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Forklaring av félten och deras innehall

Handlingstyp

Har namnges eller specificeras den berdrda typen av handlingar.

Bevaras /
Gallras

Har anges om handlingarna ska bevaras, eller om de ska gallras. Nar ar anges asyftas om annat inte namns kalenderar. Om handlingar tillhor ett
arende raknar gallringsfristen utifran aret arendet avslutats. Vissa handlingar ska gallras vid inaktualitet, i dessa fall fortydligas nar handlingen kan
betraktas som inaktuell i faltet anmarkningar.

Ifall detta falt saknar anvisningar utan i stallet innehaller ett streck "-” betyder det att handlingen inte givits nagon foreslagen gallringsfrist av
verksamheten eller projektgruppen, och kommer att bli féremal fér framtida komplettering. Tills dess att ett nytt gallringsbeslut fattats ska dessa
handlingar bevaras.

Gallringsfrist galler huvudexemplar. Ev. 6vertaliga kopior och andra format dar samma information upprepas behdéver oftast inte bevaras.

Forvaringsplats

Plats, metod eller system for férvarande. Ytterligare information om hur handlingar organiseras kan férekomma i anmarkningarna

Sekretess

Da uppgifter snarare an handlingar ar sekretessbelagda kan i teorin nastan vilken handlingstyp som helst innehalla sekretessbelagda uppgifter. | de
fall sekretessbelagda uppgifter kan férutses férekomma i handlingstypen hanvisas i detta falt till relevant lagrum. Ett "Nej” i sekretessfaltet betyder
att sekretessbelagda uppgifter inte ska férekomma i handlingen och i regel inte behdver forvantas. Alla handlingar som begéars for utldmnande ska
granskas innan de ldmnas ut for att se om sekretessbelagda uppgifter férekommer.

Ansvar

Anger vilken organisationsdel, funktion eller tjanst som ansvarar fér hanteringen av handlingen.

Ifall ansvar beskrivs som “lokalt” betyder det att enheten dar handlingen produceras vid eller inkommer till ansvarar fér dess hantering. Fore-
kommer i huvudsak i processer som inte ar knutna till en specifik verksamhetsdel eller enhet.

Registrering

Har anges rekommendationer fér om handlingen ska registreras eller inte. Normalt sett ar detta synonymt med diarieféring i diariesystem, men andra
former av register kan foras sa lange de foljer bestammelserna i OSL 5 kap. §1-2. Ifall anvisningar anger "Diariefor” asyftas drenderegistrering i
Platina om annat inte specificeras. Om anvisningen lyder "Registrera”, skall handlingen registreras i Platina, men ej under ett arende. | vissa fall star
endast féreskriften "Ja”. Har rér det sig om information i system som p.g.a. sitt format eller av andra tekniska skal inte diarieférs men som p.g.a.
sekretess maste registreras. Samtliga handlingar som innehaller sekretessuppgifter skall registreras savida de inte ar av ringa betydelse for
verksamheten (se KS 1998:367).

Anmarkningar

Ovrig information om handlingarnas karaktar, deras hantering eller specificeringar rérande bevarande eller gallring.
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Om arbetsmarknads- och funktionsrattsnamndens informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen utgar ifran processer snarare an organisationsdelar. Planen utgor ett forsta steg i vergangen
till en processbaserad arkivredovisning. | samband med komplettering och att en framtida klassifikationsstruktur fér
diarieféring och arkivldggning antas kan avgransningen och namngivningen av processerna och deras gruppering i
verksamhetsomraden komma att forandras fran upplagget i denna version av informationshanteringsplanen.

For vilka handlingar galler planen?

Planen galler for handlingar som inkommit till och upprattats i Sektor Valfards forvaltning, inom Arbetsmarknads- och
funktionsrattsnamndens verksamhetsomrade. Planen galler retroaktivt aven for handlingar som upprattats innan planen
antagits.

Information inom HR-omradet hanteras i Kommunstyrelsens informationshanteringsplan.



Verksamhetsomrade: Demokrati och Styrning

Politiskt beslutsfattande
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Registrering

Anmaérkningar

Kallelser med Gallras vid Platina samt Meetings Plus Namndsamordnare | Nej

foredragningslistor inaktualitet

Protokoll Bevaras Platina samt parm Namndsamordnare | Nej Originalet forvaras fysiskt i parm
hos ndmndsamordnaren

Protokollsutdrag Bevaras Platina Namndsamordnare | Diariefor Namndsamordnaren expedierar
protokollsutdrag med tillhérande
beslut till berérda samt
ombesodrjer att detsamma
laddas upp for diarieféring i det
aktuella diariearendet

Protokollsutdrag Bevaras Treserva Namndsamordnare |Registreras Namndsamordnaren expedierar

individirenden protokollsutdrag med tillhérande
beslut till berérda

Beslutsunderlag Bevaras Platina Namndsamordnare | Diariefér

Beslut i individarenden fattat | Bevaras Treserva Handlaggare Registreras Redovisas till namnd,

pa delegation delegationsbeslut

Beslut fattat pa delegation Bevaras Platina Handlaggare Diariefor Redovisas till namnd,

