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Inledning
| denna utvardering sammanstalls de remissvar, fragor och synpunkter som inkommit

fran verksamheterna, samt de atgarder som vidtagits utifran detta. | vissa fall finns
aven kommenterande anmarkningar fran undertecknad i de fall det funnits anledning till

fortydliganden.

Sista svarstid var 28 oktober 2024. Remiss gick ut mer mejl till ledning och
kontorschefer for vidarebefordran och sammanstallning. Remissperioden kom
sedermera att skjutas fram pa grund av tidsbrist. Arbetet presenterades aven under

ledningsmote den 11 november 2024. De funktioner som lamnat svar ar:

1. Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS) samt Medicinskt ansvarig for
rehabilitering (MAR), genom verksamhetschef Carin Thunman
Upphandlingsteam, genom verksamhetschef Carin Thunman
Enheten for ekonomi, genom enhetschef Anneli Eriksson

4. Vuxenutbildningen, genom verksamhetschef Lisa Kvarnlof

Vidare har flera processer tagits bort som funnits med i utkastet och som efter
svarsperioden fortsatt varit oredovisade, eller uppenbart inte aterfinns inom namndens
verksamheter. Vissa oredovisade processer finns kvar i utkastet da det sannolikt finns
handlingstyper kopplade till dessa. De oredovisade processerna kan komma att tas
bort i slutlig sammanstalining. | de fall det forekommer processer och handlingstyper
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som ej redovisas kan verksamheterna skicka information om detta till registrator
I6pande. | 6vrigt ska det kunna forutsattas att de handlingar som pa ett eller annat satt
hanteras ute i organisationen tas upp i planen. | slutet av sammanstallningen listas
oredovisade processer och de funktioner som behover avsatta tid for detta. Det ar

namnden som ansvarar for att sadant arbete initieras bland dess verksamheter.
Mindre justeringar i form av formalia och stavning redovisas inte.

Det som presenteras i den reviderade versionen ar saledes det som enligt tidigare
planer fortsatt ska vara gallande, som justerats utifran remissvar, eller pa annat satt har
justerats av registrator utifran styrande dokument eller inhdmtad information fran

verksamhet.

Klassificeringsstrukturen har efter det forsta utkastet justerats sa att inga luckor i
punktnotationen finns. En éversattning av notation fran Klassa 2.1 till aktuell och

anpassad struktur for Valfard Gavles namnder finns i separat bilaga.

| vrigt bor ndmnas att namnden ansvarar for att enligt offentlighets- och
sekretesslagen 4 kap. 2 § uppratta beskrivning géllande hanteringen av allmanna
handlingar. | detta sammanhang fyller informationshanteringsplanen en funktion, om an

inte hela, genom att den pa olika satt styr arkivbildningen.

Slutsatser efter ledningsmote 11 november 2024
Undertecknad presenterade arbetet med informationshanteringsplaner enligt de fragor

som ledningsgruppen dnskade svar pa:

- Vad ar en informationshanteringsplan?
- Vilka justeringar ar gjorda sedan den antogs sist?

- Prioriteringar och stallningstaganden framover?

| anslutning till detta lyftes aven fragan om hur av handlingstyper och processer for HR
ska redovisas. | tidigare version har hanvisats till informationshanteringsplan for
kommunens styrande namnd och férvaltning, Styrning och stéd. S& kommer det aven

fortsatt att vara efter foreliggande revidering.
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Revidering av genomgaende struktur och innehall

e Inledande arkivbeskrivning tillford innefattande beskrivning av namnd och
verksamheter, myndighetshistorik, organisation, kontaktinformation, information
om hjalpmedel for eftersdkning av allmanna handlingar, forteckning éver
verksamhets- och arendehanteringssystem, m.m. Beskrivningen upprattas efter
de krav som faststalls av offentlighets- och sekretesslagen 4 kap. 2 §, och
arkivlagen 6 §.

