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Inledning

Om Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden

Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden har det politiska ansvaret for verksamheter
inom socialtjansten med inriktning mot arbetsmarknadsinsatser och funktionsstdd, vilket
bland annat innefattar:

e arbetsmarknad

e vuxenutbildning, inklusive svenska fér invandrare (sfi)

e daglig verksamhet

e stdd och service till personer med funktionsnedsattning och deras anhériga
e ekonomiskt bistand

Namnden bestar for mandatperioden 2023 till 2026 av 13 ledaméter och 9 ersattare. Lista
Over samtliga foértroendevalda politiker finns pa Gavle kommuns hemsida (www.gavle.se).

Tillganglighet och kontakt med myndigheten

Vid fragor gallande namndens hantering av allmanna handlingar vander man sig forst och
framst till dess registratorer. Kontakt med registrator sker antingen genom besdok under
expeditionstid, per telefon eller e-post.

Besbksadress: Valfard Gavle, Magasinsplan 19, 803 10 Gavle
Postadress: Valfard Gavle, Box 825, 801 30 Gavle
Telefon: 026-17 80 00

E-post: gavle.kommun@gavle.se

Myndighetshistorik

Den kommunala socialtjansten i Gavle har sina rétter i 1800- och 1900-talets fattig- och
sjukvard. Viktiga féregangare till dagens verksamheter var framfor allt Fattigvardsstyrelsen
(1800-1956), Barnavardsnamnden (1902—-1970), Nykterhetsnamnden (1914-1970),
Fosterbarnsnamnden (1818-1925), Familjebidragsnamnden (1943-1963) och
Arbetsloshetskommittén (1943—1963). Men det har aven funnits andra organiseringar kring
de fragor som i dag behandlas inom socialtjansten.

Sedan 1957 har Gavle kommuns organisering kring berérda omraden sett valdigt olika ut.
Namnder, forvaltningar och verksamheter har i omgangar slagits ihop och separerats under
aren. Ett markbart sadant skifte i organisering kom exempelvis i och med beslut om
sammanlaggning den 28 september 1970. Beslutet innebar en del storre likheter med
radande valfardsorganisering.

| och med sammanslagningen 1970 bildades Sociala Centralnamnden (1971-1979). Under
en period var Socialbyran (1971-1974) den gemensamma forvaltningen for namnden, foljt av
Socialkontoret (1975-1982) nagra ar senare.



Under 1980-talet skedde en viss decentralisering pa forvaltningsomradet. Nar
Socialndmnden (1980-1992) bildades blev visserligen Socialkontoret kvar som férvaltning,
men under perioder uppstod aven olika distriktsndmnder, rotlar och servicecentraler.

| bérjan av 1990-talet genomférdes ytterligare en betydande férandring inom de olika
valfardsomradena, inte minst i och med att arbetsmarknads- och utbildningsinsatsernas
organisation tydliggjordes. Ar 1993 bildades sedermera Socialnamnden,
Omvardnadsnamnden, samt Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden. Samtliga hade da
egna skilda férvaltningar. Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden var den enda att under
en kort period splittras i tva, i form av Naringslivs och arbetsmarknadsnamnden (2014-2018)
samt Utbildningsnamnden (2014-2018). Ar 2019 skulle daremot nuvarande
myndighetsorganisation komma pa plats.

| januari 2019 var med andra ord den senaste stora omorganiseringen pa plats inom Gavle
kommun. Férutom att Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden fick sin nuvarande form
bildades aven en gemensam férvaltningssektor for samtliga tre socialtjanstinriktade
namnder. For socialtjansten kom sektorn att heta Valfard Gavle. Sektorn syftar till att battre
kunna samordna kring socialtjanstinsatser for kommunens medborgare genom att samla
stora delar av de gemensamma valfardsuppdragen.

Organisation

Politisk styrning inom Gavle kommun

Gavle kommun ar en politiskt styrd organisation vars hogsta beslutande organ ar
kommunfullmaktige. | kommunfullmaktige sitter 65 fullmaktigeledamoéter som representerar
olika politiska parter. Ledaméterna valjs in i samband med kommunvalet som sker vart fijarde
ar. Det ar Kommunfullmaktige som fattar de slutgiltiga besluten kring kommunens
verksamhet.

Under fullmaktige har kommunen flera olika ndmnder som har det politiska ansvaret for olika
delar av kommunens verksamheter. En namnd bestar av fortroendevalda politiker fran olika
partier. Namnden fattar beslut som rér den verksamheten de ansvarar for, sedan ar det upp
till sektorerna att genomfora beslutet. Namnderna och sektorerna ska aven se till att
genomfora de beslut som fattas av kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen ar den namnd som har det dvergripande ansvaret att alla beslut som
fattas i kommunfullmaktige och andra namnder verkstalls och utvarderas. | kommunen finns
aven kommunalrad, det ar politiker som har fértroendeuppdrag pa heltid eller nastan heltid.
Kommunalraden ar ledaméter i kommunfullmaktige och kommunstyrelsen men sitter aven i
olika namnder och styrelsen.

Hogsta beslutande tjansteman i Gavle kommun ar kommundirektéren, som rapporterar till
kommunstyrelsens ordférande.

Sektorer

Gavle kommun bestar av en forvaltning som ar indelad i fyra sektorer. Sektorerna har olika
uppdrag och ansvarar for att praktiskt genomféra de insatser och tjanster som namnderna
beslutar om. Kommunens tre socialtjanstinriktade namnder har en gemensam sektor, Valfard
Gavle.



Valfard Gavle

Valfard Gavle ansvarar bland annat for genomférandet av stdd och omsorg till &ldre och
personer med funktionsnedsattning, socialt och ekonomiskt stdéd och fér vuxenutbildning.

Valfard Gavles drygt 3000 medarbetare arbetar foér och méter dagligen manniskor i alla
aldrar, i olika faser av livet och med olika behov och férutsattningar. Det kan handla om att ge
omsorg och stdd i vardagen eller i en utsatt situation, men ocksa om att bidra till att unga
vuxna kommer ut i arbete via utbildning.

Namnder som har det politiska ansvaret for verksamheter inom Valfard Gavle

e Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamnden
e Omvardnadsnamnden
e SocialnAmnden

HR- och arbetsgivarfragor

Kommunstyrelsen ér anstillande myndighet och har det samlade arbetsgivaransvaret for
kommunens anstdllda. Handlingar och information som rér HR- och arbetsgivarfrigor ska
dérfor hanteras enligt kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Néamnderna ansvarar inte for egen informationshantering av HR- och arbetsgivarérenden, utan
ska hénvisa till kommunstyrelsens informationshanteringsplan for styrning av registrering,
gallring och bevarande av sadan information.

Allmanna handlingar inom myndigheten

| Sverige ar myndigheter skyldiga att fora register éver de allmanna handlingar som finns hos
dem. | registren dver allmanna handlingar ska det framga nar, var och hur allmanna
handlingar inkommit och upprattats. Beroende pa handlingens art och de arenden de ingar i
kan registreringen ske antingen i ett diarium, en journal, en sa kallad postlista, eller annat
[Bmpligt system.

| ndAmndens diarium registreras exempelvis handlingar i arenden som kan komma krava
politisk beredning och bedémning eller som leder till nagot slags politiskt beslut. Det kan
ocksa rora sig om arenden som behandlas pa tjanstemannaniva. | diariet aterfinns alltsa
sallan sadant som ror fragor kring direkta insatser, det vill saga sadant som i stallet
registreras i journal inom karnverksamheterna.

En viktig del av lagstiftningen gallande allmanna handlingar ar den del som vanligtvis kallas
offentlighetsprincipen. Ratten att ta del av allménna offentliga handlingar ar en viktig del av
demokratin. Bland annat ger lagen medborgare maojligheten att ta del av allmanna handlingar
pa platsen dar de forvaras, eller i form av kopia. Vid utlamnande av kopia har myndigheten
ratt att ta ut en avgift enligt beslutad taxa.

Vissa handlingar omfattas dock av olika former av sekretess, vilket betyder att viss
information i allmanna handlingar inte far [amnas ut. Vad som utgor skal till sekretess
bestams i lagen om offentlighet och sekretess som det gar att lasa mer om pa riksdagens
hemsida. Langre ner listas aven vanligt forekommande sekretessbestammelser fér uppgifter
som férekommer inom namndens verksamheter.
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Exempel pa arenden och handlingstyper i namndens diarium

Arendetyp Arendebeskrivning Handlingstyper

Ansdkning Ansdkan om statsbidrag Skrivelse med utlysning, beslut,
begéaran om aterrapportering,
aterrapportering

Avvikelse Avvikelse fran Region Gavleborg Inkommen/utgaende avvikelse,
avvikelserapport, svar pa
avvikelse

Avtal/upphandling Ramavtal for hem eller boende fér ~ Ramavtal, tillstand, prisjustering,

vard av vuxna avtalsuppféljning

Klagomal Klagomal pa verksamhet Klagomal, tjansteskrivelse/svar pa
klagomal

Rapportering Lex Sarah Rapport, utredningsunderlag,
utredning

Remiss Remiss fran Socialstyrelsen med Remiss med forslag om andring av

forslag om ny féreskrift foreskrifter, missiv,

forfattningsforslag,
konsekvensutredning

Begaran om allman handling

Allmanheten har ratt att mot en avgift fa kopior av handlingar som begars ut. Allmanheten har
aven ratt att utan kostnad ta del av handlingar pa plats, i sarskilda fall under personalens
uppsyn. En myndighet ar dock inte skyldig att tillhandahalla en handling pa plats om det
innebar betydande hinder.

| 6vrigt ar myndigheten inte skyldig att lamna ut handlingar digitalt men efterstravar sa langt
det gar och ar lampligt att underlatta fér allmanheten genom elektroniskt utldmnande.

Begaran om allmanna handlingar stalls bast till nAmndens registrator enligt kontaktuppgifter
ovan.

Register, forteckningar och sokhjalpmedel for allmanheten

Inom sektorn aterfinns en stor mangd allmanna handlingar av olika slag, saval fysiska som
digitala. For att skapa sig en Overblick, eller eftersoka specifika handlingar, kan man anvanda
sig av lite olika metoder. Forutom foreliggande informationshanteringsplan ar myndighetens
samlade arkivredovisning den framsta sékingangen. Arkivredovisningen bestar av
arkivbeskrivning, arkivforteckning och klassificeringsstruktur.

Olika register och forteckningar kan underlatta eftersékningen. Allmanheten har exempelvis
ratt att ta del av lista med 6vergripande information om namndens registrerade arenden och
handlingar. Det kan rora sig om arendelista for namndens diarium, eller e-postlogg for
inkommande och utgaende skrivelser. De uppgifter som ska framga av registren ar enligt
OSL 5kap. 2 §:
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e Beskrivning av vad ett d&rende handlar om

e Datum da handling inkommit eller upprattats

e Diarienummer eller annan beteckning

e | férekommande fall uppgifter om avsandare och mottagare
e Kortare beskrivning om vad handlingen ror

Om det kravs med hansyn till sekretess sa kan vissa av ovanstaende uppgifter komma att
uteslutas eller sarskiljas for att kunna offentliggdra registret.

Bevarande och gallring

Allmanna handlingar ska bevaras med hansyn till myndigheternas arkivbildning och dess
syften.

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet.

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Acl.iiidaan IA0N0N.T70N\ D

Bevarande ar med andra ord mer eller mindre huvudregel. Myndigheter far dock fatta beslut
om gallring i de fall gallringen anses valmotiverad. Hansyn ska dock alltid tas till de punkter
som namnts ovan, samt andra bestammelser for bevarande och gallring som kan férekomma
gallande sarskilda verksamhetsomraden. Besluten maste alltsa vara noga genomtankta.

Gallring innebar att hela eller delar av informationen i allmanna handlingar permanent och
oaterkalleligt destrueras eller forandras. Gallringsbeslut fattas av ansvarig namnd och ska
darefter foljas.

Aktuella gallringsbestammelser redovisas i informationshanteringsplanen.

Inom socialtjansten galler att vissa handlingar alltid ska bevaras. Fér Gavle kommun géaller
att personakter avseende personer fédda den 5, 15 och 25 varje manad alltid ska bevaras
(RA-FS 1992:3; 2002:3).

Begransningar av handlingsoffentligheten

Som namnts ovan har myndigheter ratt att under olika férutsattningar begransa
handlingsoffentligheten i sarskilda fall.

| offentlighets- och sekretesslagen finns ytterligare begransningar i form av sekretess som ar
till for att skydda det allmannas intressen, samt till skydd for uppgift om enskilds personliga
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eller ekonomiska forhallanden. Nedan listas vanligt forekommande sekretessbestammelser
for uppgifter inom ndmndens olika verksamheter.

Vanligt forekommande sekretess

Lag Hanvisning/
referens

Offentlighets- 17 kap.

och

sekretesslag

(OSL)
17 kap. 1 §
17 kap. 2 §
18 kap.
18 kap. 13 §
19 kap.
19 kap. 1§
19 kap. 3 §
26 kap.
26 kap. 1§
39 kap. 1-3
§§

Sekretess till skydd framst for
myndigheters verksamhet for
inspektion, kontroll eller annan
tillsyn

Forberedelser for inspektion,
revision eller annan
granskning

Pagaende granskning
Sekretess till skydd framst for
intresset av att forebygga eller
beivra brott

Risk- och sarbarhetsanalyser
m.m.

Sekretess till skydd for det
allmannas ekonomiska
intresse

Affars- och driftférhallanden
Upphandling m.m.

Sekretess till skydd fér enskild
inom socialtjanst, vid
kommunal bostadsférmedling,
adoption, m.m.