(ej individdrenden) delegationsbeslut

Anmalningséarenden till Gallras vid Platina Namndsamordnare | Registreras

inaktualitet

namnd




Hantera fortroendevalda

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering  Anmaérkningar
Gallras
Arvodesblanketter Gallras efter | Parm Namndsamordnare Nej
spe . 10 ar
(ersattningsansprak)
Kvitton original Bevaras Styrning och st6d Kanslienheten, Nej Namndsamordnaren
Styrning och stdd ansvarar for att skicka
originalkvitton till Styrning
och stéd
Kvitton, intyg och andra Gallras efter | Parm Namndsamordnare Nej
. 10 ar
arvodesunderlag - kopia
Sekretessbevis/avtal Gallras vid Kronologiskt i padrm hos Namndsamordnare Nej
inaktualitet namndsamordnare

Verksamhetsledning

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering Anmarkningar
Gallras
Politiskt antagna Bevaras Platina Sektorchef Diariefor Exempel reglemente,
styrdokument delegationsordning, policy och
planer
Rutiner och handbécker Gallras vid Canea One System- Systemadministratdren gor en
inaktualitet administrator utskrift av innehallsférteckning en

framtagna av verksamheten . P -
gang/ar som diarieféres i Platina

Internkontrollplan inkl. Bevaras Platina Strateg for kvalitet Diariefor
R . och verksamhets-

uppfoljning av intern kontroll utveckling

Riskanalys och Bevaras Platina Ansvarig chef Diariefor

riskbedémning
Atgardsplaner Bevaras Platina Ansvarig chef




Verksamhetsomrade: Informations- och dokumenthantering

Registrera allmanna handlingar

Processens listade handlingar asyftar inga specifika handlingstyper. Dessa ar snarare generella anvisningar fér handlingar
som inkommer till och hanteras av registratur eller halls i systemet Platina.

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Arendehandlingar Bevaras Platina. Fysiska original i | Registraturen Diariefor Arendehandling omfattar alla
arkivskap, ordnade efter tdnkbara handlingar som
dnr. inkommer till, upprattas och/eller
expedieras i namnden
Arbetsdokument i Platina Gallras vid Platina Handlaggare Arbetsdokument som inte ar att
inaktualitet ses som beslutsunderlag
Handlingar av ringa Gallras vid Registratur/ Exempelvis reklam, nyhetsbrev,
betydelse inaktualitet enskild inbjudningar, handlingar utanfér
tjansteperson verksamhetsomradet,

semesterlistor mm

Hantera begaran om utlamnande av allman handling

Handlingstyp

Begadran om utlamnande av

Bevaras /

Gallras
Vid

Forvaringsplats

Artvise /

Ansvar

Lokalt

Registrering

Nej, se

Anmarkningar

Gallras nar arendet ar handlagt.

allmdnna handlingar inaktualitet/ Outlook/Platina/Treserva anmarkning. Diarieférs i Platina vid avslag.
Bevara, se
anmarkning.

Korrespondens med den Vid Artvise, Outlook, Platina vid Lokalt Se anmérkning| Gallras nar drendet ar handlagt.

begédrande inaktualitet/ avslag Vid avslag ska korrespondensen
bevaras diarieféras i Platina.




Overklagbart beslut

Bevaras

Platina

Lokalt

Ja

Den begarande har ratt att fa ett
overklagbart beslut efter att fatt
information om att begéard
handling delvis eller helt &r
belagd med sekretess. Det
overklagbara beslutet ska
bevaras, se besluts- och
delegationsforteckning.

Ordna och forteckna arkiv
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Arkivforteckningar

Bevara

Canea One

Lokalt

Nej

Arkivbeskrivningar

Bevara

Canea One

Lokalt

Nej

Dataskydd- och informationssakerhetsarbete

Handlingstyp

Bevaras /

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmérkningar

Gallras

Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras Platina Ansvarig Diariefor Personuppgiftsbitrddesavtalet
informationsagare inklusive instruktion och bilaga
med underbitrdden ska
bevaras.
Informationsklassning och Bevaras Platina Ansvarig Diariefor
konsekvensbedémning informationsagare
Frageunderlag avseende Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser dataskyddsombudets
granskning av dataskydd och samordnare och och den dvergripande
informationssakerhet informations- informationsséakerhetssamordn
sakerhets- arens respektive granskningar.
samordnare
Nimndens och/eller sektorns | Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor
. samordnare och
svar avseende granskning av ; .
informations-
dataskydd och sikerhets-
informationssakerhet samordnare




Granskningsresultat avseende
dataskydd och
informationssékerhet

Bevaras

Platina

Dataskydds-
samordnare och
informations-
sakerhets-
samordnare

Diariefor

Arsrapport

Bevaras

Platina

Dataskydds-
samordnare och
informations-
sakerhets-
samordnare

Diariefor

Hantera personuppgiftsincident

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Rapport om Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser interna rapporter om

personuppgiftsincident samordnare !ntraffade m_mden_’g.er som
inkommer via e-tjanst.

Utredning och dokumentation | Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser internt upprattade

av personu iftsincident samordnare handlingar avseende utredning

P PPg och dokumentation av

personuppgiftsincidenter.
Exempelvis
utredningsdokument
(anmalningsformular som inte
skickas till
Integritetsskyddsmyndigheten)
och tjansteskrivelse.

Anmilan om Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Avser anmalningar som

e . samordnare skickas till

p.ersonuppglftsmcldent till Integritetsskyddsmyndigheten

tlllsynsmyndlghet och samt eventuella

komplettering av anmélan kompletteringar av
anmalningarna.