¢ Nya processindelningar enligt forslag pa klassificeringsstruktur, enligt etablerad
modell fér verksamhetsbaserad arkivredovisning, Klassa 2.1.
Redovisningsformen har aven informerats utifran exempel inhadmtade fran
andra kommuner.

e Ny mer lattarbetad mall, bland annat rubrikformateringen som majliggér enklare
navigering

e Kolumn fér ansvar borttagen da den saknar reell funktion samt strider mot syftet
med processenlig redovisning. Det har visat sig svart att faststalla ansvar pa
satt som ar betydelsefullt i sammanhanget.

e Handlingstyper redovisar genomgaende i singular vilket méjliggor ytterligare
precision da det férsvarar alltfor otydliga formuleringar i form alltfér vid

sammanblandning av skilda handlingar.

Revidering efter remissvar fran MAS/MAR
Foljande system har enligt dnskemal tillforts férteckning 6ver verksamhets- och
arendehanteringssystem for Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden samt

Omvardnadsnamnden.

e ApoEx

e BPSD-registret

¢ Evondos distansvardsystem

e Mitt Vaccin

e Nationell patientdversikt (NPO)
o WebbAbest

¢ WebSesam
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Inom Arbetsmarknad- och funktionsrattsnamnden och Omvardnadsnamnden har aven
tidigare oredovisad process kring anmalan och tillbud av medicintekniska produkter

tillkommit.

Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden

o Atgéardsplan vid hygienrond diarieférs enligt uppgift inte, vilket redovisats i
tidigare plan
Anmaérkning: Géller 3.7.0.1.1. Kvarstar fragor om hur atgardsplaner bevaras.
Forvaras de i Platina? Om inte, var?

e Tidigare oredovisad process for anmalan till Lakemedelsverket angaende
medicintekniska produkter har tillforts

e Gallande process for att utfora insatser inom kommunal halso- och sjukvard
(HSL) har bevarade enligt 5, 15, 25 tillférts

Omvardnadsnamnden
Se atgarder for Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden.

Socialnamnden
Ej aktuellt. Inga synpunkter fran MAS/MAR.

Revidering efter remissvar fran upphandlingsteam
Upphandlingsteamet har lyft en rad vardefulla synpunkter angaende utkastet kopplat till

process for upphandling av valfardstjanster. Forsok till fértydliganden av processer
genom vidare uppdelning i utkastet har dragits tillbaka da det pa goda grunder
argumenterats for att forfarandet gallande hantering enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU) och lag om valfrihetssystem (LOV) utgdr en och samma process i
detta fall (2.5.1), det vill sdga att samma handlingstyper férekommer enligt samma

aterkommande aktiviteter.
Revidering for samtliga néamnder:

e Tydliggérande beskrivning (notering) dar typen av avtal bland annat star med
e Fortydligande av typer av bilagehandlingar som forekommer i processen,
bilagor som féljer anbud och framtida avtalsuppféljningar, exempelvis

verksamhetsrapport, tillstandsbevis fran IVO, m.m.
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Tidigare dubbel redovisning av forfragningsunderlag nu en och samma

| 6vrigt kan det finnas anledning att se 6ver den dubbla registreringen i saval

avtalsdatabas (Kommers) som namndens diarium i och med att nytt diariesystem for

kommunen upphandlats och implementerats.

Revidering efter remissvar fran enheten for ekonomi
Svar fran Enheten for ekonomi gor gallande att processerna for denna stédjande

verksamhet inte alltid ar desamma fér samtliga namnder. Saledes har vissa processer

reviderats mer eller mindre.

Arbetsmarknads- och funktionsrattnamnden

2.4.1.1 Fakturera kunder

Borttagning av samtliga handlingstyper utom en. Bortsett fran en handlingstyp
har Anneli meddelat att resterande endast ar aktuella fér
Omvardnadsnamnden, avseende avgiftshandlaggning. Alla utom en
handlingstyp (faktura) tas darfor bort. Faktura har i sammanhanget specificerats
som gallande manuell fakturering, se anmarkning i planen.

Anmérkning: hér skulle det vara lampligt att vidare specificera vilken sorts
faktura det kan réra sig om som &r specifikt for ndmnden, dvs fakturering som
kan kopplas till en viss aktivitet eller insats.

2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms.

