifter till &rendet om
respektive bilaga (typ av bilaga, summa, datum).

Checklista till 5 ar/Bevaras Treserva

dbdsbodeldgare/anhdrig

Underlag vid stickprov 5 ar/Bevaras Treserva Ekonomisk dversikt, kontodversikt, kontoutdrag,
kvitton, fakturor, hyresavtal, deklaration m.m.

Remisser 5 &r/Bevaras Treserva Till arbetsférmedling, lakare m.m.

Berdkningar 5 ar/Bevaras Treserva

Avtal om aterbetalning/ 5 &r/Bevaras Treserva

Aterkravshandlingar

Dom eller beslut fran 5 ar/Bevaras Treserva Om skuld till kommunen faststélls ldmnas domen till

dverinstans kravhandlaggare pa ekonomiavdelningen,
Stadsledningsférvaltningen.

Underlag fran utforare 5 ar/Bevaras Treserva Genomfdrandeplan, nérvarorapport, se process 6.3.1.

Utbetalning 5 ar/Bevaras Treserva

Begaran om utbetalning av | 5 r/Bevaras Treserva Till Forsékringskassan eller Pensionsmyndigheten.

retroaktivt beviljad erséttning
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Verksamhetsomrade
9.8 Ge ekonomiskt stod

Process

9.8.2 Hantera felaktiga
utbetalningar och
bidragsbrott

Processbeskrivning

Processen omfattar att utreda felaktiga utbetalningar och bidragsbrott. Nar namnden upptécker att ratten till ekonomiskt bistand inte finns eller
har paverkat tiden fore ett beslut om ekonomiskt bistand inleds en utredning om felaktig utbetalning och eventuellt bidragsbrott. Finns skal att
aterkrava en felaktig utbetalning fattas beslut om aterkrav. Om é&terkravet inte betalas utreds den enskildes betalningsférméaga, och om
betalningsformaga finns lamnas en stamningsansokan till forvaltningsrattslig instans. Om betalningsformaga saknas fattas beslut om eftergift
och aterkravsarendet avslutas. Finns det skl att polisanmala for misstanke om bidragsbrott fattas beslut om polisanmélan. Arendet avslutas
om polisen lagger ned utredningen eller nar domen har vunnit laga kraft. Utdéms skadestand blir det en skuld till kommunen, se
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.4 Ekonomiadministration.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.8.2 Hantera felaktiga utbetalningar och bidragsbrott. For generell hantering av handlingar
se process 9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stéd, behandling och service.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "'5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 &r efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Utreda felaktiga utbetalningar | Anmélan om missténkt 4 manader Open ePlatform Anmélan om misstankt felaktig utbetalning som

och bidragsbrott felaktig utbetalning som inkommer via e-tjénst registreras i Treserva och gallras 4
inkommer via e-tjanst. ménader efter avslut i Open ePlatform.
Dom eller beslut fran 5 ar/Bevaras Treserva Om skuld till kommunen faststalls 1amnas domen till
Overinstans kravhandldggare pa ekonomiavdelningen,

Stadsledningsforvaltningen.

Polisanmélan 5 ar/Bevaras Treserva
Underréttelse om 5 ar/Bevaras Treserva Bekraftelse fran polisen om att anmélan inkommit och
polisanmadlan om férundersdkning inleds eller inte.
Forfrdgan om 5 ar/Bevaras Treserva
skadestandskrav fran polisen
Arsredovisning av felaktiga | Bevaras Ciceron

utbetalningar och
bidragsbrott

Underratta andra myndigheter Underrattelse om eventuell Bevaras Ciceron Enligt Lag (2008:206) om underréttelseskyldighet vid
enligt underrattelseskyldighet felaktig utbetalning felaktiga utbetalningar frén vélfardssystemen
Underrattelse om felaktig Bevaras Ciceron Enligt Folkbokfdringslag (1991:481)

folkbokféring
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Verksamhetsomrade
9.8 Ge ekonomiskt stod