Beslut fran tillsynsmyndighet | Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Inkommen handling fran

samordnare Integritetsskyddsmyndigheten.

Information till registrerad om | Bevaras Platina Ansvarig chef Diariefor

personuppgiftsincident

Incidentsammanstillningar Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor Sammanstélls och diarieférs

samordnare varje manad infor varje

namndsammantrade.




Beslut om att inte inleda
tillsynsarende

Bevaras

Platina

Dataskydds-
samordnare

Diariefor

Inkommen handling fran

Integritetsskyddsmyndigheten.

Hantera begaran avseende de registrerades rattigheter

Forvaringsplats

Handlingstyp

Bevaras /

Registrering

Anmaérkningar

Gallras
Begiran Gallras efter 1| Platina Dataskydds- Diariefor Inkommen begéran fran
ar samordnare registrerad som avser utnyttja
sina rattigheter enligt
dataskyddsforordningen, se
artiklarna 12.5 och 15-21.
Exempelvis begaran om
registerutdrag, rattelse,
begransning eller radering av
personuppgifter.
Personuppgiftsutdrag Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor
samordnare
Beslut Bevaras Platina Dataskydds- Diariefor
samordnare

Administrera personuppgiftsbehandlingsregister

Forvaringsplats

Handlingstyp

Forteckning over
personuppgiftsbehandlingar

Bevaras /

Gallras
Bevaras

DraftlT

Ansvar

Dataskydds-
samordnare

Registrering

Anmarkningar

Listar fdrekommande
personuppgiftsbehandlingar.
Tidigare forekommande
behandlingar listas men
markeras som ej aktuella i
systemet.
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Verksamhetsomrade: Ekonomi

Budgetprocess

Handlingstyp

Bokforingsorder/rattelse
bokféringsunderlag

Bevaras /
Gallras

Gallras efter
10 ar

Forvaringsplats

Elektroniskt i
ekonomisystemet

Ansvar

Ekonomi
Valfard Gavle

Registrering

Anmaérkningar

Kopior kan gallras
efter 2 ar

och uppféljning

2ar

Budgethandling Bevaras Om ej diarieférd, i parm Ekonomi
hos ekonomichef Vélfard Gavle
Budgetunderlag, rapporter Gallras efter | Hos berdrd handlaggare Ekonomi

Valfard Gavle

Delarsbokslut Bevaras Platina Ekonomi
Valfard Gavle
Arsbokslut Bevaras Platina Ekonomi

Valfard Gavle

Forskottskassor, kvitton och underlag

Handlingstyp

Foljesedlar/kvitton

Bevaras /
Gallras

Gallras vid
inaktualitet

Forvaringsplats

Ansvar

Ekonomi Valfard

Registrering

Nej

Anmaérkningar

Skannas vid behov
som bilaga till
fakturan

Forskottskassor
- Utbetalda

Gallras 10 ar

Hos ansvarig handlaggare

Ekonomi Valfard

Verifikationsordning

Forskottskassor
- Kvittenser

Gallras 10 ar

| parm hos Ekonomi Valfard

Ekonomi Valfard

Internfakturor

Gallras 10 ar

| parm hos Ekonomi Valfard

Ekonomi Valfard

Objektspost i
Anlaggningsliggare.

Rekvisitionsblock — kopior Gallras 2 ar Hos ansvarig Ekonomi Valfard

Underlag for atersokande av | Gallras 10 ar Platina Ekonomi Valfard

moms

Utanordningar Gallras 10 ar SG Ekonomi Verifikationsnummer

11



Upphandling och avtal, valfardstjanster (LOU, LOV

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Beslutsirende om att Bevaras Platina Team upphandling | Diariefor
genomféra upphandling och avtal
Beslut om att godkinna Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefér Kan vara delegationsbeslut
forfragningsunderlag och avtal
Tjansteskrivelser Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Forfragningsunderlag Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefér | diarieakt i aldre avtal, i nya avtal
och avtal ingar det i avtalet.
Annonser Bevaras Kommers Team upphandling | Nej
och avtal
Inkomna fragor Bevaras Kommers Team upphandling | Ja
och avtal
Fortydliganden under Bevaras Kommers Team upphandling | Ja
i i och avtal
annonseringstiden
Anbudséppningsprotokoll | Bevaras Kommers Team upphandling | Diariefor Sekretess géller fram ftill
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Inkomna anbud Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Ja Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Bilagor till inkomna anbud | Bevaras Kommers Team upphandling | Nej Sekretess gaéller fram ftill
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Inkomna ansékningar HVB, | Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor HVB hanteras idag i Kommers.
och avtal Hemtjanst hanteras idag i Platina,
hemtjanst (LOV) ; A
men i Kommers fr o m en bit in pa
2022
Utvirderingshandlingar Bevaras Kommers Team upphandling | Ja Sekretess galler fram till
och avtal tilldelningsbeslut ar fattat
Tilldelningsbeslut Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor Handlingar som utgér underlag till
och avtal tilldelningsbeslutet bilaggs
och sparas med det.
Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor

Antagna anbud/
ansokningar

och avtal

12



Anbud/ansokningar, ej Gallras efter Kommers, Platina Team upphandling | Ja Anbud ar forst att betrakta som ej
antaana 2ar och avtal antaget efter att tilldelningsbeslut
9 fattats i upphandlingsarendet.
Avtal Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor
och avtal
Upphandlingsrapporter Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor
och avtal
Referenser Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | nej
och avtal
Kreditupplysningar Gallras efter Kommers Team upphandling Beslutsunderlag (ej arbetsmaterial)
2ar och avtal
Register 6ver leverantérer | Bevaras Kommers, Platina PowerBIl, | Team upphandling | Nej
Treserva och avtal
Underrittelser om Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor
i och avtal
avbruten upphandling
Statistik Gallras efter Analysverktyg (Power Bl) Inképsenheten,
2ar Vélfard Gavle
Sekretessforbindelser Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefér
och avtal
Overklagan/éverprévning Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor
och avtal
Bevaras Kommers, Platina Team upphandling | Diariefor

Uppféljning av avtal

och avtal

Direktupphandling

Handlingstyp

, kbp nar

Bevaras /

Gallras

Foérvaringsplats

giltigt avtal saknas (fran 25 000 - 700 000 kr

Registrering

Anmarkningar

Konkurrensutsittning, bedém | Bevaras E-tjansten Verksamheten Nej Beddm om priset ar rimligt och
att priset ir rimliat och konkurrenskraftigt, vilket kan
P .g ske via hemsidor, utskick,
konkurrenskraftigt erfarenhet eller annat.
Generellt Bevaras Om Inkdp & upphandling pa Verksamheten / Nej Alla ink6p ska goras i enlighet

styrning & stéd genomfor
upphandlingen sa laggs

pa lamplig och valfri plats

arendet in i Kommers annars

Inkép &
upphandling

med kommunens rutiner,
riktlinjer och mal.
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Forfragningsunderlag Bevaras Om Inkdp & upphandling pa Verksamheten/  Nej Riktade offertférfragningar som
styrning & stéd genomfor Inkop & sands till minst tre leverantorer.
upphandlingen sa laggs upphandling Foérekommer endast vid direkt-
arendet in i Kommers annars upphandlingar
pa lamplig & valfri plats

Inkomna anbud Bevaras Om InkOp & upphandling pa | Verksamheten / Nej
styrning & stéd genomfor Inkép &
upphandlingen sa laggs .
arendet in i Kommers annars upphandling
pa lamplig och valfri plats

Tilldelningsbeslut Bevaras Om Inkdp & upphandling pa Verksamheten / Nej Tilldelningsbesked med
styrning & stéd genomfor Inkép & information om vem som vunnit
upphandlingen sa laggs uophandlin upphandlingen ska sandas ut
arendet in i Kommers annars PP 9 samtidigt till samtliga tillfragade
pa lamplig och valfri plats leverantorer i de fall

konkurrensutsattning har
genomforts.
Avtal Bevaras Om Inkép & upphandling pa | Verksamheten / Diariefor
styrning & stéd genomfor Inkdp &
upphandlingen sa laggs upphandling
arendet in i Kommers annars
pa lamplig och valfri plats
Dokumentation Bevaras E-tjanst Verksamheten Nej

Hantera foreningsstod
Handlingstyp

Ansokningar om
foreningsstod

Bevaras /
Gallras

Gallras efter
5ar

Forvaringsplats

Platina

Ansvar

Ansvarig
handlaggare

Registrering

Ja

Anmaérkningar

Far gallras efter att
sammanstallning gjorts.
Original finns hos Livsmiljo Gavle

Sammanstillningar 6ver Bevaras Platina Ansvarig Ja
ansékningar om féreningsstod handlaggare
Beslut Bevaras Platina

Ansvarig
handlaggare
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Fonder
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Ansokningar

7 ar

Gavle)

handlaggare

Urkunder rérande Gallras 10 &r | Platina (Styrning och stod Ansvarig Kopia hanteras av handlaggare.

donationsfonder efter Gavle) handlaggare Original hanteras och forvaras hos
inaktualitet Styrning och stdd

Forslag till beslut och beslut | Bevaras Platina (Valfard Gavle) Ekonomichef Ja

gallande fondmedel

Sammanstillning éver Gallras efter Styrning och stdd Ansvarig Ja

férdelning/beviljade rar handlaggare

fondmedel
Gallras efter | E-tjanst (Styrning och stod Ansvarig Nej

Statsbidrag

Handlingstyp

Statsbidragsansokningar,
beslut och redovisningar

Bevaras /
Gallras

Gallras efter
10 ar

Forvaringsplats

Platina

Ansvar

Ansvarig
handlaggare

Registrering

Anmaérkningar

Avqiftshandlaggning

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallras
Ansoékan, inkomstforfragan, Gallras Treserva Avgiftshandlaggare | Ja Akter med fodda dag 5,15, 25
. .. 5 ar efter Bevaras i personakt. Efter b
avgiftsbeslut och éverklagan, - ) evaras.
senaste avslutat arende skickas akten
yttranden samt domar anteckning, | till Kontor Myndighet
undantag for
fédda dag 5,
15, 25
Rékningsunderlag for Gallras efter | Treserva Avgiftshandlaggare | Ja
fakturering 6ar
Underlag till ans6kan om Gallras vid Treserva Avgiftshandlaggare Aven kopior pa dédsboanmalan
inaktualitet och bouppteckningar

av avgift

individuellt tillagg/omprévning
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Verksamhetsomrade: Ovrigt