Socialtjanst och darmed
jamstalld verksamhet

Sekretess till skydd for enskild
i personaladministrativ
verksamhet

Aktuellt exempelvis vid
olika risk- och
konsekvensbeddémningar
for tjanster i den digitala
miljon

Aktuellt for pagaende
upphandlingsperiod

Aktuellt for kansliga
uppgifter om personer i
relation till utredning och
insatser inom
socialtjanst, inklusive
den kommunala halso-
och sjukvarden
Inklusive den
kommunala halso- och
sjukvarden

Galler den enskildes
personliga férhallanden,
exempelvis halso- och
sjukvardsuppgifter,
bostadsadress och
andra privata
kontaktuppgifter
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Verksamhets- och arendehanteringssystem
| System | Leverantér | Anmarkning/funktionsbeskrivning |

Adato
ApoEx

Arnold

Artvise
kundtjanst
Bildtelefoni.net

BPSD-registret

Canea One
CMG Web
DokIT
Edlevo

Efecte
Evondos

ImBox
Kolada

Kommers
Kompetensen

Lifecare
SPU/SIP

Microsoft
Forms

Microsoft
OneDrive
Microsoft
Power Bl

Microsoft
SharePoint
Microsoft
Teams
MicroWeb
Mitt vaccin

Nationell
patientoversikt
(NPO)

Novi

Miljodata AB
ApoEx AB

Artvise AB
Post- och

telestyrelsen/Evantia Group
AB

CANEA Partner Group AB
Mitel Networks AB

Tieto Sweden AB

Efecte
Evondos AB

ImBox Sweden AB

Radet for framjande av
kommunala analyser (RKA)
Antirio System AB (tid.
Primona)

Gavle kommun

TietoEvry

Microsoft
Microsoft

Microsoft

Microsoft

Microsoft

MicroData Skandinavien AB
Region Gavleborg/Cambio

Healthcare Systems AB
Inera AB

Miljodata AB

Rehabstdd

Webbaserad apotekstjanst for
vardgivare

Anvandarkonto for person med skyddad
identitet

Kundtjanst- och
arendehanteringssystem

Tjanst fér teckensprakstolkning

Nationellt kvalitetsregister for
kvalitetssakring och utveckling av vard
fér personer med kognitiv
sjukdom/demenssjukdom
Ledningssystem for styrdokument
Portal for telefonihantering
Dokumentationssystem for IT-miljon
Digital elevjournal for vuxenutbildning,
m.m.

Arendehanteringssystem fér IT-support
Distansvardsytem for Evondos
lakemedelsrobotar

Anonym chattfunktion

Webbaserat system fér sammanstallning
av kommunal statistik

Avtals- och inkdpsdatabas

Databas for utbildning, medarbetar- och
I6bnesamtal

Internetbaserat system for
informationsoverforing mellan
slutenvard, primarvard, kommun och
psykiatrisk 6ppenvard

Enkatverktyg

Molnlagringstjanst

Visualiseringsverktyg for statistik och
analys som ar sammankopplat med
andra verksamhetssystem

Webbaserat dokumenthanteringssystem

Kommunikationsplattform

Digitalt personalarkiv

Webbaserad bokningstjanst for
vaccination

System for att skapa en samlad bild av
den information som finns i
patientjournaler hos andra vardgivare
Personalanteckningsverktyg
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Outlook

Palliativregistret

Pascal

Personec P
Platina

Proceedo
Questback
SEFOS

Stella
Stratsys

Teletal

Time Care
Planering
Time Care Pool

TimeEdit
Tolkcentralen
Treserva
individ- och
familjeomsorg
(IFO)/vard och
omsorg (VO)
UBW (Agresso)
Validig

Visma Recruit
WebbAbest
WebSesam

WinLas

Zenit Bilpool

Microsoft

Svenska palliativregistret

Inera AB

Visma Software AB
Formpipe Software AB

Visma Proceedo AB
Questback Sweden AB
Meaplus AB

Miljodata AB
Stratsys AB

Post- och
telestyrelsen/Riksfardtjansten
Sverige AB

Time Care AB (Allocate
Software)

Time Care AB (Allocate
Software)

TimeEdit AB

Region Gavleborg

CGI Sverige AB

Unit4 ERP
Foreningen Vard- och
omsorgscollege
Visma Enterprise AB
Apoteket AB

Region Gavleborg

WinLas AB

Mawik AB

E-posthantering och métesbokning.
Primar tjanst for inkommen och
utgaende elektronisk post
Internetbaserat kvalitetsregister for
registrering av avlidna inom halso- och
sjukvard

Internetbaserat nationellt verktyg for
ordination av doslakemedel i pase och
helférpackning

Lonesystem for offentlig sektor
Dokument- och arendehanteringssystem
som anvands som system for
namndernas diarium

Inkdps- och fakturahanteringssystem
Enkatverktyg och plattform for feedback
Plattform fér sdker kommunikation
(webbtjanst)

Arbetsskade- och tillbudssystem
Plattform for systematiskt
kvalitetsarbete, planering och
uppféljning inom kommunens lednings-
och styrningsprocesser

Tolkférmedling per telefon

Planering och schemalaggning

Verktyg for bemanning av vikariat och
visstidsanstallningar

Planerings- och bokningsverktyg inom
utbildning

Bokningstjanst for tolkservice fér dov,
dovblind, vuxenddv, hérselskadad eller
hérande

System som anvands for journalforing
inom individ- och familjeomsorg,
kommunal halso- och sjukvard,
aldreomsorg, samt stdéd och service for
personer med funktionsnedsattning
Affars- och ekonomisystem
Webbaserat verktyg for validering inom
vuxenutbildning med inriktning vard- och
omsorg

Webbaserat rekryteringssystem for
offentlig sektor

Bestallningsportal for e-rekvisition och
handelsvaror

Webbaserad bestallningsportal for
hjalpmedel och tjanster

Webbaserat administrationssystem for
personal inom lagen om
anstallningsskydd (LAS)
Fordonsbokningssystem
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Informationshanteringsplan for Arbetsmarknads-
och funktionsrattsnamnden

Bestammelser och syfte

| offentlighets- och sekretesslagslagen (OSL) bestams att myndigheter ska uppratta en
beskrivning som bland annat ger information om organisationen och hur den hanterar
allmanna handlingar (OSL 4 kap. 2 §). Ett satt att uppratta en sadan beskrivning pa ar i form
av en informationshanteringsplan (tidigare dokumenthanteringsplan).

En val utarbetad beskrivning blir ett ojamfoérligt hjalpmedel vad galler att skapa sig en
6verblick av den omfattande informationshanteringen, saval for allmanheten som
myndigheten sjalv. Genom att vidare redovisa hanteringen i form av verksamhetsprocesser
underlattas overskadlighet och stkbarhet 6ver tid. Detta da processerna (sammanhangen)
ofta ar desamma oavsett organisatoriska férandringar.

Informationshanteringsplanen fungerar som ytterligare ett styrande dokument och hjalpmedel
for arkivbildningen. | planen finns redovisat vad som galler samtliga handlingar som
forekommer inom organisationen, aven de som inte utgor avslutade arenden eller pa annat
satt éverlamnats for arkivering. | planen finns aven bestammelser fér bevarande och gallring,
bestdmmelser som aven galler retroaktivt.

For att uppna syftet kravs att beskrivningen ar komplett, korrekt och uppdaterad. Om kraven
uppfylls sa kan informationshanteringsplanen saledes mojliggora:

1. god insyn och forenklad tillganglighet for allmanheten, och
2. effektivare styrning av myndighetens hantering av allmanna handlingar.

Ytterst ar det namnden som ansvarar for beskrivningens upprattande, underhall och
korrekthet. Ovrig behérighet framgar av aktuell besluts- och delegationsférteckning.

Processbeskrivning

Ambitionen har sedan forsta versionen varit att beskrivningen ska utga ifran processer
sharare an organisation. Foreliggande version utgor ytterligare ett steg i den riktningen.
Genom att beskriva hanteringen pa detta satt maojliggors éverskadlighet och tydlighet oavsett
organisatoriska forandringar.

En process kan definieras som en upprepad féljd av aktiviteter. Varje handling ar i sig att
betrakta som en form av aktivitet. Det &r genom att betrakta och beskriva dessa
aktiviteter/handlingar som processer kan fangas in och askadliggoras. Det handlar alltsd om
att i beskrivningen aterge allmanna handlingarnas innehall, deras sarskilda flode och
avgransade sammanhang.

Det bor dock namnas att radande férvaltningsstruktur och organisering inte alltid ar tydligt
bunden till en specifik ndmnd, varfor processerna nar det kommer till de stédjande
verksamheternas hantering kan ske mer eller mindre flytande 6ver myndighetsgranser. |
vissa fall har en del processer redovisats och tagits upp i annan férvaltnings
informationshanteringsplan, exempelvis vissa HR-processer som Styrning och stod i
huvudsak ansvarar for.
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| samband med komplettering och revidering kan avgransning, namngivning samt placering
av processer vidare komma att forandras. Storre forandringar redovisas i sarskild bilaga med
specificerad versionshistorik.

Klassificeringsstruktur

Informationshanteringsplanens processbeskrivning utgar fran en klassificeringsstruktur.
Strukturen ar uppbyggd enligt punktnotation for att tydligare samla och redovisa processer i
sina specifika sammanhang.

Overgripande bestar strukturen av tre nivaer enligt de huvudsakliga verksamhetstyper som
ar vanligast inom kommunal verksamhet:

1. Ledning, styrning och organisering
2. Verksamhetsstod
3. Karnverksamheter i form av utredande, beslutande och utférande av insatser

Denna overgripande indelning bestar sedan av ytterligare nivaer av verksamhetsomraden,
processgrupper och huvudprocesser/handlingsslag. Indelningen utgar mer eller mindre
utifran det kommunala ansvar och de syften som bestams i lag och mer eller mindre
etablerade organisatoriska aktiviteter. Klassifikationsstrukturen redovisas separat.

Klassifikationsstrukturen ar i féreliggande fall en forsta ansats mot en mer processinriktad
struktur och beskrivning av namndens sammantagna informationshantering. Strukturen har
sin utgangspunkt i KLASSA-modellen (version 2.1) men ar mer eller mindre anpassad efter
namndens sarskilda férutsattningar, behov och verklighet.

KLASSA-modellen ar framtagen av Sveriges kommuner och regioner (SKR) som satt att
genom en viss form av kartldaggning och beskrivning av kommunal informationshantering ta
fram en mer eller mindre heltdckande verksamhetsbaserad arkivredovisning (VBA).
Strukturen ar standigt foremal for justering och revidering vad galler precisering samt
forskjutning av olika processer.

Forklaring av falt, kolumner och deras innehall
| Fat | Beskrivning . |

Verksamhetstyp Enligt féreliggande klassificeringsstruktur och modell delas den
(niva 1) kommunala verksamheten in i tre verksamhetstyper:

1. ledning, styrning och organisering

2. verksamhetsstod

3. karnverksamheter.

Verksamhetsomrade Ytterligare specificering av olika omraden som tjanar olika
(niva 1.1) verksamhetssyften. Verksamhetsomradena utgors vidare av
sarskilda processer och aktiviteter som svarar mot samma syfte.

Processgrupp En 6vergripande indelning som bestams och definieras av specifika

(niva 1.1.1/1.1.0.1) huvudprocesser som utgor delar av samma helhet. Processgrupper
ar mer eller mindre desamma inom all lagstyrd kommunal
verksamhet.
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Huvudprocess/
handlingsslag
(niva 1.1.1.1)

Notering

Handlingstyp

Registrering

Forvaring/sortering

Bevara/gallra

Huvudprocessen ar ett tydligt avgransat flode av aktiviteter som
kan berora flera olika yrkeskategorier angaende ett sarskilt amne.
Varje huvudprocess utgors av den sammanlagda féorekomsten av
sarskilda handlingstyper, varfér huvudprocess ocksa kan
benamnas handlingsslag.

| vissa fall finns i detta falt ytterligare notering med fértydligande
och beskrivning av aktuell process.

Har namnges och specificeras en sarskild typ av handlingar som
aterkommer mer eller mindre ofta inom en viss avgransad
huvudprocess, aven kallat handlingsslag. Handlingstyper kan
aterfinnas inom flera olika processer och ska alltid ses utifran sitt
sammanhang.

Exempel pa handlingstyper: missiv, yttrande, svar, protokoll,
anmalan, etcetera. Handlingstypen ska sa langt det gar listas
kronologiskt avseende den foljd de forekommer inom varje givet
sammanhang.

Har anges bestammelser for om handlingen ska registreras eller
inte. Det kan da rora sig om saval diarieféring som annan form av
registrering, exempelvis journalféring eller postregistrering.
Specificering av registreringsform sker i samma falt eller i
anmarkningskolumnen.

Registreringsform ska alltid utga fran offentlighets- och
sekretesslag (OSL) 5 kap. 1-2 §§. Vidare ska samtliga handlingar
som innehaller sekretessuppgifter registreras savida de inte ar av
ringa betydelse for verksamheten enligt de krav som uppstalls i lag
och kommunens egna riktlinjer.

Om anvisningen lyder ”ja” ska handlingstypen registreras och
hallas ordnad i lampligt arende- och dokumenthanteringssystem
som specificeras under kolumnen for "forvaring”.

| de fall "diariefér” anges ar det arenderegistrering i namndens
specifika diarium som asyftas.

Ibland forekommer bade "ja” och "diariefér”. | dessa fall sker en
dubbel registrering, exempelvis i ett visst verksamhetssystem och i
namndens diarium.

Om "nej” betyder det sannolikt att handlingen antingen inte ar
allman enligt bestammelserna i tryckfrinetsforordningen, eller att
den av nagon annan anledning inte ar av betydelse for
verksamheten annat an i exempelvis beredande syfte.

Anger plats, metod, medium eller system for den specifika
handlingens forvarande. Ytterligare information om hur handlingar
organiseras eller vilket verksamhetssystem det rér sig om, kan
forekomma i anmarkningskolumnen.