Process
9.8.3 Formedling av egna
medel

Processbeskrivning

Processen omfattar formedling av egna medel. Den enskilde [&mnar medgivande om att erséttning betalas till forvaltningen som sedan forvaltar
den enskildes ekonomi. En individuell plan upprattas for vad som ingdr i uppdraget, samt vilka atgarder som kan behdva tas for att den enskilde
ska aterta ansvaret. Processen avslutas nar behov av stdd har upphort eller om en god man har utsetts som Gvertar formedlingsuppdraget.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.8.3 Foérmedling av egna medel. For generell hantering av handlingar se process 9.1.1
Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahalla rad, stéd, behandling och service.

Bevarande och gallring

Handlingar i formedlingsarenden som hanteras enligt generiska processer 9.1.1 Utreda, bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Erbjuda rad,
stod, behandling och service gallras efter 10 & da de omfattas av kommunens redovisningsregler samt regler om preskription. Nar det i
kolumnen gallring anges "10 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande personer
fodda den 5:e, 15:¢ eller 25:e i varje manad bevaras, 6vriga handlingar gallras 10 ar efter sista anteckning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Tillhandahélla Fullmakt/Avtal om 10 ar/Bevaras Papper/Treserva Kopia i Treserva.
formedlingsmedel handhavande av annans

medel

Arbetsplan 10 ar/Bevaras Treserva

Fakturor 10 ar/Bevaras Treserva

Redovisning av formedling | 10 &r/Bevaras Papper/Treserva

av annans medel
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Verksamhetsomrade
9.8 Ge ekonomiskt stod

Process
9.8.4 Erbjuda budget-
och skuldradgivning

Processbeskrivning

Processen omfattar att erbjuda budget- och skuldradgivning till personer i kommunen. Det kan gélla 6versyn av den enskildes ekonomiska
situation, hjalp med personlig budget och/eller att hantera skulder. Processen omfattar dven hjalp med att anséka om skuldsanering hos Kro-
nofogdemyndigheten. Budget- och skuldradgivaren avslutar de drenden som inte ar aktuella vid varje arsskifte samt nar betalningsplanen ar
helt och hallet avslutad efter beviljad skuldsanering. Akterna hélls atskilda fran socialtjanstens dvriga personakter.

Fran och med oktober 2023 ingar MolIndals stad i en samverkansorganisation for budget- och skuldradgivning tillsammans med Hérryda och
Partille kommuner enligt samverkansavtal, se SAN 65/2022. Samverkan har sitt sate i M6Indals stad men arkivansvar kvarligger hos respektive
kommuns ndmnd. MdlIndals stad ansvarar for forvaring under aktiv handlaggning samt fram till tidpunkten for gallring eller slutarkivering.
Vid samverkans upphdrande 6verldmnas personakter och register till respektive kommun.

Bevarande och gallring
Gallringsbeslutet for process 9.8.4 Erbjuda budget- och skuldradgivning galler retroaktivt fran och med 2010-01-01 enligt SAN 103/2022.
Gallringen genomfors arligen av budget- och skuldradgivare i samrad med arkivansvarig.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Tillhandahalla budget- och Anstkan om budget- och 4 manader Open ePlatform Ansokan som inkommer via e-tjanst registreras i Boss+
skuldradgivning skuldradgivning som och gallras 4 manader efter avslut i Open ePlatform.
inkommer via e-tjanst.
Anteckningar som Vid inaktualitet | Papper/G:
uppkommer vid radgivning
dér ingen akt upprattats
Journalanteckningar 5ar Boss+
Fullmakt 5ar Papper For kontakt med fordringségare.
Forvaras i personakt.
Hushallsbudget 5ar Boss+
Ekonomisk kartlaggning 5ar Papper/Boss+ Skuldoversikter och kalkyler, underlag fran
fordringségare m.m. Forvaras i personaki.
Ansokan om skuldsanering |5 ar Papper Inklusive bilagor. Forvaras i personakt.
Beslut fran Kronofogden 5ar Papper Forvaras i personakt.
Anteckning om avslut 5ar Boss+
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Verksamhetsomrade
9. Vard och omsorg