Handlingstyp (underlag fér atersékande av moms) tillagd. Fanns tidigare
redovisad bland 2.4.2.6 men Anneli papekade att handlingstypen inte hérde
hemma i den processen.

2.4.1.4 Bokféra och redovisa

Fortydliganden gallande samtliga handlingstyper. Forvaringsplats for en del
handlingar ar i dag Unit4 ERP.

Anmérkning: handlingstyperna budgetunderlag och uppféljningsdokument har
tagits bort da ingen redovisning funnits angaende registrering, férvaring, efc.
2.4.2.6 Hantera forskotts- och handkassor

Byte av processnamn, justering av vissa forvaringsplatser, borttag av inaktuella

handlingstyper samt dvriga fértydligande. Onskat byte av processnamn fran
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"Hantera forskotts- och kontantkassor” till ovanstaende. Handlingstyp
(internfaktura) tas bort. Férvaringsplats for féljesedel och kvitto ar nu Proceedo
samt Unit4 ERP.

o 2.4.3.4 Hantera 6vriga bidrag, féreningsstdd, aterbetalningar, m.m.
Fortydligande gallande registrering av handlingstyp (ansékan,
sammanstallning), tillkommen handlingstyp (narvarorapport). Enligt aterkoppling
fran utredare Linda Sangstuvall férvaras ansékan for perioden innan 2024 pa
hennes kontor, darefter i sarskild e-tjanst. Gallande sammanstallningar och
redovisningar finns dessa férvarade hos Sangstuvall fram till och med 2025 da
hanteringen flyttas Over till e-tjanst. Narvarorapport som underlag for
omkostnadspeng ar nu inlagd. Fortydliganden har gjorts om forvaring av
ans6kan och sammanstéllning. Aven handlingstyp (férslag till beslut) har lagts
till.

Omvardnadsnamnden

e 2.4.1.1 Fakturera kunder
Borttagning av handlingstyp och tillférande av nya. Ansdkan har tagits bort och
handlingstyper kopplat till manuell fakturering lagts till. Fortydligande
beskrivning (notering) angaende aktivitet och funktion sarskilt for
Omvéardnadsnamnden.

e 2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms.
Handlingstyp (underlag for atersokande av moms) tillagd. Fanns tidigare
redovisad bland 2.4.2.6 men Anneli papekade att handlingstypen inte hérde
hemma i den processen.

e 2.4.1.4 Bokféra och redovisa
Fortydliganden gallande samtliga handlingstyper. Férvaringsplats for en del
handlingar ar i dag Unit4 ERP.
Anmérkning: handlingstyperna budgetunderlag och uppféliningsdokument har
tagits bort dé ingen redovisning funnits angaende registrering, férvaring, etc.

e 2.4.2.6 Hantera forskotts- och handkassor
Byte av processnamn, justering av vissa forvaringsplatser, borttag av inaktuella
handlingstyper samt dvriga fértydligande. Onskat byte av processnamn fran

"Hantera forskotts- och kontantkassor” till ovanstdende. Handlingstyp
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(internfaktura) tas bort. Férvaringsplats for féljesedel och kvitto ar nu Proceedo
samt Unit4 ERP.

2.4.3.4 Hantera 6vriga bidrag, féreningsstod, aterbetalningar, m.m.
Fortydligande gallande registrering av handlingstyp (ansékan,
sammanstallning), tillkommen handlingstyp (narvarorapport). Enligt aterkoppling
fran utredare Linda Sangstuvall férvaras ansoékan for perioden innan 2024 pa
hennes kontor, darefter i sarskild e-tjanst. Gallande sammanstallningar och
redovisningar finns dessa férvarade hos Sangstuvall fram till och med 2025 da
hanteringen flyttas over till e-tjanst. Narvarorapport som underlag for
omkostnadspeng ar nu inlagd. Fortydliganden har gjorts om forvaring av
ans6kan och sammanstéllning. Aven handlingstyp (férslag till beslut) har lagts
till.

Socialnamnden

2.4.1.1 Fakturera kunder

Justering av beskrivning (notering), borttagning av icke relevanta
handlingstyper samt tillférande av nya. Det som tidigare redovisats géllande
avgiftshandlaggning inom Omvardnadsnamnden har tagits bort. Den fakturering
som sker i samband med utbetalningar vid placering av barn utanfér hemmet
enligt SoL 8 kap. 1 § har tillforts.