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska férvaras i enlighet med
de krav och syften som lagen uppstéller. Gallring far endast ske om
namnden fattat sarskilda gallringsbeslut for handlingstypen.
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Sekretess

Anmarkningar

Uppgifter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad
ska bevaras enligt socialtjanstlag aven om handlingstypen i évriga
fall gallras. Om bevarande av ovan namnda datum ar aktuellt
anges detta med "bevara (5, 15, 25)”.

Nar gallringsfrist pa ett specifikt antal ar anges asyftas kalenderar,
om inte annat namns. Om handlingar tillhér ett arende raknas
gallringsfristen fran det ar arendet avslutades eller datum for sista
anteckningen.

Vissa handlingar ska gallras "vid inaktualitet” och i dessa fall
fortydligas nar handlingen kan betraktas som inaktuell i
anmarkningsfaltet. Vid inaktualitet innebar inte en godtycklig
gallring utan ska alltid ske utifran verksamhetens behov nu och
framover.

| de fallen -" anges betyder det att handlingstyper i dagslaget inte
kan kopplas till nagot sarskilt upprattat gallringsbeslut. | dessa fall
ar information om handlingens hantering foremal for framtida
komplettering i och med att beslut fattas i nd&mnd. Observera att om
det saknas beslut far handlingen inte gallras. Det kan aven rora sig
om en handlingstyp som inte ar allman och darmed kan rensas.

| det senare fallet gors skillnad mellan gallring och rensning.
Gallringsfrist galler endast for originalhandlingar eller sa kallade
huvudexemplar. Eventuella évertaliga kopior och andra format dar
samma information upprepas behdver inte bevaras.
Forutsattningen for rensning av kopior ar att originalhandlingarna
registrerats, halls ordnade, sékbara och kopplade till sitt
sammanhang pa adekvat vis.

| vissa fall sker begransningar av handlingsoffentligheten for att
skydda den enskildes integritet.

Da det ar uppgifterna i sig snarare an handlingarna som bedéms
enligt sekretesslagstiftningen, kan i teorin nastan vilken
handlingstyp som helst paverkas. | de fall sekretessbelagda
uppgifter kan forutses forekomma i handlingstypen hanvisas till
relevant lagrum.

Ett "nej” i sekretessfaltet betyder att sekretessbelagda uppgifter
generellt sett inte ska forekomma, och i regel inte behdver
forvantas. Alla handlingar som begars fér utlamnande ska trots
detta alltid granskas innan de lamnas ut, for att sdkerstalla att inte
kansliga uppgifter kan komma att rojas.

| faltet aterfinns i vissa fall 6vrig information om handlingarnas
karaktar och hur de ska hanteras.
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1 Ledning, styrning och organisering

Har samlas beskrivningar av de allmanna handlingar som aterfinns inom de évergripande
ledande, styrande och organiserande verksamhetsprocesserna, sa som namnd och
sektorledning.

De ledande verksamheterna definieras av det arbete som utfors i relation till det politiska
beslutsfattandet som utgar fran namnden, samt det som paverkar verksamheterna genom
verksamhetsledningens évergripande beslut, projekt eller utvecklingsarbete.

De styrande processerna avser de fldden som i sin tur reglerar de ledande processerna, sa
som riksdags- och kommunledningsbeslut, revision, samt delegationsordningsbeslut.

Organisering galler i féreliggande fall tjanstgéring, medarbetardialog och I6nesattning. For
ledande, styrande och organiserande processer kopplat till specifika funktioner inom
verksamhetsstdd eller karnverksamhet redovisas de processerna dar.

Ovriga lednings-, styrnings- och organiseringsprocesser kopplat till verksamhetsstdd och
karnverksamheter aterfinns och redovisas under dessa specifika verksamhetsomraden.

1.1 Ledning

Processer for fullmaktige (1.1.1) och kommunstyrelse (1.1.2) redovisas av Gavle kommuns
styrande forvaltning.

1.1.3 Namnd

1.1.3.1 Hantera beredning, 6verlaggning och beslut i namnd
Notering: évergripande ndmndprocess som innefattar initiering och beredning av drende, remiss samt
Overlaggning samt beslut i ndmnden, inklusive delegerade beslut.

Namndprocessen dokumenteras vanligtvis med féredragningslista med bilagor, kallelse/kungorelse,
samt protokoll.

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning

g sortering gallra
Kallelse med Ja Meetings Vid Nej Bevaras i Platina och
foredragningslista Plus/Platina inaktualitet kopia rensas fran

motesbokningssystem
vid inaktualitet

Missiv Diariefor Platina Bevara Nej
Tjansteskrivelse Diariefér Platina Bevara Nej
Presentationsmateria = Nej Platina Vid Nej Avser
I inaktualitet presentationsmaterial i
form av exempelvis
Powerpointpresentation
, vars innehall senare
sammanstélls i annan
handling
Protokoll Diariefor Platina/parm hos Bevara Nej Originalhandling
namndsamordnare forvaras i parm hos
/ namndsamordnare infor
Inbunden volym inbindning
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Publicering sker aven
pa kommunens

hemsida
Protokollsutdrag Diariefér Platina Bevara Nej
Beslutsunderlag Diariefor Platina Bevara Kan
férekomm
a
Beslut enligt Diariefor Platina Bevara Nej Avser beslut som inte
delegation géller individarenden

Redovisas till namnd

1.1.3.3 Hantera fortroendevalda

Notering: avser registrering, arvodeshantering, avgangsersattning m.m. som hanteras i sarskild
ordning (ej i [ldnesystem).

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretes = Anmarkning
sortering gallra s

Arvodesblanket = Nej Parm hos ndamndsamordnare 10 ar Nej

t

Kvitto och Nej Parm hos namndsamordnare Bevara/10  Nej Originalkvitton

underlag ar overlamnas av
namndsamordnar
e till styrande
férvaltning

Sekretessavtal = Nej Parm hos Vid Nej

namndsamordnare/kronologisk ' inaktualitet

t
Brukaravtal fér = Nej Parm hos namndsamordnare Vid Nej
lasplattor inaktualitet

1.1.4 Sektorledning och stab

1.1.4.1 Overlagga och besluta inom sektorledning och stab

Notering: avser dverlaggning och beslut inom foérvaltningsledning, stab samt sektorchefens beslut
som berér hela eller delar av férvaltningen

Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering gallra
Kallelse Nej 2ar Nej
Motesanteckning = Ja Intranat - Nej Publiceras pa intranatet

under beteckningen

"minnesanteckningar”
Protokoll Ja Intran&t - Nej Publiceras pa intranatet
Beslut Ja Canea One Bevara Nej Avser sektorchefens beslut

1.1.4.2 Planera och fdlja upp verksamhet

Notering: avser planering och uppféljning av processer for stddjande verksamheter samt
karnverksamheter

Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering gallra

Nulagesbeskrivning Diariefor Platina Bevara Nej

Riskanalys -

Behovsbedémning Diariefor Platina Bevara Nej

Handlingsplan -

Kommunikations- Diariefor Platina Bevara Nej

och aktivitetsplan
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Lokalforsorjningspla = Diariefor Platina

n

Verksamhetsplan Ja/diariefor Canea
One/Platina

Verksamhetsrapport = Ja/diariefor Canea
One/Platina

Uppfdljning Diariefor Platina

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Notering: inkluderar interna nomineringar och priser

Handlingstyp Registrerin Forvaring/
g sortering

Frageformular/ Ja Microsoft

nominering Forms

Beslut

Diplom

1.1.6 Projekt och samverkan

1.1.6.2 Kommunicera och samverka

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/
g sortering

Kallelse Nej

Protokoll Ja Intranat

1.1.6.3 Traffa overenskommelser

Bevara/
galira

Vid
inaktualitet

Bevara/
gallra

2ar

Vid
inaktualitet

Nej
Nej
Nej

Nej

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Sekretess

Nej
Nej

Anmarkning

Avser nomineringar till
Framsteget-pris

Beslut fattas av en politisk
jury bestaende av utvalda
representanter fran
respektive namnd

Anmarkning

Publiceras pa intranatet

Notering: galler i dagslaget exempelvis 6verenskommelser fér Plan for psykiskt och socialt

omhandertagande (POSOM), RIA Hela Manniskan, med flera.

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/
g sortering
Overenskommelse Diariefor Platina
Verksamhetsplan Diariefor Platina
Verksamhetsberattels = Diariefor Platina

e

1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt

Handlingstyp Registrerin Forvaring/
g sortering

Samradsforfragan = Diariefor Platina

Samradsprotokoll | Diariefor Platina

Bevaral
gallra
Bevara
Bevara
Bevara

Bevara/
galira
Bevara
Bevara

Sekretess

Nej
Nej
Nej

Sekretess

Nej
Nej

1.1.6.5 Driva gemensamma projekt och utvecklingsarbeten

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/
g sortering
AnsoOkan/bestallning Jaldiariefor Canea One/
Platina
Beslut Ja/diariefor Canea One/
Platina

Bevara/
gallra
Bevara

Bevara

Sekretess

Nej

Nej

Anmarkning

Anmarkning

Anmaérkning

23



Avtal/direktiv
Projektplan

Protokoll
Uppfdljning/utvarderin
g

Rapport

Ekonomisk

slutredovisning
Faktura

Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor

Nej

Canea One/
Platina
Canea One/
Platina
Canea One/
Platina
Canea One/
Platina
Canea One/
Platina
Canea One/
Platina

1.1.6.7 Besvara externa remisser

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

10 ar

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Notering: avser exempelvis remisser fran Socialstyrelsen, Justitieombudsmannen (JO), Region

Gavleborg, mfl.

Vissa remisser gar upp i namnd och samordnas av namndsamordnare. Andra remisser ar stallda till
tjiansteman for direktbesvarande och gar darfér inte upp till ndmnd.

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/

g sortering
Remissmissiv Diariefor Platina
Remissmissiv, ej Ja Outlook/SharePoin
aktuell t
Betankande Diariefor Platina
Sandlista Diariefor Platina
Svar/yttrande Diariefor Platina

1.2 Styrning

Bevara/
gallra
Bevara

Vid
inaktualitet

Bevara
Bevara
Bevara

Sekretess

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej

Anmaérkning

Endast remisser som
anses aktuella for
verksamheten
registreras i diarium
Avser remiss som €j
anses relevant for
namnd och verksamhet
att besvara

Styrning innebar formaliserad ledning, ofta med stdd av styrdokument. Process for utveckling
av styrdokument redovisas har. Tillampning av styrdokumenten redovisas i processer for

detta (implementering, kontroll och uppfdljning).

1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmaktige och kommunledning

1.2.2.1 Hantera styrdokument fran fullmaktige och kommunledning

Notering:
Handlingstyp

Skrivelse med

anmalan fran
kommunstyrelsen

Reglemente

Registrerin

(¢]
Ja

Ja/diariefor

Forvaring/
sortering
Platina

Canea
One/Platina

Bevara/
gallra

Vid
inaktualitet

Bevara

Sekretess

Nej

Nej

Anmarkning

Avser kopior gallande
anmalningsarenden fill
namnd fran
Kommunstyrelsen

Original hanteras av

kommunens styrande
férvaltning
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1.2.3 Namndens styrning och kontroll

Avser utveckling, implementering och uppfdljning av gemensamma ordningar for namnden

och dess verksamheter.

1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument

Notering: avser policys, mal, instruktioner, manualer, etc fér nAmnden.
Forvaring/
sortering

Handlingstyp Registrerin
9

Missiv Diariefor

Tjansteskrivelse Ja/diariefor

Protokoll Diariefor

Styrdokument Ja/diariefor

Besluts- och Ja/diariefor

delegationsfortecknin

9

Policydokument Ja/diariefor

1.2.3.2 Bedriva internkontroll

Platina

Canea One/Platina

Platina

Canea One/Platina

Canea One/Platina

Canea One/Platina

Notering: exempelvis arlig internbudget

Handlingstyp Registrerin
(¢]

Internkontrollplan Diariefér

Riskmatris Diariefor

Riskanalys- och Diariefor

bedémning

Atgardsplan Diariefor

Internkontrollrapport = Diariefor

Forvaring/

sortering
Platina

Platina
Platina

Platina
Platina

Bevara/
galira
Bevara

Bevara
Bevara

Bevara
Bevara

1.2.3.3 Hantera granskning och resultat av revision

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/
g sortering

Missiv/begaran om = Diariefér Platina

yttrande

Granskningsrappor = Diariefor Platina

t

Yttrande Diariefor Platina

Namndbeslut Diariefor Platina

1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn

Bevara/
galira
Bevara

Bevara

Bevara
Bevara

Sekretes = Anmarkning

Bevara/
gallra s
Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej

Sekretess

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Sekretess

Nej

Nej

Nej

Nej

Exempelvis forslag
till beslut om vision
for namnden

Exempelvis
reglemente for
namnd som
beslutas av
kommunfullmaktige
Presenteras och
beslutas i nd&mnd

Anmaérkning

Internkontrollplan
upprattas och beslutas
enligt reglemente for varje
ar med periodvisa
uppféljningar och
revideringar innan
slutrapport

Avser slutrapport

Anmaérkning

Notering: avser tillsyn fran exempelvis Inspektionen for vard och omsorg (IVO), férvaltningsdomstol,

Justitieombudsmannen, Lotteriinspektionen, m.fl.
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Process for att hantera tillsyn pa karnverksamhetsniva redovisas under 3.7

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/  Sekretess = Anmarkning
g sortering galira

Remiss/tillsynsmeddeland = Diariefor Platina Bevara Nej Exempelvis fran

e Lotteriinspektionen
angaende
vardeautomatspel.