Arbetsmiljo och sakerhet

Handlingstyp

Bevaras /

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallras

Checklista SBA-periodisk tillsyn | Gallras efter Sektorchef
10 ar

Arbetsskadeanmilan, kopia Bevaras STELLA Sektorchef

Checklista SBA, egenkontroll Gallras efter Stratsys Sektorchef

brandskydd 10ar

Tillbud, kopia Bevaras STELLA Sektorchef

Tillbudsrapporter, kopia STELLA Sektorchef

Sekretessbevis - personal Gallras vid | parm hos chef Sektorchef Original bevaras i personakt
inaktualitet

Sekretessbevis hantverkare, Bevaras Platina Skickas fran receptioner till diariet

praktikanter mm.

Nyckelkvittenser-tagg/kort mm Gallras 2 ar efter | | parm hos enhetschef Sektorchef Gallras vid &terlamning av
aterlamning av tagg/kort av handlaggare av
kort/nyckel/tagg systemet

Hyreskontrakt for Gallras 2 ar efter | | parm hos Sektorchef

boendekontrakt och kontraktet upphtrt) lokalsamordnare

lokalkontrakt
Gallras efter Kronologiskt hos Sektorchef

Tjanstgoringsscheman

2ar

enhetschef i parm

IT

Handlingstyp Bevaras / Foérvaringsplats Ansvar Registrering Anmaérkningar
Gallras
Kravspecifikationer Vid inaktualitet Platina IT- och Ja Hela upphandlingsférfarandet
Kommers utvecklings- ska sparas i Kommers
enheten
SG Inkép
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Avtal med leverantorer Bevaras Kommers Systemftrvaltare | Ja Har maste vi félja de riktlinjer
Platina Systemégare som centrala
g&ﬁgfg’:ﬁg inkdpsavdelningen har. Vi ska'
Verksamhetschef spara alla IT-relaterade avtal i
Kontorschef avtalsdatabasen Kommers
Leveransgodkinnande Gallras efter | Platina Systemférvaltare | Ja Underférutsattning att en
2ar IT Valfard sammanstallning har gjorts.
Projekthandlingar Gallras efter | Platina It- och Ja Inom sektorn bedriver man
Sér IT Valfard utvecklings- dven IT-relaterade projekt. Det
enheten ar inte endast IT och
IT Valfard utvecklingsavdelningen som
hanterar sddan dokumentation
Forvaltningsplan for system | Bevaras IT Valfard Systemférvaltare Systemférvaltare inom sektorn
har ansvar for att
forvaltningsplaner finns for de
verksamhetsspecifika system
man har. IT- och
utvecklingsavdelningen har
ansvar for centrala system
Riskanalys for system Bevaras IT Vélfard Systemférvaltare
Systemdokumentation Bevaras IT Valfard Systemférvaltare Teknisk system-
DokIT dokumentation ska lagras i
DokIT
Rutiner Bevaras Canea One

Systemforvaltare

Kommunikation

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmarkningar
Gallras
Broschyrer och foldrar Bevaras Arkiv-box, systematisk Kommunikatio | Ja 1 ex av varje framstallt av
férvaring nschef verksamheten
Insindare (kopia) och Gallras Digitalt hos berérd Berord Ja
insindarsvar, med anknytning | efter 2 ar ansteperson ansteperson
till verksamheten
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Projekt

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmaérkningar
Gallras
Projektansokan Bevaras Platina Projektagare Ja Bestallning, plan och rapport
laggs in i platina. Dessa
dokument och dvriga dokument
hanteras i CaneaOne
Beslut om inledande av projekt | Bevaras Platina Projektagare Ja
Avtal Bevaras Platina Projektégare Ja
Projektdirektiv Bevaras Platina Projektagare Ja
Projektplan Bevaras Platina Projektégare
Protokoll Bevaras Platina Projektagare
Uppféljning och utvirdering Bevaras Platina Projektagare
Rapporter Bevaras Platina Projektagare
Ekonomiskslutredovisning Bevaras Platina Projektégare
Fakturor Gallras efter Projektagare
10 ar
Fordon
Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmarkningar
Gallras
Kérjournal Gallras Arkiv Fordons- Ja Receptioner skickar till
efter 2 ar samordnare arkivansvarig
Lokaler

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering  Anmarkningar

Gallras

Hyresavtal Gallras 2 ar P&rm hos lokalsamordnare Lokalsamordnare
efter avslutat
hyresavtal




Oonskade handelser
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Lex Sarah (rapport, underlag, Bevaras Platina Socialt ansvarig Diariefors Rapporten/underlaget ligger pa
utredning) samordnare enhetsniva
Lex Maria (rapport, underlag, Bevaras Platina Medicinskt Diariefors Rapporten/underlaget ligger pa
utredning) ansvarig enhetsniva
9 sjukskoterska,
medicinskt
ansvarig for
rehabilitering
Yttrande i tillsynsirende IVO/JO| Bevaras Treserva, Platina Ansvarig chef Diariefors
Rapport ej verkstillda beslut Bevaras Platina Ansvarigchef Diariefors Sammanstallning gors kvartalsvis
och delges kommunfullmaktige,
revisionskontoret och namnd.
Skriftliga klagomal Bevaras Treserva, Platina Ansvarig chef Diariefors Diarieférs om det inkommer
skriftligt, ej vid muntligt. E-tjanst,
efter att &rendet &r behandlats
laggs det in i Platina.
Inkomna avvikelser Bevaras Treserva, Platina Ansvarig chef Diariefors Géller bara inkomna avvikelser
fran annan part.
Utredning av allvarlig Bevaras Platina Medicinskt Diariefors Utredning/rapport som blir en del
. ; av en Lex Maria
vardskada ansvarig ; N
sjukskoterska, utredning/anmalan bevaras.
Medicinskt

ansvarig for
rehabilitering
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Verksamhetsomrade: Verksamhetsspecifikt