2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms.

Handlingstyp (underlag for atersokande av moms) tillagd. Fanns tidigare
redovisad bland 2.4.2.6 men Anneli papekade att handlingstypen inte hérde
hemma i den processen.

2.4.1.4 Bokfora och redovisa

Fortydliganden gallande samtliga handlingstyper. Férvaringsplats for en del
handlingar ar i dag Unit4 ERP.

Anmérkning: handlingstyperna budgetunderlag och uppféliningsdokument har
tagits bort dé ingen redovisning funnits angaende registrering, férvaring, etc.
2.4.2.6 Hantera forskotts- och handkassor

Byte av processnamn, justering av vissa forvaringsplatser, borttag av inaktuella
handlingstyper samt dvriga fértydligande. Onskat byte av processnamn fran

"Hantera forskotts- och kontantkassor” till ovanstdende. Handlingstyp
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(internfaktura) tas bort. Férvaringsplats for féljesedel och kvitto ar nu Proceedo
samt Unit4 ERP.

e 2.4.3.4 Hantera d6vriga bidrag, féreningsstdd, aterbetalningar, m.m.
Fortydligande gallande registrering av handlingstyp (ansékan,
sammanstallning), tillkommen handlingstyp (narvarorapport). Enligt aterkoppling
fran utredare Linda Sangstuvall férvaras ansoékan for perioden innan 2024 pa
hennes kontor, darefter i sarskild e-tjanst. Gallande sammanstallningar och
redovisningar finns dessa férvarade hos Sangstuvall fram till och med 2025 da
hanteringen flyttas over till e-tjanst. Narvarorapport som underlag for
omkostnadspeng ar nu inlagd. Fortydliganden har gjorts om forvaring av
ans6kan och sammanstéllning. Aven handlingstyp (férslag till beslut) har lagts
till.

Revidering efter remissvar fran vuxenutbildningen
Foljande revideringar endast aktuella fér Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden.

Fortydliganden och revideringar har med anledning av det rika svarsunderlaget samt
att det tidigare varit oredovisat varit omfattande, varfor samtlig redovisning for
verksamhetsomradet ar att betrakta som ny. Revidering innefattar bland annat en
tydligare processuppdelning efter de olika typerna av utbildningsinsatser som
forekommer (vuxenutbildning pa olika nivaer, komvux, sfi, anordning av nationella prov
samt APL). Sfi redovisas under verksamhetsomrade for integrering, aven om det

organisatoriskt tillhor vuxenutbildningen.

Fortsatt redovisnings- och revideringsarbete
Inom nedan listade funktioner, verksamhetsomraden och processer kvarstar

kartlaggnings- och redovisningsarbete da det helt eller delvis saknas beskrivningar i
nuvarande version. | vissa fall ges konkret beskrivning av vad som behéver ses over
och i andra fall anges endast funktion vars processer star oredovisade. Viktigt att ta
hansyn till da hantering inte redovisas ar att det endast ar
informationshanteringsplanen som i dagslaget fungerar som gallringsbeslut for
namnden och dess verksamheter. Funktioner vars processer och handlingar inte

redovisas maste darfor bevara samtliga allménna handlingar som de hanterar. Detta
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da bevarande av allmanna handlingar alltid ar huvudregeln enligt lagstiftningen. For att

gallra maste det finnas beslut om detta. Att gallra utan beslut ar inte tillatet.

Berorda bor saledes avsatta tid for att kartlagga och redovisa handlingstyper
tilsammans med samordnande registrator/arkivsamordnare. Namnden ansvarar for att
sadant arbete initieras bland dess verksamheter. Det ar undertecknad registrators
beddmning att sadant arbete bér gdras noggrant, med god tid fér inbokning av

exempelvis workshops (vid behov).

Namnden boér aven ta stallning till upprattande av gallringsutredningar kopplat till
gallringsbeslut inom ramen for det fortsatta arbetet med en samlad arkivredovisning,

varav informationshanteringsplanen kan anses utgéra en betydelsefull del.