Begaran om yttrande Ja/diariefor = Treserva/Platin = Bevara Kan Avser inkommen

a forekomma = begéran fran

Inspektionen for vard
och omsorg (IVO),

eller
Justitieombudsmanne
n (JO)

Frageunderlag Diariefor Platina Bevara Nej

Svar/yttrande Ja/diarieféor = Treserva/Platin = Bevara Kan

a forekomma

Tillsynsrapport Diariefor Platina Bevara Nej

Beslut Diariefor Platina Bevara Nej

Delarsrapport Diariefor Platina Bevara OSL 26 Delarsrapport med

kap. 1§ sammanstallning

upprattas kvartalsvis

1.3 Organisering

Merparten av processerna for detta verksamhetsomrade, bestar av éverlaggningar och
beslut i fragor som ror hela organisationen. Det bakomliggande arbetet inbegriper oftast olika
former av aterkommande aktiviteter som utfors av forvaltningens verksamhetsstod, och
klassificeras darfér under verksamhetsstod.

1.4 Demokrati och insyn

1.4.1 Hantering av allmanna handlingar och personuppgifter

1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar

Notering: avser begaran om allman handling och dverklagandeprocess, samt upprattande av
gallringsbeslut

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmaérkning
g sortering gallra

Gallringsutredning  Diariefor Platina Bevara Nej Gallringsutredning med
redovisad motivering
saknas

Gallringsbeslut Diariefor Platina Bevara Nej Beslut redovisas i
namndens
informationshanteringspla
n

Begaran Ja Artvise/Outloo = Vid Kan Avser skriftlig begaran

k inaktualitet forekomma = som inkommer antingen

via kundtjanst eller e-
posthanteringssystem
Korrespondens Ja Artvise/Outloo = Vid Kan Avser mojlig
k inaktualitet férekomma | korrespondens med den
begarande exempelvis
angaende precisering
Maskad handling Nej Fysiskt hos Vid Nej Kopia av originalhandling,
ansvarig inaktualitet férvaras
handlaggare
Maskad handling férvaras
under tid fér
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overklagandefrist/-period
och gallras darefter
Overklagan Diariefor Platina Bevara Nej Galler 6verklagan om
begransning av
handlingsoffentlighet enligt
sekretesshanvisning, i och
med att uttdmnande har
nekats helt eller delvis

Overklagan inleder drende
for diarieféring da
processen eskalerats till
hogre niva

Avslagsbeslut Diariefor Platina Bevara Nej Lamnas till dverklagande
part som underlag for
dennes initierade
eskalering till
férvaltningsdomstol

Yttrande fran Diariefor Platina Bevara Nej

domstol/

tillsynsmyndighet

1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering gallra
Personuppgiftsbitrddesavt = Diariefor Platina Bevara Nej Inklusive instruktion
al och bilaga med
underbitrdden
Informationsklassning och Diariefor Platina Bevara Kan
konsekvensbeddmning férekomma/OS
L 18 kap. 13 §
Underlag for granskning Diariefor Platina Bevara Nej Frageunderlag
Granskningsresultat Diariefor Platina Bevara Nej
Arsrapport Diariefor Platina Bevara Nej

1.4.1.3 Hantera registerforteckning enligt dataskyddsférordningen (GDPR)

Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevaral Sekretess = Anmarkning
g sortering gallra
Registerforteckning = Ja Stratsys Bevara Nej Redovisning av samtliga

system och register som
innehaller personuppgifter

Registrering sker i
verksamhetssystemet
Stratsys sedan 2024 och
nnan dess upprattades
férteckningen i DraftlT

1.4.1.4 Hantera begaran om utdrag, rattning, begransning eller borttagning av
personuppgifter

Notering: avser begaran enligt dataskyddsférordningen (GDPR)

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering gallra
Begaran Ja/diariefor E-tjanst/ Bevara/1 ar = Kan Inkommen begéaran fran
Platina forekomma  registrerad som avser

utnyttja sina rattigheter
enligt allmanna
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dataskyddsférordningen,
artikel 12.5 och 15-21

Gallringsfrist avser den
handling som inkommer till
och bevaras i e-tjanst

Personuppgiftsutdra = Diariefor Platina Bevara Kan

g forekomma

Beslut Diariefor Platina Bevara Kan
forekomma

1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter

Notering: galler synpunkter i framfor allt digitala kanaler och skiljer sig fran riktade
verksamhetsspecifika synpunkter och klagomal som hanteras under stédjande verksamheter och
karnverksamheter.

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering galira
Inséndare Ja OneDrive/SharePoi Bevara/2 ar Kan Insandare som
nt forekomma | innehaller sekretess
bevaras

Insandare som ej
innehaller sekretess
gallras efter 2 ar
Svar Ja OneDrive/SharePoi Bevara/2 ar Kan Svar som innehaller
nt féorekomma = sekretess bevaras

Svar som ej innehaller
sekretess gallras efter

2ar
1.4.2.2 Anordna presstraff, hearings och 6ppet hus
Notering:
Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering gallra
Annons Nej Bevara Nej Avser saval elektroniska
som fysiska medier
Pressmeddelande Nej Bevara Nej
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2 Verksamhetsstod

Har samlas beskrivningar av de allmanna handlingar som aterfinns inom de stédjande
verksamheterna.

Till de stddjande verksamheterna inrdknas en rad olika omraden, saval chef- som
verksamhetsstdd. Vanligtvis utfors arbetet kopplat till dessa processer av gemensamma
funktioner inom férvaltningsorganisationen. Aven om namnden &r ytterst ansvarig, sa har
forvaltningen en rad ledande och styrande processer kopplade till sig. Det finns sa att sdga
ledande, styrande och organiserande nivaer aven har med anledning av den organisatoriska
strukturen, samt nivaer som avser sjalva genomforandet.

2.1 Informationsforvaltning, registratur och arkiv

2.1.0.1 Leda informationsforvaltning

Avser processer som framfor allt utférs av gemensam forvaltning och ligger inbaddade och
beror flera verksamhetsprocesser. Forvaltningens stddjande verksamheter utfor oftast
arbetet inom dessa omraden pa uppdrag av namnd som ansvarar for att redovisa
hanteringen av allmanna handlingar enligt tryckfrinetsférordningen.

2.1.0.2 Styra informationsforvaltning

2.1.0.2.1 Implementera och folja upp centrala styrdokument

Notering: avser exempelvis informationsspridning gallande nya och reviderade styrdokument som
upprattas i ledningssystemet

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering galira
Informationsutskick Nej Outlook/Microsoft = Vid Nej Avser
Teams inaktualitet informationsutskick

angaende nya och
reviderade
styrdokument

Sammanstallning/ Diariefor Platina Bevara Nej Avser arlig

innehallsforteckning sammanstallning av
befintliga
styrdokument i

ledningssystemet

2.1.0.2.6 Uppratta och ajourféra informationshanteringsplan

Notering: avser process som samordnas av registrator pa uppdrag av namnd och innefattar I6pande
informationsinhdmtning fran olika verksamheter.

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering gallra
Andringsforslag Nej Outlook Vid Nej Avser forslag som
inaktualitet inkommer till
registrator fran olika
verksamhetsomraden
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Internremiss

Foljebrev

Svar

Informationshanteringspla
n

Nej

Nej

Nej

Ja/diariefor

Platina Vid Nej
inaktualitet
Platina Vid Nej
inaktualitet
Outlook/Platina = Vid Nej
inaktualitet
Canea One/ Bevara Nej
Platina

2.1.0.2.7 Uppratta och ajourféra arkivredovisning

Notering: avser process som samordnas av registrator pa uppdrag av namnd och innefattar [6pande
informationsinhamtning fran olika verksamheter samt i dialog med arkivmyndigheten.

Handlingstyp

Arkivbeskrivning

Arkivforteckning

Inventeringsdokument

Klassificeringsstruktur

Registrerin

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Nej

Ja/diariefor

Forvaring/
sortering
Canea
One/
Platina

Canea
One/
Platina

Sharepoint

Canea
One/
Platina

Bevara/
galira
Vid Nej
inaktualitet/Bevar

a

Vid Nej
inaktualitet/Bevar
a

Vid inaktualitet Nej

Bevara Nej

Sekretess

Gallras efter
upprattad
sammanstallning
Arbetsmaterial,
gallras efter upprattad
sammanstallning
Avser skrivelse vars
innehall senare
sammanstalls och
presenteras till
namnd

Gallras efter
upprattad
sammanstallning
Avser fardigstalld och
beslutad plan

Mindre revidering av
planen sker I6pande
efter att
grundldggande
version fastslagits av
namnd

Anmarkning

Bevaras i och med
registrering i
namndens diarium
vid beslut och
gallras ur
ledningssystem vid
revidering

Bevaras i och med
registrering i
namndens diarium
vid beslut och
gallras ur
ledningssystem vid
revidering

Avser inventering av
arkivbestand som
senare
sammanstalls i
arkivredovisningen
Bevaras i och med
registrering i
namndens diarium
vid beslut och
gallras ur
ledningssystem vid
revidering
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2.1.1 Registratur

2.1.1.1 Registrera arenden

Notering:
Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevaral Sekretess = Anmarkning
g sortering gallra

Forteckning/arendelist = Ja Platina Bevara Nej Avser arendelista for

a for diarieforda diarieforda drenden, en

arenden sammanstallning som vid
utldmnande kan ta olika
form beroende pa vilken
information som
efterfrdgas, exempelvis
arendetyp, ar,
handlaggande
verksamhet, m.m.

Forteckning/arendelist = Ja Treserva Bevara OSL 26

a for individarenden kap. 1§

2.1.1.2 Registrera inkomna och upprattade handlingar

Notering:
Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering galira
Postlista/register Ja Outlook Vid Kan Avser postlista och register
Over elektronisk inaktualitet férekomma, gallande den elektroniska
post (logg) se hanteringen i form av logg i
kommentar = aktuellt e-
posthanteringssystem

Denna handlingstyp ar i sig
inte begrénsad i form av
sekretess, men det kan
finnas sekretessreglerade
uppgifter beroende pa
information exempelvis i
amnesrad, avsandare och
mottagare, osv.

Sedvanlig
sekretessbedémning ska
saledes alltid genomforas
vid begaran

Notera att
postlistan/registret kan
redogéra for e-
postmeddelanden vars
innehall inte alltid ar att
betrakta som allman
handling, vilket innebéar att
ett specifikt meddelande
eller handling kopplat till
meddelandet inte ar
féremal for begéran och
utldmning, exempelvis da
det av samma anledning
kan ha rensats eller
gallrats enligt sarskilt
gallringsbeslut
Checklista/lathund = Nej Sharepoint Vid Nej Avser enhetsspecifik
inaktualitet checklista och lathund
géllande viss registrering
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2.1.4 Overféring av verksamhetsinformation

2.1.4.5 Hantera 6verlamning till arkivmyndigheten
Notering: avser 6verlamning av allménna handlingar som ska bevaras

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/ Bevara/ Sekretess
g sortering gallra
Leveransbokning = Nej E-post Vid Nej
inaktualitet

2.1.6 Dataskydd och personuppgiftsbehandling

2.1.6.1 Hantera personuppgiftsincidenter och anmalan

och arendehantering som
inte tas upp eller styrs i
annan verksamhetsrutin

Anmarkning

Bokning av tid och
férfarande for verlamning
till arkivmyndigheten sker
under férutsattning att
instruktion och checklista
for dverlamning efterlevts

Notering: avser incidentrapportering och anmalan till tillsynsmyndighet. For upprattande och
underhall av registerforteckning samt begaran om utdrag, rattning eller radering av personuppgifter

se 1.4.1.30ch 1.4.1.4

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/ Bevara/ Sekretess
g sortering gallra

Rapport Ja/diariefor E-tjanst/ Bevara Kan

Platina férekomma
Utredningsdokumentatio = Nej E-tjanst/ - Kan
n Outlook forekomma
Tjansteskrivelse Diariefor Platina Bevara Nej
Beslut Diariefor Platina Bevara Nej
Anmalan till Diariefor Platina Bevara Nej

tillsynsmyndighet

Kompletterande anmélan = Diariefor Platina Bevara Nej
Bekraftelse fran Diariefor Platina Bevara Nej
tillsynsmyndighet

Beslut fran Diariefor Platina Bevara Nej
tillsynsmyndighet

Skrivelse till registrerad Diariefor Platina Bevara Kan

férekomma

Sammanstallning Diariefor Platina Bevara Nej

Anmaérkning

Avser interna rapporteringar
som inkommer via e-tjanst
Avser utredande
dokumentation som slutligen
sammanstalls genom beslut
eller anmalan till
tillsynsmyndighet

Avser anmalan till
Integritetsskyddsmyndighete
n (IMY)

| vissa fall behdver
komplettering av anmalan till
tillsynsmyndighet ske vid
senare tillfélle

Avser manatlig
sammanstallning av
personuppgiftsincidenter
som presenteras for namnd
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2.2 Systemforvaltning och arkitektur

2.2.2 Teknisk systemforvaltning

2.2.2.1 Hantera IT-system

Notering: avser implementering, forvaltning och avveckling av system. Fér upphandling och avtal se
delprocess 2.5.1.3 inom verksamhetsomrade inkép och upphandling.