Process

9.9 Motverka hemldshet

Processbeskrivning

Processen omfattar radgivning och olika typer av stod for att motverka hemldshet i kommunen. Det kan galla bostadsanskaffning, hjalp vid
akut hemldshet, referensboende, vrakningsférebyggande stdd, hjélp att séka boende och kontraktsuppféljning. Processen omfattar dven sam-
arbete gallande bostadsanvisning i kommunen. Finns sarskild anledning till att en enskild ar i behov av bostad kan en rekommendation ldmnas
till hyresbolag.

Socialjouren i Goteborgs stad hjalper till med det som ligger inom socialtjanstens ansvarsomrade med stod av SoL, LVU och LVM som
intraffar akut utanfor kontorstid. De skickar anmalan, utredning samt beslut till ndmnden som registreras i digital personakt.

Nedan anges specifika handlingar rérande process 9.9 Motverka hemldshet. For generell hantering av handlingar se process 9.1.1 Utreda,
bedéma och besluta om bistand och 9.1.2 Tillhandahélla rad, stod, behandling och service.

Bevarande och gallring

Nar det i kolumnen gallring anges "'5 ar/Bevaras" betyder det att handlingar bevaras i enlighet med 12 kap. § § 1-2 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den 5:e, 15:e eller 25:e i varje manad bevaras, dvriga handlingar gallras 5 r efter sista anteckning. Ovriga handlingar gallras
enligt den gallringsfrist som anges i tabellen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Tillhandahélla Meddelande om hyresskuld, |5 ar/Bevaras Treserva
vrékningsforebyggande stdd och | avhysning eller
hjalp med boende bostadsstérning som tillhér
&rende eller ger upphov till
&rende
Meddelande om hyresskuld, |2 ar* Papper/Treserva Digitala handlingar eller inskannade kopior tillfors
avhysning eller Se anmarkning kronologisk parm i Treserva. Handlingar som inte
bostadsstérning som inte tillfors kronologisk pérm i Treserva satts i fysisk
tillhor arende eller ger kronologisk parm, se rubrik Kronologisk parm i
upphov till &rende dokumenthanteringsplanens inledning.
*Aktualiseringar som kopplas till befintligt &rende i
Treserva foljer drendets gallringsfrist.
Hantera bostadsanskaffning och | Boendeplanering 5 ar/Bevaras Treserva
akut boende
Avtal med externa Bevaras Ciceron Referenslagenheter, jourboenden m.m.
utforare/boendeleverantorer
Uppféljningsunderlag 5 ar/Bevaras Treserva Lista Over sokta boenden m.m.
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Manadsrapporter 5 ar/Bevaras Treserva
Forsta- och 10 &r efter Papper/Treserva Original hos boendesamordnare. Kopia i Treserva.
andrahandskontrakt kontraktets
upphdrande/
Bevaras
Avségning av 10 &r efter Papper/Treserva Original hos boendesamordnare. Kopia i Treserva.
besittningsskydd kontraktets
upphdrande/
Bevaras
Besiktningsprotokoll 10 ar efter Papper/Treserva Original hos boendesamordnare. Kopia i Treserva.
kontraktets
upphdrande/
Bevaras
Nyckelkvittenser 10 &r efter Papper/Treserva Original hos boendesamordnare. Kopia i Treserva.
kontraktets
upphérande
/Bevaras
Varningsbrev om uppségning | 5 ar/Bevaras Treserva
Uppsagning av hyreskontrakt | 5 ar/Bevaras Treserva
Hantera bostadsanvisning Maotesanteckningar 5ar Papper Hos boendesamordnare.
Rekommendation till 5ar Papper Inklusive underlag, lakarintyg, samtycke att bryta

hyresbolag

sekretess mellan ndmnder. Hos boendesamordnare.
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning

9. VVard och omsorg Processen omfattar att ge olika typer av stéd vid dddsfall i kommunen. Det kan galla hjalp med dédsboanmaélan, att ordna begravning néar
anhoriga saknas och i vissa fall provisoriskt forvalta dodsbon tills dodsbodelagare aterfunnits. | de fall dodsbodelagare ej aterfinns kan aven
Process ansvar for begravning och avveckling av dodsbo ingd. Processen omfattar dven slaktforskning och att ge rad till dodsbodelagare och/eller

9.10 Ge stod vid dodsfall | "%
Fran och med oktober 2022 handldgger social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Mdlndals stad process 9.10 Ge stod vid dodsfall
dodsboérenden dven for Partille, Harryda och Lerums kommun, enligt samverkansavtal, se SAN 131/2021. Arkivansvar kvarligger hos
respektive namnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun i véantan pa gallring eller slutarkivering enligt respektive kommuns
dokumenthanteringsplan. Handlaggning i pagaende drenden sker i respektive namnds verksamhetssystem. Handlingar som ska bevaras pa
papper enligt dokumenthanteringsplanen forvaras i nararkiv hos social- och arbetsmarknadsforvaltningen i Mdélndals stad.

For ekonomiskt bistand for begravningskostnader se process 9.8.1 Hantera ekonomiskt bistand.

Bevarande och gallring
Gallringsbeslutet for process 9.10 Ge stod vid dodsfall galler retroaktivt fran och med 2010-01-01 enligt SAN 103/2022.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Hantera dodsboanmalan, ordna | Ansdkan om dodsboanmélan |5 ar Treserva Ansokan kan inkomma muntligen, leder till en
begravning och forvalta tjansteanteckning/aktualisering i Treserva.
dddsbon
Ansokan om dodsboanmalan | 4 manader Open ePlatform Ans6kan som inkommer via e-tjanst registreras i
som inkommer via e-tjanst Treserva och gallras 4 manader efter avslut i Open
ePlatform.
Checklista Vid inaktualitet | Papper Skickas till dodsbodel&gare/anhorig.
Dodsfallsintyg 5ar Treserva
Underlag till utredning 5ar Papper/Treserva
Ekonomisk sammanstéllning |5 ar Treserva Inklusive kontoutdrag, fakturor, skulder (som uppstatt
p.g.a. dodsfallet).
Kvittenser 5ar Treserva Mottagnings-/utlamningskvitton pa eventuellt
omhandertagna kontanter, bankmedel, nycklar m.m.
Aven blankett for kontanthantering avseende dédsbo.
Fullmakt 5ar Papper/Treserva Exempelvis fullmakt fran allmanna
arvsnamnden/kammarkollegier eller fullmakt fran
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anhdrig till dédsboutredare att ordna gravséttning
och/eller administrera dodshoet.

Protokoll 6ver hembesok 5ar Treserva

Skrivelser/meddelanden som |5 ar Treserva

tillfér sakuppgifter till &rende

Skrivelser/meddelanden som | Vid inaktualitet | Papper/Outlook

inte tillfor sakuppgift till

arende

Ansokan om 5ar Treserva Vid internationella dédsbon.

boutredningsman

Beslutsunderlag/utredning 5ar Treserva

Beslut 5ar Treserva Om 6verlamnande av &rende, dddsboanmalan,
begravning m.m.

Fakturor for begravning 5ar Treserva For ekonomiskt bisténd till begravningskostnader se
process 9.8.1.

Journalanteckningar 5ar Treserva

Boutredning 5ar Treserva

Deklaration 5ar Treserva Original skickas till Skatteverket.

Dddsboanmalan 5ar Treserva Underskriven handling skickas till Skatteverket och
kontaktperson fér dodsboet.

Avslutningsbrev 5ar Treserva Skickas till kontaktperson for dddsboet.

58