Forsorjiningsstod och kommunala arbetsmarknadsinsatser

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registr Anmarkningar
Gallras ering
5ar
Ansokan om férsorjningsstod-| Gallras vid Digitalt i e-tjansteplattform ARBROS Ja Digital ans6kan upprepas i
via digital e-tiinsteplattform inaktualitet Personakt/Nararkiv, gallras 6
9 ! P méanader efter beslut
Ansvarsfoérbindelser Gallras efter Personakt/Nararkiv/Papper ARBOS Ja
5ar
Arbetsplaner, Gallras efter Personakt/Treserva/Digitalt ARBOS Ja
genomforandeplaner Sar
Dédsboanmalan Gallras efter Parm/Nararkiv/Papper ARBOS Ja Underlag finns i personakt
5éar
Franvarorapporter Gallras vid Personakt/Nérarkiv/Papper ARBOS Ja
inaktualitet
Hyreskontrakt, kopia Gallras vid Personakt/Treserva/Papper/D| ARBOS Ja
inaktualitet igitalt
Meddelande fran hyresvird, Gallras vid Personakt/Treserva/Nararkiv/ | ARBOS Ja Dar det finns 6ppna arenden
inakualitet papper/digitalt galler 3 man, i 6vrigt 2 ar.
elbolag,
kronofogdemyndigheten
Nirvarorapporter Gallras vid Personakt/Nararkiv/Papper ARBOS Ja
inaktualitet
Underlag till ansékan Gallras efter Personakt/Nararkiv/Papper/Di| ARBOS Ja Skrivs typ av underlag samt ev.
5 ar/Vid gitalt i e-tjanstplattform belopp kan de rensas vid
inaktualitet inaktualitet.
Aterkravshandlingar Gallras efter Personakt/Treserva/Nararkiv/ | ARBOS Ja
5ar papper/digitalt
ARNOLD administration, Gallras vid Parm ARBOS
inaktualitet

Arbos dataregister
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Databas med alla kunder inom | Gallras vid Digitalt i ARBOS
. inaktualitet Treserva/Puma/KAAD
Arbos verksamhetsomrade
Personakter Ga"ras V|d Parm ARBOS
inaktualitet
Kundakter Bevaras Arkivskap ARBOS
Bokningssystem for kunds Ga"ras 6 Dlgltalt i ARBOS
. manader efter | Modulbokningssytemet
deltagande i moduler . .
inaktualitet
Bokningssystem for bokade Gallras vid Digitalt i e-tjanstplattformen ARBROS Ja Gallras 3 ménader efter
inaktualitet motestillfallet

kundmoéten

SFIl och Vuxenutbildning

Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Ansokningshandlingar, ISP, Gallras efter | Parm/digitalt VUX Ja Information gallande personen

indringsblanketter 3ar bevaras digitalt. Pappersansdkan
gallras tidigast efter 3 ar.
E-tjanst for ansokan till SFI,
Larvux och Hermods.

Interkommunal férfragan - Gallras efter | Parm VUX Ja

3ar

beslut

Kurskatalog med Gallras vid Parm/digitalt VUX

schemabilaga inaktualitet

Lokal kursplan Bevaras Parm/digitalt VUX Befintliga planer ska bevaras. Det
gors inte langre nya planer.

ORK-orienteringskurser Bevaras TED Om en elev far en ORK kurs
maste ett intyg med innehall
skrivas och laggas upp i TED pa
individen. Individen ska kunna
komma och begéra ett utdrag.

Betygskataloger Bevaras Parm VUX Skrivs ut och sparas i en parm.

Slutbetyg och Bevaras Parm VUX Kopia av bestéllningar med

gymnasieexamen - kopior handlingar utfardat
slutbetyggymnasieexamen med
bilagor.

Bevaras Parm/Skolarkiv VUX

Nationella prov
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Avtal -upphandling Gallras efter | Parm VUX
10 ar
Anbudsunderlag - kopia Gallras vid Parm VUX
inaktualitet
Protokoll upphandling Gallras efter | Parm VUX
10 ar
Optioner — utbildning Gallras efter | Parm VUX Originalhandlingar finns pa Inkop
10 ar Gavleborg
Avtal och antaga offerter Gallras eter Parm VUX 10 ar efter avtalets utgang
10 ar
Offerter Gallras efter | Parm VUX Ej antagna offer
2ar
E-tjanster Gallras efter Ex 6verklagan, prévning,
3ar klagomal mm
Testprotokoll Gallras vid
inaktualitet

Omgruppering SFI

Gallras efter
1ar

Protokoll testade elever SFI

Gallras efter
2ar

Avtal Ipad SFI

Gallras vid
inaktualitet

Personarenden — LSS och SoL (Personligt stdod och verksamheter inom socialpsykiatri)

Akter som ska bevaras skickas till kommunarkivet for bevarande och framtida forskning).
Handlingstyp

Forsattsblad, aktualisering,
ansokan, utredning,
sakkunnighetsutlatande,
uppdrag och
beslutsmeddelande

Bevaras /
Gallras

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
insatsen
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild

Forvaringsplats

Treserva eller i akt i nararkivet

Ansvar

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

Registrering

Anmérkningar

| de fall det finns en fysisk akt,
forvaras denna i nararkivet.
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service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Erbjudande om bostad/
svarsblankett

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
insatsen
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Treserva/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
forvaras denna i nararkivet.