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/
g sortering

Systemforvaltningspla = Diariefor Platina

n

Riskanalysrapport Diariefor Platina

Underlag for Ja Stratsys

riskanalys

Beslut om atgard Ja Stratsys

2.2.3 IT-plattform och drift

Bevara/
gallra
Bevara

Bevara

2.2.3.1 Hantera egen serverdrift och backup

Notering:

Handlingstyp Registrerin Forvaring/
g sortering

Sammanstéllning = Ja DokIT

av drift- och

systeminformatio

n

2.2.3.3 Hantera fel och atgard

Notering:

Handlingstyp Registrerin | Forvaring/
g sortering

Felrapportering

Atgardsplan

Bevara/
gallra
Bevara

Bevara/
gallra

Sekretess = Anmarkning
Kan
férekomma
Kan Avser arlig riskanalys
férekomma
Kan Avser dokumentation
féorekomma = som férekommer i
aktiviteter kopplat till
upprattande av arlig
riskanalys
Kan
forekomma
Sekretess Anmarkning
Kan Avser teknisk
forekomma | systeminformation som
lagras i DokIT
Sekretess Anmarkning

33



2.4 Ekonomi
2.4.1 Redovisning

2.4.1.1 Fakturera kunder
Notering:

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/  Bevaral/
g sortering gallra
Faktura Ja Unit4 ERP 10 ar

2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms
Notering:

Handlingstyp Registrerin Foérvaring/ Bevara/
g sortering gallra

Underlag for Ja O:/Platina 10 ar

atersdkande av

moms

2.4.1.4 Bokfora och redovisa

Notering:

Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/
g sortering gallra

Bokféringsorder Ja Unit4 ERP 10 ar

Rattelse Ja Unit4 ERP 10 ar

Underlag Ja Unit4 ERP 10 ar

Budgetbeslut/ Diariefor Platina Bevara

Protokoll

Rapport Diariefor Platina Bevara

2.4.2 Kapitalforvaltning

2.4.2.6 Hantera forskotts- och handkassor
Notering:

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/

g sortering gallra
Foljesedel och Ja Proceedo/Unit = Vid
kvitto 4 ERP inaktualitet

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Nej

Nej

Sekretess

Anmarkning

Avser manuell
fakturering saval
internt som externt.

Fakturering sker efter
inkomna underlag via
e-tjanst fran
verksamheterna inom
Valfard Gavle.

Vidare hantering sker
av styrande
kommunférvaltning.

Anmarkning

Underlag till
momesregistrering forvaras
pa O: innan registrering i
Platina

Vidare hantering sker av
styrande
kommunférvaltning.

Anmarkning

Bilaga

Kopia férvaras i parm hos
ekonomichef

Kopia férvaras i parm hos
ekonomichef

Anmaérkning
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Verifikationsordnin
g

Kvittens

Rekvisition

Underlag for
utanordning

Nej
Nej
Nej

Nej

Parm hos
ekonomienhet
Parm hos
ekonomienhet
Parm hos
handlaggare
Parm hos
ekonomienhet

10 &r

10 ar

2ar

10 &r

2.4.3 Bidragshantering och ersattning

2.4.3.1 Hantera statsbidrag

Notering:
Handlingstyp

Utlysning, ej aktuell

Utlysning, aktuell
AnsoOkan
Rekvisition
Mottagningsbekraftels
e

Meddelande om
utbetalning
Begaran om
aterrapportering
Aterrapportering
Begéaran om
komplettering
Komplettering

Registrerin = Forvaring/
g sortering
Ja Outlook
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina
Diariefor Platina

Bevara/
gallra

Vid
inaktualitet

Bevara
Bevara
Bevara
Bevara
Bevara
Bevara

Bevara
Bevara

Bevara

Sekretess

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Avser redovisad
handkassa
Avser handkassa

Avser verksamheter inom
Valfard Gavle

Avser underlag som
skickats till styrande
kommunfdrvaltning via e-
tjanst.

Anmarkning

Utlysning om statsbidrag
kan komma fran flera
olika externa
myndigheter och alla
statsbidrag ar inte
aktuella for naAmnden att
sOka, varfor dessa
gallras vid inaktualitet

2.4.3.4 Hantera 6vriga bidrag, féreningsstod, aterbetalningar, m.m.

Notering:

Handlingstyp Registrerin
(]

Narvarorapport Nej

Ansokan Nej/da

Sammanstallning/  Nej/Ja

redovisning

Forvaring/
sortering
Parm hos
ekonomienhete
n

Hos utredare/e-
tjanst

Hos utredare/e-
tjanst

Bevara/
galira
3ar

5ar

Bevara

Sekretess

Kan
forekomma

Nej

Nej

Anmarkning

Utgodr underlag for
utbetalning

Utbetalning sker via
Swedbank och
administreras av
kommunens styrande
férvaltning

Avser féreningsstéd

Ansodkan innan 2024
férvaras hos utredare,
darefter i sarskild e-tjanst
Avser foreningsstdd och
sammanstallning/redovisnin
g av anvanda medel
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Fran och med 2025 forvaras
handling i sarskild e-tjanst
Forslag till beslut = Diariefor Platina Bevara Nej Avser forslag fran
ordférande angaende
féreningsstéd
Beslut Diariefor Platina Bevara Nej Avser foreningsstod

2.4 4 Stiftelser och fonder

2.4.4.1 Hantera stiftelser, fonder och donationer
Notering: sedan ar 2022 hanteras processen av styrande forvaltning

Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning

g sortering galilra
Ansdkan Nej Platina Bevara Nej Avser period innan 2022
Urkundsdokumen = Nej Platina Bevara Nej Avser period innan 2022
t
Beslutsférslag Nej Platina Bevara Nej Avser period innan 2022
Beslut Nej Platina Bevara Nej Avser period innan 2022

2.5 Inkop och upphandling
2.5.1 Inkop och upphandling

2.5.1.1 Hantera upphandling och avtal av valfardstjanster enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU) och lagen om valfrihetssystem (LOV)

Notering: avser exempelvis avtal for hem for vard eller boende (HVB), konsulentstédda jour- och
familjehem, skyddade boenden, sarskilt boende enligt LSS/SoL och socialpsykiatri, stddboende,
Oppenvard och hemtjanst.

Fullstandig forteckning over valfardstjanster finns i bilaga 2 a till lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU). Lagen om valfrihetssystem innebar ett alternativ till upphandling enligt LOU. LOV
utgor ett regelverk som beskriver hur privata utférare kan bli leverantorer av valfardstjanster.

Namndens férvaltning arbetar i samtliga fall enligt en modell av upphandling—avtalsférvaltning—
avtalsuppféljning.

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess @ Anmarkning
g sortering gallra

Beslut om att genomféra = Diariefor Platina Bevara Nej Avser beslut om att

upphandling genomféra upphandling

Beslut om Ja/diariefor ~ Kommers/Platina Bevara Nej Avser beslut om att

forfragningsunderlag godkanna
forfragningsunderlag

Annons Ja Kommers Bevara Nej

Inkommen Ja Kommers Bevara Nej Avser inkommen

skrivelse/forfragan skrivelse med fraga
angéende upphandling

Svar Ja Kommers Bevara Nej Avser svar pa
inkommen fraga

Forfragningsunderlag/ Ja/diariefor =~ Kommers/Platina Bevara Kan Avser

ansoOkan enligt LOV forekomm = forfragningsunderlag

a med ansdkan om att

bedriva hemtjanst eller
vard- och
omsorgsboende

Innan 2022 hanterades
ansodkan om att bedriva
hemtjanst endast i
Platina men hanteras
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Begéaran om
komplettering
Komplettering

Tjansteskrivelse

Anbudsoppningsprotokol
I
Anbud, antaget

Anbud, ej antaget

Personalhandling

Verksamhetsrapport/-
beskrivning

Redovisning av
ledningssystem

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Ja

Ja/diariefor

Ja

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Kommers/Platina

Kommers/Platina

Kommers/Platina

Kommers

Kommers/Platina

Kommers

Kommers/Platina

Kommers/Platina

Kommers/Platina

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

2ar

Bevara/
2ar

Bevara/
2ar

Bevara/
2ar

Nej

Nej

OSL 19
kap. 3 §

OSL 19
kap. 3 §

OSL 19
kap. 3 §

OSL 19
kap. 3 §

OSL 19
kap. 3 §

OSL 19
kap. 3 §

OSL 19
kap. 3 §

sedermera i
avtalsdatabasen likt
ansOkan om att bedriva
hem fér vard och
boende (HVB)

Avser utgaende
begaran

Avser inkommen
komplettering,
kompletteringens
innehall kan skilja sig at
beroende pa vad som
efterfragats

Avser tjiansteskrivelse
om pagaende
upphandling

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser bilaga till anbud
och svar till
avtalsuppfdljning

Bevarande géller for
bilaga till antaget anbud
och avtalsuppfdljning

Gallras for ej antaget
anbud

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser bilaga till anbud
och svar till
avtalsuppfdljning

Bevarande galler for
bilaga till antaget anbud
och avtalsuppfdljning

Gallras for ej antaget
anbud

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser bilaga till anbud
och svar till
avtalsuppfdljning

Bevarande galler for
bilaga till antaget anbud
och avtalsuppfdljning

Gallras for ej antaget
anbud
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Tillstandsbevis

Referenshandling

Kreditupplysning

Utvarderingshandling

Tilldelningsunderlag

Tilldelningsbeslut
Avtal/ramavtal
E-signeringskvitto
Sekretessforbindelse
Underréattelse om
avbruten upphandling
Overklagan/éverprévnin
9

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Ja

Ja/diariefor

Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor
Ja/diariefor

Ja/diariefor

Bevara/ OSL 19
2ar kap. 3 §

Kommers/Platina

Bevara/ = Kan
2ar férekomm
a

Kommers/Platina

Kommers/Platina = Bevara/ Kan

2ar férekomm
a
Kommers Bevara OSL 19
kap. 3 §

Kommers/Platina = Bevara Nej
Kommers/Platina
Kommers/Platina
Kommers/Platina
Kommers/Platina
Kommers/Platina

Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej
Bevara Nej

Kommers/Platina = Bevara Nej

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser bilaga till anbud
och svar till
avtalsuppfdljning

Bevarande galler for
bilaga till antaget anbud
och avtalsuppfdljning

Gallras for ej antaget
anbud

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser bilaga till anbud
och svar till
avtalsuppfdljning

Bevarande géller for
bilaga till antaget anbud
och avtalsuppféljning

Gallras for ej antaget
anbud

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser bilaga till anbud
och svar till
avtalsuppfdljning

Bevarande galler for
bilaga till antaget anbud
och avtalsuppfdljning

Gallras for ej antaget
anbud

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Avser arbetsmaterial
som slutligen
sammanstalls och
presenteras i
tilldelningsbeslut och
upphandlingsrapport

Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Bilaggs
tilldelningsbeslutet

Bildggs ramavtal
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Upphandlingsrapport
Tjansteskrivelse om
avtalsuppfdljning
Tjansteskrivelse om
prisjustering
Leverantorsregister

Diariefor
Ja/diariefor

Ja/diariefor

Ja/diariefor

Statistiksammanstalining = Nej

Platina
Kommers/Platina

Kommers/Platina

Kommers/Platina
/
Treserva/PowerB
|

PowerBI

Bevara
Bevara

Bevara

Bevara

2ar

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

2.5.1.2 Hantera direktupphandling av varor och tjanster for personal och verksamhet
Notering: avser avrop fran ramavtal eller direktupphandling da ramavtal saknas (belopp mellan

25000-700000kr)
Handlingstyp

Uppdragsbestalining

Konkurrensutsattnin
g

Offertforfragan
Anbud, antaget
Anbud, ej antaget

Tilldelningsbeslut
Avtal

Uppdragsbestalining

Registrerin
(¢
Jaldiariefor

Ja

Ja
Ja/diariefor
Ja

Ja
Ja

Ja/diariefor

Forvaring/ Bevara/
sortering gallra
Kommers/Platin Bevara
a

E-tjanst

Kommers Bevara
Kommers/Platin Bevara
a

Kommers 2ar
Kommers Bevara
Kommers/Platin Bevara
a

Kommers/Platin Bevara

a

Sekretess
Nej

Nej

OSL 19
kap. 3 §
OSL 19
kap. 3 §
OSL 19
kap. 3 §
Nej

Nej

Nej

2.5.1.3 Hantera upphandling av IT-system och -tjanster

Notering: avser system och tjanster som ar specifika for namndens verksamheter. Upphandling av
kommungemensamma system hanteras och redovisas i informationshanteringsplan fér kommunens

styrande forvaltning.
Handlingstyp

Beslut om att genomféra

upphandling
Annons
Inkommen
skrivelse/forfragan
Svar

Begaran om

komplettering
Komplettering

Tjansteskrivelse

Registrerin = Forvaring/
g sortering
Diariefor Platina

Ja Kommers
Ja Kommers
Ja Kommers
Ja Kommers
Ja Kommers
Ja Kommers

Bevara/
gallra
Bevara

Bevara
Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Anmarkning

Kommundvergripande e-
tjanst for
direktupphandling
Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar fattat
Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar fattat
Sekretess galler fram till
tilldelningsbeslut ar fattat

Sekretess = Anmarkning

Nej Avser beslut om att
genomféra
upphandling

Nej

Nej Avser inkommen
skrivelse med fraga
angaende
upphandling

Nej Avser svar pa
inkommen fraga

Nej Avser utgaende
begaran

Nej Avser inkommen
komplettering,
kompletteringens
innehall kan skilja
sig at beroende pa
vad som efterfragats

OSL 19 Avser

kap.3 § tjansteskrivelse om
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Kravspecifikation

Anbudsdppningsprotokol

Offertférfragan

Anbud, antaget

Anbud, ej antaget

Riskanalys och
konsekvensbeddmning

Leverantorsavtal

Leveransgodkénnande

Ja

Ja

Ja

Ja/diariefor

Ja

Diariefor

Ja/diariefor

Ja

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers/Platin

a

Kommers

Platina

Kommers/Platin
a
Kommers

Vid
inaktualitet
Bevara

Bevara

Bevara

2ar

Bevara

Bevara

2ar

pagaende
upphandling

Sekretess galler
fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Nej

OSL 19 Sekretess galler

kap. 3 § fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

OSL 19 Sekretess galler

kap. 3 § fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

OSL 19 Sekretess galler

kap.3 § fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

OSL 19 Sekretess galler

kap. 3§ fram till
tilldelningsbeslut ar
fattat

Kan Upprattande ingar

féorekomma = aven i process
kopplad till
dataskydds- och
informationssakerhet

Nej

Nej

2.6 Lokalférsorjning och fastighetsunderhall

2.6.4 Intern uthyrning

2.6.4.1 Hyra ut lokal

Notering: avser uthyrning av byggnad eller lokal, villkorsédndring, samt uppsagning av hyresgast
Foérvaring/
sortering
Parm hos
lokalsamordnar