Ledning och styrning:

e Forvaring, bevarande och gallring av sektorledningens handlingar enligt 1.1.4.1

e Implementering av styrdokument fran regering och riksdag enligt 1.2.1.1,
exempelvis handlingar som uppstar i det ledande och férberedande arbetet
med nya socialtjanstlagen

o Komplett redovisning saknas géallande handlingar kopplat till
verksamhetsutveckling och sarskilt beslut om Framsteget-priset under 1.1.4.3

¢ Handlingar kopplade till processer som rér myndighetsredovisning saknas
under 1.1.5, om dessa ar aktuella

¢ Gemensamma projekt och utvecklingsarbeten

e Handlingar kopplade till process for implementering av styrdokument fran
regering och riksdag saknas. Har kan man titta pa vilka handlingar som
exempelvis uppkommit och hanterats inom ramen for arbetet med den nya
socialtjanstlagen, for att utréna vad det kan rora sig om for typ av hantering. Att
information om detta inte tillférs gér gallande att sddan hantering inte existerar
eller att oredovisad hantering och handlingstyper maste bevaras i och med att
det da saknas beslut om bevarande och gallring.

¢ Handlingar kopplade till processer for arbetsmiljdarbete saknas

Verksamhetsstod:

e Lokalf6rsorjning och fastighetsunderhall
e Sakerhetssamordning

e Systemforvaltning och anvandarstod (IT)
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e Personalsociala processer
¢ Inventariehantering

¢ Information och marknadsféring

Karnverksamheter inom Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden:

e Flyktingmottagning

e Dddsbohandlaggning

e Insatser for funktionshindrade samt socialpsykiatri
Anmérkning: Nuvarande redovisning i tidigare version behbver ses éver och
preciseras. Ar utférandeprocesserna desamma fér sérskilda boenden och
dagverksamhet exempelvis, eller ska de skiljas at? Vad for slags sérskilda
handlingstyper kan kopplas till sjélva utférandet och det patientspecifika och
vad hoér kanske mer till en process som rér det generellt administrativa?

e Insatser i form av ekonomiskt bistand

Karnverksamheter inom Omvardnadsnamnden:

e |nsatser for aldre

o Ge stod till anhoriga

Karnverksamheter inom Socialndmnden:

e Familjeradgivning, innehaller endast tva handlingstyper

e Stddja brottsoffer vid vald i nara relation

Angaende klassificeringsstruktur
Klassificeringsstrukturen grundar sig i en allman och tamligen rigid form i och med

modellen Klassa 2.1. Det ar inte alltid som modellens struktur ar lamplig eller
behjalplig, darfor har anpassningar efter namndens forutsattningar, behov och
verklighet behovts goras. For att dock inte tappa kopplingen till den underliggande
strukturen och kunskap om motivering bakom indelningarna, féreslas att som bilaga
aven uppratta ett dversattningsdokument. | dokumentet stalls modellens notation mot

den struktur som ndmnden har att besluta om.
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Forvaltning av informationshanteringsplan och liknande
styrande dokument
Namnden bor slutligen aven utreda och besluta om samt hur

informationshanteringsplanen ska forvaltas och av vem. Ska det exempelvis goéras
mojligt for ansvarig registrator att I6pande tillféra andringar och justeringar i
informationshanteringsplanerna i samarbete med verksamheterna, fér senare
uppladdning i ledningssystemet, utan att varje revidering beslutas i nAmnd? Under
forutsattning att revideringen inte ar alltfér omfattande. Finns det anledning att i stallet
uppratta en arlig sammanstallning dver andringar som presenteras fér namnden som
en del av det systematiska kvalitetsarbetet kopplat till god informationsférvaltning?
Skulle det vara mojligt att fokusera pa upprattande av gallringsutredningar som grund
for gallringsbeslut i namnd? Dessa beslut skulle i sadana fall senare representeras i
avsedd kolumn i informationshanteringsplanen. Ett sadant forfarande ar antaget av

kommunens styrande forvaltning, och férvaltning sker av kommunarkivet.

Magnus Héijer
Sektorchef
Sektor Valfard
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