Placeringskontrakt

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
insatsen
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Treserva/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

Vid extern placering

Hyreskontrakt i sarskilt boende

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserva/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
férvaras denna i nararkivet

Personkort

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,

Treserva/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
férvaras denna i nararkivet
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undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21di LSS.

Genomférandeplaner

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Treserva

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

Gaéller alla upprattade versioner,
inte bara senaste.

Journalanteckningar i
myndighetsjournal respektive
utférarjournal

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Treserva/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
férvaras denna i nararkivet

Forvaltningsdomstol
-O6verklaganden
-yttranden
-beslut/domar

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag

Treserva/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
forvaras denna i nararkivet
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5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8

och 21d i LSS.

Korrespondens av betydelse
for drendet

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21di LSS

Treserval/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
forvaras denna i nararkivet

Korrespondensen omfattar alla
medier, sdsom brev, fax och e-
post. Verksamhetschef som har
originalhandling skickar dessa till
bistandshandlaggare.

Fullmakter och férordnande av
god man/forvaltare

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25

Treserval/nararkiv

Arkivansvarig/
Systemforvaltare

| de fall det finns en fysisk akt,
forvaras denna i nararkivet

Fullmakter avseende att bitrada
den enskilde samt forordnande
av god man/férvaltare.

Anteckningar och
korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Gallras vid
inaktualitet

Bistandshandlaggare
Utférare

PM, anteckningar, brev, fax och
e-post om innehallet inte behdvs
for att ratt forsta akt.

Anmadlningar som inte tillh6r
arende och inte ger upphov till
arende

Gallras efter
5ar

Treserva "kronparm”

Bistandshandlaggare

Vid inkommen handling i
"kronparm” i nararkivet.
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Daglig verksamhet LSS
Handlingstyp

Bevaras /
Gallras

Forvaringsplats

Ansvar

Registrering

Anmaérkningar

Adressregister 6ver personer | Gallras vid Digitalt Enheten for daglig | Ja Innehaller personuppgifter
som beviljats inaktualitet verksamhet
dagligverksamhet
Beslut om resor till och fran | Gallras vid Parm Enheten for daglig | Ja Innehéller personuppgifter
. inaktualitet verksamhet
dagligverksamhet
Meddelanden om erbjudande | Gallras vid Parm Enheten for daglig | Ja Innehaller personuppgifter
av plats i dagligverksamhet | naxtualitet verksamhet
Databaser anhériga till Gallras vid Parm Enheten for daglig | Ja Innehaller personuppgifter
- inaktualitet verksamhet
personer med beviljad
dagligverksamhet
Fakturaunderlag resor och Gallras efter | Parm Enheten for daglig Resorna och luncherna avser
2ar verksamhet brukare
luncher
Narvarolistor/underlag for Gallras efter | Parm Enheten for daglig Underlag till statistik hos EDV
. 2ar verksamhet
utbetalning av
habiliteringsersattning
Sammanstillning utbetalning | Gallras efter | Digitalt Enheten for daglig Innehaller personuppgifter
10 ar verksamhet
av
habiliteringsersattning
Databaser personal inom EDV | Gallras vid Digitalt Enheten for daglig Innehéller personuppgifter
inaktualitet verksamhet

Rekrytering av ledsagare, kontaktpersoner, kontaktfamiljer och familjehem

Handlingstyp

Referenser pa
uppdragstagare

Bevaras /
Gallras

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad

Forvaringsplats

Treserva

Arkivansvarig /
Systemforvaltare

Registrering

Anmaérkningar

Vid behov av utredning av
familjehem LSS gors den av
Familjehemsenheten.
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med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Registerutdrag

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Treserva

Arkivansvarig /
Systemforvaltare

Ja

Vid behov av utredning av
familjehem LSS gors den av
Familjehemsenheten.

Utredning och godkdnnande
av uppdragstagare

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag fér
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild
service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21d i LSS.

Treserva

Arkivansvarig /
Systemforvaltare

Ja

Vid behov av utredning av
familjehem LSS gors den av
Familjehemsenheten.

Avtal uppdragstagare

Gallras 5 ar
efter senaste
anteckning,
undantag for
fédda dag
5,15,25 och
boende i
familjehem
eller i bostad
med sarskild

Treserva

Arkivansvarig /
Systemforvaltare

Ja
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service for
barn eller
ungdomar
enligt §§ 9.8
och 21di LSS.