Handlingstyp

Hyreskontrakt

Informationsutskick

Meddelande om
planerat
avbrott/driftunderhall
Avflyttningsbekraftels
e

Registrerin

g
Nej

e

Bevara/
gallra
2ar

Sekretess

Kan
férekomma

Anmarkning

Gallringsfrist galler 2 ar
efter att kontraktet
upphort

Avser kontrakt for
boende och lokal

Avser information
gallande ombyggnation,
parkeringsplats, med
mera

Inkommer vanligen fran
kommunala
fastighetsbolag for
vidaredistribuering
Avser exempelvis
fiarrvarmeavbrott

40



2.8 Kris och sakerhet

2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete (SBA)

Notering:
Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering galilra
Checklista for Nej | parm hos 10 ar
periodisk tillsyn sektorchef
Checklista for Ja Stratsys/parm hos 10 &r Ifylld checklista férvaras
egenkontroll brandskyddsansvari i SBA-parm hos
g respektive
brandskyddsansvarig
Tillsynsrapport -
Gransdragningslist -
a
2.8.2.3 Hantera skalskydd
Notering: inkluderar hantering av behdrighet for passage
Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering gallra
Bestallning Ja Outlook/ -
e-tjanst
Personfotografi - Avser fotografi pa personal
for passerkort
Kvittens Nej | parm hos 2ar Avser nyckelkvittenser for
enhetschef passerkort, tagg, med mera
Gallringsfrist galler 2 ar
efter aterlamning
Begaran om Ja Oulook/ - Avser begaran om att
avslut/sparrning e-tjanst avsluta behdrighet eller
sparrning vid borttappad
nyckel
Sekretessbevis Nej Parmi Vid Kan Avser exempelvis
gallande kassaskap inaktualitet forekomma | hantverkare eller andra
tystnadsplikt for externa tjansteleverantorer.
extern part Sekretessavtal for

kontaktpersoner laggs aven
till i dessa parmar.

Forvaras i kassaskap pa
plan 1, Magasinsplan 19
och ordnas efter
personnummer

2.8.2.5 Hantera personsakerhet

Notering: avser bland annat ansékan och tillstand vid behov av ordningsvakt, kameradvervakning och
radiosandare

Handlingstyp Registrerin  Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering galilra

Ansdkan om Diariefor Platina Bevara

tillstand

Beslut om Diariefor Platina Bevara

tillstand/férordnande

Planritning Diariefor Platina Bevara
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2.9 Information och marknadsforing

2.9.2 Informationsforsorjning

2.9.2.1 Publicera

Notering:
Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering gallra
Manus Nej OneDrive/SharePoi | Vid Nej Exempelvis manus for
nt inaktualiet publicering pa intranat,

kommunens hemsida
eller andra digitala

kanaler
2.9.2.3 Hantera tryck
Notering:
Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevaral Sekretess = Anmaérkning
g sortering gallra

Trycksaksoriginal Nej Arkivbox hos Bevara Nej

kommunikationschef
Informationsmaterial = Nej Lokalt hos Vid Nej Avser affisch, roll-up,

verksamheten inaktualitet m.m.

2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.5 Lamna lokalservice

Notering: avser lokalservice utfort av vaktmasteri, stad, etcetera enligt bestallning.

Handlingstyp Registrerin Foérvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning

g sortering gallra
Felanmalan/ Ja E-tjanst Vid Kan Forvaring sker i sarskild e-
servicebestallning inaktualitet forekomma | tjanst for felanméalan och

servicebestallning som
hanteras av vaktmastare

2.10.2 Fordon och transporter

2.10.2.2 Driva bilpool

Notering: fordonsavtal upphandlas och hanteras av kommunens styrande forvaltning

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretes =~ Anmarkning
g sortering gallra s
Kérjournal Nej | aktuell bil/arkiv 2ar Nej Gallringsfrist galler 2

ar efter sista
anteckningen

Ifylld kérjournal
overlamnas till

arkivsamordnare,

Magasinsplan 19
Skadeanmalan Ja Rapporteringssyste  Vid Nej Rapporteringssyste
m inaktualitet m tillhandahalls av

extern part Gavle
Drift och Service
(GDS)
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Checklista for skador
och matarstalining

Rapport med
skadestatistik
Arbetsorder/bokning

Bekréftelse pa
bestallning av kort

Bekraftelse med kortkod

Anvandningsrapport
Kvittering av alkolas

Kvitto

Inbetalningsspecifikatio
n

Nej

Nej
Ja

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Forvaringslada i
fordonsskap

OneDrive
Outlook

OneDrive

Bilmapp

Zenit

Parm i fordonsskap
hos verksamhet

1ar

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
10 ar

10 ar

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Avser gula
checklistor som
aterfinns och
forvaras i sarskilda
fordonsskap
Avser tillfallig
rapport

Avser kort for
tankning och
drivmedel

Bestallning gors till
externa
drivmedelsbolag
Avser kod till kort for
tankning och
drivmedel

Rapport forvaras i
bokningssystem

Avser kvitto for
drivmedel,
parkering, med
mera

Fran
Transportstyrelsen
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3 Karnverksamheter

Till Arbetsmarknads- och funktionsrattsnamndens karnverksamheter raknas de utredande,
beslutande och utférande verksamheter som beror olika arbetsmarknadsinsatser,
ekonomiskt stdd, vuxenutbildning samt olika insatser inom LSS och socialpsykiatri.

Till kdrnverksamheterna réknas aven de olika insatser som sker inom ramen fér kommunal
halso- och sjukvard for personer med funktionsnedsattning eller inom socialpsykiatri, enligt
radande halso- och sjukvardslagstiftning (HSL). Insatserna sker i form av hemtjanst,
hemsjukvard och sarskilda boenden samt andra stddmajligheter som exempelvis
anhdriganstalining och avldsningsvistelse. | anslutning till de utférande verksamheterna finns
aven de som berdr bistandshandlaggningen i form av utredning och beslut.

En stor del av hanteringen av handlingar fér saval de utférande som utredande och
beslutande sker i verksamhetssystemet Treserva. Pa sa vis halls mycket av den individuella
informationen samlad — en form samlad férvaring som ofta beskrivs enligt termen personakt.

Handlingar som ror de direkt vard- och omsorgsgivande processerna, exempelvis de av rent
medicinsk karaktar eller journalféring som sker enligt patientdatalagen respektive
patientsakerhetslagen (PSL), hor till de utférande. Utférandeinsatserna paverkas ytterligare i
av olika former av systematiskt kvalitetsarbete samt olika former av tillsyn.

Akter som ska bevaras 6verlamnas till registraturen fér placering i arkiv. Nar insatser sedan
slutligen anses avslutade eller om person avlidit sker en 6verlamning till Kommunarkivet.

Undantag fran gallring galler enligt arkivlagen samtliga handlingar och arenden gallande
personer fédda dag 5, 15 och 25 varje manad. Gallringsfrister galler specificerat antal ar efter
sista anteckningen.
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3.4 Naringsliv, arbete och integration

3.4.0.2 Styra inom naringsliv, arbete och integration

3.4.0.2.1 Implementera, inféra och folja upp centrala styrdokument, m.m.
Notering: implementera och f6lja upp centrala styrdokument, inféra och félja upp lokala regler

Handlingstyp Registrerin Forvaring/ Bevara/ Sekretess Anmarkning
g sortering gallra
Styrdokument Ja Canea One Vid Nej Avser rutiner, mal- och
inaktualitet uppdragsbeskrivningar

samt handbdcker
framtagna av
verksamheten, dvs €]
politiskt antagna
styrdokument

For politiskt antagna
styrdokument se sarskild
redovisning under
process for politisk
styrning

Revideringar av
styrdokument sker

I6pande
Sekretessforbindels = Nej Parm hos Vid Kan Avser kopia, original
e géllande enhetschef inaktualitet forekomma | forvaras av kommunens
tystnadsplikt for styrande forvaltning
personal
3.4.3 Bostads- och lokalférsorjning
3.4.3.4 Hantera och administrera hyresgaster
Notering:
Handlingstyp Registrerin  Foérvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering gallra

Anmodan att vidta rattelse = Ja OSL 26 Avser anmodan fran

kap. 1§ ombud till hyresvard
Meddelande om Ja OSL 26
avstangning av kap. 1§
energileverans
Anvisning av Ja OSL 26
elhandelsforetag kap. 1§
Underrattelse/meddeland = Ja OSL 26 Avser meddelande
e om avhysning kap. 1§ fran Kronofogden

3.4.4 Arbetsmarknad och sysselsattning
3.4.4.1 Framja arbete och sysselsattning for vuxna
Notering:
Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmaérkning
g sortering gallra
Ansvarsforbindelse Ja Personakt 5ar OSL 26
kap. 1§

Arbets- och Ja Personakt 5ar OSL 26
genomfdrandeplan kap. 1§
Franvarorapport Ja Personakt Vid OSL 26

inaktualitet = kap. 1§
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Narvarorapport
Personuppgiftsforteckning
/

register dver aktuella

personer med skyddad
identitet

Personuppgiftsférteckning
/

register dver aktuella
personer

Bokningsbekraftelse for
deltagande

Bokningsbekraftelse for
mote

3.4.5 Integration

3.4.5.1 Bedriva flyktingboende

Notering:

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Personakt

Arnold/parm hos
verksamhet

Treserva/Puma/
KAAD

Modulboknings-
system

E-tjanst

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

6 manader

3 manader

OSL 26
kap. 1§
OSL 21
kap. 1 3,
OSL 22
kap. 1§

Kan
forekomm
a

Kan
forekomm
a

Kan
férekomm
a

Avser administration
av personuppgifter i
verksamhetssysteme
t Arnold

Bestammelser
angaende skyddade
personuppgifter
aterfinns i
folkbokféringslag
(FOL) 16 §
Avseende personer
utan skyddad
identitet som ar
aktuella inom
verksamheten
Gallringsfrist avser 6
manader efter
deltagande
Gallringsfrist avser 3
manader efter
motestillfallet

Notering: avser hantering som innefattar arbete for att skapa ett tryggt boende for krigsflyktingar.
Handledare bistar med stdd for flyktingarna att komma in i det svenska samhallet. Detta kan ske
genom kontakt med skola, sjukvard, arbetsférmedling och sfi.

Handlingstyp Registrerin
(¢]

Anvisningsmeddeland = Ja

e

Korrespondens vid

samverkan

Regelverk Nej

3.4.5.4 Bedriva utbildning i svenska for invandrare (sfi)

Notering:
Handlingstyp

Ansobkan

Mottagningsbesked

Inskrivningssamtals-
protokoll

Protokoll for testade
elever

Registrerin

g
Ja

Ja
Ja

Nej

Forvaring/ Bevaral Sekretess = Anmarkning
sortering gallra
Hos Kan Inkommer fran
verksamhet féorekomma = Migrationsverket
Avser samverkan med
andra myndigheter
Vid Nej
inaktualitet
Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
sortering gallra
Parm hos 3ar Kan Ansokan kan
verksamheten/ forekomma = inkomma saval
Edlevo fysiskt som digitalt
Digital ansékan sker
genom sarskilda e-
tjanster pa
kommunens
hemsida
E-tjanst 3ar Kan
forekomma
Edlevo Vid Kan
inaktualitet = férekomma
Parm hos 1ar Kan
administrationen/ férekomma
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nararkiv

Omgrupperingshandling = Nej Parm hos Vid Kan
administrationen  inaktualitet = férekomma
Svar pa elevenkat Ja Questback Vid Kan
inaktualitet = férekomma
Avtal for surfplatta Nej Hos larare Vid Kan
inaktualiet forekomma
Interkommunal Nej Pam hos 3ar Kan
forfragan/beslut verksamheten/ forekomma
nararkiv
Anmaélan om las- och Ja Edlevo Vid Kan
skrivstod inaktualitet = férekomma
Protokoll fran Nej Sharepoint Vid Kan Mapp:
antagningsrad (skyddsklass 3) inaktualitet = forekomma = Antagningsrad
Elevldsning for nationellt = Nej Forvaringslador 5ar OSL 17
prov hos kap.3c§
verksamheten
Nationellt prov Nej Parm hos Bevara OSL 17 Forfarandet skiljer
verksamheten kap.3c§ sig mellan prov pa
grundlaggande och
gymnasial niva
jamfort med sfi,
svenska och
svenska som
andrasprak
Resultatsammanstallnin = Nej Parm hos Bevara OSL 17
g for nationellt prov verksamheten kap.3c§
Avstangningsvarning Ja Edlevo Vid Kan
inaktualitet = férekomma
Avstangningsbeslut Ja Edlevo Vid Kan

inaktualitet = forekomma

3.5 Kommunal vuxenutbildning

3.5.0.2 Styra kommunal vuxenutbildning

3.5.0.2.1 Implementera, inféra och folja upp centrala styrdokument, m.m.

Notering:

- implementera och f6lja upp centrala styrdokument
- inféra och félja upp lokala regler

- hantera tillsyn

- vidta atgarder mot krankande behandling

- hantera ordning och disciplinatgarder

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess =~ Anmarkning
g sortering gallra
Styrdokument Ja Canea One Vid Nej Avser rutiner, mal- och
inaktualitet uppdragsbeskrivningar

samt handbdcker
framtagna av
verksamheten, dvs ej
politiskt antagna
styrdokument

For politiskt antagna
styrdokument se sarskild
redovisning under
process for politisk
styrning

Revideringar av

styrdokument sker
I6pande
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Sekretessforbindels
e gallande
tystnadsplikt
Anmalan om
krankande
behandling
Utredning om
krankande
behandling
Tillsynsprotokoll

Beslut om
disciplinatgarder

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Parm hos
enhetschef

Questback

Sharepoint
(Skyddsklass
3)
Sharepoint

Sharepoint
(Skyddsklass
3)

3.5.1 Gemensamma processer

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Kan
férekomma

Kan
féorekomma

Kan
férekomma

Kan
forekomma
Kan
féorekomma

Avser kopia, original
férvaras av kommunens
styrande forvaltning

Mapp: Anmalan incident

3.5.1.1 Hantera gemensamma processer inom kommunal vuxenutbildning

Notering:
Handlingstyp

Elevproduktion/
bedémning

Anmalan till
nivatest

Nivatest

Ansokan till
tentamen

Tentamenkopia

Ansdkan om
datorkonto

Ansdkan om
lanedator
Ansdkan om
Komvuxprov
Begéaran om betyg

Bestallning av
studieintyg
Anmalan till
prévning

Registrerin
9

Nej

Ja

Nej

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Forvaring/
sortering
Extern
larplattform

E-tjanst

Extern
webbplattform
E-tjanst

Hos
verksamheten

E-tjanst

E-tjanst
E-tjanst
E-tjanst
E-tjanst

E-tjanst

Bevara/
gallra

Vid
inaktualitet

3ar

Vid
inaktualitet
6 manader

6 manader

6 manader

6 manader
6 manader
6 manader
6 manader

6 manader

Sekretess

Nej

Kan
féorekomma

Kan
féorekomma
Kan
féorekomma

Kan
féorekomma

Kan
féorekomma

Kan
forekomma
Kan
forekomma
Kan
férekomma
Kan
forekomma
Kan
férekomma

Anmarkning

Avser extern webbaserad
larplattform sdsom
Unikum och Dugga
Digital ansdkan sker
genom sarskilda e-
tjanster pa kommunens
hemsida

Larcentrum

Digital ansokan sker
genom sarskilda e-
tjanster pa kommunens
hemsida

Larcentrum

Externa
utbildningsanordnare
skickar tentor och
information till
Larcentrum som vid
avslutad tenta skickas
tillbaka med e-post eller i
pappersform

Larcentrum

Digital ansékan sker
genom sarskilda e-
tjanster pa kommunens
hemsida

Komvux

Vuxenutbildningen

Vuxenutbildningen
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Anmalan om
studieavbrott
Anmalan om
férlangning

Samtyckesavtal
for marknadsféring

Individuell
studieplan
Inledande
kartlaggning
Kuratorsantecknin

g

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej

3.5.7 Kommunal vuxenutbildning

Andring av kursslut vid
pagaende studier pa
Komvux eller annan
utbildningsanordnare
Avtal med
elev/imedborgare for
anvandning av
personuppgifter i
marknadsforingssyfte
(t.ex. sociala medier)

3.5.7.1 Driva grundlaggande vuxenutbildning

Notering:
Handlingstyp

Ansodkan

Mottagningsbesked

Andringsblankett

Overklagan

Beslut fran
overklagandenamn
d

Beslut om
Overklagan

Begéaran om
komplettering
Beslut gallande
Overklagan
Begaran om
kursbetyg

Registrerin

g
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

E-tjanst 6 manader Kan
férekomma
E-tjanst 6 manader Kan
forekomma
Parm hos Vid Kan
skoladministratdr = inaktualitet férekomma
Edlevo Vid Kan
inaktualitet férekomma
Edlevo/Validig Vid Kan
inaktualitet férekomma
Sharepoint Vid OSL 21
(sékerhetsklass inaktualitet kap. 18§, 23
3)/kassaskap kap. 5 §, 26
kap. 18§
Forvaring/ Bevara/ Sekretes
sortering gallra s
Parm hos verksamheten/ = 3 ar
Edlevo
Edlevo 3ar
Parm hos verksamheten/ = 3 ar
E-tjanst
E-tjanst 3ar OSL 23
kap. 7 §
Edlevo Vid OSL 23
inaktualitet = kap.7 §
E-tjianst 3ar OSL 23
kap. 7 §
Edlevo Vid
inaktualitet
E-tjanst 3ar
E-tjanst 3ar

Anmaérkning

Ansokan kan
inkomma saval
fysiskt som digitalt

Digital anstkan
sker genom
sarskilda e-tjanster
pa kommunens
hemsida

Avser aven
avslagsbeslut i de
fall elev inte mottas

Overklagan ska
inkomma inom tre
veckor fran datum
for
mottagningsbesked

Overklagan skickas
via sarskild e-tjanst
pa kommunens
hemsida
Skolvasendets
Overklagandenamn
d

Beslut skickas via
samma e-tjanst
som Overklagan

Avser begaran som
inkommer via
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Interkommunal Nej
forfragan/beslut

Protokoll fran Nej
antagningsrad

Lokal kursplan Ja
Intyg fran Ja
orienteringskurs

(ORK)

Betygskatalog Nej
Intyg om behov av Ja
hjalpmedel

Kursenkat Ja

Avstangningsvarnin = Ja

g
Avstangningsbeslut = Ja

Parm hos
verksamhet/nararkiv

Sharepoint (skyddsklass

3)
Parm hos

verksamheten/nararkiv/O

Edlevo

Parm hos verksamheten

Edlevo

Questback

Edlevo

Edlevo

3.5.7.2 Driva gymnasial vuxenutbildning

Notering:
Handlingstyp

Ansodkan

Mottagningsbesked
Andringsblankett

Overklagan

Beslut fran
overklagandenamnd

Beslut om éverklagan

Begéaran om komplettering

Registrerin = Forvaring/

g sortering

Ja Parm hos
verksamheten/
Edlevo

Ja Edlevo

Ja Parm hos
verksamheten/
E-tjanst

Ja E-tjanst

Ja Edlevo

Ja E-tjanst

Ja Edlevo

3ar

Vid
inaktualitet
Bevara

Bevara

Bevara

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Bevara/
gallra
3ar

3ar
3ar

3ar

Vid
inaktualitet

3ar

Vid
inaktualitet

Sekretess

OSL 23
kap. 7 §

OSL 23
kap.7 §

OSL 23
kap. 7 §

sarskild e-tjanst pa
kommunens
hemsida

Avser redan
befintliga planer da
inga nya sadana
upprattas

Original forvaras i
nararkiv

Anmarkning

Ansokan kan
inkomma saval
fysiskt som digitalt

Digital anstkan
sker genom
sarskilda e-tjanster
pa kommunens
hemsida

Overklagan ska
inkomma inom tre
veckor fran datum
for
mottagningsbesked

Overklagan skickas
via sarskild e-tjanst
pa kommunens
hemsida
Skolvasendets
overklagandendmn
d

Beslut skickas via
samma e-tjanst
som Overklagan
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Beslut gallande
overklagan

Begéaran om kursbetyg

Interkommunal
forfragan/beslut
Protokoll fran
antagningsrad
Lokal kursplan

Ja

Ja

Ja
Nej

Ja

Intyg fran orienteringskurs = Ja

(ORK)

Betygskatalog Nej
Slutbetyg/gymnasieexame = Nej
n

Intyg om behov av Ja
hjalpmedel

Kursenkat Ja
Avstangningsvarning Ja
Avstangningsbeslut Ja

E-tjanst

E-tjanst

Parm hos
verksamheten
Sharepoint
(skyddsklass 3)
Parm hos
verksamheten/
nararkiv/O:

Edlevo

Parm hos
verksamheten
Parm hos
verksamheten
Edlevo

Questback

Edlevo

Edlevo

3ar

3ar

3ar

Vid
inaktualitet
Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Avser begaran som
inkommer via
sarskild e-tjanst pa
kommunens
hemsida

Avser redan
befintliga planer da
inga nya sadana
upprattas

Original forvaras i
nararkiv

Kan
forekomm
a

Kan
forekomm
a

Kan
forekomm
a

3.5.7.3 Driva komvux som anpassad utbildning pa grundlaggande och gymnasial

niva
Notering:
Handlingstyp

Ansobkan

Antagningsbesked
Lakarintyg

Betyg

Intyg
Betygskatalog

Interkommunal
forfragan/beslut

Protokoll fran
antagningsrad
Avstangningsvarnin
g

Registrerin

g
Ja

Ja
Nej
Ja
Ja
Nej

Nej

Nej

Ja

Foérvaring/
sortering
E-tjanst/Edlevo

Edlevo

Edlevo
Edlevo

Parm hos
verksamheten

Parm hos
verksamheten/nararki
v

Sharepoint
(skyddsklass 3)
Edlevo

Bevara/
gallra
3ar

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Bevara

3ar

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Sekretess = Anmarkning
Ansokan sker via e-
tjanst och registreras
sedan i Edlevo

OSL 21

kap. 1 §

Kan

férekomm

a
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Avstangningsbeslut = Ja

Edlevo

Vid Kan
inaktualitet = forekomm
a

3.5.7.4 Anordna arbetsplatsforlagt larande (APL)

Notering: avser APL inom vardutbildning, yrkesforare, personbildmekaniker och vaktare

Handlingstyp Registrerin
(¢

Blankett Ja

Enkat/frageformular Ja

Verksamhetslista Nej

Sekretessférbindelse Nej

Belastningsregisterutdra = Nej
g

Narvarorapport Nej
Beddmningsblankett Nej
Léarlingsavtal Nej
APL-avtal Nej
Korkortstillstand Nej
Kopia av korkort Nej
Halsodeklaration Nej

Forvaring/
sortering
Elevakt

Microsoft
Forms

Microsoft
Teams

Elevakt

Sakerhetsska
p hos
verksamheten
Elevakt
Elevakt
Edlevo

Hos larare

Edlevo

Edlevo

Edlevo

Bevaral
gallra
3ar

3ar

3ar

3ar

3ar

3ar

3ar

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Sekretess

Nej

Kan forekomma

Nej

Nej

OSL 35 kap. 3 §,
lag om
belastningsregiste
r19§

3.5.7.5 Anordna nationella prov inom kommunal vuxenutbildning

Anmarkning

Avser
underskriven
APL-blankett
(VG-BIL-V-6163-
1)

Avser elektronisk
enkat som elev
fyller i infér APL
Samordnare
skickar
verksamhetslista
till varje
arbetsplats infor
aktuell APL
Kopia finns i
elevakt

Original
overlamnas for
forvaring hos
kommunens
styrande
férvaltning

Avser samtliga
omraden férutom
vardutbildning
Avser kopia som
skickas med
ansOkan

Avser kopia som
skickas med
ansokan

Avser kopia som
skickas med
ansoOkan

Notering: foérfarandet skiljer sig mellan prov pa grundldggande och gymnasial niva jamfoért med sfi,

svenska och svenska som andrasprak

Handlingstyp Registrerin = Forvaring/
g sortering

Bevara/ Sekretess

gallra

Anmarkning
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Elevlésning Nej Parm hos 5ar OSL 17

verksamheten kap.3c§
Elevlésning vid Nej Hos Bevara OSL 17
svenska och verksamheten kap.3c§
svenska som
andrasprak
Nationellt prov Nej Parm hos 5ar OSL 17 Forfarandet skiljer sig
verksamheten kap.3c§ mellan prov pa
grundldggande och
gymnasial niva jamfort
med sfi, svenska och
svenska som andrasprak
Sammanstallning Nej Parm hos 5ar OSL 17
verksamheten kap.3c§

3.7 Vard och omsorg for funktionshindrade, inom socialpsykiatri
samt ekonomiskt bistand

3.7.0.1 Leda vard och omsorg for funktionshindrade, inom socialpsykiatri
samt ekonomiskt bistand

3.7.0.1.1 Driva ledningsarbete inom vard och omsorg for funktionshindrade samt
inom socialpsykiatri

Notering:

- planera och félja upp

- 6verlagga och samrada

- samverka med andra aktorer

- dverenskomma och avtala

- inom kommunala halso- och sjukvard enligt patientsakerhetslagen (PSL)
- hantera nationell uppféljning och utvardering

- leda projekt for verksamhetsutveckling

- bevaka omvarld

Handlingstyp Registrering = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
sortering galira

Patientsékerhetsberattels = Diariefor Platina Bevara Nej

e

Lokal 6verenskommelse Diariefér Platina Bevara Nej Avser

overenskommelse om
lakarmedverkan inom
kommunal halso- och

sjukvard
Kvalitetsgranskning Diariefor Platina Bevara Nej
Egenkontroll/ Diariefér Platina Bevara Nej
verksamhetsuppfdljning
Utvarderingsprotokoll Diariefor Platina Bevara Nej
Verksamhetsrapport Diariefor Platina Bevara Nej Avser rapport vid
uppfdljning
Granskningsrapport Diariefor Platina Bevara Nej
Anmalan Diariefér Platina Bevara OSL 26 Avser anméalan av

kap. 18§ héalso- och
sjukvardsinsatser och

sjukvardspersonal
enligt
patientssakerhetslage
n (PSL)
Utredning vid Diariefér Platina Bevara Kan
lakemedelsstdld férekomm
a
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Delegationsbeslut om
medicinska
arbetsuppgifter
Aterkallelse av
delegationsbeslut om
medicinska
arbetsuppgifter
Foljsamhetsmatnings-
protokoll

Egenkontroll med
atgardsplan vid
hygienrond och -
observation

Ja

Ja

Nej

Ja

Treservalfysisk =~ 10 ar Nej

t hos

verksamheten

Treservalfysisk = 10 ar Nej

t hos

verksamheten

Fysiskt hos Vid Nej

verksamheten inaktualitet

Platina Bevara Kan
forekomm
a

3.7.0.2 Hantera anmalan enligt lex Sarah

3.7.0.2.1 Anmala och utreda enligt lex Sarah

Notering: processen berdr flera olika verksamhetsnivaer inom forvaltningen

Handlingstyp
Rapport
Underlag
Utredning

Utredning som ej leder
till anmalan

Anmalan till
tillsynsmyndighet

Mottagningsbekraftels
e
Forelaggande/begéaran
om yttrande

Yttrande

Registrerin
g

Diariefor
Diariefor

Diariefor

Nej

Diariefor

Diariefor
Diariefor

Diariefor

Forvaring/ Bevara/
sortering gallra
Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara
Parm hos Vid
socialt inaktualitet
ansvarig

samordnare

(SAS)

Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara

3.7.0.3 Hantera anmalan enligt lex Maria

3.7.0.3.1 Anmala och utreda enligt lex Maria
Notering: processen berér flera olika verksamhetsnivaer inom férvaltningen

Handlingstyp

Utredning med
handelseanalys
Anmalan till
tillsynsmyndighet
Mottagningsbekraftels
e
Forelaggande/begéaran
om yttrande

Yttrande

Beslut

Registrerin
g

Diariefor
Diariefor
Diariefor
Diariefor
Diariefor

Diariefor

Forvaring/ Bevara/
sortering gallra
Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara
Platina Bevara

Sekretess = Anmarkning
OSL 26
kap. 18§
OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§

Upprattad anmalan
Oversands till
Inspektionen for vard
och omsorg (IVO)
OSL 26

kap. 18§

OSL 26

kap. 1§

OSL 26

kap. 18§

Sekretess = Anmarkning
OSL 26
kap. 18§
OSL 26
kap. 1§
Kan
férekomma
OSL 26
kap. 18§
Kan
férekomma
Kan
férekomma
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3.7.0.4 Hantera 6vriga anmalningar

3.7.0.4.1 Rapportera och utreda avvikelser

Notering: processen berdr flera olika verksamhetsnivaer inom forvaltningen

Handlingstyp Registrerin
Avvikelserapport \QJ’a/diariefér
Foljebrev Diariefor
Utredning Diariefor
Svar Diariefor
Skrivelse med Diariefor

paminnelse

Forvaring/
sortering
Treserva/Platin
a

Platina

Platina
Platina

Platina

Bevara/
gallra
Bevara
Bevara
Bevara

Bevara

Bevara

Sekretess = Anmaérkning

OSL 26

kap. 1§

Kan

férekomma

OSL 26

kap. 18§

OSL 26

kap. 1§

Kan Avser paminnelse om att
féorekomma | inkomma med svar

3.7.0.4.2 Hantera avvikelser som intraffar inom extern vard och omsorg dar

kommunen har vardansvar

Notering: processen berér flera olika verksamhetsnivaer inom férvaltningen

Handlingstyp Registrerin
Avvikelserapport ‘SJ’a/diariefér
Féljebrev Diariefor
Utredning Diariefor
Svar Diariefor
Skrivelse med Diariefor

paminnelse

Forvaring/
sortering
Treserva/Platin
a

Platina

Platina
Platina

Platina

Bevara/
galilra
Bevara
Bevara
Bevara

Bevara

Bevara

Sekretess = Anmaérkning

OSL 26

kap. 18§

Kan

forekomma

OSL 26

kap. 1§

OSL 26

kap. 18§

Kan Avser paminnelse om att
forekomma = inkomma med svar

3.7.0.4.3 Hantera anmalan om negativa handelser och tillbud med medicintekniska

produkter

Notering: avser anmalan till Lakemedelsverket. Processen berér flera olika verksamhetsnivaer inom

forvaltningen.

Handlingstyp Registrerin
()

Anmalan/rapport Diariefor

Beslutsbrev Diariefor

Forvaring/
sortering
Platina

Platina

Bevara/
gallra
Bevara

Bevara

3.7.0.5 Hantera vardekonomiska fragor

3.7.0.5.1 Hantera avgifter och ersattningar

Notering:

Handlingstyp Registrerin
9

Framstallan om Diariefor

extra ersattning

Forvaring/
sortering
Platina

Bevara/
gallra
Bevara

Sekretess = Anmarkning
Kan Anmalan uppréattas i extern
forekomma  e-tjanst som tillhandahalls

av Lakemedelsverket
Nej Inkommer fran
Lakemedelsverket

Sekretess = Anmarkning

Kan
forekomma
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Svar/beslut

Diariefor

Platina Bevara

Kan
férekomma

3.7.0.5.3 Hantera ansvarsskada, skade- och stdéldanmalan gallande egendom
Notering: avser enskilds egendom och handelser kopplat till insatser i hemmet

Handlingstyp

Skaderapport

Skadeanmalan
med
ersattningsanspra
k

Beslutsunderlag

Svar/beslut om
lagre belopp

Svar/beslut om
hégre belopp
Kontointyg

Registrerin

g
Ja

Diariefor

Diariefor

Ja

Diariefor

Nej

Forvaring/
sortering
Rapporteringssyste
m (SIV)

Platina

Platina

Treserva

Platina

Platina

Bevara/

galira
Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

Bevara

5ar

Sekretess

Kan
forekomma

Kan
forekomma

Kan
férekomma
Kan
férekomma

Kan
forekomma
OSL 19
kap. 18§

Anmarkning

Beroérd chef ansvarar for
rapportering i
webbaserade
rapporteringssystemet
Skaderapport i
verksamheten (SIV)

Berodrd chef fattar beslut
om ersattning av lagre
belopp

3.7.0.6 Styra vard och omsorg for funktionshindrade, inom socialpsykiatri
samt ekonomiskt bistand

3.7.0.6.1 Implementera och fdlja upp centrala styrdokument, tillsyn, m.m.

Notering:
Handlingstyp

Styrdokument

Sekretessforbindels
e gallande
tystnadsplikt for
personal

Registrerin

g
Ja

Nej

Foérvaring/
sortering
Canea One

Parm hos
enhetschef

Bevara/
gallra

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Sekretess

Nej

Kan
forekomma

Anmarkning

Avser rutiner, mal- och
uppdragsbeskrivningar
samt handbdcker
framtagna av
verksamheten, dvs ej
politiskt antagna
styrdokument

For politiskt antagna
styrdokument se sarskild
redovisning under
process for politisk
styrning

Revideringar av
styrdokument sker
I0pande

Avser kopia, original
forvaras av kommunens
styrande forvaltning
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3.7.1 Gemensamma processer for insatser gallande funktionshindrade
samt inom socialpsykiatri

3.7.1.2 Utreda och besluta om bistand/insats

Notering:
Handlingstyp

Aktualisering

Ansokan

Anmalan utan arende

Utredning
Sakkunnighetsutlatand
e

Uppdrag- och
beslutsmeddelande
Forsattsblad
Erbjudande om bostad
Svarsblankett gallande
bostad
Placeringskontrakt
Hyreskontrakt
Personkort

Genomfdrandeplan

Protokoll vid
samordnad individuell
plan (SIP)
Korrespondens

Journalanteckning

Overklagan

Begéaran om yttrande

Registrerin

g
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Forvaring/
sortering
Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Kronparm/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Personakt/Treserv
a

Bevara/
galilra
Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Bevara (5,
15, 25)/5
ar

Sekretess

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 1 §

OSL 26
kap. 1 §

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 1 §

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1 §

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§

Anmarkning

Avser ans6kan om
exempelvis personlig
assistans, utokning
av personlig
assistans, med mera
Avser anmalan som
inte tillhor arende och
som inte ger upphov
till arende

Avser sarskilt boende

Avser korrespondens
av betydelse for
arendet

Avser Overklagan av
beslut om nekad
insats
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Yttrande

Beslut/domslut

Fullmakt/férordnande
av god man eller
forvaltare

Ja

Ja

Ja

Personakt/Treserv = Bevara (5, OSL 26

a 15, 25)/5 kap. 1§
ar

Personakt/Treserv = Bevara (5, Kan

a 15, 25)/5 férekomma
ar

Personakt/Treserv = Bevara (5, Kan

a 15, 25)/5 forekomma
ar

3.7.1.3 Gora dédsboanmalan och handlagga begravningshjalp

Notering:

Handlingstyp Registrerin
g

Dddsboanmalan Ja

Underrattelse om -
dodsfall

Registerutdrag -
Dodsfallssintyg -
Slaktutredning -

Forvaring/ Bevara/
sortering galira
Parm hos 5ar

handlaggare

Sekretess

Kan
forekomma

Anmarkning

Underlag forvaras i
personakt

3.7.1.4 Utfora insatser inom kommunal halso- och sjukvard (HSL)

Notering:
Handlingstyp

Patientjournal
Individuell vardplan
Lakemedelsordinatio

n

Blodsockerlista

Epikris

Bild/foto pa skada
och atgard

Temperaturavlasning

Signaturfortydligande

Forbrukningsjournal
for narkotiska
lakemedel

Registrerin

g
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Foérvaring/
sortering
Treservalfysisk
t hos utférare

Treservalfysisk
t hos utférare

Treservalfysisk
t hos utférare

Treservalfysisk
t hos utférare

Treservalfysisk
t hos utférare

Treservalfysisk
t hos utférare

Parm hos
utférare

Parm hos
utforare
Parm hos
utférare

Bevara/
gallra
Bevara (5,
15, 25)/10
ar

Bevara (5,
15, 25)/10
ar

Bevara (5,
15, 25)/10
ar

Bevara (5,
15, 25)/10
ar/vid
inaktualitet
Bevara (5,
15, 25)/10
ar

Bevara (5,
15, 25)/10
ar

1ar

10 ar

3ar

Sekretess

OSL 26
kap. 1 §

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 1 §

OSL 26
kap. 18§

OSL 26
kap. 18§
OSL 26
kap. 1§

Anmarkning

Gallringsfrist galler 10 ar
efter senaste
anteckningen
Gallringsfrist galler 10 ar
efter senaste
anteckningen
Gallringsfrist galler 10 ar
efter senaste
anteckningen

Gallring vid inaktualitet
avser fysisk handling
efter inskrivning i
patientjournal

Avser epikris fran annan
vardgivare

Gallringsfrist galler 10 ar
efter senaste
anteckningen

Avser uppgifter och
dokumentation av
patientspecifika skador
samt atgarder som tillfors
patientjournal

Avser
temperaturavlasning av
lakemedelsforrad och -
kylskap

Gallringsfrist galler 3 ar
efter sista anteckningen
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Kontroll- och Ja Treserva Vid OSL 26 Avser lista och blankett
behandlingsblankett inaktualitet | kap. 1§ for kontroll och
behandling, exempelvis
vatskelista, somn- och
oroskurva, vandschema,
traningsprogram
Signeringslista Ja Treservalfysisk = 10 ar OSL 26 Gallringsfrist galler 10 ar
t hos utférare kap. 18§ efter senaste

anteckningen

3.7.2 Individ- och familjeomsorger i form av ekonomiskt bistand

3.7.2.2 Lamna ekonomiskt bistand

Notering:
Handlingstyp Registrerin = Forvaring/ Bevara/ Sekretess = Anmarkning
g sortering galira
AnsoOkan Ja Personakt 5ar OSL 26
kap. 1§
Ansokan via Ja E-tjanst/ Vid OSL 26 Avser ansdkan
e-tjanst personakt inaktualitet/6 = kap. 1 § som inkommer via
manader specifik e-tjanst
tillganglig pa
kommunens
hemsida
Kopia av digital
ansokan tillférs
personakt och
gallras 6 manader
efter beslut
Hyreskontrakt Ja Personakt/Treserva  Vid OSL 26
inaktualitet kap. 18§
Meddelande fran Ja Personakt/Treserva | 3 manader/2 = OSL 26 | dppna arenden
hyresvard och annan ar kap. 1§ géller gallringsfrist
myndighet pa 3 manader och
i Ovriga avslutade
och arkiverade
arenden galler 2 ar
Underlag Ja Personakt/e-tjanst 5 ar/vid OSL 26 Skrivs typ av
inaktualitet kap. 18§ underlag
eventuellt belopp
kan de rensas vid
inaktualitet
Begaran om aterkrav Ja Personakt/Treserva | 5 ar OSL 26
kap. 18§

3.7.5 Insatser for vuxna enligt lagen om sarskilt stdd till vissa
funktionshindrade (LSS) samt socialpsykiatri

3.7.5.3 Svara for insatser inom lag om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS)

Notering: till denna process hor aktiviteter som kan kopplas till flera olika verksamheter inom LSS sa
som

- utféra personlig assistans (PASS)

- bedriva ledsagarservice

- utfora insats som kontaktperson

- utféra insats som avlésare i hemmet

- bedriva korttidsvistelse

- driva gruppboende
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- driva bostad med sarskild service

- bedriva daglig verksamhet

Handlingstyp

Referenshandling

Registerutdrag
Utredning

Avtal

Reserakning
Utbetalningsunderla

g
Meddelande om

erbjudande av plats

Fakturaunderlag

Beslut om resor

Narvarolista

Sammanstallining av
utbetald ersattning
Adressregister

Registrerin

g
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Forvaring/
sortering
Treserva

Treserva
Treserva
Treserva
Treserva
Treserva

Parm hos
verksamhete
n

Parm hos
verksamhete
n

Parm hos
verksamhete
n

Parm hos
verksamhete
n

Digitalt

Digitalt

Bevara/
gallra
Bevara (5,
15, 25)/5 ar

Bevara (5,
15, 25)/5 ar
Bevara (5,
15, 25)/5 ar
Bevara (5,
15, 25)/5 ar
5ar

5ar

Vid
inaktualitet

2ar

Vid
inaktualitet
2ar

10 ar

Vid
inaktualitet

Sekretess

OSL 26
kap. 1§

OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§
OSL 26
kap. 1§

Kan
féorekomma

Kan
forekomma

OSL 26
kap. 1§

Kan
forekomma
OSL 26

kap. 1§

Anmarkning

Avser referenser pa
uppdragstagare

Avser daglig verksamhet

Avser daglig verksamhet

Avser daglig verksamhet

Avser daglig verksamhet

Avser daglig verksamhet

Avser register dver

personer som beviljats

insats, samt anhdriga
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