Reserdkningar
uppdragsgivare

Gallras efter
5ar

Treserva

Samordnare

Ja

Underlag for utbetalningar

Gallras efter
5ar

Treserva

Samordnare

Ja

Kommunal halso- och sjukvard

Handlingstyp

Kvalitetsgranskningar
egenkontroll, protokoll och
utvarderingar fran fortlopande
uppféljning av verksamheten,
granskningar av
dokumentation

Bevaras /
Gallras
Bevaras

hemsjukvard och i sarskilda boenden samt dagverksamhet

Foérvaringsplats

Platina

Ansvar

Ansvarig chef
Medicinskt
ansvarig
sjukskoterska
Medicinskt
ansvarig for
rehabilitering

Registrering

Diariefors

Anmarkningar

delegering/aterkallelse av
delegering av medicinska

Ansvarig chef

Lokal 6dverenskommelse om | Bevaras Platina Verksamhetschef | Diariefors

lakarmedverkan inom HSL

kommunala hélso- och

sjukvarden

Patientsikerhetsberittelse Bevaras Platina MAS/MAR Diarieférs

Anmilningar av hilso- och Bevaras Platina Ansvarig Diariefors

sjukvard verksamhet enligt handlaggare

patientssakerhetslagen (PSL)

Anmilan av legitimerad hilso- Bevaras Platina Bitradande Diariefors

och sjukvardspersonal enligt sektorchef

patientssakerhetslagen (PSL)

Utredning vid brist av Bevaras Platina Ansvarig chef Diarieférs

lakemedel (lakemedelsstold)

Beslut om Gallras efter | Treserva Arkivansvarig/ Ja Bevaras i Treserva i 10 &r. Dar
10 ar Papper Systemforvaltare delegeringsbeslut utfardas pa

papper sparas pappreti 10 ar
hos utfardande enhet.
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arbetsuppgifter

Mitning av féljsamhet till Gallras vid Digitalt Ansvarig chef Underlag/protokoll gallras vid
basala hygienrutiner och inaktualitet Papper inaktualitet nar det rapporteras in
Kiidreal i SKR:s databas. Avser bidrag till
adregler nationell matning som resulterar i
en slutrapport.
Atgardsplan egenkontroll Bevaras Platina Ansvarig chef
hygienrond/hygienobservatio
ner
Temperaturavldsningar, Gallras efter | Papper Ansvarig chef Sparas i parm hos halso- och
likemedelsforrad och 1ar sjukvardsutfrare.
lakemedelskylskap
Signaturfortydliganden Gallras efter | Papper Ansvarig chef Sparas i parm hos halso- och
10 &r sjukvardsutforare.
Foérbrukningsjournal Gallras efter | Papper Ansvarig chef Efter senaste anteckningen.
narkotiska medel 3ar Sparas i parm hos halso- och
sjukvardsutforare.
Patientjournal inkl vardplaner | Gallras efter | Treserva/nararkiv Arkivansvarig/ Efter senaste anteckning.
Omvardnads-/funktionsstatus 10ar Systemforvaltare
Ordinationshandling for Gallras efter | Treserva/nararkiv Arkivansvarig/ Gallras 10 ar Treserva/nararkiv
lakemedel 10ar
Generell ordination lakemedel| Gallras efter | Papper Ansvarig chef Ja Efter senaste anteckning. Sparas
10 &r i parm hos héalso- och
sjukvardsutforare.
Blodsockerlista Gallras vid Treserva Ansvarig chef Ja Gallras efter inskrivning i
inaktualitet patientjournal.
Epikris fran annan vardgivare | Gallras efter | Treserva/nararkiv Arkivansvarig/ Ja Efter senaste anteckning.
(Fysisk handling) 10 ér Systemférvaltare
Bild/foto av Gallras efter | Treserva/nararkiv Arkivansvarig/ Ja Bilder av betydelse for patientens
patientspecifika skador, 10 ar Systemforvaltare vard och behandling, eller som

atgarder etc.

anvands fér information och
dialog med patient ingar i
patientjournal och férvaras dar.
Scannas in i Treserva alt laggs i
journalarkiv
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Signeringslistor Gallras efter | Treserva/nararkiv Arkivansvarig/ Efter senaste anteckning

10 ar Systemforvaltare
Ovriga listor och Gallras vid Treserva Halso- och Nar arendet har journalforts,
blanketter for inaktualitet sjukvardspersonal ingar da i patientjournal.

kontroll/behandling
(vatskelista,
somnkurva, oroskurva,
viandschema,
traningsprogram etc.)

Sjukléneersattning enligt LSS — merkostnader vid ordinarie assistents sjukfranvaro

Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallras
Ansokan, utredning, underlag | Gallras 5 ar | Treserva/nérarkiv Administrator LSS |J5 VG-RUT-S-5612 Rutin for
och beslut efter senaste sjukléneersattning till
anteckning assistansutforare
undantag for
fédda dag 5,
15, 25

Hantera kommunalt bostadstillagg inom sarskilt boende for personer med funktionsnedsattning
Handlingstyp Bevaras / Forvaringsplats Registrering  Anméarkningar
Gallras

Ansodkan, utredning, underlag | Gallras 5 ar Nararkiv Sarskild utsedd Ja VG-RUT-S-1620 Rutin for
och beslut efter senaste handlaggare Eanttegntg”?v kommunalt
. ostadstilla
anteckning, Bosiut 1 KF 2015-06-22
undantag for
fédda dag 5,
15, 25

1